Bl Frasmus+

Organize yourself! Time
and self management as a
key to your success

==

ORGANIZE

YOURSELF!

Time and self management for
youth

MODUL Il - Ziskanie kontaktu s réznymi praktickymi pristupmi a
metédami riadenia ¢asu




Erasmus +, KA2: Strategic Partnerships, -]
; . =] l=
A Project: ,,Organize yourself! [P
2l Erasmus+

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

YOURSELF!

Téma 2.3 — Implementacia metédy Timeboxing a pravidlo 60/40

pomocou metddy ALPEN
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Obr. 1. Timeboxing - step by step / projektgamma.pl

N4s zoznam uloh praska vo Svikoch, vSetko sme naplanovali a citime sa hrdo. A na konci dia

si uvedomime, Ze sme nespravili ani polovicu naplanovanych uloh.

Znie to povedome?

Tento problém ovplyviiuje mnohych z nds, a jeho zdklad je v troch chybnych domnienkach.
Prvou je domnienka, Ze ¢as je flexibilny. Druhou chybou je prilis optimisticky odhad kolko ¢asu
nam jednotlivé aktivity zaberu. To, Ze neberieme do Uvahy fyzické schopnosti a potreby nasho

tela, je tretim zdrojom problému.

Metddy a techniky opisané nizsie mozu byt odpovedou na spominané problémy a ich

pouzivanie vam pomdze vyhybat sa chybam a uspiet.

ALPEN je jednou z najjednoduchsich a najefektivnejSich metdd na osobny time management.

Pochadza z klasickej nemeckej Skoly planovania pracovného ¢asu.

Podstatou ALPEN metddy je vytvorenie presného harmonogramu dia (vecer den vopred alebo

rdno spravneho dna) a rozdelenie uloh podla nizsie uvedenych pravidiel.
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ALPEN je akronym odvodeny z nemeckych slov:

A - Aufgaben (Ulohy)

Viytvor si zoznam Uloh, ktoré Ta ¢akaju v dany def. Rozdel ich do kategérii, ako napriklad
nakupovanie, emaily a telefonaty, stretnutia apod. Ak sa niektoré aktivity opakuju, nahrad ich

nazvy symbolmi alebo skratkami. Len nezabudni byt désledny pri ich uplatfiovani.

Zoznam si vytvori$ bud’ v elektronickej podobe (v réznych aplikacidch, ako napriklad Trello,

AnyDo or ToDolst) alebo pisomnej forme (zapisnik alebo kalendar)

L - Linge schitzen (Odhadni dizku)

Ked' uZzite si vytvoril zoznam uloh, urci kolko minut alebo hodin Ti bude trvat dokoncenie kazdej
aktivity (nizSie opisana metdda Time Boxing mbze byt uZito¢nd). Bud' realisticky s cielmi, inak
sa moze stat, Ze si vacsinu uloh budes musiet preniest do dalSieho dna alebo nevykonas ulohy
poriadne. Spravne odhadovanie ¢asu je taktiez dolezité pre rovnovdhu medzi pracou a
osobnym Zivotom. Ak maju Tvoje ulohy trvat 20 hodin, je nadase si preorganizovat kazdodenny

zZivot.

P - Pufferzeiten einplanen (Naplanuj si ‘extra’ ¢as)

Je ¢as planovat! ALPEN metdda vsak nie je o presnom vyplneni kazdej minuty dnia, ale o 60%
Tvojho Casu. Zvysnych 40% je pre udalosti, ktoré nevies predvidat. Bude$ mat dostatok ¢asu
vyriesit to neocakavané, ¢o Ti pomdzZe znizit stres a frustraciu. Pravidlo 60/40 ale nie je
neohybné. Ak sa Tvoje denné aktivity opakuju a su predvidatelné, mézes si naplanovat napr.

75 alebo 80 % casu.
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Rozdelenie casu

B planované aktivity
B neocakavané veci

spontdnne aktivity

Obr. 2. Rozdelenie ¢asu 60/40 / menadzer-produkcji.pl

To vS8ak neznamena, Ze zvySnych 40% Casu bude Uplne premrhanych, no naopak je to ¢as na
neocCakavané prekazky, problémy a podobné nepldnované udalosti, ktoré sa nam vsetkym

vyskytuju v Zivote.

Ak sa Ti podari dokoncit vsetky ulohy na den skér? Nezaspi na vavrinoch, ale zacni robit to, ¢o
si si stanovil na druhy den. Tento ¢as mbzZete taktiez vyuzit na nové napady, projekty alebo iné

kreativne aktivity.

