Rizeni knihovny

Zefektivnéni fizeni

Time management

® Pomdahd organizovat jednotlivé dny Ci delsi obdobi.
e MUzZete si napldnovat pracovni den tak, abyste stihli vse potfebné.
® Pomdahd zefektivnit vasi praci s Casem.

Principy

1. Zapisuijte si vSechny tikoly, i ty mensi.
2. Pouzijte papir nebo online nastroj podle toho, co vam nejvic vyhovuje.

3. Tvoite ¢asovy plan na den, tyden nebo mésic.

Timeboxing

® Jedna z nejefektivnéjsich metod ¢asového managementu.
® Pracovni dobu nebo cely den si rozvrhnete do ¢asovych boxi.
® Dopredu si stanovite, kolik ¢asu je tfeba vénovat jednotlivym tkolim.

Konec S touto metodou se vyhnete odkladani ukold, protoze mate stanoveny cas, ve kterém se vé-
odkladani nujete praci a odpocinku.

Motivace Jelikoz postupné plnite jednoduché ukoly, lépe se vam hleda motivace k dlouhodobéjsim
projektiim, které si rozvrhnete na dil¢i ukoly a tedy na kratsi useky.

Odpocinek Do denniho planu si zaradte i odpocinek, protoze bez néj dochazi k poklesu vykonnosti.

Nelpét na Staci dobre odvedena prace, ktera nemusi byt dokonald. Dobry plan vam nedovoli doneko-
detailech nec¢na ladit malé detaily a stale se vénovat tomu stejnému ukolu.

To Do Listy

Jednd se o klasické seznamy UkolU, které musite spinit. Tim, Ze pinite dané Ukoly, mdate lepsi

motivaci (plnéni a hlavné odskrtavani jednotlivych Ukold je velice prfinosné). Pro prdci na to do
listech mUZete pouZit papir nebo rizné pocitacové aplikace.

3 faze ® Stanoveniseznamu utkoli. Vytvorite si seznam tkold na urdity ¢asovy usek.
® Jejich plnéni. Zadané ukoly postupné plnite.
® Zavérecné zhodnoceni. Na konci daného ¢asového useku zhodnotite vykonanou praci.



Doporucené nastroje pro prdci s Ukoly

Remember rememberthemilk.com
the Milk V tomto nastroji je mozné kombinovat pracovni tikoly s osobnimi. Zakladni verze je zdarma,

DropTask

Doit.im

ale je nutnd registrace. ,,Pro verze“ umoznuje praci offline, ¢lenéni na podukoly, barevné
¢lenéni a jiné vyhody, musite si v§ak pfiplatit. Nastroj je dostupny v ceském jazyce a muzete
jej propojit i s mobilnim zafizenim. Prace v ném je pomérné snadnd. IThned po prihlaseni se
vam navic zobrazi privodce, ktery vas provede zakladnimi funkcemi.

droptask.com

Bezplatny online nastroj, ktery slozi jako tkolni¢ek. Ma velice péknou vizualni podobu.
Je vhodny spise pro kolektivni praci, napf. pokud budete s kolegy pracovat na spole¢ném
projektu, kde si potfebujete rozdélit jednotlivé tkoly.

doit.im

Online nastroj, ktery je dostupny zdarma. Mizete jej pouzivat i ze svého mobilniho zafizeni.
Je to jednoduchy nastroj, ktery kromé béznych funkci, jako je vytvareni ukolt a pridélovani
stitkd, obsahuje také moznost zasilani upozornéni a rtizné formy diafe. Pro pouzivani je
nutnd registrace. Jednou z vyhod je mozna synchronizace s Google Kalendarem.
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