Time management



1 Teoreticka cast

1.1 Cas

., Cas nemiiZzeme koupit. Cas nemuzZeme usporit. Cas nemiizeme zastavit. Casu je malo. Tato silnd
slova, na prvni pohled pravdiva, najdeme v kazdé knize, ktera se zabyva organizaci casu. Maji nds

vyburcovat, motivovat, postrasit a ...primeét k néjakym zménam* (Pacovsky, 2000, 15s)

Cas je fyzikdlni veli¢ina ozna¢ovana pismenkem ¢ Tento pojem je spojen s kazdym z nds, at’
chceme, nebo nechceme. Setkavame se s nim kazdy dennodenné a je nedilnou soucasti naseho

Zivota. Pracujeme s nim, fidime se podle n&j a asto na n&j nadavame. (Suler, 2008, 39s)

Cas je omezujici faktor. Je to mez, at’ u planovani vykonu, &i procest, pies kterou se neda dostat.
Neni mozné ho najmout, zaméstnat, koupit nebo jakkoliv jinak ziskat vice. Jedna se o naprosto
nepruznou nabidku, ktera se nedd zvysit a nelze u ni stanovit ani kiivku mezni uzite¢nosti. Podléha
zkaze a nelze ho skladovat. Zaroven je ale nenahraditelny. Nemtizeme ho stejné¢ jako tfeba u
materidlu za néco vymenit ¢i nahradit. Efektivni vedouci pracovnik se tak nevyznacuje ni¢im vice

nez svou pozornou pécéi o ¢as. (Drucker, 2002, 192s)

1.2 Manazer

Podle definice Mikulika je zfejmé, Ze kazdy nemuize byt manazerem. Respektive, kazdy muize byt
manazerem, ale ne vSichni tuto funkci zastavaji spravné a tedy mohou byt dobrym vedoucim.
Spravny manazer se pozna dle svych vysledkli a vysledkli svého tymu. Pokud tento jev neni
ziejmy, nejsou viditelné vysledky a prace neni odvadéna spravne, mélo by vyssi vedeni uvazovat
o zmén¢ v dané funkci a hledat tak osobu, kterd se na tuto pozici hodi vice a spliuje jejich

pozadavky a vlastnosti manazera. (Mikulik, 2015, 111s)

Seiwert také radi, aby se kazdy naucil hospodafit se svym ¢asem se stejnym usilim, s jakym se
zdokonaluje napiiklad ve vedeni lidi. Uspéch jakéhokoliv manaZera &i vedouciho pracovnika
nezavisi jen na ekonomickych aspektech, ale pfedevSim na tom, jak doty¢ny zachéazi se svym

nejcennéjSim statkem, se svym ¢asem. (Seiwert, 1995, 215s)

To, Ze ma manazer praci raznorodou, je zifejmé. Stale se setkava s né¢im novym. S novymi
problémy, které se objevuji jak u prace, tak i u zaméstnancti. Aby mohl vSechny tyto ¢innosti
stihat, musi mit sviij ¢as pod kontrolou a tento ¢as si peclivé naplanovat a nasledné 1 samoziejme

realizovat. Pokud se mu toto povede a jeho osobnostni rysy odpovidaji vySe zminénym, zvySuje
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se Sance, ze bude dobrym a hlavné GispéSnym manazerem. Pokud se tak stane, firma, respektive
oddéleni, ve kterém dany vedouci pracuje, je uspésné. Cim ma firma vice kvalitnich vedoucich,

tim vice se ji dafi. (Mikulik, 2015, 111s)

1.3 Time management

Time management, neboli také Cesky fizeni Casu, nemé jedinou definici. Je to Siroky pojem se
spoustou moznosti a kazdy ho popisuje jinak. Existuje mnoho ptistupli k definovani time
managementu. Je vSak z nazvu ziejmé, Ze pijde o ¢as a s nim vse spojené. Bude se jednat hlavné

o planovani a uspotadani ¢asu tak, aby se stihlo vse, co je potieba.

,, Zacneme-li se zabyvat tim, co vlastné s casem souvisi, zjistime, Ze jde o téma dosti siroké. Od
svétondzoru, pres uméni koncepce az ke kazdodennim efektivnim cinnostem v oblasti Fizeni,
vedeni, komunikace, rozhodovani, tymové prdce ... Potfebné znalosti se dotykaji filozofie,

psychologie, ekonomie ... " (Pacovsky, 2000, 24s)

Time management zacal vznikat na konci 19. stoleti. Na zacatku minulého stoleti vznikly prvni

tendence védecky fidit zaméstnance. (Jira, 2013,9s)

To ale neznamena, ze piedtim se nikdo fizenim ¢asu nezabyval. Kazdy, at” dnes nebo v minulosti,
rano vstava. V uréitou hodinu snid4, obédva ¢i vecefi. Ma praci, chodi ven, zaléva kytky, krmi
zvitata, navstévuje doktora. Chodi spat. Kazdy si tyto ¢innosti planuje, ale dfive jesté nikdo netusil,
Ze postupem casu se z tohoto stane rozsahla védecka disciplina a bude se o tom psat v mnoha

odbornych knihach.

,, V oblasti time managementu je mozno odlisit nékolik stupnii — generaci pristupu k casu. S urcitym
zjednodusenim Ilze hovorit o cCtyrech generacich, které postupné vzmikly a reprezentuji rizné

pristupy k této problematice. “ (Pacovsky, 2000, 28)



Time management I. Generace

., Prvni generace se pokusila o zavedeni porddku v tom, jaké jsou pred nami iikoly, cinnosti.
Vysledkem byly prehledy ukolii a jejich propojent se zdroji potrebnymi k jejich zastizeni. Ulehceni
je ziejmé — stres se zmensSuje tim, Ze seznam ukoli se dostava z hlavy ven — na papir. Jednoduse

Feceno, prvni generace se zabyvd tim, co mame délat. *“ (Pacovsky, 2000, 28s)

Jde o jednoduché naplanovani si tkold. Je to pouze vycet jednoduchych, ptehlednych poznamek
a kontrolnich seznami. Lidé vyuzivajici prvni generaci planovani ¢asu si své poznamky obvykle
nosi stale s sebou, aby je méli neustale po ruce a na Zadny kol nezapomnéli. Jedna se o leh¢i
ukoly, takze je dost Casto stihnou za jeden den a mohou si je tak ze seznamu vyskrtnout. Piipadné

si je pfidaji k tkoltim na dalsi den. (Covey, 2008, 26s)

Time management II. Generace

V této generaci se k otazce ,,co” piidala i otazka ,.kdy*. Systém zlstal stale stejny — zapsat si ukoly
na papir. Nyni se ale k tkolim ptidala ¢asova osa, aby bylo jasné, kdy se dany ukol bude d¢lat.

(Pacovsky, 2000, 28s)

Pro planovéni a pfipravu se tedy piidavaji hlavné diafe a kalendéaie. Obycejny papir uZ nestaci.
Lidé pouzivajici techniku druhé generace si jiz vedou v patrnosti terminy schiizek, nadchazejicich
porad, jednani atd. Vyuzit samoziejmeé muize byt uz i pocita¢. Jak internet, tak i rizné programy.

(Covey, 2008, 27s)

Time management I1I. Generace

Stejné jako se u druhé generace pridala jedna otdzka, nejinak to bude u tieti generace. Bude se

jednat o to, jak to vSechno budeme d¢lat. (Pacovsky, 2000, 29s)

., [Teti generace pak zpresnuje co vyjasnénim souvislosti a cilu, precizuje kdy a hloubéji se zabyva
jak. Zavadi pojem cilu priorit, delegovani, tymové prace ... Je zamérena na dlouhodobé vysledky,

ke kterym se pribliZime dennimu planovani. “ (Pacovsky, 2000, 29s)

Tato generace ma jiz ale slozity systém. Pan Pacovsky uvadi, Ze je tak propracovana, az je
nelidska. Zkusenosti s aplikaci v praxi jsou rozpacité, a proto mnozi manazeii degraduji na pouhy
diaf a vraceji se zpét ke druhé generaci, kde se zabyvaji pouze tim, co a kdy ud¢laji. Jak to udélaji,

se pak rozhoduji ve chvili, kdy se k danému tkolu dostanou. (Pacovsky, 2000, 29s)



Time management IV. Generace
Lidé treti generaci opoust&ji z divodu omezovani spontannosti a pruznosti jednani. Casovy plan
generace tento princip respektuje. Je pét véci, ve kterych ¢tvrta generace piedcCi treti. Za prvé se
zamétuje na principy. Pristupuje k ¢asu v kontextu dulezitosti a efektivnosti. Za druhé respektuje
hlas svédomi. Mame moznost si své plany a zivot uspofadat v souladu s naSimi nejhlubSimi
hodnotami. Za dalsi stanovuje pfesn¢ nase jedinecné, neopakovatelné osobni poslani, vcetné
hodnot a dlouhodobych cilti. Za ¢tvrté poméha vést vyvazeny zivot. Je to z divodu stanoveni cilt
a tydennich aktivit, které realizujeme v ramci jednotlivych roli. A nakonec diky tydennimu
planovani poskytuje $irsi kontext, ktery tak umoziiuje ptekonat perspektivu jednoho dne a zvazit,

které hodnoty blizké budoucnosti jsou pro nas klicové. (Covey, 2011, 163-164s)

., Praktickym vysledkem uplatnéni téchto péti prednosti je, Ze se zamérime na vztahy a vysledky,

zatimco ¢as se ocitne az na druhém misteé. “ (Covey, 2011, 164s)

1.4 Faze time managementu

Seiwert znazornil faze time managementu pomoci kruhového diagramu fizeni ¢asu. Tento diagram

a tedy faze rozdélil do nasledujicich okruht:

e Stanoveni cili

e Planovani

e Rozhodovani

e Realizace a organizace
e Kontrola

e Informace a komunikace



Obrazek ¢. 1 Kruhovy diagram fizeni ¢asu

Stanoveni cilt

Kontrola
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(3]

Zdroj: Seiwert, 1995, 41s

Féaze v modelu jsou sice setfazeny pomoci Cisel vzestupné, ve skutecnosti to ale tak jednoduché
neni. VSechny jsou spolu rizné propojeny a navazuji na sebe. Seiwert toto své sefazeni vysvétluje
tim, Ze je to dilezité pro fadné pochopeni celého systému pracovni techniky a jeji aplikace v praxi.

