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Cil

Cilem tohoto modulu je poskytnout hudebnikiim znalosti a dovednosti, které jim umozni

efektivné planovat, organizovat a ridit pracovni Cas.
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Podivejte se a diskutujte

Good time management VS Bad time management
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https://youtu.be/N9sF7C-4er4




Ceho byste méli byt schopni po absolvovani tohoto modulu...

/ Znalosti

e Osvojeni si strategii
planovani €asu pro
strukturovani svych
profesnich ¢innosti.

* Identifikace "zlodéju
Casu" a jejich eliminace

pro zlepSeni fizeni Casu.

~
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/ XE Dovednosti \

Rozvoj dovednosti pro
lepsi organizaci
kazdodenni prace a
planovani ¢innosti.

 Zaméreni na
sebeuvédomeéni v oblasti
fizeni ¢asu a
sebemotivace k
provadéni technik pro

Planovani a stanovovani zlepseni vysledku.

priorit jako klicovych

prvkl pro efektivni fizeni

casu.

/
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Klicové koncepty

Time Management

Time management je proces planovani a
védomé kontroly casu straveného urcitymi
¢innostmi, zejména za ucelem zvySeni
efektivity, ucinnosti a produktivity.

Zahrnuje Zonglovani s rGznymi pozadavky na
Clovéka, které se tykaji prace, spolecenského
zivota, rodiny, konic¢kl, osobnich zajm0 a
zavazkud, s omezenosti ¢asu.
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Planovani

Planovani hraje klicovou roli pfi efektivnim
fizeni ¢asu. Aby ¢lovék co nejlépe vyuzil cas,
musi si svlj den napldnovat s dostatecnym
predstihem.

Planovani dava jednotlivci smysl pro
orientaci v organizaci a motivuje ho k
v€asnému plnéni ukold.

Planovani pomaha jednotlivci védét, co
vSechno musi udélat naléhavé a co vSechno
mUzZe udélat o néco pozdéji.
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Klicové koncepty e

Stanoveni priorit4

Klicem k uspéénemu Fl'zen‘é.iu je stanoveni
priorit kazdode ukell. Kdyz si stanovite
priority, ZajIStIt jdrive splnite ty
nejdulezitéjsi ukoly. Pr| spravném vyuziti
casu a stanoveni priorit ¢innosti lze snadno
zajistit lepsi kvalitu prace. Prioritizace vam

pomUzZe soustfedit se na duleZité dkoly tim,
Zze jim budete davat nejvyssSi prioritu, coz/ 4

vam umozni pracovat na nich s plnou
pozornosti a soustredénim. Zvysuje se tedy
kvalita prace.

Deadliny

Sledovanim c¢asu je mozné zjistit, kolik ¢asu
zbyva do terminu uzavérky neboli deadlinu
konkrétniho projektu. To vam pomUze byt v
souladu s  plvodné  napldnovanym
harmonogramem. Stanoveni termind v
rdmci time managementu milzZe byt také
zasadni, pokud jde o} disciplinu. Dalsi
vyznam stanoveni terminl v spociva v tom,
Zze pomuUze uréit potfebna zlepseni. MUzete
se pguut z Casu, ktery byl sledovan u
mmuWah projektq.
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Jaké jsou nejcastéjsi potize
hudebniku s time
managementem?
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e Perfekcionismus

Nekteré bézneé * Neschopnost soustfedit se a udrzet pozornost
potize s time

e Delat vSechno na vlastni pést
Mmanagementem

* Byt zaneprazdnény misto efektivni
* Nezvladani rozptyleni

* Nerozdéleni velkych projektU
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Jak mohou hudebnici prekonat
tyto potize s time
managementem?
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Perfekcionismus

* Smirte se s nedokonalosti.

Peclivost je dobra vlastnost, ale nékdy vas mUlze stat vice ¢asu a usili, nez je

nutné. Pozornost k detaillim je také skvéla, ale mize byt ¢asové velmi narocna.

