PRUVODCE PLANOVANIM

Tim, Ze jste si zakoupili diaf FranklinCovey, jste udélali prvni krok smérem
k lepSimu planovani Casu a smérovani sama sebe. Planovaci systém
FranklinCovey vam pomuzZe se dlouhodobé zaméfovat na vaSe nejvyssi
priority, budete mit moZnost zazivat vétsi uspéchy pfi dosahovani téch
nejdulezitéjsich cila.

Privodce planovanim vas provede jednotlivymi kroky a zdsadami efek-
tivniho planovani ¢asu - od vaSich hodnot az po denni planovani. Dalsi
¢ast ,Mé Hodnoty a Poslani“ je jiz o vas, vasich hodnotach a poslani.
Pomoci velmi uzite¢nych cvi€eni si postupné ujasnite své hodnoty, Zivotni
role a sepiSete své poslani.

JAK DOSAHNOUT VASICH
NEJVYSSICH PRIORIT

Pokud si nevytvoftite svij vlastni zivotni plan, tak je velka
pravdépodobnost, ze vas do svého vlastniho planu zatadi nékdo
jiny. A co si myslite, ze pro vas naplanuje? VétSinou nic moc.

— Jim Rohn

Benjamin Franklin pfi pldnovani a realizaci svych priorit postupoval
podle téchto tfech kroku: Stanovil si své hodnoty, nasledné si stanovil cile
a prifadil jim priority. Ke svym hodnotam a cilim pfidal popis, ktery je
objasiiuje.

Pojdme se podivat na Pyramidu
produktivity FranklinCovey, ktera Planujte

den
vychazi z téchto tfech kroku.
Naplénujte si tyden

Krok 1: Urcete si své hodnoty Stanovte si cile

Hodnoty jsou v pyramidé umisténé Urcete si své hodnoty

v jejim zakladu, protoZe reprezen-

tuji to, co je pro nas v Zivoté

nejdulezitéjsi. Jsou zdrojem nasi

zivotni energie a pomahaji ndm také nasi energii zaméfit tim spravnym
smérem. NaSe hodnoty by mély byt nasi hnaci silou skrytou za vSim,
co délame. Pokud to tak neni a jedname v rozporu s nas§imi hodnotami, tak
je cela pyramida velmi nestabilni. Jak si sepsat své hodnoty se dovite v ¢asti
,M¢é Hodnoty a Poslani“.
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Privodce planovanim
Krok 2: Stanovte si cile

Nas vysnény zivot za¢ina stanovenim si c¢illl a jejich rozplanovanim. Stejné
jako stafi Egyptané pfi stavbé pyramid museli mit nejprve néjaky nakres,
tak cile jsou takovym nakresem vaSeho Zivota.

Podivejte se na Cvideni 4. Kym chci byt? Co chci délat? Co chci mit?
v Casti ,Mé Hodnoty a Poslani“. U kazdé otazky si stanovte konkrétni cile
a vytvofte si zcela konkrétni predstavu cilového stavu. Napiiklad jak by mél
konkrétné vypadat vas budouci dim se zahradou.

Pro konkrétni naplanovani cila slouzi stranky v ¢asti Cile (goals). Zde si svij
cil detailn€ popiSte a rozpracujte na jednotlivé ukoly. Napiste si, co vSechno
bude tfeba pro jeho naplnéni.

Ke kazdému cili a ukolu si stanovte konkrétni datum - to vam pomuze pfi
vyhodnoceni vaSich pokroku. Jednotlivé kroky a ukoly si oCislujte. Pokud
je napfiklad vasim cilem novy dum, tak si uréete, kolik penéz bude potieba
a jakym zpusobem je ziskate.

Pro dalsi rozplanovani cili pouZzijte Seznam klicovych ukolii (Master task
list), ktery je umistén na zadni strané mési¢niho pohledu. Sem si zapisujte
kli¢ové ukoly (pro dosaZeni vasich cild), které chcete splnit v daném mésici.
Projdéte si je a kazdy ukol si naplanujte na konkrétni tyden a nasledné
den. Seznam kliCovych ukolu je skvélé misto pro sepsani dtlezitych ne vSak
naléhavych ukold.

