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Téma 2.1 — Eisenhowerova Matica

Zijeme vo svete plnom premenlivosti, permanentnych zmien, kde pripttanost k existujicim
skisenostiam a zavedenym vzorcom prindsa viac problémov ako UzZitku. Skidsenosti z
poslednych mesiacov ukazali, Ze spoliehat sa na to, Ze budeme po6sobit sebavedomo, sa

ukazuje byt skér osudnym ako uzZitoc¢nym.

Ako to, Ze niekedy odpoveddame na e-maily hned' po ich prijati a tie najdolezitejSie lezia na dne
schranky? Alebo dostaneme bezvyznamny telefonat od obchodného zastupcu, ktory ndm
zaberie stvrthodinu a potom nam chyba cas na vopred dohodnuty telefonat. VyuZijeme akciu

a impulzivne kupime vec, ktord nepotrebujeme. Preco sa to deje?

Ve

RiesSenie podobnych situacii moze priniest mnohé vyhody a pozitivne ovplyvnit nas Zivot. Stali
by sme sa uvolnenejsimi a mohli by sme lahsie uprednostriovat. Zvladnutie tejto zruénosti je

obzvlast dolezité, pretoze nas ¢as je obmedzeny a musime s nim vediet rozumne nakladat.

Dwight David Eisenhower uUdajne povedal, Ze plany nie su ni¢, ale planovanie je vsetko.
General, ktory priviedol spojencov k vitazstvu v druhej svetovej vojne a potom bol dvakrat

zvoleny za prezidenta Spojenych Statov, zrejme vedel, ¢o hovori.

V oblasti efektivnosti ¢innosti je Eisenhower znamy Stvorpolovou maticou uloh, ktora pomaha

urcit, ktoré z nich su viac ¢i menej naliehavé a ktoré viac ¢i menej dolezité.

Predpoklada sa, Ze existuju dva hlavné ciele time managementu: 1) lepSie vyuZitie dostupného
¢asu, 2) znizenie jeho plytvania. Pouzivanim Eisenhowerovej matice vo svojich kazdodennych

¢innostiach dosiahnes oba tieto ciele a posunies svoju produktivitu na vyssiu Uroven.

Odporucame Ti odpovedat na otazku, ¢i su ,dolezité” a ,naliehavé” ulohy rovnaké? Ak nie,

mozes uviest priklady veci, ktoré s naliehavé, ale nie dolezZité?
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Mozno bude uZito¢né objasnit: ak je vec naliehavd, znamena to, Ze ddtum splatnosti je velmi
blizko. Musime nie¢o urobit pocas nasledujicej hodiny alebo drna. Otazka, ktoru si treba

poloZit, aby sme zistili, ¢i je nieCo naliehavé, znie: ,Kolko ¢asu mi zostava?“

Doélezity je opat vyznam danej Ulohy — dosledky, ked' je Uloha vykonand alebo nie.

Pozrime sa na takuto situdciu: telefonicky alebo e-mailovy rozhovor s blizkym je délezity,
pretoZe plnenie takejto Ulohy je v sulade s naSimi hodnotami a je pre nds dolezité. Nasledky

toho, Ze tejto osobe momentalne nenapiSete e-mail alebo telefén, su malé.

Ako vidime, doleZitost danej ulohy mbze vyplyvat z pozitivnych aj negativnych dosledkov s riou
spojenych, a tie nie su vidy rovnaké. Ak umiestnime tieto dve dimenzie do roviny, ktora je na
seba kolma, dostaneme to, ¢o sa nazyva Eisenhowerova matica, ktora rozdeluje nas priestor

na Styri Stvrtiny:

NALIEHAVE MENEJ NALIEHAVE

7
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MENEJ DOLEZITE

Obr. 1. Eisenhowerova matica
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| kvadrant — dolezité a naliehavé

V prvom kvadrante su vidy doleZité a naliehavé Ulohy — musia byt vykonané skor ako vsetci

ostatni. Takéto Ulohy méZu zahfnat:

e choroba a nutnost navstevy lekara,

e priprava spravy na zajtra,

e robit nieco pre vcerajsok”,

e priprava na zajtrajsiu skusku,

* vykonanie akejkolvek nevybavenej prace, ktora je splatna.

Ak sa ukaze, Ze mame vela uloh, ktoré treba zaradit do prvého kvadrantu, zamyslime sa nad
tym, ¢i niektoré vieme predpovedat rychlejSie. Mozno su niektoré problémy spbsobené
otalanim alebo nedostatkom planovania? Zamyslime sa nad tym, ¢o mdzeme dnes urobit s

tymto vedomim?

Pozor! Nezaoberajte sa Ulohami z iného kvadrantu, pokial mate eSte urobit Ulohy z I.

kvadrantu.

Il kvadrant — nie naliehavé a doélezité

Tu patria dolezZité, ale nie naliehavé ulohy. Do tejto kategdrie patri napriklad Ucast na
iniciativach, ktorych realizacia bude prinasat zisk dlhodobo. Tieto Ulohy ¢asto nemaju konecny
termin, ale ich splnenie prinesie dobré vysledky. Napriklad:

e (cast na skoleni, ktoré zvySuje vasu kvalifikaciu,

e travenie ¢asu s rodinou/priatelmi,

e planovanie (dovolenka, praca, renovacia),

e Sportovanie,

e ¢itanie knih,

e preventivne ¢innosti (chrania nas pred krizami).

4
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Po dokonceni naliehavych a délezitych zéleZitosti by sa tieto veci mali stat vasou prioritou.

Zaradte si ich do svojho denného rozvrhu ¢o najskor!
Il kvadrant — naliehavé a menej délezité

Tu najdeme vietky zaleZitosti povazované za naliehavé, no zarover menej délezité. Co by to
mohlo byt? To su veci, ktoré si naliehavo vyZaduju vasu pozornost, ale z dlhodobého hladiska

su malo délezité. Napriklad:

e e odpovedanie na kazdu spravu, doslova na kazdy e-mail,

e prijimanie vSetkych hovorov,

e ¢ odbremenit ostatnych v ich praci,

e spoloc¢enské stretnutia,

¢ lajkovanie fotiek na Facebooku.

