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Seberizeni

“Neni nam pridélen krdtky Zivot,

ale sami si jej zkracujeme.

Neni pravda, Ze mdme prilis mdlo casu,
ale Ze ho pfilis mnoho promarnime.”

Lucius Annaeus Seneca

Friedrich Nietzsche definuje ¢loveéka jako zvite, které mize slibit. Tato podivna definice v sobé
obsahuje dvé dulezité lidské vlastnosti, které jsou pro nase byti dilezité. Jsme schopni vidét
do budoucnosti, mit o ni rozvahu, mit sny.

Kazdy slib se totiz obraci do budoucnosti. Neméné vyznamné je také to, ze jsme schopni
ji planovat a aktivné do ni zasahovat. Jakkoli je naplnéni slib( ¢asto naro¢nym Ukolem, jde
o ¢innost, bez které bychom sami nebyli lidmi. Pokusime se vam byti prlvodci v urcovani
vlastniho pldnu a jeho uskutecnovani pomoci sebefizeni.

Reseni vyzev / Online uéeni / Psani digitalnich poznamek /
Jak se motivovat / To-do

Otevrit Sebefizeni na webové strance KPI



http://kpi.knihovna.cz/seberizeni/
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Reseni vyzev

Mezi definice inteligence patfi schopnost fesit problémy a situace, které se pred ¢lovékem nebo
strojem objevi. Jak ale k takovému feSeni dospét? Vychodiska jsou dvé — bud pro vyifeSeni dané
situace mate znalost, nebo dovednost, a pak je vse jasné a jednoduché — nebo postup feSeni
neznate a stojite pfed vyzvou naucit se ho.

Timto zplsobem probihd v dospélosti témér vSechno uceni se. Zatimco Skola vdm cvi¢né vybird
jednotlivé otazky k feSeni, problémy nebo projekty, v bézném zivoté se musite naucit spoustu
véci, které redlné potiebujete nebo chcete umét — od peceni Cokolddového dortu az po analyzu
proménnych hvézd.

Tyto otazky Ci ukoly se bézné oznacuji jako problémy. Nevnimejte je negativné, spisSe jako vase
potfeby nebo dokonce vyzvy, které pred vami stoji. Jejich zvlddnuti dohromady tvofi to, co

se oznacuje jako problem-solving, nestastné prekladané jako fesSeni problém(. Abyste mohli
néjaky takovy problém fesit, potfebujete ho definovat a pojmenovat, ziskat o ném informace

a vyzkouset jejich aplikaci v konkrétni situaci.

Prace s informacemi i u¢eni se jsou tak do velké miry spojené prave s pfistupem problem-
solving, tedy studiem a praci na tom, co vés skutec¢né zajimd, na co jste zvédavi. Jde

tedy o pfistup, ktery neni postaven na zakladé néjakého pfedem daného pldnu, ale spiSe
o badatelsky ¢i objevitelsky pocin, ¢asto vykondvany ad hoc.

Tim, Ze resite skutec¢né, a nejen skolni situace, dochazi k tomu, Ze vétsina probléma ¢i témat
je pfilis komplexni na to, abyste je mohli snadno celé a pfesné obsahnout. Proto se vétSinou
uzivaji modely Ci testovani, které vdm pomohou pfiit na to, jak se véci ve skutecnosti maji.

Mezi zdkladni strategie patfi napfiklad:

« Abstrakce — konkrétni situaci nahradite néjakym modelem, se kterym Ize l1épe pracovat.
Napfiklad automobil nahradime hmotnym bodem, u bowlingové koule opomineme diry na
prsty atp.

« Analogie — k nezndmé situaci naleznete zndmou, ktera je s ni v urcitém rysu podobna.
Napfiklad pfi studiu chovani obyvatel v mesté Olomouci béhem tficetileté valky Ize uzit
zdznamU ze stejné valky z mésta Brna. Kulturni klima a myslenkové vzorce by mély byt
analogické.

- Rozdél a panuj — sloZity problém rozdélite do dil¢ich ¢asti ¢i krokd, se kterymi si jiz vite rady.

« Testovani hypotéz — mate ndpad, jak by to mohlo byt ¢i jit, a vyzkousite to. Vétsina lidi se
takto uci pracovat s elektrospotrebici, kdyz nectou ndvod, ale zkousi, jak funguji.

« Metoda pokus omyl.

» Kreativni pfistup k feSeni.

V pfipade, ze potfebujete pro nauceni se néc¢eho nebo pro uspokojeni svych informacnich potreb

né&jaké informace, mlizZete si polozit ndsledujici otdzky a postupné na né odpovidat:

- Jaky mate problém? Chci se naucit poznavat hvézdy na zimni obloze.

- Jaké informace potiebujete? Informace o ndzvech hvézd, mapu nocni oblohy, aplikace pro
jejich modelovani ¢i identifikaci, ...

. Jakym zplsobem je ziskate? Zajdu do knihovny a pUj¢im si atlas nocni oblohy.

Jak je mUzete vyuzit? Jak vdm pomohou pfi feSeni vaseho Gkolu? Pomoci atlasu zkusim

postupné identifikovat vyznamna souhvézdi, podle nich pak dalSi objekty.

Jak budete postupovat, kdyZ narazite na problém a vami zvoleny postup nebude fungovat?


https://akela.mendelu.cz/~xpopelka/cs/ui/uvod/
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Zapisi si kurz na hvézdarné.
« Mdaze vase prace byt uzitecnad nebo prospésna pro ostatni? Mohu ukazovat souhvézdi
svym préatellim a udit je také poznavat hvézdy.

Zkuste najit vliastni oblast zajmu a stanovit si postup prace s informacemi dle vyse
uvedenych otazek. Podle stanoveného postupu se néco nauce.

Nékdy se pro ndzornost uzivd modelu PDCA (naplanuj — proved —ovér —jednej), ktery ukazuje,

byt na prvni pohled trochu abstraktne, postup pfi feseni néjakého tkolu:

« Stanovte si plan.

