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Uvodem

V rozporu s tim, co obcas slySime, ¢as nelze fidit. Plyne totiz bez
ohledu na nasi vili nebo pféni. Lze s nim jen [épe nebo hufe nalozit.

Otdzka, jak nejlépe vyuzit ¢as, ktery ndm byl ddn, je stard jako lid-
stvo samo. Systematicky a pisemnou formou se ji zfejmé jako prvni
zabyval v prvnim stoleti naseho letopoctu starofimsky filozof Seneca.
Ve svém spise De breviate vitae Cili O kritkosti Zivota se podivoval
nad tim, jak madlo si lidé ceni svého casu a jak snadno jej sménuji
za véci jiné, aniz si polozi otazku, zda tato sména stoji za to. Jsou
schopni udélat téméf vie, aby ziskali a uchranili sviij majetek. Casem,
predstavujicim jednu z méla véci, se kterou je tieba skute¢né Setfit,
viak casto plytvaji.

I dnes je ¢as komoditou, kterd se ¢asto velmi snadno ,sménuje” za
néco jiného. A to pfesto, ze je — dnesni terminologii — jedinym sku-
te¢né neobnovitelnym zdrojem. Jeho skute¢nd hodnota je pfitom
mnohdy zfejmd az poté, co jsme o néj prisli.

Efektivni vyuzivdni vlastniho ¢asu je jednou z nejdtlezit¢jsich lidskych
schopnosti. Jde navic o schopnost vztahujici se jak k vyuZivdni ¢asu
trdveného v prici (o néjz jde v této knizce predevsim), tak ¢asu osob-
niho ¢i ,volného®. Pocit zaneprézdnénosti, rodici se ¢asto z dlouho-
dobé utvdfenych nevhodnych osobnich zvyka ¢i ritudld, postihuje
totiz fadu osob nejen v jejich pracovnim Zivoté, ale i ve volném case.
A nemusi pfitom jit jen o osoby v exponovanych funkcich. Ve zvysené
mife je pfitom tato schopnost dileZitd u téch, ktefi o vyuzivani svého
pracovniho ¢asu rozhoduji sami, a je$té vice pak u téch, kteti rozhoduji
i o vyuzivani ¢asu druhych, nejcastéji svych spolupracovniki.
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Ucelné a G¢inné nakldddni s ¢asem je ve vétsiné piipada schopnosti
ziskanou, tj. nauc¢enou. Spise nez o schopnosti bychom proto méli
mluvit o souboru osobnich zvyklosti, které Ize s jistym tsilim zménit.
V fad¢ ptipadt jde o zvyklosti drobné, mnohdy v$ak o to castéjsi,
a proto i dalezitéjsi. Jde o zvyklosti, které si leckdy plné neuvédomu-
jeme, v jejichz disledku ndm v$ak vyuzivan{ ¢asu, osobniho i pracov-
niho, obcas nepfindsi vysledky, které jsme ocekévali.

Knizka Jak lépe nalozit s asem je vénovéna vsem, ktefi nejsou se zpi-
sobem, jak naklddaji se svym ¢asem, zcela spokojeni. Tedy tém, ktefi
nedokdzou sviij ¢as dobfe pldnovat a jeho vyuzivéni kontrolovat, ket
trpi sklonem k odklddéni, nedokdzou se dostate¢né soustfedit, maji
problémy s delegovdnim apod. Pomoci mtize i workoholikiim ¢i tém,
ktef{ se marné snazi vtésnat do svého pracovniho ¢asu co nejvice.

Doporucéenti, kterd obsahuje, se vztahuji jak ke konkrétnim zvyklostem
umoziiujicim lépe vyuzivat Cas, tak ke zptisobum, jak si tyto zvyklos-
ti vytvofit. K tém patii nékeeré jednoduché psychologické metody
umoznujici zbavit se zvyklosti neefektivnich.

Témata a situace, kterymi se kniha zabyvd, jsou rozdéleny do dvou
asti. Prvni zahrnuje metody vztahujici k Géelnému naklddani s vlast-
nim ¢asem. Pokud si je osvojite a budete je pouzivat, uSetfite zna¢né
mnozstvi ¢asu, odhadem jednu az dvé hodiny denné. Tato tspora ¢asu
vsak nepfijde sama od sebe. Mnohdy bude znamenat znaény zdsah
do nasich dosavadnich zvyklosti i zna¢né usili a osobni odhodldni.

