PETR PACOVSKY

TIME MANAGEMENT
IV. GENERACE

2., AKTUALIZOVANE VYDANI

~ GIRADA
CEVTY

K OSOBNfS PROSPERITE



Clovék az na pronim misté.



PETR PACOVSKY

CLOVEK

N~
TIME MANAGEMENT
IV. GENERACE

2., AKTUALIZOVANE VYDANI

GRADA PUBLISHING



Upozornéni pro itendre a uivatele této knihy

Viechna prdva vyhrazena. Zddnd &dst této tisténé & elektronické knihy nesmi byt reprodukovina ani $ivena
v papirové, elektronické (i jiné podobé bez predchoziho pisemného soublasu nakladatele. Neopravnéné uZiti
této knihy bude trestné stihdno.

Ing. Petr Pacovsky

Clovek a cas
Time management IV. generace
2., aktualizované vyddni

DOTISK 2013, 2011, 2010, 2008, 2007

Vydala Grada Publishing, a.s.
U Prtthonu 22, 170 00 Praha 7
tel.: +420 234 264 401, fax: +420 234 264 400

www.grada.cz

jako svou 2556. publikaci

Odpovédna redaktorka Mgr. Lenka Vitkova
Sazba Antonin Plicka

Ilustrace Ing. Petr Pacovsky, Ing. Ladislav Kubes
Pocet stran 264

Prvni vyddni, Praha 2006

Vytiskla tiskdrna PBtisk, s.r.o., Pfibram

© Grada Publishing, a.s., 2006
Cover Photo © profimedia.cz

ISBN 978-80-247-6982-0 (pdf)
ISBN 978-80-247-1701-2 (print)



Zavérecna doporuceni

VHLED - tyden
VHLED - dulezité a naléhavé
Tydenni planovani
Kazdodenni ziti
Pomucky
Zkusenosti, inspirace

Vedeni

Odkud jdeme?

Kam smérujeme?
Jak pujdeme?
VHLED - priority
Zkusenosti, inspirace

Uvod

O knize
O casu
O nas

Clovék a €as

Sebepoznani

= Mysl z hlediska struktury
‘}* Mysl z hlediska kmito¢tu
T- Mysl z hlediska emoci a rozumu
~ Mysl z hlediska pohody a stresu
T VHLED - rust
1~ VHLED - zit nyni
3~ VHLED - vnitini skute¢nost
1~ VHLED - nedokonalost
VHLED - pozitivni mysleni
VHLED - navyk
VHLED - proaktivita
Zkusenosti, inspirace




Obsah

Pfedmluva

CAST 1 Uvod do problematiky
O KNIZE .ccverererrnereercerecscrensessnsssssnssssssnssssssnsssssenssssssnssssssnnssssssasssssansssssonases

Prod KBt €S2 wveuiniiieieiiiniicicirtrieie ettt ettt
Komu je kniha urdena? .....c.cccovveveirnieieioininieieininieicceneeencceseere et rereneenees

Jak s Knihou Pracovat? ......c.cccovveveeininrereuecininieecnineeeeererecesee et eaenees
SHENUL 1ot
INEVIRL ettt

O casu — od prvni ke tieti GENEraci ....uouvreeereerrernesenrenesennessessnsnsesessessessenns
Okolnosti @ SOUVISIOST ...uvuvuveeeeeiiierireerce s

Principy L—IIL. ENEIace ......ccociviviriiriiiiiniiiiiiicicctccee e
SRINULE oot s
INGVIRL ot

O NAS — CLVITA GENEIACE .evevrerersrreessnersssnesssnssssnessansssanessasessanessasessssessasasssanssans
OkoINOSti @ SOUVISIOSTL ..vvvveiieriiiieiiiieiieecceee ettt et e et eesaae e e saaeeesaeeeennes

Principy IV. GENerace .........ccovviviiiiiiniiiiiniiiiccc
Erapy CESTY woouiiiiiiiiiiiiiiir e
C0 NES CEKA? ettt
SRENUL 1o
INEVIRL ettt ettt

To diilezité z Uvodu do problematiky .........ceeseereseseecssesssensessssesasensasessenes

CAST 2 Sebepoznani

UVOU cveereerrenerssrnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssansns
50 000 PLOE 50 c.vouiiiiiiiiiiiiicirc e

