Stres management a time management v osobnim a pracovnim
Zivoté
PhDr. Lucie Pelkova, PhD. s vyuZzitim nize uvedenych literarnich zdrojt
Osnova:

* Pro¢ nezvlidame stres rozumem

* Stresova krivka

* Co s nami déla stres?

* Jak pozname, Ze jsme v napéti?

* Syndrom vyhofeni = vysata energie

* Situacni stres

Dechova cviceni

Télesna stabilizace

Odpoutani pozornosti

Dobte zvladnout zacatek

Udrzet si odstup

* Konflikty
Vnitini konflikt je tfeba vyfesit diive, neZ to naSe t¢lo udéla za nas
Vnéjsi konflikty — kdyz uz jsou, zkuste vyuzit jejich potencidlu
Vyznam komunikace — ml¢et neni vzdy zlato

* Pozitivni pristup a predchiazeni nadmérnému pusobeni stresu

» Jak na starosti a obavy

* Myslenkovy trénink a tvofivé feSeni problémi

* Préice s emocemi

*  Psychicky trénink — schopnost dosahovat uvolnéni a pocitu spokojenosti

* Fyzicka kondice a jeji vyznam v boji proti stresu, rizikové faktory

* Motivacni zdroj k pracovnimu i Zivotnimu stylu

¢ Dlouhodoba zivotni rovnovaha



2. Time management

* Piehled o vyuziti vlastniho ¢asu

* Nejcastéjsi ,,zlod&ji casu® nékteré techniky minimalizovani ¢asovych ztrat



Cviceni

Pracovni névyky velmi Casto obcas témer nikdy

1. Mam sklon odkladat neptijemnou praci.

2. Jsem na mnoha poradach ¢i jednénich,
které trvaji velmi dlouho.

3. Mam vzdy oteviené dveie pro navstévy
a kolegy, moje prace je tim Casto
prerusovana.

4. Casto svou praci prerusuji sam, abych
se chopil néceho naléhavéjsiho.

5. Technické pomicky s potfebnymi
funkcemi neumim zcela vyuzivat,
pouzivdm maélo (vlibec).

6. Do zaznamniku si zapisuji jen schlizky
s jinymi, vlastni planovani a osobni
terminy nezapisuji.

7. Chci délat vSechno perfektné.

8. Ukoly, které je tfeba vyfidit, zadindm
az kratce pred terminem odevzdani.

9. Maém sviyj den rozplanovany na 100%.
Nepredvidané véci mi pusobi stres.

10. Délam mnoho véci najednou.

11. Neumim fici ne, kdyZ ode mé néco
druzi potiebuji.

Vyberte si tii fadky, kterym jste pfifadili hodnoceni ,,velmi ¢asto®. ZapiSte si moznosti,
jak tyto pracovni navyky odstranit.




wewrs

Nejcastéjsi ,,zlod€ji Casu®
Nad kazdou polozkou se zamyslete — je to zdroj ¢asovych ztrat i ve VaSem piipadé? Zkuste

vymyslet jednu akci, kterd by mohla vést v daném ptipadé ke zlepSeni situace. Ihned, jak je to
mozné, jeji ucinnost vyzkousejte!

- nestanovené cile a priority

- zadné denni, tydenni, rocni plany

- mnoho paralelnich ¢innosti

- dlouhé¢ prodlevy

- chyb¢jici motivace

- tukoly jsou rozpracovany, ale ne dotazeny do konce

- nepozorny poslucha¢ (néco miize uniknout)

- perfekcionismus

- prilisné zahlceni vyfizovanim papirti nebo jejich ¢tenim
- neefektivni telefonovani

- malo delegovani

- nedostate¢nd informovanost

- prilis mnoho nedulezitych, dlouhych, neptipravenych porad
- Spatny odhad spotifeby Casu

- nepouzivani time managementu

Poznamky:



* Nékteré techniky minimalizovani ¢asovych ztrat

Planujte pisemné! Proc¢?

Vase mysl se uvoliluje pro to, co je dilezité a aktualni.

Svoje zdmery nezapomenete.