Druhd st knizky obsahuje zdsady efektivnéjsiho vyuzivani casu

v organizacich. Dotykd se pravidel lepsiho ,fizeni“ ¢asu spolupra-
covniki i toho, jak Setfit ¢as organizace jako celku.
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. Jak [épe nalozit
s vlastnim ¢asem

Pravidla a doporuceni tykajici se ucelného a G¢inného naklddani
s ¢asem zafazend do prvni isti této knizky se vztahuji k zachdzeni
s vlastnim ¢asem. S vyjimkou pravidel uvedenych v jejim zdvéru se
vztahuji predevsim k nakldddni s casem pracovnim.

1. Co je a v ¢em spocivd osobni efektivita

Duvod, pro¢ nékteti lidé ,nestihaji“ (nedodrzuji terminy, propadaji
panice a svymi pozadavky obcas zdrzuji své okoli), nemusi vidy spo-
¢ivat jen v jejich nedostateénych schopnostech. Castou pficinou je,
ze postradaji schopnosti G¢inné Fidit postup své préce ¢i prosté fidit
sebe sama. Bez nich jim v$ak na splnénf jejich dkoli bude ¢as schézet
vzdy, tj. bez ohledu na to, kolik ho budou mit.

Schopnost efektivné ridit postup své price, oznacovand jako osobni
efektivita, je zakladnim ptedpokladem tGsporného nakldddni s casem.
Neni dulezitd jen v prici. S jejimi nedostatky se setkdvdme i u téch,
ktefi si bez ohledu na své pracovni vytiZzeni nejsou schopni ,,nalézt" ¢as
na dal$i Zivotni priority. Tedy na to, aby aktivné odpoéivali, udrzovali
si $ir$i okruh z4jmu ¢i dodrzovali zdsady zdravé Zivotospravy.

I. JAK LEPE NALOZIT S VLASTNIM CASEM 11



M Naro¢nost rlznych profesi a ¢innosti na osobni efektivitu je rtzna. Cast pra-
covnikl se bez ni obejde, vétsinou jen proto, ze pribéh jejich ¢innost Fidi
a kontroluji (Casto na ukor svého vlastniho ¢asu) jini. Rostouci pocet pracov-
nich mist vSak vyzaduje, aby si lidé byli schopni (na zdkladé zadanych ukol{ ¢i
cild) nejen spravné vytycit své priority, ale i sami fidit casovy priibéh své prace.

V ¢em osobni efektivita spoéivd? Opird se o tfi hlavni pfedpoklady.
Patii k nim schopnost stanovit si a dodrzovat vlastni priority, ne-
ztrdcet osobni tempo a udrzovat si pozitivni emociondlni naladéni,
dulezité pro vlastni motivaci.

Schopnost stanovit si a dodrzovat své priority je schopnost soustfedit
se na ¢innosti pro préci ¢i ¢innost podstatné. Neutdpét se tedy v drob-
nostech a aktivitdch, které nikam nevedou, a neodklddat dulezité dkoly
arozhodnuti do budoucna. S nedostatkem ¢asu zdpasi totiz asto i lidé,
ktefi jsou jinak schopni pracovat velmi rychle. Jejich problém vsak je,
ze zna¢nou ¢dst svého pracovniho (i dalstho) ¢asu vénuji ¢innostem,
které pro splnéni jejich hlavnich tkolt nejsou nijak zvldse dilezité.

M Vyznam tohoto predpokladu dokresluji empirické priizkumy. Ukazuji, Ze u vét-
sSiny pracovnich ¢innosti (jejichz ¢asovy postup neni zvnéjsku jednoznacné
stanoven, predevsim c¢innosti administrativnich, ,papirovych”, ale i fidicich)
zavisi osobni efektivita pfedevsim na poméru mezi celkové vynalozenym
pracovnim ¢asem a ¢asem vénovanym ,skutecné” ¢i ,uzite¢né” praci.
U nepfilis efektivnich osob, majicich sklon zaméstnavat se ¢innostmi, které
k dosazeni jejich ukoll pfilis nepfispivaji, mize pomér mezi ,skute¢nou” a cel-
kové vynaloZenou praci predstavovat i méné nez jednu ctvrtinu.

