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O autorech

Prof. Dr. J6rg Knoblauch

Prednasejici a jednatel spole¢nosti tempus (www.tempus.de, systémy plano-
vani ¢asu, seminare), persolog (www.persolog.com, osobnostni profily) a tem-
pus-Consulting. Autor knih k problematice sebefizeni, fizeni ¢asu, fizeni cill
a planovani profesnich i Zivotnich cild, kterych se prodalo na 400 000 vytiski
a které byly preloZeny do celé fady jazykl. Nositel mnoha renomovanych ocenéni
v oblasti ekonomiky. Znamy téz z plsobeni v televizi.

E-mail: j.knoblauch@tempus.de

Holger Waltje

Predni némecky odbornik na praci s e-maily a Fizeni ¢asu pomoci Outlooku,
BlackBerry a iPhonu. Mimo jiné pomaha optimalizovat pracovni zvyklosti za-
méstnancim spole¢nosti Credit Suisse, Deutsche Post, REWE, SAPa Lufthansa.
Na svych prednaskach a seminafich ukazuje uzivateldm Outlooku a BlackBerry,
jak mohou diky t€mto systémdm mit pod kontrolou své schiizky, ukoly a e-maily,
a ziskat tak vice ¢asu na to, co je pro né skute¢né dlleZité.

www.zeit-im-griff.de; e-mail: woeltje@zeit-im-griff.de

Prof. Dr. Jorg Knoblauch a Holger Woéltje jsou autory prvni ¢asti této knihy.

Marcus B. Hausner

Odbornik na osobni rozvoj a rozvoj organizaci s hlavnim zaméfenim na ob-
lasti tymového vedeni, vedeni zaméstnancli, kombinované uéeni a LiveOnline
Working.

www.marcushausner.com
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Martin Kimmich

Trenér v oblastech sebefizeni, fizeni ¢asu a fizeni cilt, mediator v obchodnich
zaleZitostech a Zivotni poradce. Zaméfuje se predevsim na koucovani vedoucich
pracovnikl — tedy nalézani rovnovahy mezi pracovnim a osobnim Zivotem,
dobré navyky pfi rozhodovani, trénink v oblasti vnimani sebe samého i druhych
a vedeni tymd. Je docentem na Steinbeisové univerzité v Berling pro obor etika
a fizeni konfliktd.

www.ausgeglichener-leben.de, MK@Kimmich-Coaching.de

Siegfried Lachmann
Trenér, poradce a kou¢ specializujici se na zivotni planovani a zmény navykd.

Dal3i informace naleznete na adrese www.siegfriedlachmann.de.

Holger Woltje, Marcus B. Hausner, Martin Kimmich a Siegfried Lachmann jsou
autory druhé ¢asti této knihy.
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Predmluva

Mivate Casto pocit, Ze porad jen stihate netiprosné ubihajici ¢as? Honite se od
jedné schlzky k druhé? Nikdy vam nezbude volna chvilka na to, do ¢eho se uz
dlouho chcete pustit? Pokud ano, je nejvy3si ¢as zadit se vénovat ucinnému
fizeni Casu.

V této pfirucce se naucite, jak si smysluplné planovat svij denni a tydenni
program. Dozvite se, jak si stanovovat cile, ur€ovat spravné priority, l1épe se
vyporadavat se Zrouty €asu a pracovat Ucelngji i ucinnéji. Vedle osvédéenych
technik pro fizeni ¢asu vam zde predstavime celou fadu pom(cek, které vam
usnadni planovani. Na konci knihy pak najdete cvi¢eni a kontrolni seznamy.

Naucit se dobre Fidit svlj ¢as a dosahnout v téchto snahach urcité dokonalosti
se vam rozhodné€ nepodafi ze dne na den. Je to Ukol na cely Zivot. KdyZ se ale
zaCnete fidit zakladnimi pravidly, prvni uspéchy na sebe nenechaji dlouho ¢ekat.
S trochou discipliny budete brzy méné ve stresu a najdete vice ¢asu a volnosti
délat to, na ¢em vam opravdu zalezi. Tak, abyste si kazdy den skute¢né uzivali,
mohli pracovat na velkych zménach a kricéek po krdcku se priblizovali svym
Zivotnim cildm.

