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Kapitola 1
Všeobecné informácie o manažovaní času a seba samého – čo to je, čo sú benefity plánovania, kde môžeme využiť zručnosti plánovania a organizovania
(NKOS)
1.1. Úvod
Krátky dialóg medzi matkami.
Ako sa darí Tvojmu synovi na univerzite?
Nespoznávam ho. V izbe sa mu svieti do neskorej noci. Nechápem, ako sa dokáže učiť pri takej hlasnej hudbe. Vstáva až okolo obeda. Papiere sú pohodené všade, neporiadok pohádzaný na zemi, na posteli, na stole. Prosila som ho, aby mi s niečím pomohol, ale odmietol to, pretože sa vraj musí učiť. No ja viem, že sa hral hru na počítači. A čo Tvoja dcéra? 
Žije na univerzitnom internáte. Tiež ju ale nespoznávam. Nikdy mi nezdvihne telefón, keď jej volám. Keď príde domov, zamkne a vo svojej izbe. Učenie sa ju úplne pohltilo. Prestala hrať na klavír, málo spí, je bledá a má plný kalendár. Nechcem ju vyrušovať, ale niekedy nevyjde z izby celý deň. Taktiež zabudla aj na našu oslavu. Pije liter kávy denne. Chcela by som jej pomôcť, ale netuším ako. 
Keď začne mladý chlapec alebo dievča študovať na univerzite, ich život sa zmení. Špeciálne to platí pre tých, ktorí odchádzajú študovať do iného mesta alebo dokonca krajiny. Ich zabehnutý životný rytmus z pôvodného prostredia bude nahradený novým prostredím, v ktorom je všetko a všetci v zhone. Študenti si musia zvyknúť na život v novom meste, na jeho rytmus a režim. 
Každý z nás musí vo svojom živote čeliť stresu. Aj keď škola môže byť jednou z príčin, hľadanie času na vzdelanie by ňou byť nemalo. Pre niektorých študentov na vysokej škole nie sú najťažšou časťou štúdia skúšky, či zadania, ale nájdenie si času na to, aby sa mohli naplno venovať štúdiu a jeho dokončeniu. Toto sa môže stať ešte náročnejším, keď to spojíme s prácou, či rodinnými povinnosťami.  
Pre mnoho študentov znamená začiatok štúdia na univerzite taktiež presťahovanie sa z domu, veľakrát dokonca do inej krajiny. Nielen, že si teda musia zvyknúť na novú triedu a štýl učenia, ale taktiež sa musia naučiť ako sa starať o domácnosť, prípadne zvládnuť komunikáciu v cudzom jazyku. Čas nie je neobmedzený a preto je potrebné ho efektívne využívať, rovnako ako našu energiu či peniaze. 

1.2	Organizačné schopnosti pre deti a mládež
Nie je možné si organizovať svoj čas bez toho, aby sme sa naň pozreli v širšom kontexte. Širší a všeobecnejší koncept organizácie času sa nazýva organizačné schopnosti. 
Organizačné schopnosti sa vzťahujú na vytváranie štruktúry a poradia činností, zvyšovanie produktivity a prioritizovanie úloh, ktoré musia byť dokončené okamžite na úkor tých, ktoré môžu byť odložené, posunuté na niekoho iného alebo vylúčené. Práve udržiavanie si silných organizačných schopností redukuje šancu vzniku zlých pracovných návykov ako napríklad prokrastinácie, neporiadku, alebo neefektívnosti. Manažéri hľadajú zamestnancov, ktorí nielen, že sú dobrí vo svojej práci a majú svoje pracovné miesto a prácu zorganizované, ale taktiež takých, ktorí sa dokážu rýchlo prispôsobiť organizačnej štruktúre firmy.  Tieto schopnosti sú veľmi hodnotné a preto sa odporúčajú mladým študentom a ľuďom, aby ich nadobudli. Dobrá správa je, že organizačné schopnosti sa dajú naučiť a nadobudnúť. 
Ktoré organizačné schopnosti sú najviac užitočné pre mladých ľudí a študentov? 
· Prioritizácia
Štúdium a práca vyžadujú od študentov multitasking. Netreba však nikdy zabúdať na dôležitosť časov pre ukončenie jednotlivých úloh. Podľa toho musíme pracovať a plánovať. Aby sme vedeli úlohe prideliť dôležitosť, je potrebné byť si vedomý dôležitosti ďalších úloh, ktoré sú spojené s časom pre jej ukončenie. Pohotovosť je  kľúčová pri práci s pevne stanoveným plánom. Aby sme sa vyhli zmätku, najlepšie je si zapisovať postup a odškrtávať už splnené úlohy. 
· Vytvorenie a dodržanie časového rozpisu
Najlepší spôsob ako zostať organizovaný je držať sa pevne stanoveného časového plánu. Pri tvorbe tohto plánu je však veľmi dôležité nepreceniť našu kapacitu. Správne zhodnotenie našej kapacity totiž zabezpečí, že z dlhodobého hľadiska nevyhoríme. Naopak, precenenie kapacít vedie k stresu. Namiesto sústredenia sa na dokončenie úloh sa v takomto prípade môže študent sústrediť skôr na strach z nedokončenia všetkých úloh. Ďalšia vec, na ktorú by sme mali pri tvorbe časového rozpisu myslieť je, aby sme časť dňa venovali aj vonkajšej aktivite, či času pre seba. 
· Časový manažment
Sociálne siete a internet sú pre nás veľkou výhodou, avšak je dokázané, že sú aj veľkým rozptýlením pre študentov a mladých ľudí. Aby sme mohli zlepšovať naše organizačné schopnosti a časový manažment, je dobré držať sa od „rozptylovačov“, vyhradiť si časové okno počas dňa, v ktorom nebudeme používať sociálne siete alebo si presmerovať tieto činnosti do špeciálneho časového okna počas dňa, ktoré je na to určené. Prideliť si čas k jednotlivým úlohám a držať sa ho je jednou z najviac odporúčaných a overených techník na zvýšenie produktivity.


· Zabrániť prokrastinácii
Prokrastináciu môžeme nazvať aj tichým zabijakom. Nechávať si všetko na poslednú chvíľu nikdy nie je dobrá voľba. Občas sa nám môže podariť to zvládnuť. Ale nikdy to nie je isté a navyše si tak vytvárame zvyk, ktorý je dokázané, že môže byť nebezpečný. Odkladanie práce vedie k pridanému stresu a nedostatku spánku. 
· Udržiavanie si prehľadnej pracovnej dokumentácie 
Aby sme sa vyhli opakovaniu už hotovej práce a ľahko sme sa mohli vrátiť k práci, ktorú sme už vykonali, je dobré udržiavať si hotovú prácu prehľadnú a usporiadanú. Vypĺňanie dokumentov a odkladanie si už hotových zadaní je dobrým štartom k zlepšovaniu svojich organizačných schopností. Odkladanie si práce podľa dátumov a rozdeľovanie súborov podľa predmetov je len malá cesta k zlepšeniu efektívnosti uskladňovania dokumentov. Je dokázané, že tento spôsob je nápomocný, hlavne v čase odovzdávania zadaní. Ušetrí nám to čas navyše, ktorý venujeme vyhľadávaniu dokumentov a zabraňuje to taktiež dvojitej práci, ku ktorej by mohlo dôjsť, ak sa dokument kvôli neuprataniu niekam stratí.
· Multitasking
Multitasking je kľúčom k dokončeniu požadovanej práce za kratší čas. Znamená to pracovať na dvoch alebo viacerých úlohách naraz. Prepínať sa medzi nimi a dokázať robiť viac úloh s rýchlou postupnosťou. Dávajte si však pozor, multitasking môže znížiť schopnosť sústredenia sa, zvýšiť pocit stresu a zhoršiť impulzívnosť. Taktiež môže zhoršiť naše výkony v škole či práci. Aby ste sa tomu vyhli, vyskúšajte venovať svoju plnú pozornosť najskôr jednej úlohe na 20 minút a až potom prejsť na ďalšiu. Tým, že spojíme viac podobných úloh dokopy a nastavíme si čas na ich zvládnutie, môžeme si uvoľniť ďalšie miesto v mysli na sústredenie sa na niečo ďalšie. Multitastking taktiež si vyžaduje nájsť si tichšie miesto na prácu, vypnúť si telefón, notifikácie a zvonenia.  
· Efektívne plánovanie
Efektívnu prácu vieme docieliť len vtedy, ak bola dobre naplánovaná. Efektívne plánovanie minimalizuje čas, ktorý musíme venovať práci na jej dokončenie, no nie je to na úkor kvality výsledku. Byť realistický a cieliť na dosiahnutie realistických výsledkov je ideálne pre zdokonaľovanie organizačných schopností. Plánovanie môže taktiež pomôcť k systematickej práci pre dosiahnutie cieľa. 
· Sebamotivácia a vynaliezavosť
Schopnosť dokončiť úlohy aj napriek prekážkam sa nazýva vynaliezavosť. To zahŕňa pristupovanie k problémom, ktorým čelíme a následná optimalizácia zdrojov pre riešenie problému. Aby sme zabránili týmto prekážkam,  musíme byť vynaliezaví. Je to jedna z najdôležitejších organizačných schopností. Byť sebamotivovaný je schopnosť pracovať viac aj napriek tomu, že všetko nejde ako má. Pomáha zachovávať vieru samého v seba, že máme dostatočné schopnosti pre dokončenie danej úlohy  a pre dosiahnutie svojich cieľov. Zostať optimistický, rozdeľovať veľké ciele do menších, sledovať a zaznamenávať úspechy v každej fáze.  

· Nastaviť si ciele a snažiť sa ich dosahovať
Každý z nás by mal byť schopný posúdiť mieru, s akou dokáže pracovať a maximálnu kapacitu zvládania pracovného zaťaženia. Je jednoduchšie si nastaviť dlhodobé ale ja krátkodobé ciele, ktorými môže byť príprava na test, skúšku alebo dokonca vypĺňanie prihlášky, dokončovanie zadaní či projektov. 
· Koordinácia
Pri práci v tímoch na zadaniach či projektoch je extrémne kľúčová komunikácia. Tá zabezpečí plynulé fungovanie skupiny. Práca ako súčasť tímu je dôležitá pre vyvinutie dobrých koordinačných schopností. Koordinácia zabezpečuje plynulé fungovanie a dolaďuje celkové organizačné schopnosti tímu ako celku.  

1.3	Čo je časový manažment?
“Zlá správa je, že čas letí. Dobrá, že Ty si pilot”- Michael Altshuler
Každý jeden z nás má 24 hodín za deň, ktoré môžeme stráviť akokoľvek chceme. Ako názov časový manažment naznačuje, je to organizácia nášho času aby sme z dňa získali čo najviac. Je to schopnosť využiť každú jednu hodinu efektívne. Manažovanie času nie len umožňuje dokončenie práce, ale taktiež nám dáva čas pre nás. Ľudia dokážu pracovať múdrejšie keď sa naučia, ako si efektívne manažovať svoj čas. 
Časový manažment je o plánovaní a kontrolovaní času študentov (ale nie len ich), ktorý strávia nad jednotlivými úlohami. 

