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Anotace

Bakalarska prace ,,Time management v manazerské praxi (Koncept fizeni ¢asu. Efektivni
planovani. Rozhodovani a urovani priority. Zlaté pravidlo delegovani. Uginny boj
s prokrastinaci.)”. Cilem je poukézat na techniky pro zlepSeni osobniho time managementu a
na urcité dalsi aspekty, které time management zahrnuje. V empirickém vyzkumu bude cilem
poukazat na manazerské dovednosti, kompetence a znalosti manazeri v time managementu
Vv raznych organizacich a jak snim pracuji. Vyzkum se bude vénovat i1 rozdilim time
managementu v manazerské praxi ve vetejni sprave, firmeé malé ¢i stiedni velikosti, korporacim
a neziskovym organizacim. Jako druhotnd vychozi téze bakalarské prace bude moznost vlivu

time managementu na syndrom vyhoteni v disledku vlastniho osobniho vedeni.
Klic¢ova slova

Time management, manaZer, motivace, navyky, priority, delegovani, prokrastinace, efektivita,

planovani, organizovani, nastroje time managementu

Annotation

Bachelor thesis "Time management in management practice (The concept of time
management. Effective planning. Decision making and prioritization. The golden rule of
delegation. Effective fight with procrastination)”. The aim is to highlight techniques for
improving personal time management and certain other aspects that time management involves.
In the empirical research, the aim will be to highlight the managerial skills, competencies and
knowledge of managers in time management in different organizations and how they work with
it. The research will also look at the differences of time management in managerial practice in
public administration, small or medium size firms, corporations and non-profit organizations.
As a secondary starting thesis of the bachelor thesis will be the possibility of the impact of time

management on burnout syndrome due to one's own personal leadership.
Keywords

Time management, manager, motivation, habits, priorities, delegation, procrastination,

efficiency, planning, organizing, time management tools
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Uvod

Téma bakalaiské prace bylo zvoleno na zakladé pracovni naplné autorky ve spole¢nosti
Aimtec, kde je time management nezbytnou soudasti kazdé pracovni pozice. Ucastnila
se $koleni se $kolitelem time managementu Ing. Romanem Civisem a mé za cil se nadale

vzdélavat ve vedeni svého ¢asu.

Bakalaiska prace popisuje efektivnost planovani ¢asu, rozhodovani a urovani priorit,
zlaté pravidlo delegovani, motivaci, prokrastinaci, navyky, nastroje time managementu
¢i samotny pojem time management a jeho vyhody. Bakalaiska prace se bude vénovat rozdilim

v time managementu mezi vefejnou spravou a firmou v manazerské praxi.

Prvni empirické Setfeni formou dotazniku bude vénovéno obecnému zjistovani rozdila
v riznych oblastech time managementu ve vefejné spravé, ve firmé a korporacich nebo
Vv neziskovém sektoru. Druhé empirické Setfeni bude ve formé rozhovoru s manazery v riznych
oddélenich ve vetfejné spraveé a ve firm¢ stredni velikosti. Jsou zjiStovany jejich kompetence,
leadership nebo vztah ktime managementu a vyuzivani nastroji time managementu.

Dotazovani se bude také vénovat jejich postoji k syndromu vyhoteni.

V tvodni ¢asti bude popisovan pojem time management a jeho generace, ve druhé
kapitole bude popisovana diverzita manazer na zakladé empirického Setfeni. Popisovan bude
model manaZzerskych kompetenci, charakterizace manazera, vysvétleni etap a ¢asti efektivniho
planovani. Pomucky k efektivnimu planovani a fizeni vlastniho ¢asu budou popisovany
v jednotlivych ¢astech bakalarské prace, tak aby byla ptinosna a napomohla v osobnim rozvoji

nebo leadershipu.

Cilem mé bakalaiské prace je seznameni se S time managementem. Poukazat na techniky
pro zlepSeni osobniho time managementu a na urcité dal$i aspekty, které time management
zahrnuje. V empirickém vyzkumu bude cilem poukazat na manazerské dovednosti, kompetence
a znalosti manazert v time managementu v riznych organizacich a jak s nim pracuji. Vyzkum
se bude vénovat i rozdilim time managementu V manaZerské praxi ve vetejni sprave, firme
malé Ci stiedni velikosti, korporacim a neziskovym organizacim. Jako druhotna vychozi téze
bakalafské prace bude moznost vlivu time managementu na syndrom vyhoteni v dusledku

vlastniho osobniho vedeni.



1. Time management

Stephen R. Covey time management popisuje jako ,,jednu z oblasti managementu,
kterda se zabyva efektivnim planovanim ¢asu ‘! Disciplina zahrnuje mnohem vice neZ oblast
planovani. V §irSim pojeti jde o zasady ergonomie na pracovisti, uméni vést lidi, uméni vést
porady, uméni asertivity, metody rychlocteni, nauku o zvladani konfliktt, ucinny boj
s prokrastinaci, rozhodovani a mnoho dal$ich oblasti, které neodmyslitelné¢ patiéi do time
managementu. Time management se zaklada na poznatcich z fad obort jako psychologie,

filozofie, fyziologie, sociologie, ekonomie nebo socialni komunikace.

,Kazdé uceni se cemukoliv md mit jeden nepostradatelny, neodmyslitelny znak
(parametr, atribut, something indispensble): CAS!*? David Gruber touto definici time

management popisuje. Time management neboli management ¢asu je znamkou seberealizace.

1.1 Vyvoj a potieba time managementu

Svét se vyviji z hlediska transformace, reforem a riiznych spolecenskych zmén. Dochazi
ke zméné zivotniho standartu a natlaku na cCasovou naro¢nost jak v pracovni sféte,
tak i v osobni. Tento problém fesi time management, ktery napomaha vyftesit casové narocné

situace, plany, tikoly a uréeni priorit.

