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1 Uvod

Time managment je velice dulezitou slozkou kazdodenniho zivota, a to jak pracovniho,
tak soukromého. Kazdy manazer by mél znat zminény pojem. Dobry manazer by se mél umét
v problematice orientovat, mél by umét spravné hospodatit s ¢asem a efektivné ho vyuzivat.
Zejména v dnesni dobé¢, kterd se stale zrychluje a kazdy jedinec ma ¢im dal tim vice povinnosti.
Nelze tvrdit, Ze se jedna o nové téma, jedna se o téma, které jiz sviij vrchol zazilo. Na druhou
stranu je stale trendové a aktualni. To ma 1 svoji nevyhodu, na trhu existuje nepieberna nabidka

vvvvvv

je jeho G¢inna aplikace do realného Zzivota.

Tématem mé bakalaiské prace je ,,Time managment v manazerské praxi®. Toto téma
jsem si vybral, jelikoZ sam osobné mam velky problém si planovat sviij ¢as a mam velké sklony
k prokrastinaci. Diky této praci se seznamim a osvojim si metody time managmentu, coz povede
ke zlepSeni planovani a vétsi efektivité mé prace. Druhym divodem, pro¢ jsem si zvolil toto téma
byl snadnéjsi pfistup k vhodnym respondentim. Mnoho mych a rodinnych ptatel zastava post

manazera a zajimalo m¢, jak oni umi pracovat se svym casem.

Bakalafska prace bude rozdélena do dvou hlavnich ¢asti, na teoretickou a praktickou. V
teoretické ¢asti budou charakterizovany zakladni pojmy tykajici se sledované problematiky, bude
tedy vysvétlen pojem manazer, jeho role, dovednosti a déleni. Dale budou popsany klasické i
moderni metody time managementu. Pozornost bude také zamétena na pojem prokrastinace.
V metodologické ¢asti bude pospana metodika prace a zvoleny typ kvantitativniho vyzkumu,
konkrétné se jedna dotaznikové Setfeni. V  aplikacni cCasti budou vyhodnoceny

a popsany informace ziskané z provedeného dotaznikového Setfeni.

Hlavnim cilem této prace bude zjistit, zda manazeti znaji metody time managmentu
a zda je pouzivaji v praxi. Dal§im cilem bude zjistit, jak manazefi pracuji s casem na jednotlivych
urovnich managementu. Cile prace budou naplnény na zaklad¢ ziskanych dat prostfednictvim
dotaznikového Setieni. V ramci prace dojde k popsani diskuse vysledku, kde budou zodpovézeny

navrzené vyzkumné otazky.



2 Teoreticka cast

2.1 Manazer

»Manazer je vedouci pracovnik zodpovédny za dosahovani cilii jemu svérenych
organizacnich jednotek (utvari, kolektivii). Zpravidla se na tvorbé téchto cilii i zajisteni podminek
jejich plnéni vyznamné podili. Predevsim pritom planuje, organizuje a kontroluje praci
svych spolupracovniki'*. Dal§i autofi tvrdi, Ze ,ManaZer je klicovou osobnosti v kazdé veétsi
¢i mensi organizaci*?. Hlavnim tkoly manazera je zabezpeit plynulé a zejména efektivni
fungovani organizace, ptipadné svéfenych GtvarG®. Manazerska pozice je obecné povazovana
za samostatnou profesi, ktera je vykonavana ustanovenym, jmenovanym, zvolenym ¢i povéfenym

pracovnikem, jenZ ma odpovidajici kompetence, diky nimz miZe provadét aktivni fidici ¢innosti®.

Termin manazer se pouzival predevsim v anglosaskych zemich k oznacovani vsech osob,
které méli zodpovédnost za chod sluzby nebo organizace, at’ uz se jedna o vefejnou spravu,
podnikdni ¢i spolecenské nebo neziskové organizace. V oblasti podnikani velkych firem
je za manazera povazovana osoba, ktera se stara o podnik Vv zajmech jednoho ¢i vice vlastnikd.
V mensich a stfedné velkych firmach je casté, ze majitel zaroven zastava funkci hlavniho
manazera. Z historického hlediska je ovSem zadouci odd¢lit vlastnictvi a Fidici funkce. Manazery
1ze délit do riznych kategorii. Jejich odpovédnost je vzdy omezena na ur€ité kompetentni ¢innosti
vV piifazené jednotce®. Do zékladnich manaZerskych ¢innosti se zahrnuje zejména organizovani,

planovani, koordinace, piikazovéani a kontrola®.
2.1.1 Predpoklady manaZera

Nejprve je tieba piedstavit v kratkosti typologii manazeri. Touto oblasti se bude hloubé&ji
zabyvat nasledujici kapitola. Manazefi se d€li na vrcholové, stiedni a provozni. Vrcholovi
manazeii se zamérfuji na strategické operace a budouci vyvoj. Maji vysoké koncep¢ni dovednosti.

Stfedni manaZefi maji za ukol transformovat vizi do konkrétnich koncepcnich kritérii,

1VODACEK, L., 0. VODACKOVA, 2013. Moderni management v teorii a praxi. 3. vydani. Praha: Management
Press. s. 13 ISBN 978-80-7261-232-1.

2VACHAL, J. a kol., 2013. Podnikové Fizeni. Praha: Grada. s. 103. ISBN 978-80-2474-642-5.

3 ARMSTRONG, M., 2008. Management a leadership. Praha: Grada. s. 54. ISBN 978-80-2472-177-4.

4 VEBER, J., 2000. Management: zaklady, prosperita, globalizace. Praha: Management Press. ISBN 80-7261-029-5.
5 FOLWARCZNA, 1., 2010. Rozvoj a vzdélavani manaZert.. Praha: Grada. s. 14. ISBN 978-80-247-3067-7.

6 KOCIANOVA, R., 2012. Personalni fizeni. Praha: Grada. s. 40. ISBN 978-80-247-3269-5.
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které nasledné aplikuji. Tito manazefi by méli mit silné lidské dovednosti’. ManaZefi provozni,
nebo také ¢asto oznaCovani jako manazefi prvni linie, hraji dilezitou roli, protoze se jedna o prvni
nadfizené pracovniky. Od manaZert prvni linie se o¢ekavaji hluboké technické dovednosti®. Dalsi
typologie déli manazery na manaZery se sklonem k narcismu, agresivni manazery. Dale na
perfekcionisty, diktatory a takzvané teflonové manazery, ktefi ze sebe vzdy rychle setfesou

odpovédnost’.

Pro vykon manazerské pozice existuje nékolik predpokladii. Za kliCovou se povazuje
osobnost, dale odborné a (mezi)lidské kvality, znalosti, schopnosti a v neposledni fadé postoje.
S osobnimi ptedpoklady souvisi zejména divéra a divéryhodnost, dale také sebeduvéra
a sebereflexe!®. Postoj lze charakterizovat jako vztah K ostatnim skuteénostem a lidem.
Od manazera se o¢ekava oddanost a loajalita vi¢i spolecnosti a orientace jak na vysledek prace,

tak na zdkazniky. Manazer by mél byt rovnéz tymovym hra¢em'?.

V literatufe se setkdme ve spojeni pojmul vlastnosti a znalosti manazera do jednoho
vykladu a dale ve spojeni pojmu znalosti a kompetenci do pojmu schopnosti. Nize jsou definované
spojené kategorie pojmu. Lze ovSem konstatovat, Ze le¢ jsou pojmy schopnosti a vlastnosti
vysvétlovany oddé€lené, je u nich mozné detekovat vyraznou podobnost. Mékké schopnosti
vykazuji podobné charakteristiky s vrozenymi vlastnostmi a tvrdé schopnosti s vlastnostmi

ziskanymi.

Prvni budou popsany vlastnosti a znalosti manaZera, které jsou definovany pod jednim
pojmem — vlastnosti. Vlastnosti se déli na vrozeni a ziskané. Jak je jiz z nazvu jasné, ziskanych
vlastnosti docili manazeti praxi, studiem a zejména zkuSenostmi. Existuje celd fada vlastnosti,
a sebereflexi. Dale potiebu moci, potiebu fidit, schopnost vcitit se do potieb lidi, tedy empati¢nost,
ctizadostivost, koncentraci, logické mysleni, analytické, organiza¢ni a komunika¢ni dovednosti
a schopnosti. Je ovSem dtilezité¢ podotknout, ze posledni polozky se daji v dneSni dobé rozvijet.
Napftiklad z Clovéka, ktery trpi trémou, se muze stat vyborny fecnik. Za ziskané vlastnosti

jsou povazovany znalosti z oblasti teorii ekonomiky a ekonomie, podnikani, marketingu

"MLADKOVA, L., 2005. Moderni ptistupy k managementu — tacitni znalost a ji fidit. Praha: C. H. Beck. s. 171-
172. 1SBN 978-80-7179-310-6.

8 ARMSTRONG, M., 2011. Rizeni pracovniho vykonu v podnikové praxi. Praha: Fragment. s. 292-293. ISBN 978-
80-2531-198-1.

® URBAN, J., 2010. 10 nejdrazsich manazerskych chyb. Praha: Grada. s. 28-29. ISBN 978-80-2473-176-6.

10 HOSPODAROVA 1., 2008. Kreativni management v praxi. Praha: Grada. s. 16; 64. ISBN 978-80-2476-122-0.

11 BELOHLAVEK, F., 2005. Jak fidit a vést lidi. 2. vydani. Brno: CP Books. s. 15. ISBN 978-80-251-0505-9.
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a managementu fizeni, dale znalosti persondlniho fizeni, s imZ je spojena sociologie

a psychologie. V neposledni fadé se jedna o technické znalosti a pravni podvédomi’2,

Schopnosti se déli do dvou kategorii — soft skills neboli mékké dovednosti a kompetence
a hard skills, tedy tvrdé dovednosti. M¢kké dovednosti se nedaji pfesné zméftit. Jedna se zejména
o interpersonalni kompetence a mezilidské vztahy. Kdezto tvrdé kompetence jsou pfimo ovéfitelné
a dolozitelné, prikladem mtize byt uroven ziskaného vzdélani. Casto se také oznaduji za odborné

schopnosti manazera®®,

2.1.2 Typologie manaZera

Za manaZzery prvni linie jsou vétS§inou povaZovani provozni manazeti, ktefi zajiStuji
operativni ukoly a jsou na nejnizsi urovni v hierarchii fizeni. Jde pfedevs§im o vedouci dilen, smén,
predaky nebo o mistry smén. Lze sem také zatadit osoby, kterymi jsou napiiklad vrchni sestry
¢i hlavni ucetni. V kazdé organizaci a oboru existuje mnoho pozic, které jsou prave na arovni prvni
linie fizeni. Jde tedy o funkce, které jsou pouze o jeden stupenl nad klasickymi pracovniky.
Mezi hlavni naplii prace manazerti na této Grovni patii napiiklad komunikace s podtizenymi
a nadfizenymi pracovniky, vedeni a motivace podiizenych, organizovani prace a jeji rozdéleni

na konkrétni tikoly, v neposledni fadé hodnoceni vysledkii svych podiizenych a mnoho dalsich®.

Manazefti na stfedni turovni maji odpovédnost za ¢innosti taktického fizeni. Tyto ¢innosti
vedou k uskute¢néni strategickych cilii, které byly stanoveny top manaZery. Jedna se o nejvice
pocetnou skupinu vSech manazerd. Jsou v ni zahrnuti vedouci utvarii a tisekll. Sttedni manazeti
pracuji na ukolech v Casovém vyhledu maximalné¢ jednoho roku. Nejvétsi podil prace
téchto manazerti tvofi ziskavani, poskytovani, selekce a zpracovavani vnéjSich i vnitinich

informaci. Ty jsou ziskavény a distribuovany u nadfizenych a podfizenych pracovnikd *°.

Vrcholovi manazefi reprezentuji spolecnost a fidi ji jako celek. U malych firem muize
dojit ke splynuti této funkce a vlastnika do jedné osoby'®. Dale se top manaZzeii zamé&uji na klicové
¢innosti, které vedou k efektivnéjSimu chodu spolecnosti. Top manazeti tedy musi mit velké

koncepéni dovednosti. Dulezité je, Ze jsou odpovédni za strategicka rozhodnuti. Orientuji

12 yVACHAL, J. a kol., 2013. Podnikové Fizeni. Praha: Grada. s. 106-109. ISBN 978-80-2474-642-5.

B3 PRUCHA, J., J. VETESKA, 2012. Andragogicky slovnik. Praha: Grada. s. 234. ISBN 978-80-2473-960-1.

14 VEBER, J.a a kol. 2009. Management. Zaklady — moderni manazZerské ptistupy — vykonnost a prosperita. Praha:
Management Press. ISBN 978-80-7261-200-0.

15 TRUNECEK, J. a kol., 1995. Management I. Praha: Vysoka $kola ekonomicka v Praze. ISBN 80-7079-929-3.
16 BLAZEK. L., 2010. Management: Organizovani, rozhodovani, ovliviiovani. Praha: Grada. s. 15. ISBN 978-80-
247-7427-5.
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se pouze na budoucnost. VétSinou maji na starosti ukoly v ramci dlouhodobého charakteru

V rozmezi tii az péti let'’.

2.1.3 Manazerské role

Mintzberg v ramci dlouhodobé studie zkoumal praci péti fidicich pracovnikl stiedné
velkych a velkych organizaci, na jejimz zakladé klasifikoval ¢innosti, které tvoti zaklady prace
vrcholového manazera®®. Dale je tieba upfesnit, ze aktivity, které vytvaii manazefi, nelze spojovat
S béznymi ¢innostmi managmentu. Praci manazera lze spiSe charakterizovat jako plnéni urcitych
roli nebo jako urcité chovani, které je spojeno se specifickou pozici. Diky pozici maji manazefi
urc¢itou formalni autoritu a zvlastni postaveni. Manazerské aktivity 1ze na zdkladé formalni autority
a postaveni rozdélit do tii skupin, které dale Ize rozvést do deseti roli. Mezi tii zdkladni skupiny

patii: mezilidské, informacni a rozhodovaci role®®.

Na Mintzbergovo teorii navazal Chung, ktery manazerské role rozsitil o administrativni,
mezi které spadd administrator, jehoz néplni je zabezpeceni béznych administrativnich ukold.
Soucasti je casteCna delegace na podfizené. Dalsi roli je pozorovatel a kontrolor ukold,
ktery sleduje chod podniku a kontroluje delegované ukoly. Posledni roli je spravce rozpoctu,
tato role se Castecné prekryva s Mintzbergovo alokatorem zdroji. Ma za ukol pracovat s ptredem

uréenymi finanénimi prostiedky a rozhoduje o nejlepsi alokaci®.

Mezilidské role jsou popisovany jako vztahy, které vznikly z postaveni manaZera
a autority. Mezilidské role se déli na role vidc¢i osobnosti, role vedouciho a role propojovatele.
Role vidéi osobnosti je tou nejpfirozenégjsi a nejzakladnéjsi roli manazera. Manazer symbolizuje
a reprezentuje danou organizaci. Ugastni se vyznamnych udalosti S ceremonialni povahou.
Jedna se napfiklad o podpisy dulezitych dokumenti ¢i ucast na spolecenskych akcich.
Role vedouciho je jedna z nejvyznamnéjsich roli a prolina se v§emi aktivitami manaZera. V ramci
autority je odpovédny za motivaci, plnéni tkoli a vedeni podiizenych. Role propojovatele
manazera Se zapojuje do horizontalnich vztahii se skupinami a jednotlivci mimo organizaci.

Podstatnou &4sti manazerovy prace je vztah mezi organizaci a okolim?!. Dale je tfeba dodat,

17 VEBER, J., J. SRPOVA a kol, 2008. Podnikani malé a stfedni firmy. Praha: Grada. s. 115. ISBN 978-80-247-
2408-6.

18 MINTZBERG, H., 1973. The Nature of Managerial Work. New York:Harper & Row. ISBN 978-00-6044-555-3.
19 CEJITHAMR, V., J. DEDINA, 2010. Management a organizaéni chovani. Praha: Grada. s. 33-35. ISBN 978-80-
247-3348-7.

20 KOCIANOVA, R., 2012. Personalni fizeni. Praha: Grada. s. 52. ISBN 978-80-247-3269-5.

2L TRUNECEK, J. a kol., 1995. Management I. Praha: Vysoka $kola ekonomicka v Praze. ISBN 80-7079-929-3.
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ze do zlepSovani mezilidskych vztaht spadé i péce o socialni rozvoj pracovnikli a o pracovniky

samotné?,

Informacni role se vztahuje ke zdrojim a sdileni informaci, které manazer ziskal
pii vykonu mezilidskych roli3, I tyto role jsou rozdéleny do tfi druhfi. ManaZer by mél mit roli
takzvaného nervového centra, ktera tika, ze by mél mit silnou sit’ kontakti mimo organizaci.
Diky kterym mize shromazd’ovat v§echny potfebné informace. Dalsi roli je role Sifitele. Soucasti
je detekovani a predavani relevantnich informaci z rozlicnych vnéjSich zajmovych skupin
mezi pracovniky. Dale by mél manazer vytvorit konzistentni komunikaéni kandly. Posledni roli

je mluvéi, ktera je opakem predchozi. Jedna se tedy o komunikaci smérem z organizace?.

