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1 Uvod

Time management je velmi specificka oblast managementu. Pro dobrou
praci v managementu je esencialni ovladat uméni rizeni ¢asu a stanovo-
vani priorit. Time management v sobé zahrnuje mnoho ¢innosti a mno-
ho zpusobu, jaky postoj k nému zaujmout. Prace v managementu Spo-
leCnosti s sebou prinasi ruzna uskali. Manazefi jsou v dneSni dobé pod
neustalym natlakem, musi Celit mnozstvi stresovych situaci, jejich pra-
ce musi byt presna a ucelna. V tomto koloto¢i moderni, uspéchané doby
neni prostor na chyby.

Dulezity je také faktor samotného casu. Cas je velicina, ktera je
béznou soucasti zivota kazdého z nas. Cas je spravedlivy, bézi kazdému
stejné, kazdy cClovék ma pro kazdy den jasné stanoveny pocet hodin,
dalsi ¢as nejde zadnym zpusobem ziskat. Nemuzeme si ho ani koupit,
ani pujcit, jakmile ubéhne néjaky casovy Usek, je pry¢, uz nelze navratit
a proto je dulezité s casem nakladat peclivé, s rozvahou, a vyuzivat ho
co nejefektivné;ji.

Tato bakalarska prace se zabyva problémy time managementu,
konkrétné je zaméfena na vyuzivani modernich metod a nastroji time
managementu a zabyva se jejich vlivem na efektivitu prace manazera.
V prvni ¢asti prace je teoreticky, s vyuzitim literarnich zdroji pojednano
o0 managementu jako takovém, dale se vysvétluji pojmy manazer, vlast-
nosti manazera, jeho kompetence atd. Posléze je vysvétlovana proble-
matika time managementu, zohledni se také faktor Casu a prijde rada
na predstaveni nastroju a metod time managementu, probrani pro-
blému time managementu a zplsobu urcovani priorit. V praktické casti
je pomoci dotaznikového Setreni proveden vyzkum, ktery ma za cil zjis-
tit, jak jsou na tom manazeri, co se tyce zpusobu organizace casu a dal-

Sich oblasti time managementu.
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2 Literarni reserse

2.1 Pojem management

Management je pojem se kterym se v soucasné dobé setkavame na kaz-
dém kroku. Mnoho cinnosti Clovéka je spojeno s fizenim. Pojem ma-
nagement vznikl z anglického vyrazu to manage, coz v prekladu zname-
na néco ridit, spravovat, ovladat atd. DalSi moznosti jak tento pojem
vysvétlit je pomoci francouzského vyrazu ménagement, jez pochazi z la-

tinského slova manus — v prekladu ruka. (Kalnicky, 2012)

Souhrn zasad, forem, metod a prostfedkl fizeni vyrobniho procesu
s vyuzitim poznatku védy o fizeni. Pojem management se uziva také pro
oznaceni vedeni podniku, firmy. Podle Vavrecky a Lednického (1999) je
mozné definice managementu rozdélit do trech zakladnich skupin, jez

zdUraznuji:

1. Vedeni lidi (,Management je vykonavani véci prostrednictvim
ostatnich lidi.“ Daleova definice)

2. Specificka funkce vykonavana vedoucimi pracovniky (,Ma-
nagement je proces planovani, organizovani, vedeni a kontroly or-
ganizacCnich ¢innosti zaméfenych na dosazeni organizacnich cilu.“
Chungova definice)

3. Predmét studia a jeho ucel (,Management je oblast studia, ktera
se vénuje stanoveni postupu, jak co nejlépe dosahnout cile orga-

nizace.“ definice Robinse)

Management je proces systematického planovani, organizovani, ve-
deni lidi a kontrolovani, ktery sméfuje k dosazeni cilu organizace. Ma-
nagement je proces, protoze jde o soustavu naslednych aktivit a tkolt,

které jsou vzajemné provazané. Je to proces systematicky, protoze ma-
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nazer ma vnaset do svych aktivit fad a vykonavat své Uikoly zpusobem,
ktery je uznavan dalSimi cleny organizace a je v souladu s jejich ocCeka-
vanim. Je to také proces zaméfeny na dosazeni urcitych cil, coz zna-
mena, ze ukoly a aktivity jsou odvozovany z cili stanovenych clentim
organizace. Jednotlivé uvedené aktivity (planovani, organizovani, vedeni
lidi a kontrolovani) mohou byt tim ¢i onim manazerem uprednostnova-
ny podle jeho schopnosti a osobnich preferenci ¢i podle pozadavku or-
ganizace, nicméné vSechny manazerské aktivity jsou nedilnou soucasti
procesu fizeni a jsou vzajemné propojeny. (Bélohlavek, Kostan, Sulef,
2006)

Management je proces tvorby a udrzovani prostredi, ve kterém jed-
notlivci pracuji spolecné ve skupinach a ucinné dosahuji vybranych ci-

4. Tato zakladni definice vyzaduje rozsifeni o to:

1. Jak manazeri uskutecnuji funkce rizeni a to planovani, organizo-
vani, personalistiku, vedeni a kontrolovani.

2. Jak je management aplikovan v riznych druzich organizaci.

3. Jak je management aplikovan manazery na ruznych fidicich
urovnich.

4. Ze cil vSech manazeru je stejny: vytvafet prebytek (zisk).
Ze fizeni je spojeno s produktivitou. To zahrnuje tézZ efektivnost

a ucinnost. (Vysusil, 1996)
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2.2

Manazer

Manazer je Clovék, ktery vykonava cCinnosti, které jsou spojeny s ma-

nagementem jako takovym. Na tento pojem muzeme nahlizet dvéma

zpusoby:

1.

2.

v uzSim pojeti se pojmem manazer rozumi vedouci pracovnik fir-
my

v SirSim pojeti je charakterizovan jako Clovék, ktery plni stanove-
né ridici ¢innosti a zodpovida za vysledky prace vykonavané jemu

podrizenymi pracovniky (Vavrecka, Lendicky, 1999)

Veber (2009) uvadi, ze manazer je samostatna profese, kdy pracov-

nik na zakladé zvoleni, jmenovani, povéreni, ustaveni, zmocnéni aktivné

realizuje fidici Cinnosti, pro které je vybaven odpovidajicimi zpusobi-

lostmi, pravomocemi a odpovédnostmi.

Vrcholova uroven fizeni, vrcholové vedeni (top management) - nej-
vySSi fidici pracovnik/pracovnici organizace; jejich postaveni
a pravomoci obvykle specifikuji statutarni dokumenty organizace;
v americké manazerské literatufe se také muzeme setkat s po-
jmem CEO (chief executive officer), coz je pojmenovani pro vrcho-
lového vedouciho, konkrétné to muze byt generalni, ¢i vykonny
reditel, predseda predstavenstva, prezident spolecnosti atd.
Stredni uroven frizeni (middle management) - ridici pracovnici
Stabnich atvaru, ¢i nizSich liniovych atvart

zZakladni uroven rizeni (lower management) — nékdy téz oznaco-
vana jako "management prvni linie"; nejnizsi uroven fizeni, kdy

manazer jiz ridi pracovniky, ktefi vykonavaji vyrobni ¢innost
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2.3 Osobnost manazera

2.3.1

Manazerské kompetence

Manazerské kompetence se skladaji z dovednosti a schopnosti, které

prispivaji k vynikajicimu vykonu v roli manazera. (Kubes, 2004) Jejich

cilem je zajistit, aby byly ukoly splnény v souladu se strategickymi pla-

ny, dale musi vytvaret priznivé prostfedi v tymu, vybirat a rozvijet své

podrizené. Priklady kompetenci jsou nasledujici:

. feSeni konfliktll

. koucovani zaméstnancu a delegovani
. hodnoceni zaméstnancu

. vybér zaméstnancl

. strategické planovani a dalsi

2.3.2 Manazerské dovednosti

Manazerské dovednosti jsou determinujicim faktorem, ktery urcuje to,

zda bude manazer svoji praci vykonavat efektivné, ¢i nikoliv. Jejich dé-

leni je nasledovné:

Technické dovednosti predstavuji znalosti a zbéhlost v ¢innos-
tech, zahrnujicich metody, procesy a postupy. Znamenaji tedy
praci s nastroji a specifickymi technikami. Napriklad mechanicka
prace s nastroji — dohlizitel na tuto praci by mél byt schopen nau-
Cit se tyto nastroje uzivat. Podobné ucetni by méli byt schopni
pouzivat specifické techniky pri vykonavani své prace.

Lidské dovednosti predstavuji schopnost pracovat s lidmi, tj. vy-
tvaret skupinové usili, uskutecnovat tymovou praci, vytvaret pro-
stredi, ve kterém se lidé citi bezpecni a mohou svobodné vyjadro-
vat své nazory.

Koncepcni dovednosti znamenaji schopnost vidét ,,celkovy obraz®,
tj. mit schopnost rozpoznat vyznamné prvky dané situace a poro-

zumét vzajemnym vztahum mezi nimi.
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Projek¢ni dovednosti pfedstavuji schopnost feSit problémy zpuso-
bem, ktery prinasi firmé uzitek. Aby byla Cinnost vrcholovych
manazeru efektivni, musi nejen vidét dany problém, ale musi mit
i schopnosti a dovednosti nalézat jeho praktické reSeni. Jestlize
vSak manazeti problém pouze vidi a stavaji se jeho ,pozo-
rovatelem®, pak selhavaji. Manazerfi musi byt schopni nachazet
pouzitelné reSeni problému vzhledem k danym okolnostem, které

s problémem souviseji. (Weihrich, Koontz, 1993)

2.3.3 Vlastnosti manazera

Pro zajiSténi prubéhu samotného procesu managementu a vykonavané

prace je nutné, aby manazer disponoval kombinaci technickych zna-

losti, spolecenskych a lidskych faktoru a také koncepCnich schopnosti.

Technické znalosti se vztahuji na pouziti specifickych znalosti, po-
stupli a dovednosti pfi jednotlivych tkonech, na jejich potifebu
zejména na urovni kontroly, pro zaskoleni podrizeného personalu
a u kazdodennich operaci pri vyrobe.

Spolecenské a lidské faktory se pfi praci s lidmi projevuji v mezi-
lidskych vztazich a pfi cviceni Usudku. Dulezitym rysem ma-
nagementu je schopnost zabezpecit v organizaci efektivni vyuziti
lidskych zdrojli. Patfi sem také efektivni skupinova prace a fizeni
a vedeni zaméstnancu tak, aby bylo toto koordinované usili co
nejlépe zavrSeno. Pod tento bod muzZeme zahrnout i citlivost na
zvlastni situace a pruznost pri osvojovani nejvhodnéjSiho mana-
zerského stylu.

Koncepcni schopnosti jsou nutné ke komplexnimu nahledu na
operace organizace jako celku, vCetné vlivli na zivotni prostredi.
Patri sem také schopnost prijimat rozhodnuti. Osobni prispévek
manazera se muze vztahovat na vSeobecné cile organizace i na jeji

strategické planovani. (Cejthamr, Dédina, 2010)
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2.4 Time management

2.4.1 Definice time managementu
Pacovsky (2000) uvadi, ze time management je souhrn poznatkll o pla-
novani (usporadani) casu. Jeho konkrétnim nastrojem je planovaci sys-
tém.