(Seiwert, 1995, 41s)

Stanoveni cila

., Stanovit cile znamend shrnout do jasnych zaméru a precizné formulovat existujici i latentni
potreby, zajmy, prani nebo ukoly a své jednani a kondani zamérit na splnéni téchto cilu. © (Seiwert,

1995, 50s)

Vsichni manazefi, bez ohledu na jejich funkci a firemni zatazeni, potiebuji mit jasné formulované
cile. Tyto cile by mély byt specifikovany pro kazdy utvar, ktery je dotyénym fizen. Na druhou
stranu by také mélo byt stanoveno, co mize manazer ¢ekat od ostatnich tutvart k dosazeni svych
cilt. Jde tedy bezpochyby o tymovou praci a také o tymové vysledky. VSe zavisi na zdmeérech
podnikové organizace, od které jsou cile odvozeny. Ne vSichni mohou v$ak ve vSech oblastech
pfispivat piimo, nicmén¢ vSechny cile jsou stavebnimi kameny celkového uspéchu. (Drucker,

2002, 103s)

Sulef se zmitiuje o organizaénich cilech, které poskytuji pracovnikéim smér, jakym se organizace
pteje pohybovat. Slouzi také manaZertim ke zvoleni vhodné strategie a podle celkovych cilli pak
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dokazi stanovit cile pro jednotlivé ttvary a jednotlivce. Maji také infomacni funkci o zdmérech

celé spolecnosti a podavaji zékladnu pro posouzeni efektivnosti podniku.

Rozd¢lil je na dvé casti - interni a externi. Externi cile ovliviiuji zptisob, jakym je organizace
spojena s okolnim prostiedim. Interni cile maji vyznam pro vnitropodnikové aktivity. ,, Cile
poskytuji manazerum a pracovnikiim zaméieni pracovnich vikoli, zpiisob rozhodovani, motivacni
metody, kritéria vykonu atd. Timto cile slouzi k vytvdareni vSeobecného pocitu spoluodpovédnosti

a identifikace s podnikem. “(Suler, 2008, 167s)

Jak jsem se jiz zminoval, neni podminkou, aby faze Sly popotad¢, jak ukazuje kruhovy graf od
Seiwerta. Ten sdm oznacuje fazi planovani cilti jako nepfetrzity proces, protoze zadny cil nelze
stanovit pfesné jednou provzdy. Cile se mohou ménit v pribéhu celého procesu plnéni, naptiklad
kdyZ podnik pfi kontrole zjisti, Ze vize jsou obsahové mylné nebo naroky pfili§ vysoké ¢i nizké.

(Seiwert, 1995, 515s)

V organizaci to funguje tak, Ze se cile pfendseji vzdy na nizs$i management. Pro snazsi pochopeni
uvadi Sulef téfstuptiovy systém fizeni. Vrcholovym managementem jsou formulovéana o¢ekavani
strategického cile pfi napliiovani jednotlivymi organiza¢nimi jednotkami. Tato o¢ekavani se tak
stavaji cili pro stiedni uroven fizeni, kterd opét musi jejich dosazeni naplanovat. Stiedni
management tak formuluje sva ocekavani, kterd se stavaji cili pro nejnizsi tidici Groven, tzv.

prvoliniovy management, ktery zahrnuje oddé&lni, mistry atd. (Sulet, 2008, 168s)

Spravné stanovené cile by mély mit urcité vlastnosti. Je potieba, aby byly specifikované. Ty
ur¢ime tak, Ze identifikujeme své slabé stranky, na nichZ je potieba pracovat. Déle je nutnost zjistit,
do jaké miry byly cile dosazeny, proto museji byt hodnotitelné. Demotivaéni by bylo, kdyby byly
cile nedosazitelné. Takové cile si proto nestanovujeme. Cil by nemél byt popsan ani jako ¢innost,
nybrz jako vysledek. Jinak bychom cil splnili jen tfeba u psani dopisu, ktery bychom nedopsali.
Poslednim métitkem by mel byt asovy faktor. Tedy si stanovit, dokdy ukol splnit. (Caunt, 2007,
9-11s)

Poslednim krokem procesu stanoveni cilii je formulace cilti. Jedna se o konkrétni vymezeni,
odvozeni pribéznych cilii pro nasledny stupeni planovani. Pro formulaci pribéznych cild, které
vedou ke splnéni celkovych cilil, je nutné, aby doty¢ny mél prvotiidni informace a dobie se

orientoval ve firm¢, v oboru a na trhu. (Seiwert, 1995, 75s-83s)



Planovani

Dalsim krokem time managementu je planovani, které je oznaCovano jako rozhodovaci proces. Je
velice dulezité, protoZe na ném zavisi budouci prosperita firmy. Z planovani také vychdzeji dalsi
manazerské funkce, které jsou probirany v nasledujicich kapitolach. Do planovani by méli byt
zapojeni v§ichni manazefi na vSech trovnich, pokud bereme v tivahu firemni planovani. Vedlejsim
cilem planovéani je planovani osobni, &ili piiprava svého osobniho &asu a prace. Casti tohoto
procesu je ucinit rozhodnuti o stanovenych cilech, postupech, zdrojich, ukolech a jejich kontroly.

(Sulet, 2003, 9-115s)

Stejné jako kazda firma pladnuje své trzni a podnikové aktivity, mel by i kazdy jednotlivec ve svém

oboru myslet a pracovat predvidaveé a nemél by se nechavat pasivné ovladat udélostmi. Planovani

vevr

., Nejvétsi vyhodou planovani casu je, Ze Setri cas. * (Seiwert, 1995, 87s)

Vseobecné zkuSenosti ukazuji, ze ¢im vice stravime ¢asu nad planovanim, tim méné casu
pottebujeme na realizaci. Proces planovani vSak nelze libovolné prodluzovat, protoze v urcitém
okamziku dosdhne svého optima a prestava byt efektivni. Pokud pfesdhneme optimélni dobu
planovani, pracujeme jiz kontraproduktivné a tento jev je oznaCovan jako .,,pfeplanovani®.

(Seiwert, 1995, 87s)

Bélohlavek pii planovani svého osobniho ¢asu doporucuje si rozvrhnout pouze 60 % svého ¢asu.
Do tohoto rozmezi je tieba si pe¢livé napldnovat potiebné tkoly, které jsme si stanovili. Zbylych
40 % je dobré si nechat volnych, abychom méli ¢as na neocekavané udalosti. Kdybychom si
naplanovali celych 100 % svého casu, davali bychom najevo, Ze nepocitdme s naruSenim ¢i

komplikacemi, coz si nemtizeme dovolit. (Bélohlavek, 2003, 8s)

Stejné tak Urban si kazdy den rozdéluje ukoly do dvou seznamii. V prvnim seznamu jsou polozky
naplanované na urcity ¢as. Jsou to napiiklad porady nebo schiize. Druhym seznamem jsou tak
¢innosti, které konkrétni ¢as nemaji stanoveny. Nezalezi tedy, kdy piesné je v dany den udélate.

(Urban, 2015, 32s)
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Systém planovani podle Sulefe se fidi uréitymi strategickymi dlouhodobymi cili, které lze

v jednotlivych krocich roz¢lenit na prehledné, operativni dil¢i cile. Daji se rozdélit do kategorii

dle planovaciho obdobi v obchodnim zivot¢.

Dlouhodobé cile =3 az 5 let (avic) - viceleté plany
Stiednédobé cile =1 az 3 roky - ro¢ni plany
Kratkodobé cile = 3 mésice az 1 rok - Ctvrtletni plany
Prabézné cile =1 tyden az 3 mésice - mésicni a tydenni plany

Ve schématu, ktery nalezneme v knizce, je planovani ¢asu znazornéno jako uzavieny systém. Vse

na sebe navazuje. Z dlouhodobych planti jsou odvozeny stiednédobé a kratkodobé plany. V celém

systému jsou zahrnuty i plany pribézné, které se dale konkretizuji v rdmci pracovniho dne.

Dosazeni cili se pak zp&tné srovnava mezi vychozim a cilovym stavem. (Sulet, 2008, 100s)

Bariér pfi planovani cilt je nepteberné mnozstvi. Suler uvadi, Ze pii prizkumu 350 americkych a

evropskych organizaci bylo zjisténo, Ze selhani planovani byva vysledkem jednoho z nésledujicich

faktoru:

Plany nejsou integrovany do celkového systému fizeni.

Planovani je provadéno nahodile. Chybéji systematické postupy pro formulovani a
implementaci plani.

Planovani nezahrnuje vSechny pracovniky, kteti budou pldny ovlivnéni.

Planovaci utvary jsou vytvofeny s tim, Ze jsou odpovédné za formulovani plant, misto aby
tuto odpovédnost sdilely s manazery.

Management ptredpoklada, Ze formulovani plant je zdkladem jeho implementace.

Plany se pokouseji fesit vSe najednou.

Management sice planuje svou praci, ale nepracuje podle toho.

Precenuje se predvidani trendti a podcenuje vytvareni plani odpovidajicich témto trendiim.
Nedostatek ptiméfenych informaci.

Ptili§ mnoho durazu je kladeno na jednu oblast planu.
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Mezi piekazky také fadi meénici se prostredi, osobni zajmy, nedostatecna znalost organizace, odpor

ke zmén&, &as a naklady. (Sulef, 2003, 15-16s)

v

Od Seiwerta mohu jesté¢ doplnit jedno. Zminuje se, Ze nejnaléhavéjsi tkoly vzdy nejsou ty
nedokézi spravné stanovit priority. VSichni davaji pfednost nedtlezitym vécem a zanedbavaji
dualezité. To vSe jen proto, Ze kvili nedostatenému pldnovani se z bezvyznamnosti staly naléhavé

zalezitosti. (Seiwert, 1995, 96s)

Rozhodovani

Kapitolu rozhodovani jako fazi time managementu uvadi ve své publikaci pouze Seiwert. Ostatni

autofi tuto kapitolu vynechavaji, nicmén¢ zminuji metody a principy, které do této kapitoly patii.