Diky planovani zlepsite spolupraci s ostatnimi.

Pisemny plan vdm umozni zpétnou kontrolu — nejen toho, zda jste na néco nezapomnéli, ale
také toho, zda plany tvoftite realisticky

VyuzZivejte piiméi‘ené modernich technologii
Nedovolte, aby se z ,,pomocnikli* (PC, telefon, elektronicky organizér, staly ¢asoZrouty.

Naucte se u Vami pouzivanych technickych pomtcek zvladnout o jednu funkci navic!

Kdyvz je to poti‘eba, Fikejte NE

Vyjasnéte si pro sebe, pro¢ Vam ¢ini obtize odmitat druhé.

Naucte se fikat NE tak, aby to nezranilo.

Rikejte otevieng, Ze neméte ¢as.

Prokazovat laskavost druhym je pfijemné, avSak zapomenuté, odbyté nebo opozdéné
laskavosti Vam budou skodit.

Berte na sebe jen ty ukoly, kterym ¢as vénovat chcete.

Respektujte svoji kiivku vykonu

Znalost Vasi osobni vykonnostni kiivky Vam pomiize k tomu, abyste si praci rozd¢lili 1épe a
pracovali s vétSim efektem.

Ranni typ — vykonnostni vrchol mezi 7 — 11 h, po 21. hodin€ vyrazné klesa.

Vecerni typ — vykonnostni vrchol mezi 20 — 24 h.

KFivka vyruSovani

V urcitych typickych casech se vyruSovani mnozi. Pfi svém dennim planu zkuste tyto casy
zohlednit, planujte béhem nich pouze rutinni ¢innosti nebo asovou rezervu. Pro kreativni
¢innosti nebo duilezitd rozhodovani jsou tyto ¢asy nevhodné.

Dbejte o dlouhodobou Zivotni rovnovahu

Prestoze Zijeme v hektické dobé&, mnoha tlacich a nahlych ¢i zdsadnim zménéch, potfebujeme
mit dostatek ¢asu a sily pro vSechny sféry svého zivota, abychom zachovali Zivotni
rovnovahu, zdravi a schopnost podavat vyborné vykony.

Sféry zivota: prace, rodina, pratelé, t€lo, zdravi, dusevni kompenzace, konicky, finance.
Pokud Vs kratkodobé budou zatéZovat problémy v jedné sféte, daji se do jisté miry
kompenzovat energii ziskanou z jinych oblasti.

Ujasnéte si, co povazujete za smysl svého Zivota — jeho védomi Vam mulize pomoci piekonat
krizova obdobi. Pokud se rozhodnete vénovat n¢jakému cili ¢as, Vase rozhodnuti vychazi

z hodnotového systému, ktery ma pro Vas osobné diilezitost a smysl — u védomi tohoto
budete 1épe hledat cesty a metody k dosahovani stanovenych cili.

Poznamky:



Efektivni vedeni porad

Urcete sami zdroje ¢asovych ztrat: ano ne

1) Prili§ kratkodobé nebo neurcité upozornéni na poradu ~ ........ ...
2) Nejsou predem podklady k prostudovani ... L
3) Nejsou uvedena témata nebocile . L
4) Nespravni ucastnici (mnoho, malo)y ... L
5) Nepiesné zacatky L .
6) Nevhodné prostory L .
7) Vyrusovani telefonem, navstévami ... L.
8) Odchylky od t¢matu L
9) Zadné vizualni pomacky . .
10) ucastnici si vzajemné nenaslouchayi 0 L
11) ke slovu se dostanou vétSinou mnohomluvni fec¢nici ~~ ........ ...
12) tisi rezignyi L .
13) zadné ptestavky L
14) vyména nazord, nevhodné hlasovani .0 Ll
15) zadné urceni, kdo je zodpovédny a do kdy za vyfizeni ~  ........ ...
16) zadny, opozdény nebo nevystizny zapis . .

Celkem

(Pokud pievazuji odpovédi ,,ano*, styl vedeni VasSich porad md mnoho rezerv. Vyberte 2 — 3
nedostatky a do nejblizsi porady se pokuste o je odstranit.)