« Provedte ho.

« Zkontrolujte vysledky.

- Zhodnotte, jak jste postupovali, pfipadné postup upravte nebo hledejte nové cesty.

Tyto Ctyfi kroky se cyklicky opakuji, dokud nejste s vysledkem spokojeni. Jde o univerzalni

model, ktery se uplatiuje nejen pfi u€eni i praci s informacemi, ale také tfeba v fizeni firem
nebo projektl. Tento postup uceni je velice zajimavy v tom, Ze reaguje na vase konkrétni prani
a pozadavky, pouze vy sami v ném stanovujete cile a kritéria Uspéchu. Pomoci tohoto pfistupu
resi ¢lovék vétsinu problémd, na které ve svém zivoté narazi. Model PDCA mUze byt ale

uzite¢ny v tom, Zze umoznuje jednotlivé faze jasné pojmenovat, hloubé&ji promyslet a dopfedu
si napldnovat potfebné zdroje nebo parametry hodnoceni vysledku.

Jde tedy o cestu, kterd vam nabizi jistou autonomii a svobodnou volbu v tom, jak se budete ucit
a jaké informace budete vyhleddvat a konzumovat. Vystupni kontrolou jsou pak vase produkty
¢i kompetence, které uplatiujete v Zivoté — at jiz pfi psani seminarni prace ve $kole nebo pfi
zavadéni inovaci ve firmé. Pokud tam vSe funguje, je to v naprostém porddku. Pokud ne, ¢eka
vas ziejmé dalsi koleCko s PDCA.

Napiste si PDCA cyklus néjakého problému, kterému se chcete vénovat, a zkuste si
cyklem projit.

Problem-solving pfestavuje pfistup k uceni se, ktery reaguje na vase konkrétni pozadavky

a potreby, takze ho mlzete vyuzit nejen v tomto kurzu ¢i pfi tvorbé odborného textu, ale
pfedevsim v celozivotnim uceni se. Pokud si osvojite takovy pfistup k rozvoji sebe sama, tak vas
uc¢eni mlze bavit mnohem vice, nez kdyz se ucite z pouhé povinnosti, protoze budete studovat
to, co vas opravdu aktualne zajima, co je pro vas potiebné.


https://www.mindtools.com/pages/article/newPPM_89.htm
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Online uceni

Uceni v online prostredi patii mezi ¢innosti, kterym se ¢lovék mize tézko vyhnout. Ostatné
online je také text, ktery pravé Ctete :). K tomu, abyste se mohli v digitdlnim prostfedi ucit, slouzi
Osobni vzdélavaci prostiedi (PLE), které je mozné chapat jako misto, kam si ¢lovék uklada vse,

z ¢eho se uci, co ho zaujalo a vztahuje se k tomu, jak sém chépe potiebu vzdélavat sebe sama,
prostor, kde pracuje s rliznymi vzdélavacimi nastroji a mize komunikovat s ostatnimi. Mlze mit
rliznou podobu, u kazdého jinou, od poli¢ky s knihami na zajimava témata az po online prostredi

— to v8e tvoii jednotlivé ¢asti PLE. ZaleZi jen na vasich osobnich preferencich, potfebach a tom,
co zjistite, ze vdm osobné vyhovuje.

Asi kazdy nékdy narazil na ¢lanek, webovou strdnku nebo jiny zdroj, ktery se mu zdal zajimavy

a relevantni ke studované oblasti. Ostatné pfirozené ocekavate, ze pokud néco studujete, tak
nas to také zajima. Byla by Skoda o tyto informace pfijit a nechat je nékde zapadnout. PLE ve své
virtudini podobé tak plIni roli mista, kam si m{zete ukladat zajimavé véci, které vznikaji bud ve
vasi hlavé (ndpady, pozndmky, nacrtky), nebo ve vngjsich zdrojich.

Existuje velké mnozstvi rliznych model(, jak postupovat pro efektivni u¢eni s budovanim
vlastnich prostfedi (PLE). Tyto modely umoznuji u¢eni se v online prostoru, a to vétSinou na
bazi dobrovolného neformalniho principu, kde jsou informace a jejich zdroje zaznamenany
pro pfipadné pozdé&jsi vyuziti. Jednim z nich je Collecting-Reflecting-Connecting-Publishing
Model, ktery, jak jiz ndzev napovida, ma Ctyfi na sebe navazujici faze Ci spise okruhy ¢innosti Ci
kompetenci:

- Sbirejte a vytvérejte kolekce. Spada sem prace se zdlozkami, zdroji, kurzy, uCebnimi materialy.
Vse ukladejte do promyslené struktury, mlzete se k materidliim vracet a aktivné s nimi
manipulovat.

- Reflektujte sv(j uc¢ebni postup i zdroje, se kterymi pracujete. V tomto bodé jsou dllezité dvé
Cinnosti — kriticka prace se zdroji, jejich hodnoceni a posuzovani, ale také sledovani vlastniho
ucebniho postupu a smérovani.

- Propojujte mezi sebou znalosti, dovednosti, lidi, souvislosti, coZz znamena vyuzivat rlizné
socidlni sité a ucebni platformy, podilet se na feseni spolecnych cilll, problému ¢i aktivné
pUsobit v rliznych komunitach.

. Sdilejte, co délate, o ¢em premyslite, co jste vytvorili. Mize sem spadat publikace ¢lankd, ale
také sdileni kolekci, prace s portfoliem, blogem nebo osobnim webem.

Aby se vam ve vasem osobnim vzdélavacim prostfedi dobfe dafilo, abyste nestali jste na misté
nebo nesli Spatnym smérem, mlze vdm nejen v tomto kurzu pomoci plan sebefizeného uceni.

V ném si stanovujete to, ceho svym ucenim chcete vlastné dosahnout, jaké mate motivace a cile,
ale také ¢asové moznosti. Plan mlze vypadat napfiklad takto:

Jaky je vas cil?