Time Management je soubor nastroji, ktery umoznuje efektivné vy-
nakladat ¢as na dosahovani cili adekvatnich dané pracovni pozici.
délat spravné véci, ve spravnou chvili, nez délat véci spravné. (Drucker,

2000)

2.4.2 Struktura time managementu
Holoubek (2012) uvadi, ze time management je ,vSeprostupujici“ prvek,
zasahuje do celé rady manazerskych a obecné pracovnich dovednosti.
Zahrnuje odpovidajici:

a) planovani, stanovovani cili a urCovani priorit

b) organizaci prace, eliminovani rusivych vlivli

c) osobni komunikaci, efektivni jednani

d) ucelnou telefonickou a pisemnou komunikaci (vCetné elektro-

nické)
e) delegovani, koucovani, vedeni porad

f) praktické znalosti o osobnostnich typech a jejich vyuzivani

2.4.3 Funkce time managementu

Funkce Time Managementu je vétSinou spojovana s usporou pracovniho
Ccasu a s intenzifikaci prace. To je vSak ponékud technokratické a zuze-
né pojeti. Vedle bezprostredniho ,kvantitativniho“ efektu, kterym je na-
priklad uspora Casu vyjadrena v hodinach Ci penéznich jednotkach, je
zde velmi vyznamny efekt kvalitativni: Dobry time management je uzce

spojen s vySSi kvalitou prace (je soucasti TQM), prispiva ke kreativni
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pracovni atmosfére, omezuje pravdépodobnost vzniku stresu a pracov-
nich konfliktu. Celkové prispiva k vyssi kvalité Zivota, k lepSimu stylu.
Time management uziva k dosazeni cile zvySeni efektivnosti casu néko-
lik aktivit a postupu, mezi né patfi napf. planovani, stanovovani cilu,
pridélovani, stanoveni priorit, analyza straveného ¢asu a monitorovani.
Abychom se vyvarovali problému nastinénych vysSe, je dobré si objasnit
nékolik pristupu k organizaci ¢asu, které time management nabizi. (Ho-
loubek, 2012)

2.4.4 Vyvoj time managementu

V oblasti time managementu je tfeba rozliSit nékolik stupnu - generaci
pristupu k Casu. S urcCitym odstupem lze hovorit o Ctyfech generacich,
které postupné vznikly a reprezentuji rizné pristupy k této problema-
tice. (Pacovsky, 2000)

Prvni generace

NejjednodusSeji feceno, tato generace nam uklada, CO mame délat. Ji-
nymi slovy, pokousi se o zavedeni radu do bézného, mnohdy chaotic-
kého toku naSich ¢innosti a tkoll. Hlavnim cilem je upozornit na kon-
krétni ukol, nejcastéji tak, ze ho presuneme ,z hlavy na papir®, ¢imz se
minimalizuje stres a ulehCi mySlenkam, slouzi jako prevence pred stre-
sem z nasledku zapominani na dulezité ukoly.

Druha generace

Propojuje seznam ukolu z prvni generace s ¢asovym planem. Jedno-
duse- do popredi se krom ,,CO budu délat® dostava také ,KDY to budu
delat“. Druha generace managementu tyto dvé otazky podrobné zpraco-
vava, zavadi krom metody prostého zaznamenavani a upozornovani jes-
té metodu zaznamenavani tkolu v ¢ase — tento model vyuziva intuitivné
vétSina z nas — zaznamenavani tkolu do kalendare, diafe ¢i do elektro-

nickych planovacu.
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Treti generace
Zatimco prvni dvé generace reSily casové problémy spiSe osobniho cha-

rakteru, tfeti generace presouva ohnisko zajmu na dukladnéjsi organi-
zaci Casu, které vyzaduji i manazeri a vedouci pracovnici. Je jakousi
opravnou syntézou prvni a druhé generace, velice pecClivé napravuje je-
jich omyly a nepresnosti (neschopnost ridit rozsahlejsi projekty, tymové
spolupracovat v efektivnim case atd.).

Zabyva se prirazovanim priorit jednotlivym udalostem a Cinnostem —
krom otazek CO a KDY pridava klicovou otazku JAK. Pro treti generaci
jsou v popredi zajmu pojmy jako je cil, priorita, delegace, tymova spolu-
prace a aktivita. Treti generace time managementu je velice detailné
propracovana a logicka, ma vSak nékteré nevyhody, které se snazi od-
stranit az podrobnéji popisovana generace ctvrta. Jako hlavni nevyhoda
treti generace se jevi jeji priliSna propracovanost, ktera v konecCné fazi
vede k odosobnéni. Nastroj, ktery mél slouzil lidem, se tak miji ucin-
kem. Jen malo lidi dokaze plné dodrzovat presné dany plan, at uz je ty-
denni ¢i mésicni. Mnoho manazeru se proto vraci k méné efektivni ge-
neraci druhé a sahne po diari. DalSi vyraznou nevyhodou je priliSné
zaméreni se na operativni cile. Do centra pozornosti se dostavaji aktu-
alni, naléhavé problémy, které je treba reSit hned bez ohledu na celko-
vou koncepci a kreativitu, jez vyzaduji vétsi miru taktického Ci strate-
gického planovani.

Ctvrta generace

Time management Ctvrté generace samozrejmeé nerazi svou vlastni cestu
proti proudu, ale vychazi z generaci predchozich, zejména pak z té po-
sledni, treti, ktera v mnoha vyspé€lych zemich pro své nevyhody jiz se-
lhala. Doplnuje a rozviji koncepci treti generace a obohacuje je o prin-
cipy ,Hlidstvi“. Zakladni predpoklad, ktery s sebou nova generace time
managementu nese, je, ze Clovék neni stroj, neni pro efektivitu jeho ¢in-
nosti prirozené, ba ani prospésné. Se stale vice se rozSirujicim zajmem

o Clovéka jako o objekt poznani prichazi i novy trend v time ma-
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nagementu — odhlédnout od neosobniho modelu striktniho operativniho
planovani a nechat prostor pro projeveni osobnich intenci. Spokojeny
Cclovék bez frustrace a stresu pracuje efektivnéji nez clovék, na kterého
jsou kladeny neumeérné naroky. Spokojenost tak lze povazovat za pod-
minku vySsi efektivity — naSe prosperita zacina tim, ze se citime dobre.
Tato mySlenka je gro filosofie Ctvrté generace time managementu
a jak se ocekava, ma prispét jak ke zlepSeni podminek pri fizeni, tak pri
samotném procesu planovani. Neni tfeba se zamérovat jen na vykon
jako takovy a na jeho vysledky, ale také na motivaci, emoce, osobni rust
a vSe ostatni, co téz vede k vysledkim. Time management proto zavadi
do svého repertoaru pojmy jako emoce, emocni inteligence, kondice,
stres, vztahy, motivace atd. Oblast zajmu time managementu ve Ctvrté
generaci tedy presahla otazky CO, KDY a JAK a zamérila se vice na pro-
pojeni bézného zivota Clovéka a planovani casu. Lze proto rict, Ze fizeni
casu, tedy time management, neni pouze doménou manazeru, jejich ne-
zbytnou dovednosti, stava se, jak bylo uvedeno na zacatku, zivotni filo-
sofii a zivotnim stylem clovéka, podporujicim jeho osobnost a silné

stranky. (Covey, 2011)

2.5 Cas

2.5.1 Pohled na cas

Cas muzeme fidit, ale ne zpusobem, jakym fidime jiné prostfedky. Po-
pravdé, pojem ,management casu“ nemusi davat uplny smysl. V. mnoha
pfipadech totiz Cas ridi vas.

Co se tyce jinych prostredku, je to zcela jednoduché. Muzete zvysSit,
nebo snizit svoji pracovni silu, nebo zmeénit jeji kompozici. Kapital také
muzete navysSit, usporfit, utratit, nebo drzet na stejné hladiné. Muzete
ho investovat do nového projektu. Pokud ho potrebujete vic, jednoduse

si vezmete pUjcku, nebo zdrazite své produkty, ¢i sluzby.
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Ale cas je jiny. Je ho vzdy stejné mnozstvi a at délame, co délame,
nikdy ho neziskame vice. Je to jediny prostredek, ktery musi byt spo-
trebovan (investovan nebo promrhan) okamzité jak ho ziskate. A mame
ho k dispozici neustale stejné mnozstvi: 60 vterin do minuty, 60 minut
do hodiny. Zadné slevy, zadné pujcky, zadna inflace.

Cas v podstaté fidit nemtUzeme. Ridime pouze sebe ve vztahu k ¢a-
su. Nemuzeme si vybrat, zda a jak ho vyCerpame, ale pouze to jak s nim
nalozime. Jak ¢as jednou promrhame, je pry¢ a nemuze byt nahrazen.
(Alexander, Dobson, 2009)

VétSina lidi si predstavuje cas jako dlouhou caru. Protoze se Casu
skoro vSem nedostava, vidime sami sebe, jak po této care utikame
vpred. NaSe obrazna predstava o case by méla byt spiSe prostorem, nez
c¢arou. Tento prostor poté mizeme vyplnit ¢im jen chceme a pak se mu-
zeme pohybovat mezi jednotlivymi vécmi, pro néz jsme se rozhodli. Tak
by to mélo vypadat, pokud se chceme v case pohybovat, ne pouze letét
sem a tam. (Uhlig, 2008)

2.5.2 Distribuce casu
Plaminek (2008) popisuje optimalni (dle jeho vlastnich zkuSenosti
a konzultaci s mnoha manazery na ruznych stupnich) rozlozeni ¢asu
mezi sféry v bézném tydnu. Cas v tydnu by mél byt distribuovan do tfi
zakladnich sfér. Konkrétné se jedna o tyto sféry:

e pracovni cas (42 hodin tydné)

e o0sobni ¢as (28 hodin tydné)

e komunitni a rodinny cas (42 hodin tydné)

Tri aktivni sféry doplnuje jesté sféra klidova, do které se zahrnuje
spanek, usinani a probouzeni. Ta by meéla zabirat asi jednu tretinu ty-
denniho ¢asového fondu.

Naplnéni téchto Cisel pochopitelné zavisi na nasi schopnosti organi-
zovat svlj Cas a na schopnosti vyuzivat razné ztratové casy ke strate-

gickym a prinosnym c¢innostem.
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VétSina manazeru samoziejmé v dneSni dobé disponuje obrovskym
pracovnim nasazenim. Jejich sféra Casu prirazenému praci mnohokrat
prevysSuje uvedené optimum. Hodnoty se mohou dostavat az k hranici
Sedesati pracovnich hodin za tyden. Je velmi obtizné tyto lidi presvédcit
o tom, ze je témér nezbytné redukovat seznam pracovnich cCinnosti.
U manazeri by se mél tento problém feSit pfedevSim delegovanim c¢in-
nosti. V roli manazera je velmi dulezité udrzet si urcity odstup a nad-
hled. Podle mysSlenky Petera Ferdinanda Druckera je dulezité se pohy-
bovat nejen spravné, ale i spravnym smérem. Pokud se Casové investice
vyrazn€ odliSuji od rozdéleni dle nasledujiciho diagramu, je potreba za-

pracovat na distribuci svého casu.

