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Téma 4.1 — Aplikacie a nastroje podporujuce planovanie a time
management

Abstrakt: Pokyny pre Studentov

1. Na zaciatok si pozrite kratke video a zamyslite sa, ¢o od témy ocakavate, a ako sa

dotyka vasho kazdodenného Zivota.

2. Potom si precitate text na tému aplikdcie a nastroje podporujice planovanie a time

management, kde sa dozviete viac o danej téme.
3. Nasledne pouZijete teoretické poznatky vo svojom kazdodennom Zivote.

4. Nakoniec je tu niekolko otazok, ktoré vam pomozu dozvediet sa viac o tejto téme.

-
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Odkaz na uvodné video k téme 4.1
Predtym, ako sa pustite do témy novych aplikdcii a nastrojov podporujucich
planovanie a time management, je dobré najprv upratat tie, ktoré momentalne
pouzivate. TakZe predtym, ako zaénete ziskavat nové aplikacie, tu je video s
niekolkymi ndpadmi, ako vycistit digitalny priestor:

https://www.youtube.com/watch?v=-4 uiHS6gNw

DIGITAL MINIMALISM | organize your phone + computer + simplify your life

YouTube: Meghan Livingstone

Po zhliadnuti videa sa v kratkosti zamyslite nad tym, ¢o od tejto témy ocCakavate, a ako sa

dotyka vasho kazdodenného Zivota.
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Aplikacie a nastroje podporujuce planovanie a time management UVOD

Odkaz na uvodné video k téme 4.1
Predtym, ako sa pustite do témy novych aplikdcii a ndstrojov podporujucich
planovanie a time management, je dobré najprv upratat tie, ktoré momentalne
pouzivate. TakZe predtym, ako zacnete ziskavat nové aplikacie, tu je video s
niekolkymi ndpadmi, ako vycistit digitalny priestor:

https://www.youtube.com/watch?v=-4 uiHS6gNw

DIGITAL MINIMALISM | organize your phone + computer + simplify your life

YouTube: Meghan Livingstone

Po zhliadnuti videa sa v kratkosti zamyslite nad tym, ¢o od tejto témy ocakavate, a ako sa

dotyka vasho kazdodenného Zivota.
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Aplikacie a nastroje podporujuice planovanie a time management APLIKACIA

Aplikacia tedrie do kazdodenného Zivota

To boli niektoré z najlepsich aplikacii, ktoré podporovali Studentov pri riadeni ¢asu. Teraz ste

na rade vy:

1. Kratke cviéenie

Ako prvu ulohu si vyskusajte funkciu citania vasho telefénu, ked robite nie¢o ako Sport,
Soférovanie alebo upratovanie. MézZete pouzit [ubovolny text. Skuste pre to ziskat cit. Vedeli
by ste si predstavit, Ze by ste ho pouZivali ¢astejSie, mozno si nabudtce niec¢o zopakujete na
skusky?

1. Personalizované cvicenie

Teraz sa na chvilu zamyslite nad kazdou aplikaciou, o ktorej ste Citali v teoretickej Casti, a
vyberte si jednu (alebo viacero), ktoré chcete vyskusat. Potom si poloZte otazku: je toto nieco,
¢o mi pomaha a o si chcem zachovat? Ak ano, je to velky Uspech a ak nie, nebojte sa, kazdy
funguje inak, stale mozete vyskusat iné aplikacie ak chcete.

Cartoon art from: https://de.freepik.com
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Otdzky k téme 4.1

V dalSom kroku odpovedzte na nasledujuce otazky. Potom moéZete pouzZit rieSenia, ktoré

najdete na poslednej strane (Spravnych moze byt aj viac odpovedi).

Pre pouZitie v triede alebo podla vasich osobnych preferencii mozZete tiez pouZit nasledujuci

odkaz na kviz:

https://wordwall.net/resource/24946265

-1- Aky je rychly a jednoduchy sp6sob, ako precitat vela textu, ked ste zaneprazdneni?

a)

b)

Pouzivanie funkcie Citania v teleféne na prechadzanie strankami a pracu na inych
veciach, ako je odpovedanie na e-maily.

Ked robite veci, ktoré si nevyZaduju vela pozornosti, ako je prechddzka alebo
upratovanie, mdzete na svojom teleféne pouzit funkciu ¢itania.

Nechajte niekoho iného preditat text za vas, zatial co vy moZete robit iné veci.

