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Zkrotte zlodéje ¢asu a stante se panem svého dne.

Vitejte v e-booku Zlodéji ¢asu, ktery vas provede svétem drobnych,
ale velmi vlivnych prekazek, které kazdy den zasahuji do nasi
produktivity.

At uz jde o vyruseni, nerozhodnost nebo neefektivni planovani, tyto
»zlodéje“ casu mame vSichni, jen je ¢asto nevidime.

Jaké vyhody vam e-book prinese?

Identifikujete hlavni zlodéje svého ¢asu a pochopite, jaky maji dopad
na vas pracovni i osobni zivot.

Naucite se praktické tipy a techniky, jak se s témito zlodéji
vyporadat jednou provzdy.

Ziskate zpét kontrolu nad svym ¢asem a vytvorite si efektivnéjsi
denni navyky.

Kazda kapitola vam odhali jednoho ,,zlodéje Casu“ a zaroven nabidne
konkrétni nastroje a postupy, jak tohoto vetrelce eliminovat. Cilem
neni zbavit se vSech prekazek najednou, ale postupné posilovat
kontrolu nad svym dnem.

Jste pripraveni ziskat nad svym ¢asem kontrolu a posunout se k
vétsi efektivité? Pojdme na to!

Seznamte se zlodéji.



Jak s e-bookem pracovat?

MUzete procist jako knihu od zac¢atku do konce a nechat se
inspirovat.

e Muzete cilené najit svého zlodéje ¢asu, a nechat se pfenést na
konkrétni stranku s tipy. Vybrat si néktera doporuceni a
vyzkouset je v praxi.

e Pro praci se zlodéji ¢asu mlzete také vyuzit zavérecné formulare
jako je:

o Osobni revize zlodéju ¢asu. Formular si vytisknéte a vezmeéte
k ruce pri ¢teni ebooku. U téch zlodéja, které se vas tykaji, si
vypisujte konkrétni priklady a premyslejte, jak se projevuji u
vas a jak s nimi muUzZete vy osobné zatoéit. Pokud na to
nechcete byt sam/sama, vezméte formular jako podklad ke
svému kouci.

o Casovy snimek dne. Vytisknéte si formular a zapisujte si
poctivé, podrobné a presné, jakymi aktivitami své dny travite.
Zapisujte uplné vSechno alespon tyden v kuse. Uvidite, Ze
naleznete nékteré opakujici se ,,zlodéje“, kteri vas o Cas
okradaji. Mozna jste o tom ani nevédéli.

Chcete sdilet své poznatky a zkusSenosti?
Chcete se podélit o své uspéchy?
Mate pocit, Ze na nékterého Zlodéje Case nestacite?

Napada vas néco, co jsme v e-booku nepodchytili?

Kontaktujte nas na e-mailu >>> —:8

Nebo se rovnou prihlaste na kurz ,Panem svého ¢asu®, kde muzete
sdilet s ostatnimi, prohloubit své znalosti a ziskat dalsi konkrétni
tipy a doporuceni.



mailto:info@nti.cz
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Prokrastinace - odkladani

e Uvédomte si, kdy prokrastinujete a jak to vypada.

e Odpoveézte si na otazku, co vam v danou chuvili
prokrastinovani prinasi a o co vas obira.

e Odpoveézte si na otazku, komu vase prokrastinovani
komplikuje zivot.

e Rozhodnéte se vnitrné, ze s tim opravdu chcete néco
délat.

e Své ukoly si stanovte chytre (SMART) - konkrétné,
S jasnym terminem.

e Slozitéjsi ukol si rozdélte na dilCi casti (i slona snite,
kdyz ho rozkrajite).

e Ujasnéte si priority a dopady odlozeni ukolu.

e Za kazdy splnény ukol se odmérite.

* ,Natéste se“ (predstavte si jaké to bude, az ukol
splnite).

* Nejhorsi je zacatek — zacnéte aspon pripravou,
1 minutou...

e Vyuzijte techniku ,Pomodoro* (stridani aktivit
po 20 minutach).

 Naucte se neodsouvat budik.

* Neprijemné ukoly délejte jako prvni (,,Snézte tu
zabu*®).

» Najdéte si kouce.



Ncumim rict NE

V prvni radé pojmenujte své bariéry (pro¢ vam to
nejde).
Prijméte fakt, Ze se nemulzete vSem zalibit a ne
vSichni vas musi mit radi.
Naucte se rikat NE sami sobé (v oblasti vasSich
zlozvyk( — napf. utraceni, koukani na televizi,
koureni, nezdravého jidla atd.).
Naucte se NE prijimat od ostatnich lidi.
Pracujte se scénari.

o Co ziskam, kdyz reknu ano?

o Co ztratim, pokud reknu ano?
Oboji dejte na misku vah a teprve potom se
rozhodnéte.
Nerikejte ano nebo ne hned, klidné si dejte Cas a v
klidu si to promyslete.
Nabidnéte alternativu (jindy, nékdo jiny, jinak...).
Zvazte, jaké ma druhy moznosti (Jste jedina moznost
nebo cesta nejmensiho odporu?).
Vyhledavejte trenéry a situace (lidi, co se vam snazi
néco prodat na ulici, trhy, prodavace, razni telefonni
operatori) a dejte si za cil odmitnout.

Uvédomte si, Ze NE ostatnim = ANO SOBE.



Socialni site
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e Zvazujte dobre, na jakych socialnich sitich chcete byt I
aktivni a proc.

e Pokud vas prilis ovladaji, zruste profil.

» Ponechte si max. 3 typy siti, na kterych se profilujete.

» Vyhradte si Cas, kdy se socialnim sitim védomeé
vénujete.

» Nastavte si budik a neprekracujte nastaveny limit.

e Sledovani socialnich sitich je idealni pro ,mrtvy cas*
(dojizdéni, cekani...)

e Odlozte svij telefon, kdyz jste s jinymi lidmi a

vénujte se soustredéné na komunikaci s nimi.

e Zvazte, jestli to, co chcete druhému sdélit, neni lepsSi

resit osobné Ci telefonicky. (1 telefonat za 10
vymeénénych zprav).

Vypnéte notifikace.
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