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Co je prokrastinace?

Prokrastinace je jednim z nejcastéjSich Zroutll ¢asu. Znamen3, Ze neustdle
odkladate néco, co nutné potrebujete hned (nebo dnes) udélat, abyste
dodrzeli slibeny termin. Zde je slovnikova definice slova prokrastinace:

Z anglického Procrastinate (prechodové sloveso), vyznam: Zamérné a casto
néco odsouvat; Umylsné odsouvat néco, co je treba udélat.

procrastinate verh

pro-cras-ti-nate [ pre-'kra-ste-nat«) ) pro-

procrastinated; procrastinating

transitive verb

: to put off intentionally and habitually

intransitive verb

: to put off intentionally the doing of something that should be done



V zameéstnani nebo v osobnim Zivoté mame mnoho ukold, které musime
splnit. A je tu také omezeny cas, ktery se zda byt naSim nejvétSim
nepritelem, ale nemusi tomu tak byt. Time management a prekonavani
prokrastinace je jednou z dovednosti, které bychom méli ziskat, abychom
mohli rozumné nakladat se svym casem a zit vyrovnany Zivot. Protoze
pravé prokrastinace zpUsobuje, Ze nékdy vypada nds tyden praveé takto:
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https://procrastination.com/what-is-procrastination

V situacich, kdy vse odkladame na nejzazsi termin pred uzavérkou, se citime
zahlceni, ve stresu a uUzkosti. Nase dusevni zdravi trpi a pod dlouhodobym
stresem zacCne trpét i zdravi fyzické.

Prokrastinace neni lenost, protoze kdyz je ¢lovék liny, nevadi mu to a neciti
zadné vycitky. Kdyz ¢lovék prokrastinuje, ztraci cas, ktery by mohl investovat
do néceho smysluplného. Prokrastinator si je plné védom toho, ze nedéla to,
co by mél, a citi se za to provinile.




ProcC prokrastinujeme?

Ddvodd, proc prokrastinujeme, je mnoho. Zde je nékolik prikladi:

» uprednostinovani momentalni kratkodobé nalady (uprednostnéni pocitu, ze
tim, Ze ted nic nedélate se citite |épe, i kdyZ to pozdéji povede k horsSimu
pocitu).

» Abstraktni cile nebo nedostatek jasnych cil

« Uzkost a strach ze selhani, paralyza v pfipadé, Zze se musite rychle
rozhodnout

* Nedostatecné stanoveni priorit
* Nedostatek sebekazné a absence zavazného terminu
* Nizka energie (nedostatek spanku a odpocinku)

* Nedostatek motivace, pocit, Ze pracujete ze setrvacnosti




Tipy a triky Jak si poradit s prokrastinaci

Pojmenovani a pochopeni prokrastinace je prvnim krokem k jejimu
prekonani. To se déje na urovni rozumu, avsak proces prekonavani
prokrastinace mulzeme urychlit tim, Ze si predchozi prokrastinaci
odpustime. Prijeti toho, ze k prokrastinaci doslo, se odehrava na
arovni rozumu a odpusténi sobé samému se deéje na Urovni
emocionalni. Tyto dvé casti lidské bytosti, racionalni a emocionalni,
jdou ruku v ruce. Nezapominejte tedy na emocionalni ¢ast sebe
sama.

Jesté jedna poznamka: Prokrastinace je zvyk a musi byt nahrazena
jinym zvykem. Ziskani navyku obvykle trva 21 dni, takze se sebou
mejte trpélivost.




Agilni triky jak Abstraktni cile nebo absence
ji predejit

jasnych cilu

Agilni tymy maiji cile v rlznych fazich. Agilni tym bude mit pravdépodobné
viditelny cil napriklad na pristi 3 mésice, podrobny plan pro sprint trvajici
reknéme 2 tydny a kazdodenni prehled o pokroku pri plnéni cile.

e Tymy maji viditelny seznam ukoll planovanych do budoucna v podobé
produktového backlogu.

o Kazdy ukol vybrany tymem ma jasnou definici kdy je ,,hotovo”, ktera
zajistuje, Ze vSechny aspekty ukolu jsou dobie pochopeny.

e Kazdy sprint se fidi cilem sprintu, ktery tym posouva o krok blize k
dosaZeni Uspésného vydani. Toto viditelné rozdéleni cill pomaha tymu
usilovat spise o celkové poslani nez o splnéni jednotlivych ukolu.

e Tymy vizualné presouvaji ukoly z planovaného stavu do stavu
rozpracovanosti a poté do stavu dokonceného. To oklame mozek, aby si
snadno predstavil uspéch.




