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Odovodnenie vyberu temy

Hodiny sU zalozené na nevyhnutnom mnozstve
informdacii o efektivhe] organizacii €asu, na
nedostatok ktorého sa v dnesnej dobe stazuju
dokonca qj ziaci.

/iaci dostany praktické rady a cvi¢enia, ktoré im

pomdzu prekonat fazkosti pri vykondavani svojich

k@izdodennych povinnosti.



Il. Vseobecne vzdeldavacie ciele

» Ziskavanie vedomosti o efektivnom vyuzivani Casu v
kazdodennom zivote.

» Pochopenie toho, akym spdsobom by mohli byt tieto
vedomosti uzitocné pri kazdodennom organizovani svojho
Casu.

» Spoznanie konkrétnych, lahko vykonatelnych cviceni, ktoré

am pomozu pri pldnovani a organizovani prace a volného

Casu.

Posiinenie motivacie pracovaf nad sebou a rozvijaf
praktickych zrucnosti.

Dolezitym prvkom realizacie témy je priprava ziaokov na zivot
v socidlnom prostredi a osvojenie si postoja pozitivheho
myslenia, veduceho k moftivacii a sebadiscipline.



lll. Tematicky rozsah hodin

. Pojem Casu

2. NajCastejSie probleémy suvisiace s
nedostatkom casu

3. Efektfivhe vyuzivanie casu
. /Organizdcia ¢asu na zaklade priorit

. Volny ¢as a povinnosti - rovnovaho
. Cvicenia



V. Metody vedenia hodin

1) Minipredndska (na zaklade prezentacie)
2) llustracné materidly — interaktivny film

3) Praca pod vedenim

4) Prdaca v skupine




1. Pojem casu

Cas je neobmedzeny zdroj.
Nemozno ho skladoval, nemozZno ho ani kupit.

Mozno ho len dobre vyuzit.

yslite na to, Ze nevyuZity éas sa uzZ nikdy nevrati!




1. Pojem casu

,Cas je jednym z Vasich najcennejsich aktiv”.

Robert Kiyosaki




2. Najcastejsie problémy suvisiace s nedostatkom

PrefaZenie - kedy nemdte sancu vykonat svoje Ulohy nacas.

Pri¢ina:

» Ambicia - chcem ukdzaf vietkym, ze som najlepsi.

» Strach — bojim sa, ze ak neurobim vsetko, o ¢o ma poziadaju,
budl ma pokladaf za slabocha.

= Neschopnost povedat nie — nedokdzem povedaf nie, lebo sa

Ojim odmietnutia.

Nedostatok vedomosti o svojich viastnych moznostiach -
neuvedomujem si, ze povinnosti mi zaberd az tolko vela Casu.
Nedokdzem sa sustredif na jednu Ulohu, stale myslim na vietky a
ziadnu nedokoncim.

Neschopnost poziadat niekoho o pomoc — radsej urobim vsetko

sam.



2. Najcastejsie problémy suvisiace s nedostatkom

Odkladanie veci na neskor

UrCite sa Vam uz stalo, ze ste si mysleli, Ze nejakd uloha Vam
zaberie len chvilu, jeden den. Medzitym presiel mesiac a

problém ste nadalej nevyriesili.

Najcastejsi dovod — neustdle vyrusovanie inymi alebo sebou

samym..
elefon, internet, socidlne siete.., alebo niekto, kto sa chce s

nami stretnut - len na chvilku'..



2. Najcastejsie problémy suvisiace s nedostatkom

Perfekcionizmus
- Ked citim potrebu urobit viac, ako treba, robim menej,

neZ som si naplanoval.

ysleli ste sa niekedy nad tym, kolko Casu ste stravili

zdokonalovani jednej Ulohy, zatial co dalsia Cakala v
,cakarni'e
Naozaj sa musite stdle sustredif na jednu vec a neustdle ju

vylepsovafte



3. Efektivne vyuzivanie ¢asu

Zakladnou chybou vsetkych Ziakov je nedostatok

systematickosti!

Ucte sa radsej 20 minut denne, nez aby ste sa museli ucif raz

tyzdenne niekolko hodin.




3. Efektivne vyuzivanie ¢asu

Planovanie
Zacnite s Ulohami, ktoré si vacsinou nechdvate na koniec.
= Vypiste si vsetky Ulohy a precitajte siich.
= Drzte si odstup — nebojte sa Uloh, fie nagjmenej prijemné mdzete
nazvaf zdbavnym spdsobom.