Kdykoli zjistite, ze do svého ukolu vkladate pfiliS mnoho usili, udélejte si

prfestavku a zeptejte se sami sebe: "Vyuzivdm svdj c¢as moudie? Jsem
Jak mOhOU produktivni?". Casto se stava, Ze hrstka nedokonalych UkolG pfinese vice

7 o v vysledk( nezZ jeden ukol, ktery spliiuje vase vysoké naroky.
hudebnici prekonat

sv o * Pravidelné se zamyslejte nad svymi pokroky.
tyto pOtlze S tlme Zhodnotte sv(j vykon tydné, dvoutydenné a mésicné. Mohli byste byt v
p) nékterych Ukolech méné uzkostlivi, aniz by to mélo vliv na vysledek?
managementem ° Vzpomenete si na ukoly, kterym jste se vyhybali nebo do nich vkladali prilis

mnoho Usili ze strachu, Ze udélate chybu?

* Nebudte na sebe prilis narocni.
Pokud chcete dosahnout vice za kratsi dobu, dovolte si byt méné dokonali a
soustfedte se na to, co je dullezité.

* Pozadejte o nadhled a podporu.
Pravidelné ukazujte svou praci svému nadfizenému nebo vedoucimu, abyste se
dozvédéli, zda si vedete dobre a zda je souCasna kvalita prace dostatecna. Budte
otevieni svému zaméru stat se produktivnéjSim zameéstnancem a budte
pripraveni pfijmout kritiku.
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Neschopnost soustredit se a udrzet pozornost

* Poznej svého nepritele. Identifikujte ty prukx na pracovisti, které narusuji
vasi schopnost soustredit se a byt produktivrc'léA

* Pecujte lépe o své zdravi. Nedostatek spanku mUlzZe snadno narusit
Jak mOhOU A soustifedéni, nemluvé o dalSich kognitivnich funkcich, jako je pamét a
pozornost. Pravidelna fyzicka aktivita zlepSuje soustfedéni a pozornost a

udrzuje zdravi mozku.

hudebnici pFekSnat v
rv . * Vyuzivejte Cas své maximalni vykonnosti. UrCete si nejproduktivnéjsi ¢asti
pOtlze S tim q dne a vyuzijte je'k haplanovani nejnaroénéjsich ukold.
mad nagementem?

* Délejte si prestavky. Prestavky jsou nejen zabavné, ale také osvézuji mysl,
doplnuji dusevni zdroje, obnovuji motivaci a sniZzuji Unavu z rozhodovani.

 Stanovte si denni cile. N335 mozek ma z fyziologickych divod( rad

kratkodobé cile. Kdyz se ndm néco podari, naS mozek uvoliuje dopamin,
~ diky ¢emuz se citime soustfedénéjsi a inspirovani k tomu, abychom tento
F bocit uspéchu zazili znovu.

* Praktikujte single-tasking. Multitasking. ma mnoho nepfiznivych ucinkd na
vasi koncentraci a vykonnost: zpomaluje vas pokrok, zplsobuje nachylnost k
chybam, stresuje’vés a dalsi. Misto toho se soustredte vzdy na jeden ukol.

Omezte cas straveny na internetu a socialnich sitich.
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Délat vse na vlastni pest

*Outsourcing.
Jak,ITTOf‘l’OU ‘/ Zvazte outsourcing casti svého Usili. Zvazte naklady
hudebnici prekﬁlat N o obétované prileZitosti a mozna zjistite, Zze vas ¢as a energie
potl'ie S tlm¢ * jsou pro vas uspéch dulezitéjsi nez vase penize.
managementem? eAutomatizujte své rutinni ¢innosti.

Automatizované rutinni cinnosti vam z dlouhodobého
hlediska usetri tydny Casu.