Agj',l *,!.'rgi;';}/.{a" Nedostatek priorit, malo energie

* Scrum se zaméruje na dlouhodobé cile a kratkodobé mensi plany. Tymy musi
hodné komunikovat a diskutovat, aby se zajistila spravna prioritizace polozek.
Tym muZe pouzivat rizné mechanismy prioritizace a ujistit se, Ze se diskutuje
o rliznych parametrech, jako je sloZitost, jasnost, hodnota, kterou ukol
prinasi.

* Sprint za¢ina od planovani sprintu, kde si tym vybira své ukoly, které
pravdépodobné pfinesou nejvyssi hodnotu. Tym planuje pouze pro tento
konkrétni sprint. Tim je zajisténo, Ze pripadny chybny odhad priorit nebude
mit dlouhodoby dopad.

* V agilni metodé se plan sestavuje pouze na kratkou budoucnost a méni se,
kdyz se ziska vice informaci. Takové zmény se ocekavaji a nejsou vnimany
negativneé.

* Tym ma stanoveny maximalni pocet ukol(, které si vezme na jeden sprint
("kapacita sprintu"). To pomaha nasemu mozku soustredit se na
nejdUlezitéjsi ukoly a dosahnout skutec¢ného pokroku.




Agilni triky jak Absence zavazného terminu a
Ji predejit sebediscipliny

Agilni tymy pracuiji v iteracich, pro které je vidy stanoven jasny termin.
Tym pracuje v ramci ¢asoveé ohranicenych akci s definovanym zacatkem a
koncem. To pomaha mozku, aby predem védél, kolik ¢asu potrebuje a byl
ve stavu soustredéni.

Clenové tymu jsou zodpovédni za Ukoly, denné se zodpovidaji tymu. To
dodava mozku dostatecnou motivaci k ¢innosti v podobé rizika. Protoze
to, ze néco neudélame vcas, ma dopad na nasi pozici v tymu.



Ag,'.l g‘rg'gl'gjll{ak Nedostatek motivace

* Dobry scrum master / agilni kou¢ vyuziva emocni inteligenci, aby
pochopil mysleni ¢lent tymu a zajistil, Ze jsou jednotlivi clenové
motivovani a citi se pri praci bezpecné.

* Mald oslava, napriklad po uspésném sprintu, upfimné ocenéni po
vyreseni technické potize délad s motivaci jednotlivca divy.

» D&t pravomoci tymUm, které délaji samostatna rozhodnuti aniz by je k
tomu nékdo nutil, pomaha zvysit motivaci, tym si diky tomu uvédomi, ze
je zodpovédny za svUj osud. Pokud je néci ndzor oceriovan, jeho navrhy
jsou vitany, citi se ¢lovek vice angazovany.

« Clenové tymu se denné divaji na tabuli sprintu a rué¢né pfesouvaji tkoly z
jednoho stavu do druhého. To oklame mozek, aby si snadno predstavil
uspéch a uveédomil si pokrok.




Agilni triky jak Uzkost a strach ze selhdni, paralyza
ji predejit

kdyz se musite rozhodnout

e Chyby se samozrfejme stavaji, ale prace v iteracich pomaha kontrolovat
vedlejsi ucinky chyb.

e Cilem Scrumu je zachovat transparentnost, priibéZznou kontrolu a
prizpGsobovani. Uddlosti Scrumu, jako je Hodnoceni ¢i Retrospektiva
Sprintu, usiluji o neustalou zpétnou vazbu od tymu, vedeni a
zUcastnénych stran. To zajistuje, Ze se na neuspéchy nebo potencialni
chyby upozorni a v€as se prijmou nezbytna opatreni k jejich naprave.

* Vagilnim pristupu patfi uspéch a nedspéch tymu, nikoli jednotlivci.
Jednotlivci nejsou za chyby souzeni.




Ostatni tipy a triky jak
vylécit prokrastinaci

Ved'te si seznam ukoll - se seznamem nezapomenete, co potiebujete nebo chcete
udélat, a nestane se vdm néco podobného jako: "Ano, promirite, zapomnél jsem".