Mysl z hlediska Struktury ......coeeeeiineniennienennniieienennnsesnesnnnesseseesnessens
Védomi, podvédomi, NeVEdOm ..cccoviuruivieeinieiiicirccnicneeecece e
Rodi€, DOSPELY, DITE ...cveuerieiriiiiiiieiiieieneeeneeertee ettt sttt
Levd a pravd Remisféra ........occceeveiecininiercinneecnnec et
SHENUL .ttt e
INGVIRL s

DIELEA oot ettt e et e ettt e eart e e e eaae e e eaeeeeaeeeenes

Bota ettt ———————————aaaaaaaaaaaeaeaeas

JA A4 NPT

Mysl z hlediska emoci @ FOZUMU ...ucoueeerereirecirinensnistenineinneseneesseseseessens
MOZKOVA TEOIIE .veuvrrviirieneiiitntnieieitentet ettt sttt sttt be st s st sesa et sebenenes

TTL0RA @ITIOCE vttt ettt e ettt e e e st et s e ettt e e e s s se e s ereseeeas



INEDEZPELT €IMOCT .ttt ettt 70

Prace S €MOCEMIU ..vvviiiiiiiiiiiee ittt e e et e e s s e tr e e e s e sseraeeeessnssaseessennnnrens 71
SRITIUEE 11ttt ettt e st et e s teese et e ssessessessessessesbessensessesseseasensanses 73
VIR ettt e e et e e et e et e ete e e e e ereeeteeeeaeeeaeeans 74
Mysl z hlediska pohody a Stresu ......coceveiieiieinseiisecnseiiseinseenseeiseessnenseessneenee 75
POROAA ..veieeeceeeeecee ettt ettt et ettt ettt ete s 75
SEEES weieieeiitie et ee ettt e e e eec e e e e e eeteeeeeeeetareeeeeeaabaeaeeeaataaaaeeeeataaaeaeeaatrraaaeeeanraaeeeeaanrrrens 77
SRIIUE 1ttt ettt e e vt e et e et eeveeeteeeaveeetseeteeeteeeaeeenteeeareeneeeans 81
INAVIRL oottt ettt et e e et b et e v e ete et e eteeseeaeeteeaseereerteeteenrenteennens 82
VHLED — LTSt ceteeeeeeennneceseeceecceessessannssssssssssscscssssssssnsssssssssssssssssssssssnssssesssssnss 83
ZLAVISLOST «vveeviieteeeee ettt ettt et et et e et e e e te e e e e ete e et e eeae e et e e teeetteeteeeareereeeans 84
INEZAVISIOST .evverieirieitieecte ettt eett ettt e et e e eaeeebeestaeeeteeeteeebeeesseebeeeaseenseesaneeseensreens 85
Vz4Jemnd ZEAVISIOST .vevvveuiriiiiiiieieeeeeerere e 86
(CESTA TTISTU 1eveeeeuvrieeeeeeiitreeeeeeeetereeeeeaitsreeeeeessreseeeeaassssseeseeasssseaesaassseseeeeasseseeeesnnssnes 87
SRIIUE 1ttt ettt et et e et e et e e veeaeeeaveeeteeeaeeebeeeteeenteeeareereeeans 89
INAVIRL ottt et ettt ettt et et e r e bt e aeeteeveeaeeaveeaeebeeaeeeaeensenteenrenteennens 89
VHLED — Zit DYNH cueeeeinineeiiisnecissnecissnecsssneecssseccsssssecsssssesssssssesssssessssssesssss 91
Co mUZeme UACIAL? ...ooviieiiiiiicee ettt ettt e eete e ereeereeenns 91
Co MUZEME ZISKAL? 1vviiieiieiiiiieeeiee ettt ettt et teeete e s beeeteeeaeeebeeeaneenbeeseneenseenens 93
SRITIULE 1ottt ettt ettt ettt et etesaeebeeteebeersenseessenteereenns 94
VIR ettt et e e et e e e te e e e ete e e e e eaeeeteeenaeeereeans 95
VHLED — vnitini SKUtEENOSt .....eeeeeeeeeeeerrsseeeeeceessssnseeeeccssssnssesecsssssnssssesssssans 96
SRITIULE ©vvivicteecee ettt ettt e te e et eaeeteeteeaeeteetsebeetsenseeasenreereenns 97
INAVIRL oottt ettt e et e e e e eae e et e e te e et e e teeereeeteeeareereeeaes 97
VHLED — nedoKONalost .....cccecceereceeeeeecersssneeeeceesssnseeeeccssssssssssecssssnssssascsssans 98
MY s 98
OISTALI 11ttt ettt ettt et s e bt e st e e bt e sab e e bt e sat e e bt esbtesabeesabesabeesabesaseennes 99
OSTALNL @ MY weviiviitieiinientetete ettt ettt st s st et a et n et ee et eneeneenes 99
Cile, CINNOStl, MOZNOSTL ..evveiieveeerieiiriesieeireeseeeiteeeteeeireeeseesreesseesseesseesseensessseesseess 100
SRITIULE 1ttt ettt ettt ettt e e e teeaeete e v e eteebeereeeseeaseeaeenneenas 101
INAVIRL oottt et e et e e a et e ee it e e e s et e e seaeeeseaaeeseraeeesaneesaneas 101
VHLED - pozitivni mysSleni .....couceveecsuenseccsucnsennsncnsecnsecnsncnseensenssneessessscesees 102
Co mUZeme UACIAt? .....ccoeiiiiiiiieiiecieeceecte ettt ettt r e e re e e e beeeaaeebeesareeareens 103
DODbré ZKUSENOSTE ..vovvieeiirieeiietieieete ettt ettt e 106
SRIIUE 1ttt et et e e e e teeeveeeteeetaeeeteeeaeseeteeeneeeteeeaneereeas 107
VIR ettt ettt e et e st b e et e e st e ettt e eteeaeas 108
VHLED — DAVYK cueiriinniiinsinnnininsiinscnininsncnsensisssissesssssesseesssssessesssessessesses 109
CO MUZEME MENIEY oieiiiiieeeeeeiiieeeeeeeitreeeeeeirreeeeeesitrreeeeesessaeeeeseataseeesessssseeeesensssenn 111
Co mUZeme UACAt? ...cccuiiiiiiiiiceiiecte ettt ettt ere ettt eeteeeaeeeteeeaaeeree s 112
SRITIULE 1ttt ettt ettt ettt e esteeveete e b e etseereessesseenneeneeneeenis 114
LA o s RO 114
VHLED — ProaKtivita ...c.ccvceneecseecseecssecsnccseesssnessessacsssessscsssessassssssssessasssaee 115
JSMeE terCem GLOKU vvcviiviieiitieiiiticiietestectest ettt ettt ettt et te e be b b be b e sesbesaens 119

