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MODUL 3 Manazment casu

UVOD/CIEL MODULU

Cas je dostato¢ne dlhy pre tych, ktori ho vyuZivaju. ,Leonardo da Vinci“

Najcennejsou vecou v nasej modernej spolocnosti je ¢as. Ak dokazete efektivne hospodarit s

¢asom, dosiahnete vietko. Manazment ¢asu mozno definovat ako systematické, na prioritach

zaloZené Strukturovanie pridelovania a rozdelovania ¢asu medzi konkurencné poziadavky.

V tejto ¢asti zameriavame pozornost na definiciu manaZovania ¢asu; opisujeme vyznam, prinosy

a vyzvy manazovania Casu. Predstavujeme vyber ndstrojov a technik ¢asového manazmentu.

Nakoniec su vysvetlené Specifika pristupov k riadeniu ¢asu mladSich generacii (mileniali a

generacia Z), ako aj odporucanie nastrojov pre riadenia Casu, ktoré sa maju pouzivat pri

mentorovani mladych zamestnancov.

KLUCOVE SLOVA

Manazment ¢asu, vyhody a vyzvy manazmentu ¢asu, nastroje a techniky, Specifika manazmentu

Casu generaciiYaZ

UCEBNE CIELE

Na konci modulu budud ucastnici schopni:

- vysvetlit pojem time management a opisat jeho vyznam a vyhody

- identifikovat a kategorizovat prekazky efektivneho riadenia Casu, a to vnutorné aj

vonkajsie

- opisat a prediskutovat pristupy generacii Y a Z k riadeniu c¢asu

- uviest priklady spravneho vyberu technik riadenia ¢asu pre zamestnancov generacii Y a Z.

KOMPETENCIE

- poskytovanie cennej spatnej vazby, poradenstva a zodpovednosti s cielom pomdct

mentorovanym efektivnejsie riadit cas.

- posiliovanie mentorovanych pri budovani spravneho pristupu k riadeniu ¢asu
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1 Zaklady manazmentu ¢asu

Casto mate pocit, 7e vdm neostava dostatok ¢asu a vas bezny deni sa zdd byt prili§ kratky? Alebo
mate niekedy pocit, Ze vas den je urcite kratSi ako den ostatnych?

Nuz, pravdou je, Ze vSetci mame rovnakych 24 hodin. Preco teda niektori fudia dokdzu s tymto
istym ¢asom dosiahnut viac ako ostatni? Odpoved znie: dobry manaiment casu.

ManaZment €asu je proces organizovania a planovania, ako si rozdelit ¢as medzi r6zne cinnosti.
Ak dokaZete tento proces spravne riadit, mozZete zistit, Ze pracujete inteligentnejsie, ale nie

v

tazsie, a zvladnete viac veci za kratsi ¢as.

Ako sme uz povedali, nas denl ponuka 24 hodin, pre kazdého rovnako. Ako ho teda stravime?

- spime priblizne 8 hodin

- zo zvysnych 16 hodin pracujeme idealne 6-8 hodin, alebo 6-10 hodin, aby sme boli realistickejsi

- 8-10 hodin zostava pre nds a nasu rodinu, priatefov, konicky, jedlo, cvicenie, cestovanie do
prace, relaxdciu atd.

Ti z nas, ktori dosahuju najlepsie vysledky, hospodaria so svojim ¢asom mimoriadne dobre.

Velky teoretik manaimentu Peter Drucker? raz povedal: ,Cas je najvzacnej$im zdrojom, a ak sa
s nim nehospodari, neda sa hospodarit s ni¢im inym. “

Azda najvacsim problémom, s ktorym sa dnes ludia stretavaju, je nedostatok ¢asu, alebo ¢asova
chudoba. Pracujuci fudia maju prilis vela prace a prilis malo ¢asu na svoj osobny Zivot. VacsSina
ludi sa citi zahltend povinnostami a aktivitami a ¢im viac pracujd, tym viac zaostavaju. Cas je
nasim najcennejsim zdrojom: je to to najcennejsie, o mame; je pominutelny, nenahraditelny
a neda sa usetrit. Mozno ho len prerozdelit z ¢innosti nizsej hodnoty na dolezitejSie ¢innosti.

Kazda prdca si vyZzaduje ¢as. Mnohi ludia si myslia, Ze riadenie ¢asu je len obchodny nastroj, ako
napr. kalkulacka alebo mobilny telefén, alebo Ze je to nieCo, o pouZivate na zvySenie
produktivity a pripadne na to, aby ste dostali viac periazi. Riadenie ¢asu vsak nie je okrajova
¢innost alebo zruénost. Je to zakladna zruénost, od ktorej zavisi vietko ostatné v Zivote.

V nasom pracovnom alebo podnikatelskom Zivote je tolko poZiadaviek na nas ¢as zo strany
inych, Ze len velmi malo nasho ¢asu je skutocne nasho a mézeme ho vyuzit podla vlastného
uvazenia.

e https://www.psychol@gytoday.com/us/blog/the-peter-drucker-files/202201/time-management-the-peter-drucker-way
[
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Doma méZzeme mat velkd kontrolu nad tym, ako ¢as vyuZivame. Osobny manaZzment casu sa
zacina u nas.

Musime si stanovit ciele v troch hlavnych oblastiach nasho Zivota

1. Rodinné a osobné ciele: to si dévody, preco vstdvame preco rano vstavame, preco
tvrdo pracujeme a zdokonalujeme svoje zruénosti, preco sa niekedy obavame o peniaze.
Tieto ciele m6zu byt hmatatelné (napr. vacsi dom, lepsie auto, dovolenka alebo ¢okolvek
iné, Co stoji peniaze) aj nehmatatelné (vybudovat si lepsi vztah s partnerom a detmi,
travit viac ¢asu na prechadzkach alebo ¢itanim knih). Dosahovanie tychto rodinnych a
osobnych cielov je skuto¢nou podstatou time manazimentu a jeho hlavnym cieflom.

2. Druhou oblastou ciefov si nase obchodné a kariérne ciele. Su to prostriedky, ktorymi
dosahujeme svoje osobné ciele (prijem, ktory nam umozni plnit nase rodinné ciele;
zruénosti a kompetencie, ktoré nam umoznia udrzat si naskok v nasej profesionalnej
kariére).

3. Ciele osobného rozvoja: ak chceme dosiahnut hodnotné veci v osobnom a kariérnom
Zivote, musime sa stat hodnotnym ¢lovekom, pracovat na svojom osobnom rozvoji a na
budovani nasho Zivota.

Zasada riadenia €asu hovori, Ze tazky ¢as vytlaca makky cas; to znamena, Ze ak sa nam nedari
urobit pracu v kancelarii, pretoZe zle vyuZzivame svoj Cas, takmer vidy musime o tento ¢as obrat
rodinu a priatelov.

Pozrime sa na niekolko oficidlne pouzivanych definicii a nazorov

1.1 Definicie manazmentu ¢asu

Termin manaZment Casu bol zavedeny v 50. a 60. rokoch 20. storocia ako ndstroj, ktory mal
manazérom pomoct lepsie vyuZivat Cas, ktory maju k dispozicii. Tento nastroj vychadzal z
praktickych skdsenosti vo forme rad a odporuéani. Termin zdanlivo naznaduje, Ze ide o riadenie
Casu, ale v skuto¢nosti ide o ¢innosti, ktoré su riadené v ¢ase. Velka ¢ast odporucani tykajucich
sa manazmentu Casu sa tyka Standardizacie ¢innosti s cielom zvysit ich efektivnost.

Podobne ako sebariadenie sa aj manazment ¢asu zameriava na rieSenie problémov.

—y Financované Eurdpskou tniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
‘ \ O autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviska Eurdpskej tnie alebo
Eurdpskej vykonnej agenttry pre vzdeldvanie a kultiuru (EACEA). Eurdpska tnia ani

': EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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Prikladmi takychto problémov su napr:

- pocit pretaZzenia pracovnou agendou, prilis optimistické planovanie,
- neschopnost vyrovnat sa s rozptylenim,

- tlak terminov a prokrastinacia.

Podstatou manaZmentu €asu je predchadzat tymto problémom pripravou a planovanim. Na

ziskanie prehladu o ulohdch, ¢iastkovych ulohach a ¢innostiach a spésoboch ich zapamatania

mozno pouzit rézne techniky planovania, ako napr:

- stanovenie cielov,

- zostavenie zoznamu uloh,

- stanovenie ich priorit na zdklade doéleZitosti (relevantnej z hladiska efektivnosti) a
naliehavosti (relevantnej z hladiska v€asného plnenia) a

- planovanie uloh

Okrem toho moZno €asovy manaiment povaZovat za spdsob, ako zostat na spravnej ceste v
dynamickych podmienkach. Je teda viac ako planovanie a zahfia aj stanovenie cielov, ich
naplanovanie, monitorovanie pokroku a hodnotenie dosiahnutych cielov.

Manaiment ¢asu je schopnost efektivne vyuZivat €as. Efektivne riadenie ¢asu pomdha
organizovat Casovy plan, Ulohy a povinnosti tak, aby sa veci robili nacas. Dobré zru¢nosti v
oblasti riadenia ¢asu znamenaju, Ze Clovek dokaze urcit, ako dlho mézu trvat urcité ulohy a
povinnosti, co umoznuje Strukturovat den tak, aby boli dodrzané terminy. Ten, kto je dobry v
riadeni ¢asu, mbéze mat aj vedomosti a sebadbveru delegovat alebo odovzdat urcité ulohy, aby
sa mohol sustredit na tie doleZitejsie.

ManaZment casu je koordinacia uloh a cinnosti s cielom maximalizovat efektivnost usilia
jednotlivca. Cielom manaZmentu ¢asu je v podstate umoznit ludom urobit viac a kvalitnejse;j
prace za kratdi ¢as. Casovy manaiment sa stava zakladnym stavebnym kamefiom na
dosiahnutie cielov, ziskanie zmysluplnych vysledkov a rozhodovanie o tom, ako moézete
objavovat a konat dolezité veci v Zivote.

ZASTAVTE SA A ZAMYSLITE SA

Q1.Mate vlastnu definiciu manazmentu ¢asu? Ak ano, liSi sa vyrazne od tych, ktoré su
uvedené vyssie?

Q2.Co je to ¢asova chudoba?

Q3.Ked hovorime o manazmente casu, hovorime podla vas aj o manazmente uloh & Cinnosti?

