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Tipy ke zvyseni produktivity

Préavé jste dostali do rukou tipy, které vam mohou pomoct znasobit vasi ...

e Fyzickou
e Emocni

e Mentalni
e Duchovni

.. energii.

Do ptil roku miiZete svoji produktivitu mnohonasobné zvysit, pokud kazdy tyden zacnete
pouzivat jeden z nize uvedenych tipt.

Nejsem si moc jisty, jak moc si uvédomujete, ze ....

vétsina z nas jsme mistri v ,utraceni“ energie a jsme zacatecnici v ziskavani a
prijimani energie.
A proto vam preji mnoho energie.

om T aman.

www.opravduproduktivni.cz
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32 Tipu ke zvySeni energie

Zapisujte si, kolik toho béhem dne snite

Pokud si myslite, Ze jite prili§ mnoho nebo prili§ mélo, zapisujte si jeden tyden, co béhem dne
snite. Sledovat, co a kolik toho snite béhem dne, je prvni a dilezity krok, jak mtizete zménit
vaSe stravovaci navyky.

Jezte pomalu a nepiejidejte se

Jezte déle a vychutnejte si jidlo. Dejte si dalsi sousto, az kdyZ polknete to piedeslé. Zaludek
reaguje s 20 minutovym zpozdénim. Predejdete tak prejidani a tézkému traveni, které
zptsobuje, Ze se vam chce spat. Pamatujte — Zaludek nema zuby.

Vybirejte si celou dovolenou

Lidé, ktefi si berou dovolenou pravidelné, byvaji zdraveéjsi a Stastnéjsi. BEhem dovolené se
snazte nepracovat. Nechte doma notebook, nekontrolujte si na emaily. Jestlize potfebujete
béhem dovolené pracovat, vyclente si jednu hodinu na praci rano a zbytek dne jen
odpocivejte a zotavujte se. Potfebujeme nabrat energii, kterou pak mtizeme dat do prace.

Zdirimnéte si odpoledne

V obdobich, kdy jste pod tlakem, vSe je hektické a véci jdou ztézka, je dobré si najit 20 - 30
minut na kratké zdfimnuti béhem vikendu. Kratky odpocinek bude mit na vas blahodarny
vliv, na vas$i schopnost se sousttedit, posili vasi viili a odhodlani. Nejde o to usnout - jen si
lehnéte, uvolnéte a zaviete oci.

Pauzujte béhem dne

Pokud si kazdych 9o minut béhem dne odpocinete, bude vase télo svézi. Pravidelnym
odpocinkem respektujete rytmus téla. V nasem téle probiha kolem 200 cykltiu. Stejné tak
nase télo béhem dne pracuje v urcitych rytmech. Houpeme se na vlnach, prechazime z faze,
kdy mame hodné energie do faze s nizkou energii. Pokud budete respektovat rytmus vaseho
téla, nebude potirebovat kafe a jiné povzbuzovace.

Bud’te aktivni a hybejte se

Ujistéte se, ze béhem dne vstanete ze zZidle a hybejte se. Pohybem se vase télo zotavuje,

prokrvuje a vytvari télesnou rovnovahu. Znate ten pocit, kdyz jdete z prace, boli vas hlava, ale
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i pfesto si jdete zacvicit. Po cviéeni uz po boleni hlavy nejsou zadné stopy. Je to proto, Ze nase
télo se vybalancuje, a vyrovna, kdyz se hybeme.

Porradné se vyspéte

Udinte 7 - 8 hodinovy spanek vasi prioritou. Po nasem dechu je spanek nasi nejdtlezitéjsi
nutnosti. BohuZel je to taky prvni véc, které se vzdavame ve snaze toho vice udélat. Ve
skutecnosti i mensi nedostatek spanku nas ¢ini velmi neproduktivni a nepozorny.

Pravidelné cvicte

Vyberte si dny a ¢as kdy budete chodit pravidelné cviéit. Vénujte se tfikrat 30 min. kardiu a
dvakrat 45 min. posilovani. To, jak moc se hybeme, ovliviiuje nase zdravi, energii, naladu,
soustfedéni a produktivitu. Kdyz se podivate na svoje télo, neprijde vam, Ze bylo stvofeno
k pohybu, aby se svobodné mohlo hybat a zit?