Rozhodovaci role zahrnuji zejména piijimani strategickych organizac¢nich rozhodnuti,
které vychazeji z postaveni manaZzera, autorit a také z ptistupu k informacim. Rozhodovacich roli
je nekolik. Jedna se o roli podnikatele, roli napravovatele poruch, roli rozdélovatele zdroju
a roli jednatele. V roli podnikatele ma manazer moznost iniciovat a naplanovat fizené zmény
za vyuZiti riznych ptileZitosti, ¢i feSeni riznych problému a dale piijetim opatieni, ktera vedou ke
zlepSeni souCasné situace. Manazer ma pii hledani zlepSeni moznost zastavat hlavni roli,
anebo delegovat odpovédnost na podiizené. Role napravovatele poruch ma za cil reagovat
na nezadouci situace a nepiedvidatelné udélosti. Pokud se objevi neocekavany problém,
musi uskuteénit uréité opatieni, aby situaci napravil. V roli rozdélovatele zdroji manazer uziva
svou formalni autoritu k pfijeti rozhodnuti 0 tom, kde by méla byt vynaloZena prace a o rozhodnuti
o rozdéleni zdrojli, mezi n¢Z se fadi penize, zasoby, ¢as a zaméstnanci. Také rozhoduje o rozvrzeni
prace a provadi kontrolu prostfednictvim schvalovani dilezitych rozhodnuti. Role jednatele
znamena, 7e se manazer Ucastni jednani s organizacemi ¢i jedinci, ktera vedou naptiklad
k podepsani smlouvy s odborovou organizaci. Vyjednavani je velmi podstatnou soucasti
manazerovy prace, kterd se opira o jeho divéryhodnost, autoritu, odpovédnost za rozdélovani

zdrojti a ptistup k informacim?.

22 KOUBEK, J., 2011. Personélni prace v malych a stfednich firmach. Praha: Grada. s. 16; 100. ISBN 978-80-247-
3823-9.

2 CEJTHAMR, V., J. DEDINA, 2010. Management a organiza¢ni chovani. Praha: Grada. s. 34. ISBN 978-80-247-
3348-7.

24 BURES, M. a kol., 2016. Efektivni testovani softwaru. Praha: Grada. s. 36-37. ISBN 978-80-2719-389-9.

% CEJITHAMR, V., J. DEDINA, 2010. Management a organiza¢ni chovéni. Praha: Grada. s. 34. ISBN 978-80-247-
3348-7.
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2.2 Time management

Do cestiny Ize pojem time management pielozit jako fizeni ¢asu, pfipadné planovani Casu.
Cas je ovsem nemilosrdnou cyklicky se opakujici smy¢kou?®. Preklad je oviem zavadgjici. Lidé
¢as nemohou fidit. Jediné, co je mozné, je usmérnéni sam sebe ve vztahu K plynuti ¢asu®’.
Cas lze také definovat jako jednu ze zakladnich fyzikalnich veli¢in. Dale ho lze definovat
jako neprostorové linearni kontinuum, ve kterém se stavaji udalosti v nevratném potadi.
Je podstatnou slozkou struktury vesmiru. Je velmi obtizné a skoro az nemozné si Cas n¢jakym
zpisobem predstavit. Dilezitym pojmem, ktery se vaze k Casu je tzv. Sipka Casu, kterd uréuje smér
&i smysl casu?.

Rizeni Gasu lze povazovat za cilené a disledné vyuZivani provéfenych pracovnich
postuptl vV kazdodennim zivoté. Tyto postupy napomahaji lidem organizovat a vést sebe samotné
tak, aby smysluplné a optimalné vyuzivali sviij ¢as®®. Time management Ize také povazovat
za soubor vsech védomosti spojenych s planovanim svého €asu. Za nastroj povazuje planovaci
systém>. Time management je mozné popisovat jako efektivitu pfi praci, ktera sou¢asné zahrnuje
i ¢as na pauzu. Soucasti pojmu je i cit pro ¢as. Z toho vypliva, ze jadrem time managementu
je Fizeni sam sebe, svych cili, piani, pozadavkl a potieb®l. Zavérem je tfeba dodat, Ze pojem
time management je jednoduse fe¢eno zplisob, jakym se doty&ny rozhodne travit sviij as2,

Time management patii mezi nejzakladnéjsi dovednosti zivota a je ¢im dal tim vice
dalezity. Diivodem zvySeni diilezitosti je fakt, Ze se svét zrychluje a lidé maji na praci vice a vice
aktivit. Time management neni zcela vystihujici pojmenovani, nicméné je to nejlepsi pojmenovani
pro schopnost vyuziti ¢asu na véci, které jsou dulezité. Je velmi podstatné, aby kazdy ¢lovék umél

separovat dulezité a neduilezité véci. Bez kvalitniho vyuziti ¢asu nelze dosahnout naplnéni svého

2% BERES, M., 2013. Kou¢ vlastniho Zivota: Cesta ke spokojenému Zivotu. Praha: Grada. s. 140. ISBN 978-80-
2478-732-9.

2T ALEXANDER, R., M. S. DOBSON, 2008. Real-world time management. Second edition. New York: American
Management Association. ISBN 0814401708.

28 JIRA, S., HUMLEROVA, V. 2013. Time-Management [online]. Ceské Bud&jovice: Ob&anské sdruzeni Chance in
nature - local action group [cit. 2020-12-15]. s. 7-8; 20. ISBN 978-80-7394-408-7. Dostupné z:
https://docplayer.cz/1876191-Time-management-stanislav-jira-veronika-humlerova.htmi

29 SEIWERT, L. I., 1995. Cas jsou penize: nauéte se fidit sviij &as. Praha: Management Press. ISBN 80-85603-82-9.
% PACOVSKY, P., 2006. Clovék a &as: time management 1V. generace. 2. vydani. Tabor: Time Expert. s. 17-18,
213. ISBN 978-80-247-1701-2.

31 UHLIG, B., 2008. Time management — Stafite se panem svého ¢asu. Praha: Grada. s. 7. ISBN 978-80-247-2661-8.
32 AARON, B. M., 2015. Time Management Secrets for Beginners [online]. USA: CreateSpace [cit. 2021-1-2].
Chapter 1. ISBN 9781522768975. Dostupné z:
https://books.google.cz/books?id=toKTDWAAQBAJ&pg=PT19&dq=AARON,+B.+M+Time+Management+Secrets
+for+Beginners&hl=cs&sa=X&ved=2ahUKEwilgNzb88bvAhVG-

yoKHUC2BOgQ6AEWAHOECAY QAg#v=0nepage&q&f=false
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plného potencionalu, ¢im se mohou stat povinnosti, potazmo Zivot, frustrujicimi®®. Nasledné
je tteba doplnit, Ze je rovnéz dulezité stanoveni podstatnych priorit. Soucasti je také najit si Cas
a pomoci spolupracovnikiim pii praci, nicméné i ochota ma své hranice a lidé by si m¢li osvojit

fikat ne. Neméné dilezité pro dosazeni kvalitniho vykonu je, aby kazdy nalezl Zivotni stabilitu®*.

Time management je soubor procest, jejichZ nedilnou soucasti je organizovani, planovani
a kontrola®. Time management Ize také povazovat za ,,vieprostupujici® slozku, ktera by méla byt
soucasti celé fady pracovnich a zejména manazerskych dovednosti. Soucasti je vytyCeni priorit
a cili, ucelova pisemnd, telefonickd i osobni komunikace, eliminace ruSivych elementi
a delegovani. Vysledkem je uspora ¢asového fondu a intenzifikace kvalitni prace. Vyhodou je,

7e snizuje pravdépodobnost vzniku pracovnich sporii a stresu®.

2.2.1 Planovani ¢asu a jeho nastroje

»Planovani je cilevedomd cinnost, kterda se orientuje do budoucnosti, stanovi,
¢eho a jak ma byt dosazeno, to znamena, zZe urcuje budouci cile a relevantni prostredky jejich
dosazeni*®'. Strategie spravného fizeni ¢asu by méla za¢inat u stanoveni si cilfi, které mohou byt
rozd€leny do akénich planu, fizeni projekti ¢i klasického seznamu ukold. VSem aktivitam muize
byt ptidélena lhiita a diileZitost. Vysledkem je plan®®. Coz potvrzuje i daldi tvrzeni, které tvrdi,
ze efektivni time management potfebuje plan. Plan by mél byt pravidelné aktualizovan,
coz pro vétsinu manazeri znamena denni kontrolu. Pravidelnad aktualizace poskytuje piehled
o pracovni zaté€zi a odhaluje skutecnou ¢asovou zatéz jednotlivych tkoll. Plany se mohou délit
na denni, tydenni a mési¢ni a déle na zavazky, které se vyskytuji pravideln&®. Zavérem lze fici,
ze pro spravné fungovani organizace, potazmo Utvard, je tfeba vytvoreni a dosazeni spolecnych

cila®,

3 CROFT, CH., 1996. Time management. UK: Cengage Learning. ISBN 978-18-6152-224-5.

3 KNOBLAUCH, J., H. WOLTJE, 2006. Time management: jak 1épe planovat a fidit sviij ¢as. Praha: Grada. s. 26-
32. ISBN 978-80-2471-440-0.

35 COUNT, J.,, 2001. Time management — jak hospodafit s ¢asem. Praha: Computer Press, ISBN 978-80-7226-441-
9.

%6 HOLOUBEK, J., 2012. Time management: vyznam a definice [online]. [cit. 2020-12-3]. Dostupné z:
http://novinarka.hermesmedia.cz/data/budejovice/holoubek_time_management.pdf

ST KOCIANOVA, R., 2010. Personalni ¢innost a metody persondlni prace. Praha: Grada. s. 70. ISBN 978-80-247-
2497-3.

38 JANICEK, P. a kol., 2013. Expertni inZenyrstvi v systémovém pojeti. Praha: Grada. s. 499 ISBN 978-80-2474-
127-7.

% FORSYTH, P., 2007. Successful Time Management. Londyn: Kogan Page Publishers. S. 17. ISBN 978-0-7494-
4834-9.

40 ULRICH, D., 2009. Mistrovské fizeni lidskych zdroji. Praha: Grada. s. 74. ISBN 978-80-247-3058-5.
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Nastroje

Lze tvrdit, ze jednim z nejstarSich nastroji je kalendar, ktery je pomérné levnou
zaleZitosti, nicméné neni prenositelny. Casto ma velice omezeny prostor a neposkytuje misto
pro dalsi planovaci pomiicky*’. Dal§im nastrojem je diaf. Pojem didf zna¢i v §ir§im pojeti
planovani a kontrolovani Casu. Systémy manaZerskych planovacich didift proSly mnohymi
proménami. Diive slouzil diaf pouze ,,co stranka, to den®. Nyni se jedna o komplexni systém,
ktery obsahuje ro¢ni, mésicni, tydenni a denni rozvrhy, sekce vlastnich napadl, poznamek,
dilezitych informaci &i projektd. Planovaci systém miize mit elektronickou &i papirovou podobu®?,
Mezi vyhody elektronickych organizéri patii témét neomezend kapacita ¢i moznost sjednocenti
dat s kazdym elektronickym zafizenim a moznost nasledné upravy dat. Data mohou byt rovnéz
zalifrovana. Autor mize také pouzivat fulltextovy vyhleddva¢ a wvariabilni rozélenéni.
Naopak slabé stranky elektronické podoby jsou v nachylnosti k vadam, nutnosti baterie,
predurcenosti programu ¢i vyssi pofizovaci cené. Mezi piednosti papirovych organizéri lze zaradit
absenci uceni s nim, lepsi piehled, osobnostni pfizptsobeni, pfipojeni poznamek a obrazku
na jakékoliv misto. Jako nevyhody lze podotknout obtiznou zménu dat, absenci sjednoceni
s daty z elektronické formy ¢&i obtiznéjsi vedeni sériovych terminii s dostateénym predstihem™.
Hlavni vyhodou diate je jeho skladnost a ptenositelnost. Nevyhodou je jejich jednostrannost.

De facto jsou vhodné pouze pro zaznamendni toho, co se mélo stat, ¢i stane®,

Vybornou pomtickou jsou checklisty (kontrolni seznamy), které slouzi k uchovavani
pravidelnych rutinnich ¢innosti. Checklisty Setéi ¢as, redukuji riziko opomenuti a chyb
a napomahaji se zodpoveézenim otazek: Co je tfeba zaridit k dané ¢innosti? V jakém Case a poradi
je tieba dané aktivity realizovat? Je vSe zaiizeno?*. DilleZité je také zminit to-do listy.
Jedna se 0 seznam ukold, které je tieba vykonat v uréitém ¢ase*®. Na zakladé to-do listli vzniklo

nékolik modernich metod planovani ¢asu, o kterych bude zminéno v kapitole 3.2.3.

4 KNOBLAUCH, I., H. WOLTJE, 2006. Time management: jak 1épe planovat a fidit sviij ¢as. Praha: Grada. ISBN
978-80-2471-440-0.
42 GRUBER, D., 2017. Time management. Praha: Albatros. s. 212. ISBN 978-80-7261-487-5.
43 KNOBLAUCH, I., H. WOLTIJE, 2006. Time management: jak 1épe planovat a fidit sviij ¢as. Praha: Grada. ISBN
978-80-2471-440-0.
#“4 PACOVSKY, P., 2006. Clovék a ¢as: time management IV. generace. 2. vydani. Tabor: Time Expert. s. 214-215.
ISBN 978-80-247-1701-2.
% KNOBLAUCH, J., H. WOLTIJE, 2006. Time management: jak lépe planovat a Fidit sv@ij ¢as. Praha: Grada. ISBN
978-80-2471-440-0.
% PACOVSKY, P., 2006. Clovék a ¢as: time management IV. generace. 2. vydani. Tabor: Time Expert. s. 214-215.
ISBN 978-80-247-1701-2.
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2.2.2 Metody time managementu

Do standardnich metod time managementu se fadi Eisenhowertv princip, jenz rozdéluje
ukoly dle naléhavosti a dilezitosti do ¢tyf kvadrantli. S timto principem je spojeno Paretovo
pravidlo, které tvrdi, ze 80 % ukolti manazerim zabere 20 % casu a naopak. Dalsi je Metoda ABC,
ktera podobné déli ukoly, nicméné do tii kategorii v poméru 15:20:65. Posledni popsanou metodou

je Metoda S.O.R.U.Z, jez napomaha tvorbé denniho planu.
Eisenhoweriv princip

Eisenhoweriiv princip je matice, kterd tfidi tkoly a priority do ¢tyf kvadranti.
Horizontalni osa zobrazuje naléhavost ¢innosti a vertikalni osa d¢li ¢innosti dle dalezitosti. Matice
pomahd manazerim roztiidit tkoly na dulezit¢ a naléhavé (A), dulezit¢ a nenalé¢havé (B),

nedtileZité a naléhavé (C) a nediileZité a nenaléhavé (D)*.

Skupina A obsahuje nezbytné ukony, které musi byt vyfizeny rychle a prioritné,
do skupiny se fadi neo¢ekavané situace ¢i odkladané povinnosti*®, Manazefti by se méli soustiedit
na ¢innosti v kategorii B. Pokud budou ukoly feseny pribézné, dojde ke snizeni poctu ukolu
Vv piechozi kategorii, které pak nemusi byt feSeny ve spéchu, ¢imz dojde k eliminaci stresovych
situaci*®. Ukony v sektoru C jsou definovany jako vyrusujici ¢i nediilezité innosti, jenz odklangji
pozornost. Takové &innosti jsou e-maily a telefonaty. Casto mohou byt delegovany na podfizené.
Mohou to byt ovSem i popularni ¢innosti, které jsou vykonavany za ucelem vyhnuti se feSeni
dilezitych tkolid z pfedchozich kvadrantii. Poslednimu sektoru D by mélo byt vénovano nejméné
Casu. Spadaji tam ruSivé elementy, jako jsou necilena prohlizeni internetu a casopisu, ¢i rutinni

tikoly jako je nepotiebna administrativa™,
Paretovo pravidlo

Prvotné by mél kazdy otestovat jeho zachazeni s ¢asem. Dale by si kazdy mél vymezit

cil, kam chce dojit, z ¢ehoz detekuje ,,to podstatné*. K tomu si Ize dopomoci Paretovo pravidlem

4 MCGRATH, J. a B. BATES, 2015. 89 nejdlezit&j$ich manaZzerskych teorii. Praha: Albatros. s. 240. ISBN 978-
80-7261-384-7.

