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Téma 3.1 — Plytvanie ¢asom a ako sa s nim vysporiadat

Abstrakt: Pokyny pre Studentov

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

si, €o najviac uberd z vasho casu.

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

3. Nasledne vyuzite poznatky z teorertickej ¢asti v kazdodennom zZivote.

4,

Nakoniec je tu niekolko otazok, ktoré vdm pomo6zZu dozvediet sa viac o tejto téme.

AT WK W, S S S 0
D)) z

Cartoon art from: https://de.freepik.com
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Odkaz na uvodné video k téme 3.1

https://www.youtube.com/watch?v=xjyC5pv-hGc

Dwight Time Thief - The Office US

Kancelaria

Po zhliadnuti videa a precitani ndzvu sa kratko zamyslite nad témou a obsahom videa, a

pripomente si, ¢o vo vaSom kazdodennom Zivote vam najviac ubera z ¢asu.

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

1. Co je to plytvac ¢asu? ey

Podla Cambridge University Press je plytvacom c¢asu L g

7

niekto alebo nieco, ¢o spdsobi, Ze ind osoba straca

" ] “ “ y . -

¢as robenim niecoho, ¢o nedosahuje Ziadny dobry i h\/

vysledok, alebo strica cas Cinnostou, ktora zaberd
vela ¢asu a nedosahuje fou ni¢ dolezité (porov.

Cambridge University Press , 02.08.2021). V tomto

Nt If@

plytva¢ ¢asu mozno rozpoznat podla dosiahnutého Uspechu, ktory pri merani podla kvality

zmysle moze byt plytvacom ¢asu bud osoba alebo

urcita cCinnost. Okrem toho to tiez naznacuje, Ze

bud’' nedosahuje dobry vysledok, alebo nie je dolezity (porovnaj Cambridge University Press,
2.8.2021). Preto v zavislosti od individudlnych demografickych, geografickych,
psychografickych, behavioralnych a mnohych dalSich charakteristik ludi, nie¢o, ¢o pre jednu
osobu je plytvanim ¢asu, moze byt v zavislosti od jej poCiatocnej situacie skvelym spésobom
travenia Casu pre niekoho iného. S ohladom na tuto skutocnost kladie jednotlivcovi otazky: ¢o

je pre mna dolezité, co ma priblizuje k mojim osobnym cielom a s ¢im strdcam cas?

2. Pozieraci ¢asu v kazdodennom Zivote

Najprv sa pozrime, ¢o o takychto preruseniach hovori veda. Podla vyskumu Kalifornskej
univerzity v Irvine pod vedenim Glorie Mark trva opatovné zaostrenie 23 minut alebo viac po
tom, ¢o vas niekto vyrusi. Studia ukazuje, ze ¢lovek musi Uplne zmenit svoje myslenie. Preto
chvilu trvda, kym sa dostanete do prerusenia, potom je ¢as spomenut si, kde ste boli, a vratit
sa k svojej povodnej praci (porovnaj Mark a kol., 03.08.2021). Z tohto dovodu potrebujete
takmer pol hodiny, aby ste sa znovu zamerali na ulohu, ktord ste robili predtym. Aj ked
plytvanie ¢asom trva len dve minuty, stratite 25 minat vasho produktivheho pracovného
postupu. Okrem toho plytvaci €asu nielenze narusaju vasu produktivitu a kvantitu vasej prace,

ale mo6zu byt aj pric¢inou
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nedostatoénej kvality, pretoze zdvojndsobuju riziko chyb (porov. Altmann et al., 03.08.2021).
Ak to vezmeme do Uvahy, vyskum podobny tomu, ktory sa uskutocnil v sektore finanénych
sluzieb o priemernej strate casu pocas dna v dosledku preruseni, reStartov a inych
neefektivnosti, je eSte alarmujlcejsi. Ukazuje, Ze prerusenia mozu trvat az 238 minut denne.
ReStarty potom stali dalSich 84 minut. To vedie k neefektivnosti, ako je strata hybnosti,
prekrocenie kvoli chybdm, stres a Unava, ¢o stoji dalSich 50 minut ¢asu. To je strata 372 minut,
viac ako Sest hodin kazdy den produktivheho, koncentrovaného pracovného casu (porov.
Brown, 2014, s. 31). Samozrejme, ako uZz bolo uvedené, niektoré z tychto preruseni su
nevyhnutné, kedZe ludia maju rézne profesie, Zivotny Styl atd. Ale aj
ked sa zapocita len polovica tohto ¢asu, stale su to tri hodiny sStudia
alebo pracovného casu, ktoré sa stracaju kazdy den. Najma Studenti,
kedZe za Studium nedostdvaju peniaze, ale za vzdelanie si musia platit,

by mali vnimat cas ako cenny zdroj, ktory do seba investuju.

3. NajbeZnejsie typy plytvania €asu a ako sa s nimi vysporiadat

Je jasné, Ze nikto by neodmietol hodinu ¢asu navyse kazdy den. Byt produktivnejsi by vam
mohlo pomoct, ale ako je to mozné, ked' sa Ulohy neustale hromadia, stale musite sledovat
najnovsiu sériu svojho oblubeného seridlu a neustdle dostdvate kopu e-mailov, textovych
sprav a sprav zo sociadlnych sieti, na ktoré musite odpovedat okamzite, aby ste sa zbavili
neprijemnych oznamovacich znakov? Budete musiet vyhodnotit veci, ktoré zabijaju vasu
produktivitu a prvym krokom, ktory musite urobit, je identifikovat ich. Niektoré z nich sa mozu
zdat zrejmé, iné su viac skryté. Deju sa podvedome a vyZaduju si, aby sa s nimi zaobchadzalo
pozornejsie, aby sme si ich uvedomili. Preto kontakt s tymito poZieracmi ¢asu mbze byt
zaciatkom ich zbavovania sa. V prilohe ndjdete niektoré z najbeznejsich typov pozieracov ¢asu
a ako sa s nimi vysporiadat. Nemusite ich ¢itat vSetky, pretoZe niektoré sa nemusia vztahovat
na vasu osobnu situdciu. Namiesto toho si moZete prezriet nadpisy a vybrat si tie, ktoré sa vam

najviac hodia alebo o ktorych by ste sa chceli dozvediet viac:
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e Prerusenia spésobené inymi ludmi
Je pochopitelné, Ze ini si chcl ob¢as oddychnut a porozpravat sa s nami, Ze potrebuji od nas
informacie alebo ndas nazor, no ¢asto nam to prekaza a nechceme ich sklamat alebo povedat
,nie”. Potom by sme mali mat na pamati, Ze nie je naSou povinnostou, aby boli vSetci spokojni,
pretoZe si robime velki medvediu sluzbu, ked na vietko hovorime ,,ano”, ¢im stracame cas
robit veci, ktoré mame alebo chceme robit, alebo
ktoré ndm jednoducho sp6sobuju dobry pocit a vo *
vSeobecnosti pomahaju mat v Zivote lepsie pocity. /)
V tomto pripade je kluc¢ovd komunikacia. Ak

budete k druhym Uprimni a budete ich

informovat, Ze nemate ¢as alebo sa potrebujete
sustredit na nieCo iné, velmi vdm to pomo6ze. Ked sa s ostatnymi porozpravate o svojich
obavach z prerusenia, skor nez zacnete pracovat, uistite sa, Ze vedia o vasom plane, ako ich
zvladnut. MozZete si tiez nastavit vizudly, ako je znamenie na dvere, predtym, neZ zacnete
nepretrzite pracovat, zablokovat si kalendar alebo nahrat automaticki odpoved na telefén,
aby ste ho nemuseli dvihat. Potom im mézZete ponuknut, Ze sa k nim vratite, ked svoju ulohu

dokoncite.

e Prerusenia prostrednictvom upozorneni
Zatial' ¢o socidlne média a sluzby na odosielanie sprav (e-mailové ucty, WhatsApp atd.) su
najlepSimi ndastrojmi na vytvaranie sieti a udrziavanie kontaktu s ostatnymi, su dalSou

obrovskou stratou ¢asu, ktora sa pouziva ¢oraz viac.
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Obrdzok 1: Denny C&as strdveny na
socidlnych sietach pouZivatelmi internetu
na celom svete od roku 2012 do roku 2020
(https://de.statista.com, 04.08.2021)

2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020

Vyskum v rokoch 2019 a 2020 v
skutocnosti ukazuje, Ze pouzivatelia internetu na celom svete strdvili v priemere 145 minut
denne iba na sociadlnych médiach (porovnaj Statista GmbH, 4.8.2021). S rastucou prileZitostou
pracovat na dialku je eSte vacSia Sanca, Ze takéto platformy a sluzby budu prerusené
upozorneniami. Aby ste nad nimi ziskali vac¢siu kontrolu, mali by ste sa najprv pokausit zistit, Ci
ide len o upozornenia alebo prerusenia, a uvedomit si ich osobnych zlodejov ¢asu. Otazky,
ktoré si mozZete polozZit v suvislosti so sluzbami socialnych médii a sprav, su:

- Aky druh upozorneni potrebujem/chcem dostavat?
- Co je to prerudenie / nie je pre miia potrebné upozornenie a dd sa natrvalo vypnut?