2.5.3 Casové typy

Cas nejsou jenom hodiny. Existuje i néco, co nas ovliviuje mnohem vi-
ce a to je vnimani Casu kazdého z nas. Kronos a Kairos jsou postavy
z recké mytologie a pomoci nich jsou urceny casové typy. Také se podle
téchto bohu rozliSuji dva typy lidi (principy, podle kterych se ridi).
V idealnim pripadé by meéli byt oba typy v rovnovaze, ale fada lidi vice
inklinuje bud k jednomu, nebo druhému zpusobu chapani casu.
Kronos

Byva znazornovan jako smrtka s kosou coby symbol minulosti. Symbo-
lizuje totiz pomijivy, méritelny, povrchové plynouci Cas, predstavuje
kontinuitu, dochvilnost a strukturovanost. Lidé, ktefi k tomuto typu
inklinuji vétSinou velmi dobre dovedou odhadnout, jak dlouho trva urci-
ta cinnost, jsou velmi presni a s respektem pristupuji k casu ostatnich.
V podstaté se podle nich daji ridit hodinky. Znamena to ale také to, ze
jsou neustale v tenzi a rozhodi je kazda mensi nedochvilnost, ¢i naruSe-
ni presného casového planu.

Kairos

V fecké mytologii je Kairos Kronuv vnuk. Na rozdil o Krona ale symboli-

zuje pravé vnimani Casu, cit pro cas. Projevi se tak, ze dokazeme jasné
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rozpoznat prilezitost, ve spravnou chvili se ji chopit a také vSe dobtre na-
casovat. Lidé inklinujici k tomuto principu byvaji velmi spontanni, umi
zustat v klidu i pfi necekaném zpozdéni a spoléhaji na svuj cit, ktery jim
rika, kdy je ten spravny cas proménit plany v realitu. Hlavni nevyhodou
je, ze jde vétsSinou o notorické opozdilce. TéZko odhaduji, kolik realného
casu jim urcita Cinnost zabere a v duchu jim cas utikda mnohem rych-
leji, nez ve skutecnosti.

Experti doporucuji udrzovat oba principy v rovnovaze. Pri planovani
dne si vzdy musi Clovék nechat néjaky rezervni Cas. Kazdy den prinasi
situace, na které je potfeba v klidu reagovat, nedostavat se kvuli nim do
zbytecného stresu. (Uhlig, 2008)

2.5.4 Principy efektivniho fizeni casu

Principy efektivniho fizeni ¢asu
1. Vize je zakladem planovani naSeho casu. Od vize se odviji strate-

gickeé cile a od strategickych se zase odvijeji operativni cile. VeSke-
ra cinnost by méla smérovat k naplnéni nasi vize.
2. Vizi zpracovavame do dil¢ich cili. Konkrétnéjsi cile jsou dale roz-
pracovany na dilc¢i ukoly, které maji podobu konkrétnich aktivit.
Plnéni cila zpracujeme do periodicky rozdélenych programu
Planujeme jen Sedesat procent svého casu
Pri planovani respektujeme svoje biorytmy
Narocné aktivity planujeme do faze dne s nejmensim ruSenim

Branime svuj ¢as pred naruSenim zvenci

© N o gk L

Nezapominame si vytvorit prostor pro rodinu a pratele v prubéhu
tydne (Bélohlavek, 2003)

2.6 Problémy time managementu

2.6.1 Prokrastinace
Prokrastinaci se rozumi chorobné odkladani reseni né€jakého konkrét-

niho ukolu. Clovék ma néco udélat, ale necha to na pozdéji. Stava se to
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Casto, protoze se v mnoha pripadech nechce clovéku zacit reSit kon-
krétni ukol, nebo se neciti dostatecné sebejisty ohledné néjakého roz-
hodnuti. Prokrastinace je odkladani véci, které mohu udélat dnes, na
zitfek a je nazyvana ,zlodéjem casu“. (Atkinson, 2009)

Pokud odkladame povinnosti riskujeme tim osobni stres a rozhor-
ceni dalSich v pripadech, kdy propasneme konecné terminy. VSichni do
néjaké miry odkladame svoje povinnosti a bez potizi se s tim vyrovname,
ale pro nékteré lidi to muze byt vazny psychologicky problém. Prokras-
tinace muze zpusobit chvilkovou ulevu, ale problémy samy od sebe ne-
odezni a rozhodnuti se sama od sebe neudélaji. Zde je nékolik hlavnich
davodu proc¢ odkladame svoje povinnosti:

e ukol kterému celime se zda moc obtizny a my nemame dost od-
vahy se do néj pustit

e bojime se reakci druhych, pokud se nam nepodari tkol dokoncit

e nemame potfebné schopnosti pro spravné zvladnuti ukolu

e nasSe cile jsou nejasné a nase casové plany jsou neurcité

2.6.2 Pohoda versus stres

Pohoda a stres jsou dva velmi dilezité duSevni stavy, které, at jiz pfimo,
¢i nepfimo souvisi s organizaci casu. V dneSnim svété se s témito pojmy
setkavame na dennim poradku. Zkusime si tyto stavy osvétlit a podivat

se, jak se k nim mame postavit.

Pohoda
Pohoda je stav, kdy se Clovék citi dobre, je klidny a vyrovnany. To je za-

jisté touhou vétSiny z nas. Nékdy se ale tento pojem muze zaménovat
s pojmem uspéch, ale to neni to samé. Za vidinou uspéchu se zeneme
bez rozmyslu a casto chceme vSe udélat, stihnout, dokoncit a myslime
si, ze potom bude opét vSechno v poradku. K pocitu pohody a spokoje-
nosti vede cela filozofie time managementu. Pocit pohody nastane teh-

dy, kdyz dojde k pozitivné vnimané zméné oproti normalnimu stavu. To
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znamena, ze zivot bez komplikaci a bez konflikti nemusi byt nutné
Stastny.

Stres

Opakem pohody je stres, velmi uzivany a také bohuzel casto naplno
prozivany pojem. Je partnerem silnéjSich negativnich emoci a snad kaz-
dy se s nim uz nékdy setkal.

Stres vznika tehdy, kdyz jsme vystaveni podnétiim ¢i naroktm, kte-
ré jsou vétsi, nez naSe aktualni odolnost, adaptibilita. Pritom hranice
nasi odolnosti jsou velmi promeénlivé a ne zcela ostré. Zalezi na kondici
i aktualni naladé. Stres na sobé pozname tak, Ze se citime v tenzi, ne-
klidni, vybusni, pocitujeme nevolnost, nesoustredéni, zrychlené dycha-
ni, bolest hlavy, atd.

Puvodné byl stres pouzivan pro zvySeni fyzickych moznosti lidského
organismu, je to reakce t€la na néjakou neprijemnou, Ci dokonce zivot
ohrozujici situaci, pripravenost na boj, nebo uték. Stres télo pfipravi na
fyzickou aktivitu, to je ale v dneSnim svété bezpredmétné. V soucasnosti
stres vznika predevsSim ze strachu, Zze néco nestihneme vcas dokoncit,
z obav, co bude v budoucnu, atd. Dnesni doba nam dava mnozstvi pod-
nétu, které v nas mohou stres vyvolat. Takto se stres muze stat chro-
nickou soucasti naSeho zZivota a projevit se v neprijemnych pretrvavaji-
cich stavech, jako je zvySena podrazdénost, pohlceni v emocich, kozni
problémy, abnormalni stravovaci navyky, chvéni, nevolnost, buseni srd-
ce a dalsi.

Stres nelze ze zivota vymytit, to ani neni naSim cilem. Nékteré stre-
sové situace se Clovéku hodi a mohou mu pomoci k vy§§im vykonum.
Pokud se chceme stresu zbavit alespon na chvili, je dobré vyvinout né-
jakou fyzickou aktivitu, ktera napomuze k tomu, ze télo spali stresory

a vyplavi latky, které zvysi naSi duSevni pohodu. (Pacovsky, 2000)
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2.6.3 Efektivita a aktivita

Pro mnoho manazeru je vnéjSim znakem jejich schopnosti vypadat stale
zaneprazdnéné, mit neuklizeny stul a davat najevo neustaly zmatek.
Problém je, Ze takovi manazefi mohou byt priliS zaneprazdnéni ,déla-
nim“ nez premyslenim o tom, co by oni, nebo jejich zaméstnanci méli
délat. Je tedy dulezité rozliSit efektivitu od aktivity. (Dédina, 2005)

V podstaté je to tak, ze chovani zaloZzené na aktivité mnohem castéji
prameni z neschopnosti a/nebo nejistoty nez z obratného politického
chovani. Tento typ chovani pravdépodobné pozici manazera z dlouho-
dobého hlediska zhorsi, nez by ji zlepSil.

Existuje mnoho doporucovanych postupl a technik nakladani s ca-
sem, ale zakladni pozadavky na dobry management casu jsou:

e jasné cile
e peclivé planovani
e definovani priorit a jednani

e schopnost uspésné delegovat

2.6.4 Asertivita jako nastroj time managementu

Asertivita je zpusob komunikace, ktery zpravidla vyjadfuje zdravé sebe-
védomi a prosazeni. Jde o to, nejednat na ukor druhych, ale také nene-
chat jednat druhé na svuj acet. Nebyt pasivni, ale ani agresivni. Pasivita
zpusobuje ztratu sebevédomi a je neucinna. Agrese vyvolava v druhych
bud protiutok nebo pasivitu. Asertivita umoznuje primou interaktivni
komunikaci, pozitivni feSeni véci a dosazeni cilu, jak na Vasi strané, tak
na strané komunikacniho partnera.Asertivita je kompromis a jevi se ja-
ko nejlepsi komunikacni postoj.

Otazkou je, jak docilit toho, aby byl cClovék primérené asertivni.
Hlavni je oteviené a pravdiveé rici, co chcete, potrebujete a citite, ale ne
na ukor a ke Skodé ostatnich. Dalsi dulezity faktor je sebevédomi. Bud-
te sebevédomi ale soucasné€ i skromni. Zkuste byt empatiCti a vyjadrujte

se pozitivné. Jednejte racionalné, bez zbytecnych emoci, ty jsou totiz
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v tomto pripadé nezadouci. Respekt musite chovat jak k sobé, tak
i k ostatnim a v neposledni radé se v zadném pripad€ nesnazte vyhybat
obtiznym ukolim a situacim, vzdy se k nim postavte Celem a vyfreSte je,
odkladani nikdy nic nevyresi.