48 KNOBLAUCH, J. a kol., 2012. Time management-méjte svijj ¢as pod kontrolou. Praha: Grada. s. 28. ISBN 978-
80-247-4431-5.

4 UHLIG, B., 2008. Time management — Statite se panem svého ¢asu. Praha: Grada. s. 66-67. ISBN 978-80-247-
2661-8.

% KNOBLAUCH, J. a kol., 2012. Time management-mé&jte sviyj ¢as pod kontrolou. Praha: Grada. s. 27-31. ISBN
978-80-247-4431-5.
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80/20°. Aplikace je nasledujici: 20 % casu zabere pro dosazeni 80 % ukolli, zbyvajicich
80 % casu zabere pro splnéni pouze 20 % ukolu. Je dilezité umét prijmout fakt, ze existuje
nedokonalost. Vyhodou metody je, 7e pomaha akceptovat manaZerovi vlastni chyby®2.
S touto metodou mohou mit problém perfekcionisté, zarovenn je ovSem vybornou pomuckou,
jak se ho zbavit. Neni realné vypracovat vie v prvotiidni kvalite>®. Paretovo pravidlo Ize propojit
s principem podle Eisenhowera. Vysledky tvrdi, ze kvadrantim A a B by mél manazer vénovat

80 % ¢tasového fondu®*.
Metoda ABC

Metoda ABC rozdéluje cinnosti dle dulezitosti do t¥i skupin v poméru 15:20:65
na stejném principu jako Paretovo pravidlo. Jedna se zejména o kratkodobé tkoly. Nejdilezitéjsich
¢innosti je zhruba 15 % z celého dne. Pro porovnani k Eisenhowerovému principu se jedna o tkoly
z kvadrantu A, jsou to tedy neodkladné a piednostni tkoly. Cas potfebny ke splnéni by mél byt
cca 15 % pracovni doby a uspésnost vykonu cca 65 %. Dalsi urovni jsou ukoly, jejichz efektivita
je asi 20 %, stejné tak jejich Cas k vypracovani zabira 20 %. Aktivity v této skupiné mizeme
delegovat a pouze dohlizet na jejich spravnosti a v€asnosti. Posledni kategorie pohlcuje nejvice
¢asu, zhruba 65 % a jejich vystup se podili 15 % na dennim vykonu. Tyto ¢innosti lze odkladat,

coz miize mit za nasledek vyfeseni Einnosti bez zasahu®®.

Metoda S.O.R.U.Z.

Nézev metody je odvozen od prvnich pismen jednotlivych dil¢ich krokli. Metoda
S.0.R.U.Z. napomaha se strukturalizaci ¢innosti, které je tteba zabezpecit. S = sumarizace ukolt.
Jedna se o veskeré ukoly dne, kter¢ je tieba shrnout. Dilezité je také neopomenout nevytizené
¢innosti z pfedchozich dnli a rutinni aktivity. Je doporueno nepietéZovat denni plan
aneprecenovat své sily. O = odhad potiebného ¢asu na jednotlivé ¢innosti. Nastava po sumarizaci.

Spravnému odhadu pomuze zkuSenost s tvorbou podobného tkolu z minulosti. ManaZzer jiz vi,

51 KNOBLAUCH, J., H. WOLTJE, 2006. Time management: jak 1épe planovat a ¥dit sv{ij ¢as. Praha: Grada. s. 22-
23. ISBN 978-80-2471-440-0.
52 KOCH, R., 2013. Pravidlo 80/20. Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-263-5.
53 UHLIG, B., 2008. Time management — Statite se panem svého ¢asu. Praha: Grada. s. 62-63. ISBN 978-80-247-
2661-8.
5 LOJDA, J., 2011. ManaZerské dovednosti. Praha: Grada. s. 46. ISBN 978-80-247-3902-1.
% BISCHOF, A., 2003. Aktivni sebefizent: jak ziskat kontrolu nad svym ¢asem a praci. Praha: Grada. ISBN 978-80-
247-0647-4.
% KNOBLAUCH, J. a kol., 2012. Time management-mé&jte svijj ¢as pod kontrolou. Praha: Grada. s. 27-31. ISBN
978-80-247-4431-5.
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kolik ¢asu mu zabral dany ukol. Pokud se jednd o novou aktivitu, je vhodné si ji roz¢lenit a vice

zapojit dalsi krok®’.

Dalsim krokem je R = rezervni ¢as. Tento bod ma za ukol vyrovnat ¢asovy skluz,
ktery muze vzniknout s nepiedvidatelnymi aktivitami. Jedna se napftiklad o prodlouzeni porad
a schiizek nebo vyssi frekvenci telefonati. Na rezervni Cas se doporucuje vyhranit dobou
mezi 20-50 % standardni pracovni doby. Je samoziejmé mozné, Ze Se stavaji nepiedvidatelné
problémy, jako je technicka porucha systému. Nicméné tyto vykyvy jsou oviem ojedinélé®®.
Jini odbornici doporuéuji planovanou rezervu 20-10 %°°. U = urceni priorit doporucuje
si naplanovat nejdulezitéjsi ukoly na tu cast dne, kdy je dany jednotlivec nejproduktivnéjsi.
Soucasti je 1 delegace. Po tomto shrnuti je Zadouci znovu piehodnotit Casovy plan. Znaci zpétnou
kontrolu, ktera probiha na konci pracovni doby. Pomaha detekovat, zdali byl plan realisticky
a vytvaii prostor pro piesun nevyiizenych tkold. Castdji sestavovani planu dle této techniky

pomaha efektivné planovat a odhadovat potiebny as®.

Dalsi autoti také poukazuji na rezervni Cas. V jejich podani tvrdi, ze do dikladného
naplanovani ¢asu patii promysleni ¢innosti, diky kterému je manazer mize kvalitnéji a rychleji
uskuteCnit. Do planu ¢innosti by mél byt zahrnut prostor pro neo¢ekavanou praci, ktera mize
zabrat vice ¢asu, nez mu bylo ur¢eno. Tento druh planovani pojmenovavaji 60:40. Z toho vyplyva,
Ze manazer by si mél naplanovat 60 % pracovni doby a 40 % si nechat pro neplanované

zélezitosti®".
2.2.3 Moderni metody time managementu

Za moderni metody time managementu je povazovana technika Pomodoro, kterd spoc¢iva
ve vytvoreni Casovych jednotek o délce 25 minut, po kterych nastdva kratky odpocinek.
Dale metoda Getting Things Done, diky které se ukoly kategorizuji do takzvanych ,,Casovych
schranek*. ManazZefi tak nemusi myslet na budouci povinnosti a mohou se soustiedit pouze

na ty soucasné. Dalo by se fici, Ze Timeboxing je metoda, ktera pievzala od dvou piedchozich

57 UHLIG, B., 2008. Time management — Staiite se panem svého ¢asu. Praha: Grada. s. 63-68. ISBN 978-80-247-
2661-8.

%8 UHLIG, B., 2008. Time management — Staiite se panem svého ¢asu. Praha: Grada. s. 63-68. ISBN 978-80-247-
2661-8.

5 CRKOVSKA, M, S. VACHA, 1993. Time management — Manazerské fizeni a vyuzivani ¢asu. Praha: Eurovia.
ISBN 80-901186-2-3.

80 UHLIG, B., 2008. Time management — Statite se panem svého ¢asu. Praha: Grada. s. 63-68. ISBN 978-80-247-
2661-8.

81 KNOBLAUCH, J. a kol., 2012. Time management-mé&jte svij ¢as pod kontrolou. Praha: Grada. ISBN 978-80-
247-4431-5.
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vzdy Cast. Timeboxing spociva v ur¢eni casového intervalu takzvané ,,Casové krabi¢ky* na zhruba
30 minut, ve kterém se musi dany kol splnit. Kfivka rusivych elementl a feSeni v ur€itych ¢asech
jednoduse pomahéd zefektivnit drobné cinnosti a planovani vyssi frekvence vyruseni.
Mind mapping vyuziva grafického zobrazovani na sebe navazujicich ukoll na Cisty list papiru.
Z této metody vychéazi metoda TODO-TODAY, ktera tkoly plni jednotlivé v piedem ur¢eném

potadi. Je vhodna pro denni planovani a uikoly na sebe nemusi navazovat.
Technika Pomodoro

Technika Pomodoro stoji na tfech zakladnich pilifich. Pracuje s jinym pojetim ¢asu,
coz zmirfiuje pocit uzkosti a napomaha kK vy$s$i osobni produktivité. Lépe zachazi s mysli
aumoziuje jasnéjsi uvazovani a lepsi soustiedénost, coz napomaha uceni. V posledni fad¢ vyuziva
jednoduché a nezatézujici techniky, které podporuji kontinualnost, ¢imz se mohou manazefi
soustiedit na vytyéené cile. Vyhodou této techniky je jeji jednoduchost®?.

Na zacatku dne je tieba se rozhodnout, jaké ¢innosti se budou vykonavat. V pribéhu dne
je dualezity monitoring, ktery ma za ukol ziskavat data o vynalozeném Tusili. Na konci dne
se doporucuje evidence, tedy archivace postiehti z daného dne. Déle zpracovani dat a vizualizace,
tedy transformace ziskanych informaci do lehce srozumitelného formatu, ze kterého vzejde,
co je tieba zlepSit. Takto se muze zdat technika slozitou, nicméné tyto faze slouzi pro tplné
zdokonalovani. Podstatou techniky je vytvofeni ¢asové jednotky — Pomodoro, ktera trva 25 minut.
Tento Cas je vyhrazeny pouze na pfedem stanoveny ucel. Po jejim uplynuti nastava pét minut,
které jsou vyhrazeny na odreagovani. Doporucuje se protahnout, ¢i nadychat cerstvého vzduchu.
Casto se stava, 7e manaZer nechce odejit od rozdélaného tikolu, nicméné vyzkum ukézal, Ze lidé
jsou nejproduktivnéjsi v tomto Casovém tuseku. Po Ctyfech jednotkach je doporucena delsi pauza

okolo 20—30 minut®.
Getting Things Done

Getting Things Done neboli Metoda GTD vychazi z teze, Ze neni realné si zapamatovat
veskeré potiebné ¢innosti a tkoly. Lidsky mozek zapomina a mé dojem, Ze mél néco vykonat,
ale nevi co. ManaZeti se tak dostavaji do stresu, ktery mize byt zpiisoben i pretizenim z informaci,
¢emuz chce metoda piedejit. Diky vytvoreni takzvanych schranek dochéazi k zaznamenavani ukola

a jasnych Casovych intervalt, kdy je potieba ukol vykonat. Manazefi se tak mohou soustiedit

62 CIRILLO, F., 2019. Technika Pomodoro. Brno: Jan Melvil Publishing. s. 25-26. ISBN 978-80-7555-070-5.
83 KOCH, R., 2013. Pravidlo 80/20. Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-263-5.
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pouze na aktualni ukol®*. Na zakladé této metody byl proveden vyzkum, kdy ve vysledcich autofi

metodu podporuji a doporucuji vyssi participaci na jednotlivych ukolech®.

Metoda se sklada z péti fazi. Prvni fazi je sbér ukolt do schranek. Ty mohou mit rizné
podoby — diaf, operacni systémy ¢i nepieberné mnozstvi mobilnich aplikaci. Dale je tfeba zjistit,
zdali jsou jednotlivé Cinnosti realizovatelné ¢i nikoliv. Pro realizovatelné ukoly plati pravidlo dvou
minut. Pokud ¢innost zabere vice neZ dv€ minuty, zafadi ji do seznamu projektd. Pokud je ¢innost
krat$i nez interval, vykona ji manazer ihned. V piipadé nerealizovatelnosti ji mize vyskrtnout
a zaradit do skupiny ,,nékdy mozna“, nebo se k ni vratit po zjisténi dalSich potiebnych dat.
Nasledné je tfeba tikoly zorganizovat do ucelenych celki dle ¢asové potieby (kalendar) ¢i mistni
(pokud ma manazer schiizku ve mésté, mize rovnou navstivit banku). Nezbytnou soucasti ukolu
by mél byt i seznam nezbytnych krokd pro splnéni tkolu. Schranky by mély byt rozdéleny
na ,,n¢kdy mozna*“, tedy na ukoly, které¢ miizeme vykonat v budoucnu, seznam nedokoncenych
projektt a delegovanych &innosti, tedy na ty, které oéekavame. Ukoly by mély byt na konci tydne

zhodnoceny a zrevidovany®®.

Tato metoda se mize jevit jako téZkopadna. Nicméné obsahuje i zajimavé kroky,
které nabouravaji klasické modely. Jednim z nich je pravidlo dvou minut. Lze tvrdit, Ze ¢innosti,
které se do intervalu vejdou jsou jednoduché, nepodstatné. Dulezité ukoly obvykle zaberou
mnohem vice ¢asu a tém by se mél manazer dle poznatki z piechozi kapitoly vénovat pfednostné.
Na druhou stranu mize byt tato technika vhodnym vychozim bodem pro boj s prokrastinaci
(viz kapitola 3.2.4. Prokrastinace). Klicovy poznatek mize byt vidén také v rychlém rozdéleni

realizovatelnych a nerealizovatelnych aktivit a vytvoteni podobnych schranek.
Timeboxing

Timeboxing je zajimavou metodou, kterd vyuziva vytvofeni ,.Casovych krabicek*,
které pomahaji ke zrychleni procesu vyfizeni ukolu. Manazer si pfedem vyty¢i dany casovy
interval a v ném musi kol splnit. Prace v ¢asové schrance ho nuti se soustiedit a vénovat své usili

pouze dané ¢innosti. Technika poméaha vyuzivani efektivniho a kreativniho piistupu. Casova

8 ALLEN, D., 2016. Mit vie hotovo: Uméni produktivity bez stresu. Brno: Jan Melvil Publishing. ISBN 978-80-
7555-001-9.

8 HEYLIGHEN, F., C. VIDAL, 2008. Getting Things Done: The Science behind Stress-Free Productivity, In: Long
Range Planning [online], str. 585-605, volume 41, Issue 6, December 2008 [cit. 2020-12-7]. Dostupné z:
https://doi.org/10.1016/j.Irp.2008.09.004 ISSN 0024-6301.

% LOJDA, J., 2011. Manazerské dovednosti. Praha: Grada. s. 46. ISBN 978-80-247-3902-1.
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ukoly. Nicméné napomaha s bojem s prokrastinaci.
K¥ivka rusSivych elementi a FeSeni v urcitych ¢asech

Mezi zajimavé teorie se fadi teorie zpracovani kiivky rusivych elementt. Mezi zminéné
elementy patii napiiklad ruSivé telefonaty, necekané porady ¢i navstévy. Po piedchazejicim
porovnani lze zjistit ¢as nejvyssiho ruseni. Naptiklad pll hodiny od zacatku pracovni doby,
po poledni pauze ¢i na konci pracovni doby ostatnich pracovniki, kteti maji néjaké pozadavky
od jinych pracovnikii. Z tohoto divodu je velmi podstatné feSit tézké Ukoly v obdobi,
které mohou byt odloZzené, v ur€ity Cas, nebo v piipadé, kdy se objevi dalsi podobna ¢innost.
Napriklad ke konci dne vyfidit veskerou komunikaci (emaily, dopisy, zapsani doslé posty,

skartace, archivace &i telefonaty) za cely den®.
Mind mapping

~Myslenkové mapy rozviji kreativitu a produktivitu, usnadnuji uceni a zvySuji
efektivitu“®. UGelem mind mappingu neboli myslenkovych map je zapisovani povinnosti
takovym zptsobem, ktery by co nejvérohodnéji odpovidal tomu, jak funguje lidsky mozek.
Jedna se tedy o zachyceni neuront a synapsi, které vytvari kontext. Mind mapping tedy zachycuje
tuto strukturu na papir, pfipadné¢ do mobilni aplikace. Systém je velmi jednoduchy, prakticky,
ptehledny a propojuje obé mozkové hemisféry. Spociva v tom, ze se do stfedu vystizné napiSe
ukol, ze kterého vedou paprskovité drobné tkoly, které jsou potiebné pro splnéni cile.
Jedna se tedy o grafické uspofadani pojmd, slov a obrazkd, jenz napomahaji identifikaci

a vyznaceni spojitosti a zavislosti’.
TODO-TODAY

Na metodu myslenkovych map navazuje Cesky spisovatel Ludwig, ktery také vyuziva

pro nas mozek prirozenéjsi grafické simulace. Od myslenkovych map se tato metoda odlisuje tim,

67 SHERWIN, D., 2010. Creative Workshop: 80 Challenges to Sharpen Your Design Skills. New York: Simon and
Schuster. ISBN 978-1-60061-797-3.