- Co treba obmedzit/vypnut pri $tudiu a produktivnej praci?

Po vypracovani tychto otazok pre rozne sluzby, ktoré pouZivate, mdzete vypnut urcité
upozornenia na svojom notebooku a smartfone. Méze to chvilu trvat, no investicia sa vam
vrati skor, ako si vS§imnete. Ak chcete pracovat Uplne bez prerusenia, napriklad pri Studiu,
dobrou moznostou je pouzit blokovaé, ktory na urcity ¢as vypne vietky upozornenia. Napriklad

aplikacia Forest je jednou z mnohych, ktoré mézete bezplatne pouZivat na 10S alebo Android.

e Prerusenia v dosledku neustalej kontroly socialnych médii a sluzieb zasielania sprav
Niekedy viak nepotrebuje upozornenie, aby ste sa vratili. Kazdy pozna nutkanie skontrolovat
svoj telefdn, ale preco je to tak? Vas mozog obsahuje niekolko drah, ktoré prenasaju
chemikaliu nazyvanu dopamin, vdaka comu sa citite dobre, ked' ste v odmenujucich situaciach
a socialne interakcie tiez stimuluju toto uvolfiovanie (porovnaj Halber, 5.8.2021). Kedze
mnoho ludi pouziva socidlne médid a sluzby posielania sprav ako sp6sob socialnej interakcie,
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zvykna siich neustale kontrolovat, ¢i neobsahuju dopamin, ktory sa uvolfuje, ked sa cez neho
spoja s ostatnymi a Castokrat skoncia prehliadanim webu, internetu. Aby ste boli alebo zostali
produktivni, musite obmedzit mnoZstvo casu, ktory stravite kontrolou tychto zdrojov. Ak
blokator, ako napriklad aplikacia Forest navrhovana predtym, nestaci, mali by ste telefén
odlozit, aby ste si o najviac stazili k nemu pristup, napriklad:

-V inej miestnosti

- V skrinke so zamkom (pridanie dalSieho kroku navyse, ak ste v pokuseni si ho vziat)

- Date ho niekomu inému (po tom, ¢o ste sa s nim porozpravali o svojich planoch, ako bolo
navrhnuté vyssie)

- Alebo ak to tiez nepomoze, Uplne ho vypnite

Jednym zo spdsobov, ako tento problém vyriesit, je nemat telefén, no rovnako efektivne moze
byt aj obmedzenie kontrol na urcité ¢asy. MozZete si napriklad vyclenit dvadsat minat trikrat
denne na aktualizaciu svojich socidlnych kandlov a odpovedanie na vase spravy. Tymto

sp6sobom si mozZete naplanovat urcité casy

pocas dna, napriklad pocas dochadzania do a =~ o
z univerzity alebo do prace. Tym, Ze budete s - <>
, . A & |
pracovat bez pokuSenia, mdziete pomaly - dr Oe
v v v

’

trénovat svoj mozog, ktory ma zéalubu v 1\‘?’\\‘ ®
robeni tazSich alebo nudnejSich uloh, y'

pretoZe vas za to odmeni dopaminom. A ak

si predsa len prezerate internet, mbZete sa trochu pripravit. Nastavenie ¢asového limitu pre
najpouzivanejsie aplikacie vdm to v najhorSom pripade pripomenie. Platformy ako YouTube,
Instagram, Facebook alebo TikTok ponukaju takéto pripomienky, ¢im je tiez mozné skratit cas

pouzivania urcitych aplikacii prostrednictvom operacného systému vasho telefénu.

e Multitasking a rychle prepinanie Uloh vas stoji ¢as
Aj ked je niekedy dobry napad naplanovat alebo spracovat podobné aktivity sicasne (najma
pri Ulohach, ktoré si nevyhnutné alebo naliehavé, ale nevyzaduju si pozornost), ako v
predchadzajucom priklade, multitasking nefunguje, pokial ide o pozornost a produktivitu. Ked
robime viac veci naraz, v skutoénosti prepiname svoju pozornost z jednej tlohy na druht. To
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nam nielen zniZuje sustredenost pocas ulohy, ¢o vedie k chybam a stoji nas to viac Casu, ale
tieZ zniZzuje nasu pamat (porov. Uncapher et al., 2018). Rychle prepinanie uloh vdm dava pocit
produktivity, ale kym prepinate tam a spat medzi ulohami, vasa pozornost sa sustreduje na

akt

prepinaniaprevodovych stupriov. Mali by ste robit jednu vec naraz. Po dokonceni jednej ulohy
mozete prejst na dalsiu. Podobné ulohy by ste mohli dokonca spajat v jeden deri. Takto nimi
moZete preletiet ovela lahsie. Napriklad

pri udrzbe komunikacie, ako su telefondty alebo videorozhovory. Za tymto pristupom k
planovaniu urcitych uloh sa skryva skutoc¢nost, Ze rozne ulohy vyZaduju rézne druhy energie.
Telefonicky hovor je velmi odlisny od pisania e-mailu. Ak sa rozhodnete naplanovat tri hovory
na pondelok rano jeden po druhom, uz vas zahreje cas, ked' sa dostanete k druhému hovoru,

¢o vam ulahdi pracu.

e Preplnené zoznamy uloh
Zapisovanie veci, ktoré chcete alebo musite urobit, moéze byt skutoénym zachrancom Zivota,
pretoZe zniZuje stres, napriklad zapamatanie si datumu stretnutia alebo toho, ¢o si
potrebujete vyzdvihnit v supermarkete. Ale takéto zoznamy modziu byt velmi rychlo
ohromujuce, takZe ste demotivovani a strateni bez
I prehladu. Preto je dblezité uprednostnit svoje ulohy. To
vas udrzi na spravnej ceste tym, Ze vam poskytne
dosiahnutelny ramec. Ked'si zapiSete vSetky svoje ulohy

’ W na samostatny zoznam, prvym krokom je zistit, ¢o je pre

vas najnaliehavejsie alebo najdélezitejSie. Pomocou

r

budete musiet urobit v najblizSich drioch, a zelend sa méze ¢asom rozlozZit. Ked to urobite,

Ch systému semaforov mozZete zvyraznit rézne pozicie
5 tohto nevybaveného zaznamu. Cervend moze znamenat

urgent, Zltd alebo oranzovd mobie znamenat, Ze ich

mbzete pridat posledné ulohy do svojho zoznamu Uloh. Majte vsak na pamati, Ze ak chcete,
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aby boli vase zoznamy uloh efektivne a aby ste predisli pretazeniu, musite ich skratit, zvycajne
okolo troch najdéleZitejSich poloZiek za def. Tymto sp6sobom si moOzZete zapisat zoznamy
vecCer predtym a potom, ¢o sa rano zobudite, moZete to zacat rieSit. Raz za Cas moZete

aktualizovat alebo pridat nieco do svojho backlogu.

e Byt perfekcionistom

Neredlne vysoké $tandardy vas mozu prinitit venovat Glohe viac €asu, ako by ste mali. Casto
to vedie k vykonavaniu revizii aj po dokonceni, aby bol ,,dokonaly”. To mdzZe viest k tomu, Ze
vas vyvedie z cesty alebo sa dokonca vzdate niecoho, na ¢com ste uZ zacali pracovat. Tymto
spbsobom je dokonalost nemoznym ciefom, ktory nie je len zabijakom produktivity, ale je tieZ
zly pre vase zdravie. Prekonat tuto mentalitu nie je lahké, ale moZete zacat tym, Ze sa najprv
zameriate na vykonanie hlavnej prace. Potom stdle mate mozZnost vratit sa neskor a urobit to
,dokonalé”.

Author: Carina Ott, B.A.

Cartoon art (excluding illustrations) from: https://de.freepik.com
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Aplikovanie tedrie do kazdodenného zivota
To boli niektoré z najbeZznejsich typov plytvania ¢asu, s ktorymi sa ludia stretdvaju den ¢o den.

Teraz je rad na vas:

®
1. Sprievodné cvicenie .
Zamyslite sa na chvilu nad kazdym z nich & _;.-«..»/ 3
- v 7z ~
a opytajte sa sami seba: zaoberdm sa f ' ﬁ
takymi plytvaémi c¢asu a v akych - £/ ;\ =

k s ¢

situaciach? Potom sa pokuste

identifikovat svojich troch najvacsich

Zratov Casu. Potom, €o ste na ne prisli,
zapiste si ich a zamyslite sa nad tym, ¢o
alebo kto je za ne zodpovedny a co

mbzete urobit, aby ste ich odstranili.