« “Naucim se pracovat s informacemi a psat text.”

- Jaka je Vase motivace?

« “Nechci byt lama a chci se pfipravit na psani diplomky.”

. Jakym zplsobem toho chcete dosahnout?

« “Absolvuji kurz KPIl a udéldm v ném vSechny ukoly véetné dil¢ich.”

« “Projdu si téma o uceni a sebefizeni”

« Jak budete kontrolovat postup?

- “Kazdy tyden se zamyslim na tim, zda jsem se naucil néco nového. Co?”


http://edutechwiki.unige.ch/en/Personal_learning_environment
http://theelearningcoach.com/elearning2-0/designing-personal-learning-environment/
http://theelearningcoach.com/elearning2-0/designing-personal-learning-environment/
http://class-central.com
https://www.melvil.cz/kniha-ukaz-co-delas/
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« “Zhodnotim zpétnou vazbu tutora na muj tkol. “

« Kolik ¢asu kazdy tyden budete ochotni vénovat svému cili? Kdy?

. “Ja Sest hodin.”

« “Ve stfedu od 17 hodin, ve ¢tvrtek od 9 hodin.”

. Kam budete ukladat zdroje k tématu?

- “Zajimavé clanky, odkazy, vystfizky si ukladam do slozky KPI v Evernote.”

. Jakym zplsobem a kdy budete provadét organizaci pozndmek a dalSich dokument(?

« “V nedéli prochazim své pozndmky a zdroje z uplynulého tydne.”

« Jakym zplsobem budete davat ostatnim védét o tom, co délate? Budete néjak sdilet
zajimavosti?

« “KdyZ narazim na néco super, sdilim to na Twitteru.”

Nékteré polozky jsou dlouhodobé a urcuji jisté studijni sméfovani nebo vas dlouhodoby zédmér.

Jiné polozky, jako to, zda se budete studiu vénovat v utery, nebo v patek, se mohou kazdy tyden

ménit. Modell a voditek existuje vice. Je na vas najit si systém, ktery vdm nejvice vyhovuje.


http://www.edventuredesignmodel.com/
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Psani digitalnich poznamek

Funk¢ni systém psani poznamek mize mit vyrazny vliv nejen na to, jak dobfe se bude ¢loveku
ucit, ale také na to, jak snadno se bude orientovat v informacich, které si chce s odstupem

¢asu pfipomenout nebo je vyuzit pro jiny Gcel. Nejprve se podivdme na to, jakym zplisobem Ize
jednotlivé zaznamy organizovat, poté se zaméfime na dva nejvyraznejsi nastroje pro praktickou
praci s poznamkami — OneNote a Evernote. Mimo to je k vyuziti mnoho jinych moznosti —
napfiklad na Google Disku vytvaret odkazy mezi slozkami a soubory, pracovat se systémy na
organizaci zalozek nebo s osobni wiki.

Jednotlivé pozndmky je mozné fadit do slozek, typicky oznacovanych jako Notebook, které
vytvéfite s pfibyvajicimi tématy. Jedno téma by mélo mit jednu poznamku nebo jeden cely
notebook, podle toho, jak je rozsahlé. Psat vse do jediného dokumentu ¢i do jediné slozky velice
omezuje funkcénost celého fesSeni. Nepodceniujte nadpisy pozndmek, jsou totiz velice dllezité
pro vyhledavani. Podobné jsou na tom tagy, o kterych jiz byla fec. Pokud vilozite multimedialni
pozndmku, je vhodné co nejdfive ji opatfit nadpisem a tagy, aby nezmizela v propadlisti d&jin.

Digitadlni poznamky je mozné utvaret, ale také doplnovat o screenshoty neboli vystfizky. To
mUze byt praktické napfiklad pfi ¢teni digitdlni knihy, ze které byste radi uchovali cely odstavec
¢i obrazek, ¢i pokud narazite na néco zajimavého v ¢lanku na internetu. Mimo poznamky je
screenshot funkce, ktera vdm umozni sdilet s ostatnimi snimek obrazovky. Tato funkce je
dostupna jednak prostfednictvim vaseho pocitace, i kdyz se u rliznych operacnich systému lisi
(Windows, iOS), nebo diky externim nastrojim a aplikacim.

Vytvorte libovolny screenshot, viozte ho do diskuse na konci textu a do vaseho
Evernote ¢i OneNote.

VétSinou je mozné odkazovat mezi pozndmkami samotnymi — kazdéd pozndmka ma vlastni URL,
kterou je mozné adresovat. Jakkoli je tato Cinnost nepohodind a pomérné pracnd, pfi snaze
zachytit komplexnéjsi vztahy nebo vazby mezi poznadmkami se mize hodit. K pozndmkam Ize také
pfifazovat pfilohy, coz ocenite, kdyz piSete pozndmky jako komentar nebo pfipominkujete text.

OneNote

Bezplatny OneNote zaujme robustnosti a netradi¢nim pojetim, je k dispozici pro Windows,
Android iiOS, ale funguje také v online verzi, takze jej mlze vyuzivat v podstaté kazdy. Je
soucdsti konceptu Office, z Ceho vychazi ovldadani pomoci pdsu karet. Existuje také ve specialni
verzi pro ucitele Ci studenty, kterd ma preddefinovand nastaveni, ale i v béZné verzi je vyrazné
zameéreny na praci s komplexnimi pozndmkami, které mizete pofizovat napfriklad béhem
pfednések — staci vyfotit tabuli, nahravat zvuk a do toho psat textové komentare nebo kreslit.
Vysledky je pak mozné sdilet s kolegy nebo pfételi.

Zajimava je prace s plochou. Jednotlivé objekty jsou umistovany na list papiru, ktery se v pfipadé
potfeby prodluzuje. Neni zde zadna linedrni struktura. Text patfi do textového ramce, obrazek
nebo nacrtek jsou také samostatné objekty, s nimiz Ize manipulovat. Oproti konkurenci je

u OneNote tfeba ocenit ndstroj pro praci s tabulkami, ktera je rychla, pfimocara a pohodIna. Lze
jej vyuzit i pro préci s myslenkovymi mapami.