Druhym pfedpokladem osobni efektivity je osobni tempo. Muze byt
podminéné vrozenym temperamentem, Casto je vSak spise zvykem.

12 JAK LEPE NALOZIT S CASEM



Ob¢as je dusledkem delsiho ptisobeni v urcité organizaci, jejiz pre-
vazujici ,organiza¢ni“ tempo je z nejriiznéjsich davodu rychlé nebo
naopak spiSe pomalé. V obou ptipadech byv4 totiz toto tempo na-
kazlivé. Pfi¢inou pomalého osobniho tempa vsak muze byt i pFilisné
zaujeti pro ¢innost jako takovou, které brani ,tahu na branku®,
tj. rychlejsimu dosazeni vysledku.

Tretim a neméné dtlezitym pfedpokladem osobni efektivity je schop-
nost udrzovat si pozitivni emociondlni naladéni a neztricet ho ani
v podminkdch prekazek ¢i netspécha. Schopnost vytvatet si ¢i podpo-
rovat pfijemné emoce (a nepropadat emocim negativnim, predevsim
strachu, hnévu, zlosti, apatii, rezignaci apod.) je dulezitd pro udrzeni
energie, aktivity a motivace nutné k provedeni ¢i dokonceni tkoli.

Ani jeden z vyse uvedenych predpokladi osobni efektivity lidé ¢as-
to pfimo nevnimaji nebo si ho nejsou plné védomi. Maji-li se svou
osobni efektivitou problémy, pfipisuji je zpravidla jinym pficindm,
vét§inou tomu, Ze toho na prici maji ,,ptili§ mnoho®.

2. Efektivita a a¢innost

Pro spriavné pochopeni osobni efektivity je dulezité nezaménovat ji
s u¢innosti ¢ili vlastni produktivitou. Nase ti¢innost ¢i produktivita
je ddna ¢asem, za ktery jsme schopni urcitou ¢innost kvalitné vykonat.
Osobni efektivita vSak zahrnuje nejen schopnost vykonat dany kol
kvalitné v co nejkratsim case (¢i vykonat ho v zadaném ¢ase co nej-
1épe), ale i schopnost nalézt nejlepsi zpiisob, jak vlastni ¢as vyuzit.
Mezi obéma schopnostmi — G¢innosti a efektivitou — existuje proto
podstatny rozdil.

[lustrujme tento rozdil na jednoduchém prikladu. Pfedpoklédejme, ze
zvazujete usporidddni schiizky, na kterou by byl pozvin urcity okruh

I. JAK LEPE NALOZIT S VLASTNIM CASEM 13



osob. K vykondni tohoto tikolu (sezvdni osob) muizete pfistoupit bud
tak, Ze se soustfedite na jeho co nejucinnéjsi provedeni, nebo tak, ze
se budete fidit principem osobni efektivity.

V prvnim piipadé budete uvazovat naptiklad o tom, méte-li spravny
¢i aktualizovany seznam osob, které je tieba pozvat, zda byste jim méli
zavolat nebo je radsi pozvat pisemné, kterd doba telefondtu témto oso-
bdm by byla nejvhodnéjsi, jak hovor s nimi co nejvice urychlit apod.

Budete-li se fidit principem osobni efektivity, polozite si nejprve otdz-
ku, je-li sezvdni téchto na schizku skute¢né tim nejlepsim zptisobem,
jak vas$ cas vyuzit. Muzete pfemyslet o tom, zda by tento tikol nebylo
mozné tkol delegovat na nékoho jiného, piipadné zda by zamyslenou
schtizku (ve snaze vyuzit vds§ ¢as co nejefektivnéji) nebylo namisté
zrusit.

Rada schopnych a ambiciéznich osob m4 zvyk se hned od réna, jak-
mile vstoupi do své kanceldre, s plnym odhodlanim pustit do préce.
Z hlediska osobni efektivity je vSak ¢asto vhodné tomuto pokuseni
na chvili odolat. Bez ohledu na to, jak Géinné jste schopni urcité
¢innosti provést, jejich vykondni nemusi byt tim nejefektivnéjsim
zpisobem, jak vyuzit vas cas.