-2- Co by ste mohli poufzit na zaciatku, ked' chcete vytvorit prezentaciu, pisat dlhy text alebo

resersovat na tému diplomovej prace?

a)

b)

Cartoon art from: https://de.freepik.com

Pouzite aplikaciu diagramov, napriklad
online, na vytvorenie myslienkovych map pre

lepsi prehlad a na vizualne znazornenie.

Pouzite aplikaciu na karticky na zapamatanie

tém a ich obsahu.

Pouzite medita¢nu aplikaciu na ziskanie

¥

\

sustredenia a upokojenie mysle.

page6

Ta projekt je financirala Evropska komisija (Stevilka projekta 2020-1-PL0O1-KA226-HE-096055). Ta publikacija izraza samo mnenje avtorja in
Komisija ne more biti odgovorna za kakrsno koli uporabo informacij, ki jih vsebuje.

oy

©r o

This work is licensed under a Creative Commons Attribution 4.0 International License.


https://wordwall.net/resource/24946265

Erasmus +, KA2: Strategic Partnerships, - D, Il
o * L . . =1 —
Project: ,,Organize yourself! = —
2ol Frasmus+

Time and self-management as a key to your success” P —
Agreement no 2020-1-PL01-KA226-HE-096055 O R GAN IZE
YOURSELF!

Spravne odpovede:
1:b
2:a
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Téma 4.2 — Sebareflexia

Abstrakt: Pokyny pre Studentov

1. V uvode si pozrite kratke video a zamyslite sa, o od témy ocakavate, a ako sa dotyka
vasho kazdodenného Zivota.

2. Potom si precitate text na tému sebareflexie, aby ste sa o danej téme dozvedeli viac.

3. Nasledne vyuzite teoretické poznatky vo svojom kazdodennom Zivote.

4. Nakoniec je tu niekolko otazok, ktoré vam pomozu dozvediet sa viac o tejto téme.

4
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Odkaz na uvodné video k téme 4.2

https://www.youtube.com/watch?v=uzDsT-25w14

Personal Empowerment through Reflection and Learning | TEDxLakelandUniversity

Dr. Craig Mertler

Po zhliadnuti dvodného videa sa v kratkosti zamyslite nad tym, ¢o od tejto témy ocakavate, a

ako sa tato téma dotyka vasho kazdodenného.

Cartoon art from: https://de.freepik.com
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TEORETICKA CAST

1. Co je to sebareflexia?
Pojem sebareflexia pochadza z latinského slova ,reflectere”, ¢o znamena ,uhnut sa spat”
alebo frazy ,animum reflectere”, ¢o mozno prelozit ako , obratit svoje myslienky k nieComu”.
Reflexiu preto mozno chapat ako zmenu vlastnej pozicie s cieflom osvojit si iny pohlad alebo
uhol pohladu na veci a ziskat s nim nové poznatky (porov. Hilzensauer, 2008). Teoreticky
existuju tri rozne Urovne odrazu:

e Problémovo-orientovana reflexia (Co?)

e Reflexia suvisiaca so spravanim (Ako?)

e Reflexia tykajuca sa ciela a identity (Preco?)
V zavislosti od situacie sa treba rozhodnut, na akej Urovni musime precviovat reflexiu a Ci
pouzit sebareflexiu alebo skupinovu reflexiu (porov. Jenert et al., 2008). D4 sa jasne povedat,
Ze sebareflexia je klicova pre rast a zmenu, ktoré su potrebné, ked chceme implementovat

nové metddy a pristupy k riadeniu ¢asu do nasich Zivotov.
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2. Ako precviéit sebareflexiu (model)?
Nasledujuci obrazok ukazuje model ALACT, ktory pre uditelov na tému reflexia vyvinul Fred
Korthagen. Jeho ndazov sa sklada z prvych pismen jednotlivych faz:

e Akcia

e Pohlad spét na akciu

e Uvedomenie si zakladnych aspektov

e \Vytvaranie alternativnych metdd konania

e Skuska

CREATING ALTERNATIVE

METHODS OF ACTION

TRIAL
AWARENESS OF

ESSENTIAL ASPECTS
ACTION

LOOKING BACK
ON THE ACTION

llustrdcia 1: Model ALACT od Freda Korthagena

(https://korthagen.nl/en/focus-areas/professional-development-teachers/, 18.08.2021 )

1
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Pre kazdy krok su otdzky, ktoré slizia ako navod na Uspesnu reflexiu:

1. Aké su moje ciele v konkrétne;j situdcii?

x , . , ?
Comu chcem venovat osobitnu pozornost? .