Priorita je véc, kterou délame jako prvni. Je v ni obsazeno latinské slovo ,,prio®, které znaci ,,pred*.
Urcovani priorit tedy znamend rozhodnout se, nejlépe kazdy den znovu o tom, co chceme vyftidit

a udélat jako prvni, co nepocka. Tim dosdhneme splnéni svych cilti. (Knoblauch, 2012, 25s)

Nejcastéji si kazdy na zacatek tadi ty leh¢i ukoly, kterych je ale mnohem vice, nez téch opravdu
dalezitych. I ptesto, Ze vSechny tyto mensi ukoly splnil a bezesporu spravé, ty dalezité ale nestihl,

v vV

protoze se téchto ukoll boji a odklada je. (Seiwert, 1995, 128s)

. Uspésni manazeri se mimo jiné vyznacuji tim, Ze vyFidi hodné véci a vykonaji hodné riiznych
cinnosti tim, Ze se po urcitou dobu vénuji pouze jedinému vkolu. Vyrizuji tedy vzdycky pouze jednu
zdleZitost, avsak disledné a cilevéedomé. Museji ovsem rozhodnout o poradi — popripadeé stejném
stupni duleZitosti — duleZitych ukolu, sestavit prislusny seznam priorit a ridit se jim. " (Seiwert,

1995, 128s)

Proces stanoveni priorit je dle autora samoziejmy, Casto az prilis, takze se muze zdat
nesystematicky nebo dokonce jen podvédomy. Pokud si kazdy sestavi osobni potadi svych ukold,
bude pracovat jen na dileZitych a nezbytnych vécech. Ukoly bude fesit dle naléhavosti a bude se
soustiedit na kazdy zvIast. Vyloudi se tim také ukoly, které mize vytidit nékdo jiny, naptiklad
podiizeny nebo sekretatka. Pomiize to také dodrzet terminy a pribézné vysledky dne budou

------

zbyte¢ny stres a tim se prace stane klidnéjsi a pohodovéjsi. (Seiwert, 1995, 129-130s)
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ABC metoda

ABC metoda pracuje s naro¢nosti a dtlezitosti ukolt. Ty jsou rozdé€leny do tii kategorii. Kategorie
A znaci velmi dulezité ukoly. Tyto tkoly jsou natolik dulezité, Ze je manaZer nemuze delegovat a
musi je splnit a vyfidit sam. Maji tak nejvétsi hodnotu pro splnéni jeho cild. Kategorie B znaci
dualezité ukoly, které jsou sice dilezité, ale uz se daji delegovat na nékoho jiného. Neznamena to
ale, Ze vSechny ukoly kategorie B musi manazer pfenaset na ostatni. Kategorie C jsou tedy méné
dualezité ukoly. Maji nejmensi hodnotu pro splnéni cilti manaZera, ale zarovei maji nejvétsi podil

na mnozstvi prace. (Sulet, 2008, 47s)

Obrazek ¢. 2 ABC metoda

Hodnota ¢innosti

65% 20% 15%
A — velmi dllezité ukoly B — dulezité ukoly C — drobné ukoly rutinni
15% 20% 65%

Skute€na ¢asova narocnost

Zdroj: Sulet, 2008, 47s

Nejdulezitejsi ukoly A, jak je nazval Seiwert, tvoii zhruba 15 % vSech ukoll a ¢innosti, kterymi
se vedouci pracovnik zabyva. Vlastni hodnota neboli pfinos k dosazeni cili je 65%. Stiedné
dualezité ukoly B pak tvoii 20 % vlastnich ¢innosti vedouciho manazera a jejich hodnota je rovnéz
20%. 65 % mnoziny vSech ukoll tvoii mén¢ dulezité nebo nediilezité ukoly C, které ale maji pouze

15% podil na hodnoté.

Znamena to tedy, Ze pokud si rozfadime tkoly do kategorii A, B a C a nasledné budeme pracovat
od ukolu A, ptes ukoly B a nakonec si nechdme ukoly C, je zarufena vétSi uspésSnost. Tato
skute¢nost zavisi na procentudlnim rozdéleni, protoze hodnota ukolli A dosahuje az 65 % a to

znadi jiz celkem vysokou uspésnost. (Seiwert, 1995, 133-134s)
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Eisenhoweruv princip
., Ne vSechno, co je naléhavé, je také dulezité! Kazdy zna situaci, Ze ten, kdo se néceho domaha
uklidnil. To je nebezpecnd véc také pro viastni sledovani cili. Vy musite mit kontrolu nad svymi

viastnimi zkuSenostmi — ne ten, kdo vds nejhlasitéji vyrusuje. * (Bischof, 2003, 54s)

Autorem tohoto principu se stal americky general a pozdéji prezident Dwight Eisenhover, ktery si
své priority stanovoval pomoci ¢lenéni na naléhavé a dilezité. Stejné tak jako metoda ABC se

ukoly déli na kategorie. Tentokrat jsou ale 4:

e Priority A — jsou vysoce naléhavé a duilezité. M¢ly by se tedy fesit okamzité a nemély by
se odkladat. Spravny manazer by tyto ukoly mél plnit osobné, ponévadz jsou casto
spojovany se samotnym smyslem existence zastdvané manazerské funkce.

e Priority B — jsou dilezité, ale méné naléhavé. Tedy tkoly mohou pockat. Musime v$ak
myslet na to, Ze tyto ukoly nelze neustdle odsouvat. Aby v budoucnu nenastaly problémy,
je tfeba si jejich splnéni naplanovat — terminovat. Je také dobré se zamyslet, zda nékteré
z téchto ukolli neni mozné delegovat. Nejsou jiz natolik dilezité, aby je nemohl splnit
nékdo jiny, nejéastéji podiizeny.

e Priority C — jsou velice naléhavé, ale ne zcela diilezité. Pokud moZno by tyto ukoly mély
byt delegovany. Ne vSechny ale mohou byt vykonany nékym jinym neZ manazerem, ten
by ale témto tkoliim nem¢l vénovat vice ¢asu, nez si jejich dilezitost zaslouzi.

e Priority O —jsou, jak jiz vyplynulo z ostatnich variant, mélo dulezité¢ a mélo naléhavé. Pan
Eisenhower m¢l pro tyto ukoly jediné uréeni — odpadkovy kos. Ve vysledku se jedna o
ukoly, kterymi by se manazer nemél zabyvat, protoze jeho ¢innost by se méla zamétovat
na ukoly priority A, B a C. Tato kategorie by méla byt trvale zahrnuta do prace nékterého
z podtizenych. (Sulef, 2008, 46-47s)

Covey je v této véci o néco vice radikalni. Sektory rozdeluje na dilezité, nedilezité, naléhavé a
nenaléhavé. Nepouziva pojmy jako méné naléhavé ¢i méné dilezité. Upozoriuje také na to, Ze
dualezité véci se stavaji naléhavymi diky nam. Neékteré véci jsou naléhavé od zacatku. Jiné se ale
naléhavymi stavaji az v pribéhu ¢asu, kdy jsme témto tikolim nevénovali dostate¢nou pozornost

a zanedbali je. (Covey, 2008, 43s)

Seiwert napiiklad oproti Sulefovi radi, aby se manaZefi nebali riskovat a &astdji pouzivali
odpadkovy kos. Méli by se vyhybat tkolim, které nejsou dilezité a naléhavé. (Seiwert, 1995,
139s)
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Paretuv princip
Paretiiv princip, nebo také pravidlo 80 : 20, vyjadiuje pomér mezi prvky v mnoziné, které se
vyznacuji mnohem vét§i hodnotou, nez vlastné odpovida jejich procentuadlnimu podilu

z celkového poctu prvkil v dané mnoziné. (Seiwert, 1995, 1315s)

Ptisel s nim Wilfredo Pareto, coz byl italsky ekonom Zijici v 19. stoleti. Zjistil, Ze 80 % bohatstvi
zemi kontroluje pfiblizn€ 20 % lidi. Tento pomér pak pozdé&ji rozsitil na vSechny aspekty obchodu,
predevsim na prvky fizeni, kde udajné plati, Ze asi 80 % vysledka je dilem 20 % usili. (Caunt,

2007, 14s)

Kdyz to pak pfevedeme na praci vedouciho pracovnika neboli manaZera, vyjdou ndm tyto poméry.

e v prvnich 20 % vynaloZeného ¢asu dosahne manazer 80 % vysledki

e naproti tomu ve zbylych 80 % vynaloZeného ¢asu docili pouze 20 % z celkového vykonu

Coz znamend, Ze pokud spojime Paretovo pravidlo a metodu ABC nebo Eisenhowerovu metodu,
vyjde nam, Ze pokud si spravné nastavime priority a ukoly A splnime v prvnich 20 % ¢asu, mame

zaruCeny skvély vysledek. (Seiwert, 1995, 1315s)

Realizace a organizace

V predchozich fazich bylo vysvétleno, jak si spravné stanovit cile, kterych se ma dosahnout.
Nasledné se naplanovalo, jak tyto cile dosdhnout a rozhodlo se, které cile a tikoly jsou dulezité a
nejvice akutni. Stanovily se priority a nyni pfichazi prakticka faze, prakticka ¢ast a to realizace a

organizace.

I ptesto, ze vSechny piedchozi kroky manazer splni spravné a vSe si bezchybné naplanuje,
neznamena to ale, Ze tyto kroky budou dodrzeny. Den za¢ina a kazdy se fidi podle svého planu.
Poté ale ptijde prvni posta, kterd je potieba fesit, kolega s novym ukolem a za chvili se vSechny
plany na dany den hrouti. Pfijdou nové problémy, které se musi fesit telefonicky, Gstné ¢i pisemné
auz se opét odklani od své naplanované prace. Neni mozné vSechny rusivé vlivy vyloudit ze svého
pracovniho dne tplné, ale je mozné se jim vyvarovat, nebo zvladnout jinak a 1épe. (Seiwert, 1995,

160s)
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Adair ve své publikaci radi delegovat efektivné. Nejdiive je potieba vybrat, ktery tikol mize byt
delegovan a néasledné zvazit, kdo je ten nejlepsi adept na jeho delegovani. Kazdy ma jiné
schopnosti, zaméfeni a kompetence, a proto je nutné dobie znat napln a charakteristiku tkolu,
ktery ma byt delegovan a také osoby, které by ukol mély prevzit. Pokud tyto detaily nezname,
muze se stat, Zze delegovanim zpisobime jeste vétsi Skody, nez kdybychom nad ukolem stravili cas

my. Prizkum odhalil, Ze vykonni feditelé evropskych zemi malo deleguji z téchto divodii:

e Je to riskantni

e Délame tyto véci radi

e Netroufame si jen sedét a premyslet

e Je to zdlouhavy postup

e Radi,,mame vse pod palcem*

e Nepokusi se nas potom nasi podiizeni vystrnadit?

¢ Nikdo to nemuze udélat tak dobfe jako ja
(Adair, 2005,14-15s)

Problém je pak rozpoznat, na koho praci delegovat. Je nutné pak piesné znat charakter
odpovédnosti vybrané ¢innosti a predpoklady v profesnim a kvalifikaénim profilu pracovnika, na
kterého chceme praci delegovat. Pokud se tedy manaZer nepodili na planovani ukolti, nemtize pak
spravné delegovat, protoze nezna vSechny podrobnosti. Odpoveédnost za vykonanou praci jde

prave za nim. (Vodacek, 2013, 93s)