Odkryvadme manipulac «.c.cocoveveveeiririerecinirieicinineecerceereeeve et 120



ZavAdIme NEAVYKY .ooveoeriiiriiieiiie ettt 121

Zvldddme Negativil STAVY ......c.ceeiviiueriiiiiieieiiisirte ettt 121
ChyDUJEmE vttt 122
RESME PIODIEIMY ..o.vvoieeieeieeiriiie ittt 123
INECO MUSIIMIE ..vviiiiiiiiiiiiiiic s 123
SHEIULL ottt ettt ettt saene e 124
INEVIRL ettt ettt ettt 124
ZkuSenosti, INSPITaCE ..ewereereersnrsrsensessessessesassnssessessesssssssssssssessessesnens . 126
KONCENTIACE ..t 126
Posilujict ZKIANENT .c.oveveirerieieiirieicceireccrrcc e 127
Prvii dOJEm ooeeveeiniiiriiieieece ettt 128
PEEIETAVOST weeveneveieeertciertcerte ettt ettt ettt st sttt st 128
INEPAAY oot 129
OdKIAANT vttt ettt ae st eseesesseesessessesnens 130
R ST W ) (o TSR 130
MOTIVACE ..ovviiiiiiiiiiiiiiiicci s 131
Posilovani €nergie ........ccoceiviviiuiiiiiiiiiiii 132
CISENT MYSIE 1vvrvrivrieiieiciceeeie ettt nas 133