Eurdpskej vykonnej agenttry pre vzdeldvanie a kultiuru (EACEA). Eurdpska tnia ani
': EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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1.2 Ddélezitost’ a vyhody manazmentu ¢asu

Vyznam manazmentu ¢asu spociva v jeho funkcii priradit ¢asu zmysel a umoznit [udom, aby svoj
¢as vyuzili ¢o najlepsie. V obchodnom kontexte sa pouZiva na stanovenie cielov a o¢akdvani pre
spolo¢nosti a ich zamestnancov. Dobré zruc¢nosti v oblasti riadenia c¢asu pomahaju
zamestnancom odvadzat kvalitni pracu a efektivne plnit svoje ciele a tiez pomahaju
manazérom pochopit, éoho st zamestnanci schopni, a stanovit realistické ciele.

ZIé zrucnosti v oblasti manazmentu ¢asu spoOsobuju, Ze zamestnanci nedosahuju ciele a

odvadzaju nekvalitnu pracu, su nadmerne vystresovani a Uzkostlivi a nemaju dostatok ¢asu. Ked
sa Cas vyuZiva neefektivne, ma to skodlivé Uicinky na zamestnancov, manazment a spolo¢nost.

ManaZment Casu si vyZaduje aktivne rozhodovanie o tom, ¢o chce ¢lovek robit. Bez riadenia
Casu jednotlivci neustale reaguju na vonkajsie podnety a strdcaju pocit kontroly nad svojou
pracou a Zivotom.

Vyhody efektivneho manaZmentu ¢asu sa vztahuju rovnako na podnik aj na jeho zamestnancov

a zahffiaju nasledujuce:

- Stastnejsi zamestnanci. Ked maju zamestnanci dostatok ¢asu na svoju pracu, su spokojnejsi
a menej nachylni na vyhorenie.

- Lepsia kreativita. Ked zamestnanci nie su v ¢asovom strese, maju priestor a energiu na to,
aby boli pri svojej praci kreativnejsi. M6Zu sa aktivne zapdjat do svojej prace namiesto toho,
aby na fu pasivne reagovali. Tym sa zvysuje inovativnost.

- NiZsia absencia. Vystresovani a vyhoreni zamestnanci si beru viac volna z dovodu choroby
a inych dévodov.

- Nizsia fluktuacia. Vdaka lepSim pracovnym skldsenostiam zamestnanci pravdepodobne
zostanu v danom podniku a nebudu sa obzerat po inom.

- Vyssia produktivita. Zamestnanci, ktori menej ¢asto absentuju a ktorych praca bavi, su
produktivnejsi.

- Lepsia reputacia. Podniky, ktoré podporuju efektivne riadenie ¢asu, su zndme ako dobré
miesta na pracu, ¢o zlepsuje ndbor a udrzanie zamestnancov.

1.3 Vyzvy spojené s manazmentom €asu

Mallary Tytel?, zakladatelka poradenskej spoloénosti Healthy Workplaces, rozdeluje prekazky
efektivneho riadenia ¢asu na vnutorné alebo vonkajsie.

Vnutorné prekazky su tie, ktoré pochadzaju od jednotlivca a su pod jeho kontrolou.

thtp://mallary el.coln/about
[
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Medzi vnutorné prekazky zahfiame:

1. Nedostatok sebakontroly. Jednotlivec, ktorému chyba sebakontrola, je nachylny na
rozptylenie a moze kvoli tomu nesplnit ciele.

2. Prokrastindcia. Je to umyselné odkladanie zacatia a dokoncenia prace napriek tomu, Ze
si uvedomujeme vSetky negativne dosledky. Niektori povaZuju prokrastinaciu
jednoducho za problém s riadenim ¢asu. V réznych publikaciach sa vSak dospelo k
zaveru, ze zakladnu pric¢inu prokrastinacie nemozno jednoducho zahrnut pod toto jediné
tvrdenie ,,neschopnost riadit ¢as”. Ludia odkladaju ulohy dovtedy, kym sa necitia byt pod
tlakom, aby ich dokoncili. Ide o reaktivne spravanie. Z psychologického hladiska sa u
prokrastinatorov instinktivne prejavuje vyhybavé spravanie, aby biologicky a
psychologicky hladali potesenie tym, Ze odkladaju stresujuce ulohy, aby pocitovali
mensiu Uzkost. Je to druh mechanizmu na vyrovnavanie sa s problémami, ktory sa
narusil, aby sa c¢lovek docasne citil dobre, pretoZe sa pouZiva na zniZenie stresu.
Prokrastindtori ziju v popierani a ¢asto banalizuju délezitd pracu tym, Ze inu préacu
povazuju za délezitejSiu na dokoncenie.

3. Nedostatok motivacie. Jednotlivec nemusi vidiet dovod na dokonéenie niecoho,
rozhoduje sa pre nie€o iné a stanovuje si iné ciele.

4, Uzkost. Jedinci, ktori zaZivaju stres, sa pravdepodobne tazdie sustredia a su rozhodn;
time management méze pomdct zmiernit stres. Niekedy vSsak mdZe dodrZiavanie
¢asového planu, ktory nam ma poméct riadit ¢as, vyvolat aj Uzkost: nespravny pristup k
riadeniu ¢asu méze spbsobit Uzkost.

5. Uspokojenie okolia, inych fudi. Clovek, ktory sa zaobera tym, ako kazdému vyhoviet,
nevyhnutne zlyhdva, pretoze ostatni [udia maju protichodné potreby; jedinec sa prilis
rozptyli v snahe vyhoviet vsetkym.

6. Multitasking. Snaha robit prilis vela veci naraz alebo multitasking moze znamenat
zlyhanie vo vsetkych. V 21. storodi je sice nemozné Zit a pracovat bez multitaskingu, ale
jeho zachadzanie do extrémov méze viest k povrchnej, Uzkostlivej, neproduktivnej,
nezdravej, netrpezlivej a osamelej existencii. Clovek si mdie mysliet, e toho vela
stihneme, ale existuju celkom dobré dbékazy, ktoré naznacuju, Zze sme v skuto€nosti
menej produktivni, menej efektivni, menej zdravi a urcite ovela menej zabavni.

Tieto vnutorné faktory sa tykaju nasich zvykov, spravania a konania. Hoci nase spravanie moze
byt nevedomé, mame moc ho formovat a zmenit sposob, akym vyuZivame svoj cas.

autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviska Eurdpskej tnie alebo
Eurdpskej vykonnej agenttry pre vzdeldvanie a kultiuru (EACEA). Eurdpska tnia ani

': EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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Vonkajsie prekazky su faktory, ktoré pochddzaju z vonkajsieho prostredia a ktoré nemoézeme
ovplyvnit. Priklady niektorych vonkajsich faktorov mézu byt nasledovné:

- Pracovnd zataz. Jednotlivec moze skoncit s va¢sim mnozstvom prace, nez dokdaze zvladnut.

- Pracovné obmedzenia. Praca alebo pracovisko mo6zu jednotlivcovi branit v dosiahnuti jeho
cielov.

- Nedostatok podnikovych zdrojov. Spolo¢nost nemusi zamestnancom poskytnut zdroje,
ktoré potrebuju na dokonéenie svojej prace.

- Rozptylovanie. Vonkajsie Zivotné faktory, ako je napriklad rodinnd pohotovost alebo
globalna pandémia, m6Zu narusit schopnost jednotlivca efektivne riadit svoj ¢as. Zakladné
mrhanie ¢asom, ako napriklad socidlne média, moze byt tiez zdrojom casu.

ZASTAVTE SA A ZAMYSLITE SA

Q4.Aké su podla vas 2 hlavné vyhody spravneho riadenia ¢asu a preco?

Q5. Myslite si, Ze existuje moznost zvladnut prekazky aspon do urcitej miery? Ak ano, ktoré a
ako

1.4 Vyber nastrojov a technik manazmentu ¢asu

Uginné techniky riadenia asu mézu jednotlivcom poméct stanovit priority tloh, zvysit
produktivitu a znizit' stres. Tieto techniky zohladnuju aj konkrétnu situaciu jednotlivca a
jeho prislusné schopnosti a vlastnosti.

Nezabudaijte, Ze rézne techniky funguju na réznych jednotlivcov, preto je nevyhnutné
experimentovat a najst’ stratégie, ktoré najlepSie funguju pre konkrétne skupiny alebo
jednotlivcov. Tieto techniky by sa mali prispésobit konkrétnym potrebam a
preferenciam, aby Clovek efektivne riadil svoj Cas.

1.4.1 Zjedz svoju zabu

Tato technika je postavenda na stratégi, ktora navrhuje splnit najndrocnejSiu alebo
najdodlezitejSiu ulohu hned rano. Tym, Ze najnarocnejsiu Ulohu dokonéite hned' na zaciatku,
ziskate pocit splnenia a znizite prokrastinaciu po zvySok dia. Fraza ,zjedz Zabu “pochdadza z
myslienky, Ze ak mate zjest Ziva Zabu, je najlepsie urobit to hned rano a mat to z krku, pretoze
je to pravdepodobne najtazsia a najneprijemnejsia uloha.

autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviska Eurdpskej tnie alebo
Eurdpskej vykonnej agenttry pre vzdeldvanie a kultiuru (EACEA). Eurdpska tnia ani

': EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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Tato technika funguje nasledovne:

- Urcite si najdolezitejSiu Ulohu: Urcite ulohu, ktora si vyZzaduje najvacsie sustredenie, ma
najvyssiu prioritu alebo bude mat najvyznamnejsi vplyv na vase ciele.

- Rano zacnite s touto ulohou: Zacnite denl pracou na tejto ulohe. Vyhnite sa tomu, aby ste
sa zaoberali malymi, menej délezitymi Glohami alebo sa nechali rozptylovat e-mailami ci
socialnymi médiami. Pustite sa rovno do narocnej ulohy.

-  Sustredte sa a ¢o najviac minimalizujte rozptylenie. Vypnite oznamenia a sms, najdite si
tiché pracovné miesto a venujte sa naplno danej ulohe. Na udrZanie sustredenia zvazte
pouzitie technik, ako je Pomodoro technika (praca v sustredenych intervaloch s
prestavkami).

-V pripade potreby si pracu rozdelte: Ak je Uloha obzvlast rozsiahla alebo zloZitd, rozdelte
ju na mensie, lahsie zvladnutelné ciastkové udlohy. PomozZe vam to urobit Glohu menej
naro¢nou a umozni vam to postupny pokrok.

- Zaiite pocit uspechu: Dokonéenim najnarocnejsej ulohy na zaliatku dna zaZijete pocit
naplnenia a ziskate impulz na zvysok dfia. MozZe to tiez zmiernit prokrastindaciu a zniZit stres.