Krok 3: Naplanujte si tyden

ProtoZe nevime, co je pro nas opravdu duleZité, vSechno se nam
zda byt dulezité. ProtoZe se nam vSechno zda byt dulezité, tak se
tim zabyvame. Ostatni vidi, Ze se zabyvame vSim, a tak ocekavaji,
Ze vSe vyieSime. ProtoZe se zabyvame vSim, jsme tak zaneprazdnéni,
7Ze nemame Cas zamyslet se nad tim, co je pro nas opravdu
dulezité.

— Neznamy autor

Citite se nékdy také tak? Vétsina z nas nékdy ano. Matice ¢asu je nastroj,
ktery byl vytvofen proto, abyste porozuméli tomu, jak hodnotné travite svuj
¢as. Velmi dobfe vam pomuze eliminovat nedtlezité, ale zarovenl naléhavé
¢innosti.

Matice casu tika, 7Ze kazda vaSe aktivita spada do jedné ze Ctyf kategorii,
charakterizovanych dvéma parametry - naléhavosti a duleZitosti. VaSe
¢innosti mohou byt duleZité a zarovenn naléhavé (kvadrant I), dalezité, ale
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nenaléhavé (kvadrant II), na-
1éhavé, ale nedulezité (kvadrant
III) nebo nedulezité a soucasné
nenaléhavé (kvadrant IV).

Silna vodorovna cara rozdé€luje
Matici c¢asu na véci dulezité
a nedulezité. Cilem je vyne-
chat Cinnosti, které se nachazi
pod touto linkou - nedulezité
¢innosti a zdrovenn minimali-
zovat krize a dal$i naléhavé
¢innosti kvadrantu I tim, Ze se
zaméfite primarné na cinnosti
v kvadrantu II - véci dulezité
a nenaléhavé.

Klicem k tomu, jak travit vice
Casu v kvadrantu II je tydenni
planovani. Na zacatku tydne

si proaktivné naplanujte, jak stravite Cas tohoto tydne, misto toho, abyste

Dulezité

Nedlezité

Priivodce planovénim

CAS
Naléhavé Nenaléhavé
- Krize - Planovani a priprava
- Neodkladné problémy | - Prevence

« Stanoveni hodnot
« Budovani vztaht
+ Zmocnéni

« Pravé obnova sil

« Tlak termind (schtizky,
projekty, pfiprava ...)

« Perugeni, nékteré
telefonaty

- Spoustabezprostied-
nich a neodbytnych

- Prace pro préaci

- Nékteré telefonaty,
nerelevantni posta

- ,Zabijece casu”

zélezitosti .| - Bémétrivialni
- Jisty tyle posty, zprav zalezitosti
diepatily | 3 - Pfemira sledovani
« Oblibené cinnosti televize
« Nékteré schiizky - Unikové ¢innosti

« Zastupné problémy

nasledné pouze reagovali na véci, které se v tydnu stanou.

Pii tydennim planovani se drzte téchto tiech pravidel:
1) tyden si naplanujte jeSté pfedtim, nez zacne,
2) najdéte si n¢jaké klidné misto,
3) tydenni planovani by vam mélo trvat 20 - 30 minut.

Proces tydenniho planovani:

1) Projdéte si své role

Na zacCatku tydenniho planovani
si projdéte své role. Nezapomernite
na sebe (hned nahofe na kartiCce
na ostfeni
pily ve vSech ctyfech dimenzich.
Myslete na to, Ze vaSe role se mo-
hou v pribéhu ¢asu ménit. Zjistite
tieba, Ze jeden tyden se budete nék-
teré z roli vénovat jen minimalné.
A naopak v dal$im tydnu muZe tato
role zabrat vétSinu vaSeho Casu.

,weekly compass“) -

WEEKLY COMPASS®

What s the most important thing
I'can do in this role this week?