V time managementu se opirame predevSim o asertivni odmitnuti,
které naznacuji tri kroky uvedené vyse. Cilem je, abychom se nenechali
ostatnimi vyuzivat nad ramec své dobré vule a nepfebirali za ostatni je-
jich odpovédnost za splnéni jejich slibu a ukold. Asertivni odmitnuti
nam dava korektni zpusob, jak si uhajit své zajmy a potfeby bez toho,
abychom se protistrany jakkoliv dotkli.V pripadé, ze po nas nékdo chce
néco, co nehodlame prijmout je postup korektniho, asertivniho odmit-
nuti nasledujici:

1. Empatické pochopeni pozadavku.

2. Vyjadfeni odmitavého stanoviska jasnym a presvédcCivym zpuso-
bem.

3. Okamzité navrhnuti konkrétniho reSeni, kterym pozadavek odmit-
neme, ale soucasné ukazeme néjakou jinou alternativu.

. Pokud neuspéje navrhnuté reSeni, nasleduje navrat na zacatek.

. Opétovné vyjadreni empatie.
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. Pri stalém nepochopeni nasleduje naznaceni faktu, ze by dalsi po-
kracovani rozhovoru mohlo ohrozit velmi dobré vztahy mezi obé-
ma ucastniky rozhovoru.

8. Poslednim krokem (pfi stalém naléhani) je rezolutni odmitnuti

a ukonceni konverzace
Pokud se naucime umeéni asertivniho odmitnuti, povede to k tomu,
ze budeme svoje aktivity ridit sami a nebudeme podléhat tlaku okoli,
zpusobenému feSenim ukolu a povinnosti, které nam nenalezi. (Holou-

bek, 2012)
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2.7 Metody urcovani priorit

2.7.1 Metoda ABC
Metoda ABC je urcena ke stanovovani kratkodobych priorit. Podle této
metody muzeme rozdélit vSechny ¢innosti do tfi Grovni.

Uroven A zahrnuje asi 15 % ukola celého dne. Jsou to ukoly nej-
prednostné. Jejich plnéni by mélo zabrat asi 15 % pracovni doby a pri-
tom bychom meéli dosahnout priblizné€ 65 % denniho vykonu.

Uroven B jsou ¢innosti, které zabiraji asi 20 % ¢asu, tedy zhruba
pétinu vSech dennich Cinnosti a mély by znamenat 20 % denniho vyko-
nu. Je tfeba védét, ze ukoly urovné A maji vysSSi prioritu a pokud je ne-
stihame plnit sami, delegujeme je a pouze kontrolujeme, zda budou
vCas a spravné€ splnény.

Ukoly urovné C zabiraji ¢asu nejvice, asi 65 %. Jsou to predevsim
rutinni Cinnosti, které plnime na denni bazi. Tyto ukoly znamenaji pou-
ze asi 15 % denniho vykonu. U ukolu této Urovné se nemusime bat je
odkladat, mnohdy se muzou casem vyrtidit i samy od sebe. (Bischof,
2003)

2.7.2 Metoda S.0.R.U.Z.

Uhlig (2008) piSe, Ze tato metoda pomaha pfi strukturaci tkoll, které je
treba splnit. Nazev metody je odvozen od pocatecnich pismen dilcich
kroku, ze kterych se tato metoda sklada:

e S - sumarizace ukoll (shrnuti ¢innosti, které nas v urcity den ce-
kaji, zahrnuti i nevyfizenych kolll z minulych dnu)

e - Odhad casu na jednotlivé cinnosti (odhadnout, kolik ¢asu nam
bude ta ktera Cinnost trvat, doby nutné na presun z jednoho mis-
ta na druhé)

e R - rezervni Cas (nikdy nesmime zapomenout na ponechani si né-

jakého rezervniho ¢asu, minimalné to je 20 % pracovni doby)
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e U - urceni priorit (pohledem na denni plan zhodnotime, jaka ¢in-
nost bude mit jakou prioritu a ukoly s nejvysSSi prioritou si napla-
nujeme na cast dne, kdy jsme nejproduktivné;jsi)

e Z - zpétna kontrola (na konci pracovni doby nastava cas pro zhod-
noceni denniho planu a pro zjiSténi, zda byl den naplanovany re-

alisticky, byl nadhodnoceny, ¢i dokonce podhodnoceny)

2.7.3 Eisenhoweruv princip

Eisenhowertav princip spociva v rozdéleni ikolu podle jejich naléhavosti
a dulezitosti, jak uvadi Uhlig (2008). Nasim ukolem je pfesné klasifiko-
vat do které skupiny Cinnost patfi a podle toho si rozvrhnout pracovni
den, Ci praci na projektu

A - Naléhavé a dulezité

Nezbytné Cinnosti, které musi byt dokonCeny béhem dne. Je nutné, aby
tyto ¢innosti byly dobre zvladnuty a rizeny.

B - Dilezité, ale nenaléhavé

Cinnosti, které musi byt dokonceny, ale ne nezbytné tentyz den. V pri-
padé, ze nebyly dokonceny, jsou povysSeny do kategorie A

C - Nedulezité, ale naléhavé

Tyto polozky se mohou zdat dulezité, zpravidla diky stanovenému c¢aso-
vému terminu, ale nejsou povazovany za c¢innosti nezbytné. Jako tako-
vé, by mély byt dokoncCeny, ale ¢as na nich straveny by mél byt pomérny
k jejich dulezitosti.

D - Neurgentni a nenaléhavé

Nepodstatné Cinnosti, které maji druhorady dopad na vykon spolecnos-
ti, jednotky nebo vasi dil¢i prace. Mohou byt odlozeny, vytrizeny ostat-

nimi.
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Pro vyhodnocovani dulezitosti a urgentnosti tkolu a jejich klasifi-
kace pro splnéni nam slouzi jednoduchy nastroj, tzv. Eisenhowerovo

okno:

Priority =™ s

"4

S Dulezité Dulezité,
Urgentni Neurgentni

M. V.
Nedllesité Nedulezite, Nedulezité,
Urgentni Neurgentni

Obrazek 1: Eisenhowerovo okno
Zdroj: http: / /www.mitvsehotovo.cz

2.7.4 Paretovo pravidlo 80/20
Paretovo pravidlo, nebo také pravidlo 80/20 vyjadruje poznatek, ze val-
na vétSina dusledku je vysledkem pusobeni malého poctu pficin. Kdyz
budeme sledovat véci kolem sebe, zjistime, ze 80 procent dusledku je
vysledkem pusobeni 20 procent pfi¢in a nebo ze 80 procent vystupu
pochazi z 20 procent vstupll, nebo ze za 80 procenty vysledku se skryva
20 procent vynalozeného usili.

Toto pravidlo neni zadna teoreticka poucka. Nikdo ho nevymyslel.
Jeho nazev sice nese jméno italského ekonoma Vilfreda Pareta, ale
vzniklo pouze z objektivniho pozorovani vztahu procentné vyjadreného

poctu pri¢in a procentné vyjadieného mnozstvi vysledkll. Vyplyva z to-
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ho, Zze jenom skutecné malo véci je opravdu dulezitych ale tyto véci jsou
potom ve svém dusledku enormné dulezité.

V praxi pro time management to znamena, ze 80 % ukoll muze byt
ukonceno v 20 % case,kterym disponujeme. Zbyvajicich 20 % ukolua
nam zabere 80 % casu. Ukoly jsou tak rozdélené do dvou skupin,

z nichz ukoly té prvni maji vétsi prioritu. (Koch, 2013)

2.8 Nastroje time managementu

Lidsky mozek si nikdy nemuze zapamatovat vSechny zalezitosti, schuz-
ky, ukoly, které clovéka béhem dne cekaji. Neni to ani zadouci, protoze
mozek potrebujeme k tomu, aby se soustredil na konkrétni ukoly, ne na
ostatni, nepodstatné véci. Proto existuji nastroje (pomucky) které vyuzi-
jeme pro zaznamenavani vSech téchto udajii a pro ulehceni prace naSe-
ho mozku. Muzeme je rozdélit na klasické (ve vétS§iné pripadu jsou to
nastroje v papirové podobé) a na moderni, jezZ maji podobu ruznych pro-
gramu, Ci aplikaci na elektronickych zafizenich (PC, notebook, mobilni

telefon, tablet, atd.)

2.8.1 Klasické nastroje

Kalendare

Kalendare (v papirové podobé) slouzi predevsSim jako pomocné nastroje,
které se hodi k organizaci ukoll, jez jsou vazané na urcity Cas. Jejich
pouziti je predevSim planovani dlouhodobého charakteru. Kalendar
mame na stole, ¢i na zdi a vidime mésicni prehled schuzek, uzavérek,
atd. Pro zapisovani podrobnéjSich informaci v nich neni dostatek mista.
(Pacovsky, 2012)

Diare

Diar je s nejvétsi pravdépodobnosti stale nejrozsirenéjsi nastroj organi-
zace Casu. Snad kazdy manazer ma u sebe diar, do kterého zapisuje

svoje schuzky, plany, poznamky atd. Diar se da lehce prenaSet, je
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skladny a je vzdy po ruce. V podstaté zaznamenavaji, co se stalo a co se
v urCitém case ma stat. (Pacovsky, 2012)

Checklisty

Slouzi pro kontrolu sama sebe pfi plnéni pravidelnych, rutinnich tkolu.
Je vhodné je pouzivat pri ¢innostech, které se opakuji. Je to v podstaté
kontrolni seznam, ktery umozni zapsani dulezitych ¢innosti a jejich na-
sledné zkontrolovani a evaluaci. (Pacovsky, 2012)

To-do listy

Seznamy Ukoll, které mame v urcitém casovém horizontu vykonat.
Ukoly si piSeme heslovité do poznamkového bloku a po jejich dokonéeni
je jednodusSe odskrtneme. Pokud patrime k tém lidem, ktefi casto za-
pominaji, to-do listy nam mohou vyrazné pomoci v udrzeni si prehledu

o svych ulohach. (Pacovsky, 2012)

2.8.2 Moderni nastroje

Elektronické kalendare
Elektronicky kalendar neplni pouze funkci obycCejného papirového ka-

lendare, ktery ma kazdy na stole. Slouzi jako plnohodnotna nahrada
diare, Cclovék si muze vytvorit i vice kalendaru, které prifadi riznym ob-
lastem svého zivota. V elektronickém kalendafi si ¢lovék muze rozdélit
oblasti planovani na casové useky (mésicni, tydenni, denni), diky syn-
chronizaci mliize mit okamzity pfistup ke svému kalendafi na vice zafi-
zenich, at se jedna o PC, notebook, tablet, ¢i mobilni telefon. Diky této
synchronizaci 1ze vyuzivat také toho, ze mobilni telefon, ktery ma v sou-
casnosti kazdy u sebe témeér cely den, Clovéka vzdy vCas upozorni po-
moci ruznych druhu pfipominek na nadchazejici udalost. Vzdy je do-
statek mista na psani poznamek, kalendar nabizi i funkce poznamko-
vych bloku.

