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Veénovini

Patrickovi a Sofii, bez kterjch by tato kniha nikdy nevenikla.
Honzovi za jeho rady i podporu.



Predmluva

Vsichni asi zndme pojem time management. Tento prakticky ndvod, jak
si lépe organizovat pracovni den, se postupné rozvijel od jednoduchych
rad a trika az po komplexni teoreticky systém. Life management je dal$im
krokem v tomto vyvoji, protoze cely problém fizeni ¢asu posouvd do nové
roviny: jak ridit a organizovat vlastni Zivot.

Kniha vychdzi jednak ze zahranié¢nf literatury, ktera se zabyva vidy jednim
aspektem zivota (napf. energii nebo porddkem), pfedevs$im ale Cerpd ze
zivota konkrétnich lidi, ktefi své problémy dokdzali formulovat a sami nebo
s pomoci autorky je vyfesit.

10 X 11



Uvod
Co vam tato kniha pfinese?
Béhem péti tydna si udéldte porddek v Zivoté.

Budete mit vice energie, zlepsite si fyzickou kondici a muzete i zhubnout.
Ziskdte minimdlné pét hodin tydné k dobru.

Naucite se jednoduse si organizovat ¢as pomoci didfe, kartotéky a sle-

dovanim dkola.

e Budete mit pofddek doma i v kanceldfi a zjistite, jak jej bez problémi
udrzovat.

e Vydistite si hlavu od vech povinnosti a budete moci pfemyslet o dule-
zitych vécech.

o Zlepsite si vztah s partnerem.

e Sami se rozhodnete, kam bude vas Zivot dal sméfovat.

e Budete mit jednodussi Zivot, se kterym budete spokojeni.

Spatné zorganizovany Zivot vas mizZe
stat statisice korun, nebo i zdravi

»Zrovna ted mdm spoustu préce, ale az dokon¢im tenhle projeke, tak si
urcité uklidim / za¢nu sportovat / budu se vénovat vic rodiné. ..« ,Nestthdm
vubec nic, natoz si délat potddek v Zivoté.“

Takto reaguji velmi zaméstnani lidé, kdyz jim nékdo pfipomene, Ze maji
nékolik kilo nadvdhu, malo ¢asu na rodinu nebo Ze uz pét let odklddaji
studium némdéiny. Argumentuji tim, Ze potiebuji vydéldvat na zivobyti
a nemohou si dovolit ztratit nékolik hodin nebo dna pfemyslenim o svém
zivoté a o jeho vylepseni. Ale zorganizovany zivot pfindsi kromé psychic-
ké vyrovnanosti, lepsiho pocitu ze sebe sama nebo pevnéjsiho zdravi také
podstatny finan¢ni ptinos. A plati to i naopak: mit Zivot v neporddku totiz
neznamend jen otfepanou frazi, ale i finan¢ni ztrdtu, kterd muaze dosahovat
astronomickych ¢dstek.
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Steﬁm M. je majitelem malého nakladatelstvi, pise odborné knihy a md spoustu

dalsich zdjmii. Jeho hlavnim problémem je nepotidek a nesystematicnost. Jako
Clovék, ktery se Zivi informacemi a jejich zpracovdvdanim, md doma a v kanceldfi
stovky knib, Casopisil, vystrizkil, xerokopii a dalsich materidlii. Jeho nabity didr
a adresdr také nejsou vzorem preblednosti. , Pietetl jsem si nékolik manazerskych
prirucek, ve kteryjch radili, aby si lovék po dobu jednoho mésice zapisoval, co déld.
Vydeésilo mé, Ze jsem hleddnim riznjch papirii stravil pres pér hodin tydné a dalsi
dvé hodiny tim, Ze jsem pospichal na jedndni v nespravny as nebo na nesprdvné
misto,  popisuje Stefan moment, kdy si uvédomil, nakolik jej nepovidek omezuje.
Kazdy tyden prichdzi o sedm hodin, coz predstavuje piiblizné t7i tisice korun tyd-
né, tedy vice nez deset tisic mésicné a newvéitelnych sto tisic rolné. Za deset let své
kariéry tak Stefan prisel v promarnéném Case o milion! Jisté jej zprostiedkované
dalsi penize stdl i z nepotddku vyplyvajici stres.