Denné se musi kazdy jedinec rozhodovat, jak nejlépe vyuzit vlastni ¢as. To vede k vnitini
rozpolcenosti mezi tim, co je osobni prioritou a jaké jsou kladeny pozadavky, ikoly a zavazky.>
Cas miize byt subjektivni &i objektivni. Rozdil je, Ze objektivni ¢as mize byt zcela pod
kontrolou, subjektivni ¢as je proménlivéjsi a plny neptredvidatelnych udalosti. Postoj K praci,
vlastni hodnoté ¢asu a snaze neprokrastinovat ma urcity dopad na tok subjektivniho ¢asu. Sami
si rozhodujeme, jestli bude plout rychleji nebo pomaleji, jde pouze o subjektivni dojem. Cas

ovladat nelze, ale prosttedky k jeho ovladnuti ano. Sviij vlastni ¢as ovladat Ize.

L COVEY, Stephen R. 7 navykii viidcich osobnosti pro uispésny a harmonicky Zivot: ndavrat etiky charakteru.
Prelozil Stanislav MICHALIK. Praha: Pragma, 1994. ISBN 80-85213-41-9., str. 329

2 GRUBER, David. Time management: rady a tipy jak efektivné hospodarit s casem. 2. vyd. Praha: Management
Press, 2004. ISBN 80-7261-111-9., str. 35

3 COVEY S. R., Merrill A. R., Merrill R. R.: To nejdiileZit&j3i na prvni misto, Praha, Management Press 2008,
ISBN 978-80-7261-187-4., str. 21-22



Kvalitu kompetence uspésného manazera urCuje efektivni nakladani s C¢asem.
Management Casu je povazovan za neodd¢litelnou soucast managementu. Mnozi manazefi

vnimaji Cas jako limitujici faktor, jedinecny a potiebny ke vSem ukontm.

1.2 Generace Time managementu

Time management se vyviji dle individualnich potieb spole¢nosti. Tim vznikly principy
rozdélené dle generaci. Petr Pacovsky rozdéluje principy do étyf generaci ve své knize ,,Clovék

a Cas".

Jednalo se 0 prvni pokus zavedeni pofadku a zpiehlednéni tkolt a Cinnosti. Prvni
generace, zabyvajici se otazkou ,,co”. Snazila se o dosazeni piehlednosti ukolt a jejich
propojeni s ¢innostmi nebo zdroji k jejich zajisténi. Nedostatkem prvni generace byla absence

SirSich souvislosti a terminu splnéni tkolu, jednalo se o prosty seznam tkolt.

Druha generace ptidala k otazce, ,,c0“ otazku ,kdy“. Pfifazovala k sezamu ukoll

I asovou osu. Typické je pouzivani kalendart a diait. Jednoduse feceno, druha generace zacala

planovat.

Treti generace smétuje ke zlepsSeni predchozich generaci. Zptesnuje otazku ,,co0%, ,kdy*
a zacCala se zabyvat otazkou ,,jak”. Prvné jsou zde zavadény cile, priority, delegovani a prace
vV tymu. Tieti generace bere na védomi pouze Cas na vé&ci, které je potieba stihnout,
ale neakceptuje individualni hodnoty a postoje ¢lovéka. Soustiedi se na denni, tydenni, mési¢ni

a ro¢ni planovani.

Ctvrtd generace paradoxné vyvraci piistup piedchozich generaci k pojmu time
management. Ctvrta generace fika, Ze pojem neni pfesny, protoZe nelze Fidit ¢as, ale lze fidit
sama sebe. Sousttedi se pfedevS§im na mysleni ¢lovéka a na absenci dostatku ¢asu. Zkouma
pfirozené zékonitosti a strukturu lidské mysli, smétuje k pravé hodnoté byti a opravdovych

priorit.*

Nyni mame péatou generaci, ktera jiz neni zahrnuta v knize ,,Clovék a ¢as“. Time
management se stale vyviji a jeho proces neni dokonéen. V nasi digitalni dobé stale rostou
casové naroky na praci a volny ¢as. Pata generace vychdzi ze ¢tvrté generace a dale vychazi

z modelu NASA a z postupu neurolingvistického programovani.

4 PACOVSKY, Petr. Clovék a cas: time management IV. generace. Praha: Grada, c2006. Cesty k osobni
prosperité (Grada). ISBN 80-247-1701-8., str. 29-36



2. Diverzita time managementu v manaZerské praxi ve verejné

spravé a v manazerské praxi ve firmé stiedni velikosti

Kapitola se odviji od rozhovoru s manazery ve vetejné spravé na Odboru skolstvi,
vnitinich véci a pamatkové péce v Presticich a v soukromém sektoru, konkrétné ve spolecnosti

Aimtec. Rozhovor se odvijel od manazerskych kompetenci a ¢innosti, které manazer vykonava.

2.1 Planovani

Planovani v manazerské praxi ve vetejné spravé probihd jednou za rok, ¢tvrtletné nebo
jednou za pul roku. Planovani je zavislé na typu prace nebo ukonu. Z hlediska kratkodobého
planovani se jednéd o kazdodenni pldnovani, které je zavislé na zadavané prace. Ve spravnim

fizeni se planuje ve 1hiité 30 dnd, kterym se ¥idi ¢astéji podiizeni vedouciho pracovnika.’

V manazerské praxi ve firmé stfedni velikosti probiha planovani opodobné z hlediska
dlouhodobého i kratkodobého planovani. Kazdodenni ukoly se vyfizuji operativné. Planovani
se realizuje dle typu cinnosti nebo ukonu. Planovani ovliviiuje finan¢ni budget, investice

pro dany rok, vyvoj firmy a nabor novych zaméstnanci.®

Planovani v konkrétnim oddé€leni ve vetejné spravé a v konkrétnim oddéleni ve firmé
stiedni velikosti vyhodnocuji jako podobné. Rozdil v planovani je ovlivnén druhem oddé€leni
a povinnosti ke statu od oddéleni ve vetejné sprave, kdy musi spliiovat lhiity ve spravnim
fizeni. Firma planuje pfedev§im v souvislosti s rozvojem firmy, moznostmi finan¢nich

prostiedkt nebo vzhledem k firemni strategii.

2.2 Organizovani

Z hlediska organizace ve vefejné spravé jsou prace navazné na legislativni zmény nebo
nahlé situace jako je coronavirus nebo situace na Ukrajin€. Organizaci manazerka ve vefejné

spravé povazuje za klicovou.’

