| | Obsah

1] Time management ............. 1
Soustavny nedostatek ... ...... ... ... 1

Tohle neexistuje . .................. 1
NemuzZete s nim plytvat ... .. .......... 2

.. ale muZete ovlddat ndroky a vyuziti .. .3
Pasobici vlivy .. ... ... ... L 3

ProC ,Vkostce . .................. 4

Celit realité . .. .. ....... .. ... ... .. 4

Jak tuto knihu pouzivat . .......... ... 5

2] Ovladatsebesama ............. 7
Pro¢ s tim bojujeme? ... ............. 7
Udélejte si pohodli .. ............... 7
Balancovani na okraji propasti .. ....... 8
Nenechat je pracovat samostatné . ... ... 9
Biologické potfeby . ............. ... 9
Realizace zoufalych plana .. ... ...... 10
Pravidla .. ... ... ... ... ... . ... 10

131 Ovladat vné&jSivlivy ........... 11
Vsechno je to jejich chyba . .......... 11

V ¢em ndm ,oni“ prekazi . ........... 11

Pro¢ vam ,oni“ prekdzi ............. 12
Chcete je skute¢né zastavit? . ......... 13

Na vin€ nejsou jenom lidé . .......... 13
Technické hracky . ................ 13
Technickd pomoc . ................ 14
Liknavd administrativa ... ........... 14
Letadla, vlaky a automobily .......... 15
Nablyskané systémy . .............. 15
Zakladni pozadavky . .......... . ... 16

4] CviCeni ............cccoun.n. 17
4.1 Hleddni talenth . ............... 18
4.2 Kdybych byl bohaty .. ........... 19
43Den snl ... 20
4.4 Zmapovani piekdzek ............ 21
458Stojitozato? ... ... ... 22
4.6 Kam se podél? .. ........ ... .... 23
47 Aktivni body .. ... ... o oL 24
4.8 Zaméfeni . ............... ... 25
4.9 Rozdéleni e-maila ... ........... 26
4.10 Seznam deseti nejdulezitéjsich . . . . . 27
4.11 Zbavit se kuffiku .. ........ . ... 28
4.12 Pro¢ nefici ne? . ............... 29
4.13 Kouskovani . ................. 30
4.14 Vytacime jedno cislo za druhym .. .31
415 Tiché kouty . ................. 32
416 Priority .. ... ... 33
4.17 Vyjdéte si vstiic .. ............. 34
4.18 Vypousténi ndpadt . . . .......... 35
419 Ne, ja nemohu . ............... 36
4.20 Zddna Cinnost, Zadnd zpriva . .. . .. 37
4.21 Osobni projekty .. .......... ... 38
4.22 Procestovany €as . ... .......... 39
4.23 Telefonické spojeni . ........... 40
4.24 Zaostfeno na program . ......... 41
4.25 Ukoly, tkoly ................. 42
4.26 Paretova analyza . ............. 43
4.27 Hlouposti uvnitf, hlouposti zvendi . .44
428 Nakusfedi .................. 45
4.29 Tresty za piili§ mnoho . ......... 46

popsanych papirt

| iii |



Time management

[ iv |

4.30 Pfenechat . .................. 47
4.31 Hory papiru . . ... ... 48
4.32 Cesty nejmensiho odporu . ....... 49
4.33 Jak Siroké jsou vaSe dvefe? ....... 50
4.34 Mira netspéchu .. ............. 51
4.35 Kartotéka Vkostce . ............ 52
4.36 Malé radosti . ... ... 53
4.37 Pldnované vyfizeni administrativy . . .54
4.38 Cerveny klobouk . ............. 55
4.39 Jsme v kontaktu . .. ... ... ... 56
440 Padorys . ... 57
4.41 Jak dlouho? . ...... ... ... ..., 58
442 Kontrola G€asti . . .. ............ 59
4.43 Bleskové Ctenf ... ... ... L. 60
4.44 Neplnime tkoly v€as . .......... 61
4.45 Sekretafcino tajemstvi .. ... ... ... 62
4.46 Obchazeni kolem dokola . ....... 63
4.47 Jak odvrdtit vyruSeni . ... ... ... .. 64
4.48 Domov, sladky domov . ......... 65
4.49 Byt pfipraven . .. .............. 66
4.50 Poznamenejte i ... ... ... ... 67
4.51 PotiZe s delegovanim .. ......... 68
452 SeCtélost ... 69
4.53 Dfina na pocitaci .. ............ 70
454 Tojemoje .. ................. 71
4.55 Vypnout televizi . .. ............ 72
456 PrinCipy . . .o oo 73
457 Filtry ... 74
458 Tlumice . . ................... 75
4.59 Seznam ,opozdilct“ . ... ... ... .. 76
4.60 Porady a kontrola jejich vzniku ... .77
4.61 NacCechrané telefondty . . ......... 78
4.62 Energicky start .. .............. 79
4.03 Odméfite se . . ... 80
4.64 Cekdrna . ... ... ... 81
4.65 Zaméfeno na koleje ... ....... .. 82
406 Kdovold? ................... 83
4.67 Nakresli a roz¢tvrl .. ......... .. 84

4.08 E-mailovd lavina . . ......... .. .. 85
4.69 Budte neformdlni . ............. 86
4.70 Usporadané poznamky . ......... 87
4.71 Zakaz domdcich dkolt .......... 88
4.72 Chyceni vsiti .. ............... 89
5| Dalsizdroje ................. 91
Vice informaci o time managementu . .. 91
Internetové zdroje . ............... 91
Knihy ... ... .o 91
Systémy . . ... 92
Software . . ......... .. 93
6l Piflohal .................... 95
Koncepce
K ¢emu koncepce? .. ...... ... ... 95
6.1 Denné, tydné, mésicné a rocné ... .97

— vypracujte si svij plin
6.2 Ucelené bloky . ................ 98

[7I Pfiloha2 ...................101
Kli¢ k vybéru ¢innosti

Vybérové tabulky . ....... ... .. ... 101

7.1 Ndahodny vybér . .............. 103

7.2 Techniky podle délky jejich trviani . .104

7.3 Poradi technik z hlediska ... ..... 105
hodnoceni ovladani sebe sama

7.4 Poradi technik z hlediska ... ..... 106
hodnoceni ovlddani druhych lidi

7.5 Poradi technik z hlediska . ....... 107
hodnoceni ovladani vnéjsich vlivii

7.6 Pofadi technik z hlediska . ....... 108
hodnoceni vlivu na podnikani

7.7 Poradi technik z hlediska . ....... 109
hodnoceni vlivu na okolni spole¢nost

7.8 Poradi technik z hlediska ... ..... 110

hodnoceni zidbavnosti





