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* Osobni time management - uméni efektivné rozdélovat a spravovat svij
cas mezi ruzné aktivity s cilem zvysit efektivitu a dosahnout osobnich
cilu.

* Osobni produktivita - schopnost dokoncit tikoly a dosahnout cilt
efektivné a efektivné, coZz zahrnuje maximalni vyuziti dostupnych zdroja,
casu a energie.
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« Ceho chei v zivoté dosahnout (kdyby neexistovala Zadna omezeni)?
* Co me¢ napliuje a déla Stastnym/St’astnou?

e Jaké jsou me hodnoty, ktere v Zivoté zastavam?

» Jaké jsou me nejvétsi sny a aspirace?

Tip

* Neomezujte se pouze na pracovni sferu.

* Zamyslete se nad svym osobnim Zivotem, piedstavach o rodiné€, jakou roli
v tom vSem hraje cestovani atd.
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Zdroj obrazku: https://ikigais.cz/wp-content/uploads/2023/04/Ikigai-Diagram.png
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« K tomu, abychom mohli efektivné planovat, musime si nejdfive
zvédomit, na co vSe si potfebujeme vyhradit Cas.
e Zamyslete se nad tim, jake role v Zivoté zastavate. (V osobnim 1

pracovnim).
« Jedinec * Brigadnik/brigadnice
« Pritel/ptitelkyné e Osobni rozvoj
* Dcera/syn » ZacateCnik ve hte na klavir
e  Vnucka/vnuk e Navstévnik fitka

e Student — dochazka na univerzitu
e Student — seminarni/bakalarska prace

Zdroj: Covey, S. R., 2004. 7 navyku skutecné efektivnich lidi. New York: Free Press.
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Nyni role (jednu po druhé) zrevidujte:
 Vede role k dosazeni mé osobni vize?

* Je pro mé dana role opravdu dulezita ¢i jsem do ni byl/a dosazen/a
externimi vlivy?

Dale se zamyslete:
« Nechybi ve vypisu roli néjaka role, ktera je pro mé stéZejni pro dosazeni
m¢é vysnéne budoucnosti?
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« Zamyslete se nad tim, jakych (jednoho ¢i dvou) vyznamnych vysledka™ ™ ™™
byste chtéli dosahnout v kazdé roli béhem nasledujicich 7 dni.

: \
e Priblizny navrh osobniho .

INDIVIDUALNI poslani 31y 4
OSOBNi ROZVOJ o Prinlasit se na seminaf -

o Navativit Franka v nemochnici |

s e

N

e Seznamit se s vysledky
posledniho testu

e Vénovat se problému pojiv

e Kontaktovat Kena a Petera

MANAZER - VYZKUM

A &

S i i ukol

o Listky na koncert MANAZER - ZVYSOVANI e Posoudit p:?CC\)Jg:i: y

7 A)/RODIC o Timav prolekt ¥ KVALIFIKACE a povu?nos =

MENCE S e Séara - kolo e Zastavit se u Samuelse

L Y K PG
( —
e Provérit situaci na trhu ﬁ e

MANAZER - * Pohovory s kandidzty MANAZER - o Mé&siéni hiaseni

NOVE VYROBKY na misto asistenta. P TINEEEp
e Prostudovat vysledky

| getieni mezi zékazniky PN

e Mzdové vykazy

Zdroj: Covey, S. R., 2004. 7 navyku skutecné efektivnich lidi. New York: Free Press.
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« Kazdy kol ma jinou dilezitost.
* Ocisluyte s1 ukoly a rozdélte do kvadrantu.

_ NALEHAVE NENALEHAVE

DULEZITE * Krize * Prevence
e Neodkladné problémy * Vytvareni vztahi
* Projekty s pevné stanovenymi * Rozpoznavani novych piilezitosti
terminy * Planovani, odpocinek
NED[OILEZITE * VyruSeni, n¢které telefonicke * Bé&Zné zaleZitosti, pracovni
hovory zaneprazdnéni
* Ngkteré¢ zpravy, schizky, ... e Zbytecné véci
* Nejblizsi nenal€havé zaleZitosti * Pfijemné ¢innosti

e (Oblibené ¢innosti

Zdroj: Covey, S. R., 2004. 7 navyku skutecné efektivnich lidi. New York: Free Press.
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» Nyni pro kazdy tydenni cil stanovte aktivity, které potfebujete vykonafa™ ™"
zaneste je do harmonogramu.
* Kromé planovanych aktivit si nezapomente vyhradit bloky pro odpoc¢inek

Zdroj: Covey, S. R., 2004. 7 navyku skutecné efektivnich lidi. New York: Free Press.
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Osobni produktivita v

online prostredi

Ing. Tereza Ikasova
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e Organizace a planovani udalosti
* Pfipominani

