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1. ,wProstiete stul: Rozhodnéte se, co presné chcete. Jasné
definovany cil je naprosto nezbytny. Predtim, nez se date do prace, si
napiste, jaké jsou Vase cile.

2. Naplanujte si kazdy den predem: Myslete na papire. Kazda
minuta, kterou vénujete planovani, vam muze pii jeho realizaci
uSetrit 5 az 10 minut.

3. Pouzivejte pravidlo 80/20: 20 % Vasi Cinnosti vytvaii 80 %
Vasich vysledku. Vzdy se soustiedte na téchto 20 %.

4. Berte v uvahu dusledky: Nejdulezitéjsi a prioritni ikoly mohou
mit pro Vas osobni i pracovni Zivot nejzavazne€jsi dusledky, at' uz
pozitivni, ¢i negativni. Proto se zamérte predevSim na né.

5. Naucte se prokrastinovat tvoriveé: ProtoZze nemuZete udélat
vSechno, musite se naucit promysSlené odkladat ty ukoly, Kkteré
neprinaseji velkou hodnotu, abyste méli dost ¢asu na téch nékolik
véci, na kterych skutecné zalezi.

6. Aplikujte prubézné metodu ABCDE: NeZ zaCnete tvorit seznam
ukolu, vénujte cas tomu, abyste tyto ukoly zorganizovali podle
hodnoty, kterou prinaseji, a podle jejich priority. Jediné tak se ujistite,
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7. Soustred'te se na ty oblasti, které prinaseji klicove vysledky:
Identifikujte ty cile, kterych musite nezbytné dosahnout, abyste svou
praci odvedli dobf‘e, a pracujte na nich.
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8. Aplikujte Zakon tri: Urcete tfi véci, na kterych pracujete a které
tvori 90 % Vaseho prinosu... Soustredte se na né a vykonejte je vzdy
nejdrive. Budete tak mit vic ¢asu... na svuj vlastni zivot.

9. Dukladné se pripravte: Pied zahajenim prace si nachystejte vSe
potifebné, vSechny dokumenty, informace, nastroje, pracovni
materialy a Cisla, které byste mohli potiebovat.

10. Postupujte od barelu k barelu: Budete-li postupovat po
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11. Aktualizujte své klicové dovednosti: Cim vice znalosti a
dovednosti v klicovych oblastech mate, tim rychleji se pustite do
prace a také ji budete mit rychleji hotovu. Piresné identifikujte, v ¢em
jste opravdu dobri nebo byste dobii byt mohli, a dejte do své prace
celé srdce, abyste ty véci, které vam jdou, udélali skutecné dobre.

12. Identifikujte sva nejslabsi mista: Zjistéte, co Vas brzdi, at uz
jde o interni ¢i externi limitujici faktory, a co ovliviiuje rychlost, s
jakou dosahujete svych nejdulezitéjSich cilii. Pak pracujte na tom,
abyste tyto prekazky odstranili.

13. Vyvijejte na sebe tlak: Predstavte si, Ze musite na meésic odjet z
meésta, a pracujte tak, jako byste museli pred odjezdem dokoncit
vSechny dulezité ukoly.

14. Motivujte se k ¢inu: Budte samo sobé
roztleskavackou/roztleskavacem. V kazdé situaci hledejte kladné
stranky. Soustiedte se na feSeni, ne na problém. Budte vzdy
optimistiCti a jednejte konstruktivne.
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15. Technologie jsou Spatnym panem: Zbavte se zotrocujici
zavislosti na modernich technologickych vymozenostech. Naucte se
je vypinat a nechat je tak.

16. Technologie jsou skvelym sluhou: VyuZijte technologickych
nastroju k tomu, abyste urcili, co je nejdulezitéjsi, a ochranili se pred
nejméné dulezitymi vécmi.

17. Soustred’te se: Eliminujte faktory, které vas vyrusuji a
rozptyluji pri praci.

18. Rozdélte ukol na mensi casti: Rozdélte rozsahlé, slozité ukoly
na mensi ¢asti a zaCnéte vZdy pracovat na jedné z nich.

19. Vytvarejte velké casove useky: Naplanujte si své dny ve
velkych casovych blocich tak, abyste se mohli delSi dobu soustiedit
na sve nejdulezitéjsi ukoly.

20. Vypéstujte si smysl pro naléhavost: Zvyknéte si pracovat

rychle na klicovych ukolech. Stante se Clovékem, o kterém se vi, ze
pracuje rychle a dobre.

21. Reste ukoly po jednom: Stanovte si jasné priority, okamZité
se pust'te do toho nejvyznamneéjSiho ukolu a pracujte bez prestavek,
dokud praci nedokoncite. To je skutecny kli¢ k vysoké vykonnosti a
maximalni osobni produktivité.”
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