MISHA LEBEDA

www.womensacademy.cz



Uvodni slovo

Tvuj cas ma hodnotu

V kazdodennim shonu casto zapominame na jednu zasadni véc: nas
Cas je to nejcenngjsi, co mame. A presto ho nekdy rozdavame, jako by
byl nekonecny.
Tento workbook vznikl jako prakticky prGvodce pro zeny, které chteji:
e Zzlepsit svuj time management s klidem a nadhledem,
* naucit se urcovat priority bez viny,
 poskladat si cas podle sebe - ne podle ocekavani okoli,
e aneztratit se v paradoxech dnesni doby (péce x vykon, déti x
prace, ja x vsichni ostatni).
Necekej prazdné fraze o produktivité. Cekej konkrétni reflexe, tipy a
cviceni, které ti pomohou prenastavit svyj vztah k casu - z tlaku na

radostné védome rizeni.



Cote ceka
* Jak ohodnotit, kam tvyj cas skutecné mizi (a kam chces, aby Sel)
e Jak rozpoznat cinnosti, které té nabiji vs. které te vysavaiji
o Jak zavést prakticky mésicni audit Casu a energie
® Proc si merit realny cas jednotlivych aktivit - od domacich praci po péci o sebe
e Jak delegovat (nejen v praci, ale i doma)
e Jak si nastavit tematické bloky prace a neresit vsechno naraz
* Proc je dUlezité znat své potreby, hodnoty a osobni tempo

* |Inspirace od Zen, které to délaji jinak - a funguje jim to



Tvoje prvnireflexe

Poloz si na Gvod par otazek a napis si odpovedi:

Jak vypada muj idealni den? (bez ohledu na realitu)
Které cinnosti mi davaji energii?

Které mi ji berou - a proc je delam?
Kde se podrizuju nazorum ostatnich a kde mdzu rict ne?
Jak poznam, ze uz toho mam moc - a co tehdy potrebuji?



VeV

Tvoje cesta k vnitrnii vnejsi rovnovaze

TED MI NENi DOBRE,
NECO NENi V PORADKU

A\~

ZASTAVIM SE, ZKLIDNIM SE,
UVOLNIM SE

PROC TED DELAM TO, CO DELAM,
JAK JSEM SE DOSTALA DQ TOHOTO
MOMENTU A PROC?

CO TED POTREBUJU? CO TED CHCI?
CO MUZU ZMENIT, UDELAT JINAK,
ABYCH SE TAM DOSTALA?

JAK TED BUDU POKRACOVAT DAL?
JAKE BUDOU TED MOJE DALSI KRKOKY?



Tvuj prvni Gkol

Zacni merit svUj cas

Ne pro vykon, ale pro pochopeni. Vezmi si papir nebo vyber
vhodnou appku a zapis si:
e Kolik ¢asu denné varis?

Kolik hodin ti zaberou domaci prace?

Jak dlouho trva jedna pracovni Uloha?
e Kolik casu travis péci o druhé?

Kolik spis? Odpocivas? Mas cas pro sebe?

Dej si opravdu cely tyden, idealné cely mesic, kdy si budes poctivé
zapisovat casovou narocnost tvych aktivit.

Pri planovani dalsiho tydne (ano, do tvych aktivit, které si budes
meérit urcite patrii planovani dalsiho tydne, mésice atd.) otevri své
poznamky - ziskas realistictéjsi pohled na to, co vsechno zvladas,
zda je vibec realné tvyj plan casove zvladnout a kde potrebujes
zmenu.






Tipy
pro efektivni mindset

Prestan se rozdelovat na “praci a Zivot” - mas jen jeden cas.
Nepotrebujes se obhajovat - kdyz ty vis, pro¢ néco delas, je to
dost.

Prekazky nejsou selhani. Jsou signalem ke zméne pristupu.
Uc se rikat: “Ted ne.” A neboj se zastavit.

Pripomen si: jsem nahraditelna - a to je v poradku.

Tvoje dalsi tipy:



Aplikace,
ktere ti mohou pomoci

Nastroje samy o sobé nejsou resenim - ale kdyz mas jasnou vizi,
co chces, pomUzou ti udrzet prehled, snizit chaos a usetrit cas.
Vyber si ty, které sedi tvému stylu mysleni a rytmu zivota.

Trello, Asana, Miro
Planovani Ukolu a projektd

e Trello - idealni na vizualni planovani (napr. tvorba obsahu,
osobni Ukoly, plan cesty, priprava akce). Pracuje s
Jkartickami®, které si mUzes presouvat mezi sloupci (napr. To
Do / Pracuji na tom / Hotovo).

e Asana - vhodna pro detailni rozdéleni projektd, kde
potrebujes videt terminy, odpovednosti a propojeni vice
Ukolu. Prehledna i pro tym.

e Miro - skvely nastroj pro ,myslenkové mapy", brainstormy
nebo prehledné rozvrzeni napadu (napr. plan kurzu,
organizacni struktura).

