Myslenkové mapy jsou
jednim z nejuziteénéjsich
organizacénich nastroju,

s nimiz kazdy den pracuji.
Kreslim je vzdy, kdyz
potfebuji zaznamenat
své myslenky, od skoleni
az po vedeni projektu. Kdyz
s nimi pracuji na schuzich
a priprezentacich, lidé si
pochvaluji, jak srozumitelneée
byla témata podana.
iMindMap je nedocenitelnou
pomuckou, které vdééim za své
pracovni uspéchy.

Neil Quiogue, oddéleni informacni
bezpeénosti, PopCap Games
International
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Myslenkové mapy

a zakladni pracovni
dovednosti
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Jak si1lépe zorganizovat
cas 1vsSe ostatni

Osmdesdt procent dokumentace a interni komunikace v nasi firmé md podobu
myslenkovych map. Lépe si tak vsichni rozumime, vyrazné rychleji pfichdzime
s kreativnimi ndpady, a navic setfime kazdy den spoustu ¢asu. Jednoduse
Feceno - s myslenkovymi mapami toho udéldame vic.

Cliff Shaffran, CEO, Q3Global

G
'#'y,' )

< TERSroz,
Otaze% U/))/(.(
Ma g &

gtridéné

20

papiroVe N &, 4, ginutove
%

Cliff b Kitosti 4 .
Shaffra,7 : s A ’/ftﬂr
Yol
Q’global -y i
trén,‘,; / & nazer
. . ' ol
Rldnovg),, o, 901"@‘ / _ ygdenni_p
pora Za\go“
schiize Sontext
$
S
.,

Shrnuti ctvrté kapitoly v podobé myslenkové mapy
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Mnohdy staci jen vejit do kancelare a uz se na vds vyvali informace z tolika zdroj
a tolik véci k utfidéni! Musite napsat dvé nabidky, dokon¢it tabulku s daty tykajicimi
se marketingu, zorganizovat tfi schlzky... ani nevite, kde zacit. Den zkratka neni
dost dlouhy ani na to, abyste stihli polovinu toho, co musite. Zazili jste to nékdy?
Pak vas bude zajimat jeden z nejjednodussich, ale také nejefektivnéjsich druht
nasazeni myslenkovych map: planovani ¢asu a rozvrhovani ukold, uzavérek a priorit.
Vypomahejte si mapami kazdy den.

Zakreslete sviij pracovni den do mapy

Kdyz kazdé rano stravite pét minut kreslenim myslenkové mapy zachycujici plan
nadchazejiciho dne, dobfe tak odstartujete a navic usetfite mnohem vice casu, ktery
byste mohli vyplytvat pozdéji dumanim nad tim, do ¢eho Ze se pustit. Mapa zachycujici
seznam Ukol vam umozni prohlizet a revidovat vsechny povinnosti. Rychle tedy zjistite,
co je kvili blizicim se termin{m prioritni, ceho mUzete redIné dosahnout, a naopak co
nema cenu ¢i smysl vzhledem k dostupnému casu.

Kdyz si vie mlzete takto prohlédnout, snadno odhalite, co je ve vasi praci pouha
vata — tim myslime ¢innosti, kterymi travite celé véky, ale nemaji prakticky zadny
vyznam. Lehce také identifikujete klicové problémy, kterym se musite vénovat,
i vSe, co musite dat do poradku, abyste dosahli potfebnych vysledkd. O to snaz pak
rozpracujete konkrétni kroky a pfifadite k nim urcité lidi ¢i kontakty, s nimiz budete
spolupracovat.

Na konci dne se pak mUzete jesté jednou podivat na svou mapu, s uspokojenim
zjistit, ceho vseho jste dosahli, a odfajfkovat prislusné vétve. Nacerpate z toho inspiraci
a motivaci pro dalsi den, kdy udélate znovu to samé, a tak se z toho stane nezbytny
nastroj pro efektivni praci.

Jak uz jsme si fekli v predchozich kapitolach, podle libosti mizete svou mapu
namalovat ru¢né, anebo vytvofit Sablonu v iMindMap.
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1. Nejprve v mapce vytvoite centralni obrazek.

2. Pridejte hlavni ¢asti dne jako hlavni vétve. MGzete to také udélat naopak a tyto
vétve nadepsat hlavnimi ukoly, které chcete do vecera udélat.

3. Ztéchto hlavnich vétvi vedte dalsi linie se jmény, udalostmi nebo jinymi kody
vyjadrujicimi, co je zapotiebi k dokonceni ukold.

4. Najdéte mozna propojeni mezi jednotlivymi kroky.

Z centralniho obrazku a jednotlivych ukolt mUiZzete vést vétve pro rlizné ¢asti dne, lidi,

které musite kontaktovat, nebo specifické ukoly, jeZ je nutné dokoncit dnes ¢i jindy;

popfipadé i pro cokoli dalsiho. Jak se bude mapa rozrlstat, vSimnete si krdsy spocivajici

v moznosti objektivné pozorovat praci pred vami, rozlisit podstatné od nepodstatného,

a vytvorit vice asociaci.