8 KNOBLAUCH, J. a kol., 2012. Time management-mé&jte svijj ¢as pod kontrolou. Praha: Grada. s. 49-51. ISBN
978-80-247-4431-5.

8 BUZAN, T., CH. GRIFFITHS, 2013. Myslenkové mapy v byznysu. Praha: Albatros. s. 20. ISBN 978-80-2650-
141-1.

0 CERNY, M., D. CHYTKOVA, 2014. Myslenkové mapy pro studenty. Praha: Albatros Media. s. 10-11. ISBN
978-80-2650-277-7.
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Ze se zpracovava pro dany den, a Ze nezvyraziiuje Ukoly podle navaznosti, ale podle Casové
chronologie. Tedy podle toho, v jakém poiadi je chceme plnit. Ukoly maji také barevné uspoiadani
dle priority od nejdulezitéjsi Cervené pres dillezitou modrou po zelenou, kterd znaci prioritu
nejnizsi. Klicové je propojeni jednotlivych ukoli podle Sipek. Mezi tkoly nesmi manazer
preskakovat. Velké tikoly se maji rozdélit na mensi, a naopak malé se maji slou¢it. Ukol v jedné
bublin¢ by mél byt v rozmezi 30-60 minut. Je vhodné nad bublinu psat zacatek a konec ukolu.
Po jeho dokonceni se bublina pteskrtd, ¢imz se symbolicky uzavie. Mezi tkoly je vhodné

si odpo¢inout. Doporuduje se zaéit den tim nejneptijemnéjsim ukolem’?.

At si jiz manazer zvoli jakoukoliv metodu, kazda ma za cil vzdy zlepSeni produktivity,
zvySovani udrZzeni motivace, pomoci eliminovat vyruseni a stim spojenou tzkost, zvySovat
soustfedénost a pozornost, vytvaiet védoméjsi rozhodnuti, doddvat manaZerim odhodlanost
k dosahovani vyty¢enych cill, zdokonalovat v§echny procesy, uptesnit kvantitativni i kvalitativni

odhady a utvrdit manaZery v jejich odhodlani ve sloZitych situacich dal jit za svym cilem’.

vvvvv

e dokdzeme nabalené problémy postupné zpracovat*™.

2.2.4 Prokrastinace

Pojem prokrastinace 1ze oznacit, jako smésici nékolika nelichotivych lidskych vlastnosti
jako je otaleni, flakani, odsouvani ¢&i nicnedélani’®. Dalsi definice tvrdi, Ze prokrastinace
je chorobné odkladani povinnosti a tkold. Pfi prokrastinaci se jedinec neni schopny piemluvit
K plnéni ¢innosti, které by chtél délat nebo mél délat. Misto dulezité aktivity vykonava jedinec
nepodstatnou. Z ¢ehoz pozdeji dochazi k pocitu bezmoci, vycitkam, piipadné frustraci a jedinec
opét nic ned¢la. Nelze ovSem tvrdit, Ze prokrastinace je synonymem pro lenost. Liny ¢lovék nechce
vykonavat zadnou aktivitu, kdezto prokrastinujici by ji rdd vykondval, ale neni schopen

se k ¢innosti pfremluvit. Na druhou stranu pojem neni mozné zaménovat ani za odpocinek,

T LUDWIG, P., 2013. Konec prokrastinace. Pfibram: Jan Melvil Publishing. s. 131-145. ISBN 978-80-87270-51-6.
BCIRILLO, F., 2019. Technika Pomodoro. Brno: Jan Melvil Publishing. s. 25. ISBN 978-80-7555-070-5.

2 KOCH, R., 2013. Pravidlo 80/20. Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-263-5.

HEYLIGHEN, F., C. VIDAL, 2008. Getting Things Done: The Science behind Stress-Free Productivity, In: Long
Range Planning [online], str. 585-605, volume 41, Issue 6, December 2008 [cit. 2020-12-7]. Dostupné z:
https://doi.org/10.1016/j.Irp.2008.09.004 ISSN 0024-6301.

4 ZAJICOVA, V., 2018. Kreativni lelkovéni. Praha: Albatros. s. 23. ISBN 978-80-2642-258-7.
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protoze pii ném ziskdvdme energii a pii prokrastinaci dochazi kjeji ztrate”™. Zavérem

Ize problematiku shrnout tim, 7e prokrastinace neni piiznakem potizi, ale jejich ptic¢inou’®.

»~Prokrastinace prinasi ulevu od stresu spojeného s vykonavanim cinnosti, které nam
nahdnéji strach, nebo které povazujeme za obtizné*“'’. Hlavni piic¢ina je pfipisovdna navyku
sebeomezujicim presvédcenim, kdy si jedinci rad€ji vymysleji jiné aktivity ¢i vymluvy,
pro¢ nemohou pro né nepiijemnou ¢innosti dokongit’®. Odkladani ukoll na nejzazsi termin vede
k neefektivité, vycitkdim a stresu. Pfi prokrastinaci ztraci jedinec Cas, ktery by mohl investovat
do smysluplnych aktivit. Prokrastinaci také napomdha takzvand rozhodovaci paralyza,

kter4 vznika v diisledku velké moznosti volby™®.

Existuje mnoho ,,ndvodi“ na to, jak se zbavit prokrastinace. Ostatn¢ vySe zminéné
metody time managementu také napomahaji v boji s prokrastinaci. Pro efektivni boj je tieba,
aby si jedinec v prvnim kroku uvédomil potfebu zménit své navyky a vidél své nedostatky.
V druhém si vybere tu metodu a nastroje, ktera mu budou vyhovovat. Ludwig doporucuje
s1 vytvorit osobni vizi, jejiZ soucasti je seznam osobnich Gspéchii, osobni SWOT analyzu a analyzu
motivujicich tspéchu. Diky tomuto nastroji ziska jedinec motivaci, kterou je schopny si dlouho

udrzet &,

HEYLIGHEN, F., C. VIDAL, 2008. Getting Things Done: The Science behind Stress-Free Productivity, In: Long
Range Planning [online], str. 585-605, volume 41, Issue 6, December 2008 [cit. 2020-12-7]. Dostupné z:
https://doi.org/10.1016/j.Irp.2008.09.004 ISSN 0024-6301.

™ NEIL, F., 2014. Snadn4 cesta z prokrastinace: Jak ptestat odkladat ukoly. Praha: Grada. s. 18. ISBN 978-80-2475-
083-5.

" BUZAN, T., CH. GRIFFITHS, 2013. Myslenkové mapy v byznysu. Praha: Albatros. s. 20. ISBN 978-80-2650-
141-1.

8 SCOTT, S.J., 2014. 23 zabijakt prokrastinace. Prestatite lenogit a jdéte za svym cilem. Brno: BizBooks. ISBN:
978-80-265-0272-2.

HEYLIGHEN, F., C. VIDAL, 2008. Getting Things Done: The Science behind Stress-Free Productivity, In: Long
Range Planning [online], str. 585-605, volume 41, Issue 6, December 2008 [cit. 2020-12-7]. Dostupné z:
https://doi.org/10.1016/j.Irp.2008.09.004 ISSN 0024-6301.

80HEYLIGHEN, F., C. VIDAL, 2008. Getting Things Done: The Science behind Stress-Free Productivity, In: Long
Range Planning [online], str. 585-605, volume 41, Issue 6, December 2008 [cit. 2020-12-7]. Dostupné z:
https://doi.org/10.1016/j.Irp.2008.09.004 ISSN 0024-6301.

17


https://doi.org/10.1016/j.lrp.2008.09.004
https://doi.org/10.1016/j.lrp.2008.09.004
https://doi.org/10.1016/j.lrp.2008.09.004

3 Vyzkumné Setieni

Hlavnim cilem bakalatské prace je zjistit, zda manazeti znaji metody time managmentu
a zda je pouzivaji v praxi. Dalsim cilem je zjistit, jak manazefi pracuji s casem
na jednotlivych urovnich managementu. Pro naplnéni cili prace bude provedeno dotaznikové
Setfeni, které bude zaméifeno na manazery. Vysledkem vyzkumu bude zodpovézeni otdzek
tykajicich se cili prace. Soucasti pozorovani bude také zjisténi, zdali manazefi znaji pojem
prokrastinace, zdali maji sklony k prokrastinaci a jak ¢asto prokrastinuji. Jedna z dulezitych casti
vyzkumu se také bude zabyvat tim, jaké nastroje manazefi vyuzivaji pro planovani ¢asu, v jakém

formatu, zdali v elektronickém ¢&i papirovém a pro¢ preferuji zvolenou formu.
Pro naplnéni cile bakalaiské prace si autor stanovil nize uvedené vyzkumné otazky:

Jaké metody time managmentu manazefi znaji a jaké vyuZzivaji?
Jaké nastroje pouzivaji manazefi pii planovani Casu a pro¢ preferuji zvolenou formu?
Znaji manazefi pojem prokrastinace a pokud ano, jak casto prokrastinuji?

Jaky je rozdil v préci s asem mezi top manaZerem a manazerem prvni linie?

o~ DN e

Jaké metody manazeti neznaji podle nazvu, ale aplikuji je v praxi?
3.1 Metodika prace

V teoretické Casti této prace byla vyuZita tuzemska i zahrani¢ni odborna literatura,
ktera popisovala manaZera, jeho role a pfedpoklady a manaZerskou typologii. Dale byly pfiblizeny
pojmy time management, planovani €asu a jeho nastroje. Dominantni ¢ast zaujimaly metody
time managementu v rozdéleni na klasické a moderni. Posledni tisek teoretické ¢asti se zaméfoval
na pojem prokrastinace. Mezi piinosné zdroje lze zatadit literaturu od autorky Uhlig a autort
Knoblaucha a Woltjeho.

Aplikacni ¢ast bakalarské prace se bude zabyvat time managmentem a jeho pouzitim
Vv manazerské praxi. Vyzkumné otazky budou zodpovézeny pomoci kvantitativniho vyzkumu,
konkrétné se jedna o dotaznikové Setfeni. Zminény vyzkum byl zaméfen na vSechny manazery,
bez ohledu na to, v jaké urovni fizeni se nachazeji a v jakém sektoru vykonavaji své zaméstnani.

Informace ziskané skrze Setfeni budou podrobné popsané v aplikacni ¢asti.
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Pro naplnéni cilti bakalaiské prace bude vyuzito metod komparace, tedy porovnavani
analyzovanych jevu. Dale abstrakce, v ramci které budou oddélené zkoumany jednotlivé skupiny
manazerd, diky ¢emuz dojde k odhaleni klicovych charakteristik. Teoretické zavéry budou
aplikovany na praktickych ptikladech v rdmci metody dedukce. Metoda syntézy pomiize sestavit
obraz celku na zakladé¢ obecné¢ znamych charakteristik a v Uplném zavéru prace dojde

k naslednému vyhodnoceni.
3.2 Dotaznikové Setieni

Vyzkumnym predmétem bakalaiské prace je uplatnéni time managmentu v manazerské
praxi. Za timto cilem byl vytvofen dotaznik. Tento dotaznik byl uréen pro manazery v§ech turovni
(top manazefi, manazeti stfedni Urovné a manazefi prvni linie) zriznych sektoru.
Po zkompletovani dotazniku byl proveden piedvyzkum. Ugelem piedvyzkumu nebo také pilotniho
prizkumu je zjistit, zdali je dotaznik spravn¢ strukturovany a zdali jsou vSechny otazky polozeny
jasn¢é a srozumitelné. Respondent by mél polozit vzdy zpétnou vazbu a dotaznik zhodnotit.
Zaroven je zadouci, aby byl autor dotazniku u jeho vypliovani pfitomen. Autor tak miZe nejenom
ihned reagovat na vzniklé nejasnosti, ale zaroven miize pozorovat neverbalni reakce respondenta.

Vsichni respondenti tedy dotaznik vyplnovali v osobni pfitomnosti autora.

Dotaznik byl pfedan péti manaZertim ve dnech 22. a 23. tinora 2021. Skladba manaZert
byla nasledujici: jeden top manazer firmy o velikosti 100 zaméstnanc v soukromém sektoru,
jeden top manaZzer ze statni spravy, ktery ma 30 podiizenych. Dale se jednalo o jednoho manazera
sttedni Urovné firmy v soukromém sektoru o velikosti cca 400 zaméstnancl. Posledni
dva manaZefi vykonavali pozici manaZera prvni linie. Prvni z nich pracuje ve statni spraveé
a ma pét podiizenych, druhy pochazi z firmy soukromého sektoru a ma na starosti zhruba
30 podiizenych. Jiz ze skladby respondentd pilotniho prizkumu je ziejmé, Ze faktor poctu
podfizenych nemuize byt bran jako determinujici. Z diivodu, Ze stejny pocet podfizenych ma
manazer prvni linie i top manazer. Kli¢ové je tedy jejich postaveni, které se odrazi na diileZitosti

ukold. S rostouci vahou dutlezitosti se také zvySuje vaha spravného tizeni time managementu.

Z pilotniho prizkumu vzeSel zajimavy podnét na rozSifeni dotazniku. Bylo zjisténo,

Ze manazefi neznaji metody podle jejich nazvi, nicméné po velmi kratkém vysvétleni dosli

k zavéru, ze metodu znaji a vyuzivaji ji. Z tohoto divodu byly do dotazniku vloZeny takzvané

kontrolni otazky. Jedna se o otazky 68, které maji za cil ovéfit vystup z pilotniho prizkumu.

Otazky byly polozeny tak, Ze shrnuji podstatu metody a ptaji se, zdali respondent vyuziva dany
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postup, piipadné¢ zdali souhlasi s popsanym tvrzenim. Z ptedvyzkumu bylo dale patrné, ze ostatni

otazky jsou polozeny vhodné a srozumitelné.

Druhou podobu dotazniku vyplioval stejny vzorek respondentii. Dotaznik byl ovSem
zaslan elektronicky 24. unora 2021 a zpétnd vazba byla ziskdna telefonickou cestou.
Z tohoto piedvyzkumu vysel shodny zavér, ze dotaznik je bez chyb a vse je jasné polozeno.
Vysledna podoba dotazniku je zachycena Vv Ptiloze 1. Dotaznik se sklada z devatenacti otazek.
Ihned prvni otazka ovétovala, zdali je respondent vhodnym adeptem. Zjistovala, zdali respondent
znd pojem time management. Tato otazka byla do vyzkumu vloZena zdmérné, aby eliminovala
pripadné respondenty, kteti by nebyly vhodni pro zdmér této prace. Dalsi dvé otazky zkoumaly,
zdali si respondent organizuje ¢as a na jak dlouho dopiedu. Ctvrta a pata otazka se zaméfovala
na metody time managementu, které respondent zna a které vyuziva. Jak jiz bylo zminéno vyse,
otazky 6—8 mély ovétovaci charakter. Nasledujici otazka zjist'ovala, jaké nastroje a jakou formu
manazeti vyuzivaji. Desata otazka byla oteviend a respondenti se v ni mohli vyjadfit, pro¢ preferuji
elektronickou ¢i papirovou formu nastroji k pldnovani Casu. Dalsi otazky byly smétfovany
na to, zdali manazefi znaji pojem prokrastinace, zdali prokrastinuji a opét zde byla kontrolni
otazka, ktera zjisStovala, v jaké periodé respondenti plni ptidélené tikoly. Poslednich Sest otazek
bylo zaméteno na demografické faktory jako je pohlavi, nejvyssi dosazené vzdélani, manazerova

pozice, sektor, ve kterém pracuje, velikost organizace a pocet podiizenych.