V tomto kvadrante vacSina z nas travi velku cast svojho pracovného casu alebo vébec
akukolvek ¢ast diia. Je to preto, Ze si mylime naliehavu Ulohu s déleZitou. Vacésinu tychto tloh

mozno delegovat na niekoho iného alebo ich zautomatizovat.
IV kvadrant — nedolezité a nie naliehavé

Do Stvrtej ¢asti nasej matice patri vSetko, comu sa hovori plytvanie ¢asom (tzv. pozieraci ¢asu).
Nie su to naliehavé a nedélezité ulohy, napriek tomu radi travime pri nich hodiny. Pre kazdého

to moéze byt iné, napr.

e hranie hier, napr. pocitacové hry,
® prezeranie socidlnych sieti,

e zbytocné prezeranie internetu,

e sledovanie televiznych seridlov.
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Pamatate si, ako sa zrazu z hodiny stalo pat hodin? A ty tomu nevies uverit a rozmyslas, ako
sa to stalo? Pozrite sa tiez, ¢i do tohto kvadrantu vkladate iné kvadrantové ulohy. Niektori

[udia maju tendenciu to robit a nefunguje to dobre.

Co robit s vecami v poslednom kvadrante? Pozrite sa na nich, potom sa rozlGéte a nechajte
ich. Skuste na nich zabudnut nie navzdy, ale aspon na chvilu. Skontrolujte, kolko ¢asu skutocne

venujete kazdodennym aktivitdm z kvadrantu IV.

Nasim hlavnym problémom je, Ze to, ¢o vedome chceme, sa nezhoduje s tym, ako podvedome
funguje nd$ mozog. Dobrou spravou je, Ze praca a tréning prinasaju vysledky, ¢asto vacsie, ako

sme na zaciatku predpokladali.

Vacsina ludi by chcela stravit svoj Zivot robenim délezitych veci, veci, na ktorych zalezi - Gloh

v kvadrantoch | a Il.

Ked koname reflexivne, naS mozog nanestastie tieto snahy sabotuje, pretoZe naliehavé veci
vyvoldvaju ovela vacsiu emocionalnu odozvu. Instinktivne sa zameria na ulohy z kvadrantov I.

alll.

Problém je teda v tom, Ze bez rozmyslania sa pustime do akcie a potom ndm chyba cas a
energia na plnenie uloh druhého Stvrtroka, v ktorom by ludia chceli stravit vac¢sinu svojho

Zivota! Skontrolujte, ako je to u vas.

Mozno si vsimnut, Ze niektoré ulohy v prvom kvadrante, a teda doleZité a naliehavé, su
nepredvidatelné udalosti — nieco, ¢o sa nedalo nijakym sp6sobom predvidat, ale pada nam to
na hlavu a vyZaduje si okamzitu reakciu. Velkd cast uloh v prvom kvadrante pochadza z
druhého kvadrantu. Vopred sme sa zhodli, Ze ¢im menej ¢asu ndm ostdva na dokoncenie
ulohy, tym je naliehavejsia. Ak teda nechame dolezité, ale nie naliehavé ulohy bez nalezitej

pozornosti, len plynutie ¢asu ich prinuti prejst k prvému kvadrantu.

Pamatajte si, Ze pri rieSeni nedodleZitych a naliehavych veci si v skutoénosti beriete ¢as
potrebny na planovanie dolezitych, ale nie naliehavych veci, a tak sa dostavate do Spiraly este

vacsieho zamerania len na to, co si vyZzaduje okamZiti pozornost.
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Ak mame dobre vyuZit svoj ¢as, musime si osvojit zvyk pytat sa sami seba na déleZitost a
naliehavost uloh, ktoré sa chystame urobit. Na§ mozog ma tendenciu uprednostriovat
naliehavé udlohy a my by sme chceli vyplnit ¢as prioritnymi, nie nevyhnutne naliehavymi

ulohami.

Kazdy z nas ma presne 24 hodin denne, ktoré si vylenime na rbzne aktivity. ZvyCajnym
pytanim sa na dodlezitost jednotlivych Uloh sa uistujeme, Ze nas ¢as je vyplneny tym, na ¢om

nam zalezi, nie len tym, ¢o preferuje nas mozog kvoli kratkemu terminu.

Otvorte si teda svoj zoznam uloh, ak nejaky mate, a ak nemate, dérazne odporuc¢ame, aby ste
si zapisali vSetky aktivity, ktoré chcete teraz robit. Nakreslite Eisenhowerovu maticu (alebo
pouZzite vzor) a zadajte do nej jednotlivé ¢innosti — nechajte tuto vizualizdciu vo vasej hlave.
Ked'si v duchu predstavite, v ktorom kvadrante by sa dana uloha nachadzala, umozni vdam to
zamerat svoj Zivot na najdobleZitejSie veci a zbavit sa 23 % naliehavych, ale nedélezitych

zalezitosti.
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,T0, Co je dbleZité, je zriedka naliehavé, to, ¢o je naliehavé, je zriedka déleZité”. D.

Eisenhower

Eisenhowerova matica
Matica je jednoduchy nastroj, ktory Ti pomdZe lepSie sa rozhodovat a stanovit priority uloh,
vdaka comu zvysis nielen svoju produktivitu, ale aj efektivitu.

Urob si zoznam svojich kazdodennych uloh a potom sa nan pozri:

e premyslisi, ktora uloha by mala byt priradena ktorému kvadrantu a oznac ich od | do IV
(na to mézes jednoducho pouzit farebné zvyraziiovace réznych farieb),

e v prvom kvadrante uved déleZité a naliehavé ulohy — veci, ktoré je potrebné urobit ¢o
najskor,

e v druhom kvadrante by mali byt dolezité, ale nie naliehavé ulohy — veci, ktoré je
potrebné naplanovat a urobit ¢o najskor,

v

e vtretom kvadrante je priestor na menej dolezité, ale naliehavé tlohy — veci, ktoré mézes
dat urobit inym

e Stvrty kvadrant su nedélezZité a nenaliehavé ulohy — zabudni na ne, preciarkni ich a vymaz,
e pustisado uloh v urcitom poradi,

e zmena navyku si vyZaduje sebadisciplinu a vytrvalost, ale stoji to za to.

