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Téma 2.3 – Implementácia metódy Timeboxing a pravidlo 60/40 

pomocou metódy ALPEN 

 

 

Náš zoznam úloh praská vo švíkoch, všetko sme naplánovali a cítime sa hrdo. A na konci dňa 

si uvedomíme, že sme nespravili ani polovicu naplánovaných úloh.  

Znie to povedome? 

Tento problém ovplyvňuje mnohých z nás, a jeho základ je v troch chybných domnienkach. 

Prvou je domnienka, že čas je flexibilný. Druhou chybou je príliš optimistický odhad koľko času 

nám jednotlivé aktivity zaberú. To, že neberieme do úvahy fyzické schopnosti a potreby nášho 

tela, je tretím zdrojom problému.  

Metódy a techniky opísané nižšie môžu byť odpoveďou na spomínané problémy a ich 

používanie vám pomôže vyhýbať sa chybám a uspieť. 

ALPEN je jednou z najjednoduchších a najefektívnejších metód na osobný time management. 

Pochádza z klasickej nemeckej školy plánovania pracovného času. 

Podstatou ALPEN metódy je vytvorenie presného harmonogramu dňa (večer deň vopred alebo 

ráno správneho dňa) a rozdelenie úloh podľa nižšie uvedených pravidiel. 

  

 

Obr. 1. Timeboxing - step by step / projektgamma.pl 



Erasmus +, KA2: Strategic Partnerships,  
Project: „Organize yourself! 
Time and self-management as a key to your success” 
Agreement no 2020-1-PL01-KA226-HE-096055 
 

 

 
Ta projekt je financirala Evropska komisija (številka projekta 2020-1-PL01-KA226-HE-096055). Ta publikacija izraža samo mnenje avtorja in 
Komisija ne more biti odgovorna za kakršno koli uporabo informacij, ki jih vsebuje. 

   

p
ag

e2
 

ALPEN je akronym odvodený z nemeckých slov: 

A – Aufgaben (Úlohy) 

Vytvor si zoznam úloh, ktoré Ťa čakajú v daný deň. Rozdeľ ich do kategórií, ako napríklad 

nakupovanie, emaily a telefonáty, stretnutia apod. Ak sa niektoré aktivity opakujú, nahraď ich 

názvy symbolmi alebo skratkami. Len nezabudni byť dôsledný pri ich uplatňovaní. 

Zoznam si vytvoríš buď v elektronickej podobe (v rôznych aplikáciách, ako napríklad Trello, 

AnyDo or ToDoIst) alebo písomnej forme (zápisník alebo kalendár)  

L - Länge schätzen (Odhadni dĺžku) 

Keď užite si vytvoril zoznam úloh, urči koľko minút alebo hodín Ti bude trvať dokončenie každej 

aktivity (nižšie opísaná metóda Time Boxing môže byť užitočná). Buď realistický s cieľmi, inak 

sa môže stať, že si väčšinu úloh budeš musieť preniesť do ďalšieho dňa alebo nevykonáš úlohy 

poriadne. Správne odhadovanie času je taktiež dôležité pre rovnováhu medzi prácou a 

osobným životom. Ak majú Tvoje úlohy trvať 20 hodín, je načase si preorganizovať každodenný 

život.  

P - Pufferzeiten einplanen (Naplánuj si ‘extra’ čas) 

Je čas plánovať! ALPEN metóda však nie je o presnom vyplnení každej minúty dňa, ale o 60% 

Tvojho času. Zvyšných 40% je pre udalosti, ktoré nevieš predvídať. Budeš mať dostatok času 

vyriešiť to neočakávané, čo Ti pomôže znížiť stres a frustráciu. Pravidlo 60/40 ale nie je 

neohybné. Ak sa Tvoje denné aktivity opakujú a sú predvídateľné, môžeš si naplánovať napr. 

75 alebo 80 % času. 
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Obr. 2. Rozdelenie času 60/40 / menadzer-produkcji.pl 

 

To však neznamená, že zvyšných 40% času bude úplne premrhaných, no naopak je to čas na 

neočakávané prekážky, problémy a podobné neplánované udalosti, ktoré sa nám všetkým 

vyskytujú v živote.  

Ak sa Ti podarí dokončiť všetky úlohy na deň skôr? Nezaspi na vavrínoch, ale začni robiť to, čo 

si si stanovil na druhý deň. Tento čas môžete taktiež využiť na nové nápady, projekty alebo iné 

kreatívne aktivity.  

E - Entscheidungen treffen (Robiť rozhodnutia) 

Používaním ALPEN metódy sa nevyhneš priorizácii úloh, ktorá je veľmi dôležitá. Môžeš využiť 

princíp Pareta alebo Eisenhowerovu maticu. Potom si vyber úlohy na daný deň podľa priorít, 

trvania a dostupný čas. Týmto spôsobom môžeš rozlíšiť medzi dôležitými a nepodstatnými 

úlohami.  

