HARMONOGRAM DNE

V pfirodé ma v§echno svij ¢as a diky tomu citime jistotu a bezpedi. Slunce vzdy vyjde na vychodé a jablko si
utrhneme na podzim.

Stejné i my potfebujeme poradek. Urcit si, kdy a ¢emu se budeme v prabéhu dne, mésice nebo roku vénovat.
Pokud pofadek nemame, mame pocit prehlceni, stresu a tlaku, Ze jsme “zase NIC nestihli”.

V nasem tymu se fidime timto harmonogramem, miZzeme byt pro Vas inspiraci:

3 PRIORITY: 08:00 - 08:15

priorit v diafi.
- Jedna se o Ukoly, které jsou klicové pro Vas posun, nebo ty, které Vam/projektiim pfinesou nejvétsi uzitek.

BLOCK TIME: 08:15 - 11:00

- Tvorte. Vypnéte si mobil a vS8echny upozornéni na pocitaci. PIné se soustfedte na VaSe priority. Pfestarite
zacinat den v e-mailové schrance na Facebooku. Pracujte na Vasich 3 prioritach tak dlouho, dokud je nebude
te mit hotové.

- Tato Cast je nejproduktivnéjSi a nejkreativnéj§i cast dne. Pokud zaCnete den v e-mailové schrance, plnite
agendu za druhé a VaSe pozornost se tfisti. VaSe Cista mysl se zacina kalit a na konci dne budete mit opét
pocit, Ze jste zase NIC neudélali.

Pokud hned rano splnite 3 nejdlilezitéjSi Ukoly, budete mit Gzasny pocit z Vaseho ristu a posunu projekta.

KOMUNIKACE: 11:00 - 12:30
- Odpoveézte na zmesdkané hovory, odpovézte na e-maily.

OBED: 12:00 - 12:30

STUDIUM: 13:00 - 14:00

- Kazdy den si najdéte aspon hodinu na studium. Rozsifujte Vasi expertizu a Ctéte jak neustale zefektiviiovat Vas
¢as a VasSe pracovni navyky.

DOKONCOVANI: 14:00 - 15:30
- Cas na pInéni tkold. V&echny tkoly kratsi jak 2 minuty splfite hned, vyfidte e-maily a telefonaty.

ZHODNOCENI DNE: 15:30 - 16:00

- Aktualizujte svlj seznam Ukoll: poznamenejte si Ukoly, které jste posbirali v pribéhu dne na poradach nebo
pfi jednani s kolegy.

- Ocerite se: ocenite se za VaSe usili a snahu. Nikdo jiny to neudéld 1épe nez VY. Jen VY vite, kolik jste do toho
vloZili energie. Pfestante se odsuzovat za to, co nezvladate, ale ocente, kdo jste.

- Planujte: podivejte se na to, co Vas ¢eka dalsi den. Budete mit jasno a muzete jit domu s Cistou hlavou.

- Cisty stul: uklidte si své pracovni misto - pofadek na pracovnim misté je predpoklad skvélého startu nového
dne.