Tip: Pouzij Trello i pro osobni planovani - treba jako nasténku snu
nebo ,radosti tydne”.



Aplikace,
ktere ti mohou pomoci

Toggl Track, Clockify
Meéreni casu
e (Obe aplikace ti umozni sledovat, kolik casu vénujes raznym
¢innostem. M0zes si vytvorit vlastni kategorie (prace,
domacnost, péce o sebe...).
e Zaznam ti pomUze vidét realitu - ne jak si myslis, ze svuj cas
travis, ale jak to doopravdy je.

Tip: Zkus si po dobu 3 dnU meérit vse. Mozna zjistis, ze nekteré

.r

¢innosti trvaji mnohem déle (nebo kratsi dobu), nez sis myslela.

Slack, Discord
Tymova komunikace bez chaosu v e-mailech
e Slack - vyborny pro pracovni komunikaci, kdyz mas maly tym
nebo spolupracujes na volné noze. Umoznuje vytvaret kanaly
podle témat.
e Discord - vice komunitni, vhodny i pro kluby nebo kurzy,
které maji vic clenek a potrebuji sdilet rGzné formaty obsahu.

Tip: Vlastni projekt nebo komunitu mGzes mit i v Discordu - je
zdarma, prehledny a ma intuitivni rozhrani.



Aplikace,
ktere ti mohou pomoci

Notion, Airtable
Osobni i pracovni organizace
e Notion - digitalni denik, kalendar, databaze, planovac,
poznamkovy blok v jednom. Vytvoris si vlastni workspace
podle svych potreb - napr. planovani dne, journaling, prehled
financi nebo napady na e-book.
e Airtable - vypada jako tabulka, ale je mnohem vic - skvély na
databaze, prehledy klientek, sbér dat nebo obsahovy
kalendar.

Tip: V Notionu si mUzes udélat mésicni rekapitulaci podle tohoto
workbooku - budes mit vsechno na jednom miste.

Canva, Snapseed
Rychla tvorba vizualu
e Canva - sablony pro Instagram, prezentace, pozvanky, e-
booky, loga... Jednoducha na ovladani i pro ne-designérky.
e Snapseed - mobilni aplikace na Upravu fotek. Umozni vyladit
barvy, svetlo nebo pridat filtry behem minuty.

Tip: | kdyz netvoris obsah verejne, Canva se hodi i na osobni veci -
pranicka, vision boardy nebo stylizaci vlastniho dne.



Aplikace,
ktere ti mohou pomoci

Meta Business Suite, Mailchimp
Marketing bez stresu
e Meta Business Suite - nastroj pro spravu obsahu na
Facebooku a Instagramu, planovani postu a kontrolu statistik.
e Mailchimp - emailingovy nastroj pro posilani newsletteru,
automatizaci a budovani kontaktu.

Tip: | kdyz zatim nevysilas kampané, mUzes si v Mailchimpu zacit
budovat databazi e-mailU - treba na svUj budouci projekt.

ChatGPT
Kreativni pomocnik vzdy po ruce
e Pomuze ti vytvorit text, vymyslet plan, preklopit myslenku do
akce, pripravit obsah nebo vyresit problem.
e MUzes s nim brainstormovat napady, ptat se na strukturu,
prepsat vetu, sepsat podklady pro kurz...

Tip: Pokud podnikas nebo tvoris obsah, vyuzivej ho jako partacku,
ne jako guru. Ty davas smeér - on pomaha.



Aplikace,
ktere ti mohou pomoci

Fakturoid
Prehled o financich a fakturaci
e Pokud podnikas, Fakturoid ti umozni jednoduse vystavovat
faktury, sledovat platby, vytvaret danove prehledy a mit

prehled o prijmech.
e Napojeny na Ucetnictvi, s prehlednym dashboardem.

Tip: | kdyz ti Gcetnictvi déla nékdo jiny, méj prehled o tom, kolik
vydeélavas a za co. Je to dulezité pro tvoje vedome rozhodovani o
case i energii.






Tipy pro praci s mindsetem

CO CHCI OPRAVDU DELAT VE VOLNEM CASE?

REFLEXE:
e Co delam, kdyz mam opravdu volno?
e Co bych chtéla délat, ale nedélam? Proc?
e (Predsudky? Pocit viny? ,Neni to dUlezite"?)
e Kdy naposledy jsem se citila uvolnéné a stastné?



Tipy pro praci s mindsetem

CO CHCI OPRAVDU DELAT VE VOLNEM CASE?
TECHNIKA: 3 prani

Predstav si, Ze mas kouzelnou hidlku a mUzes si vycarovat tri
pravidelné aktivity jen pro sebe. Co by to bylo?