2. Personalizované cvicenie
Vyskusajte jeden (alebo viac, ak chcete) z navrhovanych tipov, ako bojovat s réznymi typmi
plytvania ¢asu. Potom si poloZte otazku: je toto technika, ktord mi pomaha a ktoru si chcem
zachovat? Ak ano, je to velky Uspech a ak nie, nebojte sa, kazdy funguje inak, stale mozete

vyskusat iné pristupy.

Cartoon art from: https://de.freepik.com
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Otdzky k téme 3.1

V dalSom kroku odpovedzte na nasledujuce otazky. Potom moéZete pouzZit rieSenia, ktoré
najdete na poslednej strane (Spravnych odpovedi méze byt viac).

Pre pouZitie v triede alebo podla vasich osobnych preferencii moézZete tiez pouZit nasledujuici
odkaz na kviz:

https://wordwall.net/resource/24890596

-1- Co mozete robit, ked' vas neustale vyruduju upozornenia?
a) Pouzivat blokova¢ pocas Studia, ktory zablokuje vSetky upozornenia pocas
nastaveného ¢asového obdobia.
b) Obmedzit mnozZstvo Casu, ktory mozete stravit kontrolou réznych zdrojov.
c) Vyhodnotte rézne upozornenia, aby ste zistili, ktoré chcete dostavat. Upravte svoje

nastavenia tak, Ze upozornenia obmedzite alebo Uplne vypnite

-2- Ako mbzZete vy a vas time management profitovat z
multitaskingu?
a) Robenim roznych veci sucasne, napriklad sledovanim
prednasky a odpovedanim na e-maily, mozZete usetrit cas,

vdaka ¢omu budete pocas dna produktivnejsi.

b) Multitasking nikdy nie je vyhodou, vidy vedie k znizeniu o
koncentracie a preto treba vsetky ¢innosti vnimat oddelene.

c) Planovanie a spracovanie podobnych ¢innosti, ktoré si nevyzaduju su¢asné zameranie.

-3- Co je doleZité pri pisani zoznamov uloh?
a) Uprednostnite svoje ulohy tak, Ze na prvé miesto umiestnite tie najjednoduchsie, aby

ste boli viac motivovani a stihli vela veci na zaciatku.

14
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b) Vedenie velkého zoznamu uloh, kde su vietky vase ulohy zapisané spolo¢ne a odkial
beriete svoje kazdodenné ulohy.
c) Vedenie zoznamu este vSetkych nevybavenych Gloh a samostatny zoznam uloh na

kazdy den, ktory je kratky, obmedzeny na tri najdolezitejSie polozky.

Spravne odpovede:
1:a,c

2:c

3:c

Cartoon art from: https://de.freepik.com
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Téma 3.2 — Naucte sa, ako sa sustredit v rozptylenom svete

Abstrakt: Pokyny pre Studentov

1. V uvode si pozrite kratke video a zamyslite sa, ¢o od témy ocakavate a spomente si
na situacie z vasho kazdodenného zZivota, ktoré s témou suvisia.

2. Potom si precitate text na tému dlhotrvajlucej, neprerusenej prace pri maximdalnom

sustredeni.
3. Nasledne poutzite teériu v kazdodennom zivote.

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

Vol 9_‘

Cartoon art from: https://de.freepik.com
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Odkaz na uvodné video k téme 3.2

https://www.youtube.com/watch?v=xF80HzqvAoA

The art of focus — a crucial ability | TEDxGoteborg

Christina Bengtsson

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

pripomente si suvisiace situdcie s danou témou z vasho kazdodenného Zivota.

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

1. Preco je pre nas délezitd nerusena a dlhotrvajuca praca?

Ked uz v predchadzajucej téme sme hovorili o rozptylovani a plytvani ¢asom, na ¢o sa teraz
chceme zamerat? Presne tak, na sustredenie! Neustdla komunikacia takmer znemoznuje
sustredit sa na zloZité uUlohy pri rieseni problémov, ktoré posuvaju nasu pracu vpred.
Preskakovanie medzi tymito Ulohami pomaly zniZuje nasu pozornost, takie sme vycerpani,
nenaplneni a neproduktivni. Prispieva ku kulture A~
zaneprazdnenosti. Vo vysokom kontraste s tym existuje &)

hlbokd praca, slubnd produktivita, zamestnatelnost a - g
Stastie. Profesor Cal Newport, ktory vytvoril tento @g %‘

termin, vysvetluje, ze ,hlbokd praca je Ccoraz

zriedkavejSia a zaroven sa stdva ¢oraz cennejSou v nasej
ekonomike. V désledku toho sa bude darit tym =
niekolkym, ktori si tato zru¢nost pestuju a potom z nej urobia jadro svojho pracovného Zivota“
(Newport, 2016). Uvadza tiez znamy priklad toho, ¢o mdézeme dosiahnut pocas hlbokych
pracovnych faz. Ako ukdzali rozhovory s nim a jeho obchodnymi partnermi, Bill Gates pouzil
takyto druh hlbokej prace, najma po tom, ¢o videl Altair, prvy osobny pocita¢ na svete, na
obalke ¢asopisu Popular Electronics a uvedomil si Sancu navrhnut pre to softvér (porov.
Newport, 2016). Cvicenie Uplného sustredenia na svoju Ulohu vam mdze pomaoct dosiahnut
vynikajuce veci a pomoze vam napriklad:

e Budovanie pritomnosti vo vsetkom, ¢o chcete robit

e Rychly rozvoj novych zrucnosti, ktoré su nevyhnutné pre istotu zamestnania a
zamestnatelnost

¢ Plnenie tazkych a zmysluplnych uloh, vdaka ktorym pocitite intenzivny pocit $tastia vdaka
ucelu a spokojnosti

¢ ZlepSenie pocitu pre seba samého
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2. Tipy na sustredenejsi sposob prace
Nie je fahké vykonavat hlboku pracu vo svete, ktory je plny rozptyleni, ako su tie, o ktorych
sme hovorili predtym. Ako sa teda m6zeme nielen vyhnut tymto rozptyleniam, ale aj posilnit

nasu schopnost sustredit sa pocas prace?

e Blokovanie cCasu

Existuju rozne pristupy, ako to mozeme urobit. Niektoré z nich navrhuje sam Carl Newport,

napriklad blokovanie ¢asu. Pokial ide o pristup, existuju dva délezité prvky:

- Vizualne rozdelenie réznych ¢asovych blokov vo vasom kalendari

- Zhrnutie podobnych uloh v konkrétnom ¢asovom bloku

Najprv zhrniete podobné ulohy. Potom zacnete planovat Casové ramce, svoje ,,bloky”, aby ste

na nich mohli pracovat (porov. Newport, 2016). MéZe to vyzerat ako nasledujuci priklad:

MON TUE

22 23
GMT-08

Apollo Pitch Meeting
9:30 - 11:30am

9AM
Emails
9 - 10:30am

10 AM

11 AM

Focus time
11am - 12:30pm

Emails, 12pm

i Afternoon deep work]

Meeting w/ PMM
3 -4pm

6 PM |
7PM

12PM

Monday Sales huddle, 1
2PM
Daniela / Avery 1:1, 2pi

i Afternoon deep work
ERLN 2:30 - 4pm

4PM

Emails, 5:30pm

Emails, 5:30pm

WED THU

24 25
[

Emails
9 - 10am

Morning focus time
10 - 11:30am

Emails
9 - 10am

Client call
10 - 11am

Focus time

11:30am - 12:30pm "
Emails, 12pm

Daniela / Kat 1:1, 3pm

Sales plan meeting
3:30 - 4:30pm

Emails, 1:30pm i Afternoon deep work

1:30 - 3pm

Meeting w/ Ent Sales, 2,
Daniela / Blake 1:1, 2:3(]

Demo review
3-4pm

i Afternoon deep worl
4:30 - 5:30pm

Emails, 5:30pm

Emails, 5:30pm

FRI

26

Emails

9 - 10am

Quick tasks, 10am
Client call

10:30 - 11:30am
Team huddle, 11:30am
Coffee w/ Kat, 12pm

Catch up w/ Mariel, 1:3(]
Check out w/ Blake, 2p

i Afternoon deep work
3-4pm

Prep for next week, 4p

Obrazok 1: Priklad vytvoreny pomocou aplikdcie Kalenddr Google

(https.//calendar.google.com, 09.08.2021)
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v/ v