Pokud nevite, co presné doma mdte, kupujete stejné véci i nékolikrds. ,, Nékdy pro
mé bylo snazsi koupit knihu za pdr stovek znovu, nez ji v téch hromaddch hledat,
prizndvd Stﬁjﬂlﬂ. A doddvd, Ze po kompletnim diklidu domdcnosti zjistil, Ze md
naptiklad jedendct stejnych biljch kosilt, ctyfi teploméry nebo t#i termosky. A to je
Jjen mald ukdzka duplicitnich véci, které zbytecné poridil.

wJedna z nejhorsich chvil v mém Zivoté nastala tehdy, kdyz jsem nemohl najit
adresdr. Mél jsem v ném napsané stovky adres a telefonnich Cisel, vietné kontakti
na zahraniéni kolegy. Na tom adresdri stdla celd moje prdce a jd ho za Zivého boba
nemohl nalézt. Po dvou infarktovych hodindch jsem ho nasel zapadly za pohovkou,
ale od té doby jej radéji kopivuji a ukldddam stdle na stejné misto.

Spatné zorganizovany zivot, ktery uz nekontrolujete vy, ale okolnosti, mtze
i znicit zdravi.

Duaadvacetiletd studentka Markéta je dalsim prikladem, jak se Spatné zorganizova-
ny Zivot miige poridné prodrazit. Od mala zdvodné hraje Sachy, p#i studiu na gym-
ndzin zacala pracovat a trénovat Zacky, k tomu viemu se jesté vénovala exotickym
Jazykiim. Po gymndziu zacala studovat télovichovnou fakultu a zdrover cinstinu.



Co vém tato kniha pfinese?
Po slogeni roénikovych zkousek na ulici zkolabovala a byl u ni zjistén chronicky
dnavovy syndrom. ,, Povdd jsem si myslela, Ze miizu po malinkych kriiécich pfiddvar
a zvySovat tempo, ale télo zkritka neni nafukovact, konstatuje Markéta, kterd si
zdtéz snizila na nezbytné minimum. Kazdé rano misto sprintu na univerzitu a do
zaméstndni chodi na hodinovou prochdzku do lesa a pak mifi k psychologovi, ktery
Ji pomidhd ddt si Zivot do porddhku. ,Kdyz ctu o néjakém manazerovi, ktery pracuje
dvandct hodin denné, mdam hrognou chut ho varovat, Ze skondi jako jd. Ale tusim,
Ze by to varovini nevyslysel, stejné jako jsem jd neslySela ty, kteri o mé méli strach.
A teprve ted chdpu, jak je diilezité dodrZovat zndmé bandlni pravdy: zdravé jist,
sportovat, nesidit spanek, odpoctivat.*

Stefan zbyte¢né pfisel o milion korun, ktery si mohl vydélat, Markété
bude trvat minimalné rok, nez bude moci zase zacit studovat, a dalsi roky
bude muset dodrzovat pfisny rezim, aby se definitivné uzdravila. Toto jsou
extrémni ptipady, kdy je ztrita naprosto zfejmd. Témér kazdy md ale ve
svém zivoté skuliny, kterymi protéka fyzicka energie, cas, psychickd rovno-
véha a radost ze Zivota. Nerovnovdha v zivoté se ve vétsiné piipadu projevuje
jako nedostatek ¢asu, pri¢iny jsou vsak hlubsi a komplexnéjsi.

Tato kniha si klade za cil nabidnout uceleny ndvod, jak prozit zivot tspésné,
bez stresu a hlavné tak, jak skute¢né chceme. Soucasnd doba na nds klade
tolik pozadavkd, Ze pomalu nezbyva ¢as délat nic jiného nez pouze reagovat
na tlak vnéjsiho svéta. Tyto pozadavky jsou natolik komplexni a naléhavé, ze
kazd4 nase snaha o dil¢i zménu zdkonité ztroskotdva. Limitujicim faktorem
vSech teorif sebefizeni a time managementu je, Ze vzdy pracuji jen s jednou
strankou lidského Zivota: ¢asem, energii, pofddkem nebo napliovinim cila.