Napis si:
1.
2.
3.



Tipy pro praci s mindsetem

JAKE JSOU MOJE PRIORITY?

REFLEXE:
e Cojsou tedmé TOP 3 priority v Zivoté?
e Co chci, aby si moje budouci ja podékovalo, Ze jsem ted
delala?
e Kam mi utika energie a nevraci se zpatky?



Tipy pro praci s mindsetem

JAKE JSOU MOJE PRIORITY?

TECHNIKA: Kruh priorit

Nakresli si kruh Zivota (nhapr. jako pizza - 8 vyseci) a popis
jednotlivé oblasti: prace, zdravi, vztahy, rodina, cas pro sebe,
rust, domacnost, finance.

Ohodnot, kolik % energie kazdé oblasti davas.

Co te prekvapilo? Co chybi? Co bys chtéla posilit?



Tipy pro praci s mindsetem

CO ME NABIJI A CISTI HLAVU?

REFLEXE:
e Kdy citim nejvetsi klid?
e Co meé spolehlivé dostane ,zpatky k sobé"?
e Kdy se mi dobre dycha a télo se uvolni?



Tipy pro praci s mindsetem

CO ME NABIJI A CISTI HLAVU?

TECHNIKA: Seznam radosti
Napis si 10 malych véci, které té nabiji, uklidni, potési.
A pak si vyber 3, které si chces dat tento tyden.

Priklady:
* Prochazka v lese
e Cas v kavarné s knihou
e Teplavana

Oblicejova masaz

Poslech oblibeného podcastu
Offline cas bez telefonu
Tvoreni - denik, kresleni, kolaz



Kde jsem ja

Kdyz je toho hodné - cile, touhy, povinnosti, vyzvy, potreby
druhych - snadno se ztratime samy sobe. Muzes mit pocit, ze vis,
co chces... ale zaroven netusis, kde zacit. Nebo zZe touzis po

. v

zmeneé, ale nevis, jak ji skloubit s tim, co aktualné zijes.

MYSLENKOVA MAPA

JAKE RESIM VYZVY ,
MOJE CILE

JA

/ JAKE MAM TOUHY

MOJE POTREBY A PRANI



O/

_Luzana

Caputova:
Neztratit se
sama sobé

Tato kniha vam nabidne
uprimny a hluboky
rozhovor, ktery osvétluje
nejen politické vyzvy, ale i
osobni silu a odvahu.

04

Podpora a
sdileni

Najdi si stejné naladénou
komunitu nebo partaka.
At to bude online klub,

koucing, terapie nebo
pravidelné setkani s
kamaradkami. najdi si
prostor, kde s podobné
naladénymi lidmi mdzes
probrat svoje vyzvy a
dostat treba novy nahled
na reseni.

Tipy ainspirace

0%

Nejsem z
cukru ani ze
zeleza

Knizni rozhovor s
Markétou Pekarovou
Adamovou, dlouholetou
predsedkyni TOP 09 a
Poslanecké snémovny,
prinasi nebyvale uprimny
pohled na ceskou i
evropskou politiku i jeji
zivot.

05

Doprej si cas
OFF

Planuj si pravidelné
odpojeni - od siti,
telefonatd, pracovniho i
mimopracovniho zahlceni.
Doprej si zdravy reset, abys
nesahala po té nezdravé
variante.

05

Organizacni
porno

Cas si nekoupite. Ale
muzete se s nim naucit
pracovat tak, abyste ho

mely dostatek. Tato kniha
vam v tom bude velkym
pomocnikem.

06

Vyhodnocuj

Dej si prostor na ohlédnuti
zpét a vyhodnoceni toho,
co ti funguje, co ne, a zda
jsi nékde nesesla z cesty.
Soucasti efektivniho planu
je jeho vyhodnocovani a
prubézné Upravy.



Jak timuzeme pomoct
na Womens Academy?

Pravidelné poradame webinare, retreaty, najdes tu
mnoho online programu i online klub.
Pokud Chces nase produkty vyuzit, pouzij kod MISHA1S

pro 15% slevu na produkty.




Dej nam zpétnou vazbu

Tvorime webinare, kurzy i programy tak, aby opravdu odpovidaly
tomu, co potrebujes - proto je pro nas tvoje zpétna vazba
nesmirne cenna.

Budeme moc rady, kdyz nam napises, co ti webinar i workbook
prinesly, co bys uvitala jinak, nebo co by ti pomohlo jeste vic.
Staci par vét na e-mail: info@womensacademy.cz

Dékujeme, ze nam pomahas tvorit obsah, ktery ma smysl.

ACADEMY