Date:
Role: Sharpen the Saw®  T3w—

physical Cvicen( - tikrdt

sociaEmotionsl Obéd & Janem a Marif
venal P¥edist odborny asopis
siriwal Stravit §as u Feky

role: Manzel
sishocks * Napldnovat vikend
mitno mésto
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2)

3)

Pravodce planovanim
Urcete si ,velké kameny“

Velké kameny jsou vasSe nejdulezitéjsi priority v daném tydnu. Klicova
otazka, kterou si poloZte pfi urlovani ,velkych kamenu“ je: ,Co
je ta nejdulezit&jsi véc (véc, ktera bude mit nejvétsi dopad), kterou
mohu udélat v této roli tento tyden? Pokud si na zacatku tydenniho
planovani poloZzite tuto otazku, tak neni mozné, abyste si tyden $patné
naplanovali.

Jakmile jste si urcCili ke svym rolim ,,velké kameny“ napiste si je na
karticku ,weekly compass®. ,Velkymi kameny“ mohou byt schizky,
ukoly ¢i nejriznéjsi aktivity.

Rozplanujte si tyden

Nejdfive si do svého tydne - jednotlivych dnt - naplanujte ,velké ka-
meny*, které jste si pravé stanovili, pak si naplanujte vSechny ostatni
véci. Toto je kliCovy krok tydenniho planovani. Naplanovat si ,velké
kameny*“ dfiv, neZ se na nas nahrnou vSechny ty drobné véci, které je
potfeba udélat.

Hned po naplanovani velkych kamenu si projdéte Seznam klicovych
ukoli (Master task list) na druhé strané mési¢niho pohledu a své roz-
pracované cile. Zjistite, Ze nékteré z véci, které jsou zde uvedené
budou soucdasné vasimi ,velkymi kameny“. Dals§i dulezité aktivity
z téchto oblasti si do tydne jesté doplanujete.

Zjistite, Ze vétSina vaSich ,velkych kament“ se nachazi v Kvadrantu
II (dulezité nenaléhavé ¢innosti). Nedélejte v prubéhu tydne ustupky
drobnym naléhavym ukoltim. To je zakladem vasi kontroly nad vécmi,
efektivity i vasi Zivotni rovnovahy.

What s the most important thing ( o
I can do in this role this week? April
) D e
P

Fikrdt -
Janem a Maril Q

odborny Easopis

s Strvit Eas u feky

o ManZel

aniecs+ Naplanovat vikend 0 7 Cvident |8 9 Cvident |10 11 Cvicen] 12
o mEsto O
Porada
jmu
#oe: Vedouci tymu
syses+ Usporadat poradu tymu

v Petitka na nakup
olniho oblezent
+ Naslouchat

brovolnik Denn planov:

Ziskat informace PetFkovy Skolnf 5at 1 —
Elavacich programech ~

ro dospélé
. n sMTwrEs Abpointment Schedule
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Privodce planovanim

Krok 4: Denni planovani

Nyni jsme dosahli vrcholu Pyramidy produktivity. Kazdy den rdno si dej-
te 5 az 10 minut na naplanovani dne. Stejné jako tydenni planovani, tak
i denni, je sloZené ze tfech duleZitych kroku:

1)

2)

3)

Projdéte si dnesni schlzky

Schiizky jsou pevné dané zavazky, na které jste si vyClenili urcity Cas.
Pro dopldanovani dalSich aktivit vim zbyva €as mezi nimi. Je tedy
logické, Ze si nejdfive projdete své schuzky, nez si zanete planovat
dalsi Cinnosti.

Sepiste si realny seznam ukoll pro dnesek

Realny seznam neznamena, Ze vas prostor v diafi vyhrazeny pro ukoly
je zaplnén od shora az doli. Z takového seznamu ukolu byste zis-
kali spiSe pocit bezmoci - jiz pfedem vite, Ze vSe nestihnete. Radé&ji
udélejte to, Ze si projdete své schiizky, spocitate si kolik asu vam zbyva
a nasledné si napiSete seznam ukoli, ktery bude tomuto zbyvajicimu
¢asu odpovidat.