5 Na zakladé rozhovoru: Mgr. Dana Hanusové, vedouci OSVVPP (Odbor kolstvi, vnitinich véci a pamatkové
péce)

® Na zakladé rozhovoru: Andrea Chejlavova, Chief Facility Officer ve spole¢nosti Aimtec

" Na zékladé rozhovoru: Mgr. Dana HanuSova, vedouci OSVVPP (Odbor $kolstvi, vnitinich véci a pamatkové
péce)



Ve firm¢ stfedni velikosti Si organizaci fidi sama internim normativnim pravnim aktem.
Jedna se o provozni fad, ktery nesmi byt v rozporu s legislativnimi pravidly, které urcuje stat
v souvislosti s typem podnikani. Pod interni pravidla patii naptiklad urcité druhy dopliikového
pojisténi, spravu vozového parku a dalsi. Toto si firma fidi samostatné. Organizovani probiha

strategicky, takticky a operativng. ®

Hodnoceni diverzity v ramci organizovani je zasadni. Ve vefejné spravé se organizace
oddé€leni tidi zasahy ze strany statu, legislativnimi upravami nebo dlouhodobymi procesy
oddé¢leni. Ve firm¢ je organizace dana dle rozhodnuti nadtizenych nebo fediteli spole¢nosti,

ktery uréuji vyvoj a chod spolecnosti a jejich interni pravidla.

2.3 Delegovani

Manazer ve vetejné spraveé uvedl, ze jde o zcela standardni zalezitost. Prace je delegovana
na manazera od jinych spravnich organizaci, klientli nebo nadfizenych. Manazer deleguje praci

v zaleZitostech vnitini organizace oboru na své podfizené.®

Delegovani a rozdé€leni ukolll je stanoveno na zaklad€ zpracovanych dlouhodobych
procest. Pokud jde o nejcastéji delegované ukoly, jedna se ptevazné o operativni tkoly, které
nastaly naptiklad v pfipadé coronaviru nebo se situaci na Ukrajiné. Kratkodobé nebo
specifikované ukoly nejsou definovany v dlouhodobych procesech, jelikoZz se stale vyviji nebo
nejsou jasna jejich strategicka specifika z hlediska budoucnosti. Odpovédnost je predavana

na podiizené, ale za jejich dokon&eni nebo spravnost zodpovida manazer.°

Vyhodnoceni diverzity organizaci shledava rozdily v charakteristikach delegujicich
objektl. Manazer ve firmé deleguje ukoly ke svym podiizenym a zaroven jsou na n¢j ukoly
delegovany. Ve vefejné spravé jsou na manazera delegované ukoly od jinych spravnich

organizaci nebo klientl a sam deleguje ukoly, které jsou pouze v rdmci organizace.

8 Na zakladé rozhovoru: Andrea Chejlavova, Chief Facility Officer ve spole¢nosti Aimtec

® Na zékladé rozhovoru: Mgr. Dana HanuSova, vedouci OSVVPP (Odbor $kolstvi, vnitinich véci a pamatkové
péce)

10 Na z4kladé rozhovoru: Andrea Chejlavova, Chief Facility Officer ve spole¢nosti Aimtec
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2.4 Kontrola

Ve vetejné sprave kontrola probiha ptfedevsim na poradach nebo pii pravidelném hodnoceni

zaméstnanci. Obecna kontrola celého odboru probiha ze strany statu a manazer se dle ni fidi.*

Kontrola manazera ve firm¢ probihd pribézné. Je nastavena na bazi pravidelnych
teamovych schiizek. | diky sdileni informaci je zamezovano chybovosti. Kontrola se odviji
od charakteru ukolu. U jednorazovych tukolu se zkonzultuje obsah, kontroluje se pribéh a

spole¢né se vyhodnoti vysledek. U pravidelnych ukolf jsou piesné nastavené procesy.'?

Zakladnim rysem diverzity u kontroly autorka shledavé u rozdilu mezi nastavenim procest
kontroly. Ve vefejné spravé je stanovuje stat, zatimco ve firmé jsou nastaveny fidicim
pracovnikem nebo vedenim. Diverzita je viditelnd Vv pribéhu kontroly nebo ve sdileni
informaci. Ve vefejné spravé nejsou data synchronizovana a zpfistupnéna, abstinuje

automatizace, kterd maze byt ve firmach vyhodou.

2.5 Motivace

Motivace manazerky ve vefejné spravé nejcastéji probiha skrze finan¢éni hodnoceni
a benefity. Timto zpusobem jsou zaméstnanci motivovani predev§im pii kazdoroénim
hodnoceni zaméstnanc, kde jsou sledovany jejich cile a kompetence. Od jejich vykonu v praci
nebo za mimofadné vykonanou praci se odviji jejich osobni ohodnoceni, a tim jsou zaméstnanci
motivovani. Limitovani jSou platovymi tabulkami. Mezi dal$i bonusy nad ramec, které jsou
dané statem, patii bonusy, pfispévky na stravovani, dopliikové penzijni pfipojisténi, na oSaceni
nebo na dovolenou. Motivace je individualni pro kazdého podtizeného. Zalezi na vztahu

zaméstnance k zaméstnavateli. Nékterym zaméstnanctim stadi pifjemné pracovni prostiedi.™®

Manazerka ve firmé zodpovédéla, ze motivuje dvéma slozkami — verbalni a motiva¢ni nebo
finan¢ni a benefitovou. V prvni kategorii podiizené motivuje moznosti seberealizace. Jako
je moznost naudit se organizovani, piilezitost pro osobni rozvoj nebo naerpani zkusSenosti
od kolegt. Dulezitym aspektem je pravidelné vzdélani a moznost karierniho postupu vV ramci

firmy. Jedna se o sbirani zkusenosti, které jsou nejvétsi investici do budoucna. Za spolec¢nost

11 Na zékladé rozhovoru: Mgr. Dana Hanusova, vedouci OSVVPP (Odbor $kolstvi, vnitinich véci a pamatkové
péce)

12 Na zakladé rozhovoru: Andrea Chejlavova, Chief Facility Officer ve spole¢nosti Aimtec

13 Na zakladé rozhovoru: Mgr. Dana HanuSova, vedouci OSVVPP (Odbor $kolstvi, vnitinich véci a pamatkové
péce)



je nejvetsi motivace pro zaméstnance specificka firemni kultura. Druha kategorie motivace
je finan¢ni a benefitova slozka. Financ¢ni ¢ast se odviji od schopnosti, zkuSenosti, sebeprosazeni
se nebo jinych kompetenci. Benefity jsou rozmanité a stale se vyviji pro stalou motivaci
zaméstnancl. Pro priklad jsou uvadény nékteré z konkrétnich benefiti, mezi které patii
neomezené volani, zaptjéovani aut, parkovani, multisport kartal#, ob&erstveni a dalii benefity.