Pred spanim bez stresu a vzruseni

Zpomalte 30 min. pred tim, nez ulehnete ke spanku. Vyhybejte se stimullim, jako je internet,
¢teni napinavych roméni nebo naroénym rozhovoriim. Misto toho se vénujte vécem, které
vas uvolni, jako je joga, koupel, poslouchani relaxa¢ni hudby.

Naplanujte si jidelnicek

Naplanujte si dopredu co, kolik a v jakych intervalech budete jist. Je to nejlepsi zptisob jak
predejit pokuseni, nechténym chutim, a ,to vypad4 opravdu dobie“ rozhodnutim, které
pokouseji nasi disciplinu a svadi nés.

Vyzkousejte meditaci

Zkuste zapojit meditaci do svého Zivota. Staci, kdyz kazdé rano a vecer pred spanim budete 5
minutu meditovat. Dé€lejte tplné zakladni meditaci, kdy se soustiedite na dech - vnimejte,
jak se nadechujete a vydechujete. Meditace je cesta, jak nechat odpocinout vasi mysl a taky je
to supertcinna protilatka na stres.

Uskladnéte vase trable

Jestlize méate problém usnout, protoZe je vase mysl neklidna, dejte si vedle postele papir s

tuzkou. NeZ ptijdete spat, vSe co vas trapi a znepokojuje, si zapiste. Stejny zptisob pouZijte,
pokud se probouzite uprostted noci. Je to velmi mocny nastroj, jak uklidnit mysl a 1épe se

vyspat.
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Uvédomte si chodidla a zadrZzte ohen

Uvédomujte si a vnimejte vase té€lo béhem dne, jak se citite, kdyZ myslite negativné a méate
strach. Mozn4 si vSimnete, jak vasSe srdce bije rychleji, tlak cihel leZicich na vasem hrudniku
nebo jak motyli vas Simraji v zaludku.

Pokud pocitujete, Ze zacinate byt frustrovani, otraveni, znepokojeni, neklidni a musite udélat
néco stézejniho nebo se rozhodnout, tak to nedélejte! Misto toho se zhluboka nadechnéte na
ti'i a vydechnéte na 6. Snazte se uklidnit, uvédomit si prostor kolem sebe a spojeni s
podlahou. SniZi to vase psychické a télesné napéti a vrati zpét do klidu. Pak si teprve zvolte,
co udé€lat.

Procvicujte si optimismus

NemiiZeme zménit to, co k nam prichazi zvenci, ale miZzeme si vybrat, jak na to budeme
reagovat. Odmitnéte pribéh, ktery si vypravite, kdyz se vam stane néco Spatného. Existuje i
jiny pribéh, plny nadéje, sily a skutk@. Ten piibéh si mtzete vybrat, aniz byste popirali
skutecnosti.

Ritual prechodu ,,doma*“

Najdéte rituél, ktery vam pomiiZe ptejit ze stavu PRACE do DOMACIHO REZIMU. Zastavte
se na chvilku v parku, poslouchejte hudbu nebo zavolejte nékomu, koho mate radi, kdo je
vtipny a spole¢né se sméjete. Smyslem je, abyste doma nebyly ve stavu PRACE a nepfemysleli
o tom, co vSechno musite udélat a vytesit.

Udélejte tu spravnou véc

Pristé az budete ve slozité situaci, zeptejte se sami sebe: "Co je spravna véc, jakou bych mél
udélat?". Pod tlakem si ¢asto vybirame nejméné narocnou cestu a snazime si zdtivodnit nasi
volbu. Ale intuitivné zname ten rozdil mezi tim, co je dobré a co je Spatné.

Vénujte se vécem, pii kterych se usmivate

Ud€lejte si seznam véci, které vam prinasi radost a délaji vam dobte. VEdomé je
zakomponujte do svého Zivota a vénujte se jim pravidelné. Napriklad chod'te na koncerty, na
kolo nebo studujte psychologii. Tyto aktivity nas napliuji, pfinasi nam radost, spokojenost a
energii. A o tuto spokojenost se pak délite a dostavate ji zpé€t. A mozna o tom ani nevite.
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Prvni véci délejte prvni
VétSina z nds ma nejvic energie rano. A taky rdno byvame nejméné ruseni. Proto se

rozhodnéte den doptfedu, na éem budete pracovat. Na tomto tkolu pracujte prvnich 60 - 9o
minut v praci.