Prof. Dr. J6rg Knoblauch a Holger Wdltje






Cast prvni:
Praktické tipy
pro fizeni €asu






.Kdyz nevim, do jakého chci plout pfistavu,
neni pro mne zadny vitr pfiznivy."

Seneca

K profesionalnimu fizeni ¢asu toho patfi mnohem vice, nez si ¢lovék leckdy
dokaze predstavit.

Po kratkém rozdé€lovacim testu se v této kapitole dozvite, jak:
® sjdefinovat a formulovat cile,

® pracovat ucinnéji,

® sjstanovovat priority a

® mit navzdory pracovnim tlakim moZznost vést vyvazeny Zivot.
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1.1 Otestujte si své chovani

NiZe na vas ¢eka osm kratkych otazek, které vam pomohou poznat, jak na
tom jste v oblasti Fizeni ¢asu. Zaskrtnéte spontanné &islo, které vyjadfuje vasi
soucasnou situaci.

1.

Mam jasné cile, podle nichz se za v3ech okolnosti orientuju, a vim, ¢eho
chci dosahnout.

. Vim, jaké klicové ukoly jsou nezbytné k dosaZeni téchto cilll, a stanovuju si

jednoznaéné priority.

. Citim se vyrovnané a negativni stres dokazu rychle a uplné kompenzovat

- vedu vyvazeny Zivot.

Pouzivam peclivé denni a tydenni planovani, které se neustale snazim zdo-
konalovat.

Mam systém ¢asovych pland, ktery k tomuto planovani smysluplné vyu-
Zivam.

Mam pod kontrolou rusivé elementy a véci, které mé odvadéji od prace.
Hravé se dokaZu vyporadat s papirovanim a e-maily.

-5 -4 -3 -2 -1 0 1 2 3 4 5
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7. Znam své silné a slabé stranky a vim, v jaké oblasti se mohu nejvice zlepsit.
I | | | | | | | | | |
T T T T T 1

-5 -4 -3 -2 -1 0 1 2 3 4 5

8. K vécem pfistupuju stylem ,To zvladnu!" a mam akéni plan ke zlepSeni
svého Fizeni ¢asu.

poctem bodd. Pravé v téhle oblasti se miZete nejvice zlep3it a pravé tahle oblast
vam poslouZi jako odrazovy mistek k dalsim zménam.

Otazky jedna aZ tfi odpovidaji nadpistim a dilé¢im ¢astem této prvni kapitoly
s nazvem ,Vas kli¢ k u€innému fizeni ¢asu”. Témata otazek Ctyfi a pét najdete
v kapitole druhé ,Jak si planovat své ukoly a ¢as" Vice k otazce Sesté se dozvite
ve treti kapitole nazvané ,Jak si planovat svij den" a otazkam sedm a osm se
vénuje posledni kapitola pojmenovana ,Jak se stat panem svého ¢asu”

1.2 Cile — védét, kam se chcete dostat

Jako uvod do této kapitoly bychom vam radi vypravéli jednu kratkou historku.

Pro¢ jsou cile tak dulezité

Onoho rana, 4. ¢ervence 1952, bylo kalifornské pobrezi zahalené mlhou. Na
ostrové Catalina, vzdaleném 34 kilometr(i zapadnim smérem, se jedna Zena
ponofila do vody a pfipravovala se na cestu smérem ke kalifornskému pobreZi,
rozhodnuta zdolat tuto trasu jako prvni Zena na svété. Jmenovala se Florence
Chadwickova. Uz dfive byla prvni Zenou, ktera preplavala Laman3sky priliv
v obou smérech. Voda byla ledova a mlha tak husta, Ze odvazna plavkyné sotva
rozeznavala doprovodné lod¢.
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Miliony lidi Florence sledovaly prostfednictvim televizniho vysilani. Nékolikrat
bylo potfeba osamocenou plavkyni chranit pfed zraloky stfelbou ze zbrani. PFi
téchto vykonech Florence nikdy pfili§ netrapila unava - hlavnim problémem
byla vzdycky ledova voda.