« Sdileni a spoluprace

» Pfistup z vice zafizeni

3

Zdroje obrazki: https:/help.apple.com/assets/63FD4ABAS55651420C46CF4A 1/63FD4ABB55651420C46CF4AB/cs CZ/941b3852f089696217cabe420c7a459f.png https://www.apkmirror.com/wp-
content/themes/APKMirror/ap_resize/ap_resize.php?src=https%3 A %2F%2Fdownloadr2.apkmirror.com%2Fwp-content%2Fuploads%2F2023%2F07%2F54%2F64b043b35¢3b3_com.google.android.calendar.png&w=32&h=32&q=100

https://icons.iconarchive.com/icons/dtafalonso/android-lollipop/512/calendar-icon.png
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KALENDAR KALENDAR KALENDAR

Dostupnost e Pfistupny na vSech * Pfedinstalovan na e Predinstalovan na
zatizenich s zatizenich Android zatizenich Apple
internetem

Integrace e Skvéla integrace s * Integrace s e Silna integrace s
ostatnimi sluZbami ekosystémem dal$imi produkty a
Google a aplikacemi Android a aplikacemi sluzbami Apple
tretich stran Google

Rozhrani  (Cisté a intuitivni e Jednoduché a snadno * Esteticky piijemné a
uzivatelske rozhrani pouzitelné dobfte integrované do

10S/macOS

Funkce *  Moznost sdileni * Dobra zakladni * Dobra integrace s
kalendare, efektivni funk¢énost Sir1, funkce pro
vyhledavani, bohaté navrhy udalosti

moznosti nastaveni



KALENDARE
SLEZSKA

GOOGLE ANDROID APPLE
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Personalizace * Meén€ moznosti pro ¢ MiuzZe postradat e Mc¢eng¢ flexibilni pro
personalizaci nez nekteré pokrocilé uzivatele mimo
nékteré konkurencni funkce ekosystem Apple
aplikace

Ekosystém * Nejlepsi vyuzitive ¢ Omezenéjsi * Hlavni vyhody
spojeni s ostatnimi integrace s produkty pouze pii pouZziti s
Google sluzbami mimo ekosystém dal$imi produkty

Google/Android Apple

Prizpusobitelnost * Méné moznosti pro ¢ Standardni rozhrani <+ Meéné moznosti pro
prizplisobeni nez bez vyrazného piizplisobeni ve
n¢ktere jine prizpisobeni srovnani s Google

aplikace Kalendafem

Zdroje obrazkd:



APLIKACE PRO FOCUS

* Forest
* Pomaha tesit problém s pouzivanim telefonu (prokrastinaci) béhem prace.

o066

Whenever you want to stay focused, plant Your tree will grow while you focus on Leaving the app halfway will cause your
a tree. your work. tree to die.

Zdroje obrazku: https://www.forestapp.cc



APLIKACE PRO FOCUS

* Focus keeper - productive timer
(https://focuskeeper.co) nebo ¢asovac na
telefonu.

 Technika pomodoro - metoda spravy
casu, ktera pouziva ¢asovac k rozdéleni
prace na intervaly, obvykle 25 minut,
nasledovane kratkou prestavkou.

e Tato technika podporuje udrzeni vysoké
urovné soustiedeénosti a efektivity pri
snizovani tnavy z dlouhodobého

@ Focus Short Break Long Break v v 7
<= ’ : soustiedéni.

Today Goal 0/4 0 Hours Focused 0 Days Streak

Zdroje obrazku:https://focuskeeper.co
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White noise - pomaha zlepsit soustfedénost tim, Ze maskuje rusivé zvuky v okoli,
vytvari konzistentni zvukove prostiedi a umoznuje lepsi soustiedéni na praci
nebo studium.

Existuji rizné aplikace, zvukove nahravky atd.
Napft. https://youtu.be/yLOM8ER61bzg?si=AY4dHVRzilwXpVwk

Studuj s nékym jinym - https://www.youtube.com/(@TheStriveStudies/videos
Hudba - https://www.youtube.com/results?search _query=music+for+studying
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Urcete s1 misto, kam si1 budete zaznamenavat své poznamky.
Zetektivnéni vyhledavani v poznamkach a tvorba vlastni znalostni baze.
* Google Keep, Poznamka Apple, Microsoft OneNote

Zdroje obrazki: https://www.google.com/images/icons/product/keep-512.png https:/statscx.applenovinky.cz/wp-content/uploads/2019/02/Notes.png https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/thumb/4/45/Evernote.svg/1200px-Evernote.svg.png
https://www.freeiconspng.com/thumbs/microsoft-onenote-icon/microsoft-onenote-icon-3.png




LEARNING DIARY - NOTION

* VSestranny online nastroj (potfizovani poznamek, spravu ukolu a projekti,
sprava databazi a tabulek, sprava znalosti, spoluprace a komunikace, integrace a
automatizace)

e Mobilni a offline pristup.

