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TAJ,

V PLANOVACI PRODUKTIVITY!

TesSi ma, Ze si sa rozhodol/a stiahnut si tento planovac, ktory je navrhnuty tak,
aby Ti pomohol byt organizovanejSim/ou v planovani Tvojich dennych aktivit a
zvysit tak svoju produktivitu.
Mnoho [udi si mylne mysli, Ze produktivita je o tom, Ze mame robit viac.
Je vSak o tom, aby sme robili to podstatné a efektivne si riadili svoje ¢innosti a Cas,
s vacsim pokojom a prehladom.

Najdes tu cvi¢enia plné koucovacich otazok, ktoré pomahaji mne i mojim klientom,
ak si potrebuji urobit poriadok v mnoZstve povinnosti. Budi Ta viest k vedomym
rozhodnutiam, niektoré vSak budu vyZadovat viac ¢asu a skimania. Neboj sa robit
si poznamky, zapisovat si svoje postrehy, robit myslienkové mapy, Cokolvek, ¢o
Tvoju snahu a uvaZovanie podpori. PouZivaj preto tento planovac vlastnym
tempom. Vyberaj si cvicenia, ktoré sa Ti v danej situacii hodia, nemusis ich robit
jedno po druhom a ani ho nepotrebujes vyplnit cely naraz.

Stadi, ak si z neho vezmes to, Co prave teraz potrebujes.

Produktivita totiZ nie je ciel.

Je to nastroj, ktory Ti ma zivot a fungovanie v nom ulahdit.

Ddfam, Ze Ti tento planovac poslizi a ukaze cestu k vacsej produktivite.
Budem Ti drzat palce!
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MOJ PLANOVAC PRODUKTIVITY

Ako zaviest malé,
ale efektivne navyky

10 lip®

Nesnaz sa vykonavat viacero Uloh naraz - ak
nieCo vyZaduje okamZitl pozornost, presun
povodnu Ulohu na neskor alebo iny termin.
Naplanuj si pravidelné prestavky, aby si si
oddychol/a a osvieZil/a sa.

Zacni najnarocnejsou Ulohou, akakolvek ina
Ti potom pd6jde uz [ahsSie.

Kazdy den si vytvor Cas bez rozptylovania -
niekolko hodin, ked vypnes rusivé oznamenia a
nebudes k dispozicii ani online ani na telefone.

pokracuj niZsie
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MOJ PLANOVAC PRODUKTIVITY

Naplanuj si narocné tlohy v ¢ase, ked mas
najviac energie.

Zoskupuj podobné tlohy do logickych celkov,
aby si ziskal/a lepsi prehlad a organizaciu.

Neboj sa robit chyby.
Kazda chyba je prileZitostou na ucenie.

Sleduj svoj Cas, aby si vedel/a, kde a ako ho
travis. Rychlo zistis, kde ho minas zbytocne.

Nauc sa povedat nie tloham, ktoré
neprispievaju k dosiahnutiu Tvojich cielov.

Vytvor si denny ranny ritual vSimavosti a
meditacie, ktory Ti pomoze znizit stres a
zlepsit sustredenie.
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MOJ PLANOVAC PRODUKTIVITY

- PRODUKTIVITA

% A

Produktivita je menej o tom,
Co robite so svojim casom.
Ale viac o tom,
ako riadite svoju mysel.

ROBIN S SHARMA
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MOJ PLANOVAC PRODUKTIVITY

Ako byt produktivny

Zamysli sa, otazky v tabulke Ti pomoZu zvysit produktivitu dia.
Cvicenie je vhodné pouzit najma pri dolezitych ulohach alebo pri dennych rutinach.

Aka najdoleZitejsia uloha (doma, v praci) ma dnes ¢aka?

V ktorom dennom Case som najproduktivnejsi/ia? Kedy mi to p6jde
najlahsie?

Co ma vyrusuje alebo rozptyluje pri tejto Glohe?

Robim spravne prestavky?

www.karierovykouc.sk



MOJ PLANOVAC PRODUKTIVITY

Poznas svoje preco?

Ak chces pochopit, aké st Tvoje hodnoty a Co je pre Teba dolezité, odpovedz na nasledujlce
otazky. Uvidis, v ktorej oblasti si spokojny/a a naopak, v ktorej menej.

Co Ta motivuje, aby si rdno vstal/a? Co Ti takpovediac neda v noci spat (vasne,
konicky, rodina)?

Preco ZijeS tam, kde Zije$? Preco robi$ pracu, ktort robis?
Preco kupujes to, ¢o kupujes? Preco mas takych priatelov, akych mas?
Preco tUzis po tom, po ¢om tuzis? Kedy si najstastnejsi/ia?

www.karierovykouc.sk




MOJ) PLANOVAC PRODUKTIVITY

Co je dolezité?

Zamysli sa, Co je pre Teba v Zivote dolezité (m6Zes si to napr. zapisat niekde bokom na papier).
Zorad tieto veci do zoznamu podla priority, kde 1=najdoleZitejsie. Potom odhadni podiel ¢asu,
ktory im venujes a dopi$ ho do tretieho stlpca.