Tim, Ze systém pracuje v prostfedi MS Office ( v€etné poZadavkuvytvofit si Ucet, ktery slozi
soucasné jako vstup do dalSich néstroji Online Word, Excel, PowerPoint, Outlook atp.), Ize mezi
jednotlivymi néstroji v rdmci rodiny snadno prepinat a kopirovat.


https://www.google.com/drive
http://jnp.zive.cz/vystrizky-dejte-sbohem-klavese-print-screen
https://support.apple.com/en-ca/HT201361
https://www.onenote.com/
https://www.onenote.com/download
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.onenote&hl=en
https://itunes.apple.com/us/app/microsoft-onenote-lists-photos/id410395246?mt=8
https://www.onenote.com/hrd
http://www.zive.cz/clanky/onenote-neni-jen-hloupy-zapisnik-jak-ho-lze-vyuzit/sc-3-a-172962/
https://www.onenote.com/classnotebook
http://www.mitvsehotovo.cz/2015/01/myslenkove_mapy_a_onenote/
https://login.microsoftonline.com/
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Samotné ovladani se mirné lisi dle uzité platformy, pro ilustraci funkci budeme vychazet

z aplikace pro Windows:

« V menu VloZit je na vybér mezi obrazkem, snimkem z fotoaparatu, souborem, odkazem
a tabulkou.

« U Kresleni je zvyraznovac, tuzka a textové pole. VSemu Ize nastavit tloustku. Déle jsou
zde néstroje pro nastaveni barev, vybéry a pfevod na obrazce.

« V Zobrazeni je kromeé lupy zajimava funkce pro nastaveni pozadi dokumentu (linky, Ctverecky,
cisty papir), byt naptiklad oproti Evernote Penultimate jsou tyto moznosti velice skromné.

« V. menu Domu Ize najit formatovani pisma, zaskrtdvaci policka a nastroje pro praci se seznamy.

Tak jako Evernote ma Webclipper, rovnéz OneNote mé svlj nastroj na praci s vystfizky, ktery
pracuje velice podobné — muzete si zvolit, co se méa ulozit do schranky (oblast, cela stranka

nebo jen obsah ¢lanku), pfipojit popisek, vybrat umisteni a ulozit. Jakkoli je cely OneNote
robustni a ndrocny, tak doplnék do Chrome na praci s vystfizky je jednoduchy a funkéni. Aplikace
funguje také v oblasti ikon s hodinami, tedy jako bézici na pozadi. V tom pfipadé je mozné

psat poznamky jeste rychleji a pracovat s vystfizky efektivnéji. Pokud zvazujete, zda vyuzit
instalovanou, nebo webovou verzi, kvlli kvalité se velmi doporucuje verze instalovana.

Po OneNote je mozné rozhodné sahnout (ve srovndni s Evernote), pokud:
« chcete pracovat s nelinearnimi objekty nebo multimédii;

- radi pouzivate nastroje Microsoftu;

« v poznamkach mate tabulky;

- mate dotykovou obrazovku.

Pokud vas OneNote zaujal, tak si ho vyzkousejte. Online verzi pro zakladni seznameni
nemusite ani instalovat.

Studenti a zaméstnanci MU maji Office 365 zdarma. Staéi se prihlasit pomoci UCO@
mail.muni.cz a sekundarniho hesla.

Evernote

Evernote je soubor nastrojll, které slouzi pro vytvareni a organizaci poznamek rlizného druhu.
Nejde o jednu aplikaci, ale o nabidku rGiznych nastrojd k rozlicnym Gcellim — samostatné jsou tak
feseny ndstroje doplnék na vystfizky, aplikace na kresleni od ruky, na kresleni do PDF, na préci
se skeny atp. VSe se ale sbihd ve stejnojmenném nastroji se zelenym slonem ve znaku, odkud je
mozné snadno centrdlné vyhledavat.

Zakladem je obycejny Evernote, ktery se stard o pozndmky v celé jejich Sifi. K dispozici je
pro Windows, Windows s dotykovou obrazovkou i MAC OS X, déle pro mobilni Windows, iOS
i Android, jakkoli se od sebe jednotlivé verze drobné odliSuji. Existuje také online varianta
Evernote. Evernote je mozné snadno integrovat s Google Drive a celkové nejde o Spatnou
variantu vyuziti. Pokud nepotfebujete pokrocilejsi funkce a jde vdm pouze o pozndmky

a vystfizky, tak si s online verzi pohodIné vystacite.

Zaregistrujte se na Evernote.com — vyzkousejte online prostredi, a pokud vas zaujme
néjaka aplikace, mizete si ji stdhnout tfeba do mobilu nebo tabletu. Zkuste ji tfi dny
pouzivat.


https://www.onenote.com/clipper
https://chrome.google.com/webstore/detail/onenote-web-clipper/gojbdfnpnhogfdgjbigejoaolejmgdhk
https://evernote.com/penultimate/
https://help.evernote.com
https://evernote.com/products/scannable/
https://evernote.com/products/scannable/
https://evernote.com/
https://evernote.com/download/
https://www.microsoft.com/cs-cz/store/p/evernote/9wzdncrfj3mb
https://evernote.com/evernote/guide/mac/
https://itunes.apple.com/us/app/evernote-capture-notes-sync/id281796108?mt=8
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.evernote&hl=en
https://www.evernote.com/Home.action
file:///Users/luciehorakova/Desktop/work/1work/2016/KISK/KPI_kurz/1_WEB/MODULY/MODUL0_uvodni/%22http
https://www.google.com/drive/
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Obchodni model je takovy, Ze pokud vam staci zakladni funkce, tak za Evernote zadné penize
ddvat nemusite. Pokud chcete mit pfistup k pokrocilym nastrojlim (asi nejvyraznéjsi jsou navyseni
kapacity, nainstalované vice nezZ dva klienty a prohleddvani dokument(), tak je tfeba si pfiplatit.
Pozndmky jsou textové nebo hlasové, mohou obsahovat fotografii, Ize je kreslit od ruky. Také

k nim mlzete pfipojovat tagy, které slouzi pro jednoduché filtrovani a vyhledavani. Tato funkce
se bohuzel kfiZi s jinou dobrou vlastnosti Evernote, totiz moznosti sdileni a tymové spoluprace.
Tady je vSak jedno Uskali — pokud si napfiklad kazdy ¢len pracovniho tymu voli tagy libovolné,
velice rychle vdm do vasich pozndmek vnese v tagu témér nepfekonatelny chaos.