« Umoznuje uzivatelim vytvaret a formatovat textoveé dokumenty, spravovat tkoly
a projekty pomoci kanbanovych tabuli nebo kalendafovych pohledi, vytvaret
databaze pro sledovani riznych druht informaci a vyuZzivat pokrocil¢ vyhledavaci
moznosti a funkce pro sdileni a spolupraci.
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®@0® = ¢ > / Design

@ Tasks

@ Tasks

Everything the design team is working on, in one place.

(1) By Status v

Not Started

@ Brand Colors

® Sam Baldwin
High &

€3 Help Center Redesign
& David Tibbitts

Medium

(@ Standardize Typography

) AndreaLim

Low

Properties  Group by Status Filter

Next Up

/= lllustrated Portraits

{3 Ccamille Ricketts
High &

() Mobile Dropdown

® Nate Martins
High &

@) lllustrated Facebook Ads

® Nate Martins

Medium

¢ Font Exploration

Share « Updates
Sort Search
In Progress

A Guidelines for Visuals

) Cory Etzkorn
High &

Signup Menu

€) AndreaLim

Medium

/' GIF Instagram Ads

 Nate Martins

Medium

. Email Signature

Favorite

Comr

WL
&«
Higl

@E
0O

Low

& F

o0

Low

Zdroje obrazku:

https://cdn.prod.website-files.com/64082d6e137f5c981add5b7{/64082d6e137f5¢5£2add6012 notion%202.pn:;
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My Calendar

Notion Tip: Use this template to consolidate all your important events, appointments, and activities in one place,
allowing you to plan, prioritize, and organize your time efficiently.

{ Click through the different database tabs to to view and organize your activities in different ways.

Monthly calendar B Need to schedule ¢4 All activities

Filter Sort Q

May 2023 Today
Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

30 May 1 2 3 4 5 6
« Gym sess... % Yoga class ! Movies wi... W Book club... ™ Lucy's bir... | Family di...
Sweat Fitness Zen Studio Downtown Ci... Cafe ABC Downtown R... Home

7 8 9 10 " 12 13

« Gym sess... W Book club... Dental ap... % Yoga class @ Quarterly... % Yoga class < Weekly gr...
Sweat Fitness Cafe ABC Smile Clinic Zen Studio Remote Zen Studio Acme Grocers

14 15 16 17 18 19 20

Zdroje obrazku: https://images.ctfassets.net/spogsaf9291f/67Uk2Ky7f2FEe9243bkF6a/fd4260057a03345216cb687908870ebe/my-calendar-notion-desktop.png
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S Solution ¢ % BUSINESS GATES.. |/ % WE ARE SOLU... / .. Priib&h odbaveni za... share @ @O Y%
Q. Search
@ Updates

53 Settings & members

V 9

New page

Teamspaces

% BUSINESS GATE SOLUTI...

Prubéh odbaveni zakazky

%® WE ARE SOLUTION
Méjte na paméti: Kazda zakazka je unikatni. V této kapitole je popsan obecny

<= Hodnoty ) postup, ktery se ale ve skuteénosti mize Easto liit, dle toho, odkud zakézka
2% Pozice a seznam &lent pochazi, jaka ma specifika atd.

) Komunikace

.. Priib&h odbaveni zak...

= 1. Nova zakazka
E3 Setkani a akce

B Kalendare e Nova zakazka je nabidnuta projektakdm.
.l’?‘. Zasedaci mistnost BO... e Pokud si ji néktery z nich vybere, bude jeho. Pokud o stejnou zakdzku ma zajem
Vzdalavani vice projektak(, musi si pfipravit argumenty, pro¢ ma byt pfifazena pravé jim a
vykomunikovat si to vzajemné ve Slacku. Co neni ve Slacku = neexistuje.
Private e Pokud si zakazku nikdo nevybere proto, Ze neni atraktivni - bude zakazka
odmitnuta.

+ Notion Projects
i e Pokud si zakazku nikdo nevybere proto, Ze projektaci nemaji volné kapacity, vypise

® Do more with Notion N se vybérové fizeni na nové projektové managery.
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* Presné znéni: “Vyhleddvany vyraz*

* Vylouceni slova: ,,Vyhledavany vyraz*“ —bezTohotoSlova
e Hledani na strance: Vyraz site:opf.slu.cz

 PDF soubory: ,,Hledany vyraz* filetype:pdf

Google

Zdroje obrazku: https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/thumb/2/2f/Google_2015_logo.svg/500px-Google 2015_logo.svg.png




