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 „Miluješ život?  
Pak neztrácej čas.  

Neboť čas je tkáň, z 
níž se život skládá.“  

Benjamin Franklin 

ŘÍZENÍM ČASU ŘÍDÍTE SVŮJ ŽIVOT 



WEB OSOBNÍHO ROZVOJE  
ČLÁNKY, SEMINÁŘE, AUDIONAHRÁVKY, VIDEA 

www.mindtrix.cz 
 

Také se můžete přihlásit se k odběru praktických tipů a 
nových videí 

Chci se přihlásit 
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http://mindtrix.cz/#team
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CO NÁS DNES ČEKÁ? 

Ing. Mgr. Radka Loja 

Time 
management 

1. Test řízení času 

2. Sedm zlatých  
návyků 

3. Cíle 4. Priority 

5. Prokrastinace  



OTESTUJTE SI SVÉ ŘÍZENÍ ČASU 
. 
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7 NÁVYKŮ VYSOCE EFEKTIVNÍCH LIDÍ 
S. R. COVEY 

1. Buďte proaktivní – návyk osobní vize    
2. Začínejte s myšlenkou na konec – cíle 
3. To nejdůležitější dávejte na první místo – 

priority 
4. Myslete způsobem Win-Win - nemanipulujte 
5. Nejdříve se snažte pochopit, potom být 

pochopeni – Co chtěl ten druhý říct? 
6. Vytvářejte synergii – Hledejte nejlepší řešení 
7. Ostřete pilu - Dávejte se do kondice 

 www.mindtrix.cz 
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Cíle 

Priority 



CÍLE – KAM SE CHCEME DOSTAT 

„Kdo neví, kam míří, jen sotva cestu přečká. 
Půjde pořád dál, avšak stále dokolečka“.  

Christian Morgensen  



Proč jsou cíle důležité 

Motivují, dávají životu smysl 

Přinášejí pocity úspěchu 

 

 

 

Ing. Mgr. Radka Loja 



Bezcílnost - koloběh 
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bezcílnost 

žádné plány 

žádné prožitky 
úspěchu 

pocity 
méněcennosti 

ochromení 
chuti do práce 



Jaké jsou vaše cíle? 

 

 

 

Ing. Mgr. Radka Loja 



Jak si stanovit cíle 

• 4 klíčová kritéria cílů: 

– měřitelnost (Kdo? Co? Kdy? Jak? Kolik?) 

– uskutečnitelnost 

– formulujte pozitivně 

– písemně 

„Napoprvé to dopadne jinak a napodruhé tak, 
jak jsme si představovali“  
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Rozdíl mezi přáním a cílem 
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Rozdíl mezi přáním a cílem 

• Někdy v budoucnu bych chtěl/a vyrazit na 
cestu kolem světa. 

• Chtěl bych mít skvělou práci a vydělávat 
spoustu peněz. 

• Chtěl bych se stát lepším manželem nebo 
partnerem (manželkou, partnerkou). 

• Chtěl/a bych napsat  knihu. 
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PLÁNOVÁNÍ PRIORIT 

To nejdůležitější dávejte na 

 

 

Paretovo pravidlo 
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Nastavení priorit  

Ing. Mgr. Radka Loja 

„Nedovolte, aby věci, na kterých vám záleží nejvíc, byly 
ohroženy věcmi, na kterých vám záleží nejméně. 

Přeorganizujte si život podle cílů, které jste si sami 
zvolili, a zkuste podle nich také žít.“  

 

 



Coweyho nastavení priorit  
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A 

důležité  
a naléhavé 

B 
důležité a 

nenaléhavé 

C 
nedůležité a 

naléhavé 

D 
nedůležité a 
nenaléhavé 



Napište si osm věcí, které vás čekají příští 
týden … 
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Tipy pro stanovení priorit 
• Rozdělte si úkoly do kategorií A, B, C, D. 

• Důležitost a naléhavost - dva odlišné pojmy 

–Důležité věci vás přibližují k vašim cílům  

–Naléhavé věci vyžadují vaši okamžitou 
pozornost 

• Nejvíce času si vymezte na úkoly B, A 

• Každý den pracujte na úkolech z priority B 
Posunují vás k cílům. 
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Tipy pro systém plánování 
• Vše písemně a termíny 
• Plánujte 60 % svého času 
• Denní plán - vždy večer předchozího 

dne 
• Na konci týdne - plán na následující 

týden  
• Pracujte s kontrolními seznamy 

úkolů 
• Používejte myšlenkové mapy - 

struktury 
• Papírová nebo elektronická forma?   
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Shrnutí 

• Písemně si napište cíle 

• Plánujte svůj čas s ohledem na to, čeho chcete 
dosáhnout 

• Písemně plánujte čas 

• Každý den (večer) 

• 60% času – nebo tři nejdůležitější věci 

 

  

 www.mindtrix.cz 



ČASOŽROUTI 

www.mindtrix.cz 



Proč odkládáme? 
• Dočasná úleva 

• Není to „naše“ 

• Jiná priorita  / lákadlo v tento okamžik 

• Upřednostňujeme krátkodobé uspokojení před 
dlouhodobým 

• Příliš mnoho možností 

• Strach z neznámého, z neúspěchu 

• Příliš velké sousto 

• Nepříjemná a tvrdá rozhodnutí 
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Jak na prokrastinaci? 
• Proč chci úkol splnit?  
• Je spojen s dlouhodobými cíli? 
• Začněte hned ráno! 
• Začněte malým kouskem 
• Odměna 
• Znovu odložíte? Netrestejte se a začněte znovu! 
• Najděte svůj produktivní čas 
• Plánujte  
• Co pomohlo? 
• více: https://mindtrix.cz/portfolio/proc-nekteri-prokrastinuji-a-

prokrastinovat-i-budou/ 
• https://mindtrix.cz/portfolio/prokrastinace-emoce-proti-rozumu/ 
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Jak na prokrastinaci? 
Přečtěte si naše články:  

• více: https://mindtrix.cz/portfolio/proc-nekteri-
prokrastinuji-a-prokrastinovat-i-budou/ 

• https://mindtrix.cz/portfolio/prokrastinace-emoce-
proti-rozumu/ 
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DALŠÍ PRAKTICKÉ TIPY: 

www.mindtrix.cz 

 
 

 

 

DĚKUJI ZA POZORNOST A MĚJTE SE PRIMA … 
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