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Cvicenie ¢. 1

1. Pripravte si kusok papiera a zapiste si vSetky nevyhnutné ¢innosti, ktoré musite a chcete vykonat’. Nie
je dolezité, ¢i su to rozhovory, cestovanie alebo telefonaty.

2. Teraz si musite urcit’ priority. Aké dblezité su pre vas vsetky uvedené aktivity? V tomto Vam pomoéze

nizSie uvedena Eisenhowerova matica.

Dolezité Menej dolezité

Siurne

Menej stiirne
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Cvicenie €. 2

Zoznam uloh

Pripravte si vzorovy harmonogram ¢innosti na jeden den v tyzdni, napr. pondelok.

Pondelok

Pokyny a usmernenia pre danu

Uloha dilohu

Predpokladany ¢as vykonania ulohy
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Cvicenie €. 3
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Vytvorte svoj vlastny pracovny harmonogram na cely tyzdei.

Pokyny a usmernenia pre | Fredpokladany fasa
Uloha i 20 P miesto vykonania
danu dlohu ]
ulohy

Pondelok

Utorok

Streda

Stvrtok

Piatok

Sobota

Nedel’a
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Niekol’ko dobrych rad:

1. Zapiste si ciel’ dia.

2. Nasledujuci den si naplanujte este vecer predchadzajiceho dia. Mnoho 'udi si vecer lepSie pamita, ¢o
ma urobit’ nasledujuci den.

Vel'mi ddlezité je naplanovat’ si ¢as len pre seba, pocas ktorého Vés nebude nikto rusit’.

Udrziavajte poriadok na pracovisku.

Pracujte systematicky.

Jednotlivé ¢innosti striedajte. Jednotvarna ¢innost’ vedie k tinave.
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Je dolezité rozdelit’ si kazdu Einnost’ na jednoduché kroky — vtedy sa bude zdat' dokonca aj ta

najkomplikovanejsia tloha jednoduchsia.