3%

*Delegujte.
Zvazte delegovani , budete mit vice casu na ukoly, které
vyzaduji vase pﬁ'l‘h\é zapojeni.
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Nezvladani rozptyleni

* Definujte své hranice. P4
Vyhradte si ¢as na telefonni hovory a eVmally, pouzivejte statusy
na chatu, abyste sdélili, kdy jste k dispozici, a hlavné si
Jak’rrfollou ‘, naplanujte &as na daledité dkoly, které vysaduji vage hluboké
hudebnici prekBﬁat N 2 soustfedéni a pozornost.
pOtIZE Stlm¥ q * Naucte se rikat ne.
managementem? Vyhybejte se Uclasti na chatech a odkladejte uUkoly s nizkou

prioritou. Kdyz feknete ne, profesiondlné vysvétlete své dlvody
a nabidnete alternativu.

N g
* Naplanujte si ¢as na praci a ¢as na zabavu.
V kalendari si naplanUJte pevné volnoCasové aktivity, Cas bez
pocitu viny (na‘g,r\ spoleCenské aktivity, konicky) a poté si
naplanujte pracovni cas.
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Nerozdélovani velkych projektu

* Rozdélte si praci. ‘V1
Kdykoli se pustite do nového ukolu, rozdélte si ho na kroky,
Jak mohou 4 které zvladnete za 20-30 minut, i kdyZ vypadaji trividlné. Tento

pristup je uziteCny zejména pro ty, kteri davaji prednost praci v
malych intervalech.

hudebnici pFekSnat v
potize s tim¢ *

o) e Vytvorte si logickou posloupnost.
managementem ’ Nejjednodussi ukoly se mohou zdat atraktivnéjsi, ale radéji je
plnte v poradi jeden za druhym, coz vas priblizi k cili projektu.

. ) i;ravidelné kontrolujte svij pokrok.

Pfi praci na velkém ukolu nemusite vidy pocitovat pokrok.
Rozdélte si ukoly:do prehledného kontrolniho seznamu krok za
krokem. Nebo pou¥ijte nasténky s Ukoly, abyste si svij pokrok

vizualizovali.
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Time Management Case Study: Florian

Tato pripadova studie vam ukaze, jak jsme
pomohli cloveku s "kreativhim myslenim"
zvysit jeho osobni produktivitu.

https://www.asianefficiency.com/case-
studies/time-management-case-study-
florian/
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Rizeni ¢asu

PLANOVANI

Zmapovat si plan neni jen nezbytné, je to doslova odpovéd na efektivni fizeni ¢asu.
Je to zaklad, na kterém jsou postaveny ostatni strategie rizeni ¢asu.

Sestavte si plan dne, tydne, mésice a roku véetné cild a termina.

STANOVENI PRIORIT

Je dllezité si uvédomit, Ze ne vSechny vase ukoly maji stejnou vahu. Tim, Ze vSechny
ukoly povazujete za stejné dUlezZité, si zbytecné zvySujete stres, protoZe zatimco
pracujete na jednom ukolu, budete mit prirozené pocit, Ze je tfeba udélat nebo
zkontrolovat jesté néco jiného.

Podivejte se na vSechny ukoly, které musite udélat - urcete, které ukoly jsou nejvice
v souladu s vasimi cili, a tyto ukoly udélejte jako prvni.

DELEGOVANI

Nesnazte se délat vSechno sami. Nékteré z mnoha véci, které musite udélat, si
musite odlozit, abyste méli prostor pro dlouhodobé planovani a kreativni cas.
Musite se naucit delegovat a zbavit se véci, které vas stresuji (nebo véci, které
zvladne superfanousek ¢i ¢len kapely).

Udélejte si seznam ukol(, které mlZete delegovat, a kdo by je mohl zvladnout.
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Tipy pro organizaci ¢asu pro hudebniky

Vyplachy mozku

Je velmi snadné nechat se unést obchodnimi zalezitostmi, které s sebou
prinasi prace hudebnika. A nékdy je kvlli vSem tém obchodnim zaleZitostem,
které se vam honi hlavou, opravdu tézké soustredit se na kreativitu a své
muzikantské, skladatelské a interpretacni umeéni. Proto prichazeji na radu
mozkové vyplachy. Vypusténi téchto myslenek vam umozni vyuzit silu vaseho
mozku k tomu, k ¢emu je skutecné urcen: k hudbé.