Limity pro finanéni ohodnoceni uréuji pfimo nadiizeni nebo feditelé spole¢nosti.t®

Autorka shledava mensi diverzitu v individualni motivaci zaméstnance. Ve firmé je kladen

vétsi diraz na seberozvoj zaméstnance. Diverzita je shleddvana i v rozmanitéjSich bonusech

ve firmé stfedni velikosti.

2.6 Komunikace

Manazerka ve vetejné spravé zodpovédéla, ze komunikace probiha predevsim na poradéch.
Porady mezi vedoucimi jsou zpravidla jednou za mésic, operativné nebo dle potieby.

Komunikace s podfizenymi probiha dle potieby nebo pied dilezitymi projekty v roce.®

Komunikace ve firmé je naprosto kli¢ova, je to jedna z charakteristik firemni kultury.
Dochézi k oteviené komunikaci mezi vSemi kolegy napfi¢ divizemi ve firm&. Nezalezi
na pracovni pozici, oteviend komunikace je zdkladem uspéSného time managementu
a ,, je klicova pro pracovni kreativitu. “1’ V ptipadé, Ze se jedna o operativni ukoly, komunikace
probihd pribézné. Pokud se jedna o specifické ukoly dulezitého charakteru jsou od zacatku

projektu nastaveny pravidelné schiizky pro predavéani informaci.®

Manazeti v obou organizacich komunikuji se svymi podiizenymi podobnym zptisobem.
U manazeri ve vefejné spravé je vsSak charakteristictéjSi komunikace mezi vedoucimi
pracovniky, zatimco ve firm¢ probiha komunikace jak mezi manazery, tak i ve velkém rozsahu
se svym odd¢lenim. Komunikace je ve firmé hodnocena jako klicova, zatimco ve vetejné spraveé

je na ni kladen mensi duraz.

14 Multisport karta je zaméstnanecky benefit, se kterym lze volné& navitévovat sportovni a relaxa¢ni zafizeni v
partnerské siti po celém Cesku i Slovensku.

15 Na zékladé rozhovoru: Andrea Chejlavova, Chief Facility Officer ve spole¢nosti Aimtec

16 Na zakladé rozhovoru: Mgr. Dana Hanusova, vedouci OSVVPP (Odbor $kolstvi, vnitinich véci a pamatkové
péce)

" FOLLPRECHT, Jaroslav. U¢ili jsme se za pochodu, slusnost a dobré vztahy ale pro nas byly prioritou.
AlMagazine. 2021, 2021(36), 7. ISSN 2464-5257.

18 Na z4kladé rozhovoru: Andrea Chejlavova, Chief Facility Officer ve spole¢nosti Aimtec
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2.7 Time management a nastroje time managementu

Pro manazerku ve veiejné spravé znamena time management ukolovani a organizovani.
Ma vyznamnou roli v pracovnim i soukromém zivoté. Pomoci vtime managementu
a organizovani je na oddéleni Outlook kalendat, diky kterému se organizuji porady a schtizky.
Manazerka osobné¢ vyuziva papirovy kalendar pro zaznamenavani svych osobnich i pracovnich

tikolti. Manazerka popisovala, Ze dokaZe provést jen to, co ma zapséano.*®

Pro manazerku ve firm¢ je time management o neustalém pldnovani. Vyuziva zptisobu
feSeni situaci ihned, pokud je Ize vykonat. Pro sviij osobni i pracovni time managment vyuziva
Outlook kalendat, diky jeho ptehlednosti a snadnému pieneseni nesplnénych tkold na jiny den.
Dulezitym aspektem pro moznost zjednodusSeni prace a uspory vice ¢asu jsou sdilené kalendare.
Procesy, soubory a slozky jsou popsané a fadné zafazené. Pichlednost je zasadni pro efektivni

organizaci, a tim i pro iisp&ny time management.?

Time management se odviji zejména od charakterovych rysti manazerii. Ob&é manazerky
vyuzivaji kalendat Outlook. Ve firmé je zasadni automatizace a sdileni dat, pro usporu casu

vSech zaméstnanci a lepsi komunikaci.

2.8 Syndrom vyhoreni

Manazerka ve vetejné spravé nezazila nikdy syndrom vyhoteni, ale Casto se setkavala
S tnavovym syndromem ve svém pracovnim prostfedni. Zatimco manaZerka se s timto
aspektem castecné setkala v lehké formé. Bylo to zpisobeno zvySenym tlakem na efektivitu

prace v dobé& rychlého riistu firmy.

Z empirické otazky na téma syndrom vyhoteni vzesly rozdilné odpovédi. Ve firmach mize
Cast&ji dochazet k syndromu vyhoteni a vzniku urc¢itého tlaku na ziskovost nebo efektivitu.
Z dotaznikového Setieni v ptiloze 1 této bakalaiské prace také vychazi, ze i ve vetejné sprave
se setkavaji se syndromem vyhoteni, ktery mize byt disledkem prostiedi, komunikace, mensi

motivace nebo jinych faktord.

19 Na z4kladé rozhovoru: Mgr. Dana Hanusova, vedouci OSVVPP (Odbor $kolstvi, vnitinich véci a pamatkové
péce)

20 Na zékladé rozhovoru: Andrea Chejlavova, Chief Facility Officer ve spole¢nosti Aimtec

Viechna vychozi hodnoceni a téze jsou vypracované autorkou a hodnoceni se vénuje pouze prikladiim
uvadeénymi manazerkami v konkrétnich organizacich, a tudiz diverzita nezahrnuje celkové rozdily mezi verejnou
spravou a firmou stredni velikosti, ale jen konkrétni oddéleni a jejich rozdily.
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3. Model manazerskych kompetenci

Model manaZzerskych kompetenci se sklada z urcitych dovednosti a schopnosti, které
by mél manazer byt schopen ovladat. Time management je jedna z nejdulezitéjsich kompetenci

manazert, ke zvladani efektivniho vedeni sebe i1 svych podfizenych.