N – Nachkontrolle (Kontrola/Feedback) 

Posledným krokom je sledovanie postupu práce, čo je veľmi dôležitý prvok. Splnené úlohy 

odškrtáva, škrtaj alebo inak označuj. Ak nie sú všetky zrealizované, jednoducho ich prenes do 

ďalšieho dňa. Čím viac budeš metódu ALPEN používať, tým ľahšie sa vyhneš chybám. 
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Preceňovanie či podceňovanie jednotlivých činností sa môže veľmi rýchlo ukázať ako dávno 

zabudnutý problém. 

 

Čo získaš implementáciou ALPEN metódy? 

- Jednoduchšie dosiahnutie Tvojich cieľov 

- Odstránenie rozptýlení 

- Nezmeškáš dôležité udalosti a povinnosti 

- Ušetríš čas 

- Znížiš hladinu stresu 

- Budeš mať život pod kontrolou 

 

Time-Boxing je dôležitý hlavne pre mladých ľudí 

 

Obr. 3. Clock / prezi.com 

Time-boxing je univerzálna, veľmi jednoduchá metóda, ktorá sa využíva na zvýšenie efektivity. 

Na vykonanie konkrétnej aktivity si vyhradíš určité množstvo času. Akonáhle čas vyprší, 

prestaneš pracovať a sústredíš sa na niečo iné, či si predchádzajúcu úlohu dokončil alebo nie. 

Užitočnosť tejto metódy spočíva vo vyvodzovaní záverov, pretože na základe skúseností vieme 

predpovedať čas potrebný na splnenie danej úlohy v budúcnosti. Výhodou tejto metódy oproti 

iným je prístup k času a jeho prezentovanie v konkrétnom časovom rámci. Zvyšuje 

koncentráciu, ktorej nedostatok je najčastejšou príčinou neúspechu. 
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Nastavenie konkrétneho časového intervalu Ti umožňuje znížiť plytvanie časom, čo uľahčuje 

riadenie Tvojho času. To všetko nám zefektívňuje prácu a vieme sa naplno venovať aktuálne 

vykonávanej činnosti. Vďaka tomu sa sústredíme na najdôležitejšie veci a ľahšie si určíme 

priority. Môžeme ich rozdeliť na konkrétne kategórie, ktoré v konkrétnom čase vykonáme. 

Time Boxing prináša iný pohľad na time management a vnucuje iný prístup k plneniu úloh. 

Mnoho ľudí zisťuje, že načasovanie je užitočné aj pri vykonávaní nepríjemných alebo menej 

obľúbených úloh. 

Túto metódu je možné využiť aj vo voľnom čase, v takzvaných „oknách“, napríklad pri čakaní 

na autobus alebo počas prestávky medzi vyučovacími hodinami. Rozdelením práce na 

fragmenty vznikne priestor na 15-minútové aj hodinové úlohy. Takýto prístup je ideálny pre 

jednoduché úlohy, ktoré si nevyžadujú veľa koncentrácie. Dôležité je, že čas je motivujúci a 

núti nás pristupovať k našej práci plní energie a nadšenia. 

Dobrým spôsobom, ako otestovať túto metódu, je vybrať aktivity, pre ktoré je najťažšie nájsť 

motiváciu. Pri výbere aktivity mysli na cieľ, ktorý sa snažíte dosiahnuť stanovením časového 

rámca. 

Prvým krokom môže byť vytvorenie zoznamu úloh a druhým krokom môže byť nastavenie 

času. Ak očakávaš, že nejaká aktivita bude nudná alebo náročná, je dobré si vyhradiť krátky 

časový úsek, napríklad 20-30 minút. Väčšia opakujúca sa úloha môže trvať dlhšie. Môžeš si tiež 

urobiť krátke prestávky na odpočinok medzi viacerými časovými úsekmi. 

Tretím krokom je vykonanie samotnej aktivity. Pamätaj, že musíš zastaviť, keď uplynie 

nastavený čas. Nezabudni si v telefóne alebo počítači nastaviť časovač, ktorý Ťa upozorní, keď 

čas uplynie. 

Posledným a najlepším krokom je odmeniť sa, aby si bol motivovaný do budúcnosti. Odmenou 

môže byť od kúska čokolády, horúceho kúpeľa až po čokoľvek, čo máš rád. 
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ALPEN 

 
1. Vytvor zoznam úloh – Zoznam by mal obsahovať úlohy z týždenného alebo mesačného 

plánu, nedokončené aktivity z predošlého dňa, dnešné úlohy so zajtrajším termínom, a rutinné 

úlohy.  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………… 

2. Odhadni trvanie aktivity – Zaznamenaj si odhadované trvanie každej aktivity a spočítaj čas 

pre všetky aktivity. Pri určovaní načasovania aktivít maj na pamäti Parkinsonovo pravidlo, 

ktoré hovorí, že aktivitu budeme vykonávať tak dlho, ako sme ju plánovali vykonávať. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………… 

3. Pamätaj na pravidlo 60:40 a plánuj si čas aj na nepredvídané veci. Naplánuj si len 60% 

Tvojho času, čo znamená, že ak pracuješ 8 hodín denne, priprav si realistický plán na 5 hodín. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………… 