Dalsi obrovskou devizou je, Zze svij kalendar muzete sdilet se svymi
spolupracovniky, prateli, ¢i rodinnou. Samozfejmé vyberete pouze ty

udalosti, které sdilet chcete a také to s kym konkrétné je chcete sdilet,
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aby bylo Clovéku zajiSténo soukromi. Vasi spolupracovnici tak budou
mit prehled o tom, kdy mate volno, kdy se s vami mohou sejit a také
o tom, kdy jste naopak zaneprazdnéni. Elektronické kalendare existuji
na ruznych operacnich systémech, jak nativné, tak i v podobé aplikaci
tretich stran, takze si clovék vzdy vybere alternativu, ktera sedi jeho sty-
lu zivota. (Uhlig, 2008)
To-do listy
Moderni to-do listy maji vyuziti hlavné ve sféfe mobilnich telefonti. Je to
rychlé, praktické a velmi efektivni. To-do listy existuji vétSinou ve formeé
aplikaci, které funguji na jednoduchém principu. Zada se ukol, mlze se
zadat 1 Cas pripomenuti, které probéhne formou zvuku, ¢i vibrace
a kdyz je ukol splnén, snadno ho odSkrtneme a automaticky se presune
do zalozky hotovych ukolil.
Planovaci systémy
Pokud se rozhodneme k vyuzivani néjakého planovaciho systému, mo-
derni zafizeni nam mohou vyuzivani téchto systému extrémné zjedno-
dusit. Opét se jedna predevsim o aplikace v mobilnich telefonech, table-
tech, Ci noteboocich, které nam poskytuji jasna a srozumitelna voditka,
rikajici, jak dany planovaci systém vyuzivat a jak z néj dostat co nejvétsi
efektivitu. (Pacovsky, 2012)
Vyhody elektronickych nastroju:

e snadna synchronizace dat mezi vice zarizenimi

e publikovani dat vybranym lidem

e ochrana heslem

e mobilita

e pripominky

o fulltextové vyhledavani

e neomezena kapacita
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2.9 Moderni metody

2.9.1 Getting Things Done

Getting things done je metoda podle knihy Davida Allena (2008), ktera
v ceStiné vySla pod nazvem Mit vSe hotovo: jak zvladnout praci i Zivot
a citit se pri tom dobre. Tato metoda se opira o tezi, ze pro lidsky mozek
je nerealné zapamatovat si vSechny potrebné ukoly a Cinnosti. Z toho
davodu si musime vytvorit systém, kde jsou tyto informace o ukolech
a ¢innostech zaznamenany a pripominky Clovéku jasné urci Cas, kdy je
treba danou cinnost udélat. Mozek se tedy soustredi na vykonani Cin-
nosti, nemusi pritom myslet, co bude nasledovat, nemusi se zatézovat
mySlenkami na ostatni véci. Tato metoda se sklada z péti fazi, k jejichz

pochopeni poslouzi nasledujici schéma:

"zéle:I:litosti"

| schranka I

1

| co je to? I

|
|Je to realizovatelné? l—» N E

ZAHODIT
Projekt la ani < R
S A N O NEKDY/MOZNA
terminovy pofada¢

1 Projekty l pro pozdéjsi zhodnoceni
o nékolika krocich

INFORMACE
k vyhedani

Projektové plany »| Jaky bude kdykoli bude potfeba
(zhodnotit dalsi kroky) dalgi krok ?

zabere to méné nez 2 minuty ?

! }

ano ne
Udélejte to Deleguijte to Odlozte 39
na pozdé€ji
Eekam Kalendar Dalsi kroky
(...na praci nékoho dalsiho) | | (udélat v urcity ¢as)| | (udélat v nejbizsi
mozné dobé )

Obrazek 2: Getting Things Done
Zdroj: Allen, D. (2008)
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Sesbirejte to
V této fazi sbirame cCinnosti a zalezitosti do takzvanych schranek, které

mohou mit razné podoby. Bud si vystacime s jednoduchym diarem, ale
existuje i velké mnozstvi aplikaci, urCenych pro Sirokou skalu operac-
nich systému, které jsou urceny primo pro metodu GTD a velmi ¢lovéku
usnadni pouzivani celé metody.
Zpracujte to
Druha faze nam pomuze zjistit, zda je Cinnost vubec realizovatelna.
Kdyz neni, nabizi se nam tfi moznosti - bud ¢innost vySkrtneme, nebo ji
zafadime do skupiny ,nékdy mozna“, kde se k ni mizeme vratit, pfi-
padné si k ni dohledame informace, které jeji splnéni umozni. Pokud
¢innost realizovatelna je, zafadime ji na seznam projektl (na jeji splnéni
je tfeba vice kroku, které si musime peclivé rozmyslet a naplanovat),
nebo ji prosté a jednodusSe udélame.
Pravidlo dvou minut
Zde ale nastava chvile pro takzvané pravidlo dvou minut. Toto pravidlo
jednoduse rika, ze kdyz Cinnost zabere méné, nez dvé minuty, udélame
ji neprodlené. Pokud ale zabere vice Casu, ¢innost odlozime, popripadé
delegujeme nékomu jinému, ktery ji muze vykonat.
Zorganizujte to
Splnéné ukoly, které trvaly méné€, nez dvé minuty hodime za hlavu
a vénujeme se sledovani dalSich ukolt, které je tfeba udélat a také tém,
které jsme delegovali. Ukoly podle typu fadime do téchto kategorii:

e Kalendare - ukoly vyzadujici splnéni v néjaky konkrétni cas

e Seznam dalSich krokt - pfipomenuti kroklti dulezitych pro spl-

néni ukolu
e Nékdy/ Mozna — ¢innosti, které mliizeme vykonat v budoucnu
e Seznam nedokoncéenych projektu — zafadime ukoly, které maji
strukturu projektu

e Seznam toho, nac¢ cekame — seznam delegovanych Cinnosti
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Zhodnotte to
VSechny ukoly bychom méli na konci tydne zrevidovat a zhodnotit. Ty

nedokoncené také vyzaduji nasi pozornost. Hodnoceni slouzi hlavné k:
e sbér a zpracovani ukolu k dokonceni
e kontrolu systému
e aktualizaci systému

e vyjasnéni a doplnéni

Udélejte to
Zde jsme jiz dospéli do faze, kdy je na Case urcity ukol udélat. Je zrej-

meé, Ze jesté nastane faze, kdy se musime rozhodnout, ktery tkol bude-
me délat a jakou prioritu mu priradime. V GTD se rozhodujeme bud dle
modelu Ctyr kritérii (kritéria jsou kontext, dostupny cas, dostupna
energie a priorita), podle trojittho modelu hodnoceni kazdodenni prace
(spociva v rozdéleni plnéni ukolll na aktivity, které délame béhem dne)
a nebo podle Sesti-urovaového modelu pro hodnoceni vlastni prace (po-
chopeni naSi prace a nastaveni stupnu, které v sobé zahrnuji cile na
cely zivot, horizont 3-5 let, cile na pristi rok az dva, oblasti zodpovéd-

nosti, aktualni projekty a aktualni aktivity).

2.9.2 Technika Pomodoro
Tato metoda funguje na bazi jednotky (Pomodoro), ktera trva pétadvacet
minut. Béhem téchto pétadvaceti minut se soustredite na dany ukol. Po
skonceni jedné Casové jednotky mate presné pét minut na odreagovani.
Prosté protahnete svoje svaly, projdete se po mistnosti a nadychate se
cerstvého vzduchu. Hned po pauze startuje dalsi Pomodoro.
Muze se stat, ze se clovéku nebude chtit vstat od rozdélané prace, ale ze
zkusSenosti vyplyva, ze pauzy mezi jednotlivymi jednotkami jsou velmi
dulezité

Hlavni vyhodou této metody je jeji jednoduchost. Na jeji pouzivani

nam stacCi pouze stopky, nebo néjaky budik. Existuji i dalsi alternativy,
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které pouzivani metody opét zjednodusi. Jedna se opét predevSim
o aplikace na mobilni telefony, ¢i tablety. (Pomodorotechnique.com,
2013)

2.9.3 Seinfeldova metoda: Nepfetrhni fetéz
Tato metoda spocCiva v kontinuité a v presvédCovani sebe sama k dosa-
zeni vysnénych cilu. Jediné, co k této metodé potfebujeme je nejlépe
obrovsky nasténny kalendar, kde je vidét kazdy den a Cerveny zvyrazno-
vac.

Prvnim krokem je zvolit si ¢innost, kterou chci délat (muzeme pou-
Zit jiny systém pro vybér cCinnosti podle priority), nasledné ji udélat
a pokracovat v tom kazdy den. Kazdy den, kdy se nam povede udélat
¢innost podle naseho planu si vezmeme Cerveny zvyraznovac a v kalen-
dari udélame na urcitém dni krizek. Po ¢ase uvidime, jak se nam na ka-
lendari tvori retéz a bude nam obrovskou motivaci ho nepretrhnout

a kazdy den udélat néjakou vybranou cinnost. (Lifehacker.com, 2012)

2.9.4 The Action Method
Tato metoda je zaloZzena na metodologii a konkrétnim softwaru spolec-
nosti Behance. Metoda slibuje, ze si z kazdé udalosti (schuzky, brain-
stormingu, atd.) odnesete nékolik konkrétnich tukold, které muzeme na-
zvat ,akénimi kroky“. Kazdy z téchto kroku je zafazen to seznamu véci
k udélani a je oddélen od ostatnich dennich Cinnosti.

Nékomu se nemusi libit, ze tato metoda postrada kategorizaci
a vSechny ukoly jsou poté serazeny na jedné hromadeé. Jini ale rikaji, ze
tato metoda umozni cisty pohled na vSechny ukoly a Clovék na nich

muze zacit pracovat kdykoliv se mu zachce. (Actionmethod.com, 2013)

2.9.5 Ctyfhodinovy pracovni tyden
Timothy Ferriss (2010) v své publikaci Ctyfhodinovy pracovni tyden po-
jednava o oprosténi se od bézného pracovniho stereotypu. Je to v pod-

staté navod na to, jak nebyt celé produktivni obdobi svého Zivota svazan
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béZznymi pracovnimi praktikami, které clovéku zabiraji neumérné mnoz-
stvi ¢asu. Nemuzeme Fict, ze se jedna o néjakou klasickou metodu fize-
ni svého Casu, ale rozhodné lze pomoci této metody ziskat zcela novy
pohled na problematiku organizace svého vlastniho zZivota

Ferrisova metoda se sklada ze Ctyf kroku, jimiz jsou definice, elimi-
nace, automatizace a liberation (z angl. osvobozeni). Z prvnich pismen
téchto pojmu nam poté vznikne nazev DEAL.

1. definice (definovat a prehodnotit stavajici zavadéjici pravdy a sta-
novit si nové priority a cile)

2. eliminace (odlozit zastaralé pojeti time managementu a zvySit svoji
produktivitu v souvislosti s eliminaci Casu, ktery je potreba vyna-
kladat na praci)

3. automatizace (automatizace ziskavani pfijmu za zlomek casu)

4. osvobozeni (oproSténi se od bézného stylu zivota, otevieni novych

moznosti)
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3 Metodika

3.1 Metodika

Pro ucely vypracovani vlastni prace byla zvolena metoda dotaznikového
Setreni. Po peclivém zvoleni otazek byl pomoci sluzby Survio vypracovan
dotaznik, jenz byl rliznymi zplsoby distribuovan manazerim na ruz-
nych urovnich manazerské prace, v rizném vékovém rozmezi, aby bylo
dosazeno co nejobjektivnéjsiho vysledku zkoumani.