Pouzivejte nékterou ze strategii time managementu (Eisenhowerova matice, ...) -
jsou skveélymi pomocniky pfi organizaci a stanoveni priorit vaseho denniho nebo
mési¢niho planu.

Nejdfive snéz zabu - je strategie, ktera pomaha zvladnout obtizné ukoly. Jde o to
urcit si jeden narocny ukol (zabu) a udélat ho jako prvni véc rano (snist ji). Nastavi
vas to na uspéch hned na zac¢atku dne a spusti vnitfni motivaci.

Rozpoznejte varovné signdly - naucte se, jak funguje vase mysl, a vénujte
pozornost myslenkdm vedoucim k prokrastinaci.

Eliminujte rozptylovani - eliminujte Zrouty casu, kteri odvadéji vasi pozornost.
Pokud nejsou ve vasi blizkosti, nemohou vas rozptylovat (FB, IG, mobil, kniha atd.).

Odmeénte se na konci - nez zacnete pracovat na ukolu, stanovte si odménu, kterou
si date (dort, kava, koupite si propisku, 10 min pro sebe, ...).

Osobni vize - nejvice motivujicim prvkem, ktery mazete mit, je vize vaseho Zivota.
Pokud si ji stanovite a budete se k ni vracet, premyslet o ni, stanovovat si cile a
udrZovat ji Zivou, nebudete se citit ztraceni v tom, kam a proc vas Zivot sméruje.



V 4
OStatnl Plytvani ¢asem miZe negativné ovlivnit prdci a produktivitu. Kromé
irouti E a SU prokrastinace, které jsme se vénovali v predchozich Ccdstech této
prezentace, uvadime strucny seznam téch nejcastéjsich a takeé tipy, jak se s
nimi vyporadat:

e Socialni média - nastavte si prestavky v socialnich médiich, jde o
rovhovahu. Napr. dvakrat denné v 10 hodin dopoledne a v 15 hodin
odpoledne.

* PretiZeni e-maily - zkuste si stanovit ¢as pro kontrolu e-mailll. Kontrolujte
je napr. kazdou hodinu, ¢téte je a odpovidejte na né. Snazte se vsak byt v
praci disledni a nerozptylujte se pri kazdém pfijeti e-mailu.

* Multitasking - soustredte se na jeden ukol a délejte ho poradné.

* Prebirani ukolli spolupracovnikli - existuje hranice, kdy je v poradku
kolegovi pomoci a kdy uz si toho na sebe berete pfilis.

* Rozptylovani - chodit kazdou hodinu na kavu nebo ¢aj, zastavovat se u
kazdého ozndameni, mluvit s kazdym kolemjdoucim kolegou, hledat
vhodné misto k praci (kavarna, co-working).




Ostatni
Zzrouti casu

Zbytecné schuzky - podle studie, kterou provedla poradenskd spolec¢nost
Korn Ferry, vice nez 67 % zaméstnancu tvrdi, Zze neduleziti schizky jim
brani dokondit praci co nejlépe. Snazte se je omezit na 30 minut nebo
méné. Ujistéte se, Ze schlizka ma konkrétni ucel a Ze vSichni pozvani védi,
co se od nich oCekava. Pfredem stanovte jasny program a dodrzujte ho.
Vyhnéte se planovani schlizek hned za sebou, aby mezi nimi byl prostor
pro oddech.

Perfekcionismus - priliS mnoho ¢asu straveného zdokonalovanim kazdého
detailu mUze ve skute€nosti vést k tomu, Ze se udéla vice chyb. Nemluvé
o tom, Ze to mUzZe byt také neuvéritelné frustrujici jak pro zaméstnance,
tak pro klienty. Misto snahy o dokonalost se radéji soustredte na to,
abyste s casem, ktery mate k dispozici, délali to nejlepsi, co mlzete. A
nezapomente - nékdy je "dost dobré" skute¢né dost dobré.

Pouzivani zastaralé technologie nebo vybaveni — vyhledavani toho, co
potrebujete, mlze trvat zbytecné dlouho a také ke snizeni produktivity pfi
snaze dokoncit Ukoly. Dbejte na to, abyste pravidelné aktualizovali své
vybaveni a technologie.
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