Prifrad'te jednotlivym Ukoldm priority
Nyni ke svym sepsanym ukolum pfifadte priority. Ne vSechny ukoly
jsou stejné dulezité, priority slouzi k ohodnoceni tkolu a ke stanoveni

jejich potadi. Pfifazeni priorit k jednotlivym ukolim vam pomuZze
udrzZet si své zaméfeni.

Pro oznacleni dulezitosti jednotlivych ukoli pouZijte systém ABC,
123. Nejdulezitéjsi ukoly oznadte ,A“, méné dulezité ,B“ a nejméné
dulezité ,C“. Nasledné k ukolum pfipiSte ¢isla, kterd uréi potadi,
v jakém se budete ukoly zabyvat.

Vlevo u kazdého ukolu je
prostor pro doplnéni stavu
realizace - to znamena zda
jiz byl ukol splnén, pfesunut
na jiny den, delegovan nebo
je rozpracovan. Pro oznaceni
stavu realizace pouZzijte sym-
boly uvedené v zahlavi Sez-
namu dennich ukoltd (Priori-
tized daily task list).

11

Appointment _ Schedule

Friday B s
Apiil B e 7 e 1
031 2 3 25 2
ER

ABC Prioritized

DailyT ask List

A1[Denni plénovani

C1[Koupit darek

A2|Zavolat

‘programU proti
B2| Dokonait zpravu o prodeji
A3 Phieaist odborn” aasopis

B3|Zavolat Vendule
BT|Zavolat do cestovni kancelafie
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Hodnoty/Poslani
UvoD

Zijete v souladu se svymi hodnotami? Jste si védomi svych hodnot? Dali
jste si nékdy Cas na jasné definovani a sepsani svych hodnot? Naplanovali
jste si, Ze svij Zivot vybudujete na svych hodnotach?

Toto jsou velmi jednoduché otazky, ale vyzaduji zamySleni. Nyni budete
vas napliuji. Cvieni v této Casti vim pomohou objevit vase hodnoty
azivotnirole. Kazdé dalsi cviceni vychazi vidy z toho pfedchoziho. Postupné
ziskate dostatek inspirace, nadSeni i zaméfeni pro sepsani svého osobniho
poslani.

Cviceni 1: Vyjasnéni hodnot

Prvni cviéeni vam pomuze uréit si své hodnoty a zaroven zformulovat
a napsat vysvétleni svych hodnot. UrCitou hodnotu nemusite interpreto-
vat zcela stejné jako jini lidé. Zatimco pro vas osobni integrita muzZe zna-
menat, Zze vZdy mluvite pravdu (,,Nikdy nelzu®), pro nékoho jiného mize
nabyvat vyznamu, ktery by bylo mozZné vyjadfit slovy ,Jednam Cestné
a jsem duvéryhodny.“ Tim, Ze si své hodnoty ujasnite, se pro vas stanou
konkrétnéjsimi a realnéjSimi. Kdyz si sva konstatovani budete zapisovat,
pouZzivejte pozitivni formulace - ,,Jsem*, ,Délam*, ,Budu®.

Piemyslejte o tom, Ceho si nejvice vazite a cenite - napfiiklad integ-
rita, dobrodruzstvi, nebo vyrovnanost - své myslenky si zapiSte do pra-
covniho se$itu Cviceni 1: Hodnoty. K dal$im hodnotdm mohou patfit
ale ne jenom:

Svoboda Soucit Fyzicka kondice  Laska Respekt
Krasa Odvaha Pokora Loajalita Duchovnost
Uspéch Vzdélani Humor Trpélivost Rodina

Pokud jste si jiz ujasnili své hodnoty, muZete piejit k dalSimu cviceni,
ve kterém si definujete své role.