DOLEZITA VEC VO VASOM ZIVOTE CAS

10

Pozri sa na svoje vysledky. Venujes vacsinu Casu veciam, ktoré povazujes za najdoleZitejSie?
Co si zistil/a? Potrebuje$ nieco prehodnotit, zmenit? Ako to urobi$? Zapis si to sem.

www.karierovykouc.sk




MOJ PLANOVAC PRODUKTIVITY

Prijimanie rozhodnuti

Zhrnutie rozhodnutia Datum rozhodnutia

Na koho ma rozhodnutie vplyv?

Aké informacie su potrebné na prijatie rozhodnutia?

MozZnost 1 MozZnost 2

Vyhody Nevyhody Vyhody Nevyhody

PRQWRG WG PRARG W@
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MOJ PLANOVAC PRODUKTIVITY

Casovy audit

Vykonaj ¢asovy audit, aby si zistil/a, ako skutoc¢ne travis svoj ¢as. Sleduj svoju ¢innost pocas
bezného dna a potom si odpovedz na nasledujlce otazky, ktoré Ti poméZu zamysliet sa nad
tym, ako naozaj svoj Cas denne vyuzivas.

Dokazes identifikovat oblasti, v ktorych plytvas casom?

Kde je Tvoja maximalna Uroven energie? Kedy si sUstredene pracoval/a?

Vnimas nejaké rozdiely medzi tym, ¢o povaZujes za doleZité, a tym, ako investujes svoj ¢as?

Existuju oblasti, v ktorych moZes zlepsit vyuzitie Casu, ktory mas denne k dispozicii?

www.karierovykouc.sk




MO) PLANOVAC PRODUKTIVITY

Planovac rozvrhu

CAS AKTIVITY

06:00 - 08:00

08:00 - 10:00

10:00 - 12:00

12:00 - 14:00

14:00 - 16:00

16:00 - 18:00

18:00 - 20:00

20:00 - 22:00

22:00 - 24:00

24:00 - 02:00

02:00 - 04:00

04:00 - 06:00
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MOJ PLANOVAC PRODUKTIVITY

Technika Pomodoro

Zdroj: Francesco Cirillo

1.Rozhodni sa pre ulohu/y, ktorti/é potrebujes vykonat.

M&Ze to byt akakolvek tloha, ktord potrebujes
dokoncit, a ktora si vyZaduje Tvoju plni pozornost.
Ak je narocnejsia, rozdel ju do mensich blokov - zapis
judo planovaca na dalsej strane.

2.Nastavenie ¢asovaca na 25 minut.

ZaviaZ sa, Ze tejto Ulohe sa budes venovat 25 minat
bez vyrusovania a rozptylovania.

3.Pracuj na ulohe, kym nezazvoni ¢asovac.

&

Nasledujucich 25 minut sa plne sustred iba na Glohu.
Neprijimaj v tom Case Ziadne hovory, neries nic iné.

4.V'ykonaj kontrolu.

V planovacdi si ju odskrtni alebo Uplne preciarkni, ak je
uz hotova. Tato kontrola ukazuje, Ze si Uspesne
dokoncil/a jednu relaciu alebo jej Cast.

5.Urob si 5-minutovu prestavku.

!

Mozes tu robit Cokolvek, ¢o nesuvisi s Ulohou: napit sa,
trochu si zacvicit, urobit si kratku prechadzku.
-——

Potom proces opakuj - pokracuj krokom 2., 3.,4. a 5.

‘ 6. Po 4 ulohach si urob 30-minutovu prestavku.
y Teraz si moZes dat dlhsiu prestavku. Pocas nej si Tvoj

mozog oddychne a bude pripraveny na dalsie tlohy.

www.karierovykouc.sk




MOJ PLANOVAC PRODUKTIVITY

Planova¢ Pomodoro

OPIS ULOHY 25 5| 25 5 25 5| 25| 30
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DalSie planovace
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MOJ PLANOVAC PRODUKTIVITY

Planovac ak¢nych krokov

CIEL
AKCNE KROKY DATUM VYZVY VPLYV/DOKAZY
1
2
3
PREKAZKY A BARIERY RIESENIA PREKAZOK
POZNAMKY

www.karierovykouc.sk



MO) PLANOVAC PRODUKTIVITY

Planovac projektov

OPIS PROJEKTU NASTROJE A ZDROJE
DATUM DATUM ROZPOCET:
ZACIATKU: UKONCENIA:

MILNIKY - CO CHCEM DOSIAHNUT CIASTKOVE ULOHY

www.karierovykouc.sk




MOJ PLANOVAC PRODUKTIVITY

Zoznam Uloh, ktoré treba urobit

URGENTNE

[ ]
[ ]
[ ]

DOLEZITE

LAHKE

o e e e

MOZE POCKAT

L]
L]
L]
[]
[]
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MO) PLANOVAC PRODUKTIVITY

Denny plan

PRIORITA
ROZPIS

ZOZNAM ULOH, KTORE TREBA UROBIT

[]