- Nezabudnite, Ze klic¢om je urdit si priority spravne a riesit Ulohu, ktorda ma najvyznamne;jsi
vplyv na vase ciele alebo produktivitu. Ak zacnete dern narocnou Ulohou, mbZete nastavit
produktivny ton na zvySok dna a zabranit tomu, aby vam visela nad hlavou, ¢im uvolnite
dusevny priestor pre iné ulohy.

Samozrejme, nie vSetky ulohy su ,zaby “. Niektoré ulohy mézu byt vhodnejsie pre urcité ¢asy
dna alebo si vyZaduju ind Uroven energie. Je nevyhnutné posudit vlastné vzorce produktivity a
prispdsobit techniku osobnym preferenciam a Stylu prace.

1.4.2 Matica manazmentu ¢asu Stephena Coveyho

Coveyho matica riadenia c¢asu je rdmec na stanovenie priorit ¢asu a uloh pre optimalizaciu
efektivnosti a produktivity. Podla Stevena R. Coveyho, autora knihy Sedem navykov vysoko
efektivnych [udi, moZno kazdu Glohu zoradit podla jej naliehavosti a d6lezitosti. Celkovo mame
k dispozicii Styri kategdrie uloh. SU znazornené ako kvadranty na obrazku nizsie:

autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviska Eurdpskej tnie alebo
Eurdpskej vykonnej agenttry pre vzdeldvanie a kultiuru (EACEA). Eurdpska tnia ani

: EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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Obrdzok 1 Coveyho matica riadenia Casu Zdroj: https://www.actitime.com/time-management-guide/time-
management-covey-matrix

- Kvadrant Q1: Urobte to ako prvé! Zahrna povinnosti alebo ulohy, ktoré suvisia s kritickymi
vysledkami a vyZaduju si naliehavu pozornost - nepredvidané udalosti a naliehavé problémy.
Aby sme sa vyhli vaznym nasledkom, musime ich riesit okamzite. Hoci niektoré z tychto
problémov su neocakdvané, ich pocet mézeme znizit spravnym planovanim. Niekedy staci
na nich pracovat proaktivne - skér, ako sa stali naliehavymi. PoloZzky v tomto kvadrante mo6zu
byt vzhladom na svoju naliehavost a d6leZitost aj stresormi, takZze uvedomenie si tychto tloh
a ich zaradenie do prislusnej kategdrie vam mozZe zabezpedit, Ze na ne budete sustredovat
potrebny cas a Usilie.

- Kvadrant Q2: Naplanujte! zameranie sa na Cinnosti, ktoré rozvijaju zmysel pre disciplinu a
odhodlanie, ako aj identifikaciu a pracu na veciach, ktoré moézZete kontrolovat. KedZe ulohy
v tomto kvadrante nie su naliehavé, mdzeme ich odkladat na dlhé roky. To je vSak najhorsia
chyba, akej sa mbéZeme dopustit. V idedlnom pripade by ste vtomto kvadrante mali travit
vacsinu ¢asu: pracou na strategickych tlohach s velkym dosahom. Tie prinesu vasej firme
vacsiu hodnotu - ale pom6zu vam aj osobnostne a profesionalne rast.

- Kvadrant Q3: Delegujte! Cinnosti v Q3 su naliehavé a v danom okamihu nadobudaju urgitd
formu doleZitosti. Pravdepodobne ide o polozky, ktoré je mozné zredukovat alebo odstranit
z vasho pracovného procesu. ZvyCajne vas zamestnavaju, ale neposuvaju vas dopredu -
naopak, len vas odvadzaju od vasich klucovych cielov. Tento kvadrant sa zaobera menej
dolezitymi, ale naliehavymi tlohami.

] — h Financované Eurdpskou tniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
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- Kvadrant Q4: Nerobte! Ulohy v Q4 je moiné Gpline odstranit alebo zredukovat. Je doleZité
urcit, ktoré polozky patria do tohto kvadrantu, aby ste vedeli, ktoré Glohy zaradit medzi
ulohy s najnizsou prioritou. Zredukujte ¢innosti z Q4 na minimum.

Vyhody pouzivania Coveyho matice riadenia ¢asu:

- 2ZvySenie produktivity: V pripade, Ze mate usporiadany a prioritizovany zoznam uloh, méze
vam to pomdct dokoncit viac a najdolezitejsich uloh za rovnaky cas.

- Jasné navyky: PouZivanie tejto matice vdm pomoze urdit, v ktorych kvadrantoch travite
najviac €asu, a zhodnotit vlastné spravanie. Potom si mézete vytvorit nové navyky, podla
ktorych sa sustredite len na polozky Q1 a Q2.

- Rovnovaha medzi pracovhym a sukromnym zivotom: Vdaka produktivnejSim navykom v
praci si dokazZete lepsie ndjst ¢as na veci, ktoré su pre vas najdoélezitejSie, aj mimo prace.

- ZlepSené planovacie zrucnosti: Vhodné stanovenie priorit Uloh pomocou tejto matice vdm
tiez pomoze urdit jasné kratkodobé ciele, ktoré je mozné spinit v urcitom ¢asovom ramci. To
vam moéze pomoct lepsie planovat projekty a dlhodobé ciele.

1.4.3 Pravidlo 2 minut

Pravidlo dvoch minut je technika riadenia ¢asu, ktora navrhuje riesit kazdu ulohu, ktoru
mozno dokoncit najneskor do dvoch minuat, okamZzite, namiesto toho, aby ste ju odloZili na
neskor. Toto pravidlo spopularizoval odbornik na produktivitu David Allen vo svojej knihe
»,Getting Things Done”.

Koncepcia pravidla dvoch minat vychadza z myslienky, Ze ak sa mnohé malé Ulohy neriesia
okamzite, moéziu sa rychlo nahromadit a vytvorit duSevny neporiadok. OkamiZitou
starostlivostou o tieto kratke ulohy méZete zabranit ich hromadeniu a pripadnému
sposobeniu vyraznejSieho oneskorenia alebo rozptylenia. Kroky su nasledovné:

- Identifikujte ulohu: Ked narazite na ulohu alebo polozku v zozname uloh, ktord mozno
dokoncit za dve minuty alebo menej, rozpoznajte ju ako kandidata na pravidlo dvoch
minut. Priklady takychto uloh: odpoved na kratke e-maily, rychly telefonat, odoslanie
kratkej spravy, zaloZzenie dokumentu alebo zapisanie kratkej pripomienky.

-  Zacnite hned: Namiesto toho, aby ste ulohu odloZili alebo ju pridali do dlhodobého
zoznamu uloh, zvyknite si okamzZite konat. Venujte potrebny ¢as, sustredenie a Usilie na
okamzité dokoncenie ulohy.

- Stanovte si ¢asovy limit: Pre zabezpecenie dodrZiavanie pravidla, je nevyhnutné stanovit
si na kazdu ulohu konkrétny ¢asovy limit maximalne 2 minuty. Toto obmedzenie pomaha
zachovat efektivnost a zabrariuje tomu, aby sa uloha rozsirila nad zamyslany ramec.

- . — Financované Eurdpskou tniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
‘ \ ' O ' autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdépskej tunie alebo
4 Eurdpskej vykonnej agenttry pre vzdeldvanie a kultiuru (EACEA). Eurdpska tnia ani
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1.4.4 Technika POMODORO

Technika Pomodoro je metdda organizacie a riadenia ¢asu zaloZzend na 25 mindtovych Usekoch
sustredenej prace prerusovanych 5 mintdtovymi prestavkami.

DlhSie prestavky pohybujlce sa okolo 15 az 30 minut, sa robia po Styroch po sebe iducich
pracovnych intervaloch.

Bola vytvorena na konci 80. rokov vyvojarom a podnikatelom Francescom Cirillom, ktory
pouzival kuchynsky ¢asovac v tvare paradajky na organizaciu svojho Studijného planu.

Hlavné kroky techniky Pomodoro:

Urcite si tlohu alebo ulohy, ktoré potrebujete dokondit.
Nastavte ¢asovac na 25 minut

Pracujte na ulohe bez rozptylovania

Ked' zaznie budik, urobte si 5-minutovu prestavku
Proces zopakujte eSte 3-krat

AN O o

Urobte si dlhSiu 30-minutovu prestavku a zacnite znova

KratsSie prestavky umoznujua zvysit Uroven produktivity a sustredenia. Mnoho fudi si mysli, Zze
dlhsie obdobia sustredenia nam pomaozZu urobit viac prace. Skutoénost je taka, Ze ¢im dlhsie sme
v stavoch sustredenia, tym viac strdcame pojem o Case, a to mbZe znamenat, Ze Ulohy v
skuto¢nosti trvaju dlhsie, ako sme zamyslali.

1.4.5 Davkovanie €asu / time batching

Ide o techniku manaZmentu ¢asu, ktora spociva v zoskupovani podobnych dloh a ich plneni v
davkach alebo suboroch, namiesto toho, aby ste ich riesili jednotlivo a sporadicky pocas dna.
Jej cielom je zvysit efektivitu a produktivitu minimalizovanim prepinania kontextu a
maximalizovanim sustredenia sa na konkrétne typy uloh. Takto to funguje:

- Identifikujte podobné ulohy: Zacnite kategorizdciou uloh do skupin na zaklade ich povahy,
poziadaviek alebo kontextu. Mozete mat napriklad e-maily, na ktoré treba odpovedat,
telefonaty, ktoré treba uskutocnit, spravy, ktoré treba skontrolovat, atd.

- Vyhradte si $pecialny ¢as: Urcite si osobitné ¢asové bloky, v ktorych sa budete venovat
vyluéne kazdej konkrétnej kategdrii uloh. Moézete napriklad vyhradit uréitd hodinu na
odpovede na e-maily, dalSiu hodinu na telefonovanie atd.

-  Eliminujte rozptylovanie: Pocas kazdej davky minimalizujte rozptylovanie a vyruSovanie
vytvorenim sustredeného pracovného prostredia. Vypnite upozornenia, zatvorte
nepodstatné karty alebo aplikacie a dajte ostatnym najavo, Ze v danom case nie ste k
dispozicii na vyruSovanie.

)
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- Pracujte sustredene: Po spusteni davky sa snaZte pracovat sustredene a sustredte sa
vyluéne na ulohy v ramci danej kategdrie. Vyhnite sa prepinaniu medzi roznymi kategdriami
uloh, aby ste si udrzali sustredenie a produktivitu.

- Predtym, ako sa presuniete dalej, dokoncite davku: Snazte sa dokoncit ¢o najviac uloh v
ramci davky pred prechodom na dalSiu kategdriu. Pomaha to predchadzat potrebe ¢astého
mentalneho prepinania a udrziava pocit pokroku a Uspechu.