0 patnact hodin pozd€ji celd promrzla pozadala o to, aby ji z vody vytahli. Ne-
mohla dal. Jeji matka a trenér, ktefi pluli v lodi kousi¢ek od ni, ji povzbuzovali
a fikali, Ze pobreZi uz je blizko. Pfesvédcovali ji, aby se nevzdavala. Jenze kdyz
plavkyné pohlédla smérem ke kalifornskému pobrezi, nevidéla nic nez hustou
mlhu a trvala na tom, aby ji pomohli na palubu lod€. O nékolik hodin pozdéji,
kdyz se trochu zahfala, zjistila Sokujici pravdu o svém nelspéchu. Z vody ji
vytahli pouhopouhé pdl mile pred kalifornskym pobrezim!

KdyzZ ji nasledné jeden z reportérd poloZil otazku: ,Sle¢no Chadwickova, co vam
zabranilo v tom uplavat i tu zbyvajici palku mile?" odpovédéla mu: ,To ta mlha.
Kdybych vidéla pobrezi, dokazala bych to. Jenze kdyz jste ve vod€ a cil nikde..."

Cile motivuji

Tahle odpovéd Florence Chadwickové se proslavila po celém svété. ,To ta mlha.
Kdybych vidéla pobrezi..." JelikoZz svUj cil neméla na ocich, vzdala se tésné
predtim, nez dosahla vytouzeného tspéchu. Totéz se pfitom dnes a denné déje
mnoha lidem ve v3ech pracovnich odvétvich a Zivotnich situacich.

Teprve jasné cile ndm umoziuji dosahovat vynikajicich vysledkd. Jen kdyZ oprav-
du vite, kam se chcete dostat, miZzete zacit hledat tu nejlep3i cestu do daného
bodu a udélat prvni kroky spravnym smérem.

Proto jsou tak ddlezité nasledujici otazky:

e Jaké mam profesni cile?

e Jaké mam dusevni cile? (Jaké schopnosti a dovednosti se chci naucit?)
e Jaké mam rodinné a socialni cile?

e Jaké mam duchovni cile? (Co chci udélat pro svou dusi? Co je smyslem mého
Zivota a mého konani?)

® Jaké mam finanéni cile?
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Kdyz dosahneme urcitého vysokého cile, neni to pro nas jen ddvodem k ra-
dosti a spokojenosti, ale zaroven nam to doda i motivaci k dalSim Gspéchdm.

Co zpUsobuje bezcilnost

Pokud nemame zadné cile, nemizeme si Zadnym zptisobem planovat dalsi po-
stup. Nejvétsi uspéchy se nam vyhybaji, protoze sami vlastné nevime, ¢eho
chceme dosahnout a co je pro nas uspéchem. To nasledné vede ke zklamani
a klesajicimu uvédomovani si vlastni hodnoty. Vysledkem je nedostatek motivace
a rozmrzelost. Tyto pocity nam berou chut do prace i chut stanovit si jasné
cile - a cely zacarovany kruh se tak uzavira.

Michal Novak ma po otci, ktery odchazi na zaslouzeny odpocinek, prevzit vedeni
rodinného obchodu s panskou modou. ,Nejdfiv ze vieho bych musel dat obchod
poradné do pucu,” pomysli si. ,VSechno je tu tak staromédni!” Jeho predsevzeti by
ho v3ak stalo mnoho ¢asu i penéz. Pan Novak neni Zadny rozeny obchodnik, a tak
se da do prace stézi na pll plynu. Porad se nedokaze rozhodnout, jestli chce obchod
opravdu vést, a tak nic neméni. Takhle uplyne nékolik let a pan Novak obchod
nakonec z naprosté frustrace radéji proda.