To dillezité ze SebePOZNANI ..ccveeueeverrernnsuesnesenseessesensnessessessnessesens . 134
IMIFSL ettt ettt b e st be et 134
VRIEAY oeeeeeeeeeeeseeeeeseeseeceeesseesesseeessseesssseeesssseesseseessessessseeesesseessseeessesse e 135
CAST 3 Vedeni 139
VO covuctniirnnsnninsssssssssssssssss s sssssssssess s sssssssssssssassssssssssssess . 141
Vedeni — dUVOAY ..oveverieiiniciinieinicericct ettt 143
Vedeni — firemni @ 0SODOT ...evveuiiieiiiiiricincicecc s 146
Vedeni — tfetf a ¢tvrtd generace time MaNagemMENTU ..c.c.cevveueeereeuererierruenereeeseseenenenes 149
Vedeni — NaSE CESTA ....vevrrireiiiirieieiirireeeere ettt 152
SHENUL 11ttt bbb 153
INAVIR ettt st 153
Odkud JAeme? .....cueeueninieienenieienteninnesnesessessesesssssesssssssssessenss . 155
CaSOVY SIIMEK +.vuverveveiecieieieeisesstsee ettt s s bbb snaas 155
ANGZ SWOT v eeeee s seeeesseseesseeeesssseeseeesseeseessessseeeesesseeesesse 157
ZIVOUNT ROANOLY «.voveviieieiecicee et 158
Rodinnd a tymovd diskuse .......c.eeeerirreviininiiiiiinecnncc e 159
Nase silné STFANKY .oeoveveviiniiieiciirie ettt 159
Inspirujici otdzky pro vztahy .......cocccvivniiiniini e 159
ZPENE VAZDA ..ottt sttt st 160
SHENUL 1ot 161
INGVIRL ettt 161
Kam SMEFUJEmME? ...cuuueiruririinrinieniinientennennesnensessessesnessssssessssssasssnenns 162
Pracovni Pohled ......ccoiviiiirniniiiicc e 162
Soukromy pohled ..o 167
SHENUL 1o 174

I\ 4 SRR 174



JaK PUHAEMIE? ..ottt saeanene 175

(51 SRR 176
PLOTIEY vttt sttt ettt et sb e s sa e 176
CHNOSH vevvveceveee e ievee e s et sesae s nassesassenassesassenassesessesassesasaesasanna 177
SRIIUE 1ottt ettt st e e s b e e ae e s et e e aeesaaeenteesaaeenaeeas 180

N AVIR et e et e e e e et e e e e e e eteeeeeeeeaaeeeeeeeaateeeeeanaaaeenaaans 180
Vhled — Priority .cceveeecsecseisuenensensncsensensnesessesssessessessessseeseessessessesssessesnee 181
Co MUZEME UAELAL? ..eviiieeieiiiiie ettt e e e e st e e e erve e eenaeeesanaeas 182

Co MUZEME OCEKAVALY ..viiviiieeieiie ettt et e e eaeeere e e te e et e eeteeeneseteeeneeereeas 183

) 170 310X TR 184
INAVIRL oottt et e s e e et e s ae e e s et e e saaaeeseaaeeseraeeesaeeesaneas 184
ZKuSenosti, INSPITACE .ecvveereereesueseesenssisseesesssessessessssssesseessessesseesssssssessssssees 185
NAARIEA ottt et e e et e e e eae e e s eaaeeesrteeeenaeeesaaeas 185
JASNIE @ CASTO wnviiriiieiieiiee ettt ettt ettt sttt ettt et st e et st et e eteens 185
OSODAT TITUALY ©evvviniciiiciiic ettt ettt 187
DIENIK vttt ettt ettt e te et e e te e et e eteeereeereeas 188

To dUIeZité Z VEAENI ...uuvvereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeececesssssssssssssssssssssssssssssssssssasaees 189
CAST 4 Rizeni 191
UVOU cvueecrrreneressnssesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssesssssssssssssssessssanes 193
VHLED — tyden ...ccucinuiisuensuensuinsnecsuenssessucsssesssnsssessassssssssesssessasssaesssessasssses 195
SRITIULT .ttt ettt e et e st e e st e e s et e e seaaeeestaeessraeesenseeesnaneas 198
INAVIRL ettt et e ettt e et e e aee e e et e saaeessaaeeeeaaeeeseraeesaaeeseenaeeananeas 198
VHLED — diileZité @ Naléhavé .....eeeeeeeeeiiiererneeeeeeeneenesssseesssseeeessssssssssssssenns 199
SRITIULE 1ttt ettt et ettt eae et eaeete e b e etsebeerseeseeaseeaeenseenis 204

BN NS 8 NPT 204
Tydenni plANOVANT ...cueeverviienenententeininenenteienensesessessessssssesaesaesaessesnes 205
Pohled zpét — hodnocent ....c..oveueeivirieieuiiinirieieirneccec et 205
Pohled dopfedu — plANOVANT ......c.ocoiiiiiiiiiiiiiiiicccccc e 207
SRIIUE 1.ttt ettt ettt e et e e e e et e era s e aeesaeeeteeeneeenteesnaeenreeas 209
INAVIR ettt e e ettt e e s e et e e s eeeeaeteeeeeaeraeeesesasaaeeeesensaaeeesanans 209
KaZAodenni Zith c..ccecceeeeeeeerrsssneeeeeesssseneeeccssssssseseccssssssssseessssssssssesssssssssssscsne 210
REN0 doma i v PLACE c.evveuerieirieiriciniceeieeeete ettt ettt 210
ZEVEL V PIACT woviiiiiiiiiiciiicrc e 211
A e £o3 s s L1 LR 212