Pozndmky jsou fazeny do sesitd a kazdy sesit mGze byt sdileny s jinou skupinou uzivatel( nebo
byt privatni. Evernote umoznuje vybranou pozndmku prezentovat viditelIné pouze pro ¢teni
komukoliv, komu date k dispozici odkaz. Zajimavosti je, ze pokud piSete pozndmky z mobilniho
zafizeni, systém automaticky pfipojuje k pozndmkam tag o misté, kde se prave nachazite, coz
je pak prekvapivé uzitecny nastroj na vyhledavani nékterych druhl poznédmek.

Dobrym nastrojem je Web Clipper, ktery umoznuje do pozndmek pfiddvat ¢asti webovych
strdnek — vystfizky, odkaz nebo jinou ¢ast. K tomuto vystfizku Ize rychle doplnit popisek, tagy
nebo nadpis, a pokud jde pravé jen o vystfizek, tak Ize do néj také kreslit nebo oznacit, co je pro
¢lovéka dulezité.

Vlastnite-li iPad, mlzete vyuzit vybornou aplikaci Penultimate, kterd pfedstavuje vynikajici ndstroj
na psani ru¢nich pozndmek. Cokoli v ném vytvofite, online se synchronizuje do Evernote, kde je
mozné s takovym obsahem dale pracovat.

Oproti OneNote je Evernote vyznamngjsi spektrem funkci nebo v podpore API. To znamena,
Ze neni problém Evernote propojit s blogem, na ktery se z néj budou natahovat ¢lanky s urcitou
strukturou a tagem. Lze jej snadno integrovat do dalSich nastroji nebo data z néj déle vyuzivat

......

dojmem, ma (oproti OneNote) lepsi online aplikaci, také na tabletech i telefonech se s nim
pracuje vétsinou pfijemnéji. Pro nékoho mUize byt pfijemné, Zze poznamky maji linedrni strukturu
— nejde tedy o volnou pracovni plochu, spiSe o dokument, ktery se snadno m{ze pfizpUsobit
rozliSeni obrazovky.

Velkou slabinou Evernote je prace s tabulkami, kterd je velice nepohodIna. Pro nékoho
je svazujicito, ze nemlize snadno pfimo do poznadmek kreslit, oznacovat text atp. V tomto
ohledu cely systém prace mifi spiSe na konzervativngjsi uzivatele.

Problematické mze byt také to, Ze Evernote vypada v rliznych prostiedich rlizné, nebo ze
dokonce jednotlivé aplikace nejsou dostupné pro vsechny platformy. Vyvojafi vsak vyvijeji
takové snahy, aby se nastroj logicky a funkéné pouzival v daném opera¢nim systému.

Microsoft nedavno oznamil, ze vytvofil postup, jak pozndmky z Evernote importovat (s jistymi
omezenimi) do OneNote. Migrace opacnym smérem bohuzel efektivné mozna neni.



https://evernote.com/pricing/
https://evernote.com/penultimate/
https://ifttt.com/connect/evernote/wordpress
https://appcenter.evernote.com/
https://www.moh.io/mohiomap/welcome/
file:///Users/luciehorakova/Desktop/work/1work/2016/KISK/KPI_kurz/1_WEB/MODULY/MODUL0_uvodni/%22ht
http://www.howtogeek.com/howto/22917/import-onenote-2010-notebooks-into-evernote/
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Jak se motivovat

Zatimco zakladni i stfedni Skola je velice pohodIna v tom, Ze o motivaci se do velké miry

stard vnéjsi prostredi, univerzitni studium i celozivotni vzdélavani se a rozvoj sebe sama jsou
naro¢néjsi v tom, Ze dohled vnéjSich autorit je poskytovdn pomérné omezené. To na jednu
stranu dava ¢lovéku svobodu a moznost rozhodovat se a ucit se po svém, ale souc¢asné na ngj
klade pozadavky ohledné motivace sebe sama.

Najit univerzalni motivatory neni snadné, ostatné existuji o tom desitky knih na téma osobniho
rozvoje. K dispozici je mnoho komplexnich navod(, jak pracovat se studijni motivaci — zde
nabizime alespon jeden z nich. Pokud hledéte néco zertovnéjsiho, mlze vas zaujmout seznam
dle rliznych studijné osobnostnich typl. VSechny se snazi ukazat, ze efektivni motivace ke studiu
je spojend s komplexem rliznych krokd, nikoli jen s vybérem jednoho nahodilého prvku:

Vyzkousejte si jednu z metod motivace sebe sama.

Napfiklad Open Polytechnic nabizi nasledujici motiva¢ni zasady:

Myslete pozitivné — sledovani negativnich cilll a strachl neni dobrou motivaci. Zamérte se na to,
byt pozitivni a pratelsky sdm k sobé:

« Miluvte pozitivné o sobé i o studiu.

- Radujte se ze svych Uspéchll a zkuste se naudit je hledat.
« Myslete pozitivné dopredu.

« Buduijte studijni pfatelstvi.

Stanovte si realné cile.

- Predné feste urgentni povinnosti.

« Velké ukoly rozdélte do mensich celkd.

« Pracujte s ¢asovym ramcem a time managementem.
. Sledujte pInéni svych ukol(.

. Prfipadna zpozdéni feste dfive, nez bude pozdé.

