STANOVTE SI HRANICE

Béhem doby, kterou si vyClenite pro praci, se snazte elimi-
novat vyruSovani, zakaZzte si rozptylovani. Mohou ptichazet
irizna vyruseni, urcete si vlastni meze, za které nepujdete,
napriklad odolejte Zddostem a neustalému vyruSovani ko-
legli, neptibirejte si dalsi praci. Proctéte si text o soustredé-

ni (strana 00) aumeéni rikat NE (strana 00). S jejich pomoci
dokazete do velké miry vyruSeni eliminovat.

PRILISNE MLUVENI A PSANI

Zpusoby, jak predejit zbytecnému mluveni a psani (emai-
14, SMS zprav) jsou jednoduché. Jejich pouzivanim ziskate
mimo jiné vzacny Cas, kterého nema nikdo nazbyt. Nesmi-
te ¢as marnit, ani o néj okradat druhé.

Zbytecné mluveni: Mluvte k véci. SnaZte se vyjadirovat
jasné a strucné. Nezdrzujte sami sebe ani kolegy od prace
nepotiebnym ,Zvanénim® Stejné tak odmitejte mluvky,
dejte kolegovi pratelsky najevo, Ze na vas ¢eka prace. VZdy
si predstavte, kolik prace jste misto zbytecného povidani
mohli udélat nebo co vse jste mohli dokoncit. A ¢emu jste
se v uSetfeném volném ¢ase mohli vénovat...

Zbytecné psani emaili. Zbavte se zvyku v pribéhu
celého dne kontrolovat e-maily. Staci je kontrolovat jen
3-4krat denné, ale odpovidejte na né co nejdrive. Pokud jde
o néco naléhavého, zvolte spiSe telefonicky hovor. Nastav-
te siipravidla e-mailovani, snazte se vystihnout podstatu
sdéleni co nejstrucnéji a jednou vétou a sdélujte pouze re-
levantni informace. Efektivni jsou struc¢né texty v bodech,
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pokud nestaci body, pouZijte kratké odstavce, lidské oko
amozek radéji ctou v odrazkach, nez dlouhé souvislé texty
(snadnéji se v nich orientuji). Pdjdete-li pifimo k véci, vy-
hnete se bezobsaznym frazim a mnoha nedorozuménim.
Presto v komunikaci nezapominejte na slova: dobry den,
prosim, dékuji.

PRACOVNI SCHUZKY

Pokud je pracovni setkani dileZzité ¢i nezbytné nutné, rea-
lizujte ho, ale osobni schilizky jsou v dnesni digitalni dobé
povazovany za ztratu ¢asu. Pokud si s nékym potiebuje-
te o nécem promluvit, vyzkousSejte moderni technologie
a dejte si spolec¢ny skype call nebo vyuzijte dalsi aplikace,
které umoznuji online volani se sdilenim obrazovky. Jestli-
Ze je ale schlizka nezbytné nutna, pripravte si jasny casovy
plan, drZte se ho a meeting zbyte¢né neprotahujte.

NAPISTE SI SEZNAM ,ZLODEJU“

Pro dobry start v boji se zlodéji casu je dobré napsat si se-
znam véci a ¢innosti, o kterych vite, Ze vas okradaji o vas
drahocenny cas. Zkuste najit a identifikovat své zlodé-
je ¢asu. Budete mit jasny piehled o tom, co vas vyrusuje
z prace a miZete zacit pracovat na jejich postupném od-
bouravani.

Jak na prokrastinaci v dnesni digitalni dobé?

Moderni technologie nabizi nékteré z aplikaci, které vam
pomohou vratit vasi produktivitu zpét a zaroven plisobf
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proti prokrastinaci. Je celd rada aplikaci (napt. Freedom,
Harvest, Forest...), které maji na srdci jen vase dobro. Je-
jich prostiednictvim si zablokujete aplikace, které vas obi-
raji o Cas azamknete stranky, kam chodite prokrastinovat.
Mnohé aplikace tvoii statistiky, snadno tak zjistite, kolik
hodin travite denné na socialnich sitich, brouzdanim po in-
ternetu nebo chatovanim (byt pracovnim) na komunikato-
rech. Diky tomuto pohledu na plytvani svym ¢asem budete
moci udélat zmeény, které povedou k efektivité a produkti-
vité. A také bylo zjiSténo, Ze timto opatienim ziskate zpét
kazdy den dvé hodiny. Za tyden to mate skoro jeden cely
pracovni den!

NOVY ZIVOT

Znam krasné rceni: Abyste udélali véci vyssi hodnoty, musite
prestat délat véci niZsi a nijaké hodnoty. K vécem nizké hod-
noty se radi bezesporu ,zlodéji casu” Zbavit se jich, nebo
alespon nékterych, sice vyzaduje disciplinu a sebekazen, ale
prinese vim zcela novy Zivot. Znasobite svoji produktivitu
prace a ziskate zase kontrolu nad svym zZivotem. Najednou
zjistite, Ze mate mnohem vice ¢asu na svoji rodinu, prate-
le, vzdélavani, ¢teni, pobyt v piirodé nebo néco, co obohati
vas zivot. A to za to urcité stoji! Takze, vazeni pratelé, mam
pro vas nové réeni: Co miiZes udélat dnes, udélej hned!
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Myslenky a avahy

Neni ndm pridélen krdtky Zivot, ale sami si jej
zkracujeme. Neni pravda, Ze mdme prFilis§ mdlo casu,
ale Ze ho prilis mnoho promarnime.

Seneca

Promrhany ¢as znamend pouhou existenci,
vyuZity ¢as znamend Zivot.
Edward Young

Myslim si, Ze svét je dnes tiplné pievrdceny a tolik utrpent
je tu proto, Ze je tak velice mdlo ldsky v domovech
a v rodinném Zivoté. Nemdme cas pro své déti,
nemdme cas na sebe navzdjem, neni cas,
abychom se tésili jeden z druhého.”

Matka Tereza

Zabyvdme se myslenkou, jak bychom nejlépe zabili Cas,
a nepozorujeme, Ze cas zabiji nds.
Dino Serge Pitigrilli

Obycejny clovek premysli, jak by zaplnil Cas.
Talentovany clovek se ho snaZi vyuZit.

Arthur Schopenhauer
Existuje tisice zptisobl, jak zabit Cas, ale Zddny,

jak ho vzkrisit.
Albert Einstein
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