Autoti také radi branit si sviij Cas a ,,eliminovat zlod¢je vykonu®. Takto Bischof oznacuje osoby
nebo ¢innosti, které si ndrokuji mnoho naseho ¢asu. Obvykle nejsou ptijemné, lezou na nervy a ve
vysledku nés nechaji frustrované a s mizivymi vysledky. Postup pfi eliminaci téchto ,,zroutd ¢asu*
je sebeanalyza, pfi které zjistime, do kterych ukolii a osob investujeme piili§ mnoho ¢asu, aniz by
z toho vzeSlo néco produktivniho. Je potieba si odpoveédét na otazky, zda bychom mohli
telefonovat kratsi dobu, jestli bychom mohli 1épe pfipravovat porady, zda bychom mohli vyuzit
vice technickych pomiicek, jestli by byla jind lepsi cesta na vyménu informaci nebo zda bychom
mohli spojovat vice cest do mensiho poctu. Podle tohoto rozboru, pokud si na kazdou otdzku
odpovime nikdy, ziidka, ¢asto, vzdy, zjistime, kde mame nejvétsi prodlevu. A na to bychom se
meéli zaméfovat. Je potieba si sviij ¢as naplanovat podle svych potieb a cilii a nenechat nikoho

jiného, aby tento vas ¢as odebiral. (Bischof, 2003, 60s)
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Sulef je téz nazoru, Ze si kazdy musi branit sviij ¢as. S Bischof se shoduji na ptistupu k rozdélovani
a kontrolovani svého &asu. Sulef navic radi, aby si kazdy v§imal a snaZil se eliminovat
Lautovyruseni. V tomto pripadé se jedna o ptilezitosti, kdy nejsme schopni se plné soustiedit na
praci a mame potiebu fesit véci, které s praci nejsou spojeny. Dulezité je také zredukovat Cas
stradveny nad zbyte¢nymi diskuzemi. Samoziejmé, ze komunikace na pracovisti je potiebna,
nicméné je potieba rozlisit, kdy je dilezitd a kdy uz je zbyte¢na a diskuze tieba smétuje do
osobnich zalezitosti. Muze se také stat, Ze nejvétsim konzumentem vaSeho Casu bude vas
nadfizeny. V tomto piipad¢ je dobré si o tom se svym vedoucim promluvit a piipadné ho vtahnout

do svého planovani ¢asu. (Sulef, 2008, 50s)

Den kazdého manazera ma zalinat pozitivni naladou, ktera by méla byt predavana
spolupracovnikiim. Den by mé¢l také zacit ve stejnou dobu, abychom dostali uréity fad. Samotné
praci pfedchdzi pldnovéani celého dne a stanoveni ukold. V pribéhu dne by se mélo drzet
vyhovujici tempo a jednou za ¢as si udélat pauzu na odpocinek. Drobné ukoly se délaji pribézné
bshem vykonavani hlavnich ukolfi. Nenechavat rozdélanou praci a vie hned dokonéit. Sance na
vcasné dokonceni klesa s délkou odkladu. Doma bychom méli odchéazet spokojeni a s pocitem

dobte odvedené prace. (Mikulastik, 2015, 56-57s)

Denni plan podle Bischof se idi metodou ,,péti P<. Plan dne ma tedy obsahovat vSechny aktivity,
které se maji v jednom dni vykonat. Museji se vyfidit v Case, ktery je k dispozici. Denni plan
pfinasi rychly piehled a zajist'uje, aby nic nebylo opomenuto. Zamétuji se na ty podstatné véci a
tim se zazehnava nebezpeci rozptyleni a plnéni neduilezitych ukolt. Podle této autorky je nejlepsi

si denni plany tvofit pomoci této metody. ,,Pét P* v tomto pfipadé znamend nasledujici:

e Piste si vSechno

Posuzujte potieby casu
e Planujte ¢asové rezervy
e Prijimejte rozhodnuti

e Pak kontrolujte

(Bischof, 2003, 61-62s)
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Slovicko ,,ne*“ dokaze usettit tolik casu jako zadné jiné. Je potieba se ho naucit pouzivat, ale
takovym zpusobem, aby se to ostatnich nedotklo. Musime rozliSovat, zda doty¢ny, ktery pozadal
o pomoc nebo radu, nas chce vyuzit ve sviij prospéch a praci na nas hodit, nebo zda je v koncich
a opravdu potfebuje pomoci. Dilezité je, abychom prvné mysleli na své cile a ukoly a az nasledné
pomadhali ostatnim. Mizeme se s dotyénym domluvit na ur€itém terminu, kdy mu s praci

pomuzeme ¢i poradime. (Knoblauch, 2012, 32s)

Shrnuti této faze je jednoznacné. Déavat pozor na plnéni pfipravenych pland, nenechat se vyrusit

cizimi a nezadoucimi elementy, umét se rozhodnout a naucit se fikat NE.

Kontrola

., Dobre stanovovat cile a pldnovat znamend také je ndsledné dobre realizovat a nakonec

kontrolovat. * (Seiwert, 1995, 208s)

Spravna kontrola zavcéas ¢i pribézné pfinasi tsporu ¢asu. Na druhou stranu, pokud kontrolu
provadime nevhodnym zptsobem, mizeme chyby zndsobovat a tim se opét ptfipravovat o cas.
Nejedna se vsak jen o to, aby se nalezly ptipadné chyby. Je také potieba kontrolovat, zda se
s dilezitymi ukoly jedna jako s prioritnimi apod. I pfesto, Ze je kontrola nesmirné¢ dulezita,
nesmime ji vénovat piilis mnoho ¢asu. To by pak znamenalo, Ze je opét né¢kde chyba, kterou

bychom méli odhalit. (Urban, 2015, 100s)

Podle Seiwerta se jedna o posledni funkci vnéj$iho prstence kruhového diagramu fizeni ¢asu. Tato
¢innost nespociva pouze v tom zkontrolovat danou préci a Gsili, zjistit, zda byly splnény vSechny
ukoly a procesy. Ale jedna se také o zdokonaleni, v idedlnim pfipad€ o optimalizaci procesu a
v neposledni fadé o odpovidajici korekturu. Ze vzniklych chyb, které pfi kontrole zjistime, se
muzeme piiucit a ziskame tim nové zkuSenosti. V celém tomto procesu je potieba srovnat vychozi

a konecny stav (,,Ma dati — dal®). (Seiwert, 1995, 210s)

Procesy jsou velice riaznorod¢ a zalezi na tom, jaké ¢innosti se kontroluji. VSechny ale plni urc¢ité
funkce a pribeh je obdobny. Podle Sulefe se tyto procesy daji rozdélit do 4 vzajemné provézanych

funkei: dohled, srovnani, naprava odchylek a ovliviiovani budouciho rozhodnuti.

Dohled —ucelem je zjistit, zda jsou aktivity provadény prubézné, aby bylo dosazeno pozadovaného
vykonu. Dohled zpravidla provadi pfimy nadiizeny nad svymi zaméstnanci. Nicméné¢ je potieba,

aby udrzel dohled i nad svou praci.
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Srovnani — jedna se o princip ,,Ma dati — dal* a posouzeni, zda ptipadné odchylky jsou

akceptovatelné, ¢i bude potieba je napravit.

Naprava odchylek — podle Sulefe existuji dva typy naprav. Prvni je okamzita, ktera ovliviiuje
soucasny vykon. Na manaZera se to da pienést ve smyslu, Ze si v pribehu prace uvédomi, ze by
praci mohl délat jinak a tieba lépe. Zasadni, druhy typ ndpravy, ovliviiuje budouci vykon. Zahrnuje

analyzu odchylky, aby se zamezilo jejimu dalSimu opakovani.

Ovlivitovani budoucich rozhodnuti — jedné se o poskytovani zpétné vazby manazertim. Ptipadné
o sebereflexi. Hlavnim ukolem je ponauéeni z minulych vysledki a sou¢asnych problémi, aby se

do budoucna ptedeslo piipadnym nedorozuménim a neshodam.

(Sulet, 2008, 179-180s)

Informace a komunikace

Propojujici slozkou vSech ptfedchozich fazi time managementu jsou pravé informace a
komunikace. Jedna se o stfed neboli centrum diagramu fizeni ¢asu. Informace jsou zakladni
jednotkou pii vSech manazerskych aktivitach. K tomu, abyste mohli néco naplanovat, potiebujete
informace. Potiebujete je také pti feSeni vzniklych problémt, zaddvani ukold, ¢i pti svém vlastnim
planovani ¢asu. Problém je v tom, Ze se obvykle pfijim4, zpracovava a pfeddva mnohem vice
informaci, nez je nutné. Stejn¢ jako se v piedchozi fazi eliminovali ,,zlod¢ji vykonu®, zde je
potieba eliminovat nadbyte¢né informace, které bud’ pfijimame, nebo které preddvame dal.
Musime si dat pozor a véas tento prisun nadbyte¢nych informaci zastavit. K pfedavani informaci

nam slouzi komunikace. (Seiwert, 1995, 222s)

., Informace a komunikace jsou klicovymi funkcemi kazdého ridiciho procesu, tedy i procesu rizeni
casu. Jsou zakladem vsech vztahi, socidalnich systému, ba i lidské existence viibec. ManaZeri travi
Ctenim, korespondovanim, telefonovanim, poradami atd. v priimeéru 80 % svého casu. * (Seiwert,

1995, 222s)

Robinsonova metoda SQ 3R se zabyva racionalnim ¢tenim a z ¢asového hlediska ji 1ze rozdélit do
3 fazi: pfedchazejici ¢teni, samotné ¢teni a po ¢teni. Prvni faze predchazejici ¢teni spociva v tom
spravné rozhodnout, které ¢asti textu jsou zajimavé a dilezité pro osobni a profesni cile. Je zde
potieba rozlisit, jestli jsou v textu ¢i ustni form¢ nezbytné a potifebné informace, ¢i jestli mame

text odlozit ¢i vyhodit nebo kolegu ¢i nadfizeného vcas zastavit a nevyslechnout. Jsou zde
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k dispozici otadzky, které ndm pomohou se v tomto okamziku rozhodnout — Co vSechno musim

Cist? Jak s prectenym nalozim? Co si mohu ptecist pozde€ji? Co nemusim ¢ist viibec?

V ptipadé, Ze jsme se rozhodli, ktery text je pro nas dulezity a ktery ne, pfichazi druha ¢ast a to
samotné ¢teni. Zde se opét dostavame do tii podfazi. Orientaéni cteni, kde se zaméfujeme na obsah
a zjist'ujeme, co nds jako ctenafe Cekd. Naposled si tedy mizeme ovéfit, Ze chystany text nam bude
prinosem. Studijni ¢teni je sté€Zejni a zakladni ¢ast, kde ¢teme a vyhledavame to podstatné, klademe
otazky a hledame odpovédi. Zavérecna ¢ast je shrnuti ¢teni, kde kriticky zhodnotime text a

uvédomime si podstatu ziskanych informaci, které si zapamatujeme.