Obrázok 1: Model pre manažment času (https://en.wikiversity.org/wiki/File:TUSSTMQ_StructuralModel_TimeManagement.png)
Efektívny manažment času umožňuje študentom dokončiť viac úloh v kratšom čase, pretože ich sú sústrední a nemrhajú časom na rozptýlenia (napríklad sociálne siete). Efektívne využitie času taktiež redukuje stres, pretože študenti si môžu odškrtávať úlohy z ich zoznamu úloh. Prináša to so sebou pocit úspechu z dokončenia cieľov. Napríklad si môžu naplánovať dokončenie úloh do piatku, aby mohli cez víkend ísť von s kamarátmi. 
Ak využívajú študenti čas efektívne, môžu dokončiť prácu včas, zostať zapojení do učenia a získať viac voľného času na vykonávanie svojich voľnočasových aktivít, ako napríklad šport, záľuby, trávenie času s priateľmi a rodinou. 
Sme si vedomí, že schopnosť a návyk časového manažmentu nie sú rozhodujúcim faktorom pre dosiahnutie dobrých výsledkov v skorých štádiách vzdelania. Avšak, študenti druhého stupňa  majú viac zodpovednosti a záväzkov. Pri nedodržaní termínov dochádza k konečnom dôsledku k znižovaniu známky a následnej strate motivácie k učeniu sa. Špeciálne je tento problém najčastejší ú študentov stredných škôl, kedy je evidentný viditeľný nárast úloh a zodpovednosti, ktoré musia byť dokončené a zvládnuté v krátkom časovom období.  
Najdôležitejšia otázka v hlave každého študenta je  “Kedy mám stihnúť s napísať každú esej, pripraviť sa na skúšky a mať zábavu?”
1.3.1 Čo sú zručnosti časového manažmentu ?
“Ty rozhoduješ ako využiješ svoj čas. Môžeš ho stráviť napredovaním alebo hasením požiarov. Ty rozhoduješ. A pokiaľ sa nerozhodneš Ty, rozhodnú za teba ostatní.”- Tony Morgan
Jednou z najväčších zmien pre študentov vysokých škôl je novoobjavená sloboda. Vysokoškoláci zaznamenávajú nárast v osobných zodpovednostiach a oveľa menej externej štruktúry. Nemajú presne určený čas na štúdium, žiadne presne určené časy na prestávky na jedlo, nikoho, kto im povie kedy ísť spať alebo vstávať a zaznamenávajú nárast v akademickom pracovnom nasadení.  
Potrebujú preto zručnosti v nasledovných oblastiach: časový manažment, stresový manažment, študijné zručnosti, manažment peňazí, asertívne zručnosti, dobre vyvinutá starostlivosť o seba, udržať sa v bezpečí a vyhýbať sa riskantnému správaniu, vyhľadať pomoc, keď ju potrebujú, rešpektovanie pravidiel, prejavovanie čestnosti, integrity a vytrvalosti. 
Zatiaľ, čo niektorí považujú za náročné manažovať si svoj čas, iní si vedia svoj čas manažovať jednoducho, vďaka nadobudnutým schopnostiam. Časový manažment vyžaduje privyknúť si k dodržiavaniu presného harmonogramu. Tu je príklad zopár zručností manažovania času, ktoré môžete zahrnúť do svojej dennej rutiny: 
· Nájdi svoju najviac efektívnu a produktívnu hodinu počas dňa. 
· Vytvor si realistický plán.
· Nenalož si viac, ako si schopný uniesť.
· Plánuj vopred .
· Buď flexibilný.
Časový manažment pre študentov je jednou z najdôležitejších vecí, aby boli schopní vytvoriť si balans medzi štúdiom a inými dennými úlohami. Dobrý časový manažment sa odráža na ich zdraví a taktiež im dáva energiu na dosahovanie ďalších cieľov. 
“Nie všetci sme obdarení brilantnosťou, dobrým vzhľadom alebo veľkým množstvom peňazí, ale všetci máme rovnaký počet hodín počas dňa. Počas týchto 24 hodín môžeme dosiahnuť veľké veci, alebo aj celkom nič. Je to len na nás, aby sme tieto hodiny využili na maximum.” - Jan Yager
Koľko času by sme mali venovať štúdiu?  
“Keby som mal šesť hodín na zoťatie stromu, strávil by som päť hodín ostrením sekery.”- Abraham Lincoln
Túto otázku sa pýta počas svojho štúdia asi každý študent aspoň raz. Je pochopiteľné byť znepokojený, hlavne ak máme spolužiakov, ktorí tvrdia, že boli hore celú noc a študovali. Študenti si musia byť vedomí toho, že to nie je o množstve času, ktorý strávime učením, ale najmä o kvalite štúdia. Tá sa počíta. Taktiež je dôležité si uvedomiť, že na túto otázku neexistuje univerzálna odpoveď. Niektorí študenti dokážu študovať efektívnejšie ako iní, a teda nepotrebujú na štúdium tak veľa času. Každý študent má predmety, ktoré považuje za zložitejšie a pri ktorých štúdiu musí stráviť viac času. Ako vždy preto platí, že je potrebné sústrediť sa na svoje vlastné potreby a schopnosti. Cieľom by malo byť zlepšiť svoje študijné metódy, aby sme maximalizovali výsledok štúdia. 
1.4.	Čo je prokrastinácia?
“Prokrastinácia je ako kreditná karta: je to zábava až pokým Ti nepríde účet.- Christopher Parker
Prokrastinácia je rozhodnutie odložiť úlohu, ktoré je najlepšie začať už teraz. Keď študenti posúvajú úlohy na neskôr, môžu skončiť náhlením sa s dokončením úlohy na poslednú chvíľu, alebo to dokonca vôbec nestihnú v danom čase dokončiť. Ďalšia časť vysvetľuje, ako bojovať s myšlienkou prokrastinácie. Rozpoznať problém je prvým krokom v boji s prokrastináciou. 
Podľa Sapadina (2011), poznáme šesť typov prokrastinácie: 
· perfekcionista – študenti venujú príliš veľa pozornosti detailom, kvôli čomu často nedokončia projekt. 
Riešenie: Oceňujeme, že je to Tvoj perfekcionizmus, nie vonkajšie vnemy, ktoré ťa nútia robiť to, čo robíš. Nastav si realistické (nie nereálne) ciele ešte predtým, než začneš. Sústreď sa na približovanie sa k svojim cieľom. Zapoj pozitívny dialóg sám so sebou. Nastav si časový limit pre jednotlivé úlohy. Nauč sa robiť chyby, rob ich zámerne a uvidíš, čo sa stane! 
· Rojko naopak nevenuje dostatočnú pozornosť detailom. Môže mať teda veľa skvelých nápadov, čo by chcel robiť, ale nenávidí riešiť tie otravné detaily. Má mnoho nápadov o skvelých veciach, ale nejak by chcel, aby sa detaily spravili len tak samé alebo aby ich dokončil niekto iný. Ich štýl myslenia je zmätočný. Študenti by mali venovať viac pozornosti detailom, ale nie až do miery, že všetko musí byť perfektné. 
Riešenie: Vyskúšaj premietnuť niektoré z Tvojich snov do konkrétnych cieľov a stráv s nimi pravidelne čas. Skús zistiť, ako sa cítiš pri akademických úspechoch (potešenie neprichádza len z externých zdrojov). Nie si výnimočný – rovnaké štandardy a očakávania sa vzťahujú na všetkých. Nečakaj na podnet, ktorý s Tebou pohne. Nauč sa ovládať svoju energiu.  
· Obávajúci sa má prehnanú potrebu pocitu bezpečnosti. Preto sa boja riskovať. Boja sa zmeny. Odkladajú dokončenie projektov, aby nemuseli opustiť svoju komfortnú zónu, ktorú poznajú. Trávia príliš veľa času myslením nad úzkosťou. 
Riešenie: Zapamätaj si, že aj nerozhodnúť sa je rozhodnutie: odkladanie rozhodnutí mení smerovanie Tvojho života. Zmeň nervozitu na nadšenie. Nevytváraj si katastrofické scenáre – nie všetko musí byť príliš ohromujúce. Ver si – budeš sa tak cítiť menej zraniteľne. Zaviaž sa úlohe a potom sa zamysli, ako túto úlohu vyriešiť. Nedovoľ negatívnym myšlienkam a známkam, aby sa dostali do Tvojej hlavy. Odpoveď si na svoje “ čo ak?” plánom. Rozdeľ si veľké projekty na menšie časti. Mysli optimisticky. 
· Krízový tvorca, na rozdiel od obávajúceho sa, funguje najlepšie pod tlakom. Tento človek čaká do poslednej chvíle a potom všetko stihne a dokončí, avšak s veľkým hnevom a zvyčajne nie až taký dobrý , ako by mohol byť za iných okolností. Nie je to teda ideálny spôsob fungovania pre život. 
Riešenie: Premýšľaj nad rôznymi spôsobmi dokončenia úlohy (okrem stresu na poslednú chvíľu). Uvedom si, že nevieš, či by sa Ti dokončenie úlohy mohlo páčiť a baviť ťa, kým s ňou nezačneš. Nie si obeť. Pozeraj sa na úlohy ako na príležitosti. Nezabúdaj na pozitívny aspekt tvojich povinností. Odmeň sa za to, že si začal skôr. Adrenalín si zvyšuj radšej inými aktivitami. 
· Vzdorujúci je rebel hľadajúci, ako možno porušiť pravidlá. Prokrastináciou si určuje vlastný harmonogram, ktorý nikto nedokáže predvídať a kontrolovať. Jemnejšie formy sa nazývajú pasívno- agresívne. Vzdorujúci má nastavenie “ Prečo by som to mal robiť?” 
Riešenie: Buď zodpovedný za to, kde si a za rozhodnutia, ktoré spravíš. Zjednávaj ak je to možné. Možno sa Ti podarí získať si, čo chceš a spraviť to po svojom. Vyber si, do akej miery budeš vzdorovať a uvedom si následky tohto konania. Nezabúdaj na vzťah medzi krátkodobými a dlhodobými voľbami. Urči si čas pre činnosti, ktoré robíš rád. Premietni svoju rebelskú stránku do vecí, na ktorých Ti záleží. 
· Ten, ktorý nevie povedať nie (chce sa zavďačiť všetkým)  hovorí “ Áno” príliš často, pretože nechce alebo nie je schopný robiť zmeny a určiť priority. Vo výsledku nemá nikdy dosť času na to, aby to všetko dokončil. Má problém robiť rozhodnutia a je hlavným kandidátom na vyhorenie. 
Riešenie: Pamätaj že nikto nemá úplne všetko: musíš sa rozhodnúť a dať prioritu veciam, na ktorých ti záleží. Tvoj akademický úspech by mal byť na prvom mieste pred tým, ako uspokojiť všetkých. Vezmi si kontrolu do svojich rúk. Nauč sa povedať nie. Máš právo oddychovať a odmeniť sa; necíť sa za to previnilo. Buď viac produktívny ako reaktívny. Požiadaj o pomoc! 
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Obrázok 2: Šesť typov prokrastinácie


1.4.1.	Ako manažovať prokrastináciu?
· Urči si čas pre splnenie úlohy. Urči si  čas pre dokončenie úlohy, aj keď nie je všeobecne určený. Takýto typ dokončenia úloh môžeš používať napríklad pre platby, napríklad, urči si čas, dokedy musia byť účty zaplatené. 
· Nerob multitasking. Zefektívni svoju práci tým, že sa budeš venovať len jednej činnosti a nie viacerým činnostiam naraz. Toto môže pomôcť tvojmu sústredeniu a koncentrácii. 
· Sprav si zoznam denných činností a povinností podľa hodín, v ktorom si vyčleníš čas potrebný na ich dokončenie. Časový manažment a aplikácie na vytvorenie zoznamov činností môžu pomôcť s lepším zadelením Tvojich denných aktivít.  
· Buď realistický. Odhadni realisticky čas, ktorý je potrebný na dokončenie jednotlivých projektov. Napríklad, 3 hodiny sú realistické. Neodsúď sa na neúspech tým, že sa pokúsiš stihnúť to rýchlejšie. 
· Veľké projekty si rozdeľ na menšie celky. Veľké projekty môžu pôsobiť ako príliš veľké sústo. Môže to byť preto jednoduchšie, ak si ho rozdelíš na menšie, realistické úlohy. Napíš si úlohy, ktoré musia byť hotové pre dokončenie jednotlivých celkov a odškrtávaj si ich ako individuálne projekty s určeným časom pre ich dokončenie. 
· Zapoj aj fyzickú aktivitu. Sprav si prestávky na prechádzku, strečing alebo cvičenie. To pomôže osviežiť Tvoju myseľ a dodá ti energiu na pokračovanie. 
· Ak máš problém sústrediť sa v niektorých častiach dňa, nepracuj počas týchto časových okien na príliš náročných alebo nudných úlohách. Naplánuj si úlohy, pri ktorých prokrastinuješ najviac v častiach dňa, kedy máš najviac energie. 
· V rušnom prostredí môže byť náročné sa sústrediť. Nájdi si tiché miesto, kde môžeš pracovať, alebo skús čo najviac eliminovať veci, ktoré Ťa rozptyľujú, akými sú napríklad neustále pípanie upozornení na mobilnom telefóne. 
· Odmeň sa niečím malým p dokončení jednotlivých úloh. Môže to byť čokoľvek. Či už väčšia odmena akou môže byť túra v prírode až po menšiu, akou je horúca vaňa či krátky spánok. 
· Prokrastinácia môže ovplyvňovať nie len pracovné tempo, ale aj vzťahy. Odkladanie rozhovoru s priateľmi alebo rodinou alebo meškanie na dlho plánované stretnutie môže poškodiť vzťahy a spôsobiť, že sa budeš cítiť izolovane. Vyhraď si špeciálny čas počas dňa na komunikáciu s ostatnými. Môže to byť kľudne len jednoduchá SMS, telefonát alebo stretnutie. 
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Kapitola 2
Informácie o najpopulárnejších a najefektívnejších nástrojoch a metódach používaných pre plánovanie a organizáciu rôznych sfér života 
(Check-IN)
2.1. Úvod
Udržiavanie organizovaného života často vyzerá ako žonglovanie. Akokoľvek sa pohybujeme, aby sme chytili jednu z loptičiek ( financie, rodinné povinnosti alebo zábava s priateľmi), ďalšia sa už k nám blíži. Nanešťastie, pri niektorých loptičkách je isté, že spadnú na zem: týždne zle naplánovanej prioritizácie spánku, fast food namiesto prípravy jedla, prokrastinácia s jednoduchými úlohami namiesto vykonávania tých dôležitých. Zorganizovať sa nie je jednoduchá úloha a mnohokrát nám zaberie naozaj veľa času. 
O čo sa snažíme je: získať nové návyky. Je dokázané, že získanie nových návykov trvá 21 dní..
Je taktiež náročné asistovať mladým a študentom v organizácii a sústredení sa, pretože neorganizovanosť dokáže doviesť ľudí k pocitu zavalenosti školou, termínmi, úlohami, voľným časom atď. Byť organizovaný vytvára disciplínu, predchádza prokrastinácii a mnoho ďalších vecí, ktoré zahŕňajú fyzickú, ale ja psychickú zmenu. 
Byť organizovaný má veľké množstvo benefitov, ako napríklad manažovanie času, ktorý máme k dispozícii alebo taktiež zvýšenie produktivity. Ďalším benefitom je lepšia organizácia života a pocit väčšej energickosti. Keď sa ľudia naučia ako manažovať svoj čas, dobrým výsledkom je, že sa cítia energickejšie a mocnejšie. 
Je veľké množstvo činností, ktoré dokážu  znižovať našu organizovanosť, ktoré si mnohokrát ani neuvedomujeme. Napríklad : 
●   	prokrastinácia, odkladanie niečoho na neskôr, 
●   	mentálna a fyzická únava, 
●   	nedostatočná prioritizácia,
●   	nedostatočné zadefinovanie úloh,
●   	problémy s disciplínou.