3.1 Pojem ,,manazer

Termin ,,manazer znamena v britské anglicting ,,Clovek, ktery néco tidi“; v americké
anglictiné ,,Clovek, ktery fidi a rozd€luje zdroje a vydaje jako v domécnosti®; v némciné
,vedouci osobnost velkého podniku, vybavena dalekosahlymi spravnimi pravomocemi
a rozhodujicimi povéfenimi, hospodarsko-spravni vedouci umélcti nebo sportovei®; v ¢esting

,feditel, obchodni vedouci“??.

Zatimco management je proces plnéni. Manazer je Clovek, ktery dany proces zajistuje
ovliviiovanim 1idi k dosazeni spoleénych cil.?? Manazefi na viech urovnich denné uréuji svét
svych podfizenych. Zabezpecuji efektivnost ¢innosti a fungovani organizace. Maji udélené
pravomoci, které jsou napliiovany prostfednictvim vedeni a osobniho vlivu plynouciho

ze znalosti a postaveni.?® Musi své podfizené vést tak, aby byli aktivné zapojeni.

Warren Bennis a Burt Nanus uvadéji, ze v praci svij plny potenciadl vyuZiva méné
nez Ctvrtina zaméstnanci. Polovina zaméstnanci tika, Zze délaji jen tolik, kolik musi,

aby si udrzeli praci a tfi ze étyf uvadéji, ze by mohli byt efektivngjsi. 2

2L GLADKIJ, I. a kolektiv: Management ve zdravotnictvi, Brno, Computer press 2005, ISBN 80-7226-996-8.
str.163

22 DEDINA J., CEITHAMR V.: Management a organiza¢ni chovani, Praha, Grada 2005, ISBN 978 -80-247-
1300-7. str. 162

23 ARMSTRONG, M., STEPHENS, T.: Management a leadership, Praha, Grada 2008, ISBN 978-80-247-2177-
4. str. 38

24 BENNIS, Warren a Burt NANNUS. Leaders: Strategies for Taking Charge (Leaderi: strategie vedeni). 2.
New York: Harper Business, 2007. ISBN 9780060559540, Str. 7
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3.1.1 Védomi manazeri

Spole¢nost Gallup® provadéla vyzkum efektivity organizaci, kterou zmifiuje kniha
,,First, Break All the Rules® od Marcuse Buckinghama a Curta Cofmanna. Studie se zabyvala
otazkou ,,Co potiebuji nejtalentovanéjsi zaméstnanci na svém pracovisti?*. Dotaz se pokladal
vice nez milionu respondentli z nejriznéjsich odvétvi a zemi. Empirickd studie dosla k zévéru,
ze talentovani zaméstnanci potfebuji skveélé manazery. Do spolecnosti mohou pfildkat

zaméstnance charismatiéti leadefi, velkorysé vyhody ¢&i rozvojové programy.?’

., Védomi manazeri“?® vytvareji prostiedi, ve kterém se jejich podfizeni mizou profesné

i lidsky vyvijet. Umozni jim tak rozvijet to, co je v nich nejlepsi. Nic nema vétsi vliv na vykon

nez védomy management.?®

Pokud se zaméstnanciim nedostdva uznani, podpory, motivace
ze strany managementu, stdhnou se. Ziskat, rozvijet a udrZet talentované zaméstnance

je jedinym zptisobem, jak dosahnout kompletnich vyhod a dlouhodobé ziskovosti. 3

At uz jsou kvality GspéSného manaZera jakékoliv, jednim z nejzakladnéjSich kritérii
je efektivni nakladani s ¢asem. Management ¢asu je jiz dlouho povazovan za neoddélitelnou

souc¢ast managementu.®!

3.2 Pojem kompetence

Vyskytuje se mnoho zpusobi, jak chapat pojem kompetence. Jeden z prvnich
piedstavitelti byl ,, Richard Boyatzis “®?, ktery jej definoval jako ,, Schopnost clovéka chovat
S zpusobem odpovidajicim pozZadavkiim prdce v parametrech danych prostiedim organizace,

atak prindset zadouci vysledky.” Jednd se o ur€itou mnoZinu chovani pracovnika

% GALLUP, INC. Studie: Co pottebuji nejtalentovan&jsi zaméstnanci na svém pracovisti? Gallup [online].
Washington, D.C. USA: Gallup, 2006 [cit. 2022-02-17]. Dostupné z:
https://www.gallup.com/workplace/310562/organizational -effectiveness.aspx

26 BUCKINGHAM, Marcus a Curt COFFMAN. Nejprve poruste pravidla: co délaji nejlepsi svétovi manazeri
jinak. Brno: BizBooks, 2012. ISBN 978-80-265-0023-0.

2T BUCKINGHAM, Marcus a Curt COFFMAN. Nejprve poruste pravidla: co délaji nejlepsi svétovi manazeri
jinak. Brno: BizBooks, 2012. ISBN 978-80-265-0023-0. Str. 11-12

28 BUCKINGHAM, Marcus a Curt COFFMAN. Nejprve poruste pravidla: co délaji nejlepsi svétovi manazeri
jinak. Brno: BizBooks, 2012. ISBN 978-80-265-0023-0. poZivaji pojem védomi manaZer

2 Vedomi management — védomé organizovani, utvareni ¢innosti, vedeni lidi z védomim dosahnuti uréitého cile
3 KOFMAN, Fred. Védomi business. Praha: PORTAL, 2010, ISBN 978-80-7367-747-3, Str. 32

31 DEDINA J., CEITHAMR V.: Management a organiza¢ni chovéni, Praha, Grada 2005, ISBN 978 -80-247-
1300-7.,str. 78

32 Richard Eleftherios Boyatzis je Fecky americky teoretik organizace a vyznamny univerzitni profesor
organizacniho chovani, psychologie a kognitivnich véd na Case Western Reserve University.
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nebo manazera, ktery ji musi v dané pozici vyuzit, aby pracovnik nebo manazer ukoly z této

pozice kompetentné zvladl. Jde o sérii chovani, které vede k o¢ekavanému vysledku.