Efektivni nakldddni s ¢asem vyzaduje vidy uvazovat nejprve v po-
jmech efektivity a teprve pak v pojmech tcinnosti.

3. K ¢emu slouzi mentédlni programovani

Rada zvyki zvysujicich osobni efektivitu neni slozitd. Zvyk stanovovat
si osobni cile, pldnovat vlastni ¢as ¢i kontrolovat jeho vyuzivdni si Ize

osvojit tim, Ze se dané postupy prosté a jednoduse naudite — sezndmite
se s nimi, zapamatujete si je a rozhodnete se je pouzivat.

14 JAK LEPE NALOZIT S CASEM



Neékteré ze zvyklosti prispivajicich k osobni efektivité, naptiklad vy-
kondvat nejdulezitéjsi ikoly co nejdiive, neodklddat véci do budouc-
na ¢i nenechat se zbyte¢né rozptylovat, jsou vsak slozitéjsi. Davodem
je, ze ,prosté uceni“ k jejich vytvoreni piili§ nepomahd. Dokldd4 to
skute¢nost, Ze mnozi lidé, pfestoze své priority dobfe znaji, nejsou
schopni je respektovat a své zivotné dulezité tkoly trvale odklddaji.
Pro jiné je obtizné se na plnéni daleZitych tkola plné koncentrovat,
udrzovat si pfi jejich plnéni potfebnou energii ¢i vnitfni motivaci

apod.

Duvodem, pro¢ jsou tyto zvyklosti sloZitéjsi, je, ze vyzaduji, aby-
chom se nejprve zbavili zvyklosti, které jim stoji v cesté. Casto
jde o zvyklosti ¢i osobni ritudly, které jsou dlouhodobé zakofenéné
a ,naprogramované®, a to i na podvédomé dGrovni.

Pomoc v$ak i v tomto piipadé existuje. Nabizeji ji tzv. mentélni tech-
niky ¢i metody vlastniho mentdlniho programovini.

Neékteré z nich pusobi tak, Ze se snazi nase stavajici a neproduktivni
zvyklosti ur¢itym zptisobem ,,obelstit“. Dalsi jsou zaloZeny na tom, Ze
se pomoci védomé &4sti naseho ,,J4“ snazi naSemu podvédomi predat
uréitou novou ¢i zménénou predstavu, tykajici se nds samotnych;
pokud se to podafi, nase jedndni se zméni tak, aby bylo s touto no-
vou pfedstavou v souladu. I pouziti téchto mentdlnich technik vsak
ptedpokldda, ze si své neefektivni zvyklosti uvédomime.

Prvni skupina mentdlnich technik umoznuje Fesit konkrétni pro-
blémy. Dojdete-li napiiklad k zdvéru, ze k vasim (obc¢asnym) nee-
fektivnim zvyklostem patii ,pomaly tah na branku®, tedy sniZené
osobni tempo (dané vétsinou sklonem zaméstndvat se ¢innostmi, které
k Zddnym vysledkiim nevedou), muze byt feseni zalozeno na metodé
»tizené naléhavosti“ (viz kapitola Osobni tempo). Jeji podstatou je
trvalé, mirné ¢asové napéti, které si sami pro sebe vytvarite. Napiiklad
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tim, Ze si pro své tikoly stanovite pevné nebo krat$i terminy a k témto
terminim se zavazete ¢i vefejné prihldsite.

Je-li vasim problémem sklon k odkldddni, muzete jej fesit vyuZitim
tzv. saldmové metody, spocivajici v rozdéleni odklddaného tkolu do
mensich a ,stravitelngjsich® &asti. V tivahu pfipadd i metoda bilan¢ni,
snazici se diivody pro a proti odkldddni uréitého tkolu postavit proti
sob¢ a analyzovat (viz kapitola Odkldddni).

Do tfetice, ztricite-li ¢as marnym Gsilim, které pfes veskerou snahu ni-
kam nevede, maze vim pomoci, uvédomite-li, ze diivodem je moznd
psychicky blok (viz kapitola Psychické bloky). Ten zpravidla zvy$enym
tsilim prekonat nelze. MiiZe byt vyvoldn tim, Ze nejste schopni tkol
vidét z dostate¢ného odstupu nebo sprévné perspektivy, ale i nedo-
statkem daji nebo obavami, Ze jej nevykondte sprdvné.