Ešte ďalej je tu mnoho dôvodov, prečo špeciálne tínedžeri by mali demonštrovať silné organizačné schopnosti. 
Výskum ukazuje výhody organizácie naprieč mnohými oblasťami vývoja. Keď sa raz veci stanú neorganizovanými, vykazujú vyššie hodnoty rozptýlenia a stresu. Študenti, ktorý nemajú organizačné zručnosti majú pred sebou veľké množstvo vzdelávacích prekážok, mávajú horšie známky a negatívne interakcie s vyučujúcimi. Taktiež, organizačné nástroje s často dobrým spôsobom, ako si osviežiť pamäť a predchádzať zabúdaniu dátumov, termínov či udalostí. To môže uľahčiť zvýšenie výkonu pri vykonávaní a dokončovaní niekoľkých úloh naraz.  
Ďalej ešte organizačné že nástroje zabezpečujú, že študenti porozumejú svojim úlohám a budú vedieť, kde nájsť materiály, nástroje a informácie, pokiaľ to bude potrebné. To môže pomôcť znížiť čas, ktorý im úloha zaberie alebo zrýchliť prechod medzi rôznymi projektami. 
Pre mnoho tínedžerov, študentov a mladých dospelých so špeciálnymi učebnými potrebami, musia byť organizačné zručnosti naučené vyslovene prostredníctvom cielených zásahov. Ponúkané organizačné nástroje dávajú užívateľovi schopnosť pochopiť zadania a zorganizovať si ich podľa priorít. To môže znížiť chybovosť, ktorá vyplýva z nejasných inštrukcii, termínov dokončenia a komunikačných stratégií.
Práve preto môže osvojenie si organizačných stratégií uľahčiť študentom lepšie vyhodnotenie situácie a následnú efektivitu práce a zvýšiť ich sebavedomie. Práve preto by bolo nápomocné nájsť organizačné nástroje a techniky, ktoré nám pomôžu dosiahnuť tento cieľ. 

2.2    Nástroje a techniky
Na začiatku by mohlo byť užitočné začať definíciou: „Čo znamenajú organizačné zručnosti?“ 
Môžeme ich považovať za skupinu techník používaných jednotlivcami pre uľahčenie efektívnosti učenia sa orientovaného na budúcnosť a riešenie problémov integrovaním niekoľkých prvkov pre dosiahnutie cieľov. 
Je veľké množstvo organizačných nástrojov, ktoré môžu byť použité pre uľahčenie priestoru, času a úloh, aby bol náš deň produktívnejší. Môžu zahŕňať fyzické nástroje, plánovače alebo softvéry. 
Nižšie odporúčame niektoré z najpopulárnejších nástrojov a techník, ktoré môžu pomôcť mladým ľuďom, aby boli viac organizovaní. 

 2.2.1. Ako začať s  upratovaním svojho priestoru
Keď začíname pracovať na organizačných schopnostiach, jedna z prvých vecí, ktoré sa pýtame a vyhodnocujeme je, či si je dieťa alebo tínedžer vedomý rozdielu medzi čistým a organizovaným pracovným priestorom a neporiadkom. Znie to jednoducho a nedôležito, avšak niektorí jedinci so špeciálnymi učebnými potrebami si nemusia vyhodnocovať svoje pracovné prostredie rovnako ako my.
Dekády výskumu organizácie a produktivity systematicky dokazujú, že náš mozog pracuje lepšie v čistom a nezahltenom prostredí. Učme preto mladých ľudí, aby začínali prácu vždy tým, že si nechajú páč minút na upratanie ich pracovného priestoru. Zabezpečiť si, aby mali učebné pomôcky vždy vo svojej blízkosti a odložili nabok všetko, čo ich môže rozptyľovať. Pokiaľ nemajú doma špeciálne miesto na učenie, pracujte spolu na vytvorení čistého organizovaného priestoru, ktorý zahŕňa ich výber nábytku, dekorácií, či lokality. Čím motivovanejší budú tráviť čas v pracovnom prostredí, tým viac budú chcieť udržiavať ho upratané a čisté.  
· Plánovač
Používanie plánovača môže pomôcť k organizovanosti, keď sa začína študentský kalendár zapĺňať o akademické činnosti ale aj spoločenské aktivity. 
Čo je plánovač? Je to v podstate kalendár skombinovaný so zošitom na zadania. Zvyčajne má dobrý plánovač týždenný prehľad, stĺpec pre jednotlivé dni, rozdelený podľa hodín a malé miesto na vpisovanie poznámok. Plánovač s mesačným prehľadom dáva mladým ľuďom ešte komplexnejší pohľad na zadania a udalosti. To je extrémne nápomocné najmä pri plánovaní dlhodobých projektov a cieľov. Taktiež si môžete doma zavesiť na stenu veľký nástenný kalendár, aby bolo videnie celého mesiaca jednoduchšie. 
Niektorí tínedžeri môžu preferovať digitálne plánovače a kalendáre. V tomto prípade odporúčame, aby sa sústredili na plánovanie vo väčšom spektre, plánovanie celého týždňa, či mesiaca a nie len plánovanie dňa. 
· Zapisovanie si úloh
Mohlo by to byť veľmi podobné, ako používanie plánovača: avšak, je užitočné naučiť študentov, aby si zapisovali jednotlivé dôležité udalosti, akými sú napríklad narodeniny, stretnutia a termíny na dokončenia a spravili z toho rutinu. Snaha zapamätať si všetko nepomáha k tomu byť organizovaný a snaha zapamätať si všetky dátumy a pripomienky nám môže komplikovať život. Pero a papier sú skvelou cestou k zapamätaniu si všetkého mimo našu hlavu a trvalo. 


· Pripravujte sa noc predtým
Aj napriek tomu, že by sme mohli od našich tínedžerov chcieť, aby sa dokázali pripraviť a zorganizovať samostatne na ďalší deň, realistickejšie by mohlo byť na konci dňa použiť zoznam pripomienok. Naučme mladých ľudí pripraviť si všetky nástroje a materiály, ktoré by mohli v nasledovný deň potrebovať v noci predtým. Nie len, že si tak vytvoria návyk organizácie, ale taktiež budú vedení k použitiu časového manažmentu aby mohli realizovať plány, ktoré si vytvorili.  
· Používajte týždňový odškrtávací zoznam
Niektorí poprední experti na organizáciu a plánovanie pripomínajú, že najlepšie je organizovať v menších pravidelných časových oknách a nie všetko naraz, keď to narastie do obrovskej úlohy. 
Naučte teda svojho mladého dospelého robiť menšie organizačné úlohy každý deň, aby sa im úlohy nehromadili a neskončilo to obrovským množstvom úloh, ktoré je potrebné dokončiť. Začnite pracovať spolu na zapisovaní jednotlivých úloh organizácie a upratovania na týždeň. Hviezdičkou * označte tie, ktoré musia byť hotové každý deň, nie len raz týždenne. Potom rozdeľte úlohy rovnomerne do celého týždňa. Dovoľte svojmu tínedžerovi, aby rozhodoval, kedy chce ktorú úlohu počas týždňa splniť. Zoznam umiestnite na dobre viditeľné miesto a odmeňte tínedžera, ak dokončí všetky úlohy podľa plánu. 
Pokiaľ je dieťa ešte veľmi mladé, je dôležité predstaviť mu dennú rutinu zábavnou cestou, aby sa dieťa mohlo učiť, ako udržiavať veci organizované zábavne a nie nudnou cestou. 
Predstavenie zoznamu s odškrtávaním je veľmi užitočné. Aj pokiaľ by to malo byť len tak jednoduché, ako 3 veci, ktoré treba spraviť predtým, než pôjdeme spať alebo Čo si vziať na dovolenku, vytvorenie a dodržiavanie zoznamu pomôže s vyvinutím schopnosti stratégie a organizácie času u detí. 
· Časovač
Pracovanie v krátkych časových oknách s krátkymi prestávkami medzi nimi pomáha zvýšeniu produktivity. Časovače sú užitočné pre tento pôsob práce. Je dostupné veľké množstvo časovačov, od smartphónov cez klasické, ktoré si môžeme položiť na stôl. Pre niektorých z nás môže sledovanie časovača na telefóne, či obrazovke počítača pôsobiť rušivo a rozptyľujúco. Pre iných, môže byť klasický časovač príliš hlučný. Zvoľte si preto, ktorá metóda je pre vás tá najlepšia a vyberte si váš časovač podľa toho, čo vám vyhovuje. 
Jeden z najúčinnejších nástrojov je takzvaná Pomodoro Technika: bola vyvinutá v neskorých 80-tich rokoch univerzitným študentom Francescom Cirillom. Cirillo sa trápil so sústredením a dokončovaním zadaní. Cítil sa pod tlakom a zavalený prácou. Rozhodol sa preto, že bude venovať štúdiu sústredených 25 minút. Našiel si teda časovač v tvare paradajky (taliansky pomodoro) a zrodila sa Pomodoro technika. 
Je to jednoduchá metóda, ako zostať sústredený a proces je veľmi jednoduchý::
· Vyberte si úlohu, na ktorej budete počas 25 minút pracovať.
· Nastavte si budík alebo kuchynský časovač na 25 minút.
· Pracujte na úlohe, kým časovač nezazvoní.
· Po zazvonení si úlohu odškrtnite, prípadne označte, kde ste skončili.
· Dajte si prestávku, jej dĺžka závisí od vás, no nemala by byť dlhšia ako 10 minút.
· Opakujte tento postup štyrikrát a potom si urobte dlhšiu prestávku, zhruba 15 – 30 minút.
· Prioritizácia
Aj napriek tomu, že nikto nedokáže robiť všetko naraz, prioritizácia pomáha určiť, ktoré úlohy sú najdôležitejšie a ktoré sú menej dôležité. Pokiaľ sa mladí ľudia naučia priorizovať, dokážu si tak prácu rozdeliť na menšie celky. Môžu sa potom sústrediť na každú jednotlivú úlohu a začať tou, ktorá je najdôležitejšia. 
Všetko, čo je potrebné urobiť je zoznam úloh. Zoradiť si úlohy v zozname od najdôležitejších po tie najmenej dôležité. Začať kompletizovať úlohy podľa poradia, v akom sa na zozname úloh nachádzajú. Toto môžeme spojiť aj s časovým manažmentom: keď máme zoznam priorít, je taktiež dôležité stanoviť si čas na ich dokončenie. 
Pri manažovaní času, ktorý máme k dispozícii je dôležité myslieť aj na to, koľko vecí je potrebné v ňom urobiť a nestrácať čas s vecami, ktoré nie je potrebné spraviť. Čím lepším sa stávame v manažmente času, tým viac máme pocit, že času máme viac.  
· Pravidlo OHIO 
Znamená  “Only Handle It Once ” (stačí to zvládnuť raz) a už dlhé roky procesní inžinieri a organizační experti ponúkajú toto pravidlo pre špecifické úlohy, akými sú e-maily, práca s papiermi alebo domáce úlohy. Pre tínedžerov je veľmi užitočné naučiť sa, ako začať a dokončiť úlohu hneď ako ju dostanú a neodkladať ju na neskôr alebo sa vracať k tej istej úlohe niekoľkokrát.   
Zopár príkladov pravidla OHIO z praxe:
· Keď dostaneš e-mail, okamžite sa rozhodni, či naň je potrebné odpovedať, alebo nie. Pokiaľ áno a nezaberie Ti to viac ako zopár minút, urob to. 
· Keď vieš, že musí telefonicky niečo vybaviť, no je to jeden z tých telefonátov, ktoré odkladáš (napríklad zavolanie si o termín u lekára). Radšej ako strácať ešte viac času myslením na telefonát, radšej jednoducho zavolaj. 
Pravidlo OHIO má veľa benefitov, napríklad, že si nemusíš pamätať, že musíš niečo spraviť neskôr a mať tak nedokončený zoznam činností, ktoré treba spraviť. Navyše si tak môže naša myseľ oddýchnuť. 
· Ako rozoznať pocit preťaženosti a preťaženosť
Aj napriek používaniu mnohých stratégií, ktoré sme vymenovali vyššie, nastane čas, kedy náš tínedžer zakopne v organizácii. Stáva sa to každému z nás. Čo je ale dôležitejšie je naučiť tínedžerov rozpoznať, kedy organizačná stratégia jednoducho nefunguje a kedy sa len od neodklonili a kedy sú preťažení. 
Naučiť študentov rozpoznať tieto znamenia a kedy zastaviť a zmeniť organizačný systém môže ušetriť každému z nás veľa stresu. 
· Voľný čas
Mnohokrát majú študenti veľké množstvo voľného času, napríklad počas prázdnin alebo po škole. To, ako si zorganizujú svoj voľný čas je rozhodujúce pri vytváraní efektívneho časového manažmentu, ktorý im pomôže v ich ďalšom živote, špeciálne na univerzite, kde budú musieť stráviť približne len 10-15 hodín týždenne. 
Pomôžte teda študentom vytvoriť a dodržať plán pre štúdium, hry, povinnosti, prácu a hobby alebo šport a učenie niečoho nového.
Taktiež používanie farebnosti môže pomôcť tínedžerom zostať pri organizovanými aj doma. Napríklad, pre najmladšieho, ak má vaše dieťa súrodenca a miešajú sa im veci, zvoľte jednu farbu. Túto farbu používajte na všetko čo s dieťaťom súvisí: zubná kefka, kôš na bielizeň, uteráky. Takto môžete taktiež farebne rozlíšiť tašky na odkladanie rôznych pomôcok, napríklad žltú pre vrece na basketbal a červenú na tanečnú. 