Prvy blok o 9:00, kde odpovedate na e-maily. Dal3i €asovy blok od 11:00 do 12:30 na préacu na
najdolezitejSom projekte vasho diia (napr. kontrola a finalizacia prezentdcie). Potom si mézete
naplanovat 1-hodinovy blok ¢asu na obed a tak dalej. Tym, Ze si v kalendari ponechate volné
bloky ¢asu na odpovedanie na e-maily alebo dokoncenie uloh, nielenZe si vytvorite volny cas
na dolezZitu pracu, ale zniZite aj mnoZstvo ¢asu vracanim sa tam a spat medzi réznymi
aktivitami. PouZite techniku blokovania ¢asu na uvolhenie ¢asu na pracu a sustredte sa na to,
¢o je relevantné. Ak musite splnit Ulohy v uréitom ¢asovom obdobi alebo ste perfekcionisti,
moZete si k tomu dopoméct aj casovym boxom. Rozdiel medzi tymito dvoma pristupmi je v
tom, Ze pri ¢asovom blokovani si vyberate pevné casové obdobie pre rézne Cinnosti, ktoré
patria k uréitym udloham. Pomocou timeboxingu priradite kazdej aktivite tejto ulohy
samostatny ,box“ s jasnym a pevnym ¢asom zaciatku a konca. RozloZite to na mensie kroky.
Vo vyssSie uvedenom priklade by ste planovali ¢as od 11:00 do 11:15 pre ulohu ,kontrola

prezentdcie” a od 11:15 do 12:00 pre ulohu ,Uprava dizajnu prezentacie” atd.

e Zaciatok nudy
KedZe po hlbokom sustredeni je nasou prvou reakciou prerusit to rozptylenim, Carl Newport
tiez tvrdi, Ze by sme si mali robit prestavky v sustredeni a nechat si odpocinut mozog, a nie
venovat sa ¢innostiam, ktoré rozptyluji pozornost. Nase mozgy uz nie st napojené na to, aby
sa nudili, ale potrebuju prestoje a Uplné vypnutie namiesto prace na nepodstatnych udlohach,
¢o nam pomaha zlepsit sustredenie pocas obdobia
koncentracie. Ukazuje sa, Ze neustdle prepinanie tam a
spat zo zamerania na rozptylenie alebo z rozptylenia na

rozptylenie v skutocnosti trénuje nasu schopnost

vykonavat viac veci naraz a prepinat nasu pozornost medzi |
viacerymi prioritami. Vdaka tomu sa moZeme citit \'
produktivnejsi, ale ¢asom to zniZuje naSu schopnost =
hlboko sa sustredit (porov. Newport, 2016). Ked sa
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nabuduce budete udit alebo robit nejaku ulohu, skiste si medzitym urobit ,skutocnd”

prestavku, aby ste sa opat mohli sustredit.

e Vytvaranie priestoru a vykonavanie veci

Ind technika, ako sa viac sustredit, pochadza od iného autora bestsellerov, takzvaného
»gurua osobnej produktivity”, Davida Allena, a vola sa ,Vytvdranie priestoru a vykondvanie
veci“. Je to metdda sebariadenia s cielom pracovat efektivne a bez stresu. Hlavnym
principom metddy je =zapisovat alebo pisat vSetky nadchadzajice aktivity v
administracnom systéme alebo jednoducho na papier a mat tak volna hlavu na doleZitejsie
veci. Pomocou tejto metddy je jednoduchsie vykonat sicasnu a relevantnu tlohu bez toho,
aby ste sa museli obavat, Ze zabudnete na iné myslienky alebo stratite prehlad (porov.
Allen, 2015). Toto mozno doplnit ako predchadzajuci priklad v prvej téme, na pretazenych
zoznamoch uloh a porovnat s vyvojarmi softvéru pomocou virtualnych tabul uloh, kde je
kazda uloha zapisana a znazornena. V tejto oblasti sa vieobecne uznava, Ze programatori
su najefektivnejsi, ked" pracuju na jednej funkcii naraz (napriklad zameranie sa pocas
Sprintu bez rozptylovania pomocou pokynov Scrumu, kym neskoncia svoju hlavnu ulohu).
Pre lepSie vysvetlenie a kratke zhrnutie hlavnej myslienky knihy, ako aj systému za fiou, si

moZete pozriet nasledujuce video:

https://www.youtube.com/watch?v=wLjgUYm2wpk (Hra produktivity, 09.09.2016).

Author: Carina Ott, B.A.
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Aplikacia tedrie do kazdodenného Zivota
To bolo niekolko tipov na trénovanie vacsej

sustredenosti a pritomnosti pri urcitej ulohe. Teraz

ste na rade vy:

1. Sprievodné cvicenie

Najdite si par sekund a skuste si spomendt, kedy ste

. ey, - - o
naposledy pracovali alebo robili nieCo Uplne

sustredene. Potom si premyslite asponi jednu ulohu (mobZete si tiez skusit naplanovat jeden
alebo niekolko dni, ak chcete), ktord chcete urobit dnes alebo zajtra a vytvorte si pre nu v
kalendari ¢asovu schranku. (Vytvorte si na nu dostatok ¢asu, pretoze ludia ¢asto nevedia
odhadnut cas, kym sa na to nepozru blizsie.). Ked' robite Ulohu, spomerite si, kedy ste sa

naposledy tak sustredili a snaZili sa byt Uplne pritomny vdanom momente.

2. Personalizované cvicenie

Po zhliadnuti posledného videa k predchddzajucej téme , Vytvaranie priestoru a vykonavanie
veci” skuste princip metddy aplikovat vo svojom Zivote tak, Ze si zapiSete vsetky veci, ktoré
vam napadnu a ktoré su pre vas délezité, ¢i uz su nieco, o chcete alebo musite urobit teraz
alebo neskér. Ak chcete, mbzete tieto napady dokonca usporiadat ako vo videu. Potom, ked
to urobite, skuste zistit, ¢i vdm to, Ze si svoje myslienky napiSete na papier, pomohlo sustredit
sa viac na ulohy, ktoré potom robite. Opét si poloZte otazku: je to technika, ktorda mi pomaha
a ktoru si chcem zachovat? Ak ano, je to velky Uspech a ak nie, nebojte sa, kazdy funguje inak,

stale mozete vyskusat iné pristupy.

Cartoon art from: https://de.freepik.com
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Otdzky k téme 3.2

V dalSom kroku odpovedzte na nasledujice otazky. Potom mozZete poufZit rieSenia, ktoré
ndjdete na poslednej strane (Spravne mozu byt aj viaceré odpovede).

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

https://wordwall.net/resource/24891275

-1- Aky je rozdiel medzi blokovanim ¢asu a ¢asovym boxom?

a) Pomocou blokovania ¢asu si vyberiete jeden pevny ¢asovy Usek pre rozne ¢innosti,
ktoré patria k urcitej ulohe alebo rovnakej skupine uloh. S ¢asovym boxom priradite
pre kazdu z tychto aktivit samostatny ,,box” so samostatnym ¢asovym limitom.

b) Blokovanie ¢asu vas poZiada o stanovenie limitu ¢asu, ktory venujete jednej
konkrétnej ulohe. Cas boxu nie je presne stanoveny.

c) Casovy box zahffia viacero uloh do jednej aktivity so stanovenym ¢asovym limitom.
Pomocou blokovania ¢asu priradite pre kazdu z tychto ¢innosti samostatny ,,box” so

samostatnym ¢asovym limitom.

-2- Pre¢o vam moze pomoct zbavit sa nudy vo svojom Zivote?

YES
NO

a) Poskytnut naSmu mozgu prestoje, ktoré potrebuje.
b) Trénuje nasu schopnost vykonavat viacero uloh naraz a

prepinat nasu pozornost medzi viacerymi prioritami. J
c) Mobze ndm to pomoct zlepsit nase sustredenie pocas obdobia

koncentracie.

-3- Co je hlavnou &innostou alebo G¢elom metddy , Vytvarat priestor a robit veci“?
a) Vytvorenie prehfadného a ¢istého kancelarskeho priestoru.
b) Zapisovanie vsetkych nadchadzajucich veci, ktoré mate alebo chcete robit.

c) Mat volnd hlavu na najdélezZitejSie tlohy a ¢innosti.
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Spravne odpovede:
1:a
2:a,cC

3:b,c

Cartoon art from: https://de.freepik.com
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Téma 3.3 — DuSevné zdravie

Abstrakt: Pokyny pre Studentov

1. V uvode si pozrite kratke video a zamyslite sa nad tym, ¢o od témy ocakavate, a
pripomente si slvisiace situacie s danou témou z vasho kazdodenného Zivota.

2. Potom si precitate text na tému time management a jeho prepojenie s dusevnym
zdravim, aby ste sa o tejto téme dozvedeli viac.