Zaveérecna ¢ast, ktera nasleduje po Cteni, se zabyva praci s texty, které jsme piecetli. Tim, Ze text
prostudujeme, prace nekonéi. Text 1épe zpracujeme vyznacenim dulezitych Casti a pofizenim
vypiskl. Vyznacenim tak stanovime priority, které nam posléze pomohou znovu vyhledat dilezité
pasaze pii vraceni se k textu. Vyznacovani také pomaha lépe vnimat text, ktery si pak snadnéji
zapamatujeme. Pofizovani vypiskli neboli excerpovani, slouzi podobné jako vyznacovani. Na
rozdil od vyznacovani, které se zamétuje na zvyraznéni dulezitého textu, vypisky postihuji dilezité
myslenkové pochody. S vypisky pak Ize 1épe pracovat napiiklad na poradach, prednaskéch ¢i pii
psani dalSich ¢lancich. (Seiwert, 1995, 224-237s)

Komunikace je dorozumivani se s druhymi, kde se pfendseji informace. Hlavni rysy této ¢innosti

jsou tyto:

e Vystupovani po jazykové strance

e Usp&siné jednani

e PiesvédCovani ostatnich

e Efektivni vedeni rozhovort a spravné zhodnoceni partnert v rozhovorech
e Oteviené podileni se na vnitrofiremni komunikaci

e Pochopeni pozice druhého a vytvareni spole¢ného zakladu pro porozumeéni

e Desifrovani nevyicenych sdéleni a porozuméni neverbalnim signaltiim
(Bischof, 2003, 93s)

Podle Adaira je klicovym prvkem v komunikaci naslouchéni. Jde o opomijenou dovednost, ktera
vSak neni jen o slySeni toho, co bylo feceno. Jde o pozorné naslouchdni a vnimani osoby, se kterou
hovotite. Selektivni poslouchani je zapti¢inéno dvojim - nechtit védét véci a byt hluchy k urcitym

typtim informaci. To vede k tomu, Ze neslySite dilezité véci a cenzurujete, co feknete. Oboji ma
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velmi $patny vliv na podnikani i pro soukromy Zivot. Spatny piistup je i skakani do fe¢i. Nejen,

7Ze je to neslusné, ale také ten, kdo takto vyrusuje, neposloucha. (Adair, 2005, 112-113s)

., Spravné naslouchani je aktivni cinnosti vyZadujici pozornost, primérené reagovdani a efektivni
vyhodnocovani obsahu i pocitii Fecnika. Neschopnost naslouchat byva jednou z hlavnich bariér
efektivni komunikace. Posluchac by se mél snaZit soustiedit na projev, eliminovat myslenkovou
nepritomnost, sledovat gesta mluvéiho a ddvat najevo naslouchdni gesty i slovné (, Ano,
rozumim*, ,,Souhlasim*, ,, Chapu®, , To je pravda*“, Ne, myslim, Ze je to jinak“, , Ne, s tim

nesouhlasim*). * (Suler, 2008, 74s)

Promlouvat k lidem skrze papir znamena schopnost psat. Komunikace pisemnou formou je
dilezitou soucasti kazdého z nas. Pomoci psani sice nekomunikujeme s druhou osobou piimo a
osobng, ale 1 tak ji néco sdélujeme. M¢li bychom tedy pouzit stejnych Sest principt jako pfi

mluvené komunikaci:

e Jasnost

e Planovani a ptiprava
e Jednoduchost

e Zivost

e Bezprostifednost

e Struc¢nost

Kvalita poznamek, dopist a zprav pak mize pomoci zlepsit planovani a celkovou komunikaci.
Cim kvalitnéjsi pisemnd komunikace bude, tim spiSe pifedejdeme piipadnym nedorozuménim a

prodluzovanim vyftizovani. (Adair, 2005, 113s)

Seiwert se ve své publikaci zminuje, Ze vytizovani korespondence vedouciho pracovnika vede ke
znanym Casovym ztratdm. V priméru tato ¢innost zabere manazerovi denné vice jak jednu

hodinu. (Seiwert, 1995, 280s)
., Kazdy dopis/spis se snazte vzit do ruky pokud mozno pouze jednou!“ (Seiwert, 1993, 281s)

V dnesni dob¢ je hlavnim proudem komunikace elektronicka posta. Dtivod je jasny - je to zdarma,
pohodIné a rychlé. S tim ale souvisi to, Ze se posila mnohem vice informaci, i ty, které nejsou
potteba. A emaily se posilaji pro jistotu i lidem, ktefi je viilbec nepotiebuji a nejsou pro n€ urceny.
Déle nas také zaplavuje spousta spamil a jiné irelevantni posty. Je tedy potieba vSe nejdiive

vytridit. Nasledné je dobré si zalozit systém slozek, ktery bude vyhovovat charakteru dané prace.
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Okamzité tfidéni nam uSetii mnoho casu. Pokud mame emaily roztfidény, mizeme pouZzit jiz

zminovany Eisenhowertv princip. (Knoblauch, 2012, 84-85s)

Jiz byla zminéna osobni komunikace neboli rozhovory, pisemna komunikace a nyni zbyva jesté
také k nejcastéjSim rusivym faktorim v pracovnim zivoté. Mobilni telefon je v dnesni dobé jiz
neodmyslitelnd soucast naseho zZivota. Kazdy ho ma a u manazert neni vyjimkou i vice zafizeni.
V urcitych ohledech ndm to usnadnuje komunikaci. S dotyénym se nemusime schazet, hovory se
daji vyftesit i ptes velké vzdalenosti. V ramci firmy nemusite bézet pies celou budovu, abyste se
zeptali, na kolikatou se ptesunula porada. Na druhou stranu se mize jednat o nezddouci navstévu,
kterou pronikdme do sféry ostatnich. Mnozi by se jen tak do kancelafe bez ohlaseni neodvazili
vtrhnout, kdezto pomoci telefonu to udélaji snadno a kdykoliv. Pokud se dovolaji, casto to svadi

ke zbyte¢nym hovortim, které je pak ptipravuji o ¢as. (Seiwert, 1995, 260s)

Pro komunikaci po telefonu jsou stanovena stejna pravidla jako u komunikace tvaii v tvar. Rozdil
je v tom, Ze doty¢ného nevidite. NemtiZete tak vnimat jeho fe¢ téla, nevidite, zda vam dotyény
vénuje paticnou pozornost. O to vic musite vnimat ton feci volajiciho, zbarveni hlasu, tempo,
hlasitost, pohotovost reakei apod. Za dalsi neznéte okolnosti, za kterych se hovor uskuteciiuje.
Tedy neznate jeho momentalni rozpoloZeni. V piipadé ocniho kontaktu se da vyvodit, zda je
doty¢ny v klidu, zda je $tastny ¢i naStvany. Pres telefon je to mnohem tézsi. Muzete to poznat
hned pfi pfedstaveni, nebo to pozndte az z piehnanych reakci, které si nedokazete vysvétlit. Proto

je potieba byt pti telefonnich hovorech vice citlivy a opatrny. (Gruber, 2009, 116s)

1.5 Nastroje k Fizeni Casu

Nastroje k fizeni Casu nadm slouzi pro organizaci prace. S jejich pomoci na Zzadny ukol

nezapomeneme a nestane se, ze nedorazime na dlouho dopfedu planovanou poradu ¢i jednani.
Papirové

» 10 do* list

Jedna se o obyCejny seznam ukolu, které chceme udélat. Zpravidla se jedna o denni plan, ktery je
ale dany planem tydne. ,,To do* list je nastroj k fizeni, ktery se pouziva u prvni generace time
managementu. Je to jednoduchd levna zalezitost, kterd posta¢i pro zékladni potieby pldnovani.

Planovat dlouhodobéji s pomoci ,,to do* listu je takika nemozné. (Uhlig, 2008, 59s)
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Diar
Diaf je podle knihy Allena nejzékladné&j$im néstrojem pro udrzeni pozornosti v kazdodennim
provozu. Nemélo by se do n¢j ale psat vse. Jsou pouze tii zdkladni okruhy, které bychom si meli

zaznamenat, aby diaf neztratil svou funkci.

e Schizky — Vzdy jsou naplanovény na ptesny Cas a misto, a pokud mame schizku
domluvenou, je zahodno na ni dorazit. S témito tkoly bohuZzel hybat nemtizeme.

e Denni tkoly — Jedn4 se o pevné ptipominky, ale plati pro cely den. Nevztahuji se na urcitou
hodinu ani ¢as. Ukol si tedy zaznamename a v prab&hu dne ho udélame. Stejné jako u ., To
do* listu si mizeme po dokonceni ukol tzv. odskrtnout, aby se nam seznam zmensoval.

e Informace — Posledni polozkou, kterou bychom méli do diafe psat, jsou libovolné
informace. Jedna se o poznamky, které potfebujeme nebo chceme vést cely den v patrnosti.
Opét se obvykle nepoji na zadny konkrétni ¢as, a proto je zapiSeme v ramci celého dne.

(Allen, 2009, 138-139s)

Kalendar

Kalendat slouzi k planovani terminti a schiizek. Na rozdil od diafe zde neni Zadné misto na
zaznamenavani dennich ukolt a informaci. Variant kalendai je nékolik - nasténné, stolni, tydenni
nebo kapesni. Zalezi pouze na kazdém z nas, které preferuje. Velkou vyhodou je jejich cena a
dostupnost, stoji par korun a daji se koupit viceméné¢ vsude. Nevyhodou pak je nedostatek mista.

Obvykle se do néj vejdou dva az tfi zdznamy denné. (Knoblauch, 2012, 59s)

Elektronické
Elektronicky diar

Existuji v mnoha podobach a provedenich. V dnesni dob¢ elektroniky uz i v pfijatelnych cenach.
Zvladaji pouze funkce totozné s papirovymi diafi, nejsou aktivni. Velkou vyhodou je pohodIné
mazani, prepisovani a podobné funkce. Je také moznost sparovat vice diail, tteba v ramci jedné

pracovni skupiny a vSechny polozky kalendaie mit tak pro cely tym pohromadé¢.
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2.5 Vysledky dotazniku
Obecné

Otéazka ¢. 1 Na jaké manaZerské trovni se nachézi vase pozice?

H Niz$i management M Stfedni management Vy$s$i management

Graf ¢. 1 Pomér manaZeri

Zdroj: Autor

Prvni otazka byla poloZena z divodd rozdéleni manazer do urovni, podle kterého jsem nasledné
zpracovaval odpovedi v nasledujicich otdzkéach. Celkem dotaznik vyplnilo 37 respondentt, ktefi
jsou do urovni rozdéleni néasledovné - niz8i management 12 manazerti, sttedni management 10
manazeri a vyS$$i management 15 manazerd. Je prekvapujici, Ze nejvice respondentii patii do
vys$siho managementu. Tento fakt je nejspiSe dany tim, Ze v dnesSni dobé spousta lidi podnika a
zaklada si vlastni firmy, ¢imz se automaticky fadi do vy$siho managementu. Dalsi fakt je ten, Ze
manazeii nepatii do stejné spolecnosti, nybrz do nekolika spole¢nosti. Pokud by bylo Setfeni

provadéno v ramci jedné firmy, bylo by ziejmé, Ze struktura ve firm¢ neni nastavena spravne.
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Otéazka ¢. 2 Co pro vas pojem ,,time management® znamena?