Cilem této knihy je vSak podivat se na problematiku v celé jeji sifi.

Pét pater Zivotni rovnovahy a sila rituali

Organizovany Zivot pro pievdznou vétsinu euro-americké populace zahrnuje
pétoblasti, které spolu navzdjem souviseji a navazuji na sebe. Jestlize chcete
zménit pouze jedinou oblast bez ohledu na ostatni, vétsinou neuspé¢jete.
Pro¢? Kdyz se naptiklad za¢nete fidit zdsadami sprévného organizovani
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¢asu, narazite na nékolik prekdzek: ¢as méte sice zorganizovany, ale v byté
mite takovy zmatek a neporddek, ze potfebné dokumenty hleddte nékolik
hodin nebo je viibec nenaleznete. Ptipadné jsou vase hladina stresu a span-
kovy dluh tak veliké, Ze vSechny naplianované schizky nedokdzete fyzicky
zvlddnout. A nakonec moznd zjistite, ze zatimco vase kariéra diky pldnovéni
Casu Usp&$né vzkvétd, vas partner i partnerka uvazuje o rozchodu.

Pokud chcete prozit hodnotny a spokojeny zivot dle svych predstav, je ve
vétsing pripadi tieba postupné vylepsit vSechny trovné Zivota:

o fyzickou kondici a energii;

e prostor, ve kterém Zijeme a ktery nds ovliviiuje vice, nez si pfipoustime;
e organizovani Casu;

e mezilidské vztahy;

e idlouhodobé strategické pldnovani.

Vsechny tyto stranky spolu souviseji, a pokud uvazujete o zméné jedné, je
zapotfebi vzit v potaz i ostatni aspekty Zivota a pracovat s nimi.

Nenechte si znicit sviij osobni Zivot

Tato kniha vam predkladd jen prostredek k tomu, jak si zafidit Zivot podle svého, ziskat vice
energie, ¢asu a prostoru pro viechny své cile. Davejte ale bedlivy pozor, abyste na prvni misto vzdy
kladli osobni a rodinny Zivot. Atjiz chcete udélat kariéru, pomoci lidem nebo vydélat spoustu penéz,
nema smysl tomuto ili obétovat sviij osobni Zivot. Pokud jej znicite, znicite zaroven i svij cil. A pak
uz je pozdé drZet se dobrych rad.

Jakym zptisobem muzete svij Zivot (ve vySe nastinénych oblastech) zmé-
nit? Vzpomerite si, jak $patné dopadaji vase novoroéni predsevzeti. Kdy?z si
kupfikladu usmyslite, ze za¢nete vice cvicit, tak prvniho ledna strdvite dvé
hodiny v posilovné a vSe vypadd nadéjné. Druhého ledna ale musite zistat
v préci déle a na cviceni se nedostanete. Dalsi dny se vdm na cviéeni nechce
a v poloviné ledna je vie pfi starém. Chyba nastala v tom, Ze jste zbyte¢né
vynaklddali vuli, abyste chodili cvicit. Vile je ale velmi ndro¢ny a kréitko-
doby prostfedek na zménu chovani. Daleko jednodus$im fesenim je vyuzit



Co vém tato kniha pfinese?
ritudld, tedy téméf automatickych ¢innosti. V popsaném ptipadé je vasim
ritudlem pracovat do vecera a pak zamifit pfimo domt. Naprostd vétsina
vaseho chovdni je totiz automatickd. Vy sami si ale mazete své vlastn{ stereo-
typy zvolit a ve vSech aspektech Zivota vyuzivat silu pozitivnich ritudli.

