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Jak mohu efektivnéji ridit svaj cas a stanovovat
priority ukolu?

Efektivni Fizeni ¢asu neni o tom délat vice, ale o tom délat to nejdllezitéjsi. Jako lidr denné balancujete
mezi operativou, podporou tymu a strategickymi ukoly, coz ¢asto vede k pretiZzeni nebo ztraté prehledu o
prioritach.

Cilem je osvojit si techniky, které vam pomohou jasné rozlisit, co je klicové, planovat realisticky a vytvaret
si prostor pro dlouhodobé aktivity.

Klicové oblasti ke zlepSeni

Stanovovani priorit podle dopadu

@ e CvicCeni: Kazdé rano vyberte 3 ukoly s nejvétsim dopadem na tym nebo vysledky.
\/ e Pozorovani: Sledujte, kolik ¢asu travite ,,urgentnimi drobnostmi“ misto strategickych
véci.

Prace v ¢asovych blocich
e Cviceni: Rozdélte den do 60-90min blok(i (deep work, komunikace, administrativa).
e Pozorovani: VSimejte si, kdy nejlépe soustredite pozornost a planujte klicové ukoly do
téchto casl.

Eliminace rusivych vlivi
e Cviceni: Vypnéte notifikace na 30 minut a sledujte, kolik prace zvladnete.
e Pozorovani: Identifikujte nej¢astéjsi vyruseni a jejich zdroje (Slack, emaily, kolegové).

Védomé delegovani
e Role-play: Nacvicte delegovani s dlirazem na ocekdvany vystup, ne postup.
e Pozorovani: Jak c¢asto si Ukoly nechavate jen proto, Ze je udélate ,rychleji sami“?

Realistické planovani kapacit
e CvicCeni: Do kazdého dne pridejte 20 % volné kapacity jako rezervu.
e Pozorovani: Kolik ukoll ve skutecnosti zabere vice Casu, nez jste o¢ekavali?



Praktické kroky ke zlepSeni

e Pondélni start: nastavte si tydenni priority (max. 5) a rozdélte je do jednotlivych dnu.
. ' Pravidlo 10-10: 10 minut rano pro plan, 10 minut vecer pro vyhodnoceni.
9 e Kalendar jako nastroj: blokujte si ¢as i na dllezité interni Ukoly, nejen schizky.
o Stopdoing list: eliminujte minimalné jednu aktivitu, ktera neptindsi hodnotu.
e Zameérte se na dokoncovani: vyberte jeden ukol a dokoncete ho pfed zahajenim
dalsiho.

Inspirace pro dlouhodoby rozvoj

\’ e Simulace: Modelové scénare pro praci s pfetizenim, prioritami a rozhodovanim.
d e Workshopy: Timemanagement, deep work, adaptivni leadership.
e Knihy & podcasty: Hlubokd prdce (Cal Newport), Eat That Frog (Brian
Tracy), podcasty o produktivité a leadershipu.

Shrnuti a doporuceni

’ Efektivni Fizeni ¢asu je dovednost, kterou lze trénovat stejné jako jakoukoli jinou. Za¢néte
malymi kroky — jasné priority, bloky prace, eliminace rusivych podnéta.
Vyberte jedno chovani, které zacnete ménit jiz dnes, a postupné stavte na dosazeném
pokroku.

Pamatujte: vas Cas je jeden z nejcennéjsich leadership ndstrojl, proto s nim nakladejte
védomé.

Chcete poradit s tim, jak toto téma ve vasem osobnim rozvoji vyuzit na maximum?

Vyuzijte 30 min online mentoring k danému tématu zdarma!

Domluvte si schiizku Co se v ném dozvite?

Magdaléna Prunerové o Jak Vase téma funguje v praxi

prunerova@mgcgroup.cz

e Inspirujeme Vas priklady z praxe (Gspésnymi i fuck ups)
e Pripravime s Vami Vas konkrétni plan!