Jakmile dokondite vypis myslenek, mulzete se k nému pozdéji vratit a
usporadat ho do ukoll, seznamu ukolu a pripadné dalsi informace zalozit na
spravné misto.
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Tipy pro organizaci ¢asu pro hudebniky

Provedte ¢asovou a#ah'(zu Co je vas ukol Cislo 1?
Nez néco zm 5|te si udélat Jakmile dokoncite Casovou analyzu, je Cas
dobrou predst , jak na tom na optimalizaci Casu. Rizeni cCasu je ve
jste. Za timto uceI m provedte skutecnosti o strategickém mysleni a
analyzu vasi soucasné situace v soustfedéni se na nejdulezitéjsi ukoly. K
oblasti fizeni Casu. tomu potrebujete znat své velkeé cile.
A . . v ’ .
~ =~ Nyni si projekty rozdélte na ukoly. Zeptejte

se sami sebe: "Jaké kroky musim udélat,
abych to zvladI?". Ty se stanou vasimi ukoly
¢c. 1, které‘@iete zacit implementovat do
svych kazdodennich seznamu ukol.

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union Performing Arts Entrepreneurs




Tipy pro organizaci ¢asu pro hudebniky

Vytvoreni seznam ﬁ(olﬁ

Pomahaji vam rehled o tom,
co je treba u *omahap vam
ziskat pocit pokroku a Uspéchu, kdyz
si zaCnete odskrtavat veéci.

Zamyslete se nad témito otazkami:
Jak dulezity je tento ukol?

Jak moc mé posune k dokonceni

mého projektu nebo cile?

Jak dlouho to bude trvat?

Kolik soustredéni nebo mozkové
kapacity to bude vyzadovat?

Zjistéte, jak dlouho se milzZete
soustredit

Jakmile zjistite cas, po ktery se
muzete soustredit, mulzete si na
tento ¢asovy usek naplanovat ukol €.
1 a skutecné maximalné vyuzit své
zvysené produktivity.
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Time Management
for Musicians - Say
No to Distractions
& Get it All Done

As a Freelance

Musician

QuicK

THOUGHTS

- B 2 v =

* X %
* *
* *
* *

* 5 x
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Time Management
Tactics Every Musician
Must Know

TACTICS FOR MUSICIANS

TIME MANAGEMENT

7 Time Management Tips for Busy

Musicians
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https://www.icadenza.com/time-management-tips-for-musicians/
https://www.icadenza.com/time-management-tips-for-musicians/
https://www.cyberprmusic.com/5-time-management-tactics-every-musician-must-know/
https://youtu.be/Ohr4CIaepnE

1 - PLANUJTE

At uzZ je to na zacatku roku,

Ctvrtleti, mésice, tydne

nebo dne, méli byste mit

plan utoku.

Tento plan by mél

zahrnovat:

e Cile aterminy

 Uceleny seznam ukolu,
které jsou od vas
vyzadovany na denni,
tydenni nebo mésicni
bazi.

e Obsahovy plan.

2 - STANOVTE
PRIORITY

Urcete si, které ukoly jsou
nejvice v souladu s vasimi
cili, a ty splnte jako prvni.

Tim, ze nejdrive splnite
nejdulezité;si ukoly,
odstranite stres a odpor pfri
pozdéjSim reSeni dalSich
ukoll, protoze vite, Ze jste
jiz zvladli ty nejdulezitéjsi.

3 — PUSTTE SE DO
PRACE

Dokud neprestanete
otalet, nic neudélate!

Jste prokrastinator?
Mnozi z nds ano a

vidycky je potreba to
prekonat.
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