3. Nasledne poutzite tedériu v kazdodennom zivote.

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

Cartoon art from: https://de.freepik.com
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Odkaz na uvodné video k téme 3.3

https://www.youtube.com/watch?v=o0xx564hMBUI

Co je dusevné zdravie? | YouTube: Skola Zivota

Po zhliadnuti Uvodu sa stru¢ne zamyslite nad tym, ¢o od tejto témy ocakavate, pokial' ide o
¢as a sebaovladanie (Ako su tieto témy navzajom prepojené?) a pripomente si podobné

situdcie s tym spojené z vasho kazdodenného Zivota.

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

1. Preco je dusSevné zdravie délezité, pokial ide o riadenie nasho casu

Odbornici a vyskumnici pouZzivaju slovd ako ,epidémia“ alebo ,kriza“ na opis problémov
dusevného zdravia, ktorym Studenti v sicasnosti Celia, a vyskum a Statistiky tieto tvrdenia
potvrdzuju. Studentsky prieskum z rokov 2018 a 2019 od American College Health Association
(ACHA) ukazuje, Ze priblizne 60 percent respondentov pocitovalo ,,ohromujicu” Uzkost, zatial
¢o 40 percent malo depresiu, e mali problémy s fungovanim. Dal$ia $tudia Pennsylvanskej
Statnej univerzity z roku 2019 tiez poznamenava, ze potreba sluzieb dusevného zdravia v
kampusoch vzrastla o 30 az 40 percent, pocas
obdobia s narastom len o pat percent. To su len
niektoré z problémov dusSevného zdravia, s
ktorymi sa stretdvaju vysokoskoldci, a preto

odbornici zd6raznuju, aby sa nebralo na lahku

vahu hovorit o takychto problémoch. Nemali by

vnimat tieto stresy ako bezini sucast

vysokoskolského Zivota. Preto je po identifikacii potencialnych problémov dusevného zdravia
vzdy najlepSou cestou zdoverit sa lekarovi alebo doveryhodnej osobe, pretoze mbze byt
ohrozeny Zivot niekoho (porovnaj BestColleges.com, 10.08.2021). Niektoré lahSie priznaky
alebo priciny, napriklad stres, m6Zu zaznamenat vyraznu ulavu vdaka dobrému manazmentu
¢asu. Planovanie a organizacia ¢asu moze mat velky vplyv na vasu schopnost vyrovnat sa s
aktivitami, ktoré musite dokoncit. Najma vam to moéZe pomoct pripravit sa na chvile, ked
budete musiet reagovat na délezité ulohy, ktoré si vyZzaduju okamzitd akciu. Nie je mozné
uviest vSetky, ale niektoré faktory, ktoré to mézu tiez ovplyvnit a ako ich mdzete ovplyvnit vy,

su vysvetlené nizsie.

2. Motivacia

8
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Vsetci sa rodime s prirodzenou zvedavostou a motivaciou ucit sa, no niekedy tuto schopnost
s pribudajucim vekom stracame. Mnoho faktorov formuje nas osobny postoj k uceniu a

vzdeldvanie je zmysluplnou stcastou, ktord ovplyviiuje nase neskorsie

spravanie ziskavanie vedomosti a rast. Ucenie je celoZivotny proces, ktory si vyzaduje vnimat
ho ako prijemny a obohacujuci, a tieZ udrzZiavat pren trvalu Uroven motivacie. Zvedavost a

motivacia ucit sa je to, Co Studentov nuti vyhladavat

intelektudlne a zazitkové novinky a povzbudzuje ich, aby

\\ pristupovali k ndro€nym situaciam. Podla Studie Malonea a
D Leppera z roku 1987 podporuje nasu motivaciu sedem faktorov:
vyzva, zvedavost, kontrola, fantazia, sutazivost, spolupraca a
uznanie. Ked sa chceme motivovat k Studiu, mali by sme na to
pamatat. Pre efektivne udenie a dosahovanie su doélezité aj
motivacie a preferencie Studentov. Schopnost verit Usiliu,
nevedomost o hodnote a charakteristike akademickych uloh ovplyvriuje stuperi motivacie,
pokial ide o ucenie (porov. Souders, 10.08.2021). Tipy, ktoré moéZu podporit vasu
angazovanost veducu k lepSiemu toku a motivacii, su:

e Vizualizacia vasich cielov a toho, ako by mohla vyzerat vasa buducnost. Je to velmi
efektivny spbsob, ako sa motivovat k praci, aby sa vasa vizia stala skuto¢nostou.

e Pravidelné prehodnocovanie vasich cielov vam tiez mbéze pomdct dosiahnut vyssiu
motivaciu, napriklad ako sucast vasej rannej a/alebo nocnej rutiny. Neustale si
pripominate dovody, preco chcete urdité veci dosiahnut. To podnecuje vasu motivaciu
a tieZ vdm to pomaha sustredit sa na veci, ktoré chcete dosiahnut.

e Navyse mozZete prejavit svoje osobné afirmacie. Toto su najddlezitejSie spravy, ktoré si
chcete pripominat kazdy den. MéZete si ich dokonca zavesit niekde v byte alebo nosit

papier s tymi, ktoré vas najviac posilfiuju a motivuju.
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3. Prokrastinacia
Ludia bojovali s prokrastinaciou uz stovky rokov a takmer kazdy ju niekedy urobil. Aby sme ju
vsak Uspesne porazili, je dolezZité jej najprv porozumiet. Prokrastinacia opisuje umenie
zbytocéne odkladat rozhodnutia alebo ¢iny. Napriklad, ak ma niekto tri tyZdne na dokoncenie

projektu, ale stale to odklada aZ tesne pred kone¢nym terminom, aj ked'

to chcel stihnat ovela skér. Samotna prokrastinacia je velmi rozsireny fenomén. Vyskumy
ukazuju, ze priblizne 20 percent dospelej populdcie a takmer 50 percent Studentov
prokrastinuje dosledne a problematicky, ¢o im spésobuje vazne tazkosti. Dovodom mdze byt
mnozstvo osobnych faktorov alebo faktorov v pozadi, ktoré si zodpovedné za
pravdepodobnost, Ze niekto bude prokrastinovat. Ak si nie ste isti, ¢i naozaj prokrastinujete,
doleZitou otazkou, ktord si mozete poloZit, je: mam tendenciu veci odkladat, pokial ide o
rozhodovanie / konanie? Ak je vasa odpoved ,4ano“, znamena to, Ze mate tendenciu
prokrastinovat. Ak si stale nie ste isti, skuste zistit (bez prilisSného premyslania): aké typické je
pre mna nasledujlce spravanie?:

e Casto sa pristihnem pri vykonavani Gloh, ktoré som mal v imysle urobit niekolko dnf
predtym.

e Ulohy robim aZ tesne predtym,
ako ich musim odovzdat.

e Dokonca aj pri pracach, ktoré si
okrem toho, Ze si sadnem a
robim ich, nevyzaduju nic iné,
nedokdzem ich vykonat
niekolko dni.

e Ked sa pripravujem na nejaky

termin, c¢asto strdcam cas

robenim inych veci.

e Neustale hovorim: ,,Urobim to, ked za¢ne dalsia celd hodina / zajtra / a tak

dalej...“.
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Cim viac spliiate tieto vlastnosti a spravanie, tym je pravdepodobnejsie, ze mate problém s
prokrastinaciou. V tomto pripade vam modze pomoct s vasimi bojmi stanovenie si jasného
ciela, posudenie prokrastindcie a vytvorenie akéného planu (porov. Shatz, 2021, 10.08.2021).
Dalsiu tedriu o pricine prokrastindcie zaloZil Nic Vogue, ktoru vysvetluje v nasledujicom videu

(Casové peciatky su 5:48 - 14:26): https://www.youtube.com/watch?v=52IZmlafep4 (Vogue,

11.08.2021). V aplikac¢nej ¢asti bude nasledovat cvicenie, ako tuto pricinu prekonat.

Pre dalSie tipy alebo podrobnejsie vysvetlenia o prokrastinacii mozete (nie je to povinné) tiez

navstivit https://solvingprocrastination.com (Shatz, 10.08.2021).

Author: Carina Ott, B.A.
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Aplikacia tedrie do kazdodenného Zivota
To bolo niekolko tipov tykajldcich sa vasej mysle v

suvislosti s riadenim ¢asu. Teraz ste na rade vy:

3. Sprievodné cvicenie
Ak vdm nehrozi nebezpecenstvo, Ze by ste si vyvolali nejaké zIé spomienky, popremyslajte
o svojej mentalite v suvislosti so Studiom. Boli ste niekedy bez motivacie, ked na to pride?
Potom si najdite 5 minut a pokuste sa urobit nasledujicu uUlohu, ,techniku 3-fazovej
vizualizcie” na motivaciu:
e V prvej faze vizualizacie premyslate o tom, ako by mohol vyzerat vas Zivot o tri aZ
pat rokov. Presne si predstavte, ¢o chcete dosiahnut, ¢o robite, kde sa nachadzate
a s kym ste.
e V druhej faze sa pokuste zamysliet nad tym, ako bude vyzerat nasledujicich 12
mesiacov.
e Avposlednejfaze svojej vizualizacie premyslajte o tom, o musite dnes urobit, aby

ste dosiahli vyznamny pokrok vo svojich dlhodobych viziach.