Po navratu dotazniku byla provedena podrobna analyza jednotli-
vych odpovédi. Ta byla provadéna sumarizaci zjiSténych dat a stanove-
nim mnozstvi odpovédi v poméru ke zkoumanému objektu respondentu.
Vysledky byly zaznamenany do grafu a tabulek a nasledné okomento-
vany. Dale byly zkoumany vztahy mezi jednotlivymi aspekty time ma-
nagementu a pomoci srovnavani jednotlivych responsi konkrétnich re-
spondentll byly stanoveny zavéry. Podrobné vysledky jsou zaznamenany

v kapitole této prace s nazvem diskuse.

3.2 Cil prace

Cilem této bakalarské prace je prvni radé zjiSténi soucasného pristupu
manazeru, pracujicich na ruznych urovnich manazerské prace k time
managementu jako takovému, zjiSténi, zda si vibec svlj Cas néjak or-
ganizuji, jaké metody organizace Casu vyuzivaji, jaky objem pracovni
doby stravi organizaci prace, nakolik pracuji ve stresu, v jaké mire od-
kladaji svoje povinnosti atd. Dale se tato prace zabyva mirou vyuzivani
modernich metod time managementu a vlivu tohoto faktu na efektivitu
prace manazeru. Predpoklada se, ze manazer bude efektivni, pokud ne-
bude odkladat svoje povinnost, tim padem bude pracovat v relativni po-
hodé, bude dobre stanovovat svoje priority a neztrati neiGmérné mnoz-

stvi Casu organizaci svého ¢asu a prace.
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4 Vlastni prace

4.1 Vymezeni objektu zkoumani

Jelikoz se tato prace zabyva obecnou otazkou vyuziti modernich metod
time managementu v praci manazera, bylo nutné peclivé promyslet, na
jakou skupinu respondentu bude vyzkum smeérovan. Pro ucely této pra-
ce byli zamérné vybrani respondenti, kteri zastupuji Sirokou skalu ma-
nazerského pusobeni. Variabilni je i faktor vySe turovné manazerské
prace. V Setreni jsou tedy zastoupeni jak manazeri liniovi, tak manazeri,
jenz pracuji ve stredni sféfe managementu a také top manazeri, kteri
ridi spolecnosti na nejvyssi urovni.

Co se tyce geografického zaméreni vybéru, respondenti jsou veétSi-
nou z Brna a okoli a jejich mensSi ¢ast pochazi z oblasti Pardubického

kraje.

4.2 Technika sbéru dat

Jednou z nejbéznéjSich a nejrozsirenéjSich metod sbéru dat je beze-
sporu dotaznikové Setreni. Proto byla pro tuto praci pouzita pravé tato
metoda.

Jednou z hlavnich zasad tvorby dotazniku je jeho jednoduchost
a prehlednost. Vyplhovani dotazniku by nemélo trvat moc dlouhou do-
bu, aby respondent neztratil zajem a neukoncil vyplnovani predcasné.

V dotazniku byly pouzity jak uzavrené, tak oteviené otazky, které
vyzadovaly dalsi doplnéni textem. Z uzavrenych otazek to byly ty, na
které se dalo odpovédét bud ANO/NE, nebo se dalo vybrat z riiznych
preddefinovanych moznosti, pripadné to byly otazky se Skalou odpovédi
od jedné do péti, kde respondent vybral jednu moznost ohodnocenou
body. Otevrené otazky byly zvoleny u téch otazek, kde se jen tézko dalo
upravit uzavrené otazky, takze bylo na respondentech, aby doplnili

vlastni textovou odpovéd.
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Otazky byly zaméreny nejprve na zakladni identifikaci respondenta
z pohledu véku a urovné manazerské prace. Dale doslo na otazky, které
jiz konkrétné analyzovaly respondentovu organizaci ¢asu, jeho pristup
k manazerské praci a také metody a nastroje, které k organizaci Casu

predevsim vyuziva.

4.3 Prvotni ovéreni

PredevSim z davodu ovéfeni srozumitelnosti dotazniku byla vytiSténa
jeho papirova verze a ta byla osobné zkonzultovana s nékolika vybra-
nymi respondenty. VSichni respondenti vyhodnotili srozumitelnost
a strucnost dotazniku pozitivné, takze nic nebranilo jeho dalsi distribu-

Ci.

4.4 Tvorba a zpracovani dat

K tvorbé dotaznikt a k pozdéjSi analyze a zpracovani dat byla pouzita
webova  sluzba  Survio, dostupna na  internetové  adrese
http://www.survio.com

Sluzba Survio (survio.com) byla oficialné spusténa v dubnu 2012.
Jedna se o nastroj pro velmi snadnou tvorbu online dotazniku, ktery je
poskytovan uzivatelim zdarma.

Survio obsahuje desitky predpfipravenych vzori dotazniku i grafic-
kych Sablon. Vytvoreni nového dotazniku s profesionalnim grafickym
vzhledem a obsahem je tak otazkou nékolika kliknuti. Sesbirané odpo-
védi jsou automaticky zpracovany do pfehlednych vysledkil v realném
case, a to formou grafli, tabulek, PDF reporti a datovych souboru
v nejpouzivanéjSich formatech.

Ovladani systému je velmi jednoduché, prehledné a intuitivni.
V Surviu si snadno zvladne vytvorit dotaznik kazdy clovék, i ten, ktery
jej nikdy v zivoté nedélal. Uzivatelé nemusi nic stahovat, instalovat ani

konfigurovat. Systém je pristupny z libovolného internetového prohlize-
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¢e. Uzivatelé navic mohou svuj dotaznik provozovat zdarma i na svych
webovych strankach. (O Surviu, 2013)

Pro vytvoreni dotazniku je nejdrive potreba si na internetové strance
vytvorit vlastni ucCet. To ovSem trva jen par minut a poté uz je mozné
jednoduchou cestou pomoci pripravenych Sablon jednoduSe dotaznik
sestavit.

Pro potreby této prace nebylo potreba vyuzivat placenych sluzeb. Ty
jsou potrebné pouze v pripadech, ze na dotaznik odpovida vice, nez 100
respondentl a v pripadech, Zze chce klient vyuzivat dalSi doplihkové, roz-
Sifujici sluzby. Kromé tvorby dotazniku nam sluzba umozni také na-

slednou zakladni analyzu dat.

4.5 Distribuce dotazniku

Distribuce dotazniku probihala bud na bazi osobniho setkani, objasnéni
pojmu a ucelu dotazniku a nasledného predani papirové podoby, prip.
elektronického odkazu pro vyplnéni na webu, nebo pomoci telefonic-
kého, Ci e-mailového kontaktu.

Timto zpusobem se mélo predejit nevyzadanym spamum na adresu
neochotnych respondentlli a také nevyzadanym responsim od Kklientu,
ktefi by nevyhovovali potrebam vyzkumu.

Nasledujici graf ukazuje, ze se povedlo docilit pfistupim k dotaz-

niku pouze od vyzadanych respondentli pomoci pfimého odkazu.

|
- 100,0%

Obrazek 3: Pristupy k dotaznikiim
Zdroj: vlastni prace
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4.5.1 Pfistupy k dotazniku

Ackoliv k dotazniku pristupovali pouze zadani respondenti, ktefi byli
srozumeéni s ucelem dotazniku, stale se potykame s velkym procentem
nedokoncenych pristupu.

Z celkovych 37 navstév dotaznik nedokoncilo 17 respondentu, coz je
45,95 %. Tyto vysledky tedy byly automaticky ze Setfeni vylouceny.
Spravné vyplnénych dotaznikll bylo tedy 20, coz je 54,05 %. I pfes zvo-
lenou osobni distribuci je procento neuspésného vyplnéni celkem velké.
Pricina se da predpokladat treba ve vypadku internetového pripojeni,
nebo vyrusSeni vyplnovani a dokonceni v pozdéjsi dobé. Presto je hranice
uspésnosti alespon nadpolovicni. Nasledujici graf jesté ukazuje, Zze ne-
bylo treba zadné odpovédi vyradit. Pokud tedy byl dotaznik vyplnén,

vzdy byl vyplnén kompletné a spravné.

Odpovédi @ Nedokonéeno W Vyiazeno

Obrazek 4: Statistika pristupt
Zdroj: Vlastni prace

4.5.2 Cas vypliovani

Jak jiz bylo receno, faktor casu je pri dotaznikovém Setreni jednim
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to plati dvojnasob. Cilem tedy bylo, aby vyplnéni dotazniku nezabralo
vice, nez pét minut

NejvétSimu poctu respondentl vyplnéni zabralo casovy usek od
dvou do péti minut. Konkrétné to bylo 9 respondentu, coz je 45 % cel-
kového poctu. Sest respondentt (30 %) vypliovalo dotaznik v ¢asovém
useku mezi péti a deseti minutami. DalSi skupinou jsou respondenti,
kteri pri vyplnovani neztratili ani jednu minutu. Ti byli tfi, procentualné
vyjadreno 15 %. Jeden respondent vyplnoval v Casovém rozmezi 1-2 mi-
nuty (5 %). U posledniho respondenta jisté kazdého zaskoci tdaj o casu
vypliiovani. Casové rozmezi 30-60 minut rozhodné neni u tohoto dotaz-
niku adekvatni. Muzeme to tedy povazovat za chybu, popfipadé uvazit,
ze respondenta pfi vyplnovani néco vyruSilo a musel od vyplnovani na

Cas odejit. Graf sumarizuje jiz recené udaje.

- 450%

-

1 min. l 1-2 min 2-5 min

B 5-10 min. @@ 30-60 min

Obrazek 5: Doba vyplnovani
Zdroj: Vlastni prace

4.6 Analyza vysledku

4.6.1 Organizace casu
Zakladnim kritériem pri dotaznikovém Setrfeni bylo, zda si respondenti
néjakym zpusobem vibec ¢as organizuji. Neni zadnym prekvapenim, Ze

vSech 20 respondentu odpovédélo kladné. Sféra managementu je kom-
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plikované prostredi. Manazer musi plnit mnoho funkci a roli a v zadném
pripadé nemuze existovat bez toho, aby si ¢as néjakym zplusobem orga-
nizoval. Takovy pristup vede k chaosu a stresu na pracovisti a nega-

tivné se podili na efektivité prace manazera.

4.6.2 Vék respondentu

Otazka véku respondentu byla zadana z duvodu pozdéjsi analyzy vlivu
faktoru véku na pouzivani modernich metod a nastroju time manage-
mentu.

Z vysledku vyplyva, Ze se podarilo rozvrhnout vék respondenttl tak,
ze bylo dosahnuto velmi rovhomérného pokryti cilovych vékovych sku-
pin. Ve vékové skupiné v rozmezi 20-30 let bylo 7 respondentu, ve sku-
piné zastupujici rozmezi 31-40 let bylo také 7 respondentii a vékova
skupina 41 let a vice obsahovala zbyvajici pocet Sesti respondentli. Pro
prehlednost jsou respondenti v tabulce serazeni pravé podle kritéria vé-
ku. Kazdému respondentovi je pridéleno konkrétni cislo, které mu jiz
nalezi i v dalSich castech analyzy. Konkrétni vékové rozvrzeni je znazor-

néno v nasledujici tabulce.