Vzdat sa Kvadrantu IV nebude lahké, rychle ani prijemné, no prinesie tie najlepsie vysledky!

Tabulka 1. Eisenhowerova matica

NALIEHAVE MENEJ NALIEHAVE

I I
urob ¢o najskér napldnuj

-

" v
daj urobit inym obmedz, odstrarn

MENE)J

DOLEZITE
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Rozdelenie uloh podla vyssie uvedenej schémy Ti umozZni zamerat svoj Zivot na najdoleZitejsie
otazky a zbavit sa asi 20% naliehavych, ale neddleZitych zaleZitosti.

U¢elom matice je zistit, v ktorej €asti travi$ najviac svojich zaleZitosti a kde travi$ najviac ¢asu
a zmenit tieto proporcie tak, aby si mohol mat pokojnejsi a naplneny Zivot.

8 minut planovania = 1 hodina usetrena

Takze zacnime!

Priprav a ndsledne rozdel svoje ulohy podla Eisenhowerovej matice:

SURNE NIE SURNE

| I
urob ¢o najskér napldnuj a urob coskoro

.

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!

1l \Y)
daj urobit inym obmedz, odstran

“w
- -
< S
-
w
e

o

1

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.



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!

Téma 2.1 — Krivka produktivity

Efektivita je velmi doleZity pojem v oblasti time managementu. Chape sa ako vztah medzi
¢asom stravenym vykonavanim cinnosti a jej U¢inkom. Je normdlne, Ze nikto nie je produktivny

24 hodin denne a kazdy z nas ma svoj vlastny pracovny rytmus.

Efektivita prace zavisi od mnohych faktorov, no najma suvisi s rytmom Zivotnej energie
Cloveka. Inymi slovami, rovnakd cinnost vykonavana v rdéznych ¢asoch dna mozZe byt
dokoncend v réznych ¢asoch. Délezité je, Ze kolisanie efektivnosti ¢loveka pocas diia sa tyka

kazdého.
KAZDY Z NAS JE INY

Kazdy z nas vie, Ze typ ,Skovranok” je najviac efektivny rano, ,,sova” ktora ma rada nocny Zivot,
je najproduktivnejsia vecer. Bez ohladu na to, ¢i sa zobudime na Usvite alebo okolo poludnia,
mame svoj vlastny rytmus - jedinecny pre vas. Niektori z nas potrebuju dlhy Start, ini su
pripraveni ist hned po umyti zubov. Niekto preferuje pracu v hodinovych blokoch, iny v 15-
minutovych. Niektori [udia su najefektivnejsi, ked pracuju dlhé hodiny. Zavisi to od toho, ¢o
robime, ako velmi sa dokdazeme stratit vo svojej zalube, ako velmi a ako dlho dokazeme

sustredit svoju pozornost na jednu ulohu.

Rytmus zavisi od charakteru prace, napr. pri odpovedani na emaily méZzeme pracovat 15 minut
a mat 5 minut prestavku, no pri pisani zdrojového kddu IT systému by sme sa od préace len

tazko odtrhli kazdych 15 mindat na kratku prestavku.
INDIVIDUALNY PIRODZENY RYTMUS DNA

Je velmi dolezité pocuvat a reSpektovat nas prirodzeny denny rytmus. Kazdy ma po fazach
najvy$sej aktivity oddychové fazy. Nesnazte sa teda pracovat proti svojmu prirodzenému

rytmu, ale vyuzite jeho zakonitosti pri planovani dennej rutiny.

Pozorovanim vlastného tela si do 10 dni mézete urcit svoj individudlny denny rytmus. Kazdy
by sa mal snaZit ho spoznat, pretoZe nam to poméze prisposobit naro¢nost tloh moznostiam.

Pomaha to tiez pri spajani prace do blokov a pldanovani ¢asu pre nich.
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Mali by sme uprednostnit nas vlastny vrchol vykonnosti. Pocas poklesu vykonnosti by sme
nemali pracovat proti biologickému rytmu, ale snazit sa v tomto case relaxovat, vykonavat

rutinné a automatizované ¢innosti, ktoré od nas nevyzaduju Specidlne nasadenie.

Ak chcete efektivne vyuZit svoj ¢as, venujte chvilku priprave tzv. krivky vykonnosti. Krivka

vykonnosti nie je ni¢ iné ako graf, v ktorom jedna os udava uroven vykonu a druha hodinu dia.

NizSie je uvedena denna kapacitna krivka, ktoru vypracovala REFA (Komisia pre vyskum prace).
Tato krivka predstavuje priemerny denny vykon. Najvacsi pokles energie nastava o 12:30 -
14:30, takze stretnutie naplanované na 13:30 nemusi priniest efektivne rozhovory - na to by

ste mali pamatat pri prijimani pozvania a pozvanke na stretnutie.

Uroven vykonu

’

Obr. 2. Dennd krivka REFA

V grafe vyssie mézeme rozlisit dva skoky a jeden velmi citelny pokles vykonu. Prvy skok v
tabulke je vrchol nasej vykonnosti, ktory pripada na hodiny medzi 9:00 a 11:00. Na druhom
skoku opat vrcholime medzi 15. hodinou. a 16:30 hod. Medzi tymito dvoma skokmi (obed!) je
obrovsky pokles vykonnosti. Rovnako ako v pripade krivky naruSenia dna odporucame
preskimat svoje vlastné poklesy a prirastky energie (asi dva tyZzdne) a premenit ich na graf

individualneho vykonu v priebehu dna.

