
 

 

Začněme! 

S jedním nástrojem či návykem. 

Popřemýšlejme či si nakresleme, 

jaké máme informace a kam je 

ukládáme. Máme v tom systém? 

 

Video o Zpracování a organizace 

informací. 

Poznámky & Nápady! 

Google Keep & Padlet. 

Google Keep (nutný Google účet). 

Padlet - virtuální nástěnka, režim 

soukromý i veřejný, ideální pro 

sdílení, příklady). Tutoriál. 

Odkazy & zdroje! 

Diigo & Livebinders. 

Diigo (pro správu odkazů, 

screenshotů, anotací, 

tvorba skupin, režim 

veřejný i soukromý). 

Livebinders (pořadač pro 

informace). Tutoriál. 

Prezentujeme! 

AdobeSpark & Canva &  Powtoon & 

ThingLink. 

AdobeSpark (rychlá tvorba letáků, 

prezentací aj., tutoriál). Canva 

(úžasný grafický editor pro 

jednoduchou tvorbu letáků, 

prezentací…). Powtoon (tvorba 

animovaných videí). ThingLink 

(tvorba interaktivních obrázků, 

tutoriál).  

 

Ideální online 

pracovní 

prostředí  

Relaxujeme! 

Slow Radio 

A Soft Murmur 

Vizualizace! ​
Obrázky & ikonky & grafy. Obrázky 

(Pixabay, Unsplash). Bitmoji, 

emotikony, ikonky, myšlenkové mapy. 

Vizualizace: Diagramy - Lucidchart, 

Lean Canvas (zjednodušený 

podnikatelský plán).  

Plánujeme svůj čas!​
Projekty & Úkoly. ​
Trello & Todoist ​

& Netvibes. 

Trello, Asana (pro úkoly, projekty, 

cíle). Todoist, WunderList, 

Toodledo (pro naše úkoly). Netvibes 

(Kancelář v jednom). 

 Tutoriál. 

 

Metody & Techniky! 

Pomodoro & Leeova 

metoda & ZTD (Zen to 

Done) & Kanban metoda 

(Kanban - tabule s 

několika sloupci (např. v 

Trello, přesouvání zrychlí 

proces řešení i lepší 

přehled)​
& GTD - Getting Things 

Done (Mít vše hotovo, 

metoda organizace práce 

Davida Allena, hodí se pro 

kohokoliv) - 5 fází 

pracovního procesu 

(Sesbírej, Zpracuj, 

Zorganizuj, Zhodnoť, 

Udělej).  

Tipy & triky!​
1. Informace řadíme (štítky, 

barvičky). ​
2. Proti prokrastinaci! Pomodoro - 

čas stanovený na práci i odpočinek 

(20 min. a 5 min.)​
3. Max. 3 - 6 úkolů daný den, 

nezahltit se úkoly (Leeova metoda)​
4. Pro soustředění - vypínáme 

notifikace (email, Facebook…) ​
5. Úkoly kontrolujeme a hodnotíme. 

Termíny mají smysl. 

Zdroje! 

www.mitvsehotovo.cz 

Jane Hart 

Sebeřízení Daniela Gamrota 

The 15 Best Productivity Apps To 

Get You Through Your Day 

www.LeanCanvas.cz 

www.easyproject.cz 

www.ifttt.com 

Francesco D'Alessio 

Rozšíření Chromu 

ovzdelavani.wordpress.com 

 

 

Prezentace 

(bitly.com/patekjede). 
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