Az dokoncite jednotlivé ukoly (vétve a podvétve), nepieskrtavejte je. Radéji je
odfajfkujte barevnou fixou. Jestlize byste totiz pfes né délali ¢aru, Slo by o jejich negaci
a v dlsledku o Spatny signal. Odfajfkovani na pravé strané funguje jako potvrzeni —
+hotovo!” — a Uzasné povzbuzuje. Ziskate tak pozitivni zpétnou vazbu a ujistite se, ze
béhem dne délate pokroky.
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Takto miZe vase mapka vypadat, az budete mit vse hotovo
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Zorganizujte si pomoci map plany a ukoly

Zjistit, jak se den po dni vyviji vase prace, je s linedarnimi pozndmkami docela slozité.
Vas mozek je mimofddnym strojem na tvorbu asociaci, ktery myslenkdm umozniuje
samovolné naskakovat, obcas bez na prvni pohled ziejmé logiky. Neni mozné pfipisovat
tyto napady do seznamu a zaroven v nich rovnou také vytvaret jasnou strukturu. Skon-
¢ite s hromadou poznamek naskrabanych mezi fadky, nebo si dokonce nékteré véci ani
nezapiSete, protoze nebude kam.

Myslenkové mapy vam naopak umoziuji mezi ndpady preskakovat a zaroven si
v zapsanych myslenkach udrZzovat strukturu. Nabijeji vasi kreativitu, nutnou pfi hledani
asociaci, a presné tohle potiebujete k lepsi organizaci svého ¢asu a ukol{. Zachytite vic
napad(, coz vam dovoli spravovat svij cas lépe a efektivnéji.

Myslenkovd mapa vytvorend v softwaru iMindMap ukazuje, jak efektivné organizovat
informace

Jak vytvorit mapové sablony pro planovani

Jestlize pouhd pétiminutovka stravend kazdé rano nad myslenkovou mapou muize
usetfit mnohem vic ¢asu v priibéhu celého dne, znamend to, Ze kdyz vénujete kratkou
chvilku tvorbé sablon pro kazdodenni plany, bohaté se vdm to vrati.

Pokud opakované tvofite mapy pro stejné ukoly, mizete predkreslit centralni
obrazek a hlavni vétve na list papiru, ktery okopirujete. TéZ mizete mapku vytvofit
v iMindMap a kazdé rano si ji doplnénou vytisknout.

Prohlédnéte si ted nékolik jednoduchych prikladl s predkreslenym obrazkem
ve stfedu a vétvemi. Berte je jako inspiraci a vytvorte své vlastni Sablony pro jakékoli
¢innosti, které délate opakované. Pamatujte, ze kdykoli mUGzete pridat dalsi hlavni vétve,
pokud pfi dopliovani zjistite, Ze jsou zapotrebi.
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V iMindMap vytvorend Sablona pro pldnovdni pracovniho tydne

Rozdélte si ukoly

Tyto organizacni mapy jsou pro jednotlivé pracovniky nedocenitelnym néstrojem,
s jehoZz pomoci mohou zkrotit prival prace. Mohou byt ale stejné efektivné vyuzity
skupinami a tymy.

Z tohoto zpUsobu planovani mohou tézit jak manazefi, tak jejich podrizeni. Napo-
maha k lepsi komunikaci napfic firmou, takze vsichni védi, kdo na ¢em pracuje, kdy to
ma byt hotové a jak to bude vypadat. Kdyz ma kazdy k dispozici takovéto informace ve
srozumitelné a logicky organizované myslenkové mapé, mohou ¢lenové tymd a ma-
nazefi pracovat na svych ukolech se spokojenym védomim, ze se kupfredu hybe i vie
ostatni. A presné takto to ma vypadat v dokonale efektivni firmé.

Mapy popisujici a rozdélujici ukoly dovoluji spolupracovnikiim sledovat ,kompletni
obrazek” veskeré prace, ktera na né ¢ekd. Zaroven se mohou zaméfit na konkrétni ukoly
v nasledujicim tydnu a jednoduse pochopit poZadované cile. Diky tomu maji moznost
naplanovat si ¢as tak, jak jim to vyhovuje, aby svych cilt dosahli co nejlépe.

Tymova mapa také viem jednotlivcm ukazuje, za co jsou ostatni zodpovédni
a jaké maji priority. Lze tedy jejim prostifednictvim kontrolovat, koho vieho se jednotlivé
ukoly néjak dotykaji. Lidé by méli dokon¢ené polozky odfajfkovavat — nejen, zZe si
z toho odnesou uspokojivy pocit; zaroven ostatnim ukazou, co viechno uz je hotové,
a nabidnou jim tak motivaci k dokon¢eni jejich vlastnich tkold.

Z tohoto spole¢ného planovani tézi i manazefi. Na zakladé tymové mapy si mohou
jednoduse a rychle vytvofit svlj osobni plan tkoll pro nadchazejici tyden. Nebudou
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