) 175102 RO RRPRRRR 212

JA 23 s BRSO 212
POMUCKY .eveivriiriiseisninsniisinsnensicsinssenssicsesssessseessesssesssesssesssesssesssesssesssesses 213
SRETIULL .ttt ettt e et e s e e e e st e e e et e eseaaeeseaaeeseraeessnaeesaneas 216
INAVIRL ettt ettt e e et e e e e e e aee e e e et e seaeeeeaateeeeaaeeseraaeearatesenneeeenaneas 217
ZkuSenosti, iNSPITace ....ceeeeererersessessnsunsenessessessssnssessesssssssssssssssssssssssssssaes 218
CASOZIOULI cvevvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e aeaeaeeeae s eeeaeaeeeee e e e eeeaseeeseeeeaeesesasaeaeenesesaens 218
DORhody .o 219

811 E 1031 TR 220



POFAAEK ettt ettt et e et e e et e et e e e bt eeste e e eateeeaaaeeaas 220

PECLIVOSE e ettt e e e et e e et e e et e e e et e e eeate e e eateesaaeeeanteeesnbeeesateeeaaaeeaas 221
Soustied@ni a 0dIEREENT .....eoiiieeiiieeie e 222
Soulad s fArMOU, VSTFICNIOST wevivuviiiiieiieieeeieeceteee et et eee e e et e e e e eraeeesaeeessnaesennaeas 224
Nesoulad s irmou, odmItAng .....cooeviiiiiiiiiiiiiceeceee e 226
PSYCRIKA .ottt 230
KEIZE oo e e e e e e et e e e e e e e e e a——————————.. 231
ROZROVOLY ittt 233
TNFOIMIACE oottt e et e et e e st e e s bt eeeeaaeessraeeesnteeesnaeesnnaeas 234
PrODIEMmY vt 234
ST 3o 1< PR 237
MySlenkové Mapy ..cccoveeeeieririniiiricerie ettt 239
Hleddni ndpadil ....cooooviuiiiiiiiiiicce e 241
Hodnoceni ndpadil ........ccooooiiiiiiiiiiiiiiincc e 242

A AL? et ettt et e et et eteean e 243
To dBLeZité Z RIZENL voveevereerrreerereerereeseeeseeessseesssesssssesssessssessssssasesens . 244
CAST 5 Zavéreéna doporuceni 245
SHINUL ceeeerrrrrrereeeiirrrrrrreeecsssssseeeecssssssssssecsssssssssssssssssssssssesssssssssasesssssssssssens 247
NAVIR coeeeiiiiiiiiiiieeceeieennssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssanns . 249
Cesty dal$iho FHSTU .oeceriereireciriirinnninninineinucnessensneseeessssseesssssessees e 253

Doporudend a pouZitd literatura .....oeeoeeeseeeseenseensuecsuensnenssecssesssennne e 257




PREDMLUVA

Predmluva

Na pultech nasich knihkupectvi se objevuje fada titula s tématy time managementu
a osobniho rastu. Stejné $iroky je i vybér pomicek, které pomdhaji ¢as rozumné
usporddat. Tisice lidi, keefi chtéji feit své problémy, tyto knihy ¢tou a s pomiickami
se snazi pracovat. Mnozi z nich pak na spole¢nych semindfich dokazuji, Ze ¢teni,
pochopeni a vysokd motivace jsou stile jest¢ mnohdy slabé v boji s nasimi hluboce
zakofenénymi zvyklostmi a nepfiznivymi vnéj$imi okolnostmi.

Tato kniha se snazi mifit hloubéji, pod techniky a dovednosti, az na troven zéklad-
nich postoji a hodnot. Ddv4 $anci zménit thel pohledu na déni v nds, zd4nlivé pravdy,
tlaky okoli i nase citéni a muaze se stdt inicidtorem skute¢né vnitini promény, kterd
pfinese nadhled, efektivitu, spokojenost. Na tématech knihy se podileji stejnou mirou
znalosti technik vrcholné manazerské prace i staronové myslenky duchovni obrody
¢lovéka. Tyto polarity byly dlouho v rozporu, jedno prakticky vylu¢ovalo druhé.
Myslim, ze nastal ¢as, kdy oba sméry mohou splynout v novou cestu. Jednoduchou
a silnou tim, Ze s vyuzitim nékolika zdkladnich princip si kazdy muze vytvofit svij
osobity, a tim pddem i akceptovany piistup k ¢asu, zivotu.