- Medzi jednotlivymi Ulohami si robte prestavky: Po dokoncéeni davky si urobte kratke
prestavky na nacerpanie novych sil a prechod do dalSej kategorie. Vyuzite tento ¢as na
pretiahnutie, relaxaciu alebo na rychlu ¢innost, ktora nesuvisi s predchadzajicou sériou.

2 ROZDIELNE GENERACIE - ROZDIELNY PRISTUP K RIADENIU
CASU?

Rézne generdcie mézu mat odlisny pristup k riadeniu ¢asu vzhladom na svoje jedinecné
skusenosti, hodnoty a postoje k préci a technoldgiam. Je délezité vyhnut sa zovseobecneniam
a pamatat na to, Ze jednotlivci v rdmci kaZdej generdcie mozu mat rozne pristupy. Nizsie najdete
niekolko vSeobecnych rozdielov v tendencidch riadenia ¢asu medzi generdciami:

-  Baby Boomers (narodeni v rokoch 1946 az 1964): Maju tendenciu ocenovat lojalitu, tvrdu
pracu a osobné interakcie; mozu byt spokojnejsi s tradi¢cnymi metddami riadenia ¢asu, ako
su zoznamy uloh a stanovenie priorit.

- Generdcia X (narodend v rokoch 1965 a7 1980): Casto s znami svojou prispdsobivostou a
nezdvislym sStylom prace. M6Zu uprednostriovat rovnovahu medzi pracovnym a
sukromnym Zivotom a snaZit sa o flexibilitu pracovnych podmienok. Vyhovuje im e-mail a
skoré zavadzanie technoldgii, ale pri délezitych diskusidch m6Zu uprednostnovat osobné
alebo telefonické rozhovory.

- Generacia Y alebo mileniali (narodeni v rokoch 1981 aZz 1996): maju svoj vlastny pristup k
riadeniu casu, ktory sa formoval na zaklade ich skusenosti, hodnot a technologického
pokroku v obdobi ich formovania. Milenidli su ¢asto technicky zdatni a pohodlne pouZivaju
digitdlne nastroje na riadenie ¢asu. Vo velkej miere sa spoliehaju na smartféony, aplikacie
na zvySenie produktivity a online kalendare, aby si udrzali organizaciu, nastavili
pripomienky a spravovali svoje plany. Milenidli su prispésobivi a otvoreni novym pristupom
a technolégiam. Vyhovuju im zmeny v rutine a pracovnych procesoch a rychlo sa
prispésobuju novym nastrojom a systémom, ktoré zvysuju produktivitu a efektivitu. Tato
generacia ocenuje individualny pristup k riadeniu ¢asu. SuU nachylnejsi experimentovat s
roznymi technikami a nastrojmi, aby nasli to, ¢o im najlepsie vyhovuje. Milenidli si znami
svojim cielavedomym myslenim a tuzbou nie¢o dosiahnut a ovplyvnit.

i
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Casto si stanovuju jasné kratkodobé aj dlhodobé ciele a pracuju cielavedome. VyuZivaju
techniky riadenia ¢asu, aby sa sustredili na svoje ciele a sledovali pokrok. Hoci socidlne
média moZu byt zdrojom rozptylenia, mileniali ich Casto strategicky vyuZivaju na vytvaranie
sieti, vyskum a zdielanie poznatkov. Uvedomuju si vsak aj potrebu riadit svoj Cas straveny
na socialnych platformach.

- Generacia Z (narodena po roku 1996): ma tendenciu mat odlisny pristup k riadeniu ¢asu,
ktory je ovplyvneny ich vychovou v digitdlnom veku a ich jedine¢nymi skisenostami. Pri
organizovani svojich uloh, harmonogramov a terminov sa vo velkej miere spoliehaju na
digitalne ndstroje, mobilné aplikacie a cloudové platformy. Na efektivne riadenie uloh
casto vyuZivaju aplikacie na zvySenie produktivity, ndstroje na riadenie projektov a
digitalne kalendare. Generdcia Z je ¢asto zru¢na v multitaskingu. PohodIne prepinaju medzi
réznymi Glohami, aplikdciami a komunika¢nymi kanalmi suicasne. Je doleZité poznamenat,
Ze multitasking moze viest aj k zniZeniu sustredenia a produktivity, preto je klu¢ové najst
rovnovahu. Pravdepodobne uprednostnia ulohy, ktoré maju zmysluplny vplyv a prispievaju
k ich osobnému a profesiondlnemu rastu. Tato generdcia ¢asto dobre reaguje na vizualne
a interaktivne pristupy k riadeniu ¢asu. Na organizdciu a stanovenie priorit Uloh mézu
uprednostiiovat pouZivanie vizudlnych pomécok, ako su tabulky, grafy a farebné
kédovanie. Rezonovat u nich mézu aj interaktivne nastroje a herné aplikacie, ktoré robia
time management putavym a prijemnym. Maju tendenciu uprednostrovat rychle a strucné
informacie a m6Zzu mat prospech z technik riadenia casu, ktoré zahfnaju kratke intervaly
sustredenej prace, ako je napriklad technika Pomodoro. Devat z desiatich prislusnikov
generacie Z s diagnostikovanym dusevnym ochorenim bojuje s Uzkostou a takmer osem z
desiatich (78 %) s depresiou.3

Je doleZité poznamenat, Ze ide o vSeobecné pozorovania a jednotlivci v rdmci kazdej generécie
mozu mat rdzne preferencie a pristupy k riadeniu ¢asu. Vyznamnu ulohu pri formovani
postupov pri riadeni ¢asu zohrdvaju aj osobné faktory, ako je pracovné prostredie, kultirne
zazemie a typy osobnosti.

2.1 Mileniali a manazment ¢asu

Mileniali alebo generdcia Y maju urcité vyhody, pokial ide o riadenie ¢asu, napriklad rychlo
chapu nové technoldgie a dari sa im v rychlo sa meniacom pracovnom prostredi. Niekedy im
vsak ich prirodzené prednosti mézu branit v tom, aby pri prechode zo skoly na profesionalnu
kariéru najlepSie investovali do ¢asu. NizSie ponukame tipy na manaiment ¢asu, ktoré mézu
generacii Y prospievat v pracovnom prostredi.

™
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1. Vlastné urovanie tempa (namiesto toho, aby sme ho nechali uréovat technoldgiu)

To, Ze vdm niekto poslal e-mail alebo textovu spravu, neznamend, Ze musite okamzite

odpovedat. Je dblezité, aby ste si sami ur¢ovali tempo pracovného dna, aby ste sa nerozptylovali

a aby ste mohli vykonat doleZité - nielen naliehavé - Ulohy. Napriklad:

- Vyhradte si ¢as ,bez komunikacie”, ked sa chcete sustredit na déleZitu ulohu alebo projekt:
vypnite si telefén alebo chodte na miesto bez pristupu k wi-fi.

- Stanovte si, Ze na e-maily budete odpovedat priblizne do 24 hodin, aby si vasi kolegovia
nezvykli na okamzité odpovede.

- Obmedzte Cas straveny na socialnych sietach alebo sa im v praci Uplne vyhnite, aby ste sa
mohli sustredit.

2. Rozhodnite sa, €i je pre vas flexibilny rezim naozaj najlepsi

Vzhladom na prepojenost nasho sveta je ldkavé mysliet si, Ze flexibilny pracovny ¢as a pracovné

miesta zabezpecia optimalnu Uroven produktivity. Pre mnohych [udi to vsak nie je pravda a v

skutocCnosti by ste mohli dosiahnut viac a citit sa menej vystresovani, ak by ste mali viac

Strukturovany derl. Ak chcete zistit, ¢o je pre vas najlepsie, mozete vyskusat nasledujice

moznosti:

- Zistite, Ci stihnete viac prace a potom sa budete viac bavit (bez pocitu viny) mimo prace, ak
si stanovite Standardny pracovny ¢as namiesto toho, aby sa zo dfia na defi menil.

- Pozorujte, ¢i sa vasa produktivita zvysuje, ked ste v kancelarii alebo mimo nej. Kde
pocitujete najvacsiu motivaciu?

- Venujte pozornost typu ¢innosti, ktoré potrebujete vykonat, a miestu a ¢asu, ktoré im
najlepsie vyhovuju. MozZete napriklad zistit, Ze vybavovanie kaZzdodennych zéleZitosti je
najlepsie pocas dopoludnia a skoro popoludni v kancelarii. Ale ak potom potrebujete
napisat spravu alebo pracovat na zlozitom probléme, Ze by ste mali neskoro popoludni
zamierit do kaviarne alebo kniznice.

3. Respektujte vztah inych generacii k éasu

Mileniali maju zvycajne relativnejsi zmysel pre cas, napriklad vnimaju prichod péat alebo
dokonca desat minut po ozndmenom case stretnutia ako stale ,nacas”, zatial o iné generacie
sa Casto domnievaju, Ze na stretnutie o 16.00 by ste mali prist 0 15.55. Samozrejme, zmysel pre
v€asnost sa moze lisit od ¢loveka k ¢loveku. Tieto tipy vSak m6Zu kazdému pomdct prejavit tctu
k spolupracovnikom a prosperovat v pracovhom prostredi:

Milenidli, rovnako ako kazda ind generacia, mOzu vyuzivat rézne techniky riadenia casu.
Vzhladom na jedinecné vlastnosti a preferencie milenidlov vSak uvddzame niekolko technik
rjad\enia Casu, ktoré u nich maju tendenciu dobre rezonovat:

\
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- Digitalne nastroje a aplikacie: Milenidli su ¢asto technicky zdatni a pohodlne pouzivaju
digitalne nastroje. VyuZivanie aplikacii na riadenie ¢asu, ako su Todoist, Trello alebo
Kalendar Google, méZze milenialom poméct udrzat si organizaciu, nastavit pripomenutia a
sledovat Ulohy pomocou ich preferovanych zariadeni.

- Blokovanie €asu: Mileniali ocenuju Strukturu a jasné hranice. Blokovanie Casu zahfia
planovanie konkrétnych casovych blokov na r6zne Cinnosti alebo ulohy. Tato technika
pomaha vytvorit pocit Struktury, podporuje sistredenie a pomaha vyhnat sa multitaskingu.

-  Technika Pomodoro

-  Gamifikované aplikacie: Mileniali maju tendenciu dobre reagovat na prvky gamifikacie.
Aplikacie na riadenie casu, ako napriklad Forest (https://www.forestapp.cc/) alebo
Habitica (https://habitica.com/static/home), poskytuju herny zaZitok a odmeriuju
pouzivatelov za to, Ze sa sUstredia alebo dokoncia Ulohy. Vdaka tymto aplikaciam méze byt
riadenie ¢asu putavejsie a prijemnejsie.