Zacnéte v pondéli pomalu

Pokud je to mozny, vyuZzijte pondé€li na planovani, organizaci ur¢ovani cilt a priorit.

Procvicujte nahodilé ¢iny laskavosti

Najdéte malickosti, jak mtZete pomoct lidem kolem vas. Nic neni pro nas diilezit€jsi, nez
pocit, Ze jsme vazeni, potfebni, oblibeni a naApomocni.

Zménte kanal v patek

Koncem tydne uz jste hodné energie vycerpali. Proto je patek dobry den na aktivity jako je
brainstorming, dlouhodobé planovani, upeviiovani vztahu se zdkaznikem nebo néco vytvaret.

Roztocte to uprostred tydne

Utery, stieda a étvrtek jsou dny, kdy je vase energie na vrcholu. VyuzZijte tyto dny k feseni
nejvétsich problémii, pracovani na nejnaro¢néjsich tkolech a strategickych cilech.

Piinos time managementu

Urcete si presny cas béhem dne, kdy pracujete na specifickych tikolech. Napriklad od 9 - 10
budu pracovat na nejdtlezit€jsim tkolu, po obédé budu odpovidat na emaily. Timto zajistite,
Ze bude pracovat na opravdu diilezitych vécech a ne reagovat jen na potieby druhych a
vaSeho okoli.

Najdéte si, co vas rajcuje

Zamyslete se nad svoji praci a najdéte, co vas na ni opravdu rajcuje a co vas bavi a dava vam
smysl. Jaké kroky byste mohli udélat, aby toho bylo vic?
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Védomeé si snéte béhem dne

Naplanujte si alespon jednu hodinu tydné na snéni a hledejte feseni na problémy, které vas
trapi. Abyste byli vice kreativni, tak si ¢marejte, snéte, jdéte se projit, sednéte si na slunicko -
délejte cokoliv, co necha vasi mysl zatoulat se do nezndmych konéit a koutti. Pravé tehdy je
nejvice pravdépodobné, Ze vas napadne néco spontanniho nebo nového.

Darujte jinym vasi pozornost

Na poradé€ nebo pii rozhovoru darujte lidem vasi plnou pozornost. Poslouchejte,
neprerusujte. Vnimejte jejich pocit, které vam sdéluji. Poslouchejte pozorné kazdé slovo a
vnimejte, co se za slovy skryva, co ten ¢lovék opravdu mysli, potfebuje nebo hleda.
Poslouchejte tak, abyste byli schopni zopakovat, co ten ¢lovek rekl.

Soustred’te se na pozitivni

Soustied’te se na pozitivni vysledek a na to, co chcete. A nemyslete na to, ¢emu se chcete
vyhnout, co nechcete. Jednoduse feceno, kdyz ocekavate tispéch anebo ze to zvladnete, je
pravdépodobnost mnohem vétsi, Ze uspéjete.

Zamyslete se nad vasim dnem

Na konci pracovniho dne nez piijdete spat, se zamyslete nad vasim dnem. Napiste si, co jste
dobfte zvladli, co jste se naucili a kde jste se mohli zachovat 1épe, jaké chyby jste udélali.

Vypnéte si email a ztiSte telefon

Kdyz pracujete na diilezité véci, né¢em co je pro vas priorita. Vypnéte si email, ztiste telefon a
omezte jakékoliv rusivé elementy. Dejte veskerou svoji pozornost do véci, na které pracujete

Ukazte vice uznani

Mnohem vice si vSimame toho, co je Spatné€, misto abychom oslavovali véci, které se podarili
nam nebo kolegovi. Je tireba 5 pochval, abych se vymanil z vlivu negativniho komentare.
Alespon jednou tydné vyjadrete pochvalu, uznani nékomu ve vasem osobnim zivoté i v praci.
I mal4 gesta maji veliky dosah. Jedna studie poukazala na to, Ze kdyZ pacienti v nemocnici
dostali ,jenom“ bonbdn, tak rychlost a kvalita zotaveni se mnohonasobné urychlila.
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Vsimejte si toho, jak se lidé s vami citi

Po konverzaci, zeptejte se sami sebe, jak se citi ¢clovek, se kterym jste prave hovorili. Citi se
dobi'e nebo $patné. Co mohlo byt jinak?