Kolobéh bezcilnosti

ochromeni chuti s4dné plan
do prace plany
pocity zadné prozitky
ménécennosti Uspéchu

Bez cilii se ¢lovék dostane do negativni spirdly, kterd se neustdle to¢i doli a stahuje ho s sebou.



16 Time management

Cile pFinaseji uspéch

Existuje viak jedna cesta ven. KdyZ si zatneme stanovovat cile - zpo¢atku jen
cile malé a jednoduché, ale také snadno splnitelné -, mGzeme najit téZ cestu
vedouci k uspéchu. Podafi-li se nam vytéeného cile dosahnout, podpofi tento
proZitek uspéchu nasi sebedlvéru. Zaéneme se citit I1épe, najdeme motivaci a do
Zil nam pritece nova krev. Dostaneme chut stanovit si nové cile, které budou
o trochu ambiciozné;jsi nez ty, které se nam podafilo splnit.

Dllezité je nenastavit si na zacatku latku pfilis vysoko. Dosazeni vytéeného
cile by rozhodné€ mélo vyzadovat ur¢ité usili, ale v kazdém pfipad€é musi byt
splnitelny (viz dale).

Mimochodem - to, Ze jasné a pisemné stanovené cile pfinaseji uspéch, se jiz
mnohokrat prokazalo.

Pravidelné provadéna dlouhodoba studie Harvardské univerzity na téma ,Zivotopis
absolventl ve velmi dlouhém ¢asovém horizontu" poskytuje nasledujici vysledky:
83 % absolventll nemélo zadné jasné kariérni cile. Primérny pfijem této skupiny
se pouZil jako hranice pro dalsi srovnavani.

14 % absolventd mélo jasné stanovené kariérni cile, oviem nezaznamenali si je
pisemné. Tito absolventi vydé€lavali v priméru tfikrat vice neZli skupina prvni.

3 % absolventl méla jasné kariérni cile a zaznamenali si je pisemné. V prliméru
pak vydélavali desetinasobek.

Mozna jste takto nizké procento neocekavali. Nebo snad ano? Tenhle vysledek
totiZz znamena, Ze kdyZ nékoho zastavite na ulici a zeptate se ho, jestli ma pi-
semné zaznamenany svlj Zivotni cil nebo cil pro aktualni rok, mlzete si u 97 %
respondentl zaskrtnout kolonku ,Ne"

Harvardska studie cilG oviem oziejmuje jesté jeden dlleZity fakt. Cile za-
¢nou byt naprosto jasné az po jejich pisemném zaznamenani. Kdyz ma
nékdo v hlavé ur¢itou pfedstavu a povazuje ji za cil, velmi se myli.
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Napoprvé to dopadne jinak a napodruhé tak,
jak jsme si predstavovali

Dlvodem, pro¢ se mnoho z nas cilim vyhyba jak Cert kfiZi, ¢asto byva predchozi
zklamani. Néco si predsevzali, ale véci se nakonec vyvinuly Uplné jinak.

Na nastupisti stoji cestujici a ¢eka na opozdény vliak. Ma mizernou naladu a k té mu
nijak nepfida psi pocasi, které venku panuje. Nakonec uz to nevydrzi, dojde k okénku
s informacemi a obofi se na zaméstnance sediciho uvnitf: ,Pro¢ mate vibec jizdni
rad, kdyz ho stejné nikdo nedodrzuje?” Ten se na néj mile usméje a povida: ,Kdy-
bychom neméli jizdni Fad, jak byste védél, ze vas viak ma dvacet minut zpozdéni?"