2.3 Tipy pre výber organizačných nástrojov 
Nižšie popisujeme zopár tipov pre mladých ľudí, z ktorých si môžu vybrať organizačné nástroje pre ich pracovný priestor: 
· Zvážte či analóg alebo digitál. Keď vyberáte organizačné nástroje, mnohokrát je dôležité rozhodnúť sa, či bude tínedžer preferovať analógové alebo digitálne možnosti. Pokiaľ pracujú online a používajú rôzne softvérové aplikácie, môže byť nápomocné nájsť platformu, ktorá bude zefektívňovať ich posun, zatiaľ čo niekto iný môže preferovať papier a pero a písanie pripomienok na lístky. 
· Nájdite záujem. Aby ste vedeli pomôcť študentovi nájsť tie správne organizačné nástroje pre jeho prácu, zvážte, či sa najviac zaujíma o časový manažment, organizáciu ich pracovného priestoru alebo zefektívnenie ich úloh. Nájsť ten správny záujem im môže pomôcť nájsť tie najlepšie nástroje, ktoré budú spĺňať ich potreby.  
· Premýšľajte nad cenou. Mnoho organizačných nástrojov je zdarma a ľahko dostupných, zatiaľ čo iné môžu vyžadovať jednorazovú investíciu alebo predplatné. Predtým, než si vyberiete svoj nástroj, zvážte, ako dôležitý bude pre vašu prácu a zhodnoťte, akým spôsobom doň chcete investovať. 
· Vyberte si možnosť, ktorá je vhodná pre prácu. Niektoré organizačné nástroje sú nápomocné pre freelancerov a vzdialených pracovníkov, zatiaľ čo iné sú navrhnuté na prácu v tímoch. Ak pracujete sami, môže byť užitočné použiť jednoduché riešenie a pokiaľ ste súčasťou tímu, vaše organizačné nástroje môžu vyžadovať viac funkcií. 

2.4. Záver
Toto je zopár nástrojov, ktoré rodičia/učitelia atď. môžu využiť, aby uľahčili a pomohli mladým ľuďom v organizácii ich životov. Jedna vec, na ktorú by sme však nemali zabúdať je, tínedžeri sa často nechcú mať pocit kontroly a chcú byť organizovaní, no často nevedia, ako na to. Počúvajte teda mladých ľudí a ich znepokojenie o organizácii a pomôžte im vyvinúť zručnosti nevyhnutné na to, aby mohli byť samostatní. Budete potrebovať čas a tréning, aby ste vedeli určiť, ktorý systém bude najlepšie fungovať. 
Je dôležité pýtať sa, aký typ organizačného produktu by im mohol pomôcť najviac. Nebudú používať systém, ktorý sa im nepáči. A nie je to predsa vaša zodpovednosť upratovať im izbu každý deň. Keď dostanú všetky potrebné informácie a znalosti, je ich prácou v tom pokračovať.  
Konečne, nezabúdajte, Vy ste ich vzor. Zostaňte pozitívny a buďte trpezlivý. 
Buďte vzorom a poukazujte na ostatných: futbalový tréner s dlhým zoznamom skladieb na vedľajšej koľaji, hudobný producent s detailným plánom, váš kalendár z práce.  
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Kapitola 3

Praktické informácie o tom, ktoré metódy môžu byť používané medzi veľmi mladými študentami pre organizáciu učenia sa 
(Sempre a Frente Foundation)

3.1. Úvod
Vzdelávanie má veľmi dôležitú úlohu v živote každého jedného človeka. Začína  sa s ním, keď je ešte dieťa veľmi mladé a začína navštevovať školu a trvá niekoľko desiatok školských rokov. Aj napriek veľkému dopadu vzdelania na budúci život detí, deti sa najviac tešia na školské prázdniny. Chodenie do školy si spájajú s nepríjemnými povinnosťami. Dôvodom, prečo tomu tak je môže byť nedostatok zručností pre učenie, čo spôsobuje, že učenie im trvá oveľa dlhšie a výsledok je neporovnateľný. Mnoho študentov často študuje len na testy a po tom, čo ich úspešne zvládnu naučené učivo zabudnú. Práve správne zvolené učebné metódy dokážu napomôcť procesu učenia sa a zapamätania si učiva, môžu zlepšiť výstupy procesu učenia  taktiež skrátiť čas potrebný na učenie. 
Predtým, ako si zvolíme učebnú metódu, je dôležité vedieť, ako sa správne starať o náš mozog- kľúčový element v procese získavania informácií. V prvom rade mozog potrebuje veľké množstvo vody, aby dokázal správne pracovať, takže dôležité je zostať počas učenia sa hydratovaný. Časté prestávky na strečing a pohyb sú taktiež veľmi dôležité – mozog potrebuje okysličiť krv, aby mohol správne pracovať. Nesmieme zabúdať ani na dostatok spánku, keďže unavený mozog nefunguje správne. Potreba spánku je u každého iná, ale väčšina ľudí potrebuje viac ako 7 hodín kvalitného spánku, aby ich mozog dokázal optimálne fungovať. 
3.2. Učebné metódy a fungovanie pamäte
Pre lepšie pochopenie metód, ktoré sú prezentované v tomto článku, stojí za to osvojiť si, ako funguje pamäť. Fungovanie pamäte môžeme zrýchlene popísať ako schopnosť zapamätať si, zhromažďovať a používať informácie v rôznych formách. Proces zapamätania si sa deje na troch leveloch: podvedomom, vedomom a nevedomom. V každodennom živote je najdôležitejšia vedomá pamäť. Poslednou fázou memorizácie je vybavenie si informácií.  
Získavanie nových znalostí sa niekedy môže prelínať už so staršími znalosťami, aj keď s nimi nemusí priamo súvisieť. Toto nazývame proces interferencie. Vyskytuje sa v dvoch formách: retroaktívna interferencia, pri ktorej sa pri nadobudnutí novej informácie zabúda na tú predchádzajúcu a proaktívna interferencia, kedy získaniu novej znalosti bráni tá, ktorá už bola získaná v minulosti. Práve preto je pri štúdiu dobré použiť metódu striedajúcich sa vied a odborov. Takýmto spôsobom dokážeme čiastočne zastaviť fenomén interferencie, pretože novonadobudnuté informácie sú veľmi odlišné od tých, ktoré sme získali predtým. Takto sa nemôžu nadobúdané informácie vyrušovať v procese ukladania a získavania. 
Ďalší dôležitý fenomén spájaný s našou pamäťou je prioritný efekt a efekt sviežosti. Sú založené na fakte, že je jednoduchšie si zapamätať informácie, predložené na začiatku, ako tie, ktoré boli predložené na konci. Práve preto, že dobrým spôsobom na získanie nových znalostí rozdelenie učiva tak, aby malo niekoľko začiatkov a koncov. To získame rozdelením väčších celkov na menšie, z ktorých každý môže mať napríklad vlastný nadpis. 
Rozdelenie učebného materiálu na menšie celky taktiež zabezpečí, že si počas učenia doprajeme prestávky, ktoré sú nevyhnutné. To ovplyvní nie len efekt priroritizácie a čerstvosti, ale taktiež je to extrémne dôležité pre udržanie pozornosti. Jednou z najpopulárnejších techník pre manažovanie času počas učenia sa je pomodoro technika, ktorá bola vyvinutá v 80-tych rokoch Francescom Cirillom. Tento systém využíva časovač pre rozdelenie učenia sa na krátke 25- minútové časové okná (známe ako Pomodoro) a prestávky. Učenie začína nastavením časovača na 25 minút. Po tom, čo časovač zazvoní, práca sa preruší na 2-3 minúty. Po prestávke opäť začína 25-minútové okno pre učenie sa. Dlhšia prestávka ( 15-30 minút) je odporúčaná po 4 pracovných oknách.. Čím dlhšie sa učíme, tým dlhšie by mali byť prestávky. Odporúča sa však radšej voliť prestávky častejšie a kratšie, pretože prestávka, ktorá je dlhšia ako 7 minút nás vytrhne z aktuálneho spôsobu myslenie. Práve preto sa odporúča dlhšie prestávky vynechávať. Počas prestávok môžete relaxovať, uvoľniť svoju myseľ aj telo. 
Dôležité pre zapamätanie informácií je však aj opakovanie. Študenti pre tento účel využívajú rôzne spôsoby. Niektorí si čítajú poznámky, iní si ich čítajú aj druhýkrát. Je to však jeden z najmenej efektívnych spôsobov pre zapamätanie si učiva. Výskumy dokázali, že opakované čítanie zvyšuje porozumenie len o 7% a tretie prečítanie len o 1%.  Takže čas, ktorý strávime každým ďalším čítaním je neúmerný výsledku, ktorý ním získame (Dudley, 1994). Pracovať sám je najlepší spôsob zapamätania si vecí, keďže najlepšie si zapamätáme to, na čom sme strávili sami čas. Napríklad robiť si úlohy sám (alebo v skupine), hľadať odpovede na otázky, snažiť sa vysvetliť pointu položenej otázky. Vďaka tomu sa študent aktívne učí a začína chápať informácie. Dokáže si ich zadeľovať a rozlišovať dôležité od nedôležitého. 
Prvé opakovanie by sa malo uskutočniť čím skôr po doučení sa. Tony Buzan (Buzan, 2003) vyvinul efektívny opakovací plán. Prvé opakovanie po hodine učenia by malo trvať približne 5- 15 minút. Takto zabezpečíme, že znalosť nám vydrží do druhého dňa. Druhé opakovanie by sa malo uskutočniť ďalší deň a malo by trvať približne 2 – 4 minúty. To by nám malo zabezpečiť, že informácie si budeme pamätať ďalší týždeň. Po týždni prichádza na rad tretie opakovanie, ktoré by malo trvať asi 2 minúty a štvrté opakovanie by sme mali mať približne po mesiaci. Takýto spôsob opakovania nám zabezpečí, že informácie budú pevne ukotvené v našej trvalej pamäti. Aby nám opakovanie nemuselo zabrať príliš veľa času, poznámky by mali mať jednoduchú grafickú podobu ( napr. myšlienkové mapy). Dobré opakovanie by malo mať aktívnu formu, ktorá mobilizuje myslenie a vyvoláva asociácie. Týmto spôsobom môžeme organizovať a dávať systém novonaučeným informáciám. Je taktiež ale veľmi dôležité držať sa plánu a tak si vybudovať návyk pravidelného učenia sa.
Aby bolo opakovanie efektívne, je dôležité pochopiť, prečo si opakujeme. Čo znamená pochopiť učivo? Znamená to pochopiť všetky aspekty učiva a byť schopný ich vysvetliť bez ťažkostí, vidieť vzťahy medzi jednotlivými väčšími celkami učiva, ktoré sme sa naučili. Pochopenie toho, čo predchádza čomu, čo s čím súvisí, čo na čom závisí. Namiesto pasívneho a nudného opakovania si jednej informácie dookola je lepšie začať si opakovať aktívnym spôsobom. 

3.3. Štýly učenia sa
Aby sme pochopili učivu tak, aby sme ho mohli uviesť do praxe, je dôležité poznať svoj štýl učenia sa. Ľudia používajú všetky svoje zmysly pri nadobúdaní informácií z okolitého sveta. Po čase si však mnoho z nás vyvinie niektoré zmysly silnejšie ako iné, čo robí z týchto zmyslov jednoduchší nástroj na prijímanie nových informácií. Ak sa chceme niečo naučiť rýchlo, materiály nám musia byť dané vo forme, ktorá zasahuje nás mozog čo najlepšie – ktorá zodpovedá nášmu štýlu učenia. Rozpoznávame najmenej 4 štýly učenia sa: vizuálny, zvukový, hmatový a kinestetický. Práve preto je pri učení sa najlepšie poznať svoj štýl učenia, ktorý nám učenie sa najviac zjednoduší. Ak preferujeme vizuálny štýl učenia sa, môže nám pomôcť rozdelenie učiva pomocou farebných poznámok, podčiarknutí a myšlienkové mapy. Ak je náš štýl učenia zvukový, môže nám pomôcť čítanie si učiva nahlas alebo počúvanie učiva z nahrávky. Kinestetický štýl učenia je taký, pri ktorom sa počas učenia sa hýbe celé naše telo. Chodíme dookola po miestnosti a gestikulujeme. Keď sa nám najlepšie učí hmatovým štýlom, naše ruky nikdy nie sú pasívne – hráme sa s perom, pretáčame stránky či si skladáme origami. Nie každý študent sa učí rovnako dlhým sedením pri stole v škole, takže je extrémne dôležité nájsť spôsob, ktorý je pre nás najefektívnejší pri získavaní vedomostí. 

