Jak si stanovovat priority
a davat
to nejdulezitéjSi na prvni misto

Stanoveni priorit znamena:
vybrat to, co ma zlistat lezet.




~Podstata toho, co délate, a duvod,
kvuli kterému to délate, je mnohem
dulezitéjsi

nez rychlost, kterou to délate.”



2. Jaké jsou navyky vysoce efektivnich lidi

1. Navyk: Budte proaktivni

2. Navyk: Zacinejte s myslenkou na konec

3. Navyk: Dejte prednost dulezitym vécem

4. Navyk: Myslete zplisobem vyhra/vyhra

g w | 5. Navyk: Nejdrive se snazte pochopit potom byt

%E%: pocl\ﬂlopen{ P PP !
e, S 6. Navyk: Vytvarejte synergii
7. Navyk: Ostfeni pily




ETIKA CHARAKTERU A ETIKA OSOBNOSTI

ETIKA CHARAKTERU ETIKA OSOBNOSTI

* Bezuhonnost 1.Techniky mezilidskych vztaht

* Pokora 2. Pozitivni mentalni postoj

e Vérnost Kromeé platnych pravidel obsahuje i falesna

pravidla — metody predstirani zajmu
nebo zastrasovani a podobné.

* Umirnénost
* Odvaha

* Spravedlnost
* Trpélivost

* Pile

e Skromnost




PRIMARNI A SEKUNDARNI VELIKOST

Pozitivni prvky etiky osobnosti: To jaci jsme o nas vypovida mnohem
Rist osobnosti vymluvnéji, nez to, co fikame nebo
Vycvik komunikativnich dovednosti delame.

Pozitivni mysleni ...
Jsou to vSak
sekundarni rysy Nékterym lidem absolutné vérfime
protoze zname jejich charakter.

Sekundarni techniky nemaji trvalou hodnotu v dlouhodobych vztazich.




PARADIGMA

/4 /7

e Znamena model, teorii vnimani, predpoklad nebo ramec (konstrukci)
vztahd.

* \V obecnéjsSim smyslu je to zpusob, jakym ,vidime“ svét ve smyslu jeho
chapani, porozuméni, interpretace.

* Priklad mapy — mapa neni uzemi,
ale pouze jeho popis. Coz je i paradigma.




Kazdy z nas ma v hlavé mnoho map

MUzeme je rozdélit do dvou kategorii:
1. Mapy toho jaké véci jsou — realie.
2. Mapy toho jaké by veci mely byt — hodnoty.

Zridka se zabyvame jejich presnosti.
Zpravidla si ani neuvedomujeme, ze je mame.



Cim vice si uvédomujeme sva paradigmata

mapy nebo domnénky a miru svého ovlivnéni predchozimi
zkusenostmi, tim vétsSi odpovédnost muzeme za tato
paradigmata prevazit:

e zkoumat je,

e ovérovat je na skutecnosti,

* naslouchat druhym a byt otevreni vudi jejich viemum a
e tak ziskat SirSi obraz a mnohem objektivnéjsi pohled.




POSUN PARADIGMATU

* Kazdy vyznamny prilom v oblasti védeckého snazeni je nejprve
porusenim tradice, starého zplsobu mysleni, neboli starych
paradigmat.

Thomas Khun

Vzpomenme si na Kopernika, Einsteina ...



Jak se meénit?

* Chceme-li vsak udélat vyznamnou zménu, musime se zabyvat svymi
zakladnimi paradigmaty.
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PARADIGMATA JSOU SILNA

PARADIGMATA TVORI BRYLE, SKRZE KTERE VIDIME SVET.

SILA POSUNU PARADIGMATU JE HLAVNI SILOU SKOKOVE ZMENY,
NEZAVISLE NA TOM, JESTLI JDE O POSUN NAHLY,

NEBO O POMALY A UMYSLNY PROCES.
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PROBLEMEM JE ZPUSOB,
JAKYM PROBLEM VIDIME

* Paradigmata etiky osobnosti podstatné ovlivnuiji
nejen zpusob, jakym se snazime resit své
problémy, ale také zpusob, jakym se na né
divame.