. "

Co chcem testovat® ﬂ;

2. Co sa stalo? ako som konal?

Co som si o tom myslel?

Aké pocity boli pritomné?
3. Aké suvislosti vyplyvaju z predchadzajlicich odpovedi? /\
L

Co ovplyvnilo akcie?
Co to znamena pre mria alebo pre ostatnych? Y 4
Kde sa objavili problémy / ¢o bolo obzvlast dobré?
4. Aké mam moznosti?
Aké su prislusné vyhody a nevyhody?

Co moézem nabuduce urobit lepsie alebo inak?

5. Pozrite si krok 1

Cielom 3piralového modelu je uvazovat o vykonanych akciach, sledovat ich, ucit sa z nich a
navrhovat lepsie pristupy pre nasu buduicnost. Tento model mbze pomoct, ale potrebou
dobrej a Uspesnej sebareflexie je ochota to urobit. Pre udrzatelnu reflexiu by urcite mala
nastat zmena perspektivy. Do Uvahy by sa mala brat aj spatnd vazba od ostatnych
(nezabudnite vsak dodrziavat pravidla spatnej vazby). Je tiez dolezZité opisat vsetky pozitivne
aj negativne pozorovania. Opisy by sa mali nielen skiimat, ale mali by byt aj podrobnejsie alebo
Uplne premyslené. Na tento ucel mozno pouzit prezentovany model a stvisiace otazky. Potom
mozu byt ziskané poznatky z reflexie integrované do nasho buduceho planovania.

Author: Carina Ott, B.A.
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Aplikacia tedrie do kazdodenného Zivota

To bolo niekolko tipov, ako si precvicit sebareflexiu. Teraz ste na rade vy:

2. Sprievodné cvicenie

Skuste sa zamysliet nad témou, ktoru si vyberiete, podla pokynov modelu ALACT od Freda

Korthagena.

3. Personalizované cvicenie
Spatnu vazbu moZete vyuZit aj na sebareflexiu. Najprv si pozrite nasledujlice video o tom,
preco by sme mali hladat spatnd vazbu od ostatnych:

https://www.youtube.com/watch?v=tttvOIRPcLA

Zamyslite sa nad nie¢im, v ¢om sa chcete zlepsit, o urcitej

vasej vlastnosti alebo o vasich silnych a slabych strankach.

Potom poZiadajte aspon jednu osobu (Kto k tomu moze

prispiet) o Uprimnu spatnd vazbu. Ak chcete, mbzZete

definovat pravidla spatnej vazby, ktoré su pre vas

dolezité, alebo si predtym vyhladat tie najucinnejsSie. Je ‘ \

tento pristup aktivneho hladania spatnej vazby technikou, ‘
ktora vam pomaha a ktoru by ste si vedeli predstavit robit

Castejsie?

Cartoon art from: https://de.freepik.com
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Otdzky k téme 4.2

V dalSom kroku odpovedzte na nasledujice otazky. Potom moZete pouZit rieSenia, ktoré
najdete na poslednej strane (Spravnych moze byt aj viac odpovedi).

Pre poutZitie v triede alebo podla vasich osobnych preferencii mozete tiez pouzit nasledujuci
odkaz na kviz:

https://wordwall.net/resource/24946269

-1- Aké su fazy modelu ALACT od Freda Korthagena na zamyslenie?
a) Akcia, pohlad spat na akciu, uvedomenie si chyb, vytvaranie alternativnych metdd
konania, skuska.
b) Akcia, pohlad spat na akciu, chyby v informovanosti, vytvaranie alternativnych metéd
konania, Skolenie.

c) Akcia, pohlad spat na akciu, uvedomenie si podstatnych aspektov, vytvaranie

alternativnych metdd konania, skuska.