3.4. Memorovacie techniky v procese učenia sa
3.4.1. Mnemotechnické pomôcky 
Ak už vieme, aký je náš najrýchlejší spôsob učenia sa, môžeme si vybrať zopár mnemotechnických pomôcok, ktoré nám pomôžu zapamätať si informácie ešte lepšie. Mnemotechnické pomôcky najčastejšie fungujú na základe slovných asociácií, alebo sú založené na akronymoch, ale taktiež je aj mnoho iných, napríklad básničky, či rýmy. Je veľké množstvo tradičných mnemotechnických pomôcok, ale vyvinúť si vlastné nám môže pomôcť zapamätať si veci ešte lepšie. 
Skvelým príkladom mnemotechnickej pomôcky môže byť aj táto anglická veta “My Very Educated Mother Just Served Us Noodles”, ktorá pomáha zapamätať si mená a sled za sebou idúcich planét slnečnej sústavy (každé slovo vety začína písmenom, ktoré je prvým písmenom planéty slnečnej sústavy). Táto technika je využívaná aj v matematike. Napríklad pre zapamätanie si čísla Pí pomáha naučiť sa anglickú vetu “May I have a large container of coffee?”. Počet čísiel v každom slove zodpovedná hodnote čísla pí. “May” má tri pídmená, “I” má jedno, “Have” má štyri, “A” má jendo, “Large” má päť, “Container” má deväť, “Of” má dve and “coffee” spolu s otáznikom má sedem – výsledkom je hodnota čísla pí 3,1415927.
Ďalšou užitočnou menmotechnickou pomôckou sú kľúčové slová, ktoré môžeme využívať k učeniu sa novej slovnej zásoby a faktov. Spája novonaučené slovíčko alebo informáciu so slovom, ktoré je už známe. Vytvorenie nového vizuálneho obrazu zobrazujúceho toto spojenie uľahčuje uloženie a získanie novej informácie podľa potreby. Učenie sa rôznych častí mozgu je skvelým príkladom tejto techniky. Napríklad cerebrum a cerebellum. Môžeme is vybrať kľúčové slovo, ktoré budem spojené s týmito dvoma časťami. Keďže cerebrum je väčšie ako cerebellum, kľúčové slovo pre cerebrum môže byť anglické drum alebo bubon ( veľký hudobný nástroj) a pre cerebellum to môže byť bell alebo zvonček ( malý hudobný nástroj). Aby sme si to ešte vituálne upevnili, môžeme si spojiť najväčšiu časť mozgu s obrázkom bubna, ktorý vydáva silný zvuk a zaberá veľký priestor. Nakresliť si obrázok veľkého bubna do mozgu, kde sa nachádza cerebrum môže byť ešte viac nápomocné. Taktiež použitie niečoho zábavného a nezvyčajného je skvelým spôsobom, ako si niečo zapamätať. 
Ďalšou menmotechnickou pomôckou sú napríklad akronymá – krátke slová vytvorené z písmen. Najčastejšie sa jedná o písmená, ktoré sú prvými písmenami vo fráze. V učení sa ich potom môžeme použiť rôznymi spôsobmi. Farebné spektrum v angličtine (red, orange, yellow, green, blue, indigo, violet) si môžeme zapamätať pomocou akronyma ROY G. BIV. Ďalšia fiktívna postava Pvt. Tim Hall (Pvt. Je skratka pre  “Private,”- súkromný medzi vojakmi americkej armády) môže pomôcť zapamätať si esenciálne aminokyseliny (Phenylalanine, Valine, Threonine, Tryptophan, Isoleucine, Methionine, Histidine, Arginine, Leucine, Lysine). Pre zapamätanie si veľkých amerických jazier (Huron, Ontario, Michigan, Erie, Superior) si môžeme skúsiť spomenúť na všetkých ľudí, ktorí majú domovy pri práve veľkých amerických jazerách a použiť tak akronym HOMES. Aby sme si ešte lepšie dokázali zapamätať informácie prostredníctvom akroným, je dobré vytvoriť si krátky nezvyčajný príbeh, ktorý pomôže pospájať informácie v našom mozgu.
Ďalšou mnemotechnickou pomôckou, ktorá nám uľahčí zapamätanie si informácií sú veci, ktoré sú vtipné alebo sa rýmujú. Už sa ti stalo, že si nevedel dostať nejakú pieseň z hlavy? Práve rýmy vytvárajú silné asociácie v našom mozgu a spôsobujú, že ich niekedy nevieme dostať z hlavy ani po niekoľkých rokoch. Pokiaľ si potrebuješ zapamätať veľké množstvo dôležitých dátumov v dejepise, táto metóda môže byť tá správna. Napríklad pre zapamätanie si, kedy Krištof Columbus objavil Ameriku si stačí zapamätať túto básničku: 

“In fourteen hundred ninety-two ,
Columbus sailed the ocean blue.
To remember the number of days in each month it is worth using this poem:
Thirty days in September, April, June, and November.
All the rest have thirty-one,
Save February, with twenty-eight days clear,
And twenty-nine each leap year”
Mnemotechnické metódy môžeme aj kombinovať – napríklad používanie kľúčových slov a akroným spolu, môže vytvoriť extra efektívnu mnemotechnickú stratégiu.  Keď sa napríklad snažíme zapamätať si kľúčové fakty o občianskej vojne, môžeme si vytvoriť akúsi mapu, ktorú doplníme použitím mnemotechnických pomôcok. Používanie kľúčových slov pre mená bitiek, spájanie si poradia, v akom sa diali jednotlivé udalosti s vtipnými vetami a rýmami pre spojenie s konkrétnymi osobami účastnými v občianskej vojne. 
Príklady, ktoré uvádzame vyššie sú veľmi dobre známe a používané. Stojí za to si pamätať, že pre dosiahnutie čo najlepšieho efektu je potrebné vytvoriť si vlastné asociácie, akronymá aj rýmy. Memorovacie techniky dokazujú, že pre zlepšenie pamäte je potrebné trénovať našu predstavivosť a schopnosť asociácie. Dokonalá pamäť vyžaduje, aby si predstavivosť dokázala vytvoriť takmer živý obraz a asociácie, ktoré obsiahnu farebnosť a pohyb, pozitívny obraz, absurditu a humor, vzťahy medzi objektami a veľké množstvo detailov. Taktiež sa oplatí nasledovať presne určený sled udalostí, umiestňovať našu fiktívnu postavu do deja a používať tak veľké množstvo predstavivosti, ako je to len možné. Všetky spomenuté postupy umožňujú ľahšie a dlhodobejšie zapamätanie si informácií (Buzan, 1999).
3.4.2. Myšlienkové mapy
Pre ľudí, ktorí sa učia vizuálne sú skvelým doplnkom pre učenie sa myšlienkové mapy. Myšlienkové mapy a kľúčové slová nás dokážu dokonalo pripraviť na dôsledné a štruktúrované štúdium textu. Kľúčové slová sú kolekciou tých najdôležitejších slov, ktoré sú v texte použité a dávajú mu význam. Sú esenciou textu a vo veľkej miere ovplyvňujú jeho pochopenie. Pri analýze textu náš mozog vyberá informácie, rozdeľuje ich na dôležité a nedôležité, všeobecné, detailné atď. Toto nazýva proces myslenia. Kľúčové slová taktiež predvídajú nejakú ďalšiu akciu. Považujú sa za pripomienkové slová, ktoré obsahujú širokú škálu špecifickej informácie. V procese učenia sa by mali taktiež spĺňať úlohu kľúča, ktorý otvára dvere, za ktorými sa skrýva informácia, ktorá s ním súvisí. 
Predtým, ako si budeme vytvárať myšlienkovú mapu by sme mali začať vybratím tých najdôležitejších informácií z textu. Začnite napríklad podčiarknutím slov, ktoré vyzerajú ako tie najdôležitejšie v jednotlivých častiach textu. Aby sme sa nestratili v labyrinte textu a myšlienok, mali by sme používať viacero farieb na podčiarkovanie slov, nie len jednu. Farebným oddelením otázok, fráz alebo slov dokážeme oddeliť hlavné myšlienky on iných. Ich hlavnou úlohou je zdôrazniť najdôležitejšiu myšlienku a podstatu textu v danom odseku. Ako doplnok ku kľúčovým slovám nám skvelo poslúžia aj kľúčové obrázky či piktogramy. Obrázok sa na rozdiel od textu dá jednoduchšie zapamätať. Kresby a náčrty sa často objavujú v poznámkach tých najväčších velikánov na svete, od stredovekých filozofov až po Lenoarda Da Vinci, Isaaca Newtona alebo Alberta Einsteina.  
Štruktúra myšlienkové mapy sa veľmi nápadne podobá tej klasickej mape, na ktorej sú vzťahy medzi informáciami znázornené formou kľúčových slov a mini obrázkov. Všetky problematiky sú obsiahnuté na jednej strane. To je jej najhlavnejšia výhoda voči klasickým poznámkam, v ktorých sa často dokážu dôležité informácie stratiť alebo je náročné ich vo veľkom množstve textu nájsť. Takto sa ľahko vieme dostať k problematike, ktorá nás zaujíma a spojiť si ju s informáciou, ktorá môže byť napísaná na úplne inej strane v našich poznámkach. 
Grafické poznámky by mali obsahovať relevantné informácie získané z vierohodných zdrojov. Taktiež by to však nemali byť strohé dáta bez života. Preto je dobré pri ich tvorbe zvážiť vlastné spontánne myšlienky a emócie, ktoré sme mali pri preberaní danej lekcie alebo čítaní lekcie v knihe. Myšlienková mapa by mala reprezentovať konverzáciu, ktorá prebieha medzi našou mysľou a tým, čo hovoríme. Pre lepšie rozlíšenie by sme preto mali osobné pocity a komentáre odlíšiť od faktov špeciálnymi symbolmi alebo farebnosťou (Buzan, 2003).
V správne vytvorenej myšlienkovej mape je hlavná téma symbolizovaná centrálnou kresbou alebo slovom. Hlavné problematiky sa z nej potom vetvia a obklopujú ju. Každá vetva musí obsahovať kľúčový obrázok alebo slovo. Vetvy vytvárajú sieť uzlov, ktoré súvisia s danou témou. Pri tvorbe myšlienkovej mapy je extrémne dôležité dbať na rozloženie strany – musí byť umiestnená horizontálne. Farebná kresba alebo slovo je vždy umiestnené v strede mapy. Doplňujúce kresby by mali byť rôzne rozmiestnené rôzne na mape. Stimulujú tak prácu pravej hemisféry mozgu, čím zaujmú pohľad a podporujú zapamätanie si. Písanie veľkými tlačenými písmenami je nutnosť. Môže to síce trvať dlhšie, no poznámka je tak rýchlo a okamžite čitateľná. (Zdroj: https://www.mindmapping.com/)
Na každú čiaru by sme mali napísať vždy len jedno slovo a jeho dĺžka by nemala presahovať dĺžku čiary, čo dáva nášmu mozgu možnosť lepšej asociácie. Detailnejšie vetvenie sa odvíja len od konca hlavnej vetvy, nie od jej celej dĺžky. Každá kľúčová vetva má inú farbu a detailnejšie vetvy, ktoré z nej vychádzajú majú rovnakú farbu. To robí poznámky konzistentné, dávajú tak väčší zmysel a je jednoduchšie si pospájať súvisiace fakty. 
Používanie myšlienkových máp má veľké množstvo výhod. Poprvé, každá myšlienková mapa je iná, čo robí prácu našej pamäte jednoduchšiu. Jednoducho dokážeme vidieť, čo je dôležité a čo má menšiu dôležitosť – kľúčové informácie sú umiestnené bližšie k stredu mapy a zvyšok (doplňujúce informácie) sú umiestnené ďalej od jej stredu. Ľahko a rýchlo z nej vieme rozpoznať, vzťahy medzi jednotlivými kľúčovými slovami. Ak sú umiestnené blízko pri sebe, sú zjavne prepojené. Myšlienkové mapy nám taktiež šetria čas – revízia a kontrola vstupných materiálov je rýchlejšia, jednoduchšia a s lepším výsledkom. Vďaka charakteristickej štruktúre mapy je jednoduché do nej dopĺňať nové informácie, bez zmätkov s mazaním starých a pridávaním nových, čo je mnohokrát ťažké v bežných poznámkach. Dodatočne je chýbajúca informácia jasne viditeľná, takže môžeme jednoducho robiť nutné opravy. 