- Stanovenie a sledovanie cielov: Milenidli si zndmi svojou tuzbou ovplyvnit dianie a
dosiahnut osobné ciele. Stanovenie jasnych cielov, kratkodobych aj dlhodobych, a
pravidelné sledovanie pokroku moze poskytnut zmysel a motivaciu pre efektivne riadenie
casu.

Samozrejme, uvedené techniky sa netykaju vylu¢ne milenidlov, pretoZe preferencie
jednotlivcov sa mézu lisit. Je dolezité, aby kazdy mileniadl experimentoval a nasiel techniky
riadenia Casu, ktoré najlepSie vyhovuju jeho jedinecnym potrebam a okolnostiam. Flexibilita a
prispdsobivost su kliéom k vytvoreniu systému riadenia ¢asu, ktory rezonuje a pomaha
dosahovat osobné a profesionalne ciele.

2.2 Generacia Z a manazment ¢asu

Generacia Z nie je dokonald, ale snazi sa zmenit negativne situacie na pozitivne. Je velmi
prospesné mat okolo seba generaciu Z, najma na pracovisku, pretoze maju iny pohlad na svet a
sp6sob myslenia ako starsie generacie, a tak mozu prichadzat s novymi a inovativnymi napadmi.

Ako hospodarit s ¢asom, aby bol vysoko efektivny, je niekedy jednou z velkych prekazok pre
mnohych mladych fudi, najma pre generaciu Z. Casto maju jedine¢né vlastnosti a preferencie,
pokial'ide o hospodarenie s ¢éasom. NiZsie uvadzame niekolko technik riadenia ¢asu, ktoré maju
tendenciu dobre rezonovat s generaciou Z:

autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviska Eurdpskej tnie alebo
Eurdpskej vykonnej agenttry pre vzdeldvanie a kultiuru (EACEA). Eurdpska tnia ani
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- Digitdlny manazment uloh: Generacia Z si velmi dobre rozumie s technolégiami.
VyuZivanie digitalnych nastrojov na spravu uloh, ako su Todoist, Trello alebo Asana, im
mbZe pomoct organizovat ulohy, nastavovat pripomienky a efektivne spolupracovat s
ostatnymi.

-  Blokovanie ¢asu a planovanie: Generdcia Z oceniuje Struktiru a jasné hranice. Blokovanie
¢asu zahrnia vyclenenie konkrétnych ¢asovych blokov na rézne Cinnosti alebo Glohy. M6zu
pouzivat digitdlne kalendare alebo aplikdcie na planovanie, aby si naplanovali den, vyclenili
¢as na konkrétne ulohy a vyhli sa multitaskingu.

-  Technika Pomodoro

- Mobilné aplikacie a oznamenia: Generacia Z je zvyknutd pouzivat smartfony a mobilné
aplikacie v kazdodennom Zivote. MOZu wvyuZivat aplikdcie na riadenie c¢asu so
zabudovanymi pripomienkami a notifikaciami, aby si udrzali prehlad, dostavali podnety na
nadchddzajuce ulohy a efektivne riadili svoj ¢as na cestach.

- Nastroje na spolupracu a podporu produktivity: Generacia Z si ceni spolupracu a timovu
pracu. PouZivanie ndstrojov na spolupracu a produktivitu, ako su Dokumenty Google, Slack
alebo Microsoft Teams, im moéZe pomoéct koordinovat ulohy, zdielat pokrok a efektivne
komunikovat s kolegami a spolupracovnikmi.

- Stanovenie a sledovanie cielov: Generacia Z je ¢asto orientovand na ciele a ocefuje
sledovanie svojho pokroku. Stanovenie jasnych cielov, kratkodobych aj dlhodobych, a
pravidelné sledovanie dosiahnutych vysledkov im moéZe poskytnut pocit smerovania a
motivacie.

- Vsimavost/mindfulness a starostlivost o seba: Generacia Z kladie déraz na dusevnu
pohodu a starostlivost o seba. Zaclenenie technik vSimavosti, meditacie alebo kratkych
prestavok na cvicenie Ci sebareflexiu do ich kazdodennej rutiny im moéZe pomoct udrzat si
sustredenie, zniZit stres a zvysit celkovu produktivitu.

- Malé kroky a vizualne pristupy: Generdcia Z preferuje informacie vo forme malych a
vizudlnych formatov. Rozdelenie Uloh na mensie, zvladnutelné Ulohy a pouzitie vizudlnych
pomocok ako su tabulky, grafy alebo farebné kdédovanie im moze pomdct zostat
organizovani a motivovani.

Délezité je si uvedomit, Ze individualne preferencie a ndvyky sa mozu lisit v rdmci Generacie Z
a nie vsetky techniky budu rezonovat s kazdym. Kazdy jednotlivec by mal experimentovat a najst
techniky riadenia ¢asu, ktoré najlepsSie vyhovuju jeho jedineénym potrebdm, cielom a
pracovnému Stylu. Flexibilita a adaptabilita su kiti¢ové pri vyvijani systému riadenia ¢asu, ktory
vyhovuje preferencidm Generacie Z a maximalizuje ich produktivitu.
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ZASTAVTE SA A ZAMYSLITE SA

Q6.Zamyslite sa nad svojim pristupom pri praci s roznymi skupinami zamestnancov v oblasti
manazmentu ¢asu: Zohladriujete pri vybere nastrojov a technik na zlepSenie riadenia ¢asu
generacné a osobné charakteristiky?

Q7.Ako by ste definovali pristup k manazmentu ¢asu oboch vyssie uvedenych mladych
generdcii: Y A Z? Su rovnaké, alebo existuju nejaké vyznamné rozdiely? Porovnajte tedriu
& svoje osobné skusenosti.

3 Otazky na sebareflexiu

1. Mate vlastnu definiciu manazmentu ¢asu? Ak ano, lisi sa vyrazne od vyssie uvedenych?

Co je to ¢asovéa chudoba? Ked hovorime o manaZmente ¢asu, hovorime podla vas aj o
manazmente uUloh & ¢innosti?

3. Aké su podla vas 2 hlavné vyhody spravneho riadenia ¢asu a preco?

Moyslite si, Ze existuje moznost zvladnut vonkajsie prekazky aspon do urcitej miery? Ak ano,
ktoré a ako?

5. Zamyslite sa nad svojim pristupom pri praci s réznymi skupinami zamestnancov v oblasti
riadenia Casu: Zohladnujete pri vybere ndstrojov a technik na zlepSenie riadenia casu
generacné a osobné charakteristiky?

6. Ako by ste definovali pristup k manazmentu ¢asu oboch uvedenych mladych generacii: Y A
Z? Su rovnaké, alebo existuju nejaké vyznamné rozdiely? Porovnajte tedriu & svoje osobné
skusenosti.
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NAZOV MODULU: MANAZMENT CASU
NAZOV ODPORUCANEHO POSTUPU/ BEST PRACTICE: Ako pouzivat

techniku Pomodoro
IDENTIFIKACIA PROBLEMU

Nedostatocné skusenosti s vyberom a pouzivanim spravnych technik riadenia ¢asu pod tlakom.

KRATKE ZHRNUTIE PROBLEMU

Peter, Cerstvy absolvent, pracuje v kreativnej agenture a dostal novu ulohu tykajucu sa
grafického dizajnu - navrhnut propagacny letak pre nového klienta. Termin je do 3 dni a pocas
dnia musi splnit niekolko dalSich mensich Uloh. Tato situacia v iom vyvolava velky stres a
Uzkost, pretoZe je to Petrova prva uloha, ktord musi splnit samostatne a rychlo. Peter sa preto
obratil na Samanthu, svoju nadriadenu. Samantha odporuca pouzit techniku Pomodoro,
pretoZe vie, Ze Peter ju pozna.

APLIKOVANE RIESENIE & KROKY

Peter postupoval takto:

- Stanovil si ciel dokoncit navrh propagacného letdku vratane revizii v priebehu nasledujucich 3
dni. Ulohu si rozdelil na mensie &iastkové tlohy, ako napriklad zhromaZdenie poZiadaviek
klienta, brainstorming napadov, vytvorenie pociatocnych skic, zdokonalenie navrhu a
dokoncenie rozvrhnutia.

- Ako vychodiskovu ulohu si vybral = prvu Ciastkovu ulohu zhromaZzdovanie poziadaviek klienta.
- Nastavil ¢asovac: Peter nastavil ¢asovac na 25 minut a zacal skimat potreby, preferencie a
cielovu skupinu klienta pre navrh letdku. Pocas tohto ¢asu sa striktne vyhybal rozptyleniu, ako
su socidlne média a e-mail.

- Urobil si kratku 5-minutovu prestavku: Po skonceni 25-minutového Pomodoro si Peter dal
prestavku, aby sa pretiahol, zobral si zdravé obcerstvenie a naerpal nové sily.

- Tento proces zopakoval: Peter nastavil asovac na dalSich 25 minut a sustredil sa na
brainstorming napadov na dizajn letaku. Tento vyhradeny &as vyuzil na vytvaranie kreativnych
konceptov, naértov hrubych navrhov a skimanie réznych prvkov dizajnu.

- Peter poziadal o spatnu vazbu: Pocas kratkej prestavky po druhom cykle Pomodoro Peter
kratko prediskutoval svoje pociatoéné napady a pokrok so Samanthou a ona mu poskytla cennu
spatnu vazbu a navrhy na zlepsenie.

- Uprava dizky cyklu Pomodoro: Na zéklade zloZitosti lohy si Peter uvedomil, Ze
zdokonalovanie navrhu si bude vyZadovat dihsie sustredenie. Rozhodol sa predizit trvanie
Pomodoro na 45 minut, ¢im ziskal viac ¢asu na neprerusovanu pracu.
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- Sledovanie pokroku: Peter sledoval dokonéené Pomodoro a prislusné ¢iastkové ulohy, ako
napriklad skicovanie, zdokonalovanie a finalizacia rozvrhnutia. To mu pomohlo porovnat pokrok
a odhadnut ¢as potrebny na zostdvajuce ulohy.

- DIhSie prestavky: Po dokonceni 4 Pomodoro intervalov si Peter urobil dlhSiu 30-minutovu
prestavku, aby si oddychol a nacerpal nové sily. Mohol sa tieZ venovat ¢innostiam, ako je
prechdadzka vonku, po€ivanie hudby alebo ¢itanie knihy, aby si obnovil svoju kreativitu.