Kniha Clovék a &as byla poprvé vydand v roce 2000. Nyni drite v ruce druhé
vyddni. Je jen mirné aktualizované, protoze jednak je ptvodni obsah stéle velmi
aktudlni a jednak se na konkrétni témata odkazuji mnohé kurzy a skoleni. Kniha
Clovék a ¢as navazuje na Velkou knihu o uspotddani ¢asu (1994), zabyv4 se stejnymi
tématy, je obohacena o nové pohledy a praktické zkusenosti s time managementem
IV. generace. Na jeho zdkladech je mozné kultivovat pfistup k hlavnim zdrojam
kazdého jednotlivce: k ¢asu, k sobé a ostatnim.

Budeme se zabyvat osobnosti, kvalitou a ristem ¢lovéka. Je vSak samozfejmé, ze
vedle osobni kvality lidi rozhoduji v boji s ¢asem i dal$i neméné vyznamné prvky:
orientace a udrzeni kroku s modernimi informa¢nimi technologiemi, pruznost orga-
niza¢nich struktur a troven firemni kultury, vyuzivani kapitdlu.. . Tato velmi rozséhld
témata, velmi poplatnd oblasti, ve které firma podnikd, prekracuji rdmec této knihy
a najdete je v ptipadé potfeby jinde.

Dékuji Honzovi Kobylkovi a Lidé Chrdstanské, keeti stdli na poc¢dtku, Stanisla-
vu Grofovi, ktery mé nasméroval, Zdence Kubrové a Lence Papadakisové, které mé
svého ¢asu nutily velmi pracovat, a svym kolegiim z Extimy — jejich spole¢nost mné
v poslednich letech poskytuje nejvice profesni inspirace. Dékuji i milym a trpélivym
lidem ze svého blizkého okoli a véem, se kterymi jsem se setkal na semindfich i v praxi,
za mnoho inspirujicich setkdni. Citim se velmi obdarovany.

Hodné Stésti na nasi spole¢né cesté
autor
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Uvod do
problematiky

Hlupdk md pred vzdélanym clovékem jednu
velkou vyhodu — je sam se sebou vzdycky
spokojen.

N. BONAPARTE
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O KNIZE

O knize

Kniha mize néco dit i tak, Ze ndm néco vezme.

J. R. Becher
Proc knihu cist?
Pouze ti, kdo jesté neznaji skutecnou cenu éasu,
rikaji: ,, Cas Jsou penize.“
Jiti Zdlek

Cas nemtzeme koupit. Cas nemtzeme uspofit. Cas nemiizeme zastavit. Casu je
madlo. Tato silnd slova, na prvni pohled pravdivd, najdeme v kazdé knize, kterd
se zabyvd organizaci ¢asu. Maji nds vyburcovat, motivovat, postrasit a... pfimét
ke zméndm.

Faktem je, Ze ¢as potiebujeme. Na préci, na premysleni, na vzdéldvani se, na
odpocinek a zdbavu i ¢as na ldsku a pratelstvi. Faktem také je, Ze na nedostatek
¢asu si stézuje skoro polovina lidi v pramyslovych zemich, zatimco naptiklad na
nedostatek penéz jen Ctvrtina. Jak je vidét, vétSina z nds si skute¢nou cenu casu
uvédomuje, a o to vice je zardzejici, jak malych pokroka v této oblasti jsme schopni
dosdhnout.

Tato kniha ¢as ponechd v klidu, nebudeme z néj délat svého protivnika ani slu-
hu. S ¢asem nic nenadéldme. Pujde dil svym tempem, bez ohledu na nase zdjmy
a pozadavky. Zaméfime se jinym smérem, tam, kde je mozné pracovat. Kniha je
o nds, o lidech, o mné, o vds. Pak moznd s tdivem zjistime, Ze ¢as mizeme koupit,
muiZzeme jej uspofit, a kdyz ne zastavit, tak jej alespon plnéji prozit.

Mime to $tésti, ze zijeme v dobé velikych zmén. Neddvno se zménilo tisicilet,
méni se pohled na zitf ¢lovéka na Zemi, spole¢enské struktury, nase osobni moznos-
ti — je to ohromné.

Miéme tu smulu, Ze Zijeme v dobé velkych zmén. Informace, moznosti, tikoly,
n4hl4 rozhodnuti a zmény zptsobuji chronicky chaos, ktery muze zvySovat nasi nejis-
totu, stres a obavy — to je alarmujici.