Planujte.

« Vyuzivejte nékterou z metod time managementu.

« Pokud vas néco brzdi nebo pfilis zatézuje, hledejte dopfedu strategie na zvlddnuti téchto
problém( (od hlidani pro déti po studijni volno v praci).

Odmeénujte se.

- Dopredu si nastavte systém odmén, at vite, na co se mizete tésit.

- Pokud dosdhnete néjakého Uspéchu, spinite Ukol nebo néco podobného, nebojte se dat
si odménu.

Mimo velké mnozstvi knih je mozné najit napfiklad na Pinterest mnoho motivacnich citatd,
obrazk ci infografik. Pripadné si prectéte clanek, ktery se vénuje motivaci a gamifikaci pfi
vzdelavani se.


https://www.examtime.com/blog/study-motivation-tips/
https://www.examtime.com/blog/study-motivation-tips/
http://www.openpolytechnic.ac.nz/current-students/study-tips-and-techniques/study-tips/strategies-to-increase-your-motivation/
https://cz.pinterest.com/explore/st
http://www.planetofsuccess.com/blog/2010/how-to-get-motivated-to-study/
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Rizeni éasu

Motivaci pro praci s néjakou metodou time managementu mdze byt mnoho. Kolik minut vénovat
jednotlivym Ukolim? Jak do dne, ve kterém déldme fadu rozmanitych ukold, dostat néjakou
dévku fadu a pravidelnosti? Efektivné pracovat s Casem je dnes problém mnoha lidi v pracovni

i osobni sféfe Zivota. Neexistuji univerzalni navody vyhovujici kazdému pro vSechny pfilezitosti.
Presto je dobré vyzkouset osvédéené postupy, které vdm pomohou s priibéznym pladnovanim

a aktudlnim fizenim asu i zpétnou reflexi toho, co a jak dlouho trvalo. Pokud se vam libi sci-

fi Gvahy nad tim, zda Cas vyuzivate skutec¢né smysluplné a spravne, zkuste se podivat na film

Vymeéreny cas.

Timeboxing je metodologicky velice jednoducha metoda a na rozdil od mnoha jinych metod na
fizeni Casu nevyzaduje néjaky nacvik nebo systematickou pfipravu. Lze jej stejné dobfe pouzit
pro jeden pracovni den jako pro celoZivotni organizaci prace.

Pracovni dobu ¢&i den rozdélite na urcitd Casova okna (boxy), ve kterych se budete vénovat
jedné konkrétni ¢innosti. Dopfedu si tedy naplénujete, kolik ¢asu je zhruba potfeba jim vénovat,
a stanovite si jasny plén, podle kterého postupujete. Efektivita metody stoji a pada na dobrém
¢asovém odhadu. Pokud odhadnete ¢as mnohem delsi, nez by mél byt, jednd se o metodu
znac¢né neefektivni, v opacném piipadé (u podhodnoceni) vede ke stresu a nedodélkiim. Je
dobré planovat vSe s drobnou rezervou. | kdyby jednim z vystupl vyzkousenych metod bylo to,
Ze se naucite odhadovat sv(j ¢as nebo budete mit pfehled o tom, kolik minut zabere ktery Gkol,
jde o velice cenny benefit. Vedle $patné prace s ¢asovym odhadem m{ize byt problémem, pokud
do prostoru vymezeného ¢asovym boxem vstupuji néjaké dalsi udalosti — telefonaty, kolegové
atp., které neni mozné ani predpokladat, ani odsunout na pozdéji.

Pokud pouzivate Google Kalendar, zkuste si jeden den v tydnu rozvrhnout
timeboxingové.

Metoda Timeboxingu poskytuje mnoho vyhod. K tém hlavnim patfi:

« Vytvoreni lepSiho pracovniho rytmu. Pokud méa den jasny fad, vede to k vétsi efektivité
vasi prace a mensi Unave. Timeboxing umoziuje velice dobrou, a pfitom flexibilni tvorbu
takového fadu.

« V kazdém okamziku dne je pfesné stanoveno, co mate délat.

. Omezi se vliv riznych ,Zroutll ¢asu.“ Dopfedu je stanoveny plan, ktery je raciondlni a podle
néhoz se fidite. Asi nikdo do né&j nezafadi nepotfebné ¢innosti.

- Timeboxing umoznuje naplanovat také odpocinek, coz je potfebné a uzitec¢né. Bez
pravidelnych pfestavek dochazi k poklesu vykonnosti.

. Omezeni perfekcionismu. Snaha vyfesit kol dokonale m(iZze zabrat podstatné vice ¢asu, nez
ma dand osoba k dispozici. Dobfe pojaty timeboxing umoznuje odvést praci dobre, ale pfitom
se vyhnout nekone¢nému ladéni ned(lezitych detailC.

. Motivace do velkych projektl. Velké projekty jsou z hlediska motivace problematické, nebot
za nimi ¢lovék nevidi dlouho zédny konkrétni vysledek. Diky této metodé jim mlzete vzdy
vénovat patfi¢ny ¢as v pribéhu dne.

Pokud je ukol vykonan rychleji, nez jak byl napldnovan, nasleduje adekvatni pfestavka. Nekdy
se doporucuje také zarazeni néjaké ,vyplnové ulohy®, coz jsou jednoduché Cinnosti, které
nezaberou vice nez pét minut a je mozné provést je kdykoli, jako napfiklad odpovédi na e-maily,
kratky Cas na Cetbu, cviCeni jégy atp.


http://www.csfd.cz/film/281357-vymereny-cas/prehled/
https://www.mindtools.com/pages/article/timeboxing.htm
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Pro timeboxing Ize uzit naptiklad nasledujicich ndstroju:

. Google Calendar predstavuje ziejmé nezndmeéjsi a nejcastéji uzivany online kalendar vibec.