3.5. Záver
Je veľa metód vyvinutých tak, aby pomohli študentom organizovať ich učebný proces lepšie. Nie je nutné spoliehať sa na tradičný spôsob učenia sa, ktorý môže byť časovo náročný a menej efektívny. V procese učenia sa je dôležité začať od základov, ktoré sú užitočné, aby sa starali o rozvoj nášho mozgu. Voda, kyslík a dostatočný spánok sú základom pre to, aby náš mozog mohol správne fungovať. Taktiež stojí za zmienku, ako mozog prijíma informácie, rozdeľuje ich  na menšie časti a dopriať si preto prestávky. Nezabúdajte, že každý sa učí inak, takže je veľmi dôležité vybrať si ten najefektívnejší spôsob učenia sa pre seba. Od mnemotechnických pomôcok, cez rýmy, kľúčové slová či myšlienkové mapy, existuje veľké množstvo metód, ktoré môžeme využiť pre zlepšenie nášho učenia sa či organizáciu. 
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Kapitola 4
Praktické informácie o tom, ako pomôcť mladým žiakom / študentom v procese organizácie ich učenia sa 
 (všetci projektoví partneri)
4.1.1	Úvod
Holly Mitchell  z TeachStarter ponúka rôzne spôsoby, akými vzdelávať študentov v oblasti organizačných zručností. Vyberáme 20 z týchto metód a adaptujeme ich na prostredie rodín a komunít mladých ľudí. Zdroje sú jednoduché a ponúkajú odporúčania a tipy, ktoré pomáhajú mladým ľuďom na ich ceste za samostatnosťou a organizovanosťou.
1. Použite vizuálny rozpis v triede alebo ich izbe, aby pomohol študentom v plánovaní.
1. Použite ranný odškrtávací zoznam a taktiež odškrtávací zoznam na konci dňa, ktoré pomôžu určiť úlohy, ktoré musia byť spravené denne.
1. Pripojte tabuľku dôležitých informácií ako napríklad otváracie dni knižnice, kľúče, ktoré nosí študent v školskej taške 
1. Použite grafické organizéry v triede alebo študentskej izbe, aby boli myšlienky študentov organizované. 
1. Farebné rozlišovanie pomáha študentom ľahšie nájsť učebnice, ktoré sú potrebné pre jednotlivé predmety. 
1. Podporujte deti v tom, aby mali svoje pracovné miesto upratané a organizované.
1. Vytvorte systém skupinových prác pre triedu či skupinu – jednoduchý spôsob, akým naučiť organizačné schopnosti prostredníctvom zodpovednosti za prácu v triede či skupine. Niekto zo skupiny môže byť knihovník, manažér sociálnych sietí či administratívny pracovník. Pracovné miesta sa môžu medzi mladými striedať.  
1. Nastavte rutiny v triede, či klubovni, aby mladí ľudia vedeli, čo môžu odo dňa očakávať.
1. Upracte si svoje pracovné miesto. Pre deti je omnoho jednoduchšie byť organizovanými, pokiaľ majú menej možností voľby. Dovoľte im, aby mali na stole len tie veci, ktoré potrebujú k dokončeniu učebných úloh 
1. Rozdeľte väčšie úlohy na menšie, ľahšie dosiahnuteľné úlohy, aby sa mohli študenti, či skupiny ľahšie zorganizovať. Veľké úlohy by im mohli prísť príliš zahlcujúce 
1. Využite sociálne príbehy alebo hru na role pre rôzne triedne úlohy, aby ste pripomenuli študentom zostať organizovanými. 
1. Určite jasné časové okno pre každú úlohu. Takto môžete pomôcť vašim študentom či deťom zostať sústredenými a zvýšiť ich motiváciu! 
1. Podporujte študentov v tom, aby sa stali nezávislými.
1. Nastavte si týždenné ciele pre triedu, ktoré sa sústredia na organizáciu v triede ako celku alebo na skupiny. 
1. Preukážte pozitívne reakcie, keď študenti preukážu dobrú organizáciu – napríklad mať pripravené všetky pomôcky vtedy, keď ich potrebujú. Ostatní študenti budú chcieť kopírovať ich správanie. 
1. Nastavte si systém odmien so zameraním na vybrané organizačné schopnosti. 
1. Vytvorte si triedny mesačný kalendár alebo individuálne stolné kalendáre. Zapíšte si tam dôležité udalosti, čas pre dokončenie väčších úloh, prázdniny, hudobné lekcie atď. Podporujte deti v tom, aby si do kalendára zapisovali taktiež dôležité termíny pre nich, napríklad narodeniny alebo športové víkendové dni 
1. Minimaliujte rozptýlenia najviac ako to je možné, aby ste študentom uľahčili schopnosť sa sústrediť na úlohy. Popremýšľajte nad tým, čo majú študenti na stoloch alebo čo je na triednej nástenke. Pomáhajú nástenky študentom v  učení? Alebo je možné niektoré nástenky odstrániť, aby sa sústredili len na činnosť, ktorú treba dokončiť? 
1. Deti, ktoré sú pripravené sa môžu začať zameriavať na viac, ako len jeden smer. Nasledovať jasne stanovené postupy je zásadná organizačná schopnosť. 
1. Dajte deťom poukážku na oddych. Môžu ho použiť vtedy, keď sa budú cítiť rozptýlené alebo keď budú potrebovať prestávku, aby sa mohli aj naďalej sústrediť na dokončenie úlohy. Taktiež to podporuje u študentov prevzatie zodpovednosti za ich vlastné emócie a činy. 


4.1.2	Čo je semestrálny plán?
“Ľudia, ktorí nikdy nemajú čas sú tí, ktorí toho robia najmenej.” - George C. Lichtenberg
Semetrálny plán je hlavný rozvrh, ktorí budú študenti musieť dokončiť za 15 týždňov semestra. Semestrálny plán ukazuje jeho/jej termíny na dokončenie úloh na jednom mieste a pomáha im zapamätať si, kedy ktoré dátumy prichádzajú. 
Študentský termínový kalendár by mal obsahovať nasledovné: 
•	Zadania a ich časy pre ukončenie 
•	Testy a ich dátumy 
•	Všetky školské aktivity 
•	Všetky mimoškolské aktivity

4.1.3	Čo je týždenný plán?
“Najefektívnejší spôsob, ako žiť rozumne, je každé ráno urobiť si plán dňa a každý večer preskúmať získané výsledky.” - Alexis Carrel
Týždenný rozvrh je spôsob, akým mať prehľad o svojich aktivitách počas týždňa. Zahŕňa všetko, čo musia študenti dokončiť a pomáha im plánovať kedy môžu dokončiť ktoré úlohy. Taktiež im pomáha vidieť, koľko času im zostáva.
Odporúča sa plánovať si ďalší týždeň napríklad v sobotu. Neplánujte si príliš veľké časové bloky. Je taktiež dobré plánovať si časové okná pol hodinu až hodinu, vynásobiť to troma a zapísať si ich do kalendára. Plánujte si len pol dňa, v prípade, že by vám do toho prišli nejaké urgentné veci. 
Rozpoznať svoje role, okruh záujmov, ciele, rozdeliť úlohy na dôležité a menej dôležité (podľa kvadrantov Eisenhowerovej matice (obrázok 3).
[image: Čo je naliehavé, nemusí byť dôležité | Riadenie ľudských zdrojov v praxi] 
Obrázok 3: Eisenhowerova matica 
(https://www.hrvpraxi.sk/33/co-je-naliehave-nemusi-byt-dolezite-uniqueiduchxzASYZNatvABpzW7TbdXaEyBHaGQQ/
4.1.4	Denné plánovanie
" Včerajšok je preč. Zajtrajšok ešte neprišiel. Máme len dnes. Začnime." - Matka Tereza
Ľudia fungujú podľa zvykov. Túžime po dennej rutine a fungujeme najlepšie vtedy, ak máme presne stanovené línie nášho času. Denný rozvrh umožňuje študentom prevziať kontrolu nad svojím dňom. Dávajú im štruktúru a disciplínu, ktorú potrebujú, aby zo svojho dňa vyťažili maximum. Keď majú plán, ktorého sa môžu držať, dokážu toho počas dňa spraviť viac a sú razom bližšie k svojim cieľom.

4.1.5	Ako môže rodina pomôcť študentovi?
Počuli ste to vy, aj vaši študenti. Základným kľúčom k úspechu na vysokej škole je dobrý časový manažment. Leto predtým, ako študenti nastupujú na vysokú školu (alebo leto po menej ako hviezdnom prvom ročníku) je ideálny čas, aby ste mali spolu konverzáciu o plánovaní a manažovaní času. 
Tu je zopár stratégií, ktoré môžu rodičia a rodiny využiť pre priehĺbenenie schopností organizácie času: 
1. Skúšajte, ako dlho môžu jednotlivé úlohy trvať.
1. Vytvorte si domáci kalendár s dôležitými udalosťami.
1. Denne diskutujte o prioritách a úlohách v jednom pevne stanovenom čase (napríklad pri raňajkách). 
1. Vytvorte denný rozvrh s určenými časmi na domáce úlohy a práce. 
1. Využívajte stratégie, aby ste zostali organizovaní.
1. Zredukujte čas ktorý trávite na sociálnych sieťach a pred televíziou a stanovte si presné časové okná. 
1. Učte sa vytvárať odškrtávacie zoznamy úloh spolu a zoraďovať úlohy podľa dôležitosti.
1. Identifikujte, diskutujte a zbavujte sa vecí, ktoré vás rozptyľujú .
1. Vytvorte si rutiny ( na ráno, po škole a pri zaspávaní). 
1. Vyhnite sa tomu, že toho naraz naplánujete príliš veľa (študenti a mladí dospelí potrebujú prestoje, aby sa naučili, ako využívať svoj voľný čas) .
1. Zvážte digitálne kalendáre alebo aplikácie. 
1. Vyskúšajte a diskutujte o plánovaní (napríklad pripraviť si veci na ďalší deň vopred) .
1. Používajte časovač na stanovenie okien pre prácu. 
1. Využívajte a diskutujte o hraničných termínoch pre dokončenie úloh (“ Tvoja izba musí byť uprataná do štvrtka.”). 
1. Poskytujte odmeny a stimuly za dokončenie úloh. 
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4.2. Podpora mladých žiakov/študentov 
(Sempre a Frente Foundation)

Ako pomôcť mladým ľuďom s učením? Táto otázka sa vzťahuje rovnako na študentov, ktorí sú v svojom štúdiu úspešní, ale aj na tých, ktorí vo svojom štúdiu zlyhávajú v dôsledku toho, že sa nechcú, či nedokážu učiť. Jedným z najčastejších dôvodov, prečo nevyužívame naše učebné schopnosti na maximum je neefektívne učenie sa. Aby sme dokázali mladých ľudí podporiť v ich učení je veľmi dôležité najprv sa postarať o ich emócie. Neobviňujme mladých za ich ťažkosti s učením. Každý študent je iný a prispôsobuje si vedomosti inak, preto je dôležité adaptovať sa na ich potreby a schopnosti. Niekedy to zaberie viac času a trpezlivosti aby sme pochopili problém, a to je úplne v poriadku. 

Niet žiadnych pochybností o tom, že študentom, ktorí majú ťažkosti s učením sa by malo byť pomáhané, ale to neznamená, že rodičia majú robiť ich úlohy za nich. Pomoc rodičov musí byť adekvátna a premyslená, nesmie zbavovať tínedžera jeho povinností. Ak chcú rodičia pomôcť, mali by venovať pozornosť veciam, ktoré doteraz zostali nepovšimnuté, viesť ale nekonať za mladých ľudí, pomôcť riešiť problém, byť si vedomí ich silných ale aj slabých stránok a predchádzať tým skorým nezdarom v učení sa. Učiteľ má takéto postoje upevňovať v prostredí, v ktorom mladý človek pôsobí. 

V prípade ťažkostí môžu mladí ľudia pochybovať o svojich schopnostiach. Preto ak chceme správne podporovať mladých ľudí je dobré uvedomiť si, že úroveň motivácie musí byť vysoká. Toto nikdy nedosiahneme hodnotením a porovnávaním sa s druhými. Kľúčom k budovaniu motivácie je naučiť sa správne aplikovať pochvalu. Len povedať “si veľmi múdry” hovorí len málo a nie je to príliš efektívne. Človek by mal byť hrdý na fakty a odvolávať sa na sedem vynaložených a vykonaných činností. Keď dokážeme presne pomenovať, za čo si mladý človek zaslúži pochvalu, bude to mať pozitívny dopad na ich motiváciu sa učiť. Taktiež je dôležité nielen chváliť, ale aj vedieť kedy chváliť. Nie každý študent bude majstrom v každom obore.  Častokrát je chvályhodné už úsilie, ktoré sme vynaložili. Je veľké množstvo príležitostí na chválu, len ich treba nájsť. Oceňte študenta za to, že robí niečo nové, aj keď to nemusí byť vždy úspešné, už aj snaha sa cení. A najdôležitejšie: chváľte ich hneď. Každý pokrok je dôležitý, zastavte sa, všimnite si a oceňte každú príležitosť.  

V organizácii učenia sa je miesto, v ktorom sa študent učí dôležité. Mladý človek by mal mať trvalé pracovné miesto, kde si môže pokojne rozložiť svoje zošity a knihy. Niektorí rodičia so svojimi deťmi konverzujú počas robenia úloh, čím ich rozptyľujú od učenia, dávajú im rôzne úlohy, ktoré treba občasne plniť. Taktiež sú aj takí, ktorí veria, že študenti by mali robiť úlohy pri počúvaní rádia, pozeraní televízie alebo v miestnosti s ostatnými ľuďmi. Takéto prostredie im však bráni v sústredení sa na učenie sa. Študenti tak nie sú schopní úplne pochopiť textu, ktorý čítajú, pretože venujú pozornosť hýbajúcim sa objektom. Taktiež je dôležité nesnažiť sa učiť bezprostredne po príchode zo školy, keď je tínedžer unavený, alebo hneď po ťažkom jedle, kedy sa telo sústredí a trávenie. 

Keď sa učíme o rôznych predmetoch, ktoré sa nemusia zhodovať s našimi záujmami, motivácia klesá a môžu sa objaviť pochyby. Ak mladých ľudí napríklad zaujíma písanie krátkych príbehov alebo robenie hudby, otázka prečo sa mám učiť fyziku je ešte dôraznejšia. Ak študent preferuje riešenie matematických úloh, stráca motiváciu pri učení sa historických dátumov a udalostí. Odpoveď na otázku “ Prečo to robím?” nie je jednoduchá. Pokiaľ nevieme, prečo vykonávame danú aktivitu, prestaneme ju robiť. Je oveľa jednoduchšie učiť sa nové znalosti, ak vidíme zmysel v ich získavaní. Preto sa oplatí ukázať špecifické výhody vyplývajúce z nových vedomostí alebo zručností.