Pri prvom vykonnostnom skoku je vhodné zacat s Ulohami A, teda prioritnymi tlohami pre

nas a nas ciel, ktoré prinasaju najvacsi uzitok. Pri druhom navale energie by sme mali prevziat
_
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ulohy typu B, teda ulohy doélezité pre dany den, ktoré si vSak nevyZaduju nadmerné
sustredenie. Na druhej strane, ked energia klesne, mdzeme s ¢istym svedomim vykonat, ¢o je
v kategorii C, teda beZné cinnosti, a potom ist na obed. Tak ddvame mysli chvilku oddychu

pred dalSim blokom koncentracie.

Prvy vrchol

=1

Druhy vrchol

konu

’

n vy

’

Urove

Obr. 3. Denna krivka REFA a typy uloh
Pri vytvarani vlastného grafu vykonnosti méZzeme pouzit nasledujice otazky ako navod, ktory
ndm pomoze spravne analyzovat vas den a zaradit Ulohy do kalendara v takom case, ktory je

pre nich najvhodnejsi:

e Kedy mame byt kreativni?

e V ktorych ¢asoch zazivame najvacsi pokles energie?

e Aké su najlahsie ¢asy na rieSenie problémov?

e V akom case poklesne nas cukor/kofein v tele (pocitujeme ospalost)?

e Kedy mame najradsej rekredciu?

e Aké su naSe najvacsie privaly energie?

e Kedy dosiahneme svoju maximalnu intelektualnu kapacitu v priebehu 24 hodin?

e V ktorych ¢asoch pocitujeme postupny pokles energie (zaciname mat problémy so
sustredenim sa na ulohy)?

e Kedy za¢iname pocitovat ospalost?
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Samozrejme, mali by sme pamatat na individualne vlastnosti, ktoré platia pre kazdého z nas.
Obdobia nérastu vykonu sa mézu lisit podla spdsobu stravovania, fyzickej aktivity alebo
dennych navykov. Z tohto dovodu metdda organizacie ¢asu zaloZena na krivke REFA nie je pre
kazdého, ale na jej zaklade mdzeme vidiet urcité posuny, analyzovat svoje vlastné sklony a

prispbsobit den svojim vlastnym prirastkom energie.
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Téma 2.3 — Implementacia metédy Timeboxing a pravidlo 60/40

pomocou metddy ALPEN
K\:7:’ ‘;JI

‘I?B / 37

% v
N’ S 7 6 S
| riNewdork . eBerlin

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 casu.

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)

Vytvor si zoznam Uloh, ktoré Ta ¢akaju v dany defi. 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 aplikaciach, 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 kazde;j
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 rovnovahu 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 kaZzdej minaty dia, 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 mozZete 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 moézes rozlisit medzi délezitymi a nepodstatnymi

ulohami.
N — Nachkontrolle (Kontrola/Feedback)

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

dalsieho dfa. Cim viac bude$ metédu ALPEN pouzivat, tym lahsie sa vyhne$ chybam.
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Preceriovanie ¢i podcenovanie jednotlivych ¢innosti sa mdze velmi rychlo ukazat ako ddvno

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 Casu. 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 buduicnosti. Vyhodou tejto metddy oproti
inym je pristup k ¢asu a jeho prezentovanie v konkrétnom c¢asovom ramci. ZvySuje

koncentrdciu, ktorej nedostatok je najcastejSou pri¢inou neuspechu.
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Nastavenie konkrétneho ¢asového intervalu Ti umoznuje 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. M&Zeme 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 prace 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 uUloh a druhym krokom méze byt nastavenie
Casu. Ak ocakavas, Ze nejakd aktivita bude nudna alebo narocn4, 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

moze byt od kuska ¢okolady, hortceho kupela az po ¢okolvek, ¢o mas rad.

1
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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 vSetko 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,
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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. 4. Timeboxing/stevenschwenke.de

kontrola.

TIMEBOXING

Timebox je vopred uréeny ¢asovy Usek, pocas ktorého vykondvame konkrétne Cinnosti 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 vacésich 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

————————————— R —
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Casu musite aktivitu prerusit (nastavte si ¢asovac na teleféne alebo pocitaci). Poslednym a

najlepsim krokom je odmena, ktord pomdze motivovat sa do buducnosti, napr. obCerstvenie,
ktoré mate radi.

M zacat!

[e}}
N¢
wm<

e
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Téma 2.4 — Parkinsonov zakon a Paretov princip
Pred viac ako polstoro¢im historik a spisovatel Cyryl Northcote Parkinson, pozorujuc

fungovanie byrokracie, sformuloval pozorovanie, ktoré sa stalo jednym z najddlezZitejsich

nastrojov na riadenia ¢asu:

»Vykonana praca sa rozsiruje, aby vyplnila

Cas, ktory je k dispozicii na jej dokoncenie."

Obr. 5. Klepsydra/Facebook

Inymi slovami, praca zabera vsetok Cas, ktory mame k dispozicii. To znamen4, Zze ak mame 5
hodin na napisanie textu, cely tento ¢as vyuZijeme na napisanie tejto prace. Ked' sa ukdze, ze
mame len 2 hodiny, zmestime sa aj tento ¢as. S poznanim Zivota sa potom zameriame
predovsetkym na to najdolezitejSie, presko¢ime mali¢kosti a budeme mobilizovanejsi a menej
nachylni na rozptylovanie. Kto neveri, nech si spomenie na poslednu skusku, pripadne datum
odovzdania préace ... Nemali ste dost ¢asu? Ako sa to stalo, Ze sa ti to podarilo? Je to zvlastne,

ale kratke terminy podporuju nasu koncentraciu a nitia nas dat zo seba viac.

Preco je tento zakon Specifickym nastrojom? Lebo to funguje aj naopak. Ak date sebe alebo
niekomu menej ¢asu na vykonanie akcie, je velka Sanca, Ze bude dokoncena v rdmci novych

¢asovych limitov.

Cize dobre premyslajte, ked' si stanovite termin. V3etci vidy prispdsobujeme mnoZstvo prace
¢asu, ktory mame. Ak mame viac ¢asu, bud' v tomto ¢ase robime iné veci, alebo vacsinou nie
velmi raciondlne, si zadanu pracu rozmaznavame. Nemdzete to zmenit, je to prirodzené, ale

ovladajte to pomocou Parkinsonovho zakona, aby ste dosiahli efektivne riadenie ¢asu.