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

OO O o oo o o

24
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MOJ PLANOVAC PRODUKTIVITY

Tyzdenny plan

PON

PRIORITY

uT

STR

STV

POZNAMKY A MYSLIENKY

PIA

SOB

NED
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MOJ PLANOVAC PRODUKTIVITY

Tyzdenne priority

PRIORITY 1 PRIORITY 2

ZOZNAM ULOH, KTORE TREBA UROBIT

e T 1 e
L 10 1
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MOJ PLANOVAC PRODUKTIVITY

Tyzdenny prehlad

HLAVNY CIEL AKCNE KROKY
1.
2.
3.
OSOBNY ZOZNAM ULOH ZOZNAM ULOH, KTORE TREBA UROBIT
[] []
[] []
[] []
[] []
[] []
PRAVIDELNE ULOHY (tréning, P U S & P s
jazykovy kurz, vencenie psa a pod.) O] 1 O 1 OO

OO OO
L]0 O O O O
OO
OO OO

I R

POZNAMKY
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MOJ PLANOVAC PRODUKTIVITY

Tyzdenné planovanie

Naplanuj si Gspesny tyZden tak, Ze si urcis priority a stanovis si pat dolezitych dloh, ktoré treba
dokoncit pred ostatnymi Glohami.

NAJDOLEZITEJSIE ULOHY NATYZDEN OD.................. 010 I

1 []
2 L]
3 L]
4 []
5 []

DALSIE ULOHY NA TENTO TYZDEN

www.karierovykouc.sk




MO) PLANOVAC PRODUKTIVITY

Mesacny planovac zaujmov

CIEL MESIAC ROK

ZRUCNOSTL, | ypIa, KTORYCH | MIESTA, KAM VECI, KTORE | VECI, KTORYM SA

KTORE SACHCEM| chcem viDIET | CHCEMIiST  |CHCEM VYSKU$AT| CHCEM VYHNUT
NAUCIT

PON uT STR STV PIA SOB NED

www.karierovykouc.sk



MOJ PLANOVAC PRODUKTIVITY

Prehladny planovac
na rok 20....

JANUAR FEBRUAR MAREC
APRIL MAJ JUN
JUL AUGUST SEPTEMBER

OKTOBER NOVEMBER DECEMBER

www.karierovykouc.sk




MOJ PLANOVAC PRODUKTIVITY

30-minatovy planovac

RANO POPOLUDNIE
4:30 12:30
5:00 13:00
5:30 13:30
6:00 14:00
6:30 14:30
7:00 15:00
7:30 15:30
8:00 16:00
8:30 16:30
9:00 17:00
9:30 17:30

10:00 18:00
10:30 18:30
11:00 19:00
11:30 19:30
12:00 20.00

www.karierovykouc.sk




MOJ PLANOVAC PRODUKTIVITY

Denny kontrolny prehlad

CO SA MI DNES PODARILO

USPECHY

]

MYSLIENKY A POCITY TYKAJUCE SA DNESNEHO DNA

AKO SA ZAJTRA ZLEPSIM?

www.karierovykouc.sk



MOJ PLANOVAC PRODUKTIVITY

Tyzdenny kontrolny prehlad

Skore tohto tyzdna: Tyzden:

MOJE USPECHY

CO SA PODARILO?

CO MOHLO BYT LEPSIE?

CO SOM SA NAUCIL/A?

CO UROBIM, ABY BOL BUDUCI TYZDEN LEPSI?

www.karierovykouc.sk



MOJ PLANOVAC PRODUKTIVITY

Mesacny kontrolny prehlad

Skore tohto mesiaca: Mesiac:

10

ZHRNUTIE MESIACA

CO SA PODARILO? CO MOHLO BYT LEPSIE?

CO SOM SA NAUCIL/A? DOLEZITE SPOMIENKY

AKO BUDE BUDUCI MESIAC ESTE LEPSI - CO UROBIM?

www.karierovykouc.sk




10 tipov, ako byt v novom roku

oV /

produktivnejsi

1.Nerob viacero uloh naraz - ak nieco vyZaduje okamZitu
pozornost, presun pévodnu Glohu na iny termin.

2.Naplanuj si pravidelné prestavky.

3.Zacni najnarocnejSou ulohu, ostatné potom p6jdu lahsie.

4.Kazdy den si vytvor ¢as bez rozptylovania - niekolko
hodin, ked vypnes rusivé oznamenia a nebudes k dispozicii
ani online ani na teleféne.

5.Narocné ulohy vybav v ¢ase, ked mas najviac energie.

6.Zoskupuj podobné ulohy.

7.Neboj sa robit chyby. Ber ju ako skisenost a pouc sa z nej.

8.Vedome sleduj svoj €as - zistiS, kde ho minas zbytocne.

9.Nerob veci, ktoré nesluzia Tvojmu cielu.

10. Vytvor si ranny ritual - medituj, pomoZe Ti to zniZit stres a

zlepsit sustredenie.

www.karierovykouc.sk