Dotaznik byl distribuovan vice zpusoby. S ohledem na soucasnou epidemiologickou
situaci byl distribuovan pievazné v elektronické formé, nicméné nekolik respondentti projevilo
zajem o tiSténou podobu dotazniku. Z tohoto divodu byl v nékterych ptipadech dotaznik Siten
rovnéz v papirové podobé&. Dotaznik byl vytvorfen na internetovém portale www.survio.com, skrze
ktery byl Sifen pfimym odkazem na dotaznik. Touto formou byli osloveni pratelé a rodinni
ptislusnici, ktefi byli kompetentni pro vyplnéni. Dale byly osloveni kolegové a spolupracovnici
respondentii. Uéelem bylo zamezeni volného §ifeni dotazniku po internetu a toho, Ze dotaznik
vyplni i nekompetentni respondenti. Dotaznik byl aktivni od 25. tnora 2021 do 4. bfezna 2021
a bylo ho vyplnéno celkem 104 kusii. Primérna doba vyplnéni byla mezi 5 aZz 7 minutami.
Do vyzkumu byl zatazen celkovy pocet vSech dotaznikli coz je 104. VSichni respondenti znali

klicovy pojem time management.
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4 Aplikacni ¢ast a diskuse vysledku

Nasledujici kapitola bude analyzovat vysledky dotaznikového Setfeni, jehoz blizsi popis
je zaznamenam v prechozi casti. Na otazky bude nahlizeno jak jednotlivé, tak z pohledu
jiz ziskanych informaci, tedy kontextudlné. Pro lepsi ilustraci budou pouzity grafy — kolacové
a pruhové. Pokud to bude mozné, pruhové grafy budou zaznamenavat, jak celkovy pocet
respondentt, tak déleni dle jednotlivych irovni managementu. Pro manazery prvni linie je zvolena
zelena barva, manazefi stfedni irovné budou vyznaceni modie a top manaZzeti budou oznaceni
zlutou barvou. U otevienych otazek budou vypsany nejzajimavéjsi odpoveédi a odpovédi,

které vykazuji stejnou premisu.
4.1 Aplikacni ¢ast

Demografické a osobni otazky byly polozeny na konci dotazniku dle doporuéeni Survio®L.
Duivody jsou tfi. Prvni z nich je, Ze respondent musi nejdfive ziskat diivéru pomoci neosobnich
otazek. Dalsim divodem je, ze respondent je nejbystiej$i na zacatku vyplnovani dotazniku.
Tudiz nejpodstatnéjsi otazky by mély byt polozeny na zacatku. Otazky demografického typu
jiz miZe respondent vypliovat bez 100% soustfedénosti. Poslednim divodem je fakt,
ze respondent by mél nejdiive pochopit smér vyzkumu. Nicméné pro bliz§i seznameni

s rozloZenim respondentd budou tyto otazky predstaveny na zacatku prace.

Otazka 14 zjiStovala pohlavi respondentl. Z grafu 1 vypliva, Ze manazerskou pozici
zastavaji vice muzi nez zeny. Celkoveé odpovédélo 57 respondenttl, coz je 55 % a 47 respondentek,
tedy 45 % zZen. Nejenom z odpovédi je patrné, Ze na vedoucich pozicich stale prevladd muzskeé
pohlavi, zejména se zvySujicim se postem klesa Zenské zastoupeni. Graf 1 vyznacuje zastoupeni

zen a muzu v ramci dotaznikového Setieni.

Tento fakt potvrzuje i globalni studie IBM Institute for Business Valuea ve spolupraci
se spole¢nosti IBM Oxford Economics, ktera tvrdi, ze celkové muzi zaujimaji pfiblizné

82 % top manazerskych pozic®. Témét k totoznému zavéru dosel i vyzkum Eurostat, ktery dosel

81 SURVIO. 2021 Jak zpracovat dotaznikové Setieni. [online]. [cit. 2021-2-27]. Dostupné z:
https://www.survio.com/cs/blog/jak-vytvorit-dotaznik/jak-pripravit-dotaznikove-setreni

8 INSTITUTE FOR BUSINESS VALUE. 2021 Women, leadership, and the priority paradox. [online]. [cit. 2021-
3-10]. Dostupné z: https://www.ibm.com/downloads/cas/Y ZWEXLPG
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k zavéru, ze pouze 17 % Zen zastava pozici top manazera®, Zminénych studii se ov§em zadastnilo
tisice pracovnikd. Tohoto vyzkumu se zucastnilo 104 respondentti, je tedy pravdépodobné,
ze vysledky nebudou pfesné odpovidat vysledkiim zminénych vyzkumd. Tato problematika bude

jesté zminéna u otdzky 16 na grafu 3.

Graf 1: Otazka 14: Pohlavi

Pohlavi

E Mu? M Zena

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka 15 zjiSt'ovala, jaké je nejvyssi dosazené vzdélani respondentii. Tato otazka hraje
ve vyzkumu dilezitou roli. Lze ptedpokladat, ze se zvySujicim se stupném vzdélani jsou manazeti
ve sledované problematice znalej$i. Zejména top manazefi by méli ovladat praci s Casem.
Vyzkumu se tcastnilo 66 % (69) respondentti, ktefi maji vysokoskolské vzdélani. Vysokoskolské
vzdélani bylo dale rozdéleno na bakalarské, navazujici magisterské s titulem Ing./Mgr.
a vysokoskolské s titulem Ph.D. Ze vsSech dotazovanych c¢inilo zastoupeni 4 % (4) doktort,
38 % (40) inzenyrt a magistra a 24 % (25) bakalara.

Dle chronologické postupnosti od nejvyssiho dosazeného vzdélani se dotaznikového
Setfeni zacastnil jeden respondent (25 %) s doktoratem, ktery se fadi k manazerim stiedni Grovné
a tii (75 %) vykonavaji pozici top manazera. S inzenyrskym ¢i magisterskym titulem je manazerti
prvni linie 27,5 % (11), stfednich manazert 45 % (18) a top manazeru je také 27,5 % (11).
Z bakalaiu vykonava 60 % (15) respondentl pozici manazera prvni linie, 36 % (9) stfedni Grovné

a4 % (1) top manazerskou pozici.

8 EUROSTAT. 2021 Only 1 manager out of 3 in the EU is a woman. [onling]. [cit. 2021-3-11]. Dostupné z:
https://ec.europa.eu/eurostat/documents/2995521/9643473/3-07032019-BP-EN.pdf/e7f12d4b-fach-4d3b-984f-
bfea6b39bb72
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V dotaznikovém Setteni dale uvedlo osm respondentti, Ze maji nejvyssi dosazené vzdélani
vys$si odborné. Z toho 62,5 % (5) vykonéava pozici manazera prvni linie a 37,5 % (3) vykonavaji
pozici na urovni stfedni managementu. 22 % (23) vSech respondentli mé ukoncéené vzdélani
maturitni zkouskou. 70 % (16) téchto respondentil je manaZery prvni linie a 30 % (7) manazery
sttedni tirovné. Z celkového poctu respondentt to Cini, 15 % pro prvni linii a 7 % pro stfedni.
Posledni moznosti bylo vzdélani stfedni s vyucnim listem. Tuto moznost zvolili ¢tyfi respondenti

a vSichni vykonavaji pozici manazert prvni linie.
Graf 2: Odpovédi na otazku 15: Jaké je VaSe nejvyssi dosazené vzdélani?
Jaké je Vase nejvyssi dosazené vzdélani?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Sestnacta otazka zjistovala pozici manazera, ktery mél na vybér: manazer prvni linie,
ktery se fadi k hierarchicky nejniZz§im manaZeriim v organizacich, dile manazer stfedni tirovné
a top manazer. Vyzkumu se celkové ucastnilo 38 (37 %) manazert prvni linie, 51 (49 %) manaZerti

stitedni Grovné a 15 (14 %) top manazeru.

V ramci jednotlivych urovni managementu lze také tuto otazku graficky rozdélit
dle zastoupeni Zen a muzii. Z pohledu top manazer vykonava tuto pozici 73 % muzii a 27 % Zen.
Z pohledu vSech respondentli lze tvrdit, Ze top manaZerli je z celkového poctu respondentl
11 % a top manazerek 4 %. Pozice manazert stiedni irovné je jiz vyrovnanéjsi. 55 % manazert
na této pozici je muzl a 45 % zen. V ramci celého vyzkumu se jednd o 27 % muzZi na urovni
sttedniho managementu a 22 % Zen. Posledni Grovni jsou manaZeti prvni linie. Tato uroven

ma 47% zastoupeni muzt a 53% zastoupeni zen. Graficka podoba je zobrazena v grafu 3.
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Graf 3: Odpovédi na otazku 16: Jaka je Vase pozice?

Jaka je Vase pozice?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka 17 zjistovala v jakém sektoru respondent pracuje. 41 manaZert uvedlo, ze pracuje
v soukromém sektoru, ktery blize nespecifikovali. Ve vefejné spravé pracuje 19 respondentu,
ve Skolstvi 9, ve zdravotnictvi 5, ve vyrobé 4, V automotive primyslu 3, ve stavitelstvi 3,
ve strojirenstvi 2, v oblasti obchodu 2, v energetice 2, v zemédé€lstvi 2, v elektro 2, v dopravni
logistice 2, v IT pracuje rovnéz po 2 respondentech, v dopravé 1, v bankovnictvi 1, v gastronomii

a event akcich 1, v kultute 1, v neziskové organizaci 1 a v narodni obchodni firmé 1.

Do dotaznikového Setfeni se zapojili manaZeti ze zajimavych a rliznorodych spole¢nosti
jako jsou napiiklad: Ceské drahy a.s., Hochtief a.s. — zavod jih, Vysoka $kola technicka
a ekonomicka, Robert Bosch spol. sr.0. v Ceskych Bud&ovicich, Whirlpool CR spol. s r.0.,
Schwarzmiiller s.r.o., GE Power Services, dale také Nemocnice Hofovice, Rehabilita¢ni

nemocnice Beroun, mésto Zbiroh a mésto Horovice.

Graf 4 zobrazuje vysledky otazky 18, kterd zjiStovala, kolik zamé&stnancl pracuje
Vv organizaci, kde je respondent zaméstnan. Tato otdzka, a i otazka nasledujici se opét tadi
k dilezitym v tomto vyzkumu. Diky velikosti organizace a poc¢tu podiizenych piiblizi pohled
na jednotlivé manazery. Zde je ovSem dulezit¢é poznamenat, ze mize nastat nesoulad
mezi jednotlivymi urovnémi. Vyzkumu se z¢astnili naptiklad top manazefi, ktefi maji do deseti
podiizenych a tyto osoby tvoii celou firmu. Na druhou stranu se dotaznikového Setfeni
také zGi€astnili manaZzefi, kteti maji pfimych podtizenych 51-100, pracuji v nadnarodnich firmach,
kde je vice nez 500 zaméstnanct a fadi se pouze do manazera stiedni irovne. Opét se potvrzuje

pravidlo, Ze determinujici faktor pro tento vyzkum neni pouze jeden.
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Velikost organizace, kterou mohl respondent vybrat, byla na zakladé rozdéleni podniku
v ekonomii. Na vybér byly moznosti velikosti 0-10, coz odpovida mikropodniku, podnik
do 50 osob se nazyva maly podnik, spolecnosti s méné nez 100 zaméstnanci spadaji do kategorie

sttednich firem a za velké podniky jsou oznaGovany firmy s vice nez 500 zaméstnanci®.

v

a velikost 251-500.

Pét respondent pracuje v mikropodniku, z toho je 60 % na manazerské pozici prvni linie,
a po 20 % na stfedni Grovni a v top managementu. 17 manaZerii je zamé&stnano v podnicich
do 25 zaméstnancl v rozlozeni: 41 % (7) v prvni linii, 35 % (6) na stfedni urovni a 24 % (4)
jako top manazefi. Jednou z nejvice zastoupenych velikosti organizace jsou podniky v rozmezi
2650 zaméstnancil. V téchto organizacich je zaméstnano 19 manazerd, jenz vykonava 21 % (4)
nejniz$i manazerskou pozici, 68 % (13) stiedni a 11 % (2) nejvyssi pozici. V podnicich o velikosti
51-100 je celkové zastoupeni dvanacti respondentll, z toho se jednd o 17 % (2) v prvni linii,

58 % (7) ve stiedni trovni a 25 % (3) top manazerd.

Velikost podniku 101-250 zamé&stnanct je nejvyuzivangjsi velikosti. V téchto podnicich
pracuje 20 respondentd. 35 % (7) na pozici manazera prvni linie, 55 % (11) ve stfednim
managementu a 10 % (2) v nejvyssim. 10 respondentt, tedy 67 % vykonava pozici liniového
manazera v organizaci s 251-500 zameéstnanci, 20 % (3) na pozici stiedni urovné a 13 % (2)
jako top manazeti. Ve velkém podniku pracuje celkové 16 respondenti, z toho 31 % (5) na pozici

liniového manazera, 63 % (10) ve stfedni tirovni a 6 % (1) v Grovni nejvyssi.

8 VOCHOZKA, M. a kol., 2020. Metody komplexniho hodnocent podniku. 2. aktualizované vydani. Praha: Grada. s.
227. 1SBN 978-80-271-1701-7.
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Graf 4: Odpovéd na otazku 18: Kolik zaméstnanc pracuje v organizaci, kde jste zaméstnani?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Vyse uvedeny graf 4 mizeme déale pozorovat dle hierarchického rozlozeni ftizeni.
Z celkového pohledu je nejvice top manazeri zaméstnano v podniku o velikosti
11-25 zaméstnancii. Celkové se jednd o 27 % vSech top manazeri. Dale jsou top manazefi
zamé&stnani ve sttednich firmach, v zastoupeni 20 %. Vzdy po 13 % pracuji v podnik 26-50,

101-250 a 251-500 a po 7 % vykonavaji svou funkci v mikropodniku a ve velkém podniku.

Otazka 19 zkoumala, kolik mé respondent podiizenych. Na vybér byla stejné rozhrani
velikosti podniku jako u predchozi otdzky. Nicméné maximalni pocet podiizenych
(jedna se pouze o pitimé podiizené) dosahoval 100. Odpovédi jsou zachyceny v grafu 5.
46 % vSech top manazeri ma 51-100 podfizenych. 26-50 podiizenych mé celkem 12 respondentl,
zZ toho se jedna o 75 % (9) manazert stfedni urovné a 25 % (3) top manazery. 11-25 podtizenych
ma 27 respondentll v zastoupeni: 44 % (12) manazeti prvni linie, 52 % (14) manaZzefi stiedni
urovné a4 % (1) top manazer. Nejobsahlejsi skupinou je pocet podiizenych do deseti zaméstnanc.
Zde je celkem 58 respondentl v urcité manazerské pozici. 45 % (26) vykonava management prvni

linie, 48 % (28) stfedni urovné a 7 % (4) Grovné nejvyssi.



Graf 5: Odpovédi na otazku 19: Kolik mate podtizenych?
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Prvni otazka je pro bakalafskou praci stézejni. Prostiednictvim ni bylo zkoumano,
jak je pojem time management znam v manazerské praxi. V ptipad¢, kdy by respondent uvedl,
7e pojem neznd, jeho odpovédi by nebyly do vyzkumu zahrnuty. Z vysledkl je ovSem patrné,
ze vSichni dotazovani (104) znaji zminény pojem. Divodem muze byt disledné dbani o uzaviené

Sifeni dotazniku. Graf 6 zachycuje odpovédi na tuto otazku.

Graf 6: Odpovédi na otazku 1: Znate pojem Time management?

Znate pojem time management?
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Zdroj: vlastni zpracovani
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Organizace ¢asu je jadrem time managmentu. Pro ucely bakalaiské prace je velmi dilezité
zjistit, zda si manazefi Cas organizuji. Otdzka 2 je tedy zaméfena na to, zdali si dotdzani
respondenti organizuji ¢as. Pokud ano, tak zda si ¢as organizuji uplné ¢i ¢astecné. V grafu 7
je patrné ze 99 % respondentli si Cas organizuje. Z toho nadpolovi¢ni vétSina respondentd (60)
si ¢as organizuje Upln¢ a zbyld ¢ast (43 respondentl) si Cas organizuje ¢astecné. Je zajimavé,
ze pouze 1 % (1 respondent) odpoveédél, ze si ¢as vilbec neorganizuje. Tento respondent patii
do skupiny manazert prvni linie, jeho nejvyssi dosazené vzdélani je stfedni s vyuénim listem.
I ptes fakt, Ze respondent zna pojem time management, lze predpoklddat, Ze za dobu svého
Skolniho vzdélani se nesetkal s zddnou formu sezndmeni se s timto pojmem. Na druhou stranu
lze také namitat, ze ostatni respondenti, ktefi vykazuji stejné vzdé€lani i Groven managementu,
si Cas alespon ¢astené planuji. Z toho vyplyva, Ze nelze tvrdit, Ze nizka Groven vzdélani a nizka
pozice vedeni je pfi¢inou neorganizace Casu. Divodl mize byt nékolik. Pfikladem muze byt,

Ze manazer prvni linie mize délat ¢innosti jiz automaticky.

Graf 7: Odpovédi na otazku 2: Organizujete si ¢as?

Organizujete si €Cas?

HAno M Casteéné H Ne

Zdroj: vlastni zpracovani

V grafu 8 jsou zobrazeny odpovédi na otazku: na jak dlouho dopiedu si manazeti planuji
¢as. V otazce byly uvedeny Ctytfi moznosti s tim, ze bylo mozné zaskrtnou vice moznych odpovédi.
Prvni moznost byla, zda si manazeti planuji sviij ¢as denné. Z odpovédi na tuto moznost je patrné,
ze vice jak polovina manazert (68) si Cas planuje denné. Nejvice manazerti, celkem 85,
si Cas planuje tydné. Dalsi eventualita byla mési¢ni planovani. Tohoto druhu vyuzivéa 54 manazerd.

Posledni varianta se zamétovala na ro¢ni pldnovani, které vyuziva nejméné respondentt (30).