V piipadé organizace prostoru a ¢asu je vsak tieba pted zavedenim pozitiv-
nich ritudld dosdhnout ,,bodu nula“ — neZ za¢nete do Zivota zavidét nové
ndvyky, je nutné vyporddat se s dosavadnim zmatkem. V ptipadé porddku
to znamend zorganizovat prostor, ktery vds obklopuje, vytridit nepouziva-
né véci a piehledné je usporddat tak, abyste méli vie po ruce. Vétsina lidi
m4 také pomérné hodné nedokoncenych tkolii a raznych ndpadi, keeré
jim zbyte¢né zabiraji myslenkovou kapacitu. Pokud si chcete zorganizovat
¢as, musite nejdfive vSechny tyto resty zpracovat a ze své hlavy dostat do
jednoduchého systému, keery si vedete v didfi nebo poéitaci. Teprve potom
uvidite, kolik ¢asu mdte skute¢né k dispozici, a mizete si jej 1épe organi-
zovat. Tato kniha vdm nabidne uceleny a prakticky ndvod, jak tohoto cile
dosdhnout.

Tab. 0.1 Jak si udélat potidek v Zivoré

Oblast Zzivota | Doporu¢ovand zména Co byste méli védét
Energie Ziskejte fyzickou energii pomoci | Fyzickd energie je zdkladnim
zdravého stravovdni, pohybu ptedpokladem k ostatnim

a strategickych piestdvek v prdci. | zméndm. Pokud jste vycerpani
a bez ndlady, nebudete mit chut
pustit se do ndro¢ného ti{déni
svych véci.

Prostor Zorganizujte si prostor okolo Uvolnite si misto na véci, které
sebe, vyhodte nepouzivané skute¢né pouzivdte, narazite i na
véci a vie ostatn{ prehledné mnoho nedokoncenych tkola.
uspofddejte. Uz nebudete ztrdcet ¢as hleddnim

zalozenych dokumentii.

Cas Zacnéte si lépe organizovat Cas Vsechny resty a ostatni tikoly,
a prestaiite nosit vsechny starosti | které vim spotiebovavaji

v hlavé. myslenkovou energii,
pienesete do papirového nebo
elektronického didfe.
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Oblast Zivota | Doporu¢ovand zména Co byste méli védét

Vztahy Dodejte novou energii Pokud mdte hodné préce,
partnerskym a prételskym zanedbdvite své okoli. Diky
vztahim. pfedchdzejicim zméndm ziskdte

Cas a energii, které budete moci
vénovat svym blizkym.

Cile Rozhodnéte se, kam budete Uz vite, kolik méte k dispozici

v zivoté sméfovat. Casu a energie, a citite se

lépe. Nastal ten pravy Cas si
napldnovat, co byste rddi ve svém
zivoté dok4zali.

. /
/@faaé
AZ 80 9% v3eho, co déldte, fidi autopilot, kterého jste si naprogramovali vy sami, vasi rodi-
Ce, ucitelé, zndmi, média. Automatické Cinnosti a postupy, které stale opakujete, jsou ale z urcité

Castinevhodné. V knize naleznete navod, jak vyuZit pozitivni silu ritudld, odhalit nevhodné navyky
a nahradit je vhodnéjsimi.

Pro koho je kniha urcena a jak ji pouzivat?

Tato kniha je koncipovéna tak, Ze je mozné ji pfecist systematicky od zaédt-
ku do konce, nebo se soustiedit na vybrané kapitoly, které jsou mezi sebou
navzdjem provézané. Naleznete v ni praktické tipy, které je mozno ihned
zavést do svého Zivota, pomiicky pro lepsi organizovini Zivota, tabulky, na
konci kazdé kapitoly a na zdvér knihy praktickd shrnuti apod.

Kniha je uzite¢nd pro kazdého, kdo zjistil, Ze se jeho stavajici zivotni styl stal
netnosnym: mé pfili§ mnoho tkoli, mdlo ¢asu na sebe a na rodinu.

