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Téma 1.1 - Time management a vyhody vedomého organizovania aktivit

Podla Oxfordského slovnika je Time Management schopnost efektivne alebo produktivne
vyuZivat svoj €as, najma v praci. Casovy manaiment je pre $tudenta proces organizacie
a planovania svojho Casu pocas Studia. ManaZment casu je pre Studentov doblezity, pretoze
pomaha uprednostniovat ich Ulohy a zabezpecuje dostatok ¢asu na ich dokoncéenie. Time
management je tiez spojeny s kvalitou, pretoZe kvalita prace Studentov sa zvySuje, ked sa
neponahlaju s jej dokoncenim pred rychlo sa bliziacim terminom.

Hlavné principy riadenia ¢asu studentov

Princip je zdkladnd pravda alebo navrh, ktory sluzi ako zaklad pre systém viery, alebo
spravania, alebo pre retazec uvaZovania. Principy riadenia ¢asu pre podnikanie m6zu byt pre
Studentov upravené tak, aby mohli najst rovnovdhu medzi svojimi aktivitami v ramci
vyucovania, $tudia, plnenia uloh, socializacie a objavovania prileZitosti. Studenti by mali
vediet, ako si naplanovat denné rutiny a tyZzdenné navyky, aby mohli pocas studia ziskat
maximalny uzitok zo vsetkych Cinnosti.

Niektoré z hlavnych principov riadenia ¢asu Studentov su:

e Planovanie: Planovanie je proces premyslania a organizovania €innosti potrebnych na
dosiahnutie pozadovaného ciela. Ak nemate naplanované na den alebo tyzden, ako sa
ucit, aké ulohy a ¢o robit, je vysoka pravdepodobnost, Zze dbjde k velkému plytvaniu
¢asom a ulohy zostanu nedokoncené. Existuje mnoho aplikacii a sp6sobov, ako mbze
Student planovat budicnost, ako napriklad pouzZivanie offline a online kalendarov
a mobilnych aplikacii na planovanie, ako su Trello, Google Calendar, Microsoft
Calendar a iné.

a. Organizovanost: Prokrastindcia Studentov je velmi beZny jav, ktory sa vyskytuje na
univerzitach. Zmeskané terminy a meskanie na vyucovanie su niektoré priklady, ktoré
poukazuju na nedostatok organizovanosti niektorych Studentov. Uskutocnenie
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opatreni alebo priprav na dokoncenie ulohy privadza Studentov blizSie k jej
dokonceniu. Aby sa predislo prokrastinacii, Studentom sa odporuca:

o UdrZujte poriadok na svojom pracovnom stole vo veciach, ako su Sandny, per3,
ceruzky, poznamky a knihy.

o Usporiadajte si obsah vo svojich pracovnych zariadeniach, ako su notebooky, tablety
a mobilné telefény. PrieCinky v zariadeniach by mali byt usporiadané, aby boli lahko
dostupné bez toho, aby ste stracali ¢as hladanim veci.

o Usporiadajte si a organizujte svoju e-mailovu schranku.
o Organizujte svoje pristupové hesld bezpeé¢nym a lahko zapamatatelnym spésobom.

Manazovanie uloh: Od Studentov sa vyZzaduje, aby denne vykondvali r6zne druhy uloh
rychlo, efektivne, a zaroven na vysokej Urovni spracovania. Aby Studenti mohli celit vyzvam
a efektivne dokoncit svoje Ulohy, musia do svojej kazdodennej rutiny zahrnit malé aktivity,
ktoré im pomozu tieto ulohy zvladnut. Pomdcky, ako su zoznamy uloh, su skutocne
nevyhnutné, aby ste mali vidy prehlad o tom, ¢o je potrebné urobit. Stanovenie priorit
¢innosti je tiez velmi dolezité, pretoZe nie vsetky veci je potrebné robit sicasne.
Stanovenie harmonogramu toho, ¢o treba urobit, ale zaroven aj flexibilita st dalSie dva
tipy, ktoré musia studenti zvaZit, ked chcu svoje ulohy dokoncit efektivne.