Rozvrh ¢asu
Organizace Casu
Optimalni nacasovani vSech aktivit tak, aby do sebe zapadaly a podpotily chod podniku.
Umeéni zorganizovat si sviij Cas tak, abych byl v pohodé.
é Zvladat vsechny véci vcas a hlavng fadit ¢innosti nikoli dle naléhavosti, ale dle
§o dulezitosti.
é Rozplanovani si ¢innosti, tikolii a jinych véci EFEKTIVNE.
:@ Jak dobte rozvrhnout ¢as, aby se dalo pracovat co nejlépe.
“ Schopnost efektivné si planovat svij Cas.
Organizace Casu
Organizaci ¢innosti v casovém horizontu.
Spravna organizace ¢asu za uc¢elem maximalniho zvyseni efektivity prace.
Efektivni fizeni asu
Rizeni/netizeni svého ¢asu
Spravné rozvrzeni ¢asu v ramci prace.
‘g Umét si dobie a efektivné zorganizovat svou praci.
qfaﬁ Efektivni organizace ¢asu, soukromych i obchodnich aktivit a odpocinku.
g Zptisob hospodaieni s nejcennéjsi komoditou.
:g Rizeni svého Casu za ucelem zefektivnéni prace.
§ Uspotadani ¢asu, aby byl co nejefektivnéjsi.
Rizeni ¢asu, jak pracovniho, tak i osobniho.
Zvladani ¢asové organizace. Mit vSe ve spravném Case - ani pozdé¢, ani brzo. Aby byly
naklady a prodlevy minimalni.
Zakladni kamen pracovni efektivity, moznost udélat tydné co nejvice schiizek.
Planovani casu tak, aby bylo dosazeno nejlepsich cili.
N¢éjaky soubor nastroju, které mi pomahaji k lepSimu vyuziti ¢asu pii manazerské praci.
= Casové planovani
[0
%E)o Papirovy diar
% Vhodné rozvrzeni a plnéni dil¢ich cili vedoucich k jednomu vysledku.
;g Efektivni rozvrhnuti ¢asu v oblasti fizeni lidi, planovani/ realizace projektt v zavislosti i
; na svém volném case pro regeneraci a spole¢ensko-socialni zivot.
Nastaveni dlouhodobého udrzovatelného postupu v planovani pro vSechny ¢innosti bez
toho, aby se zménila jejich kvalita.
Zaklad kazdého pracovniho dne.
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Casové planovani - logistické rozvrzeni Casu, aby byly tkoly plnény co nejefektivné;ji.

Organizace Casu v praci i ve volném Case.

Efektivni fizeni ¢asu pro zvladnuti v§ech dulezitych kol (nejen) pracovnich.

Organizace Casu

Planovani casu straveného nad jednotlivymi aktivitami, zefektivnéni prace, stanoveni

cili, uréeni priorit.

Tabulka €. 1 Time management
Zdroj: autor

Odpovedi jednotlivych respondenti maji spravny smér a vSechny naznacuji, ze se jedna o praci
s Casem. Nekteré odpovédi jsou strohé a odbyté, nicméné narazeji na to samé. V ramci
manazerskych trovni mi nepfijdou zadné viditelné rozdily ve formulaci. Ve smyslu, Ze by vyssi
management formuloval pojem time management 1épe nez nizii &i stiedni management. Casto se
vyskytuje slovo efektivita a to ve vSech riznych podobach a formach. Prace s ¢asem k efektivité

sméfuje, da se fici, Ze je jejim cilem.

Otazka ¢&. 3 Utastnite se $koleni na time management?

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

V5|chn|(37 Nizsi management(lZ) Stfedni management (10) Vyssi management(lS)

W Ano M Ne

Graf & 2 Skoleni

Zdroj: autor
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Skoleni na time management se ucastni pouhych 24 % viech manazerd. Nejvice manazert, ktefi
tato Skoleni absolvuji, patii do sttedniho managementu a i tak se jedna pouze o polovinu manazert.
Muize to byt dano nafizenim vedoucich nebo touhou o zdokonaleni se kviili moznému povyseni
do vyssiho managementu. Vyssi management se Skoleni ucastni v nejmensi mife. Tento fakt by
mohl mit diivod, Ze time management na této pozici jiz zdatné ovladaji nebo si to alespon mysli.
O néco vice se Skoleni ucastni manazefi nizSitho managementu a to 17 %. Ve vSech trovnich je

tedy stale rezerva a myslim si, Ze by se manazefi o tato $koleni meli vice zajimat.

Otazka ¢. 4 Na kolik procent si myslite, Ze time management ovliviiuje efektivitu

vasi prace?

100%
80%

70%
60%

50% 43% 42% | ‘ 50% ‘ - 40%

40%

30%

20% 2% L 7%

10% | = —
o5 E s s% %

Vsichni (37) Niz$i management (12) Stfedni management (10) Vyssi management (15)

m0-20% m21-40% m41-60% 61-80% m81-100%

Graf ¢. 3 Efektivita

Zdroj: autor

Time management bezpochyby ovliviiuje efektivitu prace. Zde je vidét, ze v rdmci niz$iho
managementu z ¢asti chybi informace. 8 % respondentli z této urovné se domniva, ze fizeni ¢asu
ovliviiyje efektivitu prace pouze z malé ¢asti a to od 0 do 20 %. Tuto moZnost si nikdo ze sttedného
a vysSiho managementu nemysli. Ve stfednim managementu se k nizsi hranici 21-40 % ptiklonilo
vetsi mnozstvi dotdzanych nez v ramci vys$siho managementu a to 10 %. Znadi to tedy, Ze time

managementu nejvetsi vahu piiklada vyssi management. Ten také v nejveétsi mife odpoveédél, ze

fizeni Casu ovliviuje efektivitu prace v rozmezi 81-100 %.
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Stanoveni cilu

Otazka ¢. 5 Na jak dlouhou dobu doptedu si planujete sviij cas?

100%
90% \ -
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Vsichni (37) Niz$i management (12) Stfedni management(lO) Vyssi management(lS)

EVramcidnG ®Vrdmcitydnd @V ramcimésicd ©Vramcirokd W ZaleZi, o jaké plany jde
Graf ¢. 5 Planovani ¢asu

Zdroj: autor

V ramci dnti si ¢as planuje niz§i management a to 17 % respondenttl a stfedni management s 30 %
respondenty. Znaci to, Ze néktefi z nich si nepotiebuji ¢as planovat v del§im ¢asovém obdobi,
protoze nemaji dlouhodobéjsi tkoly a cile. Naopak 30 % stfedniho managementu, coZz je nejvetsi
¢ast ze vSech tii Urovni, si ¢as planuje v ramci mésic. Tento pomér je nejspise dan specifikaci
prace a odveétvim, ve kterém se dany manazer nachéazi. Vys$i management jako jediny odpoveédél,
Ze si svij ¢as planuji dopiedu v ramci rokl. Odpovida to tomu, Ze se jako nejvys$i management

staraji o dlouhodobé plany a cile firmy, které se pohybuji v delSim ¢asovém horizontu.
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Otazka ¢. 6 Zvladate plnit plany, které jste si stanovili?
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Graf &. 6 PInéni plani

Zdroj: Autor

Jako pozitivni shleddvam, Ze ani jeden respondent neodpoveédél, Ze stanovené plany nezvlada plnit.
Spise ne odpovédélo 17 % respondentt z nizstho managementu, coz zna¢i Spatné naplanovani
ukolu a cild. Zde se nam tedy potvrzuje, Ze niZ$i management ovlada time management hiie nez
stiedni a vyssi, kde spise ne opét neodpoveédel zadny manazer. U stiedniho a vys$siho managementu
jsou pomeéry mezi odpovéd'mi ano a spiSe ano vyrovnané. Piedpokladal bych, Zze vyssi
management bude mit vétsi podil respondent odpovidajici ano, nicméné v tomto piipad¢ to tak

r

neni. Divod muze byt ve slozitosti a ndro¢nosti plant a cili, které by z pravidla mély byt vyssi

~row

nez u sttedntho managementu, ¢imz maji automaticky mensi Sanci na uspéch nez u ukoll leh¢ich.
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Planovani

Otazka ¢. 7 Na kolik procent si planujete sviij Cas?
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Graf €. 7 Planovani svého ¢asu

Zdroj: autor

Tento graf navazuje svymi vysledky na otdzku ¢islo 4, kde manazeti odpovidali, z jaké casti
ovliviiyje time management efektivitu prace. Celkem 16 % respondentii z niz§iho managementu
odpovédélo, ze time management ovliviiuje efektivitu prace z 0-40 %. Jako v jediné Grovni a to
z 25 % v této otazce odpovedeli, ze si svij Cas planuji z 21-40 %. Z nejvetsi ¢asti si Cas planuje
vy$$i management. 20 % z nich si ¢as planuje v rozmezi od 81-100 % a 53 % respondentd
z vys$$iho managementu si ho planuje na 61-80 %. Ti se také v otazce Cislo 4 vyjadrili v nejvétsim
poctu, ze efektivita prace zavisi z velké ¢asti na time managementu. Podle toho se také fidi a snazi

se, aby byli co nejefektivnéjsi. Ze stiedniho managementu si vice jak polovina manazert planuje

¢as maximalné z 60 %.
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Otazka ¢. 8 Z kolika procent vam tyto plany vychazeji?
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Vsichni (37) Nizsi management (12) Stredni management (10) Vyssi management (15)
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Graf ¢. 8 Realizace planu

Zdroj: autor

Protoze si niZ§i management planuje nejméné Casu, tak mu i tyto plany nejméné vychazeji. Celé
ctvrting respondentli plany vychézeji pouze z 21-40 %. Tato skutecnost opét znaci, Ze zplisob
fizeni Casu v ramci niz§itho managementu je nedostacujici a méli by se timto tématem vice zabyvat.
Souvisi s tim i odpovédi v druhé otdzce, kdy se 83 % respondentli z niz§iho managementu
vyjadrtilo, Ze se neucastni zadnych Skoleni na time management. Stfedni management v tomto
piipadé je vramci plnéni pland z 61-100 % lepSi nez vys$i management. Ten ale vicekrat
odpovedél, Ze manazerim této urovné ve vetsi mife plany vychdzeji z 81-100 %. Musime vsak
brat vpotaz i pomér naplanovaného casu/Uspésného plnéni plan. Manazerim stfedniho
managementu sice plany vychazeji ve vétsi mife nez u vy$siho managementu, nicméné si podle

odpovedi u predchozi otazky planuji méné svého Casu.
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Otazka ¢. 9 ZUstavate v praci Casto prescas?
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Graf ¢. 9 Piescas

Zdroj: autor

Zstavat v praci pres€as neznamena jen, ze ma dotyény hodné prace. Jeden z diivodii miize byt

4

praveé Spatny time management. Pescas v praci ziistdva nejvice manazerd nizsi urovné a jedna se

0 17 % dotazanych. Zde se nejspise opravdu jedna o Spatny time management a opét tyto vysledky

7

navazuji na predchozi otazky. Jedna se ale také o 13 % manazerd vyssi urovné, kde by tato
odpoveéd’ byt neméla. Je také velké mnozstvi, presné¢ 40 %, manazeri z této urovné, ktefi
odpoveédéli spiSe ano. PiesCas v praci nezistava nejvice manazert ze stiedni urovné, kdy 70 %

respondentll odpovedélo ne a spise ne.
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Otazka ¢. 10 Myslite si, Ze travite v praci vice ¢asu, nez byste méli?
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Odpovédi na tuto otazku mohou byt z jisté miry subjektivni. Kazdy si mize ptredstavovat idealni
Cas straveny v praci jinak. Pokud nékomu piijde pracovat téi hodiny denné akorat, pak pro n¢j
samoziejme standartni pracovni doba bude dlouha. Berme ale fakt, ze 1idé na téchto pozicich maji
patiicné vzdeélani a pocitaji s tim, Ze klasicka pracovni doba netrva tii hodiny. Pak tedy z grafu
muzeme vycist, Ze neuspofadany ¢as ma nejvice manazerd z nizsi urovng, kdy si 25 % respondentti
mysli, Ze v praci travi pfili§ mnoho ¢asu. Paradoxn¢ si ale 42 % manazera této arovné mysli, Ze
v préci travi casu presné tolik, kolik by mé&li nebo snad 1 méné. Stfedni a vy$$i management maji

ptiblizné stejné odpovedi. Tech, kteti si mysli, Ze v praci travi vice €asu nez by méli, je podstatné