Jaké jsou nejcastéjsi symptomy, které varuji, ze je ¢as zménit Zivotni styl?
Pokud na vis z oteviené skiin¢ padd obleceni a nemuzete najit ndhradni
zérovky. Pokud z domova vybihdte brzy rdno a vracite se pozdé v noci,
a pfesto stdle ,nestihdte” a chodite vsude pozdé. Pokud Zijete v neustdlém
stresu, nemuiZete usnout, trpite chronickou vycerpanosti, mate zvyseny tlak
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nebo hladinu cholesterolu a lékaf vdim vytyka nadvahu a nedostatek pohybu.
Pokud vedle svého partnera ¢i partnerky jen Zijete a citite se vnitfné osaméli.
Pokud nemdte ze Zivota radost a pfipaddte si jako robot. Tyto symptomy
se v pievdzné vétsiné vyskytuji zdroven a signalizuji, Ze vd$ Zivot prekrodil
uréitou kritickou hranici a je potfeba mu ddt novy réd.
Postupy, které v knize popisuji, muazete vyuzit kdykoliv v prabéhu Zivo-
ta. Navrzené metody ale doporucuji realizovat pfedevsim v prelomovych
obdobich, kdy mdte motivaci a ¢as ke zméné. To se tykd na piiklad ukon-
eni vysokoskolského studia, nového zaméstndni, obdobi nezaméstnanosti,
matefské dovolené, sthovdni, snatku, rozvodu nebo delsi dovolené. V téch-
to obdobich zmén je pomérné pfirozené snazit se znovu definovat priority
a i vile ke zlepsent Zivota je vétsi nez béhem kazdodenniho Zivota.

Vsechny doporucené scéndfe a rady lze ale vyuzit i ,béhem provozu®
a postupné je zacleriovat do svého obvyklého rozvrhu. Zavédéni ritudla
do vsedniho Zzivota nezabere pfili§ ¢asu. Jedinou vyjimkou je uspordddni
prostoru a ¢asu. Tyto dvé oblasti totiz musite nejdrive uvést do ,,bodu nula®
a je lep$i udélat to najednou. Priimérny byt ¢eské rodiny, ve kterém se delsi
dobu bydli, vyzaduje fddové padesdt az sto hodin price. Dukladny uklid
a roztfidéni materidlt v kanceldfi vétSinou zabere deset az dvacet hodin.
Cas vénovany organizaci domacnosti lze samoziejmé také rozdélic, vétsinou
je ale lepsi si byt uspotddat béhem nékolika vikendl nez se mu vénovat
kazdy den deset minut a strévit takto cely rok. Stejné tak i organizaci casu
Ize v nejnutnéj$im piipadé rozdélit do nékolika etap.

Tab. 0.2 Jak dlouho vim zabere organizace Zivota?

Poddtecni casova Cas vénovany Doba vénovand
investice — denné ritudltim dané oblasti
,bod nula“ a zavedeni rituala
Fyzickd energie 0 20 minut 2 tydny
Potddek 20 hodin 30 minut 1 tyden
Cas 10 hodin 10 minut 2 dny
Vztahy 0 30 minut 1 tyden
Cile 10 hodin 5 minut 2 dny
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Za pét tydntt muzete od zékladl zménit sviij zivot. Prvni dva tydny pra-
cujete na své fyzické kondici a nabirdte energii k dal$im zméndm. Dalsi
tyden se intenzivné vénujete uklidu své kanceldte nebo bytu, béhem dvou
dnt pak zpracujete vSechny své resty do prehledného systému. Tyden se
pak muzete vice vénovat pidtelim a partnerovi a nakonec se zaméfite na
své dlouhodobé cile.

M¢jte ale na paméti, ze zavddéni nového ritudlu do doby, nez se vim dostane
pod kuzi a za¢nete jej délat automaticky, mize trvat az dva mésice. Proto je
potieba prvni dva mésice ritudly ze vSech oblasti sledovat a vyhodnocovat
pomoci formuldtii v piiloze. Pokud nemdte radi pfekotné zmény, vénujte se
kazdé oblasti pravé dva mésice. Jestlize se cheete dockat rychlych vysledka,
sta¢i investovat do kazdé oblasti tyden intenzivnéjsiho snazeni.