7
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Ludia si ¢asto neuvedomuju, ako rychlo su schopni dokoncit svoje ulohy, kym sa nepokusia
obmedzit limity vo svojom kazdodennom Zivote. Pravdepodobne sme si vSetci do urcitej miery

vedomi vztahu prezentovaného Parkinsonom.

Toto skratenie ma, samozrejme, svoje rozumné hranice. VyuZivanie Parkinsonovho zakona
funguje, pretoze vela ¢asu sa zvy€ajne stravi neefektivnymi a neucinnymi aktivitami. Potom
mbZete zachovat vysoku kvalitu skratenim pracovného casu. Ak ste premyslali, ¢i to znameng3,
Ze mozete skrétit ¢as vykonania na minutu a dokoncit Ulohu, vedzte, Ze... ¢asto je to tak! Aj
minuta mozZe byt prehnand, ak delegujete alebo zrusite nieco, ¢o by ste inak mohli vziat na

seba — Uplne zbytocne.

Myslienka, Ze ¢im dlhsie nieco robite, tym to musi byt lepsie, ¢im tvrdsie pracujete, tym lepsie

— jednoducho strata ¢asu. Je to vSak drahé.

Teraz sa mdzeme pozriet na to, ako sa stdva, Ze stracame cas pod negativnym vplyvom

Parkinsonovho zakona:

1. Prokrastinujeme, alebo odkladdme veci na neskor. Nie je to Ziadna akcia, kde by sme
mali konat. Dal§im problémom je, Ze takéto odkladanie ¢asto pretrvava v mysli a
sposobuje zbytocné a neprijemné napatie. Pamatate si, Ze to mate robit a nerobite to.
Ked' je dostatok ¢asu na dokoncenie Ulohy, mdZe sa objavit tendencia otalat, kym to
nebude naliehavé. Ked potom Ccelite ¢asovému tlaku, zrazu zbadate, Ze ste v
superproduktivnom stave.

2. Prerusujeme nepodstatnymi, trividlnymi a druhoradymi vecami. Robime nespravne,

.

ked' trivialne zalezZitosti spotrebuvaju nas ¢as a energiu, sila produktivity je oslabena.
Kazdé prerusenie pracovného rezimu vyzaduje prepnutie pozornosti, po ktorom
musime znova vstupit do koncentracie.

3. Prili§ sa snazime o dokonalost a prilis sa zameriavame na detaily. Detaily mozu
spotrebovat ndas ¢as a energiu v enormnych mnoizstvach, ¢o ddva malud alebo Ziadnu

koneénu hodnotu. Cim vadsi perfekcionista ste, tym je pravdepodobnejsie, Ze budete
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trpiet podla Parkinsonovho zakona. M6zZete minut vela ¢asu a energie na prvky, ktoré
kone¢nému vysledku pridaju velmi malu hodnotu.

4. Rozptylené zameranie a znudena pozornost. PriliS pomalé tempo koncentracie vas
robi lenivymi, uspava vas a neprospieva k praci. Koncentracia je mozno najdolezitejSim

aktivom pri dosahovani vasich cielov.

Paradoxne, ak ma byt praca hotova rychlo a nechcete si stanovit konkrétny termin, pri
zaneprazdnenosti to urobite skor ako s mnoZzstvom volného ¢asu. Preto sa oplati napriklad na
danu ulohu obmedzit ¢as napriklad pomocou budika, alebo si na danu hodinu nastavit inu vec,
napr. dohodnite si stretnutie, aby ste si nastolili urcity ¢asovy rezim. Pomysleli by ste si na to

bez starého dobrého Parkinsona?

Praktické vyuZzitie Parkinsonovho zdkona a este jednoduchsie ako stanovovanie individualnych

terminov pre nasledné ulohy je iny pristup: staci obmedzit mnoZstvo ¢asu na vsetku pracu.

Parkinsonov zdkon uci efektivnu prevadzku v dimenzii efektivnosti aj v dimenzii priorizacie.

Funguje to!
Teraz predstavim spdsob vyuZzitia Parkinsonovho zakona v praxi:

Sprinty a prestavky
1. Vyberte si ciel, ktory chcete dosiahnut:

3. Nastavte budik na zvolené ¢asové obdobie, napr. 30 alebo 60 minut, a pracujte bez
prerusenia na zvolenom cieli.
4. Vratte sa k svojej odmene, oddychnite si na zlomok odpracovaného ¢asu -5, 10, 15

minut.

Kli¢om je pracovat po stanovenu dobu bez prerusenia, sustredene a efektivne.

Odmena pride, ale az ked' zazvoni budik. Nie skor.
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Experimentujte s tymto modelom, je velmi efektivny, ak sa ho budete drzat podla svojho

predsavzatia.

Tato metdda vam moéZe vyrazne pomoct sustredit sa na 100 % a zaroven si uZivat dokoncenie

toho, ¢o musite urobit, ako aj prijemnu relaxaciu.

Je skutoéne UZasné, kolko mozete ziskat touto jednoduchou technikou Strukturalne pomocou

Parkinsonovho zakona vo svoj prospech. Vyskusajte!

Parkinsonov zakon funguje v synergii s Paretovym principom (80/20).

Paretov princip, znamy tiez ako Princip 80/20.

Zasada 80/20

Vydavky Vysledky

Obr. 6.Princip 80/20/produktywnie.pl

Pozna alebo pocul o fiom takmer kaZdy, no malokto ho vie uviest do praxe. Co je Paretov

princip?
Paretov princip hovori, Ze 20 % vaSich vydavkov a Usilia je zodpovednych za 80 % dosiahnutych

vysledkov. Preto sa tiez nazyva pravidlo 80/20.

Jeho podstatou je najst tych 20% najdoleZitejsSich veci, ktoré rozhoduju o uspechu i
neuspechu. Cielom jeho aplikacie je dosiahnut ¢o najvacsi efekt s ¢o najmensim vynalozenim

zdrojov (Cas, energia, peniaze a pod.). Pomaha vam sustredit sa na to, na ¢om skutocne zalezi
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a prinasa najvacsi posun, pricom sa zbavujete nepodstatného. Inymi slovami, ide o to robit

menej, ale robit to, ¢o naozaj funguje.