Poznamky:



* Stanoveni cili
,Cas ma pro Vas cenu, jen kdyz mate cil!“
Paretovo pravidlo 80 : 20
20% spravné vyuzitého ¢asu a energie piindsi az 80% naSich vysledkd.
Proto je potieba stanovit si pracovni a soukromé cile.

Cile formulujte jako:

- dostate¢né konkrétni
- méfitelné

- uskutecCnitelné

- pozitivni

Urcete si své zivotni, ro¢ni i kratkodobé cile

1. Kratkodobé cile — potiebujete védet, co budete délat dnes.
Stiednédobé cile — potiebujete udrzet pro kratkodobé cile soustavnost a potadi
dilezitosti.

3. Dlouhodobé cile — potiebujete dat svému zivotu smér.

Pied kazdou ¢innosti si poloZte otazku:

Je tato Cinnost nutna?

Musim to udélat sam?

Musim to udé€lat ihned?
Délam to spravné (optimaln¢)?

b S

Nutné neni vZzdy dilezité a dileZité neni vZdy nutné. Naucte se rozliSovat:

Sektor A: Ukoly dileZité a naléhavé - dilleZité pro realizaci Vasich cilii, zavisi na nich
v jistém slova smyslu kvalita vaseho Zivota. Neodkladné.

Sektor B: Ukoly diilezité, ale nikoli naléhavé — Gasto souviseji s dlouhodobymi &i Zivotnimi
cili. Jejich odkladani je nejcastéjsi, ale zaroven piinasi nejvyznamnéjsi problémy do osobni
Sektor C: Ukoly naléhavé, ale nikoli diilezité — ikoly, které &asto odvadéji pozornost pravé
od ukoli typu B. Casto je jejich naléhavost uméle vytvorend, daji se nékomu ptenechat
(delegovat) nebo 1 vynechat.

Sektor D: Ukoly ani dileZité, ani naléhavé. Nemusite na né plytvat ¢asem ani energii, rovnéz
se daji delegovat. Nekdy slouzi jako zdroj rozptyleni i alibi, pro¢ se nepodatilo ud¢€lat vice
prace.



Cile podle priorit:

dilezité

nedulezité

nenaléhavé naléhavé



e Predchazeni nadmérnému puasobeni stresu

Vase prace klade velké naroky na zodpovédnost, soustiedéni, rychlou orientaci, ¢as,
mezilidské kontakty a vztahy, rozumovou kapacitu i prozivani. Ve snaze vSem naroktim
vyhov¢ét jste tedy vystaveni fadé rizikovych faktord, které nékdy nejsou rozpoznany, nebot’
stoji v pozici ,,pomocnikt* (kéva, koufeni,...). Pfitom pfilisné zatizeni organismu snizuje jeho
odolnost (imunitu) a zvySuje riziko mnohych onemocnéni. Zjistéte svlj aktudlni stav:

Test na zjisténi rizikovych faktord

(Zapisujte kazdy vecer po dobu 7 dnti. Kladnéa odpovéd’ znamend 1 bod. Po tydnu body
sectéte)

Nedostate¢ny (Spatny) spanek

Pokazena nalada pfi cesté do prace nebo z prace
Pokazena nalada v praci

Nadmérny hluk

Nepftijemna prace

Vice nez 3 salky kavy denn¢

Vice nez 10 cigaret

Nadmérné piti alkoholu (kazdodenni)

9. Malo télesné aktivity

10. Nadmérné mnozstvi potravy

11. Sladkosti vice nez byste chtél(a)

12. Osobni problémy

13. Prace prescas

14. Pokazené nalada doma

15. Pochybnosti o kvalité vlastni prace

16. Bolesti hlavy

17. Buseni srdce, nepravidelnosti, srdecni slabost
18. Bolesti zaludku, problémy se zazivanim, trdvenim

PN R

Hodnoceni:

do 20 bodi:

21 — 40 bodt: nekteré faktory by mohly pro Vas znamenat skutecné nebezpec¢i. Zaméite se na
napravu téch, ke kterym jste ponejvice body ptipisoval(a).