Tabulka 1: Vék respondentu

Respondent ¢. Vék Respondent ¢. Vék
1 25 11 33
2 27 12 34
3 28 13 37
4 28 14 39
5 29 15 42
6 30 16 43
7 30 17 43
8 31 18 45
9 31 19 53
10 32 20 59

Zdroj: Vlastni prace
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4.6.3 Uroveii manazerské prace

Na otazku ohledné urovné manazerské prace odpovédéli respondenti
nasledovné. Méli na vybér ze tfi moznosti, vybranych dle rozdéleni uva-
dénych v literature. Témi jsou bud nejnizSi Uroven manazerské prace
(liniovy management), stfedni aroven (middle management) a nejvyssi
uroven (top management).

NejvySSi pocet respondentll, dle ocekavani, vybral moznost liniovy
management. Konkrétné to bylo devét respondentti, procentuelné vyjad-
reno 45 %. PocCet odpovédi tykajicich se vybéru moznosti middle ma-
nagement a top management byl témér shodny. Moznost middle ma-
nagement vybralo Sest respondentu (30 %) a moznost top management
byla v konecném zuctovani vybrana nejmensSim poctem respondentll —

pét respondentu (25 %). Vysledky jsou patrné na nasledujicim grafu.

4.6.4 Nastroje organizace casu

Cilem otazek tykajicich se pouzivani konkrétnich nastroju time ma-
nagementu bylo zjiSténi, jak jsou na tom manazeri v soucasné dobé, co
se tyce vyuzivani modernich technologii pfi organizaci casu.Nejdrive meé-
li manazeri za ukol odpovédét na otazku, zda ptri organizaci casu po-
uzivaji klasicky papirovy diar, ¢i né€jakou moderni alternativu (online
kalendare v PC a noteboocich, aplikace na mobilnich telefonech, ¢i tab-
letech v podobé to-do listu, checklistu, planovacich systému a dalSich
time managementovych pomucek), popfipadé kombinaci papirového di-
are a néjakého moderniho nastroje.

Z vysledku vyplyva, ze vétSina respondentu stale vice prilina ke
klasickému papirovému diafi. V feci Cisel to je osm respondentu (40 %).
Kombinaci papirového diare a néjaké moderni alternativy dle prazkumu
vyuziva 6 respondentu a stejny pocet respondentu se pri organizaci ¢a-
su spoléha vyhradné na moderni nastroje a klasické papirové pomucky

ve svém zivoté jiz nepotrebuji. Shrnuti 1ze vidét v nasledujicim grafu.
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@ 1 - papirovy diaf 2 - jina alternativa 3 - kombinace

Obrazek 6: Pouzivané nastroje
Zdroj: Vlastni prace

Nasledné mnozina respondentu, ktera se priklonila bud ke kombi-
naci nastroju, nebo k jiné alternativé, méla za kol blize specifikovat
konkrétni pouzivanou alternativu. Slouzilo k tomu textové pole u nasle-

dujici otazky a odpovédi respondentu jsou uvedeny v nasledujici ta-

bulce.
Tabulka 2: Pouzivané alternativy
Respondent
" Pouzivana alternativa
1 Kalendar v mobilnim telefonu, papirovy diar
2 To-do list a kalendar v mobilnim telefonu, papirovy diar
3 Google kalendar v PC a mobilnim telefonu
Papirovy diar, Microsoft Outlook, Task Merlin aplikace
! na GTD
5 Interaktivni diar ADK, Microsoft Outlook
7 Synchronizovany kalendar v notebooku, tabletu a mo-

49



bilnim telefonu (Apple), dalsi aplikace (Sticky notes, Out-

liner, atd.)

Papirovy diar, Microsoft Outlook kalendar synchronizo-
8 vany i do mobilniho telefonu, papirovy blok rozdéleny

podle projektu

Mobilni telefon a tablet na platformé Android, notebook,

10 vSe synchronizovano s Google kalendarem + aplikace
Any.Do To Do

11 Microsoft Outlook, papirovy diar

13 Kalendar v PC a mobilnim telefonu

14 Microsoft Outlook, aplikace v mobilnim telefonu

17 Preference papirového diare, okrajové kalendar v PC

Zdroj: Vlastni prace

Z vysledku vyplyva, ze velmi Castou alternativou je vyuzivani kan-
celarské aplikace Microsoft Outlook. Konkrétné se v upresnujicich od-
povédich tato moznost objevila Sestkrat, coz je 50% vyskyt. Jeji oblibe-
nost je s nejvétsi pravdépodobnosti dana tim, Ze je tato aplikace velmi
rozSifena ve vétSiné podnikovych struktur a tim padem s ni vétSina ma-
nazertl umi dobfe pracovat a s jejimi funkcemi si pohodlné vystaci.

DalSim velmi rozSifenym nastrojem jsou online kalendare v mobil-
nich telefonech, osobnich pocitacich a tabletech. Ve vétSiné pfipadu re-
spondenti specifikovali konkrétni alternativu kalendare, kterou byl Go-
ogle kalendar, jeden respondent uvedl vyuzivani produktll a aplikaci na
platformé iOS, nalezici spolecnosti Apple.

Nemala skupina respondentu také uvedla, Ze k organizaci ¢asu vy-
uzivaji aplikace v mobilnich zafizenich, jako jsou rtzné to-do listy, pla-
novaci systémy, poznamkové bloky, atd. Za zminku rozhodné stoji od-
povéd respondenta cCislo 4, ktery vyuziva aplikaci Task Merlin. Tato
aplikace slouzi k efektivnimu pouzivani moderni metody time manage-

mentu Getting Things Done.
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4.6.5 Odkladani povinnosti

DalSim tématem, jimz se dotaznikové Setrfeni zabyvalo, byla mira odkla-
dani povinnosti. Pojem prokrastinace (chorobné odkladani povinnosti)
se v soucCasné dobé dostava do podvédomi ¢im dal vétSiho poctu lidi.
Kazdy clovék, dokonce i manazer, marni urcity objem svého casu cin-
nostmi, jez jsou nezadouci a vedou ke stresu a obavam z nestihani ter-
minu a uzavérek. Cilem kazdého Clovéka by meéla byt eliminace tohoto
zlozvyku.

Manazerum byla polozena otazka, zda vubec pojmu prokrastinace
rozumi. Podle oCekavani valna vétSina respondentu odpovédéla, ze jsou
s timto pojmem seznameni. V reci Cisel zvolilo moznost ano 14 respon-
denta (70 %) a neznalost tohoto pojmu priznalo Sest respondentu

(30 %). V grafické podobé jsou vysledky nasledujici.

- 9~
2: 30,00% e

~ 1:z 70,00%

1 -ANO Il 2 - NE

Obrazek 7: Pojem prokrastinace
Zdroj: Vlastni prace
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Po vyporadani se s otazkou prostého vyznamu pojmu prokrastinace
doSlo v Setreni na konkrétni otazku jak moc manazeri odkladaji svoje
povinnosti. K dispozici méli Skalu odpovédi od jedné do péti, kde hod-
nota jedna symbolizovala nejmensi miru odkladani a hodnota 5 naopak
miru nejvetsi.

Nejvétsi procento odpovédi ziskala moznost 2, coz znaci velmi mirné
odkladani povinnosti. Takto odpovédélo celkem 13 manazeru (65 %).
V objektivnim meéritku tato skutecnost vypovida o faktu, ze pri mana-
zerské praci neni zadouci povinnosti odkladat a ztracet tak drahocenny
C¢as. Na pomyslné druhé pricce skoncila minimalni mira odkladani po-
vinnosti, znacena hodnotou 1. K této moznosti se priklonili tfi manazeri,
procentuelné vyjadreno 15 %. VétSi mira odkladani povinnosti byla za-
stoupena celkem dvaceti procenty odpovédi, z nichz 10 procent zastu-
povala hodnota 3 a po péti procentech si rozdélily hodnoty 4 a 5, které
jiz znamenaly odkladani povinnosti hranic¢ici s mirou unosnosti pfi vy-

konavani manazerské prace. Pro konkrétni hodnoty viz nasledujici po-

dilovy graf.

Podil

Obrazek 8: Odkladani povinnosti
Zdroj: Vlastni prace
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4.6.6 Cas straveny organizaci prace

Respondenti méli v této casti dotazniku zvazit kolik ¢asu vénuji organi-
zaci své prace. Vysledek méli uvést v poctu hodin, které vénuji organi-
zaci casu béhem jednoho pracovniho tydne. Do textového pole vepsali
urcité hodnoty, které korespondovali s jejich domnénkou o mnozstvi
takto straveného casu.

Z vysledku vyplyva, ze u respondentu pouzivajicich pouze papirovy
diar je mnozstvi Casu stravené planovanim a organizovanim pracovniho
tydne vétsi, nez u respondentt, ktefi kombinuji papirovy diar s moder-
nimi alternativami, popripadé pouzivaji pouze elektronicka zarizeni.
Manazefi pouzivajici pouze diar uvadéli hodnoty v pruméru v rozmezi od
tri do péti hodin tydné. Objevili se ale i udaje, kde respondenti uvadéli
¢as osm i deset hodin tydné. Naopak druha skupina respondentll uva-
déla vétSinou hodnoty kolem jedné az dvou hodin tydné, nékteri i méné
a néktefi nedovedli tuto hodnotu odhadnout z diivodu toho, Ze jim tyto
cinnosti bézné splynuly s pracovni rutinou a nijak zvlast se jimi dale
nezabyvaji. Strukturu odpovédi jednotlivych respondenti shrnuje na-

sledujici tabulka.

Tabulka 3: Cas straveny organizaci

Respondent Respondent

. Odpoved . Odpoved

c. c.
S Méné nez 1 hodina 12 S hodin

11, 13, 14 1 hodina 6,9, 20 3 - 5 hodin
1,3 Asi 1 hodina 16 8 hodin
2 15 minut denné 15, 19 10 hodin
8, 17 1 hodina, 2x tydné 7, 10 Nedovedu odhadnout

18 3 hodiny 4 S dni (soucast prace)

Zdroj: Vlastni prace
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4.6.7 Prace ve stresu

Stres je faktor, ktery jde s dnesSni uspéchanou dobou ruku v ruce. Ma-
nazeri jsou tomuto stavu vystavovani neustale. Pracuji v prostredi, kde
je na né vyvijen obrovsky tlak a podivame-li se na pozadavky, které spo-
lecnosti na manazery kladou, odolnost prosti stresu bude zminéna vzdy
témeér na prvnim miste.

Cilem dobrého time managementu by mélo byt zorganizovani si ca-
su tak, abychom se stresovym situacim vyhnuli a nedostatek Casu
dokazali feSit zpusoby, které jsou pro danou situaci vyhovujici. To je
cesta k tomu, aby se clovék mohl v praci citit dobre a zazivat co nejmé-
né stresovych situaci.

Pro potreby této otazky byla opét zvolena stupnice odpovédi od jed-
né do péti, kde hodnota 1 znacila nejmensi miru stresu pri praci a hod-
nota 5 predstavovala miru nejvétsi.