Z grafu 8 jasné vyplyva, ze 100 % top manazeru si organizuje ¢as jak rocné, tak mesic¢né.

80 % top manazeru si planuje cas tydné a pouze 33 % denné. Co se tyce manazerl stfedni irovne,
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61 % si planuje Cas denné, 82 % tydne, 47 % mésicné a pouze 18 % rocné. Manazefi prvni linie
jsou na tom nasledovné: 87 % respondentt si planuje ¢as denng, nasleduje 82 % tydné, 39 %

meésiéné a 16 % rocné.

Nestalo se, Zze by jedna uroven manazerti vynechala ur€ity typ planovani. Z grafu 8
je ovSem viditelné, Ze vyS$i trovenh managementu se orientuje spiSe na dlouhodobé planovani,
kdezto manazeti prvni linie se soustfed’uji zejména na denni a tydenni plany. Tento vystup
potvrzuji i teoretické poznatky, které obecné tikaji, ze pracovni ndplni top manazera jsou ¢innosti

dlouhodobého horizontu, zatimco manazeti prvni linie plni spiSe kratkodobé ukoly.

Graf 8: Odpovédi na otazku 3: Na jak dlouho doptedu si planuji ¢as?
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Otazka 4 zjistovala, jaké metody time managementu manazeti znaji. Jedna se o jednu
které byly popsany v teoretické Casti a také byl v otdzce prostor pro doplnéni jiné metody.
Moznosti jiné metody nevyuzil zadny respondent. Z toho faktu lze tvrdit, ze zvolené metody
time managementu byly zvoleny vhodné. Opét bylo mozné zaskrtnout vice odpovédi. Odpovédi

jsou zaznamenany v grafu 9.

Popsany budou nejprve nejméné zname metody. Mezi ty se fadi Metoda S.O.R.U.S,
Getting Things Done a Kfivka ruSivych elementl a feSeni v ur€itych ¢asech. Dalsi mén¢ zname

metody jsou Eisenhowerlv princip, Technika Pomodoro a Time boxing. VSechny tyto zminéné



metody spadaji do modernich metod time managementu. Je tedy mozné, ze metody nejsou tolik

znamé kvuli nedostate¢nému Casu pro jejich rozsiteni.

Kli¢ovou odpovédi byla moznost, Ze manaZer nezna zadnou metodu. Zadnou metodu
neznd 26 % vsech respondentli. Témét poloving (47 %) manazerl prvni linie neni zndma zadna
zminéna metoda. 18 % manazeri stfedni Urovné také nezna zadnou metodu. VSichni top manazeti
znaji alesponl jednu metodu time managementu. Tento fakt vychazi z povahy jejich povolani,
kdy je spravny time management klicovym faktorem. S problematikou se top manazeii mohli
seznamit v ramci svého studia ve Skole, nebo pfipadné v radmci riznych skoleni, kterych existuje
nepieberna fada. Dulezité je ovSem podotknout, ze tito manazefi odpovéd¢li, ze uréitou metodu

neznaji na zéklad¢ jejiho nazvu.

Metodu S.O.R.U.S. zna celkem 10 % vSech manazerd. Zminénou metodu nezna
ani jeden manazer prvni linie, zatimco ve skupin¢ stiedni Grovné, ji znaji pouze 3 manazefi,
coz je pouze 6 % z celé skupiny manazeru této tirovné. Nejvice manazera (celkem 7, tedy 47 %)
zna tuto metodu ve skupiné top manazert. Getting Things Done znd pouze jeden manazer
Vv prvni linii, ve stfedni urovni zna tuto metodu 10 % manaZerii a nejvice je metoda rozsifend
v top managmentu, kdy ji zna 40 % respondentii. Metodu s nazvem Kiivka ruSivych elementt
a feSeni v urcitych Casech je nejméné rozsitena v prvni linii, kde ji zna opét pouze jeden manazer
a ve stfedni Grrovni je s ni seznameno 4 % (2) respondentl. Zatimco na Grovni top managmentu
zna tuto metodu 13 respondenttl, coz je 87 % vSech top manaZzeri, ktefi se tiastnili dotaznikového
Setfeni. VSichni respondenti, kteti znaji alesponi jednu vySe popsanou metodu dosahuji nejméné

bakalafského stupné vzdélani.

Dale budou popsany metody, které jsou nejvice znamé ve vybraném vzorku respondentd.
Nejvice znamou je metoda s nazvem Paretovo pravidlo, zde odpovédélo 48 % (50) respondentd.
Z toho 100 % top manazeru, dale vice nez jedna tietina (19, tedy 37 %) manazert na stfedni urovni
a 42 % (16) manazer prvni linie. Druhou nejvice znamou metodou je Metoda ABC.
Tu zna celkem 48 oslovenych respondentit (46 %). Z toho je nejvice znama opé€t u manazera
na top urovni, kde ji zna cely osloveny vzorek. Nejméné je tato metoda zndmd u manazer
prvni linie. Nicméné 1 tito manazefi maji 32% zastoupeni ve znalostech zminéné metody.

Témét polovina manazeru stiedni urovng (42 %) je také seznamena s metodou.

Jednim z dGivodid znadmosti Paretova pravidla a Metody ABC je fakt, Ze pravidla
jsou aplikovatelna nejenom v oblasti time managementu, ale zejména i v oblasti ekonomie.

Lze tvrdit, Ze kazdy absolvent vysoké skoly v oblasti ekonomie se v ramci vyuky setkal s obéma
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pravidly. Lze ovSem namitat, Ze ne kazdy top manazer musi mit vystudovanou vysokou Skolu,
Ize vysvétlit tim, Zze pozice top manaZera jiz predpoklada, Ze by manazer m¢l vykazovat urcity
stupent znalosti naklddani s c¢asem. V dneSni dobé existuje cela tfada kurzii a publikaci,
kterd seznamuje s problematikou. Je ovSem také dilezité podotknout, ze je toto téma oblibené

a na trhu se vyskytuje mnoho nabidek, které jsou ovsem neefektivni.

Moderni metodu time managementu metodu TODO-TODAY zna 43 respondentt,
celkem 41 %. Z toho opét vSichni top manazeti a shodné po 33 % manazeru stfedni urovné i prvni
linie. Diivodem muze byt silnd angazovanost ceského spisovatele Petra Ludwiga, ktery se této
metodd vénuje jak pfi Skolenich, tak v ramci své publikace. V Ceské republice je jeho kniha
,Konec prokrastinace* bestselerem. Dalsim diivodem mutze byt oblibenost této metody z diivodu
jeji jednoduchosti a stylu zapisovani. Metoda je vhodna pro elektronickou i papirovou podobu

zapisovani si ukolda.
Graf 9: Odpovédi na otazku 4: Vyberte metody Time managmentu, které znate?
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Pata otazka navazovala na pfedchozi a zjiStovala, jaké metody time managementu
manazefi vyuzivaji. Vysledky jsou zaznamenany v grafu 10. Respondenti mohli opét zaskrtnout
vice spravnych odpovédi. Jako velmi pozitivni na odpovédich autor shledava, ze vice néz polovina
respondentt, piesnéji 62 %, vyuziva jednu nebo vice metod time managmentu. Zatimco zZadnou
metodu nevyuziva 39 respondentt (38 %). Z toho se jedna o 71 % (27) manaZeru prvni linie

a 23 % (12) manazert stfedni trovné. Zatimco u manazert top urovné neni ani jeden respondent,
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ktery by nevyuzival ani jednu zuvedenych metod. Coz miize byt zptisobeno opét faktem,
ze vysokd pozice si zada efektivni vykon, ktery nelze vykonavat bez urcité¢ho tadu a prehledu,

ktery time management poskytuje.

Nejméné vyuzivanou metodou v praci manazera je metoda Getting Things Done,
kterou vyuziva pouze 5 % manazert z toho 20 % (3) top manazerti a 4 % (2) na stfedni Grovni.
Dalsi méné vyuzivanou metodou je Metoda S.O.R.U.Z., Technika Pomodoro a Ktivka rusivych
elementd. Odpovédi na tuto otazku se zrcadli v odpovédich na piedchozi otazku, kdy se tyto

metody fadily mezi nejméné znamé.

Z dotaznikového Setfeni je dale patrné, Ze nejcastéji vyuzivanou metodou
je TODO-TODAY, kterou vyuziva 29 % (30) vSech manazert. Z téchto manazerQ ji vyuziva
66 % (10) z top trovné. Dalsi odpovedi na tuto metodu jsou rozdéleny stejnym rovnym dilem
10 a 10 mezi manazery prvni linie a stifedni urovné, ovsem dle zastoupeni ve vyzkumu se jedna
0 26 % manazerd prvni linie a 20 % manazert stfedni urovné. Druhou nejcastéji vyuzivanou
metodou je metoda ABC. Zminénou metodu vyuziva 19 % (20) manazert. Z toho se jedna
0 11 (73 %) top manazert, dale 5 (10 %) manaZzerQ stfedni Grovné a u manazert prvni linie
je tato metoda nejméné vyuzivana, pouze u 4 piipadi (11 %). Z odpovédi na tuto otazku je patrné,
7ze metody time managmentu jsou velmi Casto vyuzivany v praxi. Sniz$im hierarchickym

postavenim ovSem klesa vyuzivani metod time managementu.

Nejvice vyuZivanymi metodami time managementu u top manaZeri se staly
Mind mapping, Metoda ABC, TODO-TODAY a Eisenhowertiv princip. Lze tedy tvrdit,
7ze Metoda ABC a Eisenhoweriiv princip vychazeji ze stejného zakladu, rozdéluji si tkoly
do skupin dle naroc¢nosti a dtlezitosti. Manazefi stfedni urovné radi vyuzivaji TODO-TODAY,
dale radi aplikuji Paretovo pravidlo a Time boxing. Z 29 % manazerd prvni linie, ktefi vyuzivaji
metod time managementu, jich 91 % vyuziva metodu TODO-TODAY . Shodné& po 34 % aplikuje
Paretovo pravidlo a Metodu ABC. U Paretova pravidla je dulezité podotknout, Ze jej nelze
povazovat za kliCcovy nastroj pro organizovani ¢asu, jedna se spise o poucku, kterd ovSem odrazi

praxi.
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Graf 10: Odpovédi na otazku 5: Vyberte metody time managementu, které vyuZzivate?
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Jak jiz bylo zminéno, po pilotnim testovani vhodnosti dotazniku, do né&j bylo vlozeno
nékolik kontrolnich otazek. Nésledujici ¢ast se bude vénovat vyhodnoceni téchto otazek.
Graf 11 zobrazuje odpovédi na otazku 6, ktera zkoumala, zdali si respondent déli ukoly na dulezité
a naléhavé, dulezité a nenaléhavé, nedulezité a naléhavé a nedtilezité a nenaléhavé. Toto rozdéleni
ukoll vychazi z Eisenhowerova principu, ktery je popsan v teoretické ¢asti této prace.
Pro rekapitulaci je vhodné pfipomenout, Ze Eisenhoweriv princip zna 6 manaZzert stfedni tirovné

a 12 top manazert, celkem tedy pouze 17 % respondentt.

Na grafu 11 je vidét, ze vétSina (81 %) manazeri si déli tkoly dle zminéného principu.
Z celkového po¢tu manaZerQ prvni linie si jich 68 % (26) rozdéluje tkoly. ManaZefi sttedni irovné
odpovédeli souhlasné ve 44 piipadech. Z toho Ctyfi manazeti zaroven metodu znali. Dva manazefti,
ktefi metodu znali, si ov§em ukoly ned¢€li. Pro 40 (78 %) manazert se tedy potvrdila premisa
kontrolnich otdzek. Nazev metody sice neznaji, ale aplikuji ji. Z top manazert pouzivaji metodu

a neznaji ji pouze 2 (13 %).



Graf 11: Odpovédi na otazku 6: Kontrolni otazka na Eisenhowertv princip
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Zdroj: vlastni zpracovani

Nize polozeny graf 12 znazoriiuje odpovédi na otazku 7, ktera byla kontrolni otazkou
pro Paretovo pravidlo. 1 zde je Zadouci pfipomenout poCet manazerl, ktefi jsou s metodou
seznameni. Pravidlo zna pouze 16 ze 38 manaZerti prvni linie, 19 z 51 stfednich manazerd
a 15 z 15 top manazert. Otazka zjist'ovala, zdali respondent souhlasi s tvrzenim, ze 20 % casu
mu zabere pro dosazeni 80 % ukoll a zbyvajicich 80 % ¢asu mu zabere pro dosazeni pouze 20 %

vSech ukolu.

S vySe uvedenym tvrzenim souhlasi 71 % (74) vSech respondentd. 30 respondenti
(29 %) tedy nesouhlasi. Z téchto respondentli znaji metodu, ale nesouhlasi s jejim tvrzenim:
2 manazefi prvni linie, 5 stfedni trovné a 5 top manazerid. Pointou metody je rozdéleni, Ze drobné,
nedulezité ukoly zaberou mnoho ¢asu a naopak. Pfi¢inou nesouhlasu mtze byt akcent na presna
procenta, ktera jsou dulezita, ale nejsou klicova. Pomérné vysoky vykyv nesouhlasu (33 %)
u top manazerti miize mit také za nasledek fakt, Ze u téchto manazeri je vyZadovan vysoky podil
dilezitych tkold a toto tvrzeni mlZe naraZet na sva omezeni. Zaroven je dualezité zminit,

ze 24 % manaZerii prvni linie metodu neznalo, ale s tvrzenim souhlasi a stejny pfipad uznava

31 % manazert stfedniho managementu.
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Graf 12: Odpovédi na otazku 7: kontrolni otazka k Paretovu pravidlu
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Metodu S.O.R.U.Z. znaji pouze tfi manazeti (6 %) stfedni urovné a sedm top manazert
(47 %). Osma otazka byla kontrolni ke zminéné metod¢ a zjiStovala, zdali respondent postupuje
pfi planovani Casu podle postupu: a) sumarizace tkoli, b) odhad pottebného Casu, c¢) vytvaieni
si rezervniho ¢asu, d) urCovani si priorit a e) zpétna kontrola. Dotazovani méli na vybér,
zdali pii planovani Casu takto postupuji, nepostupuji ¢i vyuzivaji pouze nékteré kroky.

Graf 13 znazoriiuje odpovédi na otazku 8.

Zminéného postupu nevyuziva 11 % manazert. Z toho se jedna o pét (13 %) manazerti
prvni linie a Sest (12 %) stfedni Grovné. 11 top manazerd (73 %) vyuziva vSech fazi, ostatni
vyuzivaji pouze nékteré. Kazdy top manazer tedy aplikuje alespon ¢astecné tuto metodu do praxe.
Manazefi stfedni irovné vyuzivaji metodu ¢astecné ve 13 ptipadech (25 %) a pIn¢€ ve 32 ptipadech
(63 %). Celkem tedy 42 (82 %) manazeru stfedni urovné nezna metodu, ale pouziva ji. Co se tyce
manazeri prvni linie, znich 17 (45 %) metodu aplikuje caste¢né a 16 (42 %) celkové.
Vétsina manazerd, konkrétné 33 (87 %), na nejnizsi hierarchické pozici také metodu nezna,

ale jeji zavery vyuziva v praxi.

Zaverem lze tedy tvrdit, ze se potvrdila premisa, Ze manazeti neznaji metody podle nazvu,
ale zavéry metod vyuzivaji v bézném zivote. Pfic¢in muze byt n¢kolik. Mize se jednat o obecné

zavéry. Dalsim diivodem muze byt seznameni se se zaveéry v rdmci jiné metody, ¢i ddvna znalost

35



metody a zapomnéni jejiho ndzvu. Tento jev se projevuje zejména u manazeri prvni linie

a u manazeru stiedni arovné.