41 — 60 bodt: je nutno co nejdiive zmenit zivotni styl z dlivodu ohrozeni zdravi.

60 a vice: proberte polozku po poloZce a u vSech se snazte vymyslet opatieni k naprave.
Piehodnot’te postoje k riznym zivotnim situacim — nase postoje ohrozuji zdravi Casto vice,
neZ situace samotnd. Vyhledejte odbornou pomoc nebo konzultaci.

e Svndrom vvhoreni nebo vétsi kvalita Zivota?

Dlouhodobé pietizeni, jednostranné zatizeni, negativni stres (izkost a strach), dlouhodobé
naro¢né situace (frustrace, konflikty, tlaky) vedou k vyCerpani psychickych a fyzickych
rezerv.

Typickym projevem je absence motivace, chuti, smyslu. Neni moZné dosahovat piedchozich
vykontl, chybi tvofivost. Stav mize ptejit v psychosomatickd onemocnéni.




Kli¢ova preventivni opatieni proti syndromu vyhoreni:

- Jste si védomi zivotniho smyslu
- VasSe prace je v souladu s nim a neodporuje Vasim hodnotam
- Vytviéfite rovnovahu vSech oblastech svého zivota

Dalsi metody obnovovani sil (regenerace):

- relaxace (progresivni svalova relaxace, autogenni trénink, meditace, joga,...)

- sport

- preventivni kratky odpocinek (pfepnuti pozornosti)

- aktivity kompenzacniho typu (zatézuji druhou hemisféru)

- smyslove — télesna regenerace (sauna, whirlpool, aromaterapie, hudba,
masaze...)

- respektovat a naucit se obohacujicim zptisobem travit volny den

Jak na starosti a obavy:

» Starosti a obavy mame vSichni, protoze budoucnost je do urc¢ité miry nejista vzdycky.

* Naucte se snaset mnohoznacnost.

« Zivot mizete brat bud’ jako vaznou véc, plnou rizik a nebezpeéi, anebo jako
zajimavou vyzvu, fadu ptilezitosti a zdroj mnohych radosti. Zalezi na Vasem
postoji....

* Uvédomte si vSak, Ze mate svobodnou vili a uplatiujte ji.

* S pomoci této viile a odvahy véci ménit budete 1épe zvladat realitu.

* Pfijméte skuteCnost, ze mozna nebudete absolutné dokonali, nebudete tak obdivovani,
nebudete tak osliiovat. Budete vSak vic sami sebou, budete potkavat ty lidi, ktefi vam
budou skute¢né blizci, budete méné vycerpani a budete potfebovat mén¢ ,,berlicek*
(alkohol, jidlo, kofein, nikotin,...).

Minimalizujte negativni emoce! Proc¢?

Ztracite s nimi energii, schopnost racionalniho uvazovani a dobré orientace v situaci, také
pruznost mysleni a reagovani. Dlouhodobé ¢i Casté setrvavani v negativnim emoc¢nim stavu
ohrozuje VasSe zdravi. Od zdroje negativnich pocitil ,,odchazejte na balkon® (vnitiné zaujmeéte
odstup, jako byste se divali na situaci v televizi a ztisili byste zvuk. Muzete se vzdalit 1
prostorové, pokud Vam to situace umoziuje.). Poté si znovu uvédomte priority — ¢eho chcete
dosahnout. To Vam umoZni vratit se ke konstruktivnimu mysleni a jednéni.

Uéte se formulovat své mySlenky pozitivné

* Lidské mysleni se 1épe programuje pozitivnimi instrukcemi a informacemi.
Napt.: UZ nebudu mit nepotadek na stole = budu si udrzovat pro mne piehledny systém na
stole.
» Ucte se hledat pozitivni pohled i na negativni jevy ve VaSem Zivoté. Napft.: novy $éf
chce zménu toho, co jsem délal doposud — nu, mozna na tom nakonec i pro m¢ bude
néco zajimavého.
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