Druhd skupina metod mentdlniho programovini je svou povahou
univerzdlnéjsi. Jde o metody, které slouzi dlouhodobé podpote osob-
ni efektivity bez ohledu na oblast, ve které si ji piejete posilit. Jsou
zaloZeny na autosugesci ¢i tzv. pozitivnim mysleni a snazi se zménit
vaSe pojeti sebe sama. Patii k nim pfedevsim metody ,pozitivniho
prohldseni®, ,vizualizace®, ,hrani role“ a , porovndvani sebe sama
s nejlepsimi®. Jednotlivé metody Ize pfitom i vzdjemné kombinovat.

Metoda ,,pozitivniho prohldseni® spocivd v tom, Ze se k osobni efek-
tivit¢ aktivné a s plnym nasazenim verbdlné ptihlisite, a to formou
urcité slovni ,instrukee®. Tuto instrukci, jejimz adresdtem jste vy sami,
je tieba po uréitou dobu opakované prondset, nejlépe hlasité, ptipadné
vsak i v duchu. Piikladem miiZe byt prohldseni ,Dokdzu svij ¢as vyu-
zivat s plnou efektivitou® nebo ,Budu sviij ¢as vidy dobfe vyuzivat®.
Jakékoli dtirazné a opakované pronesené prohldseni ¢i instrukce toho-
to typu zapisobi na vase podvédomi. Vase mysl se na tomto zdkladé¢
bude snazit uvést vasi ¢innost s timto prohldsenim do souladu.
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M Podobné Ize vlastni chovani ménit i opakovanym pronasenim dalsich instrukci,
majicich konkrétnéjsi charakter, napfiklad ,Budu na své schizky chodit vzdy
vcas” nebo ,Budu se vzdy pfednostné zamérovat na tkoly, které jsou pro mé
nejdulezitéjsi“. Ani tato trvale pronasena ,pozitivni prohlaseni” nezlstanou
ve vasem jednani bez odezvy.

Druhou, podobnou technikou mentdlniho programovini je metoda
vizualizace, tj. pfedstaveni si sebe sama. SlouZi pfedev$im tém, kte-
rym v rdmci autosugesce lépe pomdhaji obrazy.

Metoda vizualizace vychdzi z toho, Ze nase podvédomi je ovlivnéno
»mentdlnimi obrazy“ sebe sama. Jinymi slovy, to, jak sami sebe vnimd-
me ¢i jaky obraz sebe sama si pro sebe vytvdfime, ovliviiuje to, jak se
chovdme ¢i jaci jsme. Pfedstavte si proto sebe sama jako osobu vysoce
efektivni; mtzete k tomu vyuzit napiiklad vzpominky na situace, kdy
jste vysoce efektivné skute¢né jednali a zvlddli tak v omezeném case
enormni mnozstvi price. Tento obraz sebe sama si pak pfed svym
vnitinim zrakem trvale , pfehrévejte.

Cim vice se vim podaii si tento obraz sebe sama zafixovat, tim rychleji
bude ptijat vasim podvédomim a tim rychleji i trvaleji se promitne
do vaseho uvazovini a jedndni.

IZ Aplikace této metody je jednoducha. Jediné, co vyZaduje, je posadit se ¢ileh-
nout si na klidném misté, kde muzete urcity ¢as zlstat sami a v tichosti. Pak si
predstavte sebe sama, jak jednate jako nejefektivnéjsi ¢i nejdisciplinovanéjsi
osoba, kterou si dokazete predstavit. Budete-li v tomto cviceni pokracovat,
tato predstava ve vas zakoreni a efektivni vyuziti ¢asu se pro vas stane samo-

zfejmosti.
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Metodu Ize pouzit i ve vztahu k urc¢itym konkrétnim ¢innostem ¢i vy-
znamnym budoucim udélostem. Muze naptiklad jit o ur¢itou schiz-
ku, jedndni, prezentaci apod. Pfedstavte si tuto nadchdzejici uddlost
tak, ze probiha efektivné, v naprosté dokonalosti, a to v kazdém slova
smyslu. Sebe sama si pfitom predstavte jako klidného a vyrovnané-
ho, majiciho véci plné pod kontrolou, ostatni pak jako osoby, které
jednaji a hovori presné tak, jak byste v idedlnim pfipadé chtéli. A pak
si predstavte, Ze jste vyslali piikaz, ktery byl skute¢né ptijat a ktery
odpovidd tomu, co jste si pfedstavili.