4. Prioritizuj a deleguj úlohy – Použi Eisenhowerovu maticu alebo ABC analýzu na 

prioritizovanie úloh. Úlohy, ktoré nie sú pre Teba strategicky dôležité nezabudni delegovať.  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………… 

5. Kontroluj implementáciu aktivít – Ak sa Ti v daný deň niečo nepodarí dokončiť, presuň danú 

úlohu na ďalší deň – častokrát nie je možné dokončiť všetko naplánované v daný deň. Toto je 

bežné a stáva sa to každému, preto je dôležité sa necítiť previnilo a odradene.  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

 

 



Erasmus +, KA2: Strategic Partnerships,  
Project: „Organize yourself! 
Time and self-management as a key to your success” 
Agreement no 2020-1-PL01-KA226-HE-096055 
 

 

 
Ta projekt je financirala Evropska komisija (številka projekta 2020-1-PL01-KA226-HE-096055). Ta publikacija izraža samo mnenje avtorja in 
Komisija ne more biti odgovorna za kakršno koli uporabo informacij, ki jih vsebuje. 

   

p
ag

e8
 

 

 

 

Pamätaj, že existujú rôzne typy úloh: 

A – úloha, ktorá zaberá 15 % času, ktorý máme, a dáva 65 % efektu – zamysli sa nad tým, čo 

by si ešte mohol zlepšiť? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

B - zaberie 20 % času a dáva 20 % efekt – dá sa vynaložený čas obhájiť? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

C - trvá 65 % času a dá 15 % efekt – bola implementácia zámerná (bola plánovaná)? 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

D - presunuté na zmazanie - bolo správne zvolené načasovanie? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

Čo nás trápi pri našich úlohách: 

• typ A - zlozvyky, obranné mechanizmy, neidentifikované priority, žiadne stanovovanie cieľov, 

plánovanie, delegovanie. 

• typ B – zlé plánovanie (Parkinsonov princíp), plytvanie času 

• typ C - obranné mechanizmy, zlé plánovanie, 

 
Obr. 1. Metóda APLEN 

VÝHODY ALPEN METÓDY: 
• Pomôže naplánovať nasledujúci deň, 
• Určí jasnú štruktúru nasledujúceho 

dňa, 
• Umožňuje prehľad úloh na daný deň, 
• Pomáha dosiahnuť naplánované ciele 
• Rozdeľuje dôležité a menej dôležité 

úlohy 
• Umožňuje zistiť, čo je možné delegovať 

v daný deň, prevencia stresu 
• Menej rozptýlení pri práci, 
• Pomáha rozvíjať seba-kontrolu, 

 Šetrí čas.  



Erasmus +, KA2: Strategic Partnerships,  
Project: „Organize yourself! 
Time and self-management as a key to your success” 
Agreement no 2020-1-PL01-KA226-HE-096055 
 

 

 
Ta projekt je financirala Evropska komisija (številka projekta 2020-1-PL01-KA226-HE-096055). Ta publikacija izraža samo mnenje avtorja in 
Komisija ne more biti odgovorna za kakršno koli uporabo informacij, ki jih vsebuje. 

   

p
ag

e9
 

• typ D – rušivé faktory, zlé plánovanie, nezohľadňovanie krivky výkonnosti dňa, žiadna 

kontrola. 

 

TIMEBOXING 

Timebox je vopred určený časový úsek, počas ktorého vykonávame konkrétne činnosti na 

dosiahnutie stanoveného cieľa. 

O čom to je? 

• stanovenie konkrétneho dátumu ukončenia úlohy a uzatvorenie času realizácie projektu v 

určitom časovom úseku, 

• rozdelenie času do blokov (pri väčších úlohách alebo projektoch), potom bude Tvoja práca 

organizovanejšia a efektívnejšia. 

Prečo to funguje? 

• odstraňuje rušivé vplyvy, 

• šetrí čas, 

• kontroluje plynutie času, 

• pomáha pri sebadisciplíne, motivácii, organizácii. 

___________________________________________________________________________

__________________________ 

Zamysli sa nad cieľom, ktorý sa snažíš dosiahnuť tým, že si ho stanovíš v časovom rámci. 
Dobrým spôsobom, ako si vybrať aktivity na začiatok, je zamerať sa na tie, pre ktoré je najťažšie 
nájsť motiváciu. Druhým krokom je nastavenie času. Ak predpokladáš, že cvičenie bude nudné 
alebo ťažké, je dobré venovať mu krátky čas, napríklad 20-30 minút. Opakovaná úloha môže 
trvať niekoľko hodín (medzi jednotlivými krokmi si môžete načasovať aj krátke prestávky na 
odpočinok). Tretím krokom je vykonanie samotnej akcie. Pamätaj, že po uplynutí nastaveného 

 
Obr. 1. Timeboxing/stevenschwenke.de 
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času musíte aktivitu prerušiť (nastavte si časovač na telefóne alebo počítači). Posledným a 
najlepším krokom je odmena, ktorá pomôže motivovať sa do budúcnosti, napr. občerstvenie, 
ktoré máte radi.  
     
___________________________________________________________________________ 

 

Môžeš začať! 

 