Udalosti je mozné planovat v libovolné délce, podporovéno je sdileni kalendar(i mezi vice
osobami ¢i upozornovani na schizky. Uzite¢na je také moznost doplnit si do prohlizece

Chrome notifika¢ni aplikaci nebo podpora mobilnich zafizeni.

. Fruux je vzhledové i funkéné velice blizky Google Calendar, ale ma lepsi spravu Gkold (vice
Urovni, moznost filtrovani), pfedavani kontaktl atp. Lze jej pouzivat v rlznych prostredich
nebo napfiklad integrovat do Microsoft Outlooku.

. Foogi pracuje s konceptem timeboxingu pfedevsim u schlizek. Ty se planuji v pfedem
definovanych ramcich a tento nastroj se postard o jejich plnou administraci.

Pokud Vam nevyhovuji seznamy Ukoll a ¢innosti sefazenych pod sebe, mliZzete zkusit vyuzit
mysSlenkovou mapu s ukoly, kterou doplnite o informace s ¢asovym planem.

Na podobnych principech, ale s pevngjsimi pravidly funguje metoda nazyvana Pomodoro.
Diky ni je celd pracovni doba rozdélend na bloky po 25 minutdch. Jde o interval, ktery je
pfiméfené dlouhy na to, aby se v ném stihlo intenzivné néco udélat a soucasné abyste
nevyzadovali pfestavku. Ta nasleduje po kazdém bloku a je pétiminutova.

MozZnosti, jak s pfestavkou nalozit, je vice, ale rozhodné doporucujeme pohyb nebo prosté
cinnost, kterd je zasadné jind nez ta, kterou délame bézné. Mozek prepne kontext, oci

si odpocinou, mliZzete se kratce protdhnout. Napfiklad jednoduchy pohyb zarazeny mezi
intelektudlni praci je pro efektivitu mimoradné dllezity. Po ¢tyfech blocich ¢innosti se doporucuje
delSi pfestavka, nejméné na 15 minut, Iépe 30-60 minut. Pokud ¢lovék pracuje intenzivne, tak

je 15 minut volna malo, staci to tfeba v pfipadé, Ze misto druhé 15 minut trvajici pfestavky méte
hodinu na obéd a tim rozdélite dlouhé bloky. Pomodoro neni kvdli kratkym prerusovanym
Usekdm aplné vhodnou metodou u kreativnich ¢innosti, které vyzaduji ¢as — psani basné nebo
tfeba detektivky neni aktivita, kterd se da rozpldnovat a s niz by se dalo prestat poté, co za

25 minut zazvoni minutka.


https://calendar.google.com/
https://fruux.com/
https://portal.foogi.me/
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Cim ¢as vlastné méfit? Staci obyéejna minutka a papirovy nebo online seznam s rozpisem blokd.
Vhodné jsou také online néstroje, které celou metodu umi implementovat:

- Eggtimer nabizi minimalistické feSeni. Na obrazovce se odpocitava ¢as od 25 minut, coz je jedind
zobrazovana informace. Ve sluzbé neni mozné nic nastavit, ale na druhou stranu ni¢im nerusi.

- Moosti nabizi zaklddni moznosti konfigurace Casu (prace je mezi 10-60 minutami, kratka
prestdvka mezi 3-5 a dlouhd mezi 10-30 minutami). Podporuje notifikace a moznost nastavit si
barevnost prostfedi.

. TomatoTimer je uzite¢nym nastrojem, ktery je nékde na puli cesty mezi minimalismem
a funkc¢nosti. Systém podporuje notifikace, moznost volby jak dlouhé, tak kratké pauzy
i pracovniho programu. Podporovény jsou kldvesové zkratky, moznost vybéru notifika¢niho
alarmu i jeho hlasitosti.

. Tomatoi.st nabizi pfepina¢ mezi dlouhou a kratkou pfestdvkou a samotnou praci. Informace
tykajici se toho, jaké aktivity ¢loveék v posledni dobé mél, se zanaseji do tabulky, byt bez
informace, zda proSel skute¢né cely blok. Zajimavou funkci je moznost zvolit si URL adresu
vlastniho Pomodora.

Vyzkousejte alespon jeden den s metodou Pomodoro. Funguje?

Timeboxing a Pomodoro jsou metody planovani, dilezité je ale také sledovat, jak byly tyto
plany spinény. To je ucelem Time trackingu. Ten je zaloZen na jednoduchém principu — v jeden
okamzik délate vzdy jen jednu véc a stopujete a zaznamenavate si, kolik jste ji vénovali ¢asu.

Tato metoda je uzitec¢na v tom, ze vas nuti skutecné pracovat na ukolu, ktery mate zadany. Tim,
Ze si stopujete jen cCisty Cas, jste motivovani ¢innost nepferusovat a Ize také stanovit jasné plany,
kolik Casu danému ukolu vénujete. Pokud se ucite cely den, ale neustale preskakujete a déelite
¢as mezi rlizné aktivity, je Cisty ¢as straveny skute¢né produktivné velice kratky. Vyzkousenim
Time trackingu zjistite, jak malo ¢asu vénujete redlné Cinnosti. Druhou pozitivni vlastnosti je
jednoduché navazani na timesheety nebo vykazy prace, pokud jste placeni od hodiny. Mezi
pozitiva patfi jednoduchost a moznost urcité reflexe ¢innosti — kazdy den &i tyden se mlize
¢lovék podivat, cemu vénoval svlj ¢as a zda to odpovida jeho predstavé o produktivité prace.

Metoda mé také urcitad uUskali. Nesmite zapominat spoustét stopky, zase je vypinat a Ukoly do
systému néjakym zplsobem zaddavat. S tim méa hodné lidi problém, hlavné v pocétcich. Zpétny
zapis funguje jen omezené a je témeér bez vyznamu. Time tracking nenabizi moznosti planovani
ani nesméfuje primarné k produktivité. Je spiSe nastrojem sebepoznani a mapovani vlastni
¢innosti nez néc¢im, co by vdm mohlo kratkodobé pomoci s pfivalem prace.