Z vysledku vyplyva jiz feCena skutecnost, ze vétSina manazeru
vskutku ve stresu pracuje. Ani jeden respondent nezvolil odpoved
s hodnotou 1, pouze 3 respondenti (15 %) zvolili miru stresu s hodnotou
dva. Zbytek respondentu tedy pracuje ve stresu, ktery se da klasifikovat
jako prumérny az nadprumérny. Stiedovou hodnotu 3 zvolilo 45 % re-
spondentli, hodnotu 4 potom =zasSkrtlo 25 % respondentii a zbylych
15 % uvedlo, ze pracuji v extrémnim stresu, protoze zvolili nejvyssi hod-
notu, ktera je na stupnici vyjadrena cCislem 5. Nasledujici graf ukazuje

konkrétni hodnoty.
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Obrazek 9: Prace ve stresu
Zdroj: Vlastni prace

4.6.8 Znalost metody GTD

Metoda time managementu Getting Things Done byla pro ucely vy-
zkumu vybrana z toho davodu, Ze se jedna o metodu nejkomplexné&;jsi
a nejrozsifenéjsi. Cilem bylo zjistit, jak moc je mezi manazery v Ceské
republice znama a také to, jaké procento tuto metodu vyuziva.

Ukazalo se, ze vétSina respondentl tuto metodu vibec nezna, kon-
krétné to je 55 %, Cili 11 respondentli. Pé€t respondentll je s touto meto-
dou seznameno, ale z néjakého duvodu ji nepouzivaji. Dvacet procent
dotazanych zvolilo odpovéd, ze metodu GTD znaji a pri organizaci své

prace ji také vyuzivaji. Vysledky ukazuje nasledujici graf.
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Obrazek 10: Znalost metody GTD
Zdroj: Vlastni prace

4.7 Shrnuti

Vlastni prace prinesla diky dotaznikovému Setreni a nasledné analyze
sesbiranych dat komplexni pohled na problematiku time managementu.
Dala nam nahled na to, zda ma vyuzivani modernich metod a nastroju
time managementu néjaky vliv na efektivitu manazerské prace. Diky
dosazenym vysledkiim je mozné stanovit nékolik zavérli o kterych bude

podrobnéji pojednano v nasledujici kapitole
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5 Diskuse

Na pocatku diskuse bych se chtél pozastavit nad problematikou litera-
tury, ktera se time managementu tyka. Time management je obtizna
disciplina a jako témeér vSechny odvétvi v dnesni dobé podstupuje velmi
rychly vyvoj. Pfi shanéni literarnich zdroju jsem narazil na problém jisté
neaktualnosti publikaci. Prace zamérena na moderni metody time ma-
nagementu proto do jisté miry timto problémem trpi. Je zde velky po-
tencial do budoucna pro autory publikaci o managementu cCasu. Publi-
kace, ktera by monitorovala soucasny vyvoj a predstavila nové nastroje
a moznosti, jak s casem nakladat, by jisté ziskala velkou popularitu.

Z vysledku vlastni prace vyplyva fakt, ze v€k manazeri pfimo ovliv-
nuje pouzivani modernich nastroju time managementu. Tato hypotéza
byla potvrzena pomoci dotaznikového Setreni. Manazefi ve vékové sku-
piné od dvaceti do triceti péti let uvedli, Zze k organizaci casu pouzivaji
moderni elektronické nastroje. Naopak manazeri vySsiho véku vétSinou
uvedli, ze pouzivaji papirovy diar. Tento fakt je dan tim, ze mladi lidé
maji k modernim technologiim obecné vrelejsi vztah, takze neni divu, ze
se tato vlastnost projevi i ve sfére managementu. Rozhodné to ale nelze
brat, jako pravidlo. V dnesni dobé€ se i starsi lidé pokousi do svého Zivo-
ta prijmout moderni technologie. Dle dalSich vysledki prace mohu
s Cistym svédomim vSem manazerum doporucit moderni technologie
vyuzivat, protoze tak s nejvétsi pravdépodobnosti uSetri néjaky cas.

Hledisko uspory Casu pfi vyuzivani modernich technologii je dalsi
hypotézou, ktera byla vlastni praci potvrzena. VétSina respondentl vyu-
zivajicich moderni alternativy organizace casu prokazatelné stravila
méné Casu tydné prostou organizaci vlastni prace. V reci Cisel to u této
skupiny byly maximalné dvé hodiny tydné. VétSina ale uvadéla cas ko-
lem hodiny tydné a co povazuji za nejlepsi vysledek je to, Ze nékteri re-
spondenti uvedli, Ze organizace casu jim splyva s vykonem obecné pra-

covni Cinnosti, takZe nedovedou odhadnout kolik ¢asu timto stravi. Na
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druhé strané respondenti vyuzivajici pouze papirovy diar travili organi-
zaci ¢casu mnohem veétSi penzum prace. Nutno podotknout, ze kazda
mince ma dvé strany a ti manazeri, kteri prestali nadobro vyuzivat papi-
rovy diar postradaji takovy ten pocit kontaktu pera a papiru. Tento po-
cit vam ani stylus na dotykovém tabletu nikdy nenahradi. Dle mého na-
zoru je nejlepSim feSenim kombinace papirového diare a néjaké moderni
alternativy. Takto Clovék stale muze vyuzivat vyhody obou, se stalou
usporou drahocenného Casu.

Dalsim vysledkem této prace je to, ze manazeri vyuzivajici moderni
metody time managementu mnohem méné trpi odkladanim svych po-
vinnosti. Muze to byt zpusobeno i zapominanim, ¢i nechuti se k ukolu
donutit. Budu-li konkrétni, kdyz bude manazer vyuzivat naptriklad mo-
bilni telefon, vzdy ho bude mit u sebe a telefon ho upominkou muze
upozornit na nutnost udélani néjaké povinnosti. Mira odkladani povin-
nosti byla celkové na nizké Grovni. Manazefi si totiZ nemtzou dovolit pfi
své praci prokrastinovat a dostavat se tim zbytecné do tlaku okoli.

Dulezitym méritkem pro efektivitu prace je mira stresu, ve kterém
manazer pracuje. To, ze ve stresu Clovék podava vétsi vykon je pouze
mytus, ktery ale ve znaCné mire pretrvava v presvédceni manazeru. Ne-
jde vylougcit fakt, Ze nizka mira stresu muize byt v mnoha pfripadech uzi-
teCnd, ale vSeho s mirou. Z vysledkl vlastni prace vyplyva, ze mira pra-
ce ve stresu je v manazerské cinnosti vSeobecné vysoka. Po porovnani
skupin uzivajicich moderni metody a skupin metody nevyuzivajicich je
ale patrna niz$i hodnota prace ve stresu u manazeru vyuzivajicich mo-

derni metody a nastroje time managementu.
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6 Zaveér

Tato bakalarska prace méla za ukol zmonitorovat manazery pracujici na
riznych Urovnich managementu a zjistit jak jsou na tom, co se tyCe or-
ganizace casu. Jaké metody vyuzivaji, v jaké mire pracuji ve stresu, jak
moc odkladaji svoje povinnosti, to vSe bylo analyzovano a poté porovna-
no. Z vysledku vyplyva, Zze pouzivani modernich metod time ma-
nagementu ma svoje nesporné vyhody.

Naucit se spravné organizovat svlj ¢as neni vibec jednoduché.
Rozhodné k tomu clovéku nestaci precteni néjaké knihy, porizeni néja-
kého planovaciho systému, Ci instalace aplikace do mobilniho telefonu,
Ci tabletu. Time management je komplexni oblast managementu, ktera
souvisi s mnozstvim c¢innosti a hledisko psychologie je v této problema-
tice také zastoupeno ve velké mire. Jakmile ale clovék ovladne umeéni
rizeni svého Casu a stanovovani priorit, je na velmi dobré cesté ke klid-
nému a spokojenému zivotu.

Da se predpokladat, ze s rozvojem moderni doby bude stale vice
manazeru pouzivat pro potfeby time managementu moderni technolo-
gie. Jiz v dnesni dobé se vét§ina manazeru neobejde bez mobilniho tele-
fonu a pocitace. Nikdo nedokaze odhadnout, jaké pomucky a metody
budou manazeri vyuzivat v horizontu napr. deseti let. Je zde obrovsky
potencial, ktery jde ruku v ruce s extrémnim tempem technologickych
inovaci, at jiz na pudé spotfebitelské elektroniky, ¢i na pudé podniko-

vych technologickych systémul.
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Prilohy

P¥iloha 1: Dotaznik

Vliv modernich metod time managementu na praci manaZera.

Vliv modernich metod time managementu na praci manaZera.

Dobry den,

vénujte prosim nékolik minut svého €asu vyplnéni nasledujiciho dotazniku. Dotaznik bude slouZit jako zdroj dat k vypracovani
bakalafske prace.

1. Organizujete si néjakym zpasobem sviij €as?

QO ANO
O NE

2. Kolik Vam je let?

3. Jaka je drovei Vasi manazerské prace?

O liniowy management
(O middle management

O top management

4. Pouzivate pfi organizaci £asu klasicky papirovy did¥, nebo néjakou moderni alternativu (kalendafe v pc,
mobilnich zafizenich, to-do listy, atd.)

O papirovy diaf

QO jina alternativa

O kombinace
5. Specifikujte, jaké alternativy pouzivate.
6. Znate wyznam pojmu prokrastinace?

O ANO

O NE
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Vliv modernich metod time managementu na praci manaZera.

7. Jak moc odklddate svoje povinnosti? (1 nejméné, 5 nejvice)

o1
02
03
O4
05

8. Kolik tasu tydné vénujete £asové organizaci své prace?

9. Pracujete ve stresu? (1 nejméiie, 5 nejvice)

o1
02
03
O4
05

10. Znate metodu Getting Things Done?

O ANO a pouzivdm ji
O ANO a nepouZivam ji
O Ne

Dékujeme za VaZe odpovidi a €as vEnovany vyplngni tohoto dotazniku.
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Resumé

Drahos, J. Vliv modernich metod time managementu na efektivitu prace
manazera. Bakalarska prace. Brno: Masarykova Univerzita, 2013

Tato bakalarska prace se zabyva vyuzivanim modernich metod time
managementu v praci manazera. V prvni casti prace jsou pomoci od-
borné literatury objasnény pojmy jako management, manazer, time ma-
nagement, metody urcCovani priorit a jiné. V dalsi casti byl proveden vy-
zkum pomoci dotaznikového Setfeni a nasledné vysledky byly zanalyzo-

vany a byly z nich vyvozeny urcité zaveéry.

Klicova slova

Time management, manazer, cas, management, organizace casu, mo-
derni metody

Summary

Drahos, J. The The influence of modern time management methods on
manager's work efficiency. Bachelor thesis. Brno: Masaryk University,
2013.

This Bachelor thesis deals with the problem of using modern time man-
agement methods in manager’s work. The first part of this thesis focus-
es on basic terms, like management, manager, time, priorities, time
management, etc., using specialized literature. In the next part of this
thesis, the research using questionnaire survey was made, the results

was analyzed and some specific conclusions were drawn from them.
Keywords

Time management, time, manager, management, time organization,
modern methods
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