Kompetentni pracovnik nebo manazer, ktery plni své povinnosti, ukoly a svéfené projekty
na vynikajici Grovni, musi spliiovat urcité predpoklady. Internimi pfedpoklady mohou byt
schopnosti, vlastnosti, védomosti, dovednosti a zkuSenosti. Manazer nebo pracovnik ma
moznost rozvijet své chovani a je motivovan. Vidi ve svém chovani hodnotu a mtze jej k tomu
1 vyuzit. Chovani manazera lze snadno rozvijet, zatimco motivy, postoje, piesvédceni, hodnoty

a zivotni filozofie se ovliviiuje mnohem slozitgji. >

3.2.1 Kompetence manaZera

Dle Dédiny a Cejhamra manazerské kompetence vyplyvaji z osobnich vlastnosti manazert
a jejich prace, které jsou spojeny s pozadavky stanovujici konkrétni situace Pouzivaji vyraz
,manazerské kompetence nemaji hranice®, nebot’ stale vice sméfuji k tzv. generické, respektive
univerzalni ¢i obecné Skale dovednosti. Kompetenci manazera by dle nich méla byt dovednost
pracovat sinformacemi, time management, projektové fizeni, knowledge managmentu,
schopnost analyzovat rizika, leadership, odborné znalosti konkrétniho oboru a urcita znalost

ciziho jazyka.3*

3.3 Kompetenéni model

Kompetenéni model popisuje vSechny kompetence. Vlastnosti, kvalifikace, zkusenosti,
znalosti, schopnosti, dovednosti a osobnostni charakteristiky, které jsou potebné k efektivnimu
plnéni tkoll a celkovému tspéchu organizace. Kompetencni model je prevodnik mezi firemni
strategii a fizenim lidskych zdroji. Jedna se o soubor kompetenci neboli zpiisobilosti, které jsou
potieba pro danou pozici. Soubor vybranych kompetenci, které organizace povazuje za klicové,
deklaruje, jaké hodnoty budou tvofit zaklad firemni kultury. Hodnoty mohou mit vliv

na ustanoveni organizaéni struktury, a tim mize byt dosahovano vyssi efektivity.>

3 KUBES, M., SPILLEROVA, R., KURNICKY R.: Manazerské kompetence zptsobilosti

vyjimecnych manazert.. Praha: Grada Publishing, 2004. 184 s. ISBN 80-247-0698-9., str. 35-55

3 DEDINA, Jiii a Vaclav CEITHAMR. Management a organizacni chovani: manazerské chovdni a zvySovani
efektivity, rizeni jednotlivcii a skupin, manazerské role a styly, moc a viiv v rizeni organizaci. Praha: Grada,
2005. Expert (Grada). ISBN 80-247-1300-4., str. 76

3 HRONIK, Frantisek. Rozvoj a vzdélavani pracovnikii. Praha: Grada, 2007. Vedeni lidi v praxi. ISBN 978-80-
247-1457-8., str. 65
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3.3.1 Druhy kompetencnich modelu

Kompeten¢nich modell existuje pomérné velké mnozstvi. Jaky model si organizace vybere,
zalezi na konkrétni organizaci. Tti typy kompetenc¢nich modelt, které 1ze vyzit v organizacich,
predstavuje Kubes, Spillerova a Kurnicky. Prvnim je model ustfednich kompetenci, specificky
kompetenéni model a genericky kompeten¢ni model. Ve strucnosti jejich rozdily spocivaji

V jejich adresatech, pozadavcich a cilech.%

3.3.2 Kompetenéni model Romana Civise

Kompetenéni model Romana Civise® se sklad4 ze zakladnich kompetenci, ktery musi mit
kazdy manazer v organizaci 21. stoleti. Model vychazi z manaZerské praxe a jeho fungovani
bylo ovéfeno v mnoha aplikacich na riznych manazerskych pozicich. ,, Time management hraje

V tomto modelu klicovou roli, protoze hospodaii se zdroji nutnymi pro ostatni kompetence. “®

planovat

- organizovat

- delegovat

- kontrolovat

- motivovat

- komunikovat

- time management

3.4 Rozvoj kompetenci

Rozvoj manazerskych kompetenci je provadén predevsim praxi, zkusenostmi Skolenim
nebo tréninkovymi programy. Na trhu se nachdzi pomérmné malé mnoZstvi programi,
které by se ptimo zaméfovaly na rozvoj manazerskych kompetenci potiebnych pro fizeni
procesti. V programech se zaméfuje na mechanicky pfistup k rozvoji lidi. Je postaven
na principu vedeni manazeri na extern¢ zorganizované tréninky. NejucinngjSim programem

byva tzv. zpétnd vazba od kolegl, podiizenych, klientli nebo nadiizeného. Posouzeni urovné

$KUBES, M., SPILLEROVA, R., KURNICKY R.: Manazerské kompetence zptsobilosti
vyjimecnych manazerd. Praha: Grada Publishing, 2004. 184 s. ISBN 80-247-0698-9.,str. 5-35
37 Ing. Roman Civi§ je kolitel a odbornik v oblasti Time managementu

38 CIVIS, Roman, rozhovor pfi konzultaci bakalafské prace
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kompetenci od jinych spolupracovnikii, majici moznost hodnotit chovani a postoje v riiznych

situacich nabizi moznost ke zhodnoceni a zlepSeni kompetenci konkrétniho manazera.

Vrcholem Maslowovy pyramidy je potieba seberealizace. Seberealizace miize byt vnimana
jako védomi nezbytnosti se dale zdokonalovat. Individualni rozvoj osobnosti, a tak i rozvoj
kompetenci manazera je nekoncici celozivotni cyklus. Rozvoj kompetenci 1ze tedy chapat
jako praci na sob& samém.>® | Ve véku informaci jsou klicem konkurenceschopnosti spise
znalosti nez materidlni nebo financni zdroje. Rizeni znalosti umoziiuje podnikiim ziskavat

a vytvaret hodnotu z kreativity a odbornosti svych pracovnikii “. *°

3 BEDRNOVA, E., NOVY, L. a kol.: Psychologie a sociologie Fizeni, 2. rozsitené vydani.

Praha: Management Press, 2004. 586 s. ISBN 80-7261-064-3., str. 12-29

40 MECKLENBERG, S., DEERING, A., SHARP, D.: Knowledge management: a secret engine of corporate
growth. Executive Agenda, 2, 1999., str. 43

13



4. Efektivni planovani

Efektivni planovani je kli¢ova dovednost pro spravné vedeni time managementu. Kazdy
planuje jinak s ohledem na pracovni pozici, charakter, zpisob Zivota a na zadklad¢ dalSich
faktori. Existuje n¢kolik doporuceni, jak spravné planovat. V nasledujici kapitole jsou vybrana
n¢kterd obdobi pro planovani. Pozornost je vénovana nastrojim pro efektivni planovani

z divodu jejich riiznorodosti a pozitivnich ¢i negativnich stranek.