19%

Vsichni (37)
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42%

Niz$i management (12) Stfedni management (10) Vyssi management (15)

B Ano mSpiseano mSpisene 1 Ne

Graf & 10 Cas v praci

Zdroj: autor

mén¢ nez v niz§im managementu.
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Rozhodovani
Otazka ¢. 11 Vykonnost kazdého znas je nejefektivnéjsi v riznych casovych

rozmezich. Na které tikoly se v tuto dobu zamétujete?
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Graf €. 11 Vykonnost

Zdroj: autor
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Rozhodovani. V tomto ptipadé tak ¢ini celych 100 % manaZert niz§iho managementu. Stfedni
management odpoveédeél stejné v 90 %. A vyssi management v 80 %. Vysledky jsou témeért
srovnatelné, nicméné by to meélo byt naopak. Pokud se vtomto Casovém rozmezi vySsi
management zamétuje na leh¢i ukoly, mize to byt zpisobeno i Spatnym delegovanim. MiiZzeme
brat v potaz i to, Ze lehké tkoly pro vys$i management maji stejnou vahu jako obtizné tkoly pro
niz$i management, nicméné to nic neméni na tom, Ze si 20 % respondentii vy$§iho managementu
nedokaze spravné zvolit prioritu ukol, respektive tyto tikoly odsouvaji na chvili, kdy maji nejvetsi

Sanci na jejich spésné a rychlé splnéni.
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Organizace a realizace
Otézka ¢. 12 Pokud vés nékdo vyrusi u plnéni nékterého Ukolu, zvladnete ho

bezprostiedné po vyruseni dokoncit?
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Graf €. 12 VyruSeni

Zdroj: autor

Opét shledavam jako pozitivni, Ze ani jeden respondent neodpoveédél, ze bezprostiedné po vyruseni
praci nezvladne dokoncit. SpiSe ne odpoveédeli manazeti ve vSech tii irovnich, nicméné je to ve
vSech skupinach malé mnozstvi. Rozdily nastavaji az v odpovédich ano a spiSe ano. Nejvetsi cast
manazerl, ktera na otazku odpovédéla ano, je z vysSiho managementu. Jednd se o 47 %
dotdzanych, coz je skoro polovina a znaci to, Ze své zkuSenosti a znalosti z time managementu
vyuzivaji pfi praci a vyruSeni pro n¢ neni smérodatné, v ohledu, zda praci dokon¢i ¢i nikoliv. U
sttedniho managementu se jednd o mnohem mensi ¢ast a to 20 % a niz$i management v tomto

problému piedbehl stfedni management a to o 13 %, odpoveéd’ ano tedy zvolilo 33 % manazera.
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Otéazka ¢. 13 Zvladnete v urcitych ptipadech fici ,,ne*?
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Graf & 13 Odpovéd’ ne

Zdroj: autor

Jak pouzivat slovicko ,,ne* popisuji v kapitole realizace a organizace. Je to nezbytna odpoveéd’ pii

praci manazera a spravné ho pouzivat se vétSina manazerll nauéi az v prubéhu své kariéry.

4

Odpovédi na tuto otdzku nam to potvrzuji. 67 % manazerti vyssi irovné odpovédélo na otazku
ano, takze si zvladaji uréit priority a nejdiive si udélaji své ukoly, které potiebuji a az nasledné
mohou poméhat nékomu dalSimu. Procenta u této odpovédi jsou jak u stfedniho, tak i u nizsiho

v

managementu v mens$im pomeéru. U stfedniho managementu je to 40 % a niz$§

e r

i management ma o
10 % vice. Viditelné vétsi mnozstvi respondentt, které odpoveédélo spise ne, se nachdzi v niz§im
managementu. Z ¢ehoz je patrné, Ze se toto slovi¢ko zatim nenaucili spravné pouzivat, nebo Ze si

mysli, Ze na této pozici si to jest¢ nemohou dovolit.
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Otéazka €. 14 Jak casto delegujete ukoly na nékoho jiného?

100%

90% 3%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%

Vsichni (37) Nizsi management (12) Stredni management (10) Vyssi management (15)

mstile mCasto mOb&as [ Nikdy

Graf ¢. 14 Delegace

Zdroj: autor

V této otdzce zalezi, jakou funkci dany manazer zastava. Pokud jde o funkci ptimo vedeni lidi,

YeNvr

delegace ukolll bude ¢astéj$i neZ u manazera, ktery ma na starost naptiklad vyrobu ¢i logistiku.
Obecné¢ ale plati, zZe ¢im vyssi pozice, tim také Castéjsi delegace ukoltl, protoze ¢im jste na vyssi
pozici, tim dualezit&jsi ukoly mate a tim vice ukold se stava méné dulezitymi. Vyssi a stfedni
management ma piiblizné stejny pomér odpovédi a ani v jedné urovni se nevyskytla odpovéd’ ne.
Ta se ale vyskytla u niz§iho managementu v 8 %. Ma také ze vSech tii tirovni nejveétsi procento
odpovedi obcas (58 %) a nejmensi procento odpoveédi Casto (25 %). Z vysledki této otazky nam

vyplyva, Ze vétSina manazert ikoly deleguje a ¢im vySsi post m4, tim Castéji se tak stava.
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Otazka €. 15 Snazite se odsouvat ¢innosti, které povazujete za obtizné?
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Graf ¢. 15 Odsouvani obtiznych ¢innosti

Zdroj: autor

N weNvr

Obecné plati, Ze ¢im naro¢né&jsi kol je, tim je dilezit€jsi. Vétsina lidi v§ak na zacatek své prace
tadi ukoly leh¢i. Nema tedy spravné zvolené priority, respektive je spravné zvolit mize, ale netidi
se podle nich. U jediného vyssiho managementu se nevyskytla odpovéd’ ano, coZ je spravné.
Odpoveéd spise ne se vyskytla ve 20 %, coz je nejmensi ¢ast ze vSech tii urovni. SpiSe ne
odpoveédélo 57 % ze vSech respondentt. I kdyz se nejedna o jednoznacné ne, vyhodnocuji to jako
pozitivni. Jako pozitivni shledavam i fakt, Ze se v kazdé urovni nasla odpovéd’ ne. V niz$im

managementu v 8 %, ve stfednim managementu ve 20 % a ve vyS$$im managementu ve 13 %.
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Kontrola

Otazka ¢. 16 Kontrolujete po sobé svou praci?
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Graf €. 16 Kontrola své prace

Zdroj: autor

Vice jak polovina v§ech respondentt si po sob& svou praci kontroluje. Nejméné respondent (40
%) tuto odpoveéd’ vybralo ve vy$$im managementu. Mlze to mit za pii¢inu fakt, Ze se obvykle
zodpovidaji pouze sami sob¢, a proto nemaji potiebu si praci po sobé kontrolovat. Druhé pti¢ina
muze byt ta, Ze se na téchto pozicich obvykle nachazi star$i manazeti, ktefi mohou byt ve svém
oboru natolik zkuSeni a jsou si svou praci natolik jisti, Ze zpétnou kontrolu nepotiebuji. Pozitivni
vSak je, Ze ani jeden respondent svou praci nekontroluje viibec a spiSe nekontroluje svou praci
pouze malé mnozstvi dotdzanych manazerti. Skoro vSichni manazefi tedy dbaji na kontrolu své

prace. Z hlediska prace je tento krok ¢asto nezbytny.
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Otazka ¢. 17 Kontrolujete praci po ostatnich?
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Graf ¢. 17 Kontrola prace po ostatnich

Zdroj: autor

Ve srovnani s ptfedchozim grafem je na prvni pohled viditelné, ze se vétsi diiraz dava na kontrolu
své prace pred praci ostatnich. Je zvlastni, Ze 1idé vefi vice svym podiizenym a kolegiim nez sami
sobé. 7 grafu je vSak patrné, Ze nejvice praci po ostatnich kontroluji manazetfi z vyssiho
managementu. Jedna se o 47 % dotazanych. Tento fakt je dan tim, Ze na téchto pozicich uz maji
manazefi vice podiizenych a ¢asto kompletuji tkoly z nizsich pozic. Prace tak musi sedét, protoze
kdyZ by jedna ¢ast byla $patn¢, mize byt vysledek diametralné odlisny. Nikdo z dotdzanych vSak
zcela svym kolegiim a podiizenym nevéii, protoze se odpoveéd’, Ze praci po ostatnich nekontroluje,

neobjevila.
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Nastroje a metody rizeni ¢asu

Otazka ¢. 18 Jaké nastroje pouzivate pro planovani vaseho casu?
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Graf ¢. 18 Nastroje time managementu

Zdroj: autor

Tato a nasledujici otdzka jsou také vyjadieny procentudlné, nicméné nedavaji v souctu 100 %,
protoze otazky byly nastaveny s vice moznymi odpovéd’'mi. Procenta pak znaci, kolik procent

z manazerd urcité urovné pouziva dany nastroj.

Nejvice manazerd, celkem 62 %, vyuziva kalendaf. To-do list, papirovy diaf a elektronicky diaf
vyuziva piiblizné stejné respondentii. Rozdily mezi jednotlivymi ndstroji jsou nepatrné. Pouze 5
% vSech manazera vyuziva jiné nastroje. Z grafu neni vidét zddnd vyjimka nebo zajimavost. Jako
pozitivni shledavam, ze po vydéleni celkového poc¢tu pomiicek vSemi respondenty nam vyjde, Ze
dotazani manaZzeti primérné vyuzivaji 1,94 nastroje. Zaokrouhleno, kazdy manazer ma ptiblizné
2 nastroje. Vzdy je dobré néstroje kombinovat, protoze rizné nastroje slouzi k rozdilnym a odlisné

dlouhym plantim.
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Otazka ¢. 19 Které metody time managementu vyuzivate?
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Graf €. 19 Metody time managementu

Zdroj: autor

Vice jak polovina (57 %) vSech dotazovanych manazerti nepouziva zaddnou metodu time
managementu. Otazkou je, zda manazefi tyto metody znaji, ale nevyhovuji jim, a tak je
nevyuzivaji. Nebo zda tyto metody viibec neznaji. Bylo by to vysvétleni z tieti otazky, kdy se 76
% respondentli neucastni $koleni na time management. Nemaji tedy potfebné informace a znalosti.
Nejvice manazerd vyuzZivajici metody je ze stfedniho managementu. V ramci ného 40 %
respondentti vyuziva analyzu ABC, kterd je dle mého nazoru nenaro¢na a rychla. Eisenhowertiv
princip je slozitéjsi, a tak ho vyuziva pouhych 10 % manazert. Stejny pocet manazerti vyuziva
Paretliv princip. Jedna se o 3 % ze vSech respondentli a nachdzi se pouze ve stfednim
managementu. 60 % respondentd vys$Siho managementu nevyuzivd zadnou metodu time
managementu. [ pfesto, dle pfedchozich vysledki, maji priority nastavené z velké ¢asti spravng.