Tato anekdota jasn€ ukazuje, Ze jen ti, kdo maji jasny cil, mohou zjistit, Ze se
odchylili ze spravného sméru nebo jsou na zcela Spatné cesté. Mohou se pak
podle situace vzdy znovu rozhodnout, jak se s odchylkou od plvodniho planu
vyporadaji. Zarovent mohou nékdy nastat okolnosti, které vyZaduji upraveni nebo
zasadni zmény plivodné vytyceného cile.

I Nase definice prace s cili proto zni: fizeni odchylek.

Jak si formulovat cile

Cile maji celou fadu kritérii. Dvé z nich jsou ale kli¢ova, nebot pravé z nich se
odvozuji kritéria zbyvajici.

e (Cile jsou méritelné.

e Cile jsou uskutecnitelné.

Meéritelnost

Méritelnost znamena najit odpovédi na nékolik zakladnich otazek. Nékdy se jim
fika téZ otazky policejni: Kdo? Co? Kolik? Kde? Kdy? Pro¢?
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Splnitelnost

Cile, které si stanovite, by mély byt vysoké a ambiciozni, ale ne nedostizné.
.V3eho, o ¢em snite, mizete dosahnout." — At se nam to libi nebo ne, tohle
zkratka neni pravda. Kazdy z nas ma své hranice a naprostou volnost nam
neposkytuji ani vnéjsi okolnosti. Ty musime vzdy brat v potaz. Optimisticky,
ale zaroven realisticky. Pro vétSinu z nas je napfiklad zcela nerealistické chtit
za dva tydny shodit deset kilo a nenabrat je hned zpatky. Zaroven viak mnoho
z nas podcenuje to, ¢eho vieho mohou dosahnout béhem nékolika mésic ¢i let.
Klidné od sebe néco ocekavejte. Jen kdyz si predsevezmete velké véci, mizete
dosahnout velkych vysledka.

Formulujte si cile pozitivné a tak, aby vas motivovaly

Abyste se mohli spravné ,naprogramovat” na optimalni dosazeni svych cild, mu-
site si je formulovat pozitivnim a motivujicim zplisobem. Zapory a negacemi sami
sebe jen omezujete. Proto si nefikejte napfiklad: ,Nechci byt jesté tlustsi, nez uz
jsem," ale:,,Na konci roku zhubnu na 85 kg a do pfistiho |éta shodim na 80 kg."

Kdo nevi, kam mifi, jen sotva cestu precka. PGjde porad dal, v3ak stale
dokolecka.
Christian Morgenstern

Udg€lejte si z pFani skutecné cile

Muzeme formulace jako ,Chci se vic vénovat dalSimu studiu” nebo ,Chci byt
lepSim otcem" povazovat za cile? Vzpomerite si na kritéria cill: méfiteInost
a uskutecnitelnost. Takovato prohlaseni jsou jisté uskutecnitelna, ale méfitelna?
Sotva.

Dobré formulace cild, které vam zaroveri rovnou pomohou udélat prvni krok, mohou
znit napriklad takto:
JLitra vyrazim na univerzitu a zjistim si aktualni nabidku vyuky pro dospélé. Letos
sloZim minimalné jeden jazykovy kurz a kazdy den se na néj budu pfipravovat
nejméné 15 minut."
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,0d ted si kazdy tyden - at uz se bude dit cokoliv! - v kalendafi s ¢trnactidennim
predstihem vyhradim nejméné jeden termin na hodinu tenisu s dcerou. Na hristé
budeme chodit p&sky, abychom se mohli pdl hodiny nerusené bavit."

Cviceni: Formulujte pfani jako skuteéné cile

e Neékdy v budoucnu bych chtéla vyrazit na dovolenou do Ameriky.

® Chci ve firmé ziskat vedouci pozici a vydélavat vic penéz.

® Chci se stat lepsim manzelem a udélat néco pro nas vztah. Moc malo si
spolu povidame.

® Kdybych nékdy nahodou mél penize, chtél bych jezdit v Mercedesu tfidy M.