Cviceni 2: Definujte si své role

Vétsina lidi se v Zivoté zaméfuje na nékolik riznych, odlisnych oblasti.
Napfiklad nékdo je rodiCem, podnika a sportuje. Role reprezentuji
tyto odliSné oblasti. Role je klicovy vztah, je to oblast, v niZ neseme
odpovédnost,
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Hodnoty/Poslani

nebo piispivaime k déni kolem nas. Pfi pfemysleni o svych Zivotnich rolich
vam mohou pomoci néasledujici tfi pfiklady:

1. osoba : spoleCnik ve firmé, partner, lidr, ,Ostiete pilu®, rodic¢
2. osoba: manzZelka/matka, zubni 1ékafka, umélkyné, , Ostfete pilu“, dcera
3. osoba: lidr, manazer, pfitel, ,Ostfete pilu“, partner, sportovec

Vase role odrazeji pro vas dulezité vztahy a klicové zavazky nebo vlastnosti
s nimi spojené. Kdyz definujete své role, zkuste si pfedstavit, co chcete
v kazdé roli délat, jak ji chcete napliiovat. Pokud je jednou z vaSich roli
napfiklad role Zivotniho partnera, charakteristickym rysem naplnéni této
role mlZe byt podpora svého partnera. MliZete zacit piemyslet, jak se chcete
chovat a jednat, ¢eho chcete dosahnout, atd.

Své role a klicové lidi vztahujici se ke kazdé z nich si zapiSte do pracovniho
seSitu Cviceni 2: Role. Napftiklad v roli rodic¢e klicovymi lidmi spojenymi
s touto roli jsou vaSe déti. Nakonec si poznamenejte, jak si pfedstavujete
idealni naplnéni kazdé role. AZ budete mit vS§echno hotové, muzete piejit
ke cvicenim, které vam pomohou pfi formulaci Osobniho poslani.

Cviceni 3-5

Tyto Ctyfi cviceni vas pfipravi na to, abyste si mohli zformulovat a zapsat
své Osobni poslani. Co je pro vas duleZité, jaké jsou vaSe nejvyssi priori-
ty? - Vztahy? Volny Cas? Svoboda? ... Nasledujici tfi cviceni vam pomohou
utfidit si své myslenky.

Cviéeni 3: Uvodni otdazky
Cvigeni 4: Cim chci byt?, Co chci délat?, Co chci mit?
Cviceni 5: Otazky pro vyhodnoceni

Cviceni 6: Osobni poslani

Osobni poslani je prohlaseni, které vypovida o tom, kdo jste, jaci jste a kam
v zivoté sméfujete. Mélo by vyjadiovat vaSe Zivotni pfispéni, véci, kterych
chcete dosahnout a také charakteristiku osobnosti, kterou chcete byt.

Klicové charakteristiky kvalitniho osobniho poslani:

- je zaloZeno na principech, které pfinaseji pravou kvalitu do Zivota,
- udava smér a smysl,

- je inspiraci a vyzvou,

- odrazi vasi vizi a hodnoty,

- pfedstavuje vase nejlepsi ,,ja“
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Hodnoty/Posléni

Osobni poslani nelze napsat pfes noc. VyZaduje dukladnou introspekci,
pozornou a peclivou analyzu, promyslenou formulaci a ¢asto mnoho pra-
covnich variant, které predchazeji konecnému znéni. Napsat osobni pos-
lani, s nimz budeme skuteéné spokojeni - které bude uplnym, stru¢nym
a vystiznym vyjadfenim naSich nejniternéjSich hodnot, smért a zptisobu
osobniho rozvoje, muze trvat nékolik tydnu nebo dokonce mésicu. A i po-
tom se k nému potfebujeme pravidelné vracet a provadét v ném drobné
zmény v souladu s tim, jak se prohlubuje nase poznani a jak se méni okol-
nosti naseho Zivota.
— Stephen R. Covey
Prevzato z knihy 7 ndvykii skutecné efektivnich lidi

POZNAMKY
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Hodnoty/Posléni

POZNAMKY
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Pracovni sesit  Hodnoty/Posléni

CVICENI 1: HODNOTY

Priklad hodnoty: Leadership

Vysvétleni hodnoty: To, co Fikdm, je v souladu s tim, co déldm - integrita.

Jsem otevFeny ndpaddm a prispéni ostatnich.

Stdle mdm pozitivni postoj.

Déldm véci, které je potFeba udélat, bez ohledu na to,

zda mdm prdvé chut a ndladu se jim vénovat.