-2- Co je hlavnym cielom reflexie cez model?
a) Cielom je zamysliet sa nad minulymi udalostami, ¢o sa pokazilo, vymenovat vsetky
chyby a pokusit sa tymto pracovnym metddam v buducnosti vyhnut.
b) Cielom je uvaZovat o vykonanych akciach, sledovat ich, udit sa z nich a navrhovat
lepsie pristupy pre nasu buduicnost.
c) Cielom je zamysliet sa nad predchadzajucimi Uspechmi a pokusit sa implementovat

viac pristupov, ktoré sa osvedcili.
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Spravne odpovede:
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2:b
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Téma 4.3 — Zhrnutie kurzu

Abstrakt: Pokyny pre Studentov

1. Na uvod si pozriete kratke video a zamyslite sa, ¢o od témy ocakdvate.
2. Potom si precitate kratky text zhriujici najdolezitejSie ¢asti kurzu.
3. Nasledne odpovedze na niekolko podnetnych otazok a osobne zhodnotte rozne

techniky a pristupy kurzu.
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page 17

————————————— R —

Ta projekt je financirala Evropska komisija (Stevilka projekta 2020-1-PL0O1-KA226-HE-096055). Ta publikacija izraza samo mnenje avtorja in
Komisija ne more biti odgovorna za kakrsno koli uporabo informacij, ki jih vsebuje.

©r o

This work is licensed under a Creative Commons Attribution 4.0 International License.


https://de.freepik.com/

Erasmus +, KA2: Strategic Partnerships, - D, Il
o * L . . =1 —
Project: ,,Organize yourself! = —
2ol Frasmus+

Time and self-management as a key to your success” =1
Agreement no 2020-1-PLO1-KA226-HE-096055 ORGANIZE
YOURSELF!

Odkaz na uvodné video k téme 4.3

https://www.youtube.com/watch?v=2nakuMu-L8U

Chase dreams at your own pace | TEDx DAV College
Ankush Bahuguna

Po zhliadnuti Uvodného videa sa v kratkosti zamyslite nad tym, ¢o od tejto témy ocakavate.

—
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1. Ukoncenie
Prostrednictvom materidlov kurzu ste sa naucili vela o time managemente a organizovani seba
samého. Ziskali ste prehlad o tom, ¢o to presne je, ako sa méze odliSovat v roznych kultirach,
ako aj to, ako sa to ¢asom zmenilo vdaka technoldgii a ako ju najlepsie vyuzit. Dostali ste sa
do kontaktu s niektorymi z najzndmejSich metdd riadenia ¢asu, ako aj s niektorymi novymi
pristupmi, ktoré sa objavili v poslednych rokoch. Zamerali ste sa na svoj osobny time
management, preco to moze byt tazké a ¢o s
tym mozZete urobit. Dozvedeli ste sa viac o
svojom osobnom Zivote, pokial ide o prepojenie
time managementu s urcitymi dobrymi a zlymi
navykmi (alebo pozieratmi ¢asu) a o svojom
fyzickom a dusevnom zdravi. VSetky tieto tedrie

ste precvicili v ramci kurzu s roznymi cvi¢eniami.

2. Osobné preferencie v time managemente
Ked' ste tieto pristupy praktizovali, moZzno ste si niekedy mysleli, Ze su Uplne zbytocné a
nedavaju zmysel. Ale to je Uplne normalne. Neexistuje Ziadna prirucka, ktorou by sa mal riadit
kazdy, pretoze kazdy mame iné ciele, hodnoty a preferencie. Ako by ste mohli vysvetlit
skutocnost, Ze niektori dokazu bez problémov splnit mnozstvo uloh, pricom vas zoznam uloh
sa do konca tyZzdnia zdanlivo strojnasobil? Neexistuje Ziadny univerzalny pristup k riadeniu
vlastného casu a Uloh. Toto su niektoré typy riadenia Casu a praktické metddy, ktoré

zodpovedaju ich ulohdm a pracovnym Stylom:
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e Workoholik
Ak je vasim mottom: ,Vsetky ulohy su doéleZité a musia sa urobit hned.” ModzZete byt
workoholik. Tento typ riadenia ¢asu zvycajne spracovdva svoje vlastné pracovné zoznamy v ¢o
najkratSom case. Tipy: Byt rychly nevedie vidy k vytiZzenému Uspechu a uUlohy su dasto
prerusované a tvrdohlavo vybavované po prichode do schranky. Naliehavé alebo déleZité
ulohy su zanedbavané. Rozdelenie uUloh do kategdrii tu ddva zmysel a znamenad, Ze Cas sa

venuje Ulohdm s najvysSou prioritou.