Definice ,Navyku”

* Navyky jsou prunikem znalosti, dovednosti a prani.
e Z/nalost = ,,co délat” a ,,proc”.
* Dovednost = ,,jak to udélat”.
e Prani = motivace, ,,chténi”.

/NALOSTI DOVEDNOSTI




Kontinuum zrani

Zavislost
Ty — ty za to muzes

Nezavislost
Ja —ja to zvladnu
Vzajemna zavislost
My — my muzZzeme spolupracovat



Produkce a
Produkcni schopnost

* Jestlize lidé nedodrzi rovnovahu P/PS pfi vyuzivani hmotnych zdroju
organizace, snizi jeji efektivnost = umirajici husa.
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1. Budte proaktivni

Znamena to opak reaktivniho.

Budte predvidavi, ujimejte se iniciativy, budte zodpovédni.

Jednejte, aby s vami druzi nemanipulovali,

e Zameérujte svuj ¢as a energii na ty problémy, které souvisi s vasi (soucasnou) oblasti
pUsobeni.




Budte proaktivni

Reaktivni jazyk: Proaktivni jazyk:
* Nic se neda délat. * Podivejme se na moznosti.
* Takovy jsem. * Mohu na to jit jinak.

Dohani mé k Silenstvi.
Oni to nedovoli.
Musim to délat.

* Ovladam své pocity.

* Zpracuji ucinna doporuceni.
Nemohu. * Zvolim prfimeérenou odezvu.
Jsem nucen. * Rozhodnu se.

Kdybych mohl. e Dam tomu prednost.
* Chci.




Okruh zajmu a
okruh pusobnosti

Proaktivni lide
soustred’uji sve usili
na okruh
pusobnosti.
Zabyvaji se vécmi,
se kterymi mohou
néco délat.

Povaha jejich
energie je pozitivni.

Okruh zajmu

Okruh
pusobnosti



2. ZacCinejte s myslenkou na konec
Poslani, hodnoty, vize a strategie

* Poslani — odpovida na otazky: ProC jsme na svete? Co je smyslem
naseho zivota? Jaky chceme zanechat odkaz?

* Hodnoty = zéosadK a princiEy vztahujici se k nasemu chovani, k
nasim postojum k zivotu, k druhym lidem, k institucim a k praci.

* Vize — odpovida na otazky: Co chceme dokazat? Kde chceme bgt Za
5 ¢i 10 let? Co chceme, aby po nas zustalo ve vzpominkach lidi~

 Strategie — Jak dosahneme své vize?



Osekdvam
kamen.
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2. ZacCinejte s myslenkou na konec
Cile

konkrétné

e formulované

meritelné
AkCnhé zameérené
Realistické

Terminované




DULEZITE JE TO, CO VEDE K NAPLNOVANI VASEHO POSLANI, VASICH
VIZi A VASICH HLAVNICH CiLU!



\'& a4 ’

3. To nejdllezitéjsi na prvni misto
Eisenhower{lv - Princip

e Krize * Prevence, cinnosti PS
Dilezité * Neodkladne problemy e Rozvijeni vztah(
* Terminované ukoly e Poznavani novych prileZitosti

* Planovani, odpocinek

1l IV

Néktera posta a hlaseni Jednoduché bézné zaleZitosti

Nedulezité Nékteré porady Néktera posta, Nekteré telef. hovory

Blizici se neodkladné zalesitosti Mrhani ¢asem na zbytecné zalezitosti

, - i Prijemné Cinnosti
Oblibené Cinnosti J

Naléhavé Nenaléhaveé



4. Myslete zplisobem vyhra/vyhra

Paradigma mezilidské interakce

g né
5 Spolecne
Vysoke , )O! .
f Prosazeni se vitezstvi _«°
Zaméreni A | E «?
na vlastni Kompromis N
potreby D
C E
‘ Vyhybani se Prohra
A Y,

i Zameéreni na potreby ,
Nizke « druhych » Vysoke



5. Nejdrive se snazte pochopit
a teprve potom byt pochopeni

mysleno H\I
-:l__.r _t:-'::__.-'.-ll

L)
47'_ -
. v | ("
receno
o 7y
slyseno \

rozumeno
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6. Vytvarejte synergii
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CTYRI POTREBY LIDI

mysl a prispéni,
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7. Brouseni pily

Fyzicke
Dusevni

Duchovni

Spolecenské/citové
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8. navyk: Od efektivnosti k vyjimecnosti

STEPHEN R. ° Cojsou mésilné stranky?