» Zamyslite sa nad tym, Co potrebujete na vykonanie jednoftlivych

Uloh (informdcie, dokumenty, pomocky, zariadenie).
UrCite si ¢as na dokoncenie Uloh — ale nebudte na seba prilis

prisny, pretoze ich nevykondte a odradi Vd&s to.



3. Efektivne vyuzivanie ¢asu

Zoznam Uloh
Aj ked je tato €innost velmi jednoduchad, ¢asto v nejrobime

chyby.

/oznam si vytvorte:

= Podla dni.
Na zdklade rozdelenia uUloh: na ddlezité a tie menej

ddlezite.



3. Efektivne vyuzivanie ¢asu
Najdélezitejsia uloha dna!
Na kazdy den si stanovte jednu Ulohu, vdaka ktorej sa

budete citit Uspesne!

Vdaka tomu nebudete taky vystresovany a zvysite si

sebavedomie...




3. Efektivne vyuzivanie ¢asu

Pouzivanie elektronickych ndstrojov
Ak sa Vam zapdcilo planovanie a mate radi moderné
spdsoby prace, vymente papier a ceruzku a pouzite:
» Elekironicky kalenddr,

» Grdfy Uspechov,

isomné  pripomienky ,vyskakujuce" @ vtedy, ked
potrebujete osviezit pamdatf,

Virtudlne ndlepky, ktoré mozno prilepit na virtudlinu plochu.



4. Organizovanie ¢asu na zdklade priorit

Polozte si otazku, kto a ¢o je pre vdas délezité.
Mozno vztahy a priatelstvd, vzdelanie, oblubené konicky,

zdravie, financie?

Vytvorte si svoj vliastny osobny zoznam priorit, odlozte ho na

nejaky c¢as a potom sa na neho pozrite znovu. Zamyslite sa

nad tym, do coho sa oplatiinvestovat svoj ¢as.



4. Organizovanie ¢asu na zdklade priorit

Metéda ABC

Je metédou analyzy Uloh. Je zaloZend na predpoklade, Ze
pomocou 5-20% ndkladov mozno dosiahnut cca 75-80%
uspech.

lba 10-30% Casu venovanému intelektudinemu Usiliu staci ha

dosiahnutie 60-80% celkového Uspechu.
Je ddlezité, aby tato moznost bola vyuzivand na zaklade

priorit.



5. Volny ¢as a povinnosti- rovhovdha

Pravidelny odpocinok je podmienkou efektivnej prace.

Nie je pravdou, Ze ¢as venovany na odpocinok je stratenym

casom!




5. Volny ¢as a povinnosti - rovhovdha

Zaujimavé napady prichddzajo ¢asto viedy, ked' na nich
priamo nemyslime. Objavuju sa, ked' ste uvolneny. Preto je

odpocinok taky déleZity.




5. Volny ¢as a povinnosti- rovhovdha

Spomeirte si na pribehy velkych vedeckych objavitelov, takych ako
Archimedes éi Newton. Ich objavy vznikli, ked boli odpocinuti.
Vdaka odpocinutej mysli sa im podarilo objavif prevratné veci.

Keby sa tato situdcia stala Newtonovi
v menej priaznivych podmienkach, keby bol unaveny alebo sa

niekam pondhlal, venoval by pozornost len faktu, akym je spadnuté

jablko, ale nemyslel by uz na zdakon, ktory tenfo jav podmienuje.



5. Volny ¢as a povinnosti- rovhovdha

Rady tykajuce sa kazdodenného planovania

Zapiste si ciel dna.

= Napldnujte si nasledujuci den vecer vopred. Mnoho ludi si
vecer pamatda, Co ma urobit nasledujuci den.

» Je velmi ddélezité napldnovat si Cas vyluCne pre sebaq,

pogcas ktorého Vas nikto nebude rusit.

drzujte poriadok na pracovisku.



5. Volny ¢as a povinnosti- rovhovaha

= Naucte sa systematickosti.

» Velmi dblezité je striedanie jednoftlivych  Cinnosti.
Jednotvarnost vedie k Unave.

» Je dblezité rozdelit kazdu aktivitu na jednoduché prvky —

vtedy sa Vam dokonca qj tie najkomplikovanejSie Ulohy

udu zdat jednoduchsie.




6. Prakticke cvic¢enia




Dakujem za pozornost
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