Ak chcete pouZit Paretov princip vo svojom Zivote, mali by ste sa tieZ pozriet na svoje vlastné
aktivity z inej perspektivy a ndjst opacny vztah. Nazyvame to ,obrateny Paretov princip“.
Myslienkou je najst 20 % aktivit, ktoré generuju 80 % problémov a prekazok, ktoré nevyuzivaju

vas plny potencial.
Ak ich chcete ndjst, odpovedzte na nasledujlce otazky:

e Ktorych 20 % vasho spravania a ¢inov vytvara najviac prekazok a stazuje vam dosiahnutie

vasich cielov?

e Ktorych 20 % konkrétnej Cinnosti, ¢o zbytocne mrha vasSim ¢asom a energiou, mozZete

vylucit?

Co s nimi robit? Mdzete ich preskotit, zjednodusit, automatizovat alebo delegovat.
Tymto spdsobom vyuzijete Paretov princip dvakrat.

Paretov princip v kontexte produktivity odpoveda na nasledujice otazky:

e Ktorych 20 % mojich klticovych aktivit prinaSa najvacsie pozadované vysledky (priblizuje ma

k dosiahnutiu mojich cielov)?

e Ktorych 20 % danej ulohy alebo projektu je podstatnych a predstavuje najvacsi

rozdiel/hodnotu?

Na tieto ¢innosti by ste sa mali zamerat, aby ste ¢o najlepsie vyuZili svoj potencial.
Paretov princip — priklady

NizSie su uvedené niektoré populdrne priklady pravidla 80/20 v dvoch oblastiach. Berte ich
ako nejaku statistiku a vSeobecné pravidlo. Ako iste tusite, ako z kazdého pravidla, aj z tohto

pravidla existuju vynimky.
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Zivot — priklady

* 20 % oblecenia a obuvi nosime 80 % Casu

® 20 % funkcii a aplikacii pouzivame v smartféne 80 % Casu

* 20 % momentov v naSom Zivote tvori 80 % najdolezitejSich spomienok

® 80 % ndasho ¢asu tradvime s 20 % ludi, ktorych pozname

* 20 % slovnej zasoby v danom jazyku staci na pochopenie 80 % populdrnych textov

* 80 % obyvatelov Polska Zije v 20 % najvacsich miest
Praca/Biznis — priklady

* 80 % trzieb generuje 20 % predajcov

¢ 20 % stretnuti/ ¢asu stretnuti zodpoveda za 80 % aktivit

* 20 % zamestnancov predstavuje 80 % vSetkych absencii

e priblizne 20 % vyrobnych chyb vedie k 80 % zmetkov

® 80 % zisku prinasa spoloc¢nosti 20 % zakaznikov

* 20 % kompetencii na vasej pozicii, vyuzivate ich 80 % c¢asu.

Ako vidis, princip 80/20 mo6ze mat vela vyuziti. Priklady Paretovho principu je mozné dlho

vymenovat .

Prosim, reSpektujte svoj ¢as a energiu!

2

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,

[ - |
Project: ,,Organize yourself! E,Q,-m il =
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!

Bibliografia:
Materiaty przygotowano na podstawie:

1. Gleeson K., Zréb to od razu, Dom Wydawniczy REBIS, Poznan 2011.

2. Cialdini R. B., Wywieranie wptywu na ludzi Teoria i praktyka, Gdanskie Wydawnictwo
Psychologiczne, Gdansk 2004.

3. Holliday M., Coaching, mentoring i zarzgdzanie, Jak rozwigzywac problemy i budowa¢é
zespot, Wydawnictwo HELION, 2006.

4. Bergmann H., Hurson K., Russ-Eft D., Lider w kazdym z nas, Wydawnictwo Galaktyka,
t6dz 2007.

5. Covey S. R., 7 nawykdéw skutecznego dziatania, Dom Wydawniczy REBIS, Poznan 2018.

6. https://www.homocreatore.pl/blog/rozwoj-osobisty/prawo-parkinsona-czyli-
magiczne-nozyczki-czasu/ (5 sierpnia 2021)

7. https://www.projektant czasu.pl

8. https://mariusztomaszewski.pl/blog/zasada-pareto/ (10 sierpnia 2021)

9. https://porady.pracuj.pl/zawody/zasada-pareto-na-czym-polega-i-czy-warto-ja-
stosowac-w-pracy-z-klientami/ (12 sierpnia 2021)

3

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.


https://www.homocreatore.pl/blog/rozwoj-osobisty/prawo-parkinsona-czyli-magiczne-nozyczki-czasu/%20(5
https://www.homocreatore.pl/blog/rozwoj-osobisty/prawo-parkinsona-czyli-magiczne-nozyczki-czasu/%20(5
https://mariusztomaszewski.pl/blog/zasada-pareto/
https://porady.pracuj.pl/zawody/zasada-pareto-na-czym-polega-i-czy-warto-ja-stosowac-w-pracy-z-klientami/
https://porady.pracuj.pl/zawody/zasada-pareto-na-czym-polega-i-czy-warto-ja-stosowac-w-pracy-z-klientami/

. Erasmus +, KA2: Strategic Partnerships, ] Il
Project: ,Organize yourself! E;q;m ;
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!

Temat 2.5 — Agilné riadenie Casu

Vsetci mame rovnaké mnozstvo ¢asu: 24 hodin denne, 168 hodin tyZzdenne atd’. Niektori z nas
vsak CastejSie ako ini hovoria: ,Na toto nemam c¢as”, , keby som mal viac, tak . ...". Ako to, Ze
niektori ludia nieco stihnu za jeden den a pre inych toho bude cely tyZzden malo? Tajomstvo je
v agilnom time managemente.

Za posledné desatrocie sa vyraz , Agile” stal popularnym. Téma agilného manaZmentu sa
pravidelne objavuje na najvacsich IT konferenciach a pod.