COVEY

8.navyk

Dd efe khvnosh

K 'l-'i'|i|r|r_-'-i'.'r|-n-'.-. H

* VV ¢em bych mohl/a byt vynikajici?
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8. NAVYK:

OD EFEKNIVNOSTI K VYJMECNOSTI

* Nechte zaznit svUj hlas =
* Vize,
* Disciplina,
e Elan,
* Nadseni,
e Svédomi.

* Inspirujte druhé, aby i oni objevili svij hlas
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Cim se lisi IV. generace planovani ¢asu
od drivejsich pristupu
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TRI GENERACE TRADICNIHO RIZEN| CASU

Pojeti ,,generace” ve vztahu k fizeni €asu je chapano jako napriklad
,generace pocitacove techniky“:

» kazda nova generace vychazi z té predchozi, ale lisi se véetsi
efektivnosti.



Prvni generace rizeni casu

* se zameéruje na pomucky, které ndm ,,pripomenou”, co mame udélat.

 Jde o ruzné listecky s kontrolnimi seznamy véci a prehledné
poznamky.

* Pokud tyto nastroje vyuzivate, vzdy si odskrtnete to, co bylo udélano a
zbytek pridate k ukolim na dalsi den.



Druha generace
* Nastroje urcené pro planovani a pripravu.

* Témi zakladnimi nastroji jsou diare a planovaci kalendare.

* Tato generace zdUraznuje
» efektivitu,
osobni odpovédnost,
stanovovani cild,
planovani,
casovy harmonogram pristich ¢innosti a udalosti.



Treti generace

Predstavuje:
e planovani,
e stanovovani priorit a
* kontrolu.

* Lidé pouzivajici tuto generaci si ujasnuji své hodnoty, své dlouhodobé,
strednedobé a kratkodobé cile, stanovuiji si priority ve svych
kazdodennich cinnostech.

* Tito lidé vyuzivaji ruzné druhy elektronickych nebo papirovych
organizéru, které umoznuji detailni planovani dne.



CTVRTA GENERACE:
PRECHOD OD RiZENI CASU K RIZENI SEBE SAMA

» Ctvrta generace predstavuje zcela jiny pFistup, zaloZeny spise na Fizeni
vlastniho zivota nez na rizeni Casu jako takového.

* Pozornost si nezaslouzi, abychom se zameérovali na to, ze budeme
néco délat spravné nebo stanovenou rychlosti, ale na to, abychom
délali spravné véci v potrebném momentu.




Ctvrta generace je zaloZena na tfech
zakladnich myslenkach:

1. V prvni rade bychom méli realizovat ctyri zakladni lidské potreby a
vlohy — zit, milovat, ucit se a zanechat odkaz.

2. Vyuzivat princip ,,skutecného severu” — to znamena jasne si
uvedomovat, kde se nachazite, kam se chcete dostat a jakou cestou
je potreba jit.

3. Rozkryvat moznosti a pouzivat Ctyri lidské vlastnosti — vedomi sebe
sama, svedomi, nezavislou vuli a tvurci imaginaci (predstavivost).



JAK DAVAT TO NEJDULEZITEJSI NA PRVNI MIiSTO

 Zalozte si tydenni pracovni sesit podle Stephena Coveyho.

* Od vétsSiny planovacich nastroju se odlisuje tim, Ze neni rozvrzen po
dnech, ale zahrnuje obdobi jednoho tydne.

* Tyden vytvari kontext.
* Pokud si planujeme jen den ziskavame jen omezeny pohled.

* Planovani jenom po dnech vytvari vétsi pocit naléhavosti u
jednotlivych polozek.

* Pokud vnimame denni aktivity v kontextu tydne, ziskavaji adekvatnéjsi
rozmer.



Krok jedna: Zapojte vizi a poslani

* Klicem k Uspéchu je jasna vize, ktera umoznuje zretelnou odpoved na
otazky jako:

* Co je nejdulezitéjsi?
e Co dava mému zivotu smysl|?
* Kym chci byt a co chci v zivoté délat?