Je taktiež dôležité od akého predmetu sa začíname učiť. Výber závisí od schopností a záujmov študenta rovnako ako aj od jeho psychologických vlastností. Mládež, ktorá koná rýchlo a rázne, ale unaví sa jednoducho, by mala začať s predmetmi, ktoré sú pre nich najnáročnejšie a pokračovať s tými, ktoré považujú za jednoduchšie. Človek, ktorý má problém s tým, aby sa k práci dostal, by mal začať predmetom, ktorý je pre neho jednoduchý a neodradí ho robenia si domácich úloh. Študenti s lepšou vizuálnou pamäťou by sa mali učiť z poznámok, ktoré sú podčiarknuté čiarami či vlnovkami, hlavné myšlienky sú umiestnené v rámčekoch – farebne rozlíšené poznámky im pomôžu si veci zapamätať. Tínedžeri s prevažujúcou zvukovou pamäťou profitujú najmä z pozorného počúvania na hodinách  toho, čo si zapamätajú z výkladu učiteľa. Doma by sa mali učiť nahlas alebo počúvať text prečítaný niekým iným. 
Podpora rodiny  v učení je v živote mladého človeka veľmi dôležitá. Je dôležité, aby venovali pozornosť ich individuálnym schopnostiam a záujmom, nie len ich známkam. Pokiaľ mladý človek cíti tlak získania len tých najlepších známok, ľahko stráca motiváciu k štúdiu. Známky nie sú odrazom znalosti a často nie sú zrkadlom zásluh. Taktiež je dôležité nekontrolovať, ako sa učia. Tínedžeri, ktorých rodičia striktne kontrolujú ich domáce úlohy, známky a testy strácajú schopnosť sebavedomia. Taktiež nemajú možnosť naučiť sa zodpovednosti. Pre podporu mladých ľudí v organizácii učenia sa z rodičovskej perspektívy, je najdôležitejšia viera  ich schopnosti a emocionálna podpora. 


4.3. Organizácia učenia študentov: Tipy
(Check-IN)
4.3.1. Tipy týkajúce sa organizácie učenia mladých študentov 
Priemerný študent strávi asi 17 hodín týždenne prípravou na hodiny, ktorá zahŕňa robenie si domácich úloh, čítanie podkladov a študovanie na testy. Tento údajový bod nezohľadňuje ani mimoriadne udalosti (ako sú mimoškolské aktivity, atletika a rodinné povinnosti), ktoré tiež spôsobujú časové napätie v rozvrhu študenta.
Pre študentov je najmä byť organizovaný nutné, keďže im pomáha naučiť sa spôsob, akým si prioritizovať aktivity, nastaviť ciele a zmierniť stres. Mať dobré organizačné schopnosti robí spoluprácu s ostatnými jednoduchšiu a pomáha zvyšovať produktivitu a efektivitu. 
Vedieť, ako si zorganizovať prácu je základ pre študenta, aby vyťažil zo svojho štúdia maximum. Osvojenie si rôznych organizačných zručností pre školu môže predchádzať tomu, aby sa nám kopili povinnosti a aby sa stali príliš zahlcujúce. 
Inštruktážne stratégie, ktoré zahŕňajú organizovanie informácií boli používané pre vyššie vzdelanie pre zlepšenie učenia sa po dekády. Do popredia učenia sa dostali primárne cez kognitívne teórie amerického psychológa Davida Ausubela. Ausubel navrhol, že pedagógovia môžu študentom uľahčiť usporiadanie nových informácií zmysluplným spôsobom tým, že im poskytnú organizačnú štruktúru.
Prinášame zopár tipov pre rodičov študentov a učiteľov, ktoré môžu pomôcť tínedžerom zostať organizovaní v procese učenia sa: 
●  	Vytvorte si rutinu
Prvým krokom k tomu, aby ste mohli asistovať mladému študentovi je vytvorenie rutiny, ktorá im uľahčí zostať konzistentný počas celých dní aj týždňov. Navrhuje sa, aby si študenti zapísali ich všeobecný týždenný rozvrh na tabuľu či do kalendára, je to len na ich preferencii. Potom si musia rozvrhnúť časové okná, ktoré strávia robením si domácich úloh. Podľa psychologickej štúdie, to, že majú všetko (domáce úlohy, dátumy testov, témy pre eseje) zapísané im taktiež uľahčuje, že sa nemusia trápiť tým, aby si všetko zapamätali. Písanie perom na papier pomáha zlepšovať pamäť viac, ako písanie na notebooku. 


●  	Nastavte si termín dokončenia
Pomoc s rozvrhom a časmi, kedy musia byť úlohy dokončené je extrémne potrebné. Mohlo by pomôcť určiť si časy pre dokončenie so študentami a navrhuje sa vytvoriť si termín na dokončenie práce dva dni pred termínom dokončenia určenom v škole. Rozhodnutie stanoviť si termín na dokončenie skôr, ako je určený v škole pomáha redukovať stres, pretože študenti nebudú pracovať na zadaniach na poslednú chvíľu.  Taktiež vám to dá priestor pracovať na úlohe dlhšie, ak to bude potrebné. 
S termínmi pre dokončenie súvisí aj stanovenie cieľov a úsilie o to ich dosiahnuť. Jednoduchý spôsob ako si uľahčiť organizačné schopnosti je pre študentov aj použitie vizuálnych pripomienok, tak študenti ľahko určia, čo musí byť hotové. Nálepky a farebne odlíšené nadpisy taktiež veľmi pomáhajú pri pripomienkach termínov pre dokončenie. 
●      Pracovné a študijné prostredie
Tento tip je špeciálne venovaný rodičom študentov. Pomôžte svojmu dieťaťu nájsť miesto v dome, ktoré si môže spájať so štúdiom a učením sa. Toto miesto by malo byť ideálne bez vizuálnych ale aj sluchových rozptýlení. Čistý pracovný stôl, adekvátne osvetlenie, prístup k nevyhnutným materiálom a komfortná atmosféra, ktorá sadne jeho/jej osobnosti, pomôže študentovi ľahšie sa sústrediť a bude dopĺňať jeho/ jej učebný štýl. Toto miesto môže byť trvalé, napríklad študentova izba, tiché miesto v obývačke, alebo to môže byť napríklad šatník pretvorený na študijné miesto. Spýtajte sa vášho syna/ dcéry ako si chcú zútulniť svoje pracovné miesto a pomôžte im doplniť zásoby papiera, ceruziek, pier, gúm, umeleckých potrieb a čohokoľvek iného, čo môžu potrebovať. 
●       Plánujte týždeň s nimi 
Toto je opäť adresované rodičom: týždenné stretnutia zjednodušia udržanie si prehľadu o školskom pokroku vášho tínedžera bez toho, aby ste udusili svoje dieťa. Nedeľné večery sú skvelým časom pre rodinné stretnutia pre prejdenie si domácich úloh a iných dôležitých problémov súvisiacich so školou. 
●       Farebne rozdeľte veci 
Farebné rozdelenie pomôže tínedžerom zostať organizovanými, špeciálne v škole. Pridelenie farby každému predmetu môže byť rýchla a jednoduchá cesta ich vizuálne rozdeliť. Dovoľte dieťaťu, aby si vybralo farbu pre jednotlivé predmety. ( Skúste prispôsobiť farbu napríklad obalu kníh). Taktiež navrhujeme, aby študenti používali farebné lístky na začiatku akademického roka, štvrťroka alebo semestra. Študenti tak môžu prilepiť farebné lístky k zakladačom pre organizáciu školských dokumentov podľa predmetov. Študenti môžu taktiež používať fixky rovnakej farby pre zvýraznenie dôležitých termínov pre dokončenia prác z jednotlivých predmetov. 
●       Používajte školskú tašku s viacerými priehradkami 
Pevný  batoh udrží školské potreby upratané a organizované. Skúste preto nájsť batoh s dvoma alebo tromi veľkými vreckami (jeden na knihy, jeden na zošity a jeden pre osobné veci). Menšie priečinky so zipsom môžu slúžiť pre uskladnenie menších školských potrieb. Pomôžte im udržiavať batoh čistý a organizovaný počas týždňa, aby v batohu nemali zbytočný neporiadok a doplňte pravidelne batoh o potrebné školské nevyhnutnosti. Taktiež je užitočné používať odškrtávací zoznam pre batoh, aby ste vždy vedeli, čo sa v ňom nachádza. 
●       Časový manažment 
Časový manažment by bolo dobré držať  ďalej od rozptyľovania alebo si vyčleniť určité množstvo času denne a obmedziť používanie sociálnych médií a všetkých podobných vecí na vopred stanovený časový rámec. Je to dôležitá vlastnosť, ktorú musíme mať na zlepšenie rozvoja osobnosti. Pokúste sa preto naučiť svoje dieťa, aby si spravovalo svoj čas. Na tento účel sa oplatí vytvoriť si denný zoznam úloh. Podporte študentov, aby sledovali domáce úlohy, testy, projekty, šport/hry, rozvrhy práce. Pomôže im to určiť priority svojho dňa a pomôže im to sústrediť sa na to, čo je potrebné v daný deň urobiť, namiesto toho, aby sa zahltili.
4.3.2. Záver
Toto bolo niekoľko tipov pre študentov, ktoré im pomôžu a pomôžu im zorganizovať si učenie.
Dôrazne tiež navrhuje učiť mladých ľudí, aby nerobili viac vecí naraz, pretože na prvý pohľad sa zdá, že multitasking by bol prospešný, pretože by ste mohli urobiť viac za kratší čas. Ale nie je to tak: v skutočnosti štúdie ukazujú, že ľudia, ktorí používali multitasking, trávia o 50 % viac času tým, že sa snažia splniť nejakú úlohu.
Okrem toho zdôrazňujeme dôležitosť používania organizačných pomôcok na udržanie poriadku, ako sú plánovače, batohy s viacerými vreckami, priečinky, aby sa všetky papiere pre triedu uložili na jednom mieste a rôzne priečinky (tiež s rôznymi farbami) pre rôzne predmety.
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Kapitola 5
Úspešné príklady uvádzajúce výhody plánovania (všetci partneri projektu)

5.1.1.	 Úvod
Nižšie nájdete uvedené dva príbehy o organizačných schopnostiach: prvý je o ich využití v sfére učenia a druhý v osobnej sfére. 
5.1.2.	Skúsenosti Amy a Kristyn (Check IN)
Toto sú skúsenosti dvoch učiteliek v základnej škole. Amy je učiteľkou tretej triedy a Kristyn učí štvrtú triedu. Tieto triedy zahŕňajú široké portfólio študentov s rôznymi danosťami , ale aj nedostatkami.
Aby zabezpečili, že všetci žiaci dosiahnu svoj maximálny potenciál v poli organizácie, Amy a Kristyn  začali s použitím univerzálnych prostriedkov pre všetkých študentov a pokračovali použitím individuálnych metód pre jednotlivé skupiny študentov alebo jednotlivcov, ktorí to potrebovali. Ukázali im príklady univerzálnych nástrojov, ktoré pomáhajú študentom manažovať a organizovať ich čas, materiály, správanie ale aj učenie sa. 
Napríklad, keď žiaci ráno prišli, na interaktívnej tabuli ich čakal rozpis činností na deň a pripomienka špeciálnych udalostí, ktoré sa v danom dni udiali. Taktiež dostali aj tlačenú verziu, v ktorej ich čakali ďalšie doplňujúce informácie. 
Používali farebne oddelené priehradky alebo zošity pre rôzne predmety: modrú používali na písanie a jazyk, žltú pre vedu a zelenú pre humanitné odbory. 
Všetci študenti dostali vlastný zakladač na domáce úlohy s menom univerzity a znakom, rovnako ako aj s kontaktnými informáciami. Priečinok na ľavej strane bol určený pre materiály, ktoré zostávajú doma , napríklad univerzitné noviny, zadania, ktoré im boli vrátené. Pravý priečinok bol naopak určený pre materiály, ktoré sa vracajú späť do školy, napríklad testy, ktoré si rodičia doma pozreli a podpísali alebo iné dokumenty potrebné od rodičov. 
Všetci študenti dostali týždenný plánovač, v ktorom si zaznamenávali domáce úlohy, termíny pre dokončenia úloh a špeciálne dátumy. Profesorka napísala každé ráno úlohy na veľkú tabuľu, ktorá vyzerala ako list z plánovača študentov a študenti si tieto informácie odpísali do svojho plánovača. 
Navyše mal každý študent ešte špeciálnu kartičku nalepenú na kraji svojho stola s TRIEDNYM akronymom pre organizáciu na každý deň. Individuálna pomoc potom mohla vyzerať tak, že študent môže dostať napríklad väčšiu kartu s pridaním symbolov či obrázkov. 
Navyše sú študenti neustále nabádaní k tomu, aby robili správne rozhodnutia o tom, ako využívajú svoj čas. Keď dokončia zadanie skôr, alebo ak má každý toľko času pre dokončenie úloh ako potrebuje, študenti si môžu vybrať z niekoľkých možností, napríklad či dokončia prácu, ktorá im chýba alebo či spravia drobné úpravy na už dokončenej práci alebo si spravia napríklad kvíz o knihe, ktorú predtým prečítali. 
Amy upozorňuje na dôležitosť najskôr spoznať študenta: „ Ešte predtým, ako začnem plánovať chcem spoznať každého jedného študenta. Na začiatku to nie je ani tak veľmi o tom, aké majú schopnosti, ako skôr o tom, kto sú. Kde sa nachádzajú emocionálne a sociálne? Čo majú radi a čo naopak radi nemajú ? Chcem poznať ich schopnosti a silné stránky, ale taktiež aj ich slabé stránky. Pretože potrebujú pracovať na oboch – potrebujú čas pre zlepšovanie ich slabých stránok, ale taktiež pre prácu na ich danostiach. Ak má napríklad žiak problém s čítaním, nemal by tráviť čas čítaním každý deň; Chcem vzdelanie budovať na úspechoch a stráviť čas pracovaním so študentovými silnými stránkami.“ 
Toto bol príklad, ako uľahčiť študentom štúdium na univerzite a pomôcť im udržať si organizovanú myseľ, aby mohli uspieť vo svojom štúdiu. 