Co znamena tento pojem?

Ide skratka o unikatny systém riadenia, ktory sa primarne zameriava na rychlost reakcie na
meniace sa podmienky prostredia a environmentdlne poZiadavky. V , Agile”, rovnako ako v

agilnej metodike, je manazment rizik trvalo zaradeny ako jeden z prvkov implementacie.

Hl &0 &)

Requirement Design Development Debugging Maintenance Testing Software Collaboration

Obr. 7. AGILE/global4net.com

Skusenosti z poslednych mesiacov ukazuja, Ze agilné manazérske techniky pomahaju prezit v

neistych ¢asoch a zaroven sa smelo pozerat do buducnosti.

Agilné riadenie bolo spociatku odpovedou na mnohé vyzvy, ktorym celili spolocnosti
zaoberajlce sa vyvojom softvéru. V sucasnosti rastie poéet organizacii, ktoré sa rozhodnu
preniest agilnu filozofiu a techniky do inych odvetvi podnikania. Agilny pristup predpoklada,

Ze na zaciatku projektu nie sme schopni presne naplanovat cely jeho priebeh. Preto je praca
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rozdelena do kratkych cyklov, nazyvanych Sprinty, pocas ktorych tim samostatne planuje
pracu, navrhuje riedenie, programuje, testuje a dostava spatnu vazbu. Sprint nas nuti sustredit
sa na nas ciel, pracujeme bez toho, aby sme sa rozptylovali, kym nedosiahneme zamyslany

efekt.

Tento pristup vyrazne zvySuje Sancu na dokoncenie projektu primeranej kvality v ramci

predpokladaného rozpoctu a ¢asového limitu.

Hoci agilny pristup priamo suvisi s metédami vyvoja softvéru, tato filozofia sa da uspesne

aplikovat aj v osobnom Zivote.

S ¢asovou tiesnou ste sa uz stretli v Skole a teraz na vysokej skole, hoci nam to chyba naozaj
len pri plneni Specidlnych Uloh — priprava na maturitu, na stretnutie. Skuto¢né problémy
nastanu, ked zacneme pracovat. Pocas dfa v iom travime vacsinu aktivneho ¢asu, pevné ramy
a obmedzenia nam stdle stazuju najst si ¢as aj na tie najjednoduchsie radovanky — ist do kina,
sledovat zapas v televizii. PretoZe ¢as ponechany sam na seba ma tendenciu pretekat pomedzi

prsty...

Ak chcete vyuzit svoj ¢as, musite si vybrat. Zivot vie byt brutalny a niektorych veci sa musite
vzdat alebo ich drasticky obmedzit, aby ste dosiahli iné, doleZitejsie. Kazdy si stanovuje ciele a
priority v Zivote inak, pre jedného je doblezita rodina, pre iného peniaze a prestiz, iny si ceni

predovsetkym slobodu.

Dolezitym aspektom time managementu je uvedomenie si, Ze ¢asto plan nie je pripraveny tak,
aby sme podla neho urobili vSetko. Velmi casto dochddza k oneskoreniam alebo
neocCakavanym zvratom. Plany si preto robte tak, aby medzi oboma ulohami bol urcity ¢asovy
odstup. Ak vSetko pojde dobre, budete mat Cas si na chvilu oddychnut, ak nie, bude ¢as navyse
na rieSenie meskania. Ak sa teda dana Uloha nahle prediz, nebudete meskat s daldou.

Mimochodom, umozni vam vyrazne znizit stres.
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Hovorime ,,Cas su peniaze®, ¢i uz suhlasite alebo nie, podstatou time managementu je vyuZit
toto bohatstvo. Ak si lepSie zanalyzujeme, Comu venujeme ¢as, urc¢ime priority, naplanujeme
pracu, nasa efektivita bude urcite lepsia. Efektivnost je suhrn urcitych navykov a postupov, da
sa to naucit, nie je to vrodena zruénost. MéZzem vas ubezpedit, Ze systematickd praca na

riadeni seba samého v ¢ase prinesie vysledky!

Ak uz viete, o znamena agilny, stoji za zmienku systém Scrum. Hoci Scrum nie je manazérska

metodika, dokonale dopliia koncept Agile.
SCRUM - agilné riadenie projektov

Hoci Scrum je navrhnuty pre velké kolaborativne projekty, existuje vela komponentov
Scrum, ktoré mozno doladit pre individualnu produktivitu. Takmer 90 percent opytanych
tvrdi, Ze implementdcia metddy Scrum zlepSila kvalitu ich profesionalneho Zivota. Stale viac
firiem voli tito moznost, ktora zahfna rozdelenie prac na mensie etapy a flexibilnu reakciu na

pripomienky zakaznikov.

Scrum tiez vynikd ako spoOsob riesenia projektov, ktoré sa z nejakého dovodu zastavili —
projekty, ktoré sa zastavili kvoli nedostatku zdrojov, nedostatku smerovania alebo dokonca

nedostatku timovej prace — a to je niec€o, €o sa stava kazdému z nas, v tej Ci onej podobe.

Zvazte napriklad tuto situaciu — uz su to dva mesiace, ¢o ste nazreli do vnutra telocvicne.
Choroba, rodinna kriza, praca nadcas a Skolské papiere, ktoré bolo potrebné dokoncit, vas

brzdia, ale teraz je Cas zacat. Otazkou je, ako zacat odznova?

Ked mate zvyk cvicit, stane sa to automaticky. Idete len do posiliiovne, nie je v tom sila. Ale

po mesiaci, dvoch mesiacoch alebo roku prestavky moze byt tazké zacat odznova.
Tu je niekolko tipov, ako obnovit navyk (po pade vyliezt spat na beziaci pas):

1. Neporusujte tento zvyk — najjednoduchsi spdsob, ako udriat veci v chode, je

jednoducho pokracovat. Vyhnite sa dlhym prestavkam v cviceni, lebo je potrebné
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vynaloZzit urcité Usilie na obnovenie navyku. Ak mate zvyk cvicit, nevzdavajte sa ho pri
prvom naznaku problémov.