4. Personalizované cvicenie
Ako druhu ulohu si predstavte nieco (velku alebo neprijemnu tlohu), ¢o musite urobit v
buducnosti, potom sa vratte k videu v teoretickej Casti

(https://www.youtube.com/watch?v=52IZmlafep4, 14:40 - 21:26), pozrite si navrhované

cvienie proti prokrastindcii a zapisSte si pozndmky k trom stratégidm na prekonanie
konkurenénych motivacii (prokrastinacia):

e Rozvijat povedomie

e Rovnovaha

e Spochybriujte presvedcenia P-A-W (vykonnost, schopnost a sebahodnota)
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Potom si poloZte otdzku: je tento pristup technikou, ktord mi pomdha a ktoru si chcem

zachovat? Ak ano, je to velky Uspech a ak nie, nebojte sa, kazdy funguje inak, stdle mozete

vyskusat iné pristupy.

Cartoon art from: https://de.freepik.com
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Otdzky k téme 3.3

V dalsom kroku odpovedzte na nasledujlce otazky. Potom mozZete poufzit rieSenia, ktoré
najdete na poslednej strane (Spravnych moze byt aj viac odpovedi).

Pre pouzitie v triede alebo podla vasich osobnych preferencii mézete tiez pouzit nasledujuci
odkaz na kviz:

https://wordwall.net/resource/24891853

-1- Pokial' ide o problémy dusevného zdravia:

a) Najlepsou radou je porozprdavat sa o tom s niekym, napriklad s poskytovatelom
starostlivosti o dusevné zdravie alebo ak sa clovek citi istejSie s dobrym priatefom,
pretoze hovorit o niekoho vlastnom dusevnom zdravi si vyZaduje silu a odvahu.

b) MbzZe to mat obrovsky vplyv na nas Zivot a teda aj na to, ako ho zorganizujeme,
vratane nasho c¢asu.

c) Najlepsie je o tom inym fudom nehovorit. Vediet o problémoch dusevného zdravia

niekoho spdsobi, Ze sa tento ¢lovek bude zdat slaby a nespolahlivy.

-2- Aky je dobry postup pre vacsiu motivaciu?
a) Pozrite sa na Uspechy inych, napriklad vo
vase] vekovej skupine, aby ste ich porovnali
s vasou cestou.
b) Ked sa rano zobudite, premyslajte o svojich
osobnych cieloch.

c¢) Uvedomte si to, ¢o ste uz dosiahli (od ...) a

¢o mbzete dosiahnut v budicnosti. e

Cartoon art from: https://de.freepik.com
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-3- Co méze byt znakom prokrastinacie?
a) Préca na zadani vecer predtym, ako sa musi odovzdat.

b) Nemat motivaciu ist nakupovat cez tyzden a spravit to cez vikend, ked sa mi minie

jedlo.

c) Odlozit to, ¢o chcem dosiahnut dnes a ist najprv nakupit potraviny.

Spravne odpovede:
1:a
2:b,c

3:a,cC
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Téma 3.4 — Fyzické zdravie

Abstrakt: Pokyny pre Studentov

1. V uvode si pozriete kratke video a zamyslite sa, ¢o od témy ocCakavate, a aky vplyv ma
vase fyzické zdravie na riadenie ¢asu vo vasom kazdodennom Zivote.

2. Potom si precitate text na tému Time management a fyzické zdravie, kde sa dozviete

viac o danej téme.
3. Nasledne poutZite teoretické poznatky v kazdodennom Zivote.
4. Nakoniec je tu niekolko otazok, ktoré vam pomozu dozvediet sa viac o tejto téme.

2
o

Cartoon art from: https://de.freepik.com
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Odkaz na uvodné video k téme 3.4

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

The Power of the Brain-Body Connection | TEDxLaval

Mat Boulé

Uvodné video ilustruje jednu z mnohych stvislosti dusevného a fyzického zdravia, a teda aj
vplyv na time management. Dokazuje to, Ze fyzické zdravie je tiez dolezitou témou, ktoru
treba brat do Gvahy pri riadeni svojho ¢asu. Ako dalsi krok sa prosim stru¢ne zamyslite nad

tym, ¢o by ste mohli urobit na podporu nasledujtcich bodov a spomente si na stvisiace body

z vasho kazdodenného Zivota:

e Prestavky, odpocinok a spanok
e \Vyziva

e Drzanie tela

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

1. Prepojenie dusevného a fyzického zdravia
Ako video ukazalo, duSevné a fyzické aktivity su vysoko vzdjomne zdvislé funkcie, ktoré
definuju spbsob, akym Zijeme. Najma v poslednych rokoch je v popredi preprogramovania

mozgu posturolégia — fyzikdlna terapia so

. . . &
zretelom na mozog. Vdaka tomuto silnému

spojeniu ma fyzické zdravie tiez velky vplyv na
nasu pohodu a duSevné zdravie. Preto by sme sa
on mali starat aj pri premyslani o time
managemente a nezabudat naf, ani ho

nezanedbdvat.

J

Odpocdinok ma v mnohych kultdrach zlU povest, pretoze vela [udi o nom uvazuje len ako o

2. Prestavky, oddych a spanok

absencii prace, nerobeni alebo nedosahovani nie¢oho hodnotného. To znie skoro ako definicia
plytvania ¢asu spominana v prvej téme a niekedy je to spojené aj s lenivostou. Ale to je daleko
od reality, v skutocnosti su prestavky, odpocinok a spanok nevyhnutnymi sicastami a su velmi
dolezZité pre produktivitu. Tu je niekolko veci, ktoré by ste mali urobit, aby ste si spravne
oddychli a prospeli vaSmu mysleniu, ako aj kreativite.

e Zastavenie v sprdvnom cCase
Aj ked mnohi z nds m6zu mat pocit, Ze tlacit sa do dlhého pracovného Casu je najlepsi sposob,
ako byt produktivny, veda naznaduje opak. V skutocnosti dlhsia praca méze viest k stresu,
vyhoreniu, odputaniu sa od prace a horSiemu vykonu v praci. MozZe tiez zabit kreativitu a
inovacie.

e Zavedenie rannej rutiny
Zacat pracu skor vam niekedy pomoéze sustredit sa. Nebudete tak lahko preruseni, mozete sa

najskor sustredit na svoju najnarocnejsiu pracu a mozno budete méct skoncit skor.
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e Spanok

Spanok je najvyssia forma odpocinku a masivne prispieva k vasej produktivite (porovnaj
Soojung-Kim Pang, 15.08.2021). Mnohi vedci dokazali, Ze REM spanok je obzvlast dblezity pre
vykon. Napriklad v studii zameranej na anestéziologickych stazistov a anestézioldgov
vyskumnici zistili, Ze po niekolkych tyZzdfioch no¢nych zmien alebo pohotovostnych sluzieb sa
m ich pracovny vykon vyrazne znizil. Dokonca aj jedna
* chybajuca hodina spanku za noc viedla k vacs$im
'

SE

poklesom ako v porovnatelnych skupinach testovanych v

spankovom laboratériu (Cai et al., 15.08.2021). Pre tento

A\
L8

dovod; nikdy by ste nemali ,,utiahnut celd noc”, ani ked
* je jedinym cielom dobra znamka. Ale aj ked poznate

o2, doleZitost spanku, niekedy s nim stale bojujete. Tu je

inSpirativne video so siedmimi tipmi na lepsi spanok. Mozno vam niektoré z nich pomézu najst
lepsi odpocinok alebo zlepsit spanok:

https://www.youtube.com/watch?v=HoA60fHb4cA (Walker, 15.08.2021).