e Prokrastinator
Odkladate ulohy alebo ¢asto nestihnete terminy? Tento typ riadenia ¢asu ma zvycajne
tendenciu ignorovat ulohy z dévodu zloZitosti. Tipy: Stanovenim milnikov odburate velky tlak
na spustenie velkého projektu. Jasna stratégia sa vytvara prostrednictvom malych uloh a s

nimi spojenych terminov a pripomienok. Povinnosti by sa mali triedit a spracovavat podla ich

ddlezitosti.

e Ano-Man
Ano-mu? je timovy hra¢ a ¢asto prebera problémy od kolegov. Je tu ebezpeéenstvo, e vasa

vlastnd agenda a s riou spojend pracovnd zataz budd coraz vacSie a na vase vlastné ciele

nezostane Cas. Tipy:
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Naucte sa povedat nie a neprehanat sa. S bullet journalom mate prehlad o délezZitych cieloch
a ulohach. Stanovenim priorit Uloh v ¢asovom ramci (ktoré sa maju vykonat dnes / zajtra) a
dokumentdciou (Pytate sa sami seba: ktoré ulohy ma priviedli blizSie k méjmu skutocnému

cielu?) si stanovite vedomejsie ciele, ktoré vas posunu dalej.

e Perfekcionista
Pre tento typ time managementu je velmi dblezita dokonalost, pretoZe dba najma na kvalitu
vysledkov. To vSak mbzZe viest k prepracovanosti a stresu, pretoze iné tlohy sa hromadia ¢oraz
viac v pozadi. Tipy: stresu sa da lahko vyhnut efektivnym stanovenim priorit Uloh a
kazdodennou ,sustredenou pracou”. Pocas tejto doby su vSetky spravy z e-mailovych
schranok, sprav a prichddzajucich hovorov stimené. Takto sa perfekcionista vyhne aj

mikromanaZzmentu v timovych projektoch.

Pre podrobnejsiu analyzu vasho osobnostného typu, pokial' ide o pracu (a iné kategdrie), je tu
zaujimavy nastroj, v ktorom sa dozviete viac o vasich osobnych silnych a slabych strankach. Ak
chcete, mozete si to vyskusat, len si uvedomte, Ze tieto testy maju tiez obmedzenia a nemo6zu
definovat, kto skutoéne ste:

https://www.16personalities.com

Test je zaloZeny na nasledujucej tedrii:

https://www.16personalities.com/articles/our-theory (NERIS Analytics Limited, 2021)

Author: Carina Ott, B.A.
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Aplikacia tedrie do kazdodenného Zivota

Toto bol kratky zaver kurzu. Teraz ste na rade vy:

Ako posledné cvicenie mbzete vykonat hodnotenie réznych vstupov do kurzu. Toto nie je

hodnotenie, ¢i si myslite, Ze tieto cvi¢enia boli dobré s ohfadom na inych [udi alebo ¢i by sa im

Zaverecné cvicenie

mohli pacit. Ide skér o vase osobné hodnotenie.

=Llu=

o

ORGANIZE

YOURSELF!

Téma | Niektoré pristupy, o Chceli by ste Ak ano, ¢o by ste chceli Hotovo

ktorych som sa nadalej pouzivat Vyuzit?

naucil/precvicil (a): niektoré z

pristupov?

1.1 Ano Nie ]
1.2 Ano Nie ]
1.3 Ano Nie ]
1.5 Ano Nie 0
2.1 Ano Nie ]
2.2 Ano Nie H
2.3 Ano Nie H
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2.4 Ano Nie ]
2.5 Ano Nie ]
Téma | Niektoré pristupy boli: | Chceli by ste Ak ano, ¢o by ste chceli Hotovo
nadalej pouzivat Vyuzit?
niektoré z
pristupov?
3.1 Ano Nie ]
3.2 Ano Nie 0
3.3 Ano Nie 0
3.4 Ano Nie ]
3.5 Ano Nie ]
4.1 Ano Nie ]
4.2 Ano Nie ]

Chvilu premyslajte o tom, o ste sa naucili alebo urobili pocas kazdej témy, a zapiste si to. Ak

to bolo prili§ davno a uZ si to nepamatate, alebo si to chcete pozriet druhykrat, mozete si

material znova prelistovat. Kazdopadne je to dobry cvik a opakovanie.
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Ak ste skoncili, identifikovali ste svoje osobné L
najuzitoénejsSie pristupy a je Cas podniknut kroky:

,Dajte sa do toho!”

Cartoon : https://de.freepik.com
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