Hodnota:

Vysvétleni hodnoty:

Hodnota:

Vysvétleni hodnoty:

Hodnota:

Vysvétleni hodnoty:
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Pracovni sesit  Hodnoty/Posléni

CVICENI 1: HODNOTY

Hodnota:

Vysvétleni hodnoty:

Hodnota:

Vysvétleni hodnoty:

Hodnota:

Vysvétleni hodnoty:

Hodnota:

Vysvétleni hodnoty:
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Pracovni sesit  Hodnoty/Poslani

CVICENI 2 - ROLE

Priklad role: Grafik

Kli¢ové osoby ve vztahu k této roli: klient, tiskdrna

Vysvétleni role: Jsem kreativni, pe&livy, naslouchdm potFebdm klientd,

déldm svoji prdci nejlépe, jak dovedu.

Role 1:

Klicové osoby ve vztahu k této roli:

Vysvétleni role:

Role 2:

Kli¢ové osoby ve vztahu k této roli:

Vysvétleni role:

Role 3:

Kli¢ové osoby ve vztahu k této roli:

Vysvétleni role:

Role 4:

Klicové osoby ve vztahu k této roli:

Vysvétleni role:
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Pracovni sesit  Hodnoty/Posléni

CVICENI 2 - ROLE

Role 5:

Klicové osoby ve vztahu k této roli:

Vysvétleni role:

Role 6:

Klicové osoby ve vztahu k této roli:

Vysvétleni role:

CVICENTI 3: UVODNI OTAZKY

1. Ktera aktivita ve vaSem osobnim Zivoté, pokud ji zaénete pravidelné
délat, pfinese do vaSeho Zivota vyraznou pozitivni zménu?

2. Ktera aktivita ve vaSem pracovnim Zivoté, pokud ji zanete
pravidelné délat, pfinese do vaSeho Zivota vyraznou pozitivni zménu?
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Pracovni se§it  Hodnoty/Posléni

CVICENT 4: cim crct BYT? co cct DELAT? co cuct MIT?

Jakou osobnosti chci byt?

Sepiste ty nejdulezitéjsi véci, které chcete v Zivoté délat.

Sepiste ty nejdulezitéjsi véci, které chcete v Zivoté mit.
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Pracovni sesit  Hodnoty/Posléni

CVICENTI 5: OTAZKY PRO VYHODNOCENT

Odpovédi na nasledujici otazky vam pomohou 1épe poznat a pochopit
vlastni zivot, a zformulovat své Osobni poslani.

1. Kdy jsem byl skute¢né Stastny
a zakouSel jsem pocit opravdového naplnéni?

2. Které aktivity v mém profesnim zZivoté
mé nejvic uspokojuji a naplfiuji?

3. Na kterych aktivitich v mém osobnim Zivoté mi nejvice zalezi
a maji pro mé nejveétsi vyznam?

4. Jakym nadanim a potencialem disponuji nebo bych chtél disponovat?

5. Jak mohu co nejvice a nejlépe pfispét k déni kolem sebe?
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Pracovni seit  Hodnoty/Posléni

CVICENI 6 - OSOBNI POSLANT

Priklady
Formulace poslani mizZze mit mnoho podob. MuzZe byt obsazné nebo
stru¢né. To nejdulezitéjsi ze vSeho ale je, Ze je vaSe.

/

Mé osobni poslani

o

Mym poslanim je davat, protoze to je to, co umim nejlépe
a v ¢em mohu byt jesté lepsi.

Budu se udit, protoZe v tom spocCiva zaklad rastu, a rast

je klicem k zivotu. Budu se snazit nejdfive pochopit,

protoze pochopeni je klicem k nalezeni hodnot, a od O
hodnot se odviji respekt, rozhodovani a jednani. Zacnu

s tim u své Zeny, rodiny a svého podnikani.

Chci pomoci ovlivnit rozvoj lidi a organizaci. Chci ucit
své déti a dalsi lidi milovat a smat se, uéit se a rust tak, O
aby ptekrodili své soucasné hranice.

—— A

Poslani

Mnoha drobnymi vécmi budu vytvatet osobni, podnikatel-

ské a obCanské vztahy.
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CVICENI 6 - OSOBNI POSLANT
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