Nejlepsim ¢asem, kdy toto mentdlni cviceni provddét, je doba pred
usnutim. Ta totiz zvy$uje pravdépodobnost, ze se vase predstava
o tom, jak jedndte a postupujete zcela efektivné, skuteéné zafixuje.
Piekvapi vis, jak casto se ndsledujici uddlosti odehraji pfesné tak,
jak jste si pfedstavovali.

Metoda ,,hrani role® funguje obdobné. I zde jde o naprogramova-
ni naseho podvédomi k efektivité, tentokrdt na zdkladé hrani role
vysoce efektivni osoby. Pfedstavte si, ze jste byli vybrani pro roli
v uréitém filmu ¢i hfe, a to pro roli osoby, kterd z hlediska vyuzivini
svého Casu postupuje v kazdém ohledu naprosto efektivné a orga-
nizované. A pak si projdéte sviij bézny denni program, predstavte
si, jak byste jej jako herec, povéfeny danou roli, sprévné sehrili,
a jednejte presné tak.

Variantou této metody je piedstavit si, Ze jste expert na osobni efek-
tivitu, a jednat tak, jak byste v tomto piipadé postupovali. Budete-li
v této predstavé po urcitou dobu dusledni, dostane se vase skute¢nd
¢innost s touto predstavou postupné do souladu.

Ctvrtou, velmi podobnou metodou, jak svou osobni efektivitu zvysit,

je sporovndvini sebe sama s nejlep$imi®. Spocivd v tom, ze v podob-
nych situacich postupujete podle nékdo, koho dobfe znite a o kom

18 JAK LEPE NALOZIT S CASEM



vite, Ze sviij ¢as vyuzivd velmi dobfe. Mélo by jit o nékoho, koho pro
jeho schopnost zachdzet efektivné se svym ¢asem obdivujete a komu
byste se chtéli v tomto ohledu podobat. Predstavte si pak, jak by se
tato osoba v ur¢itych situacich zachovala, a chovejte se také tak.

Tato metoda je pomérné béznd; fada Uspésnych osobnosti dosahla svého
postaveni tim, Ze se ve svém mladsim véku snazily podobat nékomu, kdo na
né pusobil velmi efektivné a sporfadané, jehoz v tomto ohledu respektovaly
a jehoz vlastnosti chtély ziskat.

4. Jak posilit svou motivaci

Spatné vyuzivini ¢asu ma Casto sklon se stupriovat. Divodem je, ze
Ve 14 A4 v <« v Y Y . 7 Y7

pfindsi okamzitou ,odménu® v podobé nééeho, co je pro nds ptijem-

né. Efektivnéjsi jedndni nds sice z dlouhodobéjsiho hlediska ,,odméni®

vice, tato odména vsak z hlediska svého motiva¢niho ptisobeni
Ve 2 7 V24 B34 v

prichdzi prilis pozdé.

Nardzi-li u vés pfijeti efektivnich postuptt na chybéjici vlastni mo-
tivaci, je tuto motivaci tfeba podpofit. Slouzi k tomu tzv. metoda
posileni.

Tato metoda, vyuzivajici mechanismu ,,psychického posilovéni®, vy-

chdzi ze zndmé skuteénosti, Ze jakékoli chovdni, které je ndsledovino
vV v /e , . ’ « «s 1V .. v

né¢im piijemnym, je ,posileno®. Vyjddfeno jinak, pravdépodobnost,

ze k nému dojde i v budoucnu, se zvysi.

Posilit miizete urité chovani druhych (naptiklad tim, Ze je pochvd-

lite ¢i jinak odménite), stejné jako oni mohou posilit jedndni vase,
napiiklad tim, ze vim vyslovi své uzndni. Posilit Ize v§ak i jedndni
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vlastni, a to tim, Ze urcitou, byt jen symbolickou, motiva¢né pusobici
odménu ddte sami sobé.