Obklopte se kreativitou

Zacnéte tvorit projekt tim, Ze se ponortite do toho, co znate. Nejlepsi napady se objevuji pri
rozsirovani, prohlubovani anebo prestrukturovanim znalosti, kterou jiZ mame uvnitf.

Uz jste zjistili, kde vam chybi energie?

Dostali jste se na konec dokumentu. Nékteré tipy vas ziejmeé oslovily vice a jiné méné.
Zamyslete se, jaké tipy vas skutec¢né zaujaly. To je moZzna energie (mentalni, duchovni,
fyzicka, spirituélni), ktera vam chybi, které mate nedostatek, a je tieba ji doplnit.

A prave s témito tipy zacnéte.

www.opravduproduktivni.cz
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Mnuj pribéh do zony, kde tvorim, ménim véci a plnim si svoje
sny

Za posledni dva roky jsem objevil metody a zpiisoby, které mi pomohly ZDVOJNASOBIT
MOJI PRODUKTIVITU.

Nejlepsi je to, JAK SE CITIM. Nauéil jsem se 1épe SOUSTREDIT, zdvojnasobil svoji fyzickou
energii. Véci sttham v terminu a mam c¢as na sebe a véci, které miluji.

Toho v$eho jsem dosahl bez JAKYCHKOLIV metod tradi¢niho "time managementu" - jako
jsou kalendare, seznamy toho, co mam udélat, poucky zptsobu: ,Kdyz to zvladas udélat do 3
minut, ud€lej to hned, jinak to zarad’ do fronty.“

Moje TAJEMSTVI je, Ze jsem si vybudoval uZite¢né rituély, zacal pouzivat SILU soustiedéni,
vytvofil si prostiedi tak, aby tspéch byl NEVYHNUTELNY a automaticky.

Ré&d se s vami podélim o piibéh, jak jsem tyto techniky objevil a ukazi vam, jak i VY je miZete
vyuzit rizné metody, triky a techniky k lep§imu vyuzivani ¢asu a zvladnou vice prace v
menSim case.

Vyzkousel jsem mnoho rtznych systémt na ,time managementu®.
Co jsem zjistil?

Kazdy z nich ma néco dobrého a néco, co mi bylo naprosto k nicemu.
Nékteré z nich doporucdovaly techniky, které mi spi§ ZIVOT ZTiZILY.

Ano. Ctete to spravné. Nékteré véci, co jsem vyzkousel, prosté nefungovaly, méné jsem toho
udé€lal a byl jsem méné organizovanym (coz je tézké si predstavit - neorganizovany uz jsem
dostate¢né sam od sebe).

Naprtiklad jsem byl na seminari, kde jsem dostal krasny diar s nadherné zdobenymi listy a
schématy, co mam ten den udélat. Myslenka byla naplanovat si kazdy tyden, co chci ud€élat a
pak tkoly podle priorit rozepsat na jednotlivé dny a ty pak podle poradi vykonat.

Asi tyden jsem ten systém pouzival.

Jiny systém zase doporucoval rozd€lovat aktivity do desek a pak serazovat a délit podle toho,
co je dilezité a co neni.

Super napad! Ale s timto systémem jsem viibec nic neud€lal. Misto toho, abych pracoval,
jsem si organizoval desky a mél dobry pocit z toho, jak jsem organizovany.
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Ale hodné rad nebylo zase tak Spatnych, naopak ...

Nechci, abyste mé Spatné pochopili.

PrestoZe ne kazdy systém co jsem vyzkousel, se mi libil ...

... opravdu hodné jsem si z time managementu odnesl a hodné mi to pomohlo.

Pred par lety jsem narazil na myslenku Stephe Coveyho (7 navyki) a ta znéla takto:

"Time management je nespravné pojmenovani. Vyzva je organizovat a vést sim sebe, ne cas".
Aha ...

Uvédomil jsem si, Ze jsem se vlastné vzdaval odpovédnosti a myslel si, Ze chyba je nékde
venku a ja s ni nema co doc¢inéni.