- Dokoncenie ulohy: Peter pokracoval v cykloch Pomodoro a zameral sa na zdokonalovanie a
finalizaciu navrhu letdku. Tento proces opakoval, kym tlohu nedokoncil v stanovenom
dvojdriovom termine.

Uplatniovanim techniky Pomodoro dokazal Peter efektivne hospodarit s casom, udrzat si
sustredenie a dodat vysokokvalitnl pracu na navrhu propagacného letdku a zaroven zladit
ostatné kazdodenné povinnosti.

ZiSKANE SKUSENOSTI/ZAVER

Rozhodujuci je vyber vhodného a znameho nastroja, ako aj spatna vazba od nadriadeného/mentora

ZDROJE

[1] Vantage Circle. (2024). Pomodoro technique [online]. Available from:
https://blog.vantagecircle.com/pomodoro-technique/

[2] Noezybuckets Volleyball. (2020). Accessing Flow State — The Pomodoro Technique [online].
Available from: https://www.noezybuckets.com/blogs/news/more-focus-and-intention-
with-the-pomodoro-technique

[3] https://www.talent-solutions.sk/pomodoro-technika-ako-byt-efektivnejsi/

w Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani

': EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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( A\ ' . O "1 Financované Eurdpskou tniou. Vyjadrené ndzory a postoje st ndzormi a vyhldseniami
: autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kultiru (EACEA). Eurdpska tnia ani
2 EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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NAZOV MODULU: MANAZMENT CASU

NAzZOV ODPORUCANEHO POSTUPU/ BEST PRACTICE: DAVKOVANIE
CASU/ TIME BATCHING

IDENTIFIKACIA PROBLEMU

Velka rozmanitost a r6znorodost Uloh, ktoré je potrebné splnit pocas pracovného dna, ¢o moze
sposobit Uzkost a nepohodlie, a tym aj nizsiu kvalitu prace.

KRATKE ZHRNUTIE PROBLEMU

Sofia ako koordinator u¢ebnych osnov vo vzdelavacej institlcii zodpovedd za navrhovanie a
aktualizaciu uc¢ebnych materidlov. M4 rézne ulohy suvisiace s tvorbou u¢ebnych osnov vratane
tvorby obsahu, revizie materidlov a koordinacie s kolegami - ucitelmi..

APLIKOVANE RIESENIE & KROKY

Sofia vie, Ze musi efektivne hospodarit s ¢asom, aby zabezpecila efektivne planovanie a
realizaciu u¢ebnych osnov. Ako velmi Struktirovana osoba sa rozhodla vyuzivat ¢asové
davkovanie, zoskupovat podobné ulohy a pracovat na nich naraz. Tento pristup pouzivala uz
skor pod vedenim svojho mentora a velmi sa jej pacil, pretoZe jej pomohol zorganizovat sa,
znizit stres a lepsie hospodarit s casom.

Po kratkej diskusii so svojim riaditefom a ziskani spatnej vazby Sofia naplanovala realizaciu
nasledujucich krokov:

1. Identifikacia tulohy: Sofia preskima svoje ulohy a identifikuje ¢innosti, ktoré mozno zoskupit
na zaklade podobnosti alebo poZzadovaného zamerania. Napriklad identifikuje Ulohy ako
tvorba obsahu, kontrola materidlov a koordindcia ucitelov ako potencidlne ¢asové skupiny.

2. Stanovenie priorit a planovanie: Sofia stanovuje priority svojich uloh na zaklade
naliehavosti, terminov a poziadaviek projektu. Pre kazdu ¢asovu davku vycleni vo svojom
rozvrhu konkrétne ¢asové bloky. Napriklad rano si naplanuje dve hodiny na tvorbu obsahu,
popoludni jednu hodinu na preskimanie materidlov a neskoro popoludni 30 minut na
koordinaciu ucitelov.

¥ Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené ndzory a postoje st ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
» Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kultiru (EACEA). Eurdpska tnia ani
: EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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Davka/casovy blok na tvorbu obsahu: Pocas naplanovaného ¢asového bloku na tvorbu
obsahu sa Sofia zameriava vylu¢ne na tvorbu obsahu ucebnych osnov. Zhromazduje
relevantné informdcie, skima vzdeldvacie zdroje a vytvara putavé materidly. Sofia sa pocas
tejto davky vyhyba rozptyleniu, ako je kontrola e-mailov alebo prehliadanie stranok
nesuvisiacich s pracou, aby maximalizovala svoju produktivitu.

Davka/casovy blok na preskimanie materialov: V uréenom ¢asovom bloku na preskimanie
materidlov Sofia venuje svoju pozornost preskimaniu existujucich u¢ebnych materialov.
Posudzuje ich sulad so vzdelavacimi Standardmi, kontroluje presnost a relevantnost a
navrhuje vylepSenia alebo aktualizacie. Sofia zabezpeci, aby mala pocas tejto davky pristup k
potrebnym referenciam a mechanizmom spatnej vazby.

Davka/¢asovy blok koordinacie ucitelov: V planovanom ¢asovom bloku koordinacie
ucitelov sa Sofia zameriava na komunikdciu a spolupracu s ucitemi v savislosti s
implementaciou ucebnych osnov. Riesi ich otazky, poskytuje vysvetlenia a snazi sa ziskat ich
podnety alebo spatnu vazbu. Sofia vyuZiva rézne komunikacné nastroje, napriklad e-mail
alebo platformy na spolupracu, aby zefektivnila koordinacné usilie.

Prestavky a prechody: Sofia si medzi jednotlivymi ¢asovymi ddvkami robi kratke prestavky,
aby si oddychla alebo vycistila mysel. Tieto prestavky jej pomahaju nacerpat nové sily a
plynule prejst na dalsiu davku bez pocitu pretaZenia alebo Unavy. Sofia mozZe tieto prestavky
vyuzit aj na dobehnutie rychlych administrativnych uloh alebo na kratke aktivity zamerané
na profesionalny rozvoj.

Flexibilita a prispdsobivost: Sofia zostdva flexibilna a prispésobuje svoje ¢asové davky na
zaklade meniacich sa priorit alebo novych potrieb. Ak sa vyskytne ¢asovo naroc¢na uloha
alebo si vyZzaduje okamZitu pozornost, zhodnoti jej vplyv a podla toho upravi svoj rozvrh,
pricom si prerozdeli zostavajuce ulohy v ramci dostupnych ¢asovych intervalov.
Dokumentacia a reflexia: Na konci diia Sofia zdokumentuje svoj pokrok a reflektuje svoj
pristup k ¢asovému davkovaniu. Vyhodnoti svoju produktivitu, zhodnoti efektivnost davok a
podla potreby upravi svoj harmonogram alebo velkost davok. Sofia sleduje dokonéené
Ulohy a dokumentuje vsetky ziskané poznatky alebo oblasti, ktoré je potrebné zlepsit.

7 Financované Eurdpskou tniou. Viyjadrené ndzory a postoje st ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kultiru (EACEA). Eurdpska tnia ani

2 EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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ZISKANE SKUSENOSTI/ZAVER

Vyuzivanim ¢asového davkovania mozu mladi zamestnanci, ako napriklad Sofia, zvysit svoju
produktivitu, efektivne zvladat viacero suvisiacich Gloh a prispievat k efektivnemu rozvoju a
implementacii aktivit na pracovisku.

ZDROIE

[1] Asana. (2023). How task batching can increase your productivity at work [online]. Available from:
https://asana.com/resources/task-batching

[2] Indeed. (2023). How to Use Time Batching in 5 Steps [online]. Available from:
https://www.indeed.com/career-advice/career-development/time-batching

autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
.-: Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kultiru (EACEA). Eurdpska tnia ani

T\
( A\ O ' Financované Eurdpskou tniou. Vyjadrené ndzory a postoje st ndzormi a vyhldseniami

EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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NAZOV MODULU:MANAZMENT CASU

NAZOV CVICENIA: Prokrastinacia

TRVANIE: cca 80 minut

POCET UCASTNIKOV max 20

POTREBNE POMOCKY

Tabula alebo flip chart a fixky
Prirucky s tipmi a cvi¢eniami
Technika prezentacie

UCEBNE CIELE

Pochopit vlastné prokrastinacné navyky

Poméct jednotlivcom bojovat proti prokrastinacii a zaroven si osvojit ekologické postupy
Vybavit Gcastnikov praktickymi stratégiami na prekonanie prokrastinacie a zvySenie
produktivity

Zlepsit zruénosti riadenia ¢asu prostrednictvom vyhybania sa prokrastinacii

OPIS CVICENIA

Toto cvicenie kombinuje rézne pristupy a techniky s cielom poskytnit Uc¢astnikom stratégie boja
proti prokrastindcii vratane tych, ktoré su Setrné k Zivotnému prostrediu. Je vhodny pre vacsie
skupiny a ponuka praktické stratégie, ktoré mozno uplatnit v réznych pracovnych a osobnych
kontextoch.

- Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani

P ‘: EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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POKYNY

Kroky cvicenia:
1. Uvod (10 minut)

Kratky ivod o beZnych vyzvach prokrastindcie a jej vplyve na produktivitu. Vysvetlenie doleZitosti
rozvoja ucinnych stratégii na boj proti nej.

2. Skupinova diskusia: Spustace prokrastinacie (15 minut)

Ulahcite diskusiu o beZznych spustacoch prokrastinacie. Povzbudzujte ucastnikov, aby sa podelili
o svoje skusenosti a identifikovali konkrétne situacie alebo ulohy, ktoré maju tendenciu viest k
prokrastinacii.

3. Prezentdcia technik a stratégii (15 minut)

Prezentujte r6zne osvedcené techniky a stratégie boja proti prokrastinacii. Zahrnte techniky, ako

je technika Pomodoro, stanovovanie priorit Uloh a praktiky vSimavosti, ako aj ekologické postupy,

ktoré mozu bojovat proti prokrastinacii (pouZzite letaky):

- Prirodzené osvetlenie: Dostatok prirodzeného svetla pomaha regulovat cirkadidnny rytmus a zvysuje
naladu, zniZuje pocity letargie a prokrastinacie.

- lzbové rastliny: Zelern vo vaSom pracovnom priestore moze zlepsit kvalitu vzduchu, znizit stres a
vytvorit prijemnejsie prostredie, ¢im sa zvysi sustredenie a produktivita.

- Udrzatelné pisacie potreby: PouZivanie ekologickych kancelarskych potrieb podporuje organizovany
pracovny priestor, zniZuje rozptylenie a ulahcuje pracu.

- Energeticky Usporné spotrebice: Energeticky Usporna elektronika podporuje efektivnejsi pracovny
proces a znizuje pravdepodobnost rozptylovania spdsobenych technickymi problémami.

