02a Planovanie )

Sposob ako robit veci spravne, v pravy cas, rychlo a kvalitne a tieZ sposob ako aktivne
vyhladat ciel, premyslat o hiom a dosiahnut ho.
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Aké su prvé predpoklady pre planovanie?

- Uvedomte si, Ze vac¢Sinu prac si mozno vopred naplanovat[1].
- Zacnite pouzivat planovaci kalendar/diar.

Preco mate pouZivat planovaci kalendar/diar?

- naudcite sa veci planovat,

- naucite sa sami seba kontrolovat,
- nani¢ nezabudnete,

- vyhnete sa stresu,

. ziskate obraz o samom sebe.

Co odstrani planovanie?

- vyhnete sa stresom a zabranite tomu, aby sa vam povinnosti nahromadili,
snahu o okamZité rieSenie vSetkého Co pride,

- moznost nepremyslat nad rieSenim problému,

- nereSpektovanie prirodzeného stavu ¢innosti,

- vyuzivanie mozgu ako informacnej databanky, zabudanie,
- nezapracovanie preZzitych skdsenosti,

- preferovanie malickosti,

- negativistické postoje k okoliu i sebe samému,

- Unavu,

- nedokoncenie a nedotiahnutie veci,

- robenie chyb,

- nerovnovahu medzi volnym a pracovnym ¢asom,
zabudanie na smer a ciel nasej ¢innosti.
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Ak je sucastou planu velky ciel, rozdelte si ho na postupné kroky a nezabudnite, Ze kaZdy jednotlivy
krok musi byt:

- presne Specifikovany,
- reélny,

- kontrolovatelny,

- terminovany,

- prijatelny.

[1] MdZete pouZit metédu A-B-C. Rozdelte si Ulohy podla ddleZitosti do troch kategorii: A znamena ,,velmi dolezité”, B
.doleZité” a C nech oznacuje rutinnu pracu. Kazdy den sa snaZte zvladnut jednu aZ dve tlohy A a dve az tri ulohy B, zvySok
€asu venujte tloham C. berte do tGvahy aj svoj prirodzeny biorytmus. Niekto je vykonnejsi rano, iny popoludni. Uloham A sa
venujte v Case svojej najvacsej vykonnosti, na rutinnid pracu uz nemusite byt velmi sustredeny. Tato metédu vypracoval
americky odbornik na pracovnu hygienu Jeff Wilde.
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