Muze to byt napiiklad odména za provedeni ur¢itého obtizného, nud-
ného nebo jinak nepifjemného tkolu. ,Odménit® se v§ak muzete
i za to, Ze jste na daném tkolu zadali pracovat ¢i ze jste udélali prvni
dulezity kracek spréavnym smérem. Odména muize ndsledovat i za
to, ze jste urcitou nepfijemnou ¢innost zafadili do seznamu svych
priorit. Muzete si ji ddt i v situaci, kdy se vim podatilo odmitnout
zéddost z vaseho okoli, abyste za nékoho jiného provedli ur¢ity nepiilis
dtlezity, avsak o to ¢asové ndro¢néjsi tikol a ztratili tak vlastni cas,
ktery potfebujete. Vytvofili jste si tak totiz moznost vénovat se svym
vlastnim dilezitym dkolam.

Odmeéna, kterou své jedndni posilujete, miize byt zcela trividlni. Musi
vSak mit pro vés urdité pfijemné emociondlni zabarveni. Nemus{ byt
proto ani hmatatelnd, ale maze mit jen povahu ,povoleni®, které si
sami sobé¢ ddte, abyste mohli vykonat néco, co je pro vds prijemné,
napiiklad ukoncit prici o trochu dfive, udélat si prestdvku apod.
Neékdy vsak nemusi jit o nic vice nez o to, Ze si sami sobé poklepete
na ramena.

Na principu posileni je zalozena i jedna z nejefektivnéjsich metod feseni
problému odklddani. Spocivéa v tom, ze zvyk nepiijemné ukoly odklddat na-
hradime zvykem opacnym, tedy sklonem tyto tkoly vyhledavat (viz kapitola
Odkladani). Predpokladem k vytvoreni tohoto zvyku je pfimét se (po nékolik
dni ¢i mozna tydnl) zahajovat svou préci tim, Zze vykondme ten nejméné
prijemny ukol, ktery pred nami stoji.

Budeme-li tento postup po nékolik dni opakovat, vstoupi do hry posileni:
vykonanim odkladaného ukolu si navodime pfijemny pocit spojeny s tim, ze
jsme odkladany kol definitivné odstranili. Na tomto pocitu se mizeme stat
natolik ,zavislymi, ze kdykoli dostaneme nepfijemny uUkol, dostaneme nut-
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kani se s nim nejdfive vyporadat. Mlze se tak stat, Ze ukoly, které jsme dfive
odkladali, budeme vyhledavat. Vytvofime si tak novy zvyk.

Posilovani patif ke zdaleka nejacinnéjsim cestim zmén chovani vii-
bec. V souvislosti s nim je vsak tfeba mit na paméti dvé doprovodnd

pravidla.

Za prvé, namisto posileni formou odmény maji nékdy lidé sklon sebe
sama naopak trestat, a to za nedodrzeni urcitého ziddouciho jedndni.
Vlastni negativni posilovdni, tj. trestdni se za nevykondni tikolu nebo
nedosazeni cile, je vSak ve srovndni s pozitivaim posilenim, tj. odmé-
nou za Gspéch, zpravidla podstatné méné aéinné.

Za druhé, odmeénit je tfeba kazdy Gspéch, tj. i ispéch maly. Zaénete-li
napiiklad pracovat na urcitém nepfili§ ptifjemném tkolu, ktery jste
doposud odkladali, za chvili se unavite a tikol opustite, netrestejte se
za své selhdni (docasné opusténi tkolu), ale odménite se naopak za
to, Ze jste na tkolu pracovat zacali. A vymyslete si dalsi symbolickou
odmeénu, kterou si ddte, az se k préci na tkolu vrétite.

5. Jak ¢elit vlastni demotivaci

Predpokladem osobni efektivity je i schopnost éelit vlastni demotivaci.
Osoby, kterym se to daff, si stanovuji ndro¢néjsi cile a jsou pfi jejich
dosahovéni vytrvalejsi. Dosahuji proto i lepsich vysledka.

Pfi¢inou demotivace byvaji urcité (negativni) emoce, naptiklad pocity
obav ¢i nejistoty, vyvolané obc¢asnymi nezdary, smulou nebo tnavou.
Tyto emoce vedouci k poklesu osobni energie i odhodldni ¢i odvrace-
jici vasi pozornost od préce, kterou vykondvite, jsou zcela pfirozené.
Nemaji-li v§ak mit na vasi prici dlouhodobé¢jsi dopad, je tfeba se
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