Vizia odmeny - Woody Allen raz povedal, Ze "polcas Zivota ukaze". 90% budovania
ndvyku je jednoducho snaha sa tam dostat.

Dajte si predsavzatie na tridsat dni — Dajte si zavdzok, Ze budete chodit cvi¢it kazdy
den (aj len na 20 minut) po dobu jedného mesiaca. Tym si zachovate navyk na cvicenie.
Urobte z toho zabavu — Ak sa nebavite v posilfiovni, bude tazké udrzat si z toho zvyk.
Existuju tisice spdsobov, ako rozhybat telo a cvidit, takZze sa nevzdavajte, ak si myslite,
Ze dvihanie Ciniek alebo brusaky nie su pre vas.

Naplanujte si pokojné hodiny — neumiestiiujte svoj ¢as cvicenia na miesto, kde ho
lahko odsunie nie¢o dodleZitejsie. Napriklad tréningy v ¢ase obeda mézu byt prilis
jednoduché na vynechanie.

Ziskajte priatela - Ziskajte priatela, aby sa k vam pridal. Socialny aspekt cvicenia moze
zvysit vas zavazok k cviceniu.

X v kalendari — Pouzitie nakreslenia cerveného ,X“ v ktorykolvek deri vo vasom
kalendari. Pekna vec na tom je, Ze vam rychlo ukazZe, kolko ¢asu ubehlo, odkedy ste isli
do posiliovne. Udrziavanie konstantného X v kalendari je jednoduchy spdsob, ako sa
motivovat.

Potesenie pred ndmahou — Po dokonceni cvikov si polozte otdzku, ktoré partie sa vam
pacili a ktoré nie. Tym sa zameriate na to, ako si sprijemnit cviCenie.

Vytvorte si ritudl — Vasa tréningova rutina by mala byt natolko zakorenen3, Ze sa z nej
stane ritudl. To znamen3, Ze ¢as dna, miesto alebo indicia vas automaticky nastartuju
tak, Ze vezmete tasku a idete von. Ak su vase tréningové ¢asy Uplne ndhodné, bude
tazsie vyuzit dynamiku ritualu.

Ulava od stresu — Co robite, ked' ste v strese? Cvi¢enie mdze byt skvelym spésobom,

ako zmiernit stres uvolnenim endorfinov, ktoré zvysia vasu naladu.

. Zmerajte si svoju kondiciu — Hmotnost nie je vidy tou najlepSou hodnotou na

sledovanie. Zvysenie svalovej hmoty moze kompenzovat stratu tuku, takZe mierka sa
nemeni, ani ked sa vase telo meni. Ale dostat sa do kondicie je skvely spdsob, ako

zostat motivovany.
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12. Najprv navyky, potom vybavenie — ozdobné vybavenie nevytvdra navyk na cvicenie.
Niektori fudia aj napriek tomu stale veria, Ze klpa stroja za tazké peniaze im vynahradi
necinnost. Najprv si zacnite budovat navyk na cvicenie, potom sa postarajte o doplnky.

13. Izolujte svoju slabost — neradi cvidite? Je to nedostatok ¢asu? Citite sa v posilfiovni
neprijemne? Je to nedostatok vedomosti o fitness? Hned ako izolujete svoju slabost,
mbzete podniknut kroky na zlepSenie situacie.

14. Zacnite v malom - snazit sa zabehnut 5 kilometrov na prvom tréningu nie je dobry
spbsob, ako si vytvorit navyk. Prvych par tyZdnov pracujte pod uUrovriou svojich
schopnosti, aby ste si vybudovali ndvyk. V opacnom pripade vas moze odradit prvy
tréning.

15. Chodte sami za seba bez toho, aby ste urobili dojem — Chodit do posilfiovne s jedinym
cielom vyzerat skvele je ako zacéat podnikat s jedinym cielom — zarobit peniaze. Usilie
nemo&ze ospravedInit vysledky. Ak viak chodite do posilfiovne cvicit, naberat energiu a

zabavat sa, mbZete pokracovat, aj ked'su vase vysledky slabé.

Tak, podme na to!
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hom velkych technologickych spolo¢nosti. Pomaha dosiahnut

lepsSie vysledky s mensSou pracou. Agilny pristup je sibor hodndét a principov, teda spdsob
myslenia, ktory umoziuje reagovat na zmeny. Je to spésob myslenia zaloZzeny na zdravom
rozume a nerobeni veci bez zmyslu.

Agile sa spaja najmi s IT odvetvim, dokonca existuje aj pojem agilny vyvoj softvéru. Coraz

CastejSie sa vyuZiva aj v inych
veci nezmyselne, vSak?

oblastiach. Iné odvetvia si tiez zaslUzZia zdravy rozum a nerobia

Existuje teda agilné vzdeldvanie, agilné su marketingové a obchodné oddelenia.

Agile pod svojou zdastitou ponuka Siroku S$kdlu pristupov vyrazne zameranych na pridanu

hodnotu a praktické ndstroje
prispbsobit agilitu Specifikam

a techniky, ktoré agilné pristupy ponukaju, umoznuja ,usit” a
organizacie a dosiahnut efekt zvysenia efektivity.

(Th

e Scrum Values
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N

ourage

Respect Openness

(Gunther Verheyen - UIIizee-Inc)/

Obr. 8. SCRUM

Scrum je nastroj, vdaka ktorému mozu timy a firmy riesit zloZité problémy a dodavat produkty
najvyssej hodnoty. Scrum je framework, teda kostra, na ktorej si organizacia stavia vlastnu
metodiku prace (hodnoty Scrum su zavazok, zameranie, otvorenost, reSpekt, odvaha).

Agilné myslenie nie je Ziadnou
den, ked'si doma, pri praci na

e mas pricinu, preco to robis a

novinkou. Ni¢, ¢o bolo zrazu objavené a osvietilo fudstvo. Kazdy
univerzite, robis dve veci:
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* nerobis veci bez rozumu.

To su dva zaklady, na ktorych spocivaju vsetky agilné sposoby prace.

Ako Ti to funguje kazdy den?
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