Graf 13: Odpovédi na otazku 8: Kontrolni otazka k Metodé S.O.R.U.Z.
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Zdroj: vlastni zpracovani

Graf 14 zachycuje odpovédi na otazku, jaké néstroje vyuzivaji dotazovani k planovani
¢asu. Na vybér bylo i vice odpovédi. Z grafu je viditelné, Ze se format 1isi dle zvoleného nastroje.
Kalendar vyuziva celkem 87 respondentt, z toho zcela jisté pievazuje jeho elektronicka forma,
kterou vyuziva 70 % (61) téchto respondenti. Druhym vyuZivanym nastrojem je diaf,
ktery vyuzivd 53 % respondentii. U tohoto nastroje ovSem pievazuje papirova forma
S 63 % uzivani. Nasleduji To-do listy, kde je pomér nejvyrovnanéjsi. Celkové nastroj vyuziva
45 % manazerii. Z nich preferuje papirovou formu 55 %. Nejméné vyuzivanym nastrojem
se stavaji check listy neboli kontrolni seznamy, ty V praxi pouziva pouze 9 % respondenti.
Zde ovsem pievazuje elektronicka forma (67 %). Duvody vedouci k pouzivani elektronické

vs. papirové formy budou uvedeny v nésledujici otazce.
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Graf 14: Odpovédi na otazku 9: Vyberte, jaké nastroje k planovani vyuzivate.
Vyberte, jaké nastroje k planovani vyuzivate.
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Desata otazka zkoumala, pro¢ preferuji manazeti elektronickou formu pied papirovou
anaopak. Otazka byla volitelna a oteviend. Ze 104 respondentt jich odpovédélo 73. Uplny piehled
vSech odpovédi je uveden v Ptiloze 2. Nejcastéj$i odpovedi pro preferenci elektronického formatu
vykazovaly shodné charakteristiky: mobilni telefon maji manazefi stale u sebe; lze nastavovat
notifikace pro dany Cas; lze synchronizovat s jinymi zafizenimi a kolegy; elektronicka verze
je jednodussi, rychlejsi, efektivnéjsi a prehlednéjsi; snadné upravy, vétsi flexibilita; moznost

pfepisovani, uchovani dat a kopirovani ¢astych ukoll; ma tad, je graficky upravené;si.

Naopak papirovou formu preferuji manazeti z divodu: je motivaéni si odskrtavat hotové
ukoly; prehledné a vzdy po ruce; netfeba elekttiny, zapinani PC; displeje jsou malé; ze zvyku;
papirova podoba je zalohou, kdyz selze elektronicka; pii psani na papir si lépe zapamatuji ukoly;
je na ocich; Casto se opakovala odpovéd typu ,,papir je papir. Také se objevily odpovédi,

ze respondenta nikdo nesleduje.

Z odpovédi je zfejmé, Ze pro jednoho respondenta je piehlednéjsi elektronicka forma
a pro jiného papirova. Zaroven byla zaznamendna odliSnost v pojmu ,,mit pfi ruce pro jednu
skupinu manazert byl papir vzdy po ruce, pro druhou to byl mobilni telefon. Odpovédi tedy nelze
unifikovat, vSe zélezi na jednotlivych manazerech, jejich zvyklostem, ale také na pozadavcich
firmy. Mnoho firem, zejména v této dob¢, prechazi do sdilenych online prostort, kde napiiklad

vyzaduji po svych zaméstnancich sdilené kalendare.
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Z odpovédi na otazku 10, kterd zkoumala, zdali respondent znd pojem prokrastinace,
je patrné, ze pojem prokrastinace zna 89 % dotazanych respondentii. Pocet respondentd,
ktefi pojem prokrastinace neznaji, je oproti tém, co jej znaji minimalni. Lze tedy tvrdit, Ze pojem
prokrastinace je velice rozsitenym pojmem. Neznalost pojmu prokrastinace zaznamenava graf 15,
zZ kterého se ukazuje pouze u manazert prvni linie (celkem u 24 %) a ¢tyi manazer stiedni urovné

(4 %). Dale lze tvrdit, ze znalost pojmu, respektive neznalost souvisi s irovni dosazeného vzdélani.

Graf 15: Odpovédi na otazku 11: Znate pojem prokrastinace?
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Zdroj: vlastni zpracovani

V grafu 16 jsou zobrazeny odpovédi na otazku, zda dotazani prokrastinuji. Z vysledkt
dotaznikového Setfeni je zfejmé, Ze nejvice prokrastinuji manazeti prvni urovné, celkem
V21 % ptipadl, ktefi prokrastinuji nékolikrat denné. Déle ve stejné frekvenci prokrastinuje
14 % manaZzera stfedni Urovné. Zhruba jednou denné prokrastinuje 8 % manaZeri prvni linie
a 4 % stfednich manazert. N&kolikrat tydné prokrastinuje nejvice z manazert prvni linie,
celkem 37 % a 22 % manazeru sttedni Grovné. Dalsi moZnosti bylo, zdali prokrastinuji n€kolikrat
mésicn€. Neékolikrat mésicné prokrastinuje 20 % top manazerli, 24 % stfednich manaZert
a 29 % manazert prvni irovné€. Neprokrastinuje pouze 5 % manazert prvni linie, 37 % manaZzerti

sttedni Grovné a 80 % top manazerd.

Rozlozeni manazeri prvni linie a sttednich manaZert je riznorod¢ a nelze jej jednoznacné
zatadit. Na prokrastinaci ma vliv mnoho faktorti, mtize to byt naptiklad nevytizenost manazera,

nechut’ a neochota pracovat ¢i rusivé elementy. U top manazeri je ovSem zietelné viditelné,
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ze se tomuto nezddoucimu zvyku oddéavaji méné, spiSe vilbec. Mlize to mit za nasledek casova

vytiZenost.

Graf 16: Odpovédi na otazku 12: Prokrastinujete?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka 13 byla opét kontrolni otazkou. Prostfednictvi této otdzky se zjiStovalo,
jak manazefti plni své ukoly, zda ukoly plni pfedCasné, na termin ¢i po terminu. Vice jak polovina
manazeri (58 %) si své povinnosti plni pfed terminem. Lze tedy tvrdit, Ze umi velmi dobfie
pracovat se svym ¢asem. Ukoly piesné na termin si plni méné neZ polovina manaZertl, piesnéji
39 %. Zatimco pouhé 3 % manazerii plni své ukoly po terminu, coz poukazuje na Spatné
hospodareni s ¢asem a naslednou neefektivitu prace. Po terminu plni tkoly pouze manazefi,
ktefi patii do prvni linie. Je mozné, Ze je to zpisobeno nedostateénym pichledem v metodach

time managmentu anebo tim, Ze pracuji v oborech, které dovoluji plnit tkoly po terminu.

Kontrolni otdzka byla do dotazniku polozena z divodu potvrzeni, zdali vSichni
dotazovani, ktefi odpovédéli, Ze neprokrastinuji opravdu plni ukoly v¢as. Tento piedpoklad
se potvrdil, protoZze vSichni respondenti, kteti plni tkoly po terminu zaroven uvedli,

ze prokrastinuji a to nékolikrat denn¢. Odpovédi lze naleznout v grafu 17.



Graf 17: Odpovédi na otazku 13: Plnite tikoly?
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4.2 Diskuse vysledkii

V predchozi Casti bakalaiské prace doSlo k analyze a vyhodnoceni uskute¢néného
dotaznikového Setieni, které se zaméfovalo na manazery viech Grovni fizeni. Ugelem dotazniku
bylo ziskat odpovédi na pfedem definované vyzkumné otazky, kterych bylo celkem pét.
Tyto otazky jsou definované v kapitole 4 Vyzkumny problém. Diky zodpovézeni vyzkumnych

otazek nasledné dojde k naplnéni cilii prace.
Vyzkumna otazka 1: Jaké metody time managmentu manaZzefi znaji a jaké vyuZzivaji?

Vyzkumna otdzka byla piimym zplsobem zaclenéna do dotazniku prostiednictvim
otazek 4 a 5. Otazka se ovSem déli na dv€ na sebe navazujici otdzky. Prvni Cast této otazky
je zaméfend na to, jaké metody time managmentu manazeti znaji. Z vysledki dotaznikového
Setfteni lze vyvodit, Ze mezi manazery jsou znamg&jsi klasické metody time managmentu.
Zatimco metody moderni jsou zndmé méné. Diivodem muze byt, Ze moderni metody jsou méné
znadme z ditvodu jejich kratké existence. Zajimavym zjiSténim bylo, Ze celkem 26 % z celkového
poctu dotdzanych manazerii nezné zddnou metodu. Z manaZzeru, kteti takto odpoveédéli, zaujimali
majoritni postaveni manazeii prvni linie. Zatimco u manazera top urovné se neobjevil ani jeden,
ktery by neznal alesponi jednu ze zminénych metod. Pfi¢inou miize byt zjiSténi, Ze vSichni
top manazefi, ktefi se ucastnili tohoto vyzkumu, maji minimdlné vysokoskolské vzdélani

s titulem Bc. U absolventt ekonomickych smért se da tedy predpokladat, Ze se s témito metodami
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setkali béhem studia. Na druhou stranu Ize také oponovat, ze v praxi ne kazdy top manazer musi
ekonomie. Tento argument lze vysvétlit tim, ze pozice top manazera jiz piedpoklada,
ze by manazer mél vykazovat urcity stupen znalosti nakladani s Casem. V dnesni dobé¢ existuje
cela fada kurzl a publikaci, ktera seznamuje s problematikou. Je ov§em také dulezité podotknout,

Ze je toto téma oblibené a na trhu se vyskytuje mnoho nabidek, které jsou ovS§em neefektivni.

Nejvice znamou metodu mezi manazery je metoda, ktera se nazyva Paretovo pravidlo.
Tuto metodu znéd skoro polovina dotdzanych respondentti, pifesné 48 % ze vSech dotazanych
manazeru. Z toho tuto metodu zna 100 % dotazanych top manazert, 37 % stfedniho managementu
a 42 % manazert prvni linie. Druhd nejznaméjsi metoda je Metoda ABC, se kterou je sezndmeno
celkem 46 % respondenti. Treti nejznaméjsi metodou se stala metoda TODO-TODAY,

kterou zna 41 % vSech dotazovanych manaZera.

Druha c¢ast prvni vyzkumné otazky je zamétena na to, jaké metody time managmentu
manazefi vyuZivaji. Vice jak polovina dotdzanych manaZerti, presné&ji 62 %, vyuZiva jednu
nebo vice metod time managmentu. Jak je patrné z prvni ¢asti otazky, a tak i1 zde 1ze podotknout,
Ze manazefi prvni linie vyuzivaji metod fizeni ¢asu nejméné ze vSech tii skupin, coz se odrazi
od jejich neznalosti zminénych metod. Na druhou stranu vSichni top manazefi vyuzivaji
alespont jednu z metod time managmentu. Nejvice vyuzivanou metodou je TODO-TODAY,
kterou vyuziva témét jedna tetina vSech respondentt, piesnéji 29 %. Jedna se o moderni metodu
time managmentu. Velice zajimavy je fakt, Ze zatimco nejznamé&jsi metodou je Paretovo pravidlo,
nejvice vyuzivanou metodou je TODO-TODAY. Zavér mize byt piekvapivy. Z vyzkumu
bylo zjisténo, Ze moderni metody time managementu se fadi mezi mén¢ rozsifené a tato metoda
se stala nejvyuZzivanéjsi. MliZe to byt zpisobeno jeji lepsi pochopitelnosti a snadnéjSim zaclenénim
do praxe. Dale také iniciativou ¢eského autora Ludwiga, ktery se metodou zabyva a jeho kniha
1 seminaie sklizi velky tspéch.

Vyzkumna otazka 2: Jaké nastroje nejCastéji pouzivaji manazefi pii planovani casu
a pro¢ preferuji zrovna takovouto formu?

NejcastéjSim nastrojem, ktery pouZzivaji manazeii, je kalendai. Ten pouziva celkem

87 respondentll. Z toho 61 respondentl pouzivé elektronickou verzi kalendare, zatimco papirovou

formu pouziva pouze 26 respondentd. Druhym nejcastéji vyuzivanym nastrojem je diaf,

ktery pouziva 56 manazert. U tohoto nastroje naopak u 35 respondentti pievazuje obliba papirové
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formy, zatimco elektronicky pouziva pouze 21 dotazanych. Je zde patrné, Ze kazdy manaZer

preferuje néco jiného.

Na druhou cast otazky, pro¢ néktefi manazefi preferuji zrovna elektronickou formu
nebo naopak papirovou, byla hledana odpovéd skrze otevienou otdzku deset. Z odpovédi
na tuto otazku je patrné, ze manazefi, ktefi preferuji elektronickou formu, ji preferuji z toho
davodu, ze naptiklad maji mobilni telefon, ktery maji neustale u sebe. Dalsi casté odpovédi cilily
na jednoduchost, rychlost, efektivitu, ptehlednost a lepSi upravitelnost nezli papirova.
V neposledni fadé se jednalo o moznost sdileni s kolegy. Namisto toho manazefi, ktefi preferu;ji
papirovou formu ji vétSinou preferuji z divodu toho, Ze je papirova podoba stabilnéjsi
nezli elektronicka, vice soukroma, jedna se také o zvyklost a n¢kolikrat se objevila odpoved,

ze ,,papir je papir®.

Dulezité je ovsem podotknout, Ze pfiznivci obou stran (elektronické a papirové formy)
uvadeéli, ze jejich preferovana verze je jednodussi, prehlednéjsi a maji ji vzdy u sebe. I zde tedy
nelze odpovédi unifikovat. VSe zalezi na jednotlivych manazerech, jejich ptedpokladech,
zvyklostech, ale také na pozadavcich firmy. Mnoho firem ptechazi do sdilenych online prostort,

kde naptiklad vyzaduji po svych zaméstnancich sdilené kalendare.
Vyzkumna otazka 3: Znaji manaZeti pojem prokrastinace a pokud ano, jak ¢asto prokrastinuji?

Je patrné, Ze pojem prokrastinace zna 89 % (93) manazert, ktefi se UCastnili
toho vyzkumu. Ze zbyvajicich manazert, ktefi pojem neznaji, se jednd o devét manazerQ
prvni linie a dva manazery stfedni Grovné. Je tedy patrné, Ze pojem prokrastinace je velice
roz$iteny v okruhu manazerské praxe. Druha ¢ést této otdzky je zaméfena na to, zda manaZefi
sami prokrastinuji. Z vyzkumu vyplyvd, Ze pouhych 33 manaZerG ze 104 dotdzanych
neprokrastinuje. Nejcastéji prokrastinuji manazeti prvni linie hned po nich manazefi stiedni
urovné a nejmén¢ prokrastinuji vrcholovi manazeti. Mize to byt odrazem vysoké vytizenosti

a naroc¢nosti ukold.
Vyzkumna otazka 4: Jaky je rozdil prace s Casem mezi top manazZery a manazery prvni linie?

Ctvrta vyzkumna otazka je zaméfena na to, jaky je rozdil mezi manaZery top urovné
amanazery prvni linie. Z vyzkumu vyplyva, Ze jsou zfetelné diametralni rozdily mezi jednotlivymi
urovnémi v oblasti prace s Casem. Tvrzeni je patrné z odpovédi na nékolik otazek,

které¢ byly soucasti dotazniku. Prvni rozdil je znatelny ve védomostech, které se tykaji metod
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time managmentu. VSichni vrcholovi manazefi znaji alesponi jednu metodu time managementu

a také alespon jednu vyuzivaji, kdezto 47 % (18) manazerd prvni linie nezna zadnou metodu.

Velmi dilezitym faktorem v urfeni rozdili prace s Casem je prokrastinace.
80 % vrcholovych manaZeri neprokrastinuje vibec a zbytek pouze nckolikrdt za mésic,
kdezto 21 % manazeri prvni linie prokrastinuje nckolikrdt denné, 8 % jednou denné,
37 % nékolikrat tydné, 29 % nékolikrat mesi¢né a pouze 5 % neprokrastinuje. Od top manazerti
se ocekava efektivnéjsi vyuziti ¢asu, zatimco prace manazert prvni linie nevyzaduje dikladnou

organizaci.
Vyzkumna otazka 5: Jaké metody manazefi neznaji podle nazvu, ale aplikuji je v praxi?

Posledni vyzkumna otazka vzesla z pilotniho testovani, kdy se ukazalo, ze manazefi
zminéné metody time managementu neznaji podle ndzvu, nicméneé jejich zavéry aplikuji v redlném
zivoté. Kviili této vyzkumné otazce byly do dotazniku vlozeny tfi kontrolni otazky. Konkrétné
se jednalo o otdzky Sest, sedm a osm. Otazka Sest byla zaméfena na to, zdali si manazefi déli
své ukoly podle struktury, ktera je obsazena v metodé¢ s nazvem Eisenhowerlv princip.
Tato metoda déli tkoly na dllezité a naléhavé, dulezité a nenaléhavé, nedilezité a nalé¢havé
a nedilezit¢é a nenal¢havé. Zminény princip znd pouze 18 dotazovanych. Z odpovédi
na dalsi otazku je patrné, Ze i kdyZz dle nazvu vyuziva tuto metodu pouze 11 respondentt,
V praxi vyuziva metodu celkem 84 respondenttl. Lze tedy tvrdit, Ze metodu Eisenhowertiv princip

zna podle nazvu minoritni ¢ast dotazovanych, nicméné ji znacna ¢ast aplikuje v praxi.