E - Entscheidungen treffen (Robit rozhodnutia)

Pouzivanim ALPEN metddy sa nevyhnes priorizacii Uloh, ktora je velmi dolezitd. Mozes vyuzit
princip Pareta alebo Eisenhowerovu maticu. Potom si vyber tUlohy na dany den podla priorit,
trvania a dostupny ¢as. Tymto spésobom mézes rozlisit medzi délezitymi a nepodstatnymi

ulohami.
N — Nachkontrolle (Kontrola/Feedback)

Poslednym krokom je sledovanie postupu prace, ¢o je velmi ddlezity prvok. Splnené ulohy
odskrtava, Skrtaj alebo inak oznacuj. Ak nie su vsetky zrealizované, jednoducho ich prenes do

dalsieho dfa. Cim viac buded metédu ALPEN pouzivat, tym lahSie sa vyhne$ chybam.

page3

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! ED- ;
T Erasm us—+ Time and self-management as a key to your success” ORGANIZE
Agreement no 2020-1-PL01-KA226-HE-096055

YOURSELF!

Preceriovanie ¢i podcenovanie jednotlivych ¢innosti sa méze velmi rychlo ukazat ako dédvno

zabudnuty problém.

Co ziska$ implementéciou ALPEN metédy?
- Jednoduchsie dosiahnutie Tvojich cielov
- Odstranenie rozptyleni
- Nezmeskas dolezité udalosti a povinnosti

cas

wn<

- Usetri
- Znizis hladinu stresu

- Budes mat Zivot pod kontrolou

Time-Boxing je dolezity hlavne pre mladych ludi

Obr. 3. Clock / prezi.com

Time-boxing je univerzalna, velmi jednoducha metdda, ktora sa vyuZiva na zvySenie efektivity.
Na vykonanie konkrétnej aktivity si vyhradi$ urcité mnozstvo cCasu. Akonahle cas vyprsi,
prestanes pracovat a sustredis sa na nieco iné, ¢i si predchadzajucu ulohu dokondil alebo nie.
UZito¢nost tejto metddy spociva vo vyvodzovani zaverov, pretoze na zaklade skisenosti vieme
predpovedat ¢as potrebny na splnenie danej tlohy v buducnosti. Vyhodou tejto metddy oproti
inym je pristup k ¢asu a jeho prezentovanie v konkrétnom c¢asovom rdmci. Zvysuje

koncentrdciu, ktorej nedostatok je najcastejSou pri¢inou neuspechu.
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Nastavenie konkrétneho ¢asového intervalu Ti umozZnuje znizit plytvanie ¢asom, ¢o ulahcuje
riadenie Tvojho ¢asu. To vSetko nam zefektivriuje pracu a vieme sa naplno venovat aktualne
vykonavanej ¢innosti. Vdaka tomu sa sustredime na najdoleZitejSie veci a [ahSie si uréime

priority. MéZeme ich rozdelit na konkrétne kategorie, ktoré v konkrétnom case vykoname.

Time Boxing prindsa iny pohlad na time management a vnucuje iny pristup k plneniu uloh.
Mnoho ludi zistuje, Ze nacasovanie je uZitocné aj pri vykonavani neprijemnych alebo menej

oblubenych uloh.

Tuto metddu je mozné vyuZit aj vo volnom case, v takzvanych ,,oknach”, napriklad pri ¢akani
na autobus alebo pocas prestdvky medzi vyucovacimi hodinami. Rozdelenim prdce na
fragmenty vznikne priestor na 15-minutové aj hodinové ulohy. Takyto pristup je idedlny pre
jednoduché ulohy, ktoré si nevyzaduju vela koncentracie. Dolezité je, ze ¢as je motivujuci a

nuti nds pristupovat k nasej praci plni energie a nadsenia.

Dobrym spdsobom, ako otestovat tuto metddu, je vybrat aktivity, pre ktoré je najtazsie najst
motivaciu. Pri vybere aktivity mysli na ciel, ktory sa snaZite dosiahnut stanovenim ¢asového

ramca.

Prvym krokom méze byt vytvorenie zoznamu uloh a druhym krokom moézZze byt nastavenie
Casu. Ak ocakavas, Ze nejakd aktivita bude nudna alebo naro¢n4, je dobré si vyhradit kratky
Casovy usek, napriklad 20-30 minut. Vacsia opakujlca sa Uloha moze trvat dlhsie. MézZes si tieZ

urobit kratke prestavky na odpocinok medzi viacerymi ¢asovymi usekmi.

Tretim krokom je vykonanie samotnej aktivity. Pamataj, Ze musi$ zastavit, ked uplynie
nastaveny ¢as. Nezabudni si v teleféne alebo poc¢itadi nastavit ¢asova¢, ktory Ta upozorni, ked'

¢as uplynie.

Poslednym a najlepsim krokom je odmenit sa, aby si bol motivovany do buduicnosti. Odmenou

mbze byt od kuska ¢okolady, horiceho kupela az po ¢okolvek, ¢o mas rad.
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1. Vytvor zoznam uloh — Zoznam by mal obsahovat ulohy z tyZzdenného alebo mesac¢ného

planu, nedokoncené aktivity z predoslého dia, dnesné ulohy so zajtrajSim terminom, a rutinné
ulohy.