* Osobni poslani rika, kym chceme byt a co chceme v Zivote delat, a uvadi
principy, na nichz je nase byti a to, co délame, zalozeno.

* Z poslani pak vychazeji nase vize a cile.

e Zapojit vizi a poslani je prirozenym prvnim krokem procesu planovani
aktivit v Kvadrantu Il.



Krok dva: Urcete své role

Béhem zivota mame mnoho roli, které nehrajeme, ale jez predstavuji autentické obsahy, které jsme
se rozhodli naplnit.

MUlzZeme mit dllezZité role v zaméstnani, v rodiné, v komunité, k niz patfime nebo v jinych oblastech
Zivota.

Tyto role predstavuji naSi odpovédnost, vztahy a oblasti prispéni.

Ridici pracovnik v oblasti vyvoje by si mohl vymezit své role napfiklad takto:
* Individualni rozvoj
* Manzel/ka
* Otec/matka
* Syn/dcera
* Manazer — nové vyrobky
* Manazer - vyzkum
* Manazer —rozvoj zaméstnancu
* Predseda neziskové organizace



Krok tri:
Pro kazdou roli stanovte cile v Kvadrantu Il

e Polozte si otazku:

meélo co nejvétsi pozitivni dopady?

 Zapiste si své cile do oblasti ,,cilu” nebo na tydenni pracovni list.



Krok ctyri:
Vytvorte ramec pro tydenni rozhodovani

* Paradigma, které bychom mohli nazvat ,vice je lepsi“ nas vede k tomu, ze se
vzdy snazime do €asu, ktery mame k dispozici, vtésnat vice aktivit.

* Jenze jaky ma smysl, kolik toho udélame, kdyz nedélame to, na cem nejvice
zalezi?

* Vezmeéte si tydenni pracovni list a zaznamenejte si do n¢j cile Kvadrantu Il.
* Pro kazdy den naleznete na pracovnim listé dvé oblasti.

 Jedna je rozdélena po hodinach a je uréena pro zaznamy o ,,schlizkach se
sebou samymi“, o konkrétnich aktivitach, které budete délat.

e Druha poskytuje prostor pro zaznamy o prioritnich ¢cinnostech v daném dni.



Krok pét: Jednejte s integritou

* Osobni integrita = schopnost jednat s vedomim integrity.

* Jinak feceno: v klidu a se sebed(vérou realizovat v kazdém okamZiku své poslani — at uz
davat to nejdulezitejsi na prvni misto znamena realizovat svuj plan nebo udelat
promyslenou zménu.

* Schopnost davat to nejdulezitéjsi na prvni misto muazete posilit, kdyz na zacatku dne
udélate nasledujici tri veci:

1. Prehlédnéte nastadvajici den.

2. Stanovte priority.

3.  Vyuzijte néjakou formu tzv. T planovani casu.

* Zakladni struktura planovaciho listu umoznuje uvadet ,Casove citlive” aktivity na levé strane a
aktivity, které je mozné udélat kdykoli béhem dne, na pravé strané.

 Tim, ze Casove citlivé aktivity oddelime od ostatnich, si vytvarime podminky pro efektivnejsi
rozhodovani pfi planovani aktivit na konkrétni ¢as, aniz bychom ztraceli ze zretele dulezité otazky.



Krok Sest: Vyhodnotte

Na konci tydne — pred tim, nez znovu posoudite své osobni poslani a vizi a
zacnete organizovat nasledujici tyden — si polozte otazky jako jsou napriklad
tyto:

* Kterych cilG jsem dosahl/a?

 Jakym obtizim jsem celil/a?

 Jaka rozhodnutijsem udélal/a?

* KdyzZ jsem se rozhodoval/a, ddval/a jsem to nejdilezitéjsi na prvni misto?
* (podrobnéji se k hodnoceni tydne vratime jesté v dalsim textu)

* Timto poslednim krokem se proces organizovani aktivit v Kvadrantu lI
uzavira a zavrsuje, stava se cyklem zivota a uceni, ktery vytvari vzestupnou

spirdlu rdstu.