Zd4 se, ze zivocichem, ktery je schopen Gspésné a spokojené prezit, je celistvy,
zraly (Iépe fec¢eno — stévajici se celistvym, zralym) jedinec, dostate¢né citlivy a zdroven
odolny, s tvofivou mysli, pfistupny zméndm, novym myslenkdm a dkolim. A protoze
takovym se nikdo z nds nerodi, ale muze se jim stdt, stala se ndmétem této knihy
cesta, jak se stdt (skoro) nejlepsim manazerem, duchovnim viiddcem (sebe sama),
a zGistaneme-li na zemi, tak zralou osobnosti — dobrym partnerem, vyhleddvanym
spolupracovnikem a cténym pfitelem.
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Budeme se vénovat time managementu v kontextu osobniho riistu. N4 ptistup
vSak nezdstane pouze na drovni technik, rad, dovednosti a doporudeni, ale bude
intenzivnéjsi a ptjde hloubé¢ji. Nejde jen o uceni, ale o proZiti s perspektivou zmény
k lepsimu. Budeme pfemyslet, ménit ndvyky, poucovat se z minulosti, nahlizet do
budoucnosti.

Budeme pracovat v souladu se zdsadami, které prosazuje time management étvrté
generace, abychom bez Gjmy na zdravi, rodinném Zivoté a aktivitdch volného casu
v tvrdé realit¢ dneska nejen obstéli, ale byli také uspésni. Cilem knihy je pomoci
nalézt odpovédi na otdzky, které trdpi mnohé z nés:

e Jak zmenSit Casovy stres?

* Jak najit pevné body, od kterych by se dal jednoduse uspotfddat pracovni i sou-
kromy cas?

* Jak pldnovat, aby neslo o cosi umélého, odtrzeného od reality, ale aby pldnovan{
pruzné reagovalo na zmény a vedlo nds pfirozené po stanovené cesté?

* Jak ziskat pocit klidu, a pfesto stihnout vSechny dulezité aktivity, které chceme
a musime vykondvat?

* Jak si ochrénit sviij ¢as, svd rozhodnuti, jak se zbavit stresu, kdyz se nim nedafi?

* Jak spolupracovat a Zit vyrovnané ve viech vztazich, které mdme?

* Jak dét do souladu nelehkou realitu dnesni doby se silnymi pocity a emocemi
uvnitf nds?

* Jak s vynalozenim stejného mnozstvi energie zndsobit efektivitu nasi prace?

Prél bych vdm, abyste na konci nasi cesty, po prvnich tspésich nového pfistupu, sami
v sobé prozili a potvrdili Gvodni motto této kapitoly. Vidyt nechceme jen ¢as, my
chceme byt spokojeni!

... Byl to obchodnik se znamenitymi pilulkami utiSujicimi Zizen. Kdyz
clovék polkne jednu tjdné, nemusi jiz pit. ., Proc to proddvds?® zeptal se
maly princ. ,,Je to velkd ispora casu, “ odpovédél obchodnik. ,Znalci to
spocitali, uspori se padesdr t7i minut za tyden. ,A co se udéld s ¥mito
padesdti tremi minutami?*,,Co kdo chee. .., Kdybych ji mél padesdt
111 minuty nazbyt, “ fekl si maly princ, ,Sel bych docela pomaloucku ke

studdnce. ..

Maly princ — Antoine de Saint-Exupéry
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Komu je kniha urcena?

Rozum je svétlo, kterjm se md priroda osvitit,
ne zapdlit.
Giacomo Leopardi

Vsem, ktefi chtéji:

* byt efektivnéjsi, dosahovat lepsich pracovnich vysledki, zvySovat schopnost plnit
ndroc¢néjsi ukoly, zkritka zvySovat svou trzni hodnotu;

*  citit se 1épe, méné zakouset stres, intenzivnéji Zit;

* oboje.

Stézejnim ndmétem knihy je uspofdddni ¢asu a otdzky s timto tématem souvisejici.
Je proto ur¢ena vSem, keefi se s problematikou pldnovéni, vedeni, fizeni a koncepce
setkdvaji, at profesné, nebo v soukromi.