Jako kdyby ¢as byla véc, kterou méizu kontrolovat — managovat . Cas prosté plyne, at se mi to
libi nebo ne.

Kazdy den mame vSichni stejné mnozstvi ¢asu a je jen na nas jak ho vyuZzijeme, kolik toho
zvladneme udélat, jak se citime a pokud nam néco nejde ... tak délame néco Spatné.

Zamyslete se.

Co vas napadne, kdyz slysite ...

... musis si lépe zorganizovat cas.

Délat si seznamy co je tfeba udélat? Zapisovat si do kalendare? Planovat schiizky?

Ale kouzlo je v tom, Ze je potfebovat 1épe organizovat sim sebe - mysl, viili, motivaci,
prosttedi, smysl prace, navyky.

Jak jsem to prolomil

Chtél jsem si zalozit vlastni byznys, ale k tomu jsem mél norméalni zaméstnéni.
Uvédomoval jsem si, Ze je ten spravny ¢as zacit vlastni byznys a vyuzit mezery na trhu.
A tak jsem zacal pracovat 60 -80 hodin tydné.

Probudil jsem se a zacal rovnou pracovat a koncil az pozd€ vecer.

Neustale "hasil pozary“, reagoval na pozadavky okoli a ned€lal véci, které skutecné tvotily
hodnotu.
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Casto nez jsem zacal pracovat na nécem diilezitém, mi nékdo zavolal nebo fekl, co je potieba
vyresit.

Pl4cal jsem se v tom.

Nez jsem se vzpamatoval, byl den u konce a prislo mi, Ze jsem nebyl schopny vénovat se
dilezitym vécem a tvorit skute¢nou hodnotu.

Ptripomin4 vam to néco?
Choval jsem se jako ROBOT. Opakoval jsem svoje chyby, zlozvyky, zptisob prace.

Vzdycky jsem se nechal unést kolobéhem véci a v ném jsem uvizl. Nemél jsem ¢as pamatovat
na zdravou vyzivu, pitny rezim, cviceni nebo si jit odpocinout. Hurikan udalosti strhl i
dtlezité véci ... misto pauzy jsem se snazil vtésnat jednani, telefony nebo dohanét jiné véci.

Neodpocival jsem pravidelné
Kaslal jsem na jidlo a piti.
Nemél jsem cas cvicit.
Nemél jsem cas sam na sebe.

Nemél jsem cas na véci, co mé bavi, prinasi radost a pohodu.

Upracoval bych se k smrti, ale vysledky furt nebyly vidét ...
neprichazely

Rekl jsem STOP! Potiebuji jiny piistup!

Mél jsem stésti, Ze v USA jsem se dostal na skvély seminaf. Chlapek, o kterém jsem nikdy
nesly$el, nemluvil o ,managing time® - ale o ,managing ENERGY*, SILE SOUSTREDENT,
NAVYKU, RITUALU A VYTVARENT SI PROSTREDI.

Délal jsem si hodné poznamek a béhem jedné hodiny jsem se dozvédél vic, nez za predesly
den skoleni obchodniho seminéare.

Zacal jsem studovat novy pristup. Cht€l jsem si vycistit ten bordel, co jsem mél v téch vSech
emailech, telefonatech, schiizkach a terminech. Chtél jsem vidét vysledky a véci dokoncovat.
Chtél jsem tvorit, budovat a inovovat.
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Myslenka, ktera mé privedla k tomu vytvorit seminar
OPRAVDU PRODUKTIVNI

Po del$i dobé€ jsem zacal byt opravdu produktivni a udélat neuvéritelné mnozstvi prace za
den. Sdm jsem byl prekvapen z toho, co vSechno jsem zvladnul.

Obcas jsem nékomu poradil n€jaky ten trik nebo zpiisob, jak vyuzit jejich potenciélu, co se
v nas skryva, kdyz respektujeme to, jak fungujeme, jak myslime, jak se chovame i to, co
potiebuje nase télo.

Kamaradi i klienti mi pak rikali: , To je Gzasny. Takova ,malickost“, ale strasné€ mi to
pomohlo.“

A tak jsem p¥iSel s myslenkou vytvorit seminai OPRAVDU PRODUKTIVNI.

Dovolte, abych vAm o ném tekl ...

N s

www.opravduproduktivni.cz