4.1 Tydenni plan

Tydenni plan slouzi k synergickému spojeni nasich tfech pfistupi. Zavadéni osobnich
navykl, zviditelnénich osobnich z&jmt a proaktivit¢ dochdzi k sebepoznani. Vedeni

se zobrazuje ve zviditelnéni osobnich priorit a v napliiovani konkrétnich ¢innosti.

v

Nejefektivngjsi je uréeni jednoho dne v tydnu k tvorbé tydenniho planu. Ukon by mél
vést k vytvoreni navyku a byt soucasti vlastniho planovani. Tydenni plan je tzv. ramcovy plan
neboli pruzny, jelikoz v ném dochazi ke zménam a dopliovani dalsich ukoli. Diraz by mél byt

kladen na ukoly dilezité, ale méla by byt zachovéna napft. pracovni doba.

Tydenni plan je uziteCny piedev§im pro zmirnéni stresu, nadhledu a vyhlidce
do budoucich dni, zaznamenani vSech potfebnych aktivit, poznamek nebo myslenek.
JestliZze néco zaznamename, jsme srozuméni s tim, Ze néco vykondme nebo splnime a mame

tzv. plan.**

4.2 Denni plan

Cal Newport ve své knize ,,Hluboka prace™ popisuje, Ze naplanovat by se mé¢la kazda
minuta dne. Hodiny pracovniho dne se rozdéli do blokti a kazdému bloku se pfifadi jedna
¢innost individualné. Je nezbytné rozpldnovat pracovni bloky a stanovit ¢as na pauzu ¢i obéd.
Systém nepocita s problematikou prodleni, nebo chybovosti ¢asového propoctu na dany ukol.
Pokud k tomuto dojde, je tfeba si vyhradit par minut a prepracovat c¢asovy harmonogram
na zbytek dne. NespInéné ukoly delegovat na dalsi den nebo nékoho jiného. Cil neni drzet

se naplanovaného rozvrhu, ale udrzet si za vSech okolnosti schopnost se rozhodnout, co se svym

L PACOVSKY, Petr. Clovék a ¢as: Time management 1V. generace. Praha: Grada, c2006. Cesty k osobni
prosperité (Grada). ISBN 80-247-1701-8, Str. 205
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¢asem délat v nasledujicich hodinach.*? Praktickd pomoc pro feSeni denniho planu,

kde je mozno omezit ur¢itou chybovost je metoda pro uréeni priorit ,,S.0.R.U.Z.“%,

4.3 MySlenkové mapy

Myslenkové mapy slouzi k rozvoji kreativity, uceni a motivaci. Pomahaji pfi prezentaci,
moderovani nebo pii planovani.** Diky myslenkovym mapam se dokaZzi rozvést napady
nebo plany do nejmensich detailti a kreativnich feSeni. Jedna se tedy o grafické usporadani toku

individualnich myslenek.*
4.3.1 Fyziologické ucinky

Mozek je soucasti tvorby myslenkové mapy a dokdZze si myslenky spravné spojit
a asociovat. Pokud se u¢ime béznym zpuisobem, u kterého si latku pouze ¢teme, je zapojena
prevazné leva hemisféra. Pii pouziti obrazkl a riznych barev dojde k vyrazné vétsi aktivaci
I pravé hemisféry. Pfi vétsi aktivaci obou hemisfér dochazi k vétsimu vyvijeni inovativniho
mysleni a kreativity. Za¢nou Se objevovat nové napady a myslenky, které by mohly ziistat

skryty, pokud by byla zapojena pievazné jen leva hemisféra.

4.3.2 MySlenkové mapy pri hodnoceni zaméstnancu

Myslenkové mapy se efektivné vyuzivaji pii hodnoceni zaméstnancii. Zaméstnanec
Vv nich zhodnoti svoje silné a slabé stranky. Nadfizeny pracovnik postupuje stejnym zptisobem
pti hodnoceni svého zaméstnance. Na zavér se ob¢ myslenkové mapy porovnaji a vyhodnoti.

Na zavér vedouci pracovnik motivuje svého podfizeného zaméstnance k lepsim vykontim.*’

42 NEWPORT, Cal. Hluboka prace: pravidla pro soustfedény uspéch v roztékaném svété. Pielozil Katefina
ESNEROVA. V Brné: Jan Melvil Publishing, 2016. 74dna velkéa véda. ISBN 978-80-7555-008-8., str. 180-183
4 Metoda S.O.R.U.Z. je ddle podrobnéji vysvétlena k kapitole Efektivni planovani

4 POSOLDA, Vaclav. MYSLENKOVE MAPY. Pamét a uceni [online]. Praha: Pravé ted’! o.p.s, 2015 [cit.
2022-02-18]. Dostupné z: https://pametauceni.cz/clanek-3880-myslenkove-mapy/

4 GRIFFITHS, Chris. 7 zptisobtl, jak myslenkové mapy donuti va§ mozek k vétsi kreativité. Forbes [online].
Praha: MediaRey, SE, 2015 [cit. 2022-02-18]. Dostupné z: https://forbes.cz/7-zpusobu-jak-myslenkove-mapy-
donuti-vas-mozek-k-vetsi-kreativite/

% POSOLDA, Vaclav. MYSLENKOVE MAPY. Pamét a uceni [online]. Praha: Pravé ted”! o.p.s, 2015 [cit.
2022-02-18]. Dostupné z: https://pametauceni.cz/clanek-3880-myslenkove-mapy/

47 GRIFFITHS, Tony. Mind Maps for Business: Using the Ultimate Thinking Tool to Revolutionise How You
Work by Buzan (Vyuziti dokonalého nastroje mysleni k revoluci v praci s Buzan). Forbes: rozhovor.