- Digitdlny minimalizmus: Zefektivnenie digitdlnych nastrojov minimalizuje potencialne rozptylovanie a
pomaha vam sustredit sa na danu ulohu.

- Trvalo udrzatelné riadenie ¢asu: Uprednostfiovanie uloh a pridelovanie konkrétnych ¢asovych usekov
vytvéra struktdrovanu pracovnd rutinu, ¢im sa zniZuje pravdepodobnost prokrastinacie.

- Energeticky ucinné osvetlenie: Vyber energeticky Uspornych Ziaroviek zaistuje konzistentné a dobre
osvetlené pracovné priestory, znizuje Unavu oci a zlepSuje zaostrenie.

- Prirodzené vetranie: Cirkulacia ¢erstvého vzduchu podporuje bdelost a dusevnu jasnost, zniZuje pocity
maldtnosti alebo rozptylenia.

- Ergonomicky nabytok: Pohodlny, ekologicky nabytok podporuje spravne drzanie tela a znizuje fyzické
nepohodlie, ¢o vdm umoznuje pracovat efektivnejsie.

- Bezpapierové postupy: Digitalizadcia dokumentov a pouzivanie elektronickych podpisov zefektiviiuje
pracovné toky a znizuje ¢as straveny administrativnymi tlohami.

w Financované Eurdpskou tniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani

’ : EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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4. Brainstorming pre malé skupiny (10 minuat)

Rozdelte ucastnikov do malych skupin a poskytnite podklady s nasledujucim scenarom.

Madte za ulohu pripravit prezentdciu na dbleZité stretnutie, ktoré je napldnované na buduci
tyZden. Prezentdcia vyZaduje vyskum, tvorbu obsahu a vizudlne pomdcky. Mdte k
dispozicii vsetky potrebné informdcie a zdroje.

Tento scenar je bezny v profesionalnom aj akademickom prostredi a poskytuje Ucastnikom jasnu
prilezitost identifikovat potencidlne prokrastinacné tendencie a aplikovat U¢inné stratégie na ich
prekonanie. Potenciadlne spustace prokrastinacie pre scenar uvedeny vyssie mézu byt:

- pocit ohromenia rozsahom prezentdcie
- podcenenie ¢asu potrebného na dékladnu pripravu
- podlahnut presvedceniu, Ze do stretnutia zostava dost ¢asu.

PoZiadajte kazdu skupinu o brainstorming a zdielanie praktickych stratégii na rieSenie konkrétne;j
situacie zo scenara.

5. CvicCenie na hranie roli (10 minut)

Rozdelte ulohy v ramci malych skupin a nechajte Ucastnikov precvicit si uplatfiovanie stratégii, o
ktorych diskutovali. Povzbudzujte ich, aby simulovali scendre zo skuto¢ného Zivota suvisiace s ich
pracovnymi alebo osobnymi povinnostami.

6. Skupinova reflexia a planovanie akcii (10 minut)

Stretnite sa ako velkd skupina a rozviite diskusiu o cvi¢eni na hranie roli. Povzbudzujte
ucastnikov, aby premyslali o U¢innosti stratégii, ktoré aplikovali, a zdielali poznatky.

7. Zaverecné poznamky a otdzky a odpovede (5 minut)

Workshop zakoncite zhrnutim kfuéovych poznatkov a povzbudenim Ucéastnikov, aby
implementovali diskutované stratégie. Otvorte priestor pre akékolvek zaverecné otazky alebo
pripomienky.

w Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani

': EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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NAZOV MODULU: MANAZMENT CASU

NAZOV CVICENIA: Ako prekonat tuibu po prispésobeni sa fudom/ people-
pleasing a lepsie hospodarit s €asom

TRVANIE: cca 40 - 60 minut
POCET UCASTNIKOV 3 -6
POTREBNE POMOCKY: flip chart alebo tabula, fixky, €asovag, samolepiace papieriky

UCEBNE CIELE

- Pochopenie vplyvu prispésobovania sa ludom na riadenie ¢asu
- Vysvetlit a preskimat stratégie na jeho prekonanie

OPIS CVICENIA

Cielom tohto cvicenia je pomoct mladym zamestnancom pochopit, ako spravanie
prisposobujlce sa ludom ovplyviiuje ich manaZzment ¢asu a celkovt pohodu. U&astnici su
vyzvani, aby sa zamysleli nad svojimi skiisenostami a identifikovali vzorce a désledky prilisSného
prispdsobovania sa fudom v ich Zivote. Facilitdtor moZe upravit ¢as na zaklade hibky diskusie a
dynamiky skupiny. Je délezité vytvorit bezpecné a podporné prostredie, ktoré ucastnikom
umozni podelit sa o svoje skisenosti a vyzvy suvisiace s prispdsobovanim sa ludom. Pocas
celého cvi¢enia podporujte otvorenu a reSpektujicu komunikaciu.

POKYNY
1. Uvod (5 minut)

Zacnite vysvetlenim ciela cvi¢enia: preskimat suvislost medzi prispdsobovanim sa ludom a
riadenim casu a urcit stratégie na jej prekonanie. Vyzvite Ucastnikov, aby sa otvorene podelili o
svoje skusenosti a problémy suvisiace s prispésobovanim sa ludom na pracovisku.

2. Brainstorming (10 minut)

PoZiadajte ucastnikov, aby uskutoénili brainstorming a na samolepiace papieriky si zapisali
spbsoby, akymi people-pleasing ovplyviiuje ich manazment c¢asu. Kazdy napad by mal byt
napisany na samostatnom lepiacom papieriku

w Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani

: EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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Vyzvite Ucastnikov, aby svoje pozndmky nalepili na flip chart alebo tabulu a vytvorili tak
spoloc¢né vizudlne zndzornenie dopadov priliSného prispdsobovania sa fludom. Ak su poznamky s
rovnakym alebo velmi podobnym obsahom, zoskupte ich.

3. Skupinova diskusia (10 minut)

Facilitujte diskusiu okolo prezentovanych myslienok a vyzvite Ucastnikov, aby svoje myslienky
rozvinuli a podelili sa o0 konkrétne priklady alebo dokonca anekdoty. Na prehibenie diskusie
moZete klast otvorené otazky, ako napr.:

- Ako ovplyviiuje uspokojovanie ludi vasu schopnost stanovit si priority pri plneni tloh?

- Akym sp6sobom vedie obluba ludi k éasovo naro¢nym alebo zbytoénym zavazkom?

- Aké dbsledky ma obluba ludi na vasu produktivitu a Uroven stresu?

- Co pre vas znamend obluba [udi? Ako by ste opisali svoje vlastné spravanie zaloZené na
oblube ludi?

- Ako Casto sa vam stdva, zZe hovorite "ano" na Ziadosti alebo ulohy, aj ked'ste uz zahlteni
vlastnymi povinnostami?

- Aké obavy alebo presvedcenia su hnacim motorom vasho spravania, ktoré je zamerané na
uspokojovanie ludi? (napr. strach z odmietnutia, tuzba po potvrdeni, potreba schvélenia)

- Ako ovplyviuje vyslovovanie "ano" poziadavkam druhych vas vlastny manazment ¢asu?

- Obetujete ¢asto svoje vlastné priority a ulohy?

4. Identifikdcia stratégii (5 minut)

Poziadajte ucastnikov, aby navrhli stratégie, ktoré by podla nich mohli byt G¢inné pri lepSom
riadeni ich ¢asu a zaroven pri udrziavani zdravych vztahov s kolegami a zainteresovanymi
stranami. Ich navrhy zapiste na flip chart alebo tabulu.

5. Skupinova reflexia a vyber (5 minut)

Vedte skupinu k zamysleniu sa nad navrhovanymi stratégiami a ich potencidlnou tGcéinnostou.
Diskutujte o uskutocnitelnosti kazdej stratégie v kontexte ich pracoviska a individualnych
situdcii. Povzbudte ucastnikov, aby si vybrali niekolko stratégii, s ktorymi rezonuju a ktoré by
chceli realizovat.

w Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani

: EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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Eurdépskou uniou

6. Planovanie ¢innosti (5 minat)

Dajte kazdému ucastnikovi pokyn, aby si vybral jednu alebo dve stratégie, o ktorych si mysli, Zze
budu pre neho najprinosnejsie. PoZiadajte ich, aby vytvorili akény pldn, v ktorom uvedu kroky,
ktoré podniknu na implementdciu tychto stratégii do svojej kazdodennej pracovnej rutiny.
Povzbudte ucastnikov, aby si stanovili konkrétne ciele a ¢asovy harmonogram.

7. Zdielanie a zodpovednost (5 mindt)

Poskytnite ucastnikom prileZitost podelit sa so skupinou o svoje vybrané stratégie a akéné
plany. Povzbudte ich, aby sa navzajom podporovali a niesli zodpovednost za implementaciu
vybranych stratégii. V pripade potreby ponuknite ndvrhy alebo dalSie napady na zlepSenie ich
akénych planov.

8. Zhrnutie (5 minat)

Zhrnte kltcové poznatky z cvienia, pricom zdéraznite dbleZitost prekonania prilisného
prisposobovania sa fudom pre efektivne riadenie ¢asu. Vyzvite Ucastnikov, aby sa zamysleli nad
moznym pozitivnym vplyvom implementdacie identifikovanych stratégii. Vyjadrite déveru v ich
schopnost stanovit priority svojho ¢asu a potrieb pri zachovani pozitivnych vztahov.

w Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani

: EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani

: EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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PROVD

NAZOV MODULU: MANAZMENT CASU

NAZOV CVICENIA: Multitasking
TRVANIE: cca 40 - 50 minut
POCET UCASTNIKOV 3 -6
POTREBNE POMOCKY

prezentacnd technika, flip chart alebo tabula, fixky, ¢asovac, vytlacené kdpie scenara
multitaskingu

UCEBNE CIELE

- vysvetlenie negativneho vplyvu multitaskingu na manazment casu
- povzbudit ucastnikov, aby si osvojili stratégie sustredenej prace

OPIS CVICENIA

V tomto cviceni mbzu UGcastnici lepSie pochopit vyzvy, ktoré predstavuje multitasking v
prezentovanom scenari. Diskusie im pomo6zu uvedomit si negativny vplyv rozdelenia pozornosti
a poskytnu poznatky o tom, aké dolezité je vyhnut sa multitaskingu pre lepsie riadenie ¢asu a
produktivitu.

w Financované Eurdpskou dniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani

r : EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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1. Uvod (5 minut)

Mentor na Uvod vysvetli ciel' cviCenia: preskimat vplyv multitaskingu na riadenie casu a
produktivitu a vyzve Ucastnikov, aby sa podelili o svoje myslienky a skisenosti s multitaskingom
na pracovisku.