Cile jsou méfitelné, uskutecénitelné, pisemné zaznamenané a formulované
motivujicim zplsobem.

Podivejte se na svij Zivot odzadu

a co je velmi uZite¢né pfi stanovovani dlouhodobych cil.

Cviceni vénujte nejméné 20 minut. Nejlepsi pfitom je vypracovat si ho pisemné.
Své myslenky a vysledky si zapiste, abyste se jimi mohli podvédomé zabyvat
a pozdgji se ke svym soucasnym napadlm vratit.
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Cviceni: Smutecni fe¢

Predstavte si, Ze za pét let budete pfihlizet pohtbu. PFislo mnoho lidi a vSichni
plsobi velmi dojate.

Projdete kolem, se zajmem se podivate do rakve a tam - lezite vy. N&kolik pfi-
tomnych se v tu chvili vyda pronést kratkou, le¢ dojemnou vzpominku na vasi
pocest. Nechybi mezi nimi kolega z prace, vas nadfizeny, partner ¢i partnerka,
jedno z vaSich déti, jeden z vasich pratel a €len spolku nebo socialni skupiny,
kde jste se angaZovali. VSichni fe€nici v nékolika vétach struéné vyjadri, co jste
pro né znamenali.

Nyni si odpovézte na nasledujici otazky: Co by o vas tito lidé ve svych proslo-
vech asi fekli? Co byste si prali, aby o vas fekli? Jak by vzpominkové feéi znély,
kdybyste ve svém Zivot€ aZz do onoho okamzZiku vibec nic nezménili?

Najdéte si své Zivotni a ro¢ni cile
Nyni je tfeba, abyste si nasli a aktivné formulovali sv{j Zivotni a roéni cil ¢i

cile. Pomoci vysledk( predchoziho cvi¢eni budete jiz velmi blizko odpovédim
na nasledujici otazky. Nyni se tedy sami sebe zeptejte:

e (Ceho chci v Zivoté dosahnout?
® Jaké mam sny a pfani?
e Kdo jsou nejdllezitéjsi osoby v mém Zivoté?

Ted se zamyslete nad tim, zda témto osobam, snlim a dlouhodobym cilim
vénujete takovou pozornost, jakou si zaslouzi.

Zaznamenejte si svlj Zivotni cil:

Dalezité pritom je, abyste svlj Zivotni cil ¢i cile nepoustéli ze zfetele ani v kaz-
dodenni rutiné. Neustale se proto ptejte, zda vas to, co pravé délate, k tomuto
cili pfiblizuje &i nikoliv.
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o

Dalsi krok: Rozdéleni cilli

Svého Zivotniho cile ¢i Zivotnich cilll dosahnete jen tehdy, pokud se o to budete
neustale snazit. Napiste si, co konkrétné pro to hodlate délat - v pfiStich dnech,
mésicich a v leto3nim roce. Planujte pfitom odshora dold.

0d Zivotnich cilG k planovani ¢asu

® Analyza osobnosti vede k Zivotni cile

l

Plan Zivotnich cill

l

Plan cil(i pro obdobi

l

Plan roc¢nich cill

l

Plan mési¢nich cild

l

Plan dennich cild

e (Ceho chei v Zivoté dosahnout?

e (Ceho chei dosahnout v nasledujicich sedmi letech?

o (Ceho chei dosahnout v nasledujicim roce?

o (Ceho chci dosahnout v nasledujicim mésici?

e (Ceho chci dosahnout zitra?

Zdroj: www.tempus.de

KdyZ velké cile rozdélime do vice etap s dil¢imi metami, ziskame navigacni béje,
které nam pomohou zorientovat se na rozboufeném mofi. Podle nich mizeme
zjistit, jakou ¢ast celé plavby jsme uz urazili, a jasné uvidime, jaky dalsi dil¢i
Usek nas ted ¢eka. To nas chrani pfed tendencemi vzdat se.