3. Vyiiva
No nielen regeneracia je doleZita, aby nase telo fungovalo efektivne. DoleZitu ulohu zohrdva
aj strava. Prislovie, Ze ,,sme to, ¢o jeme” je rovnako pravdivé ako , pracujeme tak, ako jeme”.
Vyziva ma vacsi vplyv na pracovny vykon a produktivitu, ako si vac¢Sina uvedomuje. Traviaci
systém spotrebovava energiu, ktord mu ddvame, a ma len tolko energie, aby pracoval, a preto
ma zmysel venovat velkl pozornost tomu, ¢o jeme, ked' sa snazime ziskat ¢o najlepsi vysledok
z nasej mysle a tela. Jest velmi velké mnozstva alebo konzumovat nezdravé jedlo pocas prace
vazne ovplyvni vasu produktivitu (porovnaj Stahl, 16.08.2021). Navrhy na zlepSenie vasej
vyZivy v suUvislosti s pracou a produktivitou su:
e Rozhodovanie o stravovani skor, ako za¢nete hladovat
Moézete si napriklad vybrat miesto, kde sa vyberiete najest sa niekolko hodin pred

jedlom, nie ked'ste uz hladni alebo ked'si objednate jedlo. Studie ukazuju
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Ze v buducnosti budeme ovela lepSie odoldvat soli, kalériam a tukom, ako v
pritomnosti.

e Sledovanie hladiny glukézy
Namiesto toho, aby ste si v ¢ase obeda pustili glukdzu i:: :

na dno, lepsSie vysledky dosiahnete tak, Ze si ju

rozlozite na cely den. Vysoké a nizke hladiny cukru v ‘

krvi su zlé pre produktivitu aj pre mozog. Mensie, !?2{
Castejsie jedla udrzia hladinu konzistentnejSie. .. ..
3 ) e i
e Vidy majte pri sebe zdravu alternativu -

Najprv sa pokuste najst zdravsie varianty svojho oblibeného obderstvenia a potom
tieto moznosti spristupnite jednoduchSie ako nezdravd verziu. Nddobu s tymi
zdravsimi maskrtami mozZete umiestnit blizko svojho pracoviska, takzZe si po ne pdjdete

namiesto sladkosti.

4. Drzanie tela
Zatial, ¢o ste produktivny a Studujete niekolko hodin, ¢asto sedite v jednej a tej istej polohe.
Robit to tak dlho a znova a znova, mdzZe spdsobit bolest krku, bolesti krizov a celkovu
stuhnutost. Ako ukazuju studie, [udia neuprednostrniuju svoje zdravie a pohodu, ovela Castejsie
sa citia vyCerpani a neschopni dokoncit svoje ulohy, ¢o poskodzuje ich produktivitu. Koniec
koncov, nase tela su urcéené na pohyb, preto je nevyhnutné ¢asto menit polohy a zacleriovat
cvitenia na drzanie tela do naSich pracovnych dni. Vdaka tomu moéZeme pocas tyzdna
dosiahnut viac (porovnaj Weber, 16.08.2021). Tipy na vytvorenie ergonomickejsieho
pracoviska su:

e Sprdvne umiestnenie a uhol klavesnice a mysi

e Nastavte vySku monitora (asi 50 centimetrov pred vami, umiestneny pod uhlom 10 az

20 stupnov, vo vyske oci)
e MobzZete investovat do polohovatelnej ergonomickej stolicky alebo o riu poZiadat

zamestnavatela, ak ide o kancelarsku pracu
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o Ziskajte stol, ktory vdam umozni sediet a stat
° Uistite sa, Ze sedite spravne (ramend by mali byt uvolnené,

chrbat by mal byt podoprety v uhle 90 stupriov k vasim stehnam, ktoré
by tiez mali byt vodorovné, a vase chodidla by mali byt na podlahe)

. Skuste si aspon raz za hodinu natiahnut nohy

Author: Carina Ott, B.A.

g,

Cartoon art from: https://de.freepik.com
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Aplikacia tedrie do kazdodenného Zivota
To boli veci, ktoré ste mohli urobit pre lepsie fyzické zdravie

v suvislosti s riadenim Casu. Teraz ste na rade vy:

1. Sprievodné cvicenie

Ako riadené cvicenie sa zamyslite nad tym: stardm sa o svoje
telo sposobom, ktory podporuje moju produktivitu? Mam dostatok ¢asu na odpocinok a
spanok? (Ak chcete, mozZete si dokonca vypocitat najlepsie hodiny spanku pre vas pomocou

kalkulacky spanku https://startsleeping.org/sleep-calculator/). Ma moja strava niekedy

negativny vplyv na moju pohodu a tym aj na moju produktivitu? Pohybujem telom dostatocne
pocas tyZzdna v praci? Ak spozorujete nedostatky v niektorom z bodov, skuste zaclenit jeden z

tipov uvedenych v teoretickej ¢asti.

2. Personalizované cvicenie
Ako svoje osobné cvicenie sa pokuste vytvorit lepsie pracovisko na studium, pracu a vytvaranie
veci. MobzZete pouzit tipy z teoretickej Casti tykajuce sa ergonomickejsieho pracoviska. Ak
chcete, moéZete urobit aj iné Upravy, napriklad odstranit rusivé vplyvy a pridat nejaké
upokojujuce farby alebo rastlinu. Ak ste si uz svoje miesto upravili tak, ako sa vam osobne paci

a nechcete to menit, kedZe sa tam citite prijemne, je to tiez skvelé.

Cartoon art from: https://de.freepik.com
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Otdzky k téme 3.4

V dalSom kroku odpovedzte na nasledujice otazky. Potom moZete pouZit riesSenia, ktoré
najdete na poslednej strane (Spravne mozu byt aj viaceré odpovede).
Pre poutZitie v triede alebo podla vasich osobnych preferencii mozZete tiez pouzit nasledujuci

odkaz na kviz: https://wordwall.net/resource/24894211

-1- Aky Uzitok vdm a vdSmu manaZmentu ¢asu prinesie odpocinok?
a) Nemali by ste prili$ odpocivat, pretoze to ma v mnohych kultirach zli povest a
znizuje to vas ¢asovy manaiment.
b) Chodte skoro spat, aby ste zaviedli rannu rutinu a mali k dispozicii viac pracovnych
hodin.
c) Prestarite pracovat v spravnom case a doprajte si dostatok spanku, aby ste sa zotavili

po pracovnych dnoch a zvysili svoju produktivitu v nasledujucich drioch.

-2- Na ¢o by ste si mali davat pozor, pokial ide o vyZivu?
a) Planujte dopredu, pokial ide o rozhodnutia tykajlce sa stravovania, nerobte ich, ked'
ste hladni, ani ked' ste syti.
b) ZniZenie denného prijmu kalérii.

c) NesnaZte sa nic nejest, ale mat zdravsie moznosti, pokial ide o vase jedlo.

-3- Vyberte si spravnu polohu:

IR

a) b) -
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Spravne odpovede:
1. c
2:a,cC

3:b

Cartoon art from: https://de.freepik.com
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Téma 3.5 — Ako si vybudovat uzitocné navyky a preco je to dblezité

Abstrakt: Pokyny pre Studentov

1. V uvode si pozrite kratke video a zamyslite sa, ¢o od témy ocakavate, a spomente si
aké dobré ¢i zIé navyky su stucastou vasho kazdodenného Zivota.

2. Potom si preditate text na tému budovania navykov, aby ste sa o téme dozvedeli viac.

3. Nasledne pouzite teoretické poznatky v kazdodennom Zivote.

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

Cartoon art from: https://de.freepik.com
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Odkaz na uvodné video k téme 3.5
Casové rozhranie: 0:00 - 7:58
Reklama po tomto videu (7:58 - 10:11) nie je sucastou

tohto kurzu. https://www.youtube.com/watch?v=fRR2FSjVMPE

How one habit changed my life. | YouTube: Matt D'Avella
Matt D'Avella

Po zhliadnuti videa sa v kratkosti zamyslite nad tym, ¢o od tejto témy oc¢akdvate, a pripomente

si aké dobré a zIé navyky su sucastou vasho kazddenného Zivota.

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

1. Co st navyky a pre¢o by sme si ich mali budovat?

Ludia su bezpochyby tvormi zvykov. Navyky s mechanizmy ucenia a aby sme sa jeden naucili,
musime si nieco zopakovat a dostat za to odmenu. Vyskum zistil, Ze asi 43 percent toho, ¢o
[udia robia kazdy den, sa opakuje v rovnakom kontexte, zvy€ajne ked premyslaji o nieCcom
inom. To znamena, Ze reaguju automaticky bez toho, aby robili vedomé rozhodnutia. To je
presne to, ¢o charakterizuje zvyk: mentdlna skratka na zopakovanie nie¢oho, ¢o sme robili
predtym, ¢o ndm fungovalo a dostalo ndm odmenu (porov. Wood, 2019). Vsetkym nam to
masivhym spésobom pomaha. Viete si predstavit, Ze by ste sa museli kazdy novy der
rozhodovat, ¢i sa osprchovat, ¢i si umyt zuby alebo ako dat jednu nohu pred druhu? Ale,
bohuzial, mozog nerozlisuje medzi dobrym a zlym zvykom. V zavislosti od toho, ktoré ¢innosti

ste si osvojili, ich opakovanym robenim moézu dobré

Ve

alebo zlé navyky urcovat vas Zivot. Ked si osvojite
zdravé navyky, idete cvicit a dobre sa najete bez toho,
aby ste o tom dalej premyslali. Jednoducho, pretoze je
to vasa rutina. TakZe tento mechanizmus mozno pouZzit
na to, aby ste robili velké veci a posunuli svoj Zivot

smerom, ktory chcete. Pomdha ndm tieZ organizovat si

Cas, ak si dokazeme osvojit ,dobré” navyky.