Otazka sedm byla kontrolni otazkou k pomérné rozSifené metodé s nazvem
Paretovo pravidlo. U této otazky je jasn€ vidét, ze 74 respondentli souhlasi se zné€nim
Paretova pravidla, ale pouhych 50 zna tuto metodu dle nazvu. V otdzce osm je skryta
Metoda S.0.R.U.Z. Z odpovédi na tuto otazku se da vyvodit, Zze i kdyZ dle nazvu tuto metodu
vyuzivd pouhych 6 respondentli. V praxi celou tuto metodu ovSem aplikuje 59 respondenti
a nékteré Casti postupu obsazeném v Metod¢é S.O.R.U.Z. vyuzivé 34 respondentl. Zde je ndzorné
vidét, ze 1 manazefi, ktefi si mysleli, ze zminénou metodu neznaji, tak ji uritym zplisobem

pouzivaji v praxi.
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5 Zaveér

Hlavnim cilem této bakalarské prace bylo zjistit, zda manazefi znaji metody
time managmentu a zda je pouzivaji v praxi. DalS§im cilem bylo zjistit, jak manaZzefi pracuji
s ¢asem na jednotlivych urovnich managementu. Sbér dat probihal pomoci kvantitativniho
vyzkumu, konkrétné se jednalo o dotaznikové Setfeni. Cilovou skupinou pro tento vyzkum
byly manazefi vSech trovni fizeni i sektort. Respondenti byli v ramci Setieni zejména zkoumani

dle jednotlivych urovni fizeni managementu.

Pro vytvoteni kvalitniho dotazniku byl proveden takzvany pilotni prizkum, coz znamena,
ze byl dotaznik pred spusténim testovan na malém vzorku respondentti. Diky pfedvyzkumu
bylo zjiSténo, ze manazefi nékteré metody neznaji podle nazvu, ale jsou seznadmeni
s jejich obsahem a zavéry a presto je aplikuji v praxi. V této ndvaznosti byly do dotazniku
vloZeny kontrolni otdzky, které se tykaly obsahové ¢asti vybranych metod time managmentu,
kde byly v kratkosti popsany a diky t€émto otazkam bylo zjisténo, Ze manazeti zminéné metody

opravdu znaji nebo vyuzivaji, aniz by védeli, ze se takto jmenuyji.

V4

Bakalatska prace je ¢lenéna na dvé zdkladni Casti teoretickou a aplikacni ¢ast. V teoretické
¢asti jsou priblizena teoreticka vychodiska tykajici se tohoto téma z hlediska zakladnich pojmi
a souvislosti. Pozornost je zde v€novéana popisu manaZera, jeho roli a typologii rozdéleni
manazert do tii skupin dle hierarchie. Majoritni ¢ast prace je vénovana pojmu time managment
a popisu klasickych a modernich metod time managmentu. V neposledni tadé
je zde charakterizovan pojem prokrastinace. Dalsi Cast bakalatské prace se zabyva definovanim

vyzkumnych otdzek a metodikou prace.

V  ramci vyzkumného problém bylo definovano pét vyzkumnych otdzek,
jejichz zodpovézeni vedlo k naplnéni cile prace. Prvni otazka zjistovala, jaké metody
time managmentu manazefi znaji a jaké vyuZivaji. Déle jaké nastroje pouzivaji manazefi
pii planovani ¢asu a pro¢ preferuji zvolenou formu. Zdali znaji manaZzefi pojem prokrastinace
a pokud ano, jak Gasto prokrastinuji. Ctvrta otazka zkoumala, jaky je rozdil v praci s ¢asem
mezi top manazerem a manazerem prvni linie. Posledni zjiStovala, jaké metody manazefi

neznaji podle nazvu, ale aplikuji je v praxi.

Za Ucelem splnéni cile prace se v aplikacni Casti prace analyzuji jednotlivé otazky,
jejichz data byla ziskéna prostifednictvi dotaznikového Setfeni. Diky kontrolnim otazkdm bylo
zjisténo, ze 1 ti manazefi, ktefi Zadnou metodu neznaji dle ndzvu, aplikuji zavéry v praxi. Coz
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muze byt zplisobeno obecnymi zaveéry zkoumanych metod, ptipadné propojenosti jednotlivych

metod a naslednym seznamenim se s postupem bez znalosti nazvu metody.

Druhym cilem bylo zjistit, jak manaZzeti pracuji s Casem. Ze ziskanych responsi je patrné,
ze nejlépe umi pracovat s Casem manazeti na top trovni. Zatimco nejméné si umi planovat cas
manazefi prvni linie. MlZze to byt tim, Ze manazefi top Urovné¢ maji minimalni dosazené
vzdélani vysokoskolské, a tudiz se s problematikou mohli setkat v ramci svych studii.
Na druhou stranu je dilezité podotknout, Ze manazeti prvni linie by méli také znat zaklady
planovani ¢asu, nicméné se od nich neocekava a jejich pracovni napli ani nevyzaduje hlubsi
znalost. Velkym protivnikem spravného fizeni Casu je prokrastinace, které nejvice a nejcastéji
podléhaji manazeti prvni linie a stiedni tirovné€, zatimco vrcholovi manazeti neprokrastinuji

témer viibec. Pri¢inou miize byt velka odpovédnost a naro¢nost tkoli.

Autor se domniva ze diky informacim, které byly zjiStény béhem dotaznikového Setient,

byly cile bakalaiské prace spinény.
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6 Resumeé

Main goal of this work was to find out if managers knows methods of time management
and whether they use them in praxis. Another goal was to find out how managers work
with time at different levels of management. Target group for this research were managers
of all levels and sectors. The bachelor thesis is divided into two basic parts,
which are the theoretical and application part. In theoretical part was described manager, his
assumptions, typology and role. Furthermore, the concept of time management, time planning,
classical and modern methods of time management and procrastination
were described. In methodological part was described research problem and methodology of
the work. Application part was devoted to the analysis of the results of the questionnaire survey.
Research questions were subsequently answered in the chapter Discussion of results.
From the conclusions it can be argued that managers know the methods of time management
and use them in large numbers in practice. Due to control questions, it was found
that most managers who do not know the methods by name, apply their conclusions in practice.
The second goal of the work was to find out how managers work with time at different levels
of company management. Research has shown that top managers can work best with time.
As the position decreases, so does the use of effective time planning. The author believes

that the goals of the work have been met.

Klic¢ova slova

Time management, manaZer, metody time managementu, prokrastinace

Key Words

Time management, manager, time management methods, procrastination
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P¥ilohy

Priloha 1 - Dotaznik

Time management v manazerské praxi

1 Znate pojem time management?
Mapovida k otiere: Viberte fedny odomedd”

O oaw O we

2 Organizujete si cas?
Mapovikda k otieoe: Vbt fadng odpovia”

O w0 O tastetnt O Ne

3 Na jak dlouho dopfedu si planujete £as?
Mipovida k otizre: Fbene fedne nebo wie odpovedl

[] oenne [ ] mjone [ ] mesitng [ ] Rotns

4 Vyberte metody time managementu, které znate.
Mipovida k otizoe: Fiberte fedny nebo e odpovédy

Eisenhowerly Paretovo Metoda Technika
[ princip [ pravidlo [ Metoda abc O SORUZ. [ Pomodors
Getting Things . . KFiviea ruivch elementd a fedeni v Mind
D Done D Timeboxing D urfinych £asech EI mapping D TODO-TODAY
[ Meamim 3sanou
iina | ]

5 Vyberte metody time managementu, které vyuZivate.
Hapovbda k otazoe: Fibente jedng nebo woe odpoveds

Eisenhower(y Faretovo Metoda Technika
[ princip O pravidlo [ Metoda aec O SORUZ O Pomodoro

Getting Things . . KFivka rufivich elementd a fedeni v Mind
0 Done O] Timeboxing L urtitjch Easech O mapping (] To00-To0ar
| Hevyu Evam

Hdnou

[iina | J
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Time management v manakerské praxi

6 Délite si Gkoly na dileZité a naléhaveé, daleZité a nenaléhaveé, nedlleZité a naléhavé a
nedileZité a nenaléhave?

Mipewida | crhzoe: iberts ok oobowde

Ome Om

7 Souhlasite s tvrzenim, Ze 20 % ¢asu vam zabere pro dosazeni 80 % ukold, zbyvajicich 80 %
¢asu vam zabere pro splnéni pouze 20 % ikol(?

Wapovidda & obizoe: Vet jechy agpow’c’

O we O ke

8 Pfi planovani asu postupujete dle nasledujiciho postupu? a) Sumarizujete si Okoly b)
Odhadujete potfebny €as c) Viytvafite si rezervni éas d) Ur€ujete si priority e) Zpétné kontrolujete.
helipowiida | ctiane: Vyberte jechw nedo e oopowid’

|:| Iy |:| He |:| Poudsvim pen nékterd sdia tohota prooem

9 Vyberte, jaké nastroje k planovani vyuivate,

Hipeida & sthse: )ferts o fefo wice adbole

[] Kalends# pagiravy [] Kabend elekaronicky [] gt papiravi [ | Dis elestronicky

I:l Check ity (kontrolni semay) D Check listy (kontrolni senamy) D To-d listy D To-do listy
papirov elektronithi papirave elektronitks

10 Prot preferujete elektronickou formu pfed papirovou a naopak?

htlipowiida | otiane: Vade ool e cifelied oiomdnd poduel doogvady nechoere oopovdodt prosim, raadite B2
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Time management ¥ manakerské praxi

11 Znate pojem prokrastinace?
hipowbda k otizre: Fibevte fooiy oobove™

O o O we

12 Prokrastinujete?
Rapowicla |k oine: Wi poece pokud reite peyier prokrastince

() #oo, niolikrit dened () Moo, jednou dened () Ano, ndkolilerde tydnd () Ao, nilolikrdt misitné () He

13 Plnite tkoly?
hipowbda k otizoe: Fbevte fooy ooy

) piedtaminem () Plendnatemin () Po terminu

14 Pohlavi.
Nipovida k otiace: pberte jedhy ochové

O omt O Zen

15 Jakeé je Vade nejvyisi dosazené vzdélani?
Mapoida k otize: Fibeie fodhy adpowis

() Stfedni s wjulnim listem () Stfedni s maturitnd Aoubkou () VySiodbomé () Vysokotkolské - titul Be.
() vysokaluois - titul Ing/Mgr, () Vysokodkolské - titul PO,

16 Jaka je Vade pozice?
Mapodida k otime: Mty ooy oo

() Manader promi linie () Manaler stfedni grod () Top manaler
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Time management v manakerské praxi

17V jakém sektoru pracujete?
Mapobda & otiae: A’ wevinind spcha, Shalehy] soulomy’ sbfor

18 Kolik zaméstnanc( pracuje v organizaci, kde jste zaméstnani?
Mapcebely k etdme: Vi ety ool

Coe-w On-s Ow-so Ost-wo O -0 O st-500 O s01aviee

19 Kolik mate podfizenych?
Mipovbda k otime: Fbevie feoy oobov”

Oow Ou-ns OQwso Ostewoe OO0 O s1-500 O 501aviee
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Piiloha 2 — Odpovédi na otevi‘enou otiazku ¢. 10

Jistota v trvanlivosti

elektronicky kalendét pro prehlednost, je graficky upravenéjsi, ma jasny fad. Mam ho vZzdy pfi sob€. Papirové todo
listy vyuzivam v praci, mam je na stole. Kdyz potiebuji néco rychle zapsat, mam je po ruce a nemusim si otvirat

mobil, pfipadné aplikaci, kterd mé& rusi od prace

Lezi na stole a vidim, co musim :-)

Elektronickou pro uchovani dat (pouzivam na dlouhodobé cile) a pro zpétnou kontrolu, papirovou pak pro denni

pouziti — po pouziti vyhazuji

Mam ho stéle pii sobé a rizné si mohu pfepisovat

Vétsinou mi prijde prehlednéjsi a papiry ¢asto nékde hledam.

Nepreferuji. Kazda ma své vyhody a nevyhody.

Je rychlejsi

jednodussi

Operativni prehled vice tkolll a snaz§i moznost Gpravy v case

Elektronicky je to pfehlednéjsi...na mene dilezité ukoly pouzivam pap. blok

Ze zvyku, je to pro mé rychlejsi

Duilezité ukoly papirové z diivodu lepsiho zajisténi soukromi a organizaci

Sdileni na vice zafizeni/s osobami

Nepreferuji elektrickou formu. Preferuji papirovou

Synchronizace na vSech elektronickych pfistrojich, lepsi organizace, efektivita

MS Outlook je velmi piehledny a lze si tagnout priority, rizné oznac¢ovat udalosti atd

Mam to vzdy po ruce, nemusim zapinat PC a rozklikavat seznamy, diafe...

Jsem tak zvykla

Nepouzivam

VétSinou si v§e pamatuji, ale mam to rad¢ji v papirové podobé, kde si Skrtdm hotové ukoly.

Nemohu fici, Ze jednu nebo druhou formu preferuji, nékdy mi to vyhovuje tak, nékdy jinak

Papirovou podobu mohu mit stale s sebou bez omezeni.

k dispozici odkudkoliv

Elektronicka — vzdy mam pfi ruce telefon, upozornéni na udalosti a Papirovy — krasny diare, samolepky atd

eCal — notifikuje. Papir — dobie se émara a Skrta

Co je psano to je dano

Je to rychlejsi

Vyuzivam oboje. Na néco je lepsi papir a na néco elektronické pomicky

Praktictéjsi, okamzité pristupna odkudkoliv, rychlejsi.

Rychlejsi, prehlednéjsi

Vice mi vyhovuje papirova forma

Preferuji papirovou

Pripominky v elektronické formé¢. Piehlednost v papirové formé na cely tyden.
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TIf. Neustale u sebe

Papirova forma — vétsi piehled/organizace

Nevim

Preferuji papirovou formu, nikdo mé nesleduje, papir je skladny a lehky, mzu ho popsat. jak chci a kde chci, nic

nemusim dobijet a myslet na to. Papir je holt papir a nic ho nikdy nenahradi.

Zvyk

Rychlé a ptehledné zobrazeni. Snadnd moZnost Gpravy. Moznost kopirovani ¢astych ukoli.

kvuli synchronizaci mezi notebook/mobil

Protoze je se mnou vsude.

Kalendat a tikkoly mam v telefonu, ten mam u sebe. Nemusim nosit jeSt¢ blok.

Papirova je pro mé piehledné;jsi

protoze dostavam upominky

Papir je papir

Preferuji ob¢ varianty, papirovou formu pouzivam pii mensich tkolech, elektronickou vyuzivam pfi velikych a

dlouhodobych projektech

Elektronicka podoba mi pfipomina tkoly.

diaf mam vzdy u sebe, pocitac ne (diaf v telefonu mi nevyhovuje)

Papirova podoba je v kancelati neustale na ocich, nizka moznost zapomnéni.

Preferuji elektronickou, protoze mobil, v kterém mam kalendaf a poznamky nosim téméf potad pii sobé

Kalendat v telefonu je vzdy k dispozici.

Veétsi flexibilita pfi zaznamendvani dat a jejich zmeén.

Elektronickou — moZno nastavit upozornéni na splnéni ukolu

Ze zvyku

Papirova forma je pro mé prehlednéjsi

Preferuji papirovou formu, ale elektronické se nebranim

Elektronicka je jednodusi, mize mé upozornit na schiizku a papirové jsou pro mne nepraktické

papirovou formu preferuji vice, protoze to mohu mit vzdy k dispozici a nepotfebuji k tomu napf. napajeci kabel k ntb

Mobilni telefon mam vzdy u sebe. Mobil se ozve s upominkou v daném ¢ase, coz papirovy diaf neumi.

Preferuji papirovou, protoZe ji mam vzdy po ruce a je pro mé ptehledna

Elektronicky kalendat vyuzivam zejména pro rychlou odpovéd ohledné né€jakého datum, ¢i dlouhodobé planovani,
ale nezapisuji do n¢&j. Papirovy diaf vyuzivam, protoZe si zapisovani na papir vice pamatuji a rovnéz si udélané tkoly
rada skrtam. Todo listy pouzivam pouze, pokud jsem doma a vim, Ze druhy den musim ud¢lat vice véci, rovnéz si je

poté odskrtavam.

do mého elektronického kalendare nahlizi i ostatni

Elektronickou mam vzdy s sebou

Papirova je piehledné;jsi

Papirovou muzu ztratit. Elektronickou nemam tolik na ocich

El. verzi mam snadno vzdy po ruce — v telefonu. Ale papirova verze je pro mne vice motivaéni — skrtani jiz hotovych

ukold.
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Elektronick4 podoba mé vyhodu v tom, Ze ji miiZete mit porad u sebe a kdykoliv do ni nahlédnout. Papirova podoba

je takova zaloha... kazda technika muze n¢kdy selhat

Hlavnim divodem je pfipomenuti udalosti, tikoli a hlavné ho mam stéle u sebe

sila zvyku

na jednom papife je to prehledné, nepotrebuji elektriku, nékteré displeje jsou malé, papir je papir

Preferuji elektronickou z diivodu zdlohovéni a vSudypfitomnosti kalendare

Papirova je hned po ruce.
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