Pro sledovéni ¢asu lze doporudit néktery z téchto nastroju:

« Toggl je zdarma dostupny pro osobni pouZziti, Ize si v ném definovat r(izné projekty a funguje
jako online stopky. K jednotlivym polozkdm Ize kromé obsahu, Casu a projektu pfifadit také
tagy ¢&i naklady.

- actiTime neni feSeny tak minimalisticky, ale obsahuje fadu zajimavych funkci, jako je planovani
aktivit, tvorba reportli nebo mobilni aplikace.

. DeskTime je pro osobni pouziti také zdarma a zaujme prfedevsim milovniky vykaz( a statistik,
které zpracovava komplexné. Existuje také jeho verze pro mobilni aplikaci €i jako doplnék do
Chrome.

K dispozici je také mnoho mobilnich aplikaci, instalovanych i online nastrojd. Systémy jsou
typicky nastavené tak, ze umoznuji vytvaret timesheety nebo data dale exportovat, aby bylo
mozné s nimi efektivné pracovat.


http://e.ggtimer.com/pomodoro
http://www.moosti.com/
http://tomato-timer.com/
http://tomatoi.st/
https://www.clicktime.com/why-track-time/timesheet-tracking-methods
http://www.businessnewsdaily.com/6730-best-time-and-attendance-systems.html
http://www.fastcompany.com/3024249/10-time-tracking-apps-that-will-make-you-more-productive-in-2014
https://en.wikipedia.org/wiki/Comparison_of_time-tracking_software
https://www.actitime.com/
http://desktime.com/
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Zkuste si dva dny peclivé méfit ¢as. Kolik ho skute¢né vénujete praci ¢i studiu? Pri
kazdém pohledu z okna, na Facebook ¢i mobil nezapomente méreni prerusit. Podafi
se vam prekrocit 20% hranici?

To-do list

Zfejmé nejjednodussi metodou na préci s Ukoly je to-do list — prosty seznam dkold, které ma
¢lovék plnit. To-do se primdrné nestard o zadné peclivé pldnovani, déleni ¢asu nebo efektivitu.
Jen shromazduje ukoly a umoznuje jejich pfehledné plnéni. Hodi pfedevsim tehdy, kdyz
potfebujete jednorazové plnit néjaké mnozstvi povinnosti, jste v kratkodobém c¢asovém tlaku
nebo pokud naleznete néjaky sofistikovanéjsi zplsob prace s nim, jako napriklad:

- moznost delegovat Ukoly a spolupracovat;

- strukturovat Ukoly — velky Ukol je mozné rozloZit na vice mensSich;

« psét si k tkollm poznamky;

« ddvat Ukollim ¢asovy rdmec.

>> Prikladem takové techniky m(ize byt GTD (Getting Things Done), kterd vychazi z myslenky,
Ze vSechny ukoly jsou peclivé rozdélené do pfihrddek a ¢lovék nemusi cely den pfemyslet
nad tim, co by mél délat, a mize z pfihrddek brat jednotlivé Ukoly. Vice se o technice mlzete
dozvédet napfiklad na webu Mit vSe hotovo nebo v knize Getting Things Done od Davida
Allena. <<

Jednotlivé Ukoly je doporuceno zadavat jako malé dily, které Ize v kratkém case plnit. Vtip
metody spociva v zdbavném a hravém zaskrtavani toho, co je splnéné. Nebojte se tedy veétsi
celek rozdélit na vice ¢&sti a mit radost z toho, jak postupujete. Clovék se také Iépe motivuje
k néjaké cinnosti, i kdyz ma pro ni vyhrazen kratky Cas, pokud vi, Ze si mUze splnit néco, co je
na seznamu. V tomto ohledu mohou to do pomahat také produktivité.

Pfi vybéru vhodného nastroje dbejte na to, aby mél pro vas potiebné funkce, zaroven

se vyhybejte pfilis robustnim nastrojim. To do ma byt malé, rychlé a jednoduché. Takto k nému
také pristupujte. Pokud se rozhodnete pro zmifiované GTD, které klade velky dlraz na tfidéni

a filtrovani Ukoll, sdhnéte po néstroji, ktery ho pfimo podporuje. Pfenos Ukoll vétsinou neni ani
snadny, ani pohodiny.

Lze uzit napfiklad nasledujicich nastroju:

- Remember The Milk je robustni systém na praci s lkoly, ktery vyhovuje také pozadavk({im
GTD. Hledate-li kvalitni ndstroj se spoustou funkci, dobrym mobilnim klientem a moznosti
spoluprace vétsiho poctu lidi, pak jste na spravné adrese. Robustnost ale mlze byt velkou
prekdzkou.

« Any do zaujme cistym designem, snadnym presouvanim Ukoll i podporou vice projektl.
Snoubi v sobé podporu pokrocilych funkci a jednoduchého vzhledu. Jde o zajimavy néstroj
pro systematické osobni nebo tymové planovani bez GTD.

« Wunderlist se doporucuje pro za¢atecniky, ale je také hodné funk¢né vybaveny a disponuje
asi nejvetsi podporou aplikaci pro rlizné platformy. Ovladani je jednoduché, prehledné. Také
vyuzivd moznost spoluprace.

. Google Keep je mozné vyuzit pro nejjednodussi pozndmky, pokud potfebujete jen rychlé
zaSkrtavaci To-do, pfipadné navdzani na Google Kalendar. Jste-li hodné nenarocni,
pfipadné To-do vyuzivate jen vyjimecné, pak Ize doporudit prdvé Google Keep.



http://www.mitvsehotovo.cz/
https://www.melvil.cz/kniha-mit-vse-hotovo/
https://www.rememberthemilk.com/app/
https://web.any.do/
https://www.wunderlist.com/
http://keep.google.com/
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To-do

Jedinou povinnosti tohoto tydne je splnény pretest. Mate ho? VloZzte do odpovédniku tajné
heslo. Hotovo!


https://www.surveymonkey.com/r/KPI11