Pro toho, kdo organizuje préci ostatnim, je zvlddnuti ¢asu povinnosti, pro ostatni
pak pfedstavuje ldkavou piilezitost. Vidyt kazdy z nds pfemysli, rozhoduje, plinuje.
Malickosti (pldn na vikend), bézné véci (ndkup) i veliké projekty (novd firma, manzel-
stvi). Kazdy z nds ,,v tom néjak jede“. Témét kazdy pouzivd néjaky pldnovaci kalendar.
A mnozi z nds ten pravy zpusob organizace Casu stdle jesté hledaji.

Vedouct pracovnici. Jejich podiizeni. Pracovni tymy. Ti, ktefi ,pracuji
hlavou*. Ti, kdo vzdélavaji, i ti, kteri jsou vzdéldvdni. Rodice. Ti, kreri

si chtéji udélat jasnéji v sobé i ve svyjch varazich.

Kniha pracuje ,zleva® i ,zprava“, vychdzi z raciondlni — levé poloviny nasi mysli a pra-
cuje také s intuitivni — pravou polovinou. PomiiZe proto jak manazerovi v pfiblizeni
a zprihlednéni jeho hlubsich motivaci, tak duchovnimu ¢lovéku k dspé$néjsimu
za¢lenéni do materidlni reality dne$ni doby.

Z hlediska skupin (pracovni tymy, firmy, instituce) nabizi kniha moznost ziskdni
spole¢né sumy urcitych védomosti a znalosti vyuzitelnych pfi kazdodenni prici, kdy
se jiz nemusi ozfejmovat zdsady, ale je mozné se vénovat pifimo fe$eni problému.

Paralelnim tématem je osobni rist, cesta k osobni celistvosti, a zde snad neni jedi-
nec, kterého by se tento pojem netykal. Proto, jestlize citite nespokojenost v kterékoli
oblasti svého zivota (zdravi, vztahy, préce...), je kniha uréena i vim.

S tématem knihy se setkdvd verejnost formou otevienych verejnych kurzit
(i tréninkil v konkrétnich firmdch. Po sedmi letech bylo mozné p¥istoupit

k vyhodnoceni — zdjmu, spokojenosti, icasti, slozeni... Kurzy probihaly
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Ve,

na nejriignéjsich mistech s mnoba odlisnymi skupinami lidi. Zicastnili
se jich feditelé, vrcholové vedeni, sekretdiky, tviirci pracovnici, ucitelé,
studenti, lidé v nejriiznéjsich vékovych kategoriich, z nejriiznéjsich soci-
dinich vrstev. Vyisledky potvrdily, Ze pokud jde o véci blizké, oslovujici

Clovéka, o nové pobledy na denné zité problémy, rozezni se aktivni zdjem

prakticky v kazdém, kdekoli a kdykoli.

Jak s knihou pracovat?

Rady ddvat smite, ale nesmite vnucovat postupy.
F. Rochefoucauld

Kniha chce byt vasim priivodcem, pomiickou uréenou pro trvalou pottebu. Proto je
jeji uspotddani v souladu s postupem, jaky budeme v praxi pfi planovdni pouzivat.

Jiz z ivodu vyplyv4, Ze zdbér problematiky, kterou se budeme zabyvat, je veliky,
a navic jednotlivd témata jsou vzdjemné provdzdna. Proto jsme pro vétsi prehlednost
zvolili nékolik opatfeni:

* dodrzovéni dohodnutych termint a symbold;

* dodrzovéni stile stejné organizace kapitol;

* uvedeni obsahu knihy a jejich jednotlivych ¢dsti formou myslenkovych map
piehledné zobrazujicich celou strukturu probirané oblasti.

Sjednoceni termin

V knize pouzité terminy mohou mit v obecnych souvislostech mnohem $irsi vyznam.
Vzhledem k potfebé jednoznaéného pochopenti textu je jejich vysvétleni do jisté miry
zjednodusené, pfizptisobené potiebdm tématu:

* Celistvost je charakteristikou zralého jedince. Je to soubor vlastnosti, ndzort
a ndvyka, ke kterym neni mozné dojit automaticky, ale jen praci na sob¢, pozvol-
nym, nicméné stéle sledovanym rtistem.

* Duchovni jsou véci blizké nasemu nitru, Zivotnim hodnotdm, svédomi, vife.
Otézky, které souviseji s nasim postojem k zivotu i k jeho dal$imu sméfovani.

* Dusevni zdlezitosti jsou blize k praktickému mysleni, k dovednostem (¢teni,
zapamatovavani...).

* Hemisféra je oznaceni pro polovinu mozku. V knize ¢asto pouzivime termin
levd hemisféra v souvislosti s logickym uvazovdnim a pravd hemisféra ve vztahu
k intuici, pocitim, emocim.
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