Jediné pozitivni v této otdzce je fakt, ze Eisenhowertiv princip, ktery je z nabizenych odpoveédi

nejslozitéjsi, vyuziva nejveétsi mnozstvi manazerii praveé z vyssiho managementu.
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2.6 Shrnuti vysledkii vyzkumu a doporuceni

Niz$i management

Prizkumu se zucastnilo 12 respondentt spadajicich do niz$iho managementu. 83 % z nich se vak
neucastni Skoleni na time management, ¢imZ pfichdzeji o praktické informace a rady. Pomér
ano/ne by mél byt spiSe opa¢ny. Z vysledkli neni zfejmé, z jakého divodu se téchto Skoleni
neucastni, nicméné bych doporucil pozadat zaméstnavatele o zprostiedkovani takového skoleni,

ptipadné si ho vyhledat sam.

Pokud dotyény zvlada dobie Fidit svij ¢as, je jeho efektivnost bezpochyby vyssi. Cast respondenti
se domniv4, Ze time management nema na efektivitu dopad. Proto bych doporucil zménit sviij time

management a snazit se piijit na zpisob, jak svou efektivitu zvysit.

17 % manazerd nizsi irovné spise nezvlada plnit plany, které si stanovili. 58 % pak odpovédélo
spiSe ano. Na plnéni planti ptisobi rizné vnéjsi vlivy, kvili kterym ukol nelze splnit vcas, ten ale
muze byt jednorazovy, vyjimecny. Pokud se ale plany nedafi plnit v dlouhodobéj$im horizontu,
m¢él by doty¢ny zvazit, zda pracuje na 100 %, piipadné zacit Iépe pracovat s ¢asem a v nejhor§im

ptipad¢ slevit ze svych narokt a planovat si méné cilii. Jedna z vlastnosti cilt je prave splnitelnost.

Nizsimu managementu bych také doporucil planovat si vice svého ¢asu. 25 % z nich si ho totiz
planuje pouze z 21-40%. Nedostatky v fizeni ¢asu zde urcité jsou, protoze 25 % manazert nizsi
urovné odpovédelo, ze jim plany vychazi pouze z 21-40 %. Dal§im 17 % z 41-60 %, coz neni

produktivni, pokud si plany naplanovali dobte a spravné dokazali urcit prioritu ukold.

Manazetfi nizStho managementu by si meli zacatek posledniho tkolu daného dne planovat
s piiméfenym odstupem pied koncem pracovni doby. 7 % z nich je totiZ v praci Casto piescas a

dalsich 17 % odpovédélo, Ze spise ano.

Jako pozitivni shledavam fakt, ze 100 % z nich dava ptrednost obtiznym, ale dilezitym ukolim,
oproti lehkym a mén¢ duilezitym. Zde bych doporucil si dat pozor, aby manazefi nezapominali na

ty leh¢i ukoly, které jsou sice méné dulezité, ale splnit je musi.

Pokud nékdo nezvlada bezprostfedné po vyruseni dokoncit dany ukol, pak by se nemé&l nechat
vyrusit. Samoziejme pokud se objevi diilezity problém, je potieba ho fesit. Ale je mozné si vypnout
zvonéni na mobilu, vypnout pocita¢ ¢i poprosit asistentku (pokud néjakou ma), aby k nému do

kancelafe nikoho nepoustéla.

V ramci odsouvani obtiznych ¢innosti se negativné vyjadiila jen malé ¢ast dotazanych, ale pouze

stejnd ¢ast se vyjadiila pozitivné, Ze tyto ukoly neodkladaji. Pokud si doty¢ny spravné zvoli
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priority ukoll, mél by se téchto plant drzet a ikoly bez odsouvani zpracovat dle daného potadi.

Jinak se mlZe stat, Ze prioritni ukol nestihnou dokon¢it.

Po secteni procent pouzivanych pomucek a vydéleni poétem manazert v této arovni, vyjde 1,6
pomucky na jednoho manazera. Doporucil bych nékterym navysit nastroje time managementu
minimalné na 2/0s. Ne vSechny ndstroje slouzi stejné€, a pokud dotyény pouziva pouze to-do list,
nemuiZe si presné planovat sviij ¢as a dlouhodobé cile neni schopny zaznamenat. Do samotného
kalendare si také nemize naplanovat podrobny seznam ukolti na dany den. Dle mého nazoru je

nejlepsi kombinace to-do list a diéf.

Ohledné metod je zde silny nedostatek. 75 % respondentll nepouziva zadnou metodu. Je mozné,
Ze je pouzivaji, jen jim chybi informace a nevédi, Ze je jejich zplsob planovani odborné
pojmenovan. Doporucil bych tedy, jak jsem jiz na zacatku avizoval, zGcéastnit se Skoleni time
managementu, kde se tyto informace daji ziskat. Dale také existuje mnoho odbornych publikaci

s touto problematikou nebo se daji najit na internetu.

Stfedni management

Do stiedniho managementu patii z hlediska mého vyzkumu 10 respondent.

Zde je poloviéni ¢ast manazerq, ktefi se ucastni skoleni. Zbylé poloviné bych doporucil nasledovat

své kolegy z niz§iho managementu a Skoleni si vyhledat.

Pomér manazert, ktefi si mysli, Ze time management nema na efektivitu vliv, je pfiblizné stejny
jako u niz§tho management. Rozdil je pouze v odpovédi 0-20 %, kterd se v této irovni nevyskytla.
Doporuceni je tedy stejné jako u niz§iho managementu. Zmeénit sviij time management a najit cestu

k vétsi efektivite.

Manazeti této trovné si ¢as planuji pouze v ramci dnd, tydnii a mésicti. Pokud se jedna o 100 %
jejich plant, pozastavil bych se nad tim, zda by se nékteré plany nemély planovat v jiném ¢asovém

horizontu a to obzvlasté u skupiny manazert, ktefi odpoveédéli, Ze si ¢as planuji v rdmei dnd.

Planovani vlastniho ¢asu je v pofadku. Pouze bych doporucil manazertim, kteti odpovédéli, Ze si
¢as planuji z 41-60 %, aby se drzeli spiSe horni hranice, tj. 60 %. Planovani svého ¢asu pouze ze

40 % by nemuselo byt efektivni, jak by mélo.
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Planovani si zacatku posledniho tkolu dostatecné dlouho pfed koncem smény, bych doporuéil 1
v této urovni. Vysledky jsou zde sice pozitivnéjsi nez u niz§tho managementu, ale stale piescas

v praci travi 30 % manazeru.

Ohledné pokrac¢ovani v plnéni tkkolu po vyruseni jsou zde horsi vysledky nez u ptedchozi arovné.
Ve stfednim managementu povazuji za velmi dilezité zvladat tuto skutecnost. Ruseni bude
manazera ¢im dal tim vice potkavat a postupem cCasu by také dotyény mohl piestat plnit ukoly
uplné.

Ve stfednim managementu dostavaji manazefi zpravidla ndro¢néjsi a dulezitgjsi tkoly nez
sttednim managementu vice manazeri nez v niz§im, ktefi je odsouvaji. Stejné¢ jako u nizsiho je

potieba se drzet stanovenych priorit a plnit ukoly postupné bez odsouvani.

70 % manazert odpovédélo, Ze si po sobé svou praci kontroluji. Je potieba se ale zamyslet, zda to
nedélaji pouze ztoho diivodu, Ze se jim nechce délat dalsi tkol. Ptfipadné se na to podivat

z hlediska, zda by netrvalo kratsi dobu pracovat peclivéji, aby nebyla potieba nasledna kontrola.

Po spo¢teni nastrojli time managementu na osobu ve stfednim managementu vyjdou dva nastroje.

Manazeti tedy v praméru splituji mé doporuceni néstroji time managementu na osobu.

Znalost metod time managementu je celkem na dobré arovni. Pouze 30 % respondenti nepouziva
zadnou metodu. Tém bych doporucil se v tomto ohledu vice vzdélat. Napiiklad pomoci Skoleni

nebo ¢etbou odborné literatury.

VySSi management

Nejpocetngjsi v mém vyzkumu je vy$s$i management, do kterého se fadi 15 respondentt.

U Skoleni time managementu v ramci této Grovné se miiZze polemizovat o moznosti, Ze 87 %
manazeru se jich neucastni proto, Ze jiz n¢které skoleni absolvovali a jsou toho ndzoru, Ze je to
dostate¢né. Stejné ale tak jako v jinych oblastech, tak i v této pfibyva a stale je mnoho véci, co se
naucit. A na druhou stranu opakovani je matka moudrosti. Doporucil bych tedy této ¢asti se zacit

pravidelné v tomto ohledu vzdélavat.
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Ohledné plant odpovédélo pouhych 13 % respondentd, Ze je zvladaji plnit. 87 % spiSe ano. U
manazert vysS$i urovné uz by plnéni tkolii mélo byt 100 %, proto bych se pozastavil nad plany
doty¢ného a zhodnotil, zda si je nestanovit na delsi ¢asovy horizont nebo si neplanovat tolik ukola

a cili najednou.

Velkym nedostatkem v této manazerské urovni je prace prescas. Zde doporucuji nedévat na konec

vvvvvv

20 % manazert vyssi urovné dava prednost leh¢im a méné dulezitym tikoliim, coz by si na jejich
pozici neméli dovolit. Téchto nékolik respondentti by mélo zadit striktné dodrZovat stanovené

priority a tohoto planu se drzet.

Pozice vyssiho managementu byvaji ty nejvyssi, a proto by méli zvladat fici ,,ne*. Neni mozné,

aby udg¢lali vSe, o co je ostatni, s nejvetsi pravdépodobnosti podiizeni, poprosi.

Z hlediska néstroji time managementu je na tom vys$i management nejhtife. V primeéru se jedna
o 1,29 nastroje na manaZera. Manazefi na této Grovni by méli rozhodné pouzivat minimaln¢ 2
nastroje. Stejné jako u stfedniho managementu doporucuji pofidit si dopliujici nastroj, aby mohly

byt v tomto sméru fadné zaznamenany vSechny planované ukoly.

Nedostacujici znalosti jsou stejné jako u nizsiho a stfedniho managementu v oblasti metod. Opét
doporucuji se zamétit na Skoleni, kde budou tyto informace poskytnuty, piipadné sehnat odbornou

publikaci s timto tématem.
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