2. Co potrebuje na$ mozog na vytvorenie navyku a ako to moézeme vyuzit
Kazdy by chcel mat hned moznost vybudovat si isté navyky a vacsina z nas lahko pride s plnou
dlaniou, ktord by chceli zaviest. Ale prilis vela alebo prilis velké ciele staZuju budovanie
navykov. Samozrejme, mali by ste mat velké ciele, no pomaha vam rozdelit si ich na mensie
kroky a kazdy z nich odmenit. Namiesto toho si podrezete svoj velky ciel a dohodnete sa tak

na malych krokoch, za ktoré si vymyslite malé sebaodmeny. Vdaka tomu mézZete zacat pomaly
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a stabilne a brat jednu vec naraz. Po urcitom Case zvacsite intervaly medzi odmenami a zmernte

ich povahu, aby sa z nich

nestal zvyk, a teda zbytoéné. Aby ste si vytvorili navyk, najdélezitejSou vecou Uspechu v prvych
dnioch je spojit ho s jasnym spustacom. Potom to modzZete posilnit odmenou. Pozrite sa
napriklad na ludi, ktori cvicia skoro rano. BeZecké topanky alebo iné vybavenie si m6zu polozit
hned vedla postele a obut alebo pouZit hned po prebudeni. To znamena, Ze v prvych dnoch
budete musiet tieto veci robit planovane a vedome. Po chvili sa naSmu mozgu zacne pacit
vstat a vidiet nase beZecké topanky a bude automaticky konat v nas prospech. Ale na zaciatku
musime mat na pamati, Ze to funguje len vtedy, ked'si vytvorime tuzbu, a to prostrednictvom
dobrej odmeny. V tomto pripade moznost schudnut alebo vybudovat svaly v uréitom okamihu
nestaci. Vysledky musia byt konkrétnejsie a musime byt odmeneni hned po vykonani ulohy,
ako st napriklad pekné rafiajky. Ano, to méze byt v rozpore s hlavnym ciefom, ale jeho jedinym
ucelom je najprv oklamat nas mozog, aby si tento navyk ziskal. Malou odmenou moéze byt aj
vedenie zoznamu a zakazdym zaskrtnutie policka. Takze ak chcete po uréitom case znizit
frekvenciu odmien, mézete napriklad nastavit pocet piatich alebo desiatich tiknuti a potom si
dat odmenu, napriklad masaz alebo ¢okolvek, ¢o povazujete za odmeriujice.

o o’ d

~ & " HABIT TRACKER
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Okrem toho je déleZitou sucastou niest zodpovednost a mézZe to znamenat obrovsky rozdiel.

Spolo¢nym planovanim s ostatnymi alebo dohodnutim si stretnutia, napriklad pri cvic¢eni. V

tomto pripade m6ze pomact aj kratky plan s otdzkami ako:

S kym sa stretavam?
Kde sa stretneme?
Co robim?

Co spolu robime a ako?

To vam pomdze objasnit vas ciel. Do planu patri aj nieco iné: Ovladanie svojho prostredia.

KedZe nie je skutoéne mozné kontrolovat veci okolo vas, mézZe to byt tazké, ale plan ,ak-tak”

vam moze pomoct. Napriklad: Ak prsi, zacvi¢im si doma. Ak pridu navstevnici, urobim s nimi

dlha prechadzku. V priemere to méze trvat asi dva mesiace, kym sa nové spravanie stane

automatickym (porovnaj Clear, 2018). Ked' prekondte tuto prekazku, aby ste vytvorili novy

spustac, vas zvyk sa stane istym Uspechom.

3.

Ndapady na budovanie novych navykov

Ak si chcete vybudovat novy zvyk alebo potrebujete inspiraciu, tu je niekolko napadov pre vas:

Skoré vstavanie

Stanovenie rannej alebo nocnej rutiny

Vytvorenie ranného ritudlu, vdaka ktorému sa budete citit dobre
Byt fyzicky aktivny kazdy der (moZete zacat tym, Ze si len obleciete cvicebné oblecenie,
prejdete sa alebo budete cvicit len 5 minut kazdy den)

Jedzte zdravsie (mdzZete zacat jednym zdravym jedlom denne)
Jedzte menej cukru alebo bez cukru

Stat sa vegetarianom / veganom

Studené sprchy

Naucit sa meditovat

Cviéenie vSimavosti / ocenenia / vdacnosti

Vedenie dennika alebo pisanie dennika
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e (itanie kazdy defi (mbZe zacat iba jednou stranou)

e Ucenie sa jazyka (m6Ze zacat iba niekolkymi minitami alebo 5 slovami denne)

e Robit prerusovany post

e Pitie urcitého mnozstva vody kazdy den

e Ucenie sa jednej ulohy

e Ovladanie umenia pocuvat

e Robit nieco, ¢o prispeje k vasej kariére / Zivotopisu (mbze to byt len 5 minat denne)
e Povedat nie¢o pekné svojmu milovanému, ked' sa zobudite

e Usteliete si postel hned, ako vstanete

e Nastavenie budika na budiku, nie na teleféne

e Ukoncite den zapisanim priorit na nasledujuci den

Author: Carina Ott, B.A.

Cartoon art from: https://de.freepik.com
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Aplikacia tedrie do kazdodenného Zivota

To boli niektoré z najuzitocnejsich tipov, ako si vybudovat nové navyky. Teraz ste na rade vy:

1. Sprievodné cvicenie
Chvilu premyslajte o svojich zvykoch. Aké mate zvyky a ktoré z nich vdm predtym pomdhali?
Potom vymyslite zoznam navykov, ktoré by ste si chceli osvojit. MoZete premyslat o nejakych
zvykoch, ktoré by ste si chceli zaviest alebo ktoré ste sa predtym pokusili zaviest (na napady
mobZete pouZit zoznam z teoretickej Casti)? Ked na ne pridete, zapiSte si ich v poradi podla
doleZitosti pre seba (maximalne 3 z nich), aby ste si vytvorili vlastny zoznam veci, ktoré by ste

chceli zaclenit do svojho Zivota.

2. Personalizované cvicenie
PouZite odporucané tipy z teoretickej ¢asti na stanovenie jednej z tychto veci. MéZete zacat
velmi malym rozdelenim na mensie ¢asti. Pat minut kazdy deri je dobry zaciatok a moze viest
k obrovskym zmenam. Ak vdm pomozZe drzat sa tejto veci dlhsie ako niekolko tyZzdriov, mozete
si vytvorit novy navyk a prejst k inym cieflom (Nepretazujte sa zmenami, budte trpezlivi a robte

jeden krok za druhym.).

Cartoon art from: https://de.freepik.com
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Otdzky k téme 3.5

V dalSom kroku odpovedzte na nasledujuce otazky. Potom moZete poufZit rieSenia, ktoré
najdete na poslednej strane (Spravne mézu byt aj viaceré odpovede).
Pre poutZitie v triede alebo podla vasich osobnych preferencii mozZete tiez pouzit nasledujuci

odkaz na kviz:

https://wordwall.net/resource/24914522

-1- Ktoré tvrdenie o zvykoch je pravdivé?

a) Vidy je uzito€né, ked' si budujeme nové navyky, automatizujeme urcité vzorce

spravania
b) Sa4 to mechanizmy ucenia, ktoré mozno trénovat opakovanim a odmerovanim.

c) Prostrednictvom nich sa méZzeme vyhnut mnohym rozhodnutiam v kazdodennom

Zivote.

, 5 A Y
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Cartoon art from: https://de.freepik.com
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-2- Co poméha va¥mu mozgu vybudovat si nové navyky?
a) Odmena hned po tom, ¢o sme urobili akciu, najma na zaciatku.
b) Mat velké ciele, ked' si vytvorime novy navyk, byt viac motivovani.

c) Najprv mysliet na malé kroky alebo rozdelit velké ciele na mensie.
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-3- Co vdm médie ulahit vedenie zodpovednosti?
a) Planovanim spolu s ostatnymi.
b) Spojit zvyk so spustacom.

c) Premyslanim o scenaroch typu ,¢o keby“ a aky kompromis pre ne mozZete najst.

Spravne odpovede:
1:b, c
2:3,C

3:a,cC
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