Vyhody vedomého organizovania aktivit

Zvladnutie uloh a ¢innosti pocas vysokoskolského Studia a presnejsie casové manazovanie
uloh je pre studenta klucové pre Uspesné ukoncenie studia. Nedostatok tychto zru¢nosti
kondéi tym, Ze Studenti sa citia pretaZeni, frustrovani a vystresovani. Ked' vedia organizovat
aktivity a ulohy, mozu byt efektivnejsi, menej stresovani a dosahovat kvalitnejsie vysledky.
Maly zoznam vyhod vedomého organizovania aktivit zahffia najma:

¢ Minimalizacia stresu: Ked'si Studenti organizuju svoje studium a davaju veci do poriadku,
vznikd u nich pocit uvolnenia a toho, Ze veci su usporiadané v poriadku a treba ich len
dokoncit. V désledku toho maju Studenti jasno v tom, ¢o je potrebné riesit, a preto vznika
menej stresu. A veci su na poriadku.

» Vacsia efektivita: Ked maju Studenti menej stresu pri praci, su efektivnejsi a ulohy sa
rieSia lahSie.

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.

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



Erasmus +, KA2: Strategic Partnerships, ] Il
Project: ,,Organize yourself! E_D- ;
T Erasm us + Time and self-management as a key to your success” O R GAN |7E
Agreement no 2020-1-PL01-KA226-HE-096055

YOURSELF!

e ZlepSenie kvality vysledkov: V désledku organizovanosti, efektivnosti a mensieho stresu
su Studenti koncentrovanejsi a taZisko ich prace smeruje priamo k zlepseniu kvality ich
prace. Kvalita vystupu sa jednoznacne zlepsi a vysledky budu lepsie.

e Menej otdlania: Otalanie Studentov je jednym z najbeZnejSich javov na akademickej
pode, s ktorym sa clenovia akademickej obce denne stretdvaju. Zmeskané terminy,
neskoré odovzdanie zadani, zniZzenie znamok v désledku odovzdania po termine prinasa
Studentom nielen vadsi stres, ale ovplyviuje aj ich vykon. Tymto negativnym dosledkom
sa da lahko vyhnut, ak je Student dobre organizovany.

e Usetreny ¢as na oddych: Studentsky Zivot nie je len $tidium. Ked je niekto dobre
organizovany a ma dobry ¢asovy manazment, mdze usetrit vela ¢asu na aktivity navyse
mimo akademickej pody alebo v ramci akademickej obce, ktord je neoddelitelnou
sucastou vysokoskolského studia.

e ZvysSenie sebavedomia: Kombinacia vSetkého vysSie uvedeného, teda menej stresu,
organizovand praca, dobré vysledky, menej otalania a viac ¢asu pre seba tvoria zdravu
osobnost so zdravym sebavedomim.

Niekolko tipov a rad pre Studentov na dobry time management

1. Stanovte si plan na dosiahnutie svojho ciela. Premyslite si, na ¢om by ste mali pracovat
nasledujuci den/tyzder alebo mesiac podla svojich potrieb.

2. Vytvorte si zoznam so vsetkymi Glohami a zadaniami, ktoré musite splnit.

3. Najprv uprednostnite naliehavé ulohy. Nie vSetky ulohy maju rovnaku prioritu. Skuste
zacat tym najnaliehavej$im a zaroven najdolezitejsim.

4. Nenechajte sa rozptylovat. Snazte sa nedovolit drobnym vyruseniam, ako st mobilné
notifikacie, e-maily, SMS, socidlne siete, telefdnne hovory a iné zvuky, aby vas rozptylovali.
Pracujte na tichom mieste.

5. Budte organizovani. Majte vSetky potrebné pomocky blizko seba a lahko dostupné. Vas
notebook a tablet, vase poznamky a knihy.

6. Nerobte viac veci naraz a sustredte sa na jednu vec. Budete tak efektivnejsi a uSetrite
svoj ¢as.

7. Dajte si nejaki odmenu. Venujte nejaky ¢as oddychu a relaxacii. Zacvicte si vonku alebo

chodte do posiliovne. Zacvicte si jogu alebo stravte nejaky ¢as s dobrymi priatelmi.
_
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8. Dobre sa vyspite.

Existuje vela ¢lankov, knih a textov, ktoré argumentuju doleZitostou a vyhodami, ktoré ma
Clovek, ktory si dobre organizuje zadané ulohy a efektivne hospodari s ¢asom. Vyssie
uvedeny text sumarizuje niekolko doleZitych argumentov a principov a zaroven poskytuje
Studentom zopar rad a tipov, ako si organizovat svoje aktivity a ako nakladat s casom pocas
studia.
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