2. Scendre multitaskingu (10 minut)

Ucastnikom rozdajte vytlacené képie scendra multitaskingu. PoZiadajte ich, aby si samostatne
precitali scenar a identifikovali potencidlne problémy alebo vyzvy spojené s multitaskingom v
kazdej situdcii. Poskytnite uc¢astnikom 5 minut na precitanie a premyslenie scendra.

Scendr: Pisanie spravy a zdroven reagovanie na okamzité spravy a notifikdcie

Mlady zamestnanec Oliver md za ulohu napisat sprdvu, ktord si vyZaduje sustredent pozornost a
koncentrdciu. Pocas prdce na sprdve vsak Oliver dostdva aj neustdle okamZité spravy a ozndmenia
z rbznych komunikacnych platforiem, ako su e-maily, chatové aplikdcie alebo socidlne médid.
Oliver sa snaZi zvladnut obe ulohy sucasne a svoju pozornost rozdeluje medzi pisanie a
odpovedanie na spravy.

3. Skupinova diskusia (15 minut)

Facilitujte skupinovud diskusiu s ciefom podelit sa o postrehy a pozorovania tykajlce sa scendra.
Poziadajte ucastnikov, aby sa podelili o identifikované problémy alebo vyzvy spojené s
multitaskingom a aby diskutovali o vplyve multitaskingu na sustredenie, produktivitu a kvalitu
prace.

Pocas tohto cvi¢enia mozu Ucastnici diskutovat o nasledujucich bodoch suvisiacich so scenarom:

= Vplyv na sustredenie a produktivitu: Ako rozdelenie pozornosti medzi spravu a okamzité
spravy ovplyviiuje schopnost Ucastnika sustredit sa a sustredit sa na pisanie? Akym
problémom Celia Ucastnici, ked' sa snazia prepinat medzi spravou a odpovedanim na spravy?
Ako tento pristup zaloZzeny na multitaskingu ovplyviuje ich produktivitu a schopnost
dosiahnut pokrok pri pisani spravy?

= Prerusenia a strata efektivity: Ako narusaju okamzité spravy a ozndmenia pracovny postup a
koncentraciu ucastnika pri pisani spravy? Aké su dosledky castého preruSovania na
efektivnost a ¢as dokoncenia? Spomend si Ucastnici na konkrétne pripady, ked odpovedanie
na spravy vyrazne zdrzalo ich postup pri praci na sprave?

w Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani

! : EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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PROWD

- Kvalita prace a presnost: Ako ovplyviiuje multitasking medzi spravou a okamzitymi spravami
kvalitu oboch uloh? Aké su rizika spojené s chybami alebo opomenutiami v pisomnych
odpovediach a v samotnej sprave? M6éZu Ucastnici uviest priklady situdcii, ked multitasking
viedol k chybam alebo ohrozil presnost ich prace?

- Stres a pretaZenie: Aké emdcie alebo pocity vznikaju pri snahe zvladnut viacero dloh stéasne?
Ako multitasking prispieva k zvySenému stresu a pocitom pretazenia? Mo6Zu sa ucastnici
podelit o osobné skusenosti, ked multitasking sposobil stres alebo negativne ovplyvnil ich
pohodu?

Diskusiou o tychto bodoch moézZu ucastnici lepsie pochopit problémy, ktoré predstavuje
multitasking v tomto scendri. Diskusia im pomdZze uvedomit si negativny vplyv rozdelenia
pozornosti a poskytne poznatky o tom, aké je dolezZité vyhybat sa multitaskingu v zaujme lepsieho
riadenia ¢asu a produktivity.

4. Stratégie pre sustredenu pracu (5 minut)

Prediskutujte stratégie na vyhybanie sa multitaskingu a podporu sustredenej prace a zamerajte
sa na techniky, ako je blokovanie ¢asu, stanovenie jasnych priorit a pouZivanie techniky
Pomodoro. Vyzvite Ucastnikov, aby sa podelili o akékolvek osobné stratégie, ktoré povazuju za
ucinné na udrzanie sustredenosti a vyhybanie sa multitaskingu.

5. AkEné planovanie (5 minut)

Dajte kazdému ucastnikovi pokyn, aby si vybral aspon jednu stratégiu, ktord mu najviac pomaha
vyhnut sa multitaskingu. PoZiadajte ich, aby vytvorili akény plan, v ktorom uvedu kroky, ktoré
podniknd na implementdciu vybranej stratégie do svojich kazdodennych pracovnych postupov.
Povzbudte uéastnikov, aby si stanovili konkrétne ciele a ¢asovy harmonogram.

6. Zaver (5 minut)

Zhrnte kltcové poznatky z cvi¢enia, pricom zddéraznite doéleZitost vyhybania sa multitaskingu pre
efektivne riadenie ¢asu. Povzbudte Uéastnikov, aby sa zamysleli nad potencialnymi vyhodami
sustredenej prace a nad hodnotou venovania plnej pozornosti jednej ulohe v danom ¢ase.
Vyjadrite doveru v ich schopnost stanovit priority svojho c¢asu a zvysit produktivitu
prostrednictvom postupov sustredenej prace.

w Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani

! : EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani

: EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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PROVD

NAZOV MODULU: ManaZment ¢asu

NAZOV CVICENIA: ,Casozrati“ / plytvanie éasom
TRVANIE: 30 min

POCET UCASTNIKOV max 15, rozdelenych do skupin
POTREBNE POMOCKY

- Obalky — pre kazdu skupinu 1 obdlka
-V kaZdej obalke tolko prazdnych kariet, kolko je timov

UCEBNE CIELE

- Rozpoznat typickych ,CasoZrutov/rozptylovace” spésobujlce plytvanie casom
- Vyvodzovanie zaverov na zaklade pozorovania a diskusie

OPIS CVICENIA

Casozruti alebo rozptylovaée st vietky veci alebo javy, ktoré ludom brania v tom, aby sa sustredili
na jednu vec, alebo nieco urobili/dokoncili (alebo ich aspor spomaluju). Toto cvicenie nielenze
predstavi myslienku ¢asozZrutov, ale zaroven dava ucastnikom prileZitost zacat premyslat o tom,
ako ich prekonat.

w Financované Eurdpskou dniou. Vyjadrené ndzory a postoje st ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani

r : EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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- Nazadnu stranu kazdej obdlky napisSte nejaky ¢asozrut (na kazdu obdlku iny). PouZivajte bezni
Casozruti, ktorymi mozu byt napriklad stretnutia, socidlne média, neocakavané navstevy,
spravy v Messengeri, e-maily atd".

- Rozdelte ucastnikov do skupin po 3 az 5 fudoch.

- KaZdejskupine dajte obalku a dajte im 3 minuty na to, aby na jednu z karticiek napisali zoznam
spbsobov/stratégii, ako prekonat ¢asozruta napisaného na ich obdlke (kazdy tim ma pouzit
len jednu karticku z obdlky).

- Po uplynuti troch mindt kazda skupina posunie svoju obalku skupine vedla seba tak, aby sa
obdlky posuvali a kazda skupina mala zakazdym inu obalku.

- Pokracujte az do tolkych kél, kolko je skupin alebo kolko vam to dovoli vymedzeny ¢as. Potom
zacnite diskusiu.

-V ramci diskusie méZete poZiadat kazdu skupinu, aby nahlas precitala polozky/navrhované
stratégie na kartach v poslednej obalke, ktora sa im dostala do ruk.

- Mozete tieZ poziadat Ucastnikov, aby hlasovali o tom, ktoré stratégie su najlepsie na rieSenie
jednotlivych ¢asovych strat.

w Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené ndzory a postoje su ndzormi a vyhldseniami
autora(-ov) a nemusia nevyhnutne odrdZat ndzory a stanoviskd Eurdpskej unie alebo
Eurdpskej vykonnej agentury pre vzdeldvanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani

' : EACEA za ne nepreberaju Ziadnu zodpovednost.
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MODUL 3 Manazment casu
KViz

Q1. Ktory opis alebo definicia casového manaZmentu je spravna?

Je to zédkladna zrucnost, od ktorej zavisi vSetko ostatné v Zivote

Ide o ¢innosti, ktoré su riadené v ¢ase a su zamerané aj na rieSenie problémov
ManazZment Casu je schopnost efektivne vyuZivat ¢as

a 0 T W

ManaZment Casu je koordindcia uUloh a ¢innosti s cielom maximalizovat efektivnost Usilia
jednotlivca.
e. Vsetky uvedené moZnosti su spravne.

Q2. Dobré zrucnosti v oblasti riadenia ¢asu (oznacte vSetky mozZnosti, ktoré su spravne)
a. pomahaju zamestnancom odvadzat kvalitnu pracu a efektivne plnit ich ciele
b. pomdhaju manazérom stanovit si realistické ciele
c. umoznuju jednotlivcom neustale reagovat na vonkajsie podnety a stracat pocit kontroly
nad svojou prdcou a Zivotom

Q3.  Ktord z nasledujucich moZnosti nepatri do skupiny vnutornych prekazok riadenia ¢asu?
(oznacte vsetky, ktoré sa vztahuju)
a. Prokrastindcia

Pacenie sa ludom

Rozptylovanie

Multitasking

Pracovné obmedzenia

T a0 T

Q4. Vonkajsie prekdazky riadenia ¢asu su faktory, ktoré pochddzaju z vonkajsieho prostredia a
ktoré nemozeme ovplyvnit.
a. PRAVDA
b. NEPRAVDA

the author(s) only and do not necessarily reflect those of the European Union or the
European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the European

r "_\ Union nor EACEA can be held responsible for them.
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Q5.  Efektivne techniky riadenia ¢asu mozu vietkym poméct pri uréovani priorit Uloh,
zvySovani produktivity a zniZovani stresu. Pri ich vybere nie je potrebné brat do Gvahy
konkrétnu situaciu jednotlivca a prislusné zruénosti a schopnosti.

a. PRAVDA
b. NEPRAVDA

Q6.  Jednotlivci vSetkych generacii maju rovnaky pristup k manazmentu ¢asu.
a. PRAVDA
b. NEPRAVDA

Q7. Ktord generacia je zru¢nd v multitaskingu?

a. Mileniali/generacia Y
b. BabyBoomers

c. GeneraciaZ

d. Generacia X

Q8. Riadenie ¢asu je niekedy jednou z velkych prekdzok pre generaciu Z

a. PRAVDA
b. NEPRAVDA
- w Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those of
) the author(s) only and do not necessarily reflect those of the European Union or the
European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the European
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