2. Odhadni trvanie aktivity — Zaznamenaj si odhadované trvanie kazdej aktivity a spocitaj cas
pre vSetky aktivity. Pri ur€ovani nacasovania aktivit maj na pamati Parkinsonovo pravidlo,
ktoré hovori, Ze aktivitu budeme vykonavat tak dlho, ako sme ju planovali vykonavat.

3. Pamataj na pravidlo 60:40 a pldnuj si ¢as aj na nepredvidané veci. Napldnuj si len 60%
Tvojho Casu, ¢o znamen3, Ze ak pracuje$ 8 hodin denne, priprav si realisticky plan na 5 hodin.

4. Prioritizuj a deleguj ulohy — PouZi Eisenhowerovu maticu alebo ABC analyzu na
prioritizovanie tloh. Ulohy, ktoré nie st pre Teba strategicky déleZité nezabudni delegovat.

5. Kontroluj implementaciu aktivit — Ak sa Ti v dany den nie¢o nepodari dokoncit, presun danu

ulohu na dalsi der — ¢astokrat nie je mozné dokoncit vietko naplanované v dany den. Toto je
beZné a stava sa to kazdému, preto je dbleZité sa necitit previnilo a odradene.
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VYHODY ALPEN METODY:

Metoda ALPEN e Pomodze naplanovat nasledujuci den,

e Urci jasnu Struktdru nasledujuceho
dna,

¢ Umoznuje prehlad dloh na dany den,

Krok po kroku: e Pomadha dosiahnut napldnované ciele

e Rozdeluje doleZité a menej dblezité
ulohy

e Umoznuje zistit, ¢o je mozné delegovat
v dany den, prevencia stresu

U e s Kb e Menej rozptyleni pri praci,

aymic e proey  HEEE e Pomdha rozvijat seba-kontrolu,

Obr. 1. Metéda APLEN * Setri Cas.

#1 #2 #3 #4 #5

Zrob fiste
Zadan

Pamataj, Ze existuju rozne typy uloh:

A - uloha, ktora zabera 15 % casu, ktory mame, a dava 65 % efektu — zamysli sa nad tym, ¢o
by si este mohol zlepsit?

Co nas trapi pri nasich tlohach:

e typ A - zlozvyky, obranné mechanizmy, neidentifikované priority, Ziadne stanovovanie cielov,
pldanovanie, delegovanie.

e typ B —zlé planovanie (Parkinsonov princip), plytvanie ¢asu

e typ C - obranné mechanizmy, zIé planovanie,

page8

000000

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! u'qh ;
ek 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 typ D — rusivé faktory, zlé pldnovanie, nezohladrfiovanie krivky vykonnosti dia, Ziadna

x| T R
: —-- = :
09:00 12:00? C
18:00?
— —>/ :
09:00 09:20 2

Obr. 1. Timeboxing/stevenschwenke.de

kontrola.

TIMEBOXING

Timebox je vopred uréeny ¢asovy usek, pocas ktorého vykondvame konkrétne c¢innosti na
dosiahnutie stanoveného ciela.

Ocomtoje?

e stanovenie konkrétneho datumu ukonéenia Ulohy a uzatvorenie ¢asu realizacie projektu v
uréitom ¢asovom useku,

e rozdelenie ¢asu do blokov (pri vacsich ulohach alebo projektoch), potom bude Tvoja praca
organizovanejsia a efektivnejsia.

Preco to funguje?

e odstranuje rusivé vplyvy,
e Setri Cas,

* kontroluje plynutie ¢asu,

* pomaha pri sebadiscipline, motivacii, organizacii.

Zamysli sa nad cielom, ktory sa snazi§ dosiahnut tym, Ze si ho stanovi$ v ¢asovom ramci.
Dobrym spdsobom, ako si vybrat aktivity na zaciatok, je zamerat sa na tie, pre ktoré je najtazsie
najst motivaciu. Druhym krokom je nastavenie ¢asu. Ak predpokladas, Ze cvi¢enie bude nudné
alebo tazké, je dobré venovat mu kratky cas, napriklad 20-30 minat. Opakovana uloha moze
trvat niekolko hodin (medzi jednotlivymi krokmi si mdZete nacasovat aj kratke prestavky na
odpocinok). Tretim krokom je vykonanie samotnej akcie. Pamataj, Ze po uplynuti nastaveného
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Casu musite aktivitu prerusit (nastavte si ¢asovac na teleféne alebo pocitaci). Poslednym a

najlepsim krokom je odmena, ktora poméze motivovat sa do buducnosti, napr. obCerstvenie,
ktoré mate radi.

M zacat!
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