5.1.3 Úspechy Emily
Ďalším príkladom úspešného využití organizačných schopností je Emily, marketérka, ktorá v sebe našla vášeň pre organizačné nástroje a rozhodla sa zdieľať svoje techniky na jej blogu “Small Stuff Counts”. Nájdeme hneď niekoľko nástrojov a systémov, ku ktorým sa Emily neustále vracia, pretože vie, že tieto jej naozaj pomáhajú s organizovaním života. 
Na svojom blogu zdieľala 7 plánovacích nástrojov, bez ktorých nedokáže žiť. 
Prvým je vytvorenie si týždennej rutiny: Emily verí, že vytvorenie si pravidelnej týždennej rutiny je základom, na ktorom sa dá potom stavať. Vytvorenie si pevných základov rutiny je kľúčové k tomu, aby sme nezišli z cesty. Verí, že štruktúra vytvára voľnosť, pretože dáva našej mysli pokoj. Vieme totiž, že na všetko, čo musíme urobiť máme dostatok času  a umožňuje nám tak stráviť náš voľný čas akokoľvek chceme bez toho, aby sme sa cítili previnilo, že nerobíme niečo produktívne a že nám nezostane čas na iné dôležité činnosti.
Taktiež používa ja plánovač, Google kalendár a taktiež aj papierovú verziu na naplánovanie najbližších dní, rozpisu. Čo však preferuje je  aj dlhodobejšie plánovače, v ktorých sú stránky určené na naplánovanie si dlho dobejších cieľov a sledovanie krokov, ktoré sme už urobili, aby sme sa nášmu cieľu priblížili, štvrťročné plánovanie a stránky pre ohliadnutie sa späť a vyhodnotenie týždenného plánovania. Takto dokáže lepšie plánovať a stanovovať si úlohy na najbližší týždeň. 
Taktiež vysvetľuje, ako si organizuje peniaze: začala používať aplikáciu, aby vedela koľko a na čo presne míňa a to jej pomohlo zmeniť jej finančné návyky. 
Taktiež je veľkým fanúšikom a verí v stanovovanie si cieľov, pretože si myslí, že tie nám dokážu dať akýsi zmysel bytia a pomáhajú nám vidieť veci ako celok. 
Navrhuje rozdeliť si tieto ciele na menšie celky, úlohy či návyky, ktoré dokážeme zakomponovať do našej týždennej rutiny a tak dokážeme vytvoriť zmysluplný postup bližšie k veciam, na ktorých nám záleží a ktoré nás zaujímajú. 
Taktiež zahrnula písanie si denníka do svojej dennej rutiny. Písanie denníka slúži ako zapisovanie si svojich myšlienok, pocitov a mnohých ďalších. Môže byť písaný, kreslený či už na papieri alebo v počítači. Je to jednoduchá a lacná cesta ako si zlepšovať svoje psychické zdravie. 
Každé ráno má stanovených 10 minút pre písanie si denníka. Považuje to za skvelý spôsob, ako začať deň premýšľaním a stanovovaním si cieľov pred tým, ako skočí do rozbehnutého dňa. Písanie denníka je skvelým spôsobom ako spomaliť a zamyslieť sa nad vecami. 
Emily navrhuje začať 2 minútami každý deň alebo sa aspoň pokúsiť písať si denník raz týždenne ako skvelý spôsob zamyslenia sa spätne nad vecami, ktoré sa udiali za posledný týždeň a uvedomiť si, ako chceme uchopiť te nasledujúci. 
Toto je len zopár spôsobov organizácie, ktoré Emily vždy robí, aby zostala organizovaná. 
Na svojom blogu však ponúka oveľa viac organizačných a plánovacích projektov. Tie nájdete v odkaze nižšie: https://smallstuffcounts.com/planning-tools-and-systems-i-use-to-organize-my-life/
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5.2.1.	Úspechy Adama (NKOS)

Adam je mladý muž zo Slovenska. Má 21 rokov a študuje druhý ročník na univerzite. Žije na internáte. Na strednej škole nemal žiadny problém s učením sa a zmaturoval na skvelé známky. Študijný režim na vysokej škole je však iný, má veľa voľného času medzi prednáškami a cvičeniami a navyše má úplne voľnú stredu. To sa prejavilo na jeho dennej rutine a tom, ako sa mu darí v škole. Adama si uvedomil, že sa štúdiu nemusí venovať tak pravidelne a systematicky ako na strednej škole. Začal odkladať úlohy, ktoré sa mu príliš nepáčili. Keď dostal dôležitý e-mail, ktorý bolo potrebné vybaviť, odkladal ho celý deň a dostal sa k nemu vždy až večer. Keď dostal zadanie, ktoré nemuselo byť hotové hneď, prvý mesiac na ňom nepracoval vôbec. Až keď sa blížil termín dokončenia, Adam začal byť nervózny, pár dní pred dokončením spal len pár hodín , pretože nebol schopný zadanie včas dokončiť. Kvôli odkladaniu zadaní na poslednú chvíľu bol neustále pod stresom a v napätí. Počas skúškového obdobia rovnako odkladal učenie sa. Aj napriek tomu, že mal dni pred skúškou naplánované pre štúdium, začínal ich pozeraním si e-mailov a sociálnych sietí, potom si upratoval izbu a až potom sa prinútil k učeniu. Pred ďalšou skúškou si najprv vytriedil fotky na počítači alebo sa rozprával s priateľmi. Uvedomil si, že takýto režim  nebol tým správnym. Zistil, že nie je sám, koho trápi prokrastinácia.   

Prokrastinácia znamená neustále odkladať veci na neskôr. Toto slovo pochádza z latinského procrastinus, čo znamená zajtra. Prokrastinácia sa často zvykne zamieňať za lenivosť, ale základným rozdielom je, že prokrastinátor máva často výčitky svedomia pre nedokončenie úloh na rozdiel od lenivého človeka. Lenivec nechce robiť nič, ale vôbec ho to netrápi. Adama táto situácia trápila a tak sa zúčastni seminára o časovom manažmente na univerzite. Seminár bol príliš všeobecný takže Adam nedokázal motivovať sám seba k zmene. 

Na konci skúškového obdobia bol, Adam v knižnici, kde našiel knihu s názvom Najprv zjedzte žabu. Zaujala ho metafora v názve a čoskoro zistil, že kniha je zameraná presne na to, s čím sa trápil. Žaba je v ponímaní autora Brayana Tracyho najnepríjemnejšia úloha dňa, ktorú neustále odkladáme. Môže to byť nepríjemný telefonát, komplikované počty alebo náročné rozhodnutie. Myslíme na to celý deň a nedokážeme sa sústrediť na iné, jednoduchšie úlohy. Tracey hovorí, že by sme mali začať deň tým, že zjeme žabu, to znamená, dokončiť tú najťažšiu úlohu. Potom môžeme pokračovať s dobrou náladou a nemusíme už myslieť na to nepríjemné a môžeme byť hrdí na to, že sme to zvládli. Môžeme potom pokračovať s menej nepríjemnými a náročnými úlohami. Adam si túto myšlienku zapamätal, pretože sa mu zdalo, že by mohla byť zvládnuteľná. Preto začínal svoj deň tým, že zjedol žabu, to znamená dokončením tej najdôležitejšej úlohy. Potom pokračoval už len tými jednoduchšími a občas dokončil úlohy skôr a mal voľný čas pre seba. Počas neho pracoval na kúpalisku blízko jeho univerzity. Organizovanie času mu pomohlo využívať deň efektívnejšie a predchádzať tomu, že nedokončí potrebné úlohy. 
Technika zjedz tú žabu prináša zaujímavú myšlienku, že ka ľudia chcú byť vo svojom živote úspešní, musia robiť rýchle a okamžité rozhodnutia. Podľa Briana Tracyho, technika zjedz tú žabu by mala byť aplikovaná ako prvá vec ráno. 


5.3.1 Úspechy Marka (Sempre a Frente)


Mark nebol nikdy dobrý v učení sa. Nemal problém pochopiť o čom učitelia hovoria, ale nemal trpezlivosť na učenie sa doma. Sedieť pri stole a čítať ten istý text stále dokola ho nudilo. Učitelia stále hovorili, že je inteligentný ale lenivý. Vyskúšal mnoho techník, ktoré mu mali pomôcť s učením sa, no nič nefungovalo. Dokázal pozerať na jedu stránku v zošite hodiny, no nebol schopný sa sústrediť a stále premýšľal nad niečím iným. Nestanovil si hodiny určené špeciálne pre učenie, takže mu to niekedy zabralo celý večer o bez výsledku. Sedieť v jednej pozícii celé hodiny, bez plánu čo rozpisu bolo v jeho prípade úplne neefektívne. Preskakoval z jednej úlohy na druhú, no žiadnu nedokončil – plytvanie časom. Bol čoraz viac a viac unavený, no nedával si prestávky, pretože mal pocit, že ho to rozptyľuje od učenia sa a jeho výsledky sú ešte horšie. To, že mal pri sebe mobil tiež ničomu nepomáhalo. Vždy, keď mu prišlo upozornenie, pozrel sa na mobil a strávil hodiny pozeraním si sociálnych sietí. 

Jedného dňa sa sťažoval svojej kamarátke Anne. Povedala mu o pomodoro technike. Tá pozostáva z vytvorenia časových okien pre dokončenie jednotlivých úloh. Najprv sa musíte rozhodnúť, na akej úlohe chcete pracovať. Potom si nastavíte časovač na 25 minút a pracujete na jednej úlohe. Keď časovač zazvoní, spravíte si krátku prestávku – 3 až 5 minút. 25 minút a prestávka spolu tvoria tzv. Pomodoro. Po 4 pomodoro je potrebné dať si dlhšiu prestávku – 15 až 30 minút.  Mark sa rozhodol vyskúšať túto techniku. Začal tým, že si spísal všetky úlohy na deň. Takto si môže odškrtávať už splnené úlohy, čo mu dáva pocit postupu a úspechu. Zrazu bolo pre neho jednoduché sústrediť sa len na jednu úlohu, pretože mal obmedzený čas, počas ktorého na nej pracoval. Prestal toľko používať svoj mobil. Bolo pre neho jednoduchšie sústrediť sa na učenie, pretože vedel, že keď uplynie 25 minút, bude mať krátku prestávku na pozeranie si upozornení na svojom mobile. Vďaka tomu, že mal pravidelné prestávky, necítil sa až tak unavený. Každá ďalšia nová úloha musela byť najprv zapísaná do jeho zoznamu úloh, vďaka čomu sa prestal cítiť zahltený. Táto technika bola pre neho jednoduchá. Nezáležalo, či píše esej alebo rieši matematické úlohy, venoval sa práci 25 minút a potom mal krátku prestávku. Namiesto plytvania času študovaním počas celého večera bez výsledku Mark dokončil všetky úlohy úspešne za polovičný čas. Vďaka tejto technike mal Mark viac voľného času a lepšie výsledky v škole, čo si všimli aj jeho učitelia.  

Paula sa snažila najlepšie ako vedela, aby sa pripravila na záverečné skúšky. Počas roka sa neučila systematicky. Častokrát sa učila deň pred testom, len preto, aby prešla a potom zabudla všetko, čo sa naučila. Pár mesiacov pre skúškami si uvedomila, že preto, aby sa dostala na svoju vysnívanú školu bude musieť dosiahnuť čo najlepšie výsledky na záverečných skúškach. Študovali dni, ale to obrovské množstvo učiva bolo na ňu príliš. K tomu si ešte musela opakovať a ešte stále musela robiť všetky domáce úlohy a absolvovať testy. Cítila sa čoraz viac a viac unavená, v noci nespávala ale výsledky jej štúdia neboli pre ňu dostačujúce. Pri hľadaní iného spôsobu organizácie času narazila na metódu Eisenhowerovho matrixu. 

Paula začala zapisovať svoje úlohy do matice so štyrmi poliami: dôležité a urgentné, dôležité a neurgentné, nedôležité a urgentné a nedôležité a neurgentné. Takto dokázala pochopiť dôležitosť úloh okamžite. Keď videla, že má zajtra dôležitý test alebo musí urgentne vrátiť esej, odložila opakovanie na skúšky na ďalší deň. Zapisovaním si úloh na papier taktiež získala presný a jasný prehľad o tom, koľko času strávila nad opakovaním a koľko opakovania jej ešte zostáva. Témy, ktoré si už zopakovala označila farebne a tak mohla sledovať svoj posun.

Ako doplnok k používaniu Eisdenhowervej matice Paula taktiež zmenila ja svoj spôsob opakovania si. Namiesto nekonečného sedenia nad knihami a opakovaním si toho istého neustále dookola bez zapamätania si vyskúšala metódu, ktorú odporúčal Tony Buzan. Po hodine učenia si si dopriala 5-15 minút na opakovanie si. Vďaka tomu si zapamätal opakované učivo do ďalšieho dňa. Nasledujúci deň si dala na opakovanie 2-4 minúty. Po týždni mu venovala ďalšie 2 minúty a ďalšie 2 minúty si opakovala opäť po mesiaci. Aby bolo možné si opakovanie čo najviac skrátiť, Paula si vytvorila poznámky, ktoré boli grafické s veľkým množstvom farieb, zvýraznení a rámčekmi. Vďaka tomuto systému nemala žiadny problém so zapamätaním si informácií na dlhšie obdobie. Paula bola pri skúškach sebavedomá a zvládla ich s úžasnými výsledkami. Dostala sa na svoju vysnívanú školu, kde aplikuje už overené formy učenia sa a organizácie. 
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