Pro€ mate Zivot v neporadku?

Pokud mite pocit, ze by vas zivot zaslouzil néjakou zménu, méli byste si
nejdfive uvédomit, co je viibec prvotni pricinou vaseho zmatku a nespo-
kojenosti. Mezi nejcastéjsi priciny patii ztrdta nadSeni, zahlcenost tkoly,
nutnost podnétd, potieba adrenalinu a motivace ze stresu, nejasné priority,
strach ze selhdni, ale i z Gspéchu, potieba brénit se okoli (tyto psychologické
piekazky zpracovavd pro konkréni piiklad fyzického neporiddku a zmat-
ku Julie Morgensternové v knize Jak si udélar poiddek doma, v kanceldri
a v osobnim Zivoré). Jak je nutno postupovat v pripadé jednotlivych pricin
dosavadni nespokojenosti a jak se vydat na spravnou cestu za zménou? Tento
maly exkurz do organizace Zivota vim umozni vykrocit na spravnou cestu.
Kdyz zjistite, ze k leps§imu pocitu sta¢i skute¢né mélo, ziskdte tak motivaci
k zdsadnéjsi a dlouhodobéjsi zméné.

Ztrata nadseni

Vsechno nové — préce, vztah, bydleni — je zajimavé, podnétné a pe¢kné. Po
pul roce se vétsinou uz natolik ,zabéhdte, Ze se pro vds pavodné zajimavd
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préce stane rutinou a ¢im ddl vic nudnou dfinou. V prvnich $esti mésicich
ale ptekypujete energii, nad$enim, novymi ndpady. Jednim z divodu, pro¢
véds price prestdvd bavit, je akumulace problému a nedodélki. .,V nedéli
vecer mé rozbolela hlava, kdy? jsem si vzpomnéla na sviij stal v praci. Viech-
ny tkoly, které jsem dostala, jsem si totiz nechdvala na stole, abych na né
nezapomnéla. Kdyz jsem si uvédomila, jak jsem pozadu s praci, tak se mi
zhorsila ndlada,“ popisuje Gc¢etni Hanka.

D /
Litudl
Kazdé rano zacinejte diilezitym, kreativnim, zajimavym kolem — takovym, kvili kterym jste
do prace nastupovali. Rutinni tkoly delegujte na ostatni (vice v kapitole o ¢asu). Pozadejte o pravi-
delné mésicni schiizky svého nadrizeného a vZdy si pfipravte nové ndpady a naméty. Popovidejte i
0 moznostech postupu, zda vam firma nezaplati $koleni na zvy3eni kvalifikace apod.

Nevyhybate se dlouhym pobyvanim v praci soukromym problémim?

Mnoho lidi, ktefi trévi hodné ¢asu v prdci a nabiraji si vic a vic kold, se takto vyhybaji osob-
nim problémim. Pokud mezi né patfite, promluvte si v rdmci organizovani Zivota s psychologem
nebo manZelskym poradcem. Zaroven ale nepodcenuijte fyzickou kondici, organizaci prostoru
a Casu. Zejména zvyseni energie a lepsi nalada mize vyfesit mnoho osobnich problémdi, které se
vycerpanému clovéku mohou zdat neprekonatelné.

Zahlcenost ukoly, neschopnost Fict ,,ne*

Je pomérné bézné, ze snaha zalibit se okoli a vyhybat se konfliktiim vede
k tomu, Ze nejste schopni fict ,,ne” a pfijimdte vic tkold, povinnosti, roli,
nez kolik jste schopni zvlddnout. Prvnim krokem na cesté k fesenti je prestat
ptijimat dalsi dkoly.

Dalsi psychologickou pri¢inou miiZe byt i fake, Ze se snazite piejimat zod-
poveédnost za své okoli. Tento typ lidi si bere na svd bedra daleko vice tikolu
v préci, stard se o rodinu a je ¢inny i ve vefejném zivoté.
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