2014, 2014(4), 5-8.
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Obrazek 1: Myslenkové mapy pri hodnoceni zaméstnancii

4.3.3 Nastroje k tvoreni mySlenkovych map

Zakladnim néstrojem dostupnym pro vsechny uZivatele je nejéastéji tuzka a papir.*°
Narocné&jsi uzivatelé pii pokrocilejsSim planovani vyuZzivaji dostupné aplikace, platformy

a desktop feseni pro zjednoduseni sdileni dat.*

4.4 Nastroje k planovani

,, Time management je souhrn poznatkii o planovani, usporadani casu. Jeho konkrétnim
ndstrojem je planovaci systém, tzv. Time manager (papirova pomiicka) nebo PDA — Personal

Digital Assistant (elektronickd pomiicka). “**

%

Pro spravny Time management jSou pomucky, ptes které si fidime nas ¢as. Nabizi se dvé
moznosti kombinace — papir a digitalni prostfedky. Pti rozhodovani zavisi predev§im
na osobnich prioritach, na tom, jaké je naSe zaméstnani a rozsah aktivit naseho soukromého

Zivota.

8 DOLEJS, Jan. Moderni Chlap [online]. [cit. 18.2.2022]. Dostupny na WWW:
https://www.modernichlap.cz/myslenkove-mapy/

49 HAVRLIKOVA, Zdeiika. Myslenkové mapy. Zdeitka Havrlikovd [online]. Praha: Ing. PhDr. Zdeiika
Havrlikova, 2015, 2015 [cit. 2022-02-18]. Dostupné z: http://www.havrlikova.cz/myslenkove-mapy/

50 Brainstorming — prekadlad do cestiny:. metoda volné spontanni diskuze na dané téma, jedna z technik
rozvijejicich tvotivé,mysleni

5L PACOVSKY, Petr. Clovék a cas: time management IV. generace. Praha: Grada, c2006. Cesty k osobni
prosperité (Grada). ISBN 80-247-1701-8. str. 19
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V piipad¢, ze manazer nemusi tvofit nebo organizovat, jeho zivot je rutinni,
jsou dostacujici jednoduché pomtcky. Na druhé strané jsou manazefi, ktefi maji naro¢né&jsi

organizaci prace a slozity soukromy Zivot. Z tohoto diivodu potiebuji jiné nastroje k fizeni.>

4.4.1 Diare a kalendare

Nastroje pro efektivni planovani tikold, projektd a povinnosti v riznych casovych usecich
jsou feSenim didfe a kalendare. Manazerim se nabizeji vést svlij vlastni Time management
na riznych platformach nebo v papirové podobé. Diaie a kalendafe jsou nezbytné kazdodenni

pomtcky pro kazdého manaZzera.

4.4.1.1Papirové diare a kalendare

Nejpopularnéjsi forma uchovéavani soukromich dat je do ptedtisténych rocnich diafa.
Nekteré diafe nabizeji kategorii TO DO listd, ptrehled financi, checklisty nebo nakupni
seznamy. Pro kreativnéjsi jedince, které maji diaf i jako formu odreagovani existuji

tzv. nedatované motivaéni diate.%® Diaf si mtize kazdy piizptsobit podle svych priorit a potieb.

4.4.1.2Elektronické kalendare a diare

V soucasnych zatizenich jako je telefon, tablet, pocita¢ nebo notebook jsou kalendare

24

je Outlook®, T0S kalendai®, kalendai Google®®, myAlfred.

44121 myAlfred

Budoucnosti pro asistenci s planovanim je myAlfred. Jedna se o umélou inteligenci,
ktera automaticky projizdi kalendat a snazi se najit ten nejlepSi a nejefektivnéjsi cas
na napldnované aktivity. Nejvhodn&j$i vyuziti nachazi v organizaci pro tymové planovani
ajejich meetingy. Zaznamena polohu mista setkdni, nejvhodnéj$i Cas a misto schizky

jejich setkani.®’

52 PACOVSKY, Petr. Clovék a cas: time management IV. generace. Praha: Grada, c2006. Cesty k osobni
prosperité (Grada). ISBN 80-247-1701-8.

% DOLLER Diat. Doller [online]. Praha: Doller, 2022 [cit. 2022-02-18]. Dostupné z: https://doller.cz/

54 Outlook [online]. USA: Microsoft, 2021 [cit. 2022-02-18]. Dostupné z: https://outlook.live.com/owa/

%5 10S calendar [online]. USA: Apple, 2021 [cit. 2022-02-18]. Dostupné z: https://www.apple.com/cz/ios/ios-15/
% Google calendar [online]. USA: Microsoft, 2021 [cit. 2022-02-18]. Dostupné z:
https://calendar.google.com/calendar/u/0/r?pli=1

ST Forbes: Neztrdacejte cas. 10 inteligentnich a méné znamych online kalendarii [online]. Praha: MediaRey, SE,
2021 [cit. 2022-02-18]. Dostupné z: https://forbes.cz/10-inteligentnich-online-kalendaru/
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442 TO-DO list

TO-DO listy je forma zapisovani tikold a upominek na dany den nebo jiné ¢asové obdobi.
U této metody se nejvice preferuje aktualnost, tudiZ metoda denniho planu, jelikoz dle ni nema

cenu si psat tkoly na mésic doptedu.

Forma TO-DO je individualni pro kazdého jedince. Hlavni vyhodou tohoto zptisobu
je zhodnoceni kazdého dne a piehled 0 splnénych nebo nesplnénych ukolech. Ukoly,
které nebylo mozno splnit, lze pfesunout na jiny den. TO-DO elektronické podoby kalendait
jsou praktické, jelikoz si uzivatel mtize data propojovat mezi notebookem a telefonem a tim mit
vSechny potfebné udaje, data, kalendare a ptehledy u sebe. TO-DO listy vyrazné zlepSuji
tkolu k tém méné dilezitym. °® U papirové formy TO- DO listl1 stadi si na papir vypsat tkoly

na dany den. Jiz splnény ukol je pteskrtnut a tim povazovan za splnény.

Obrazek 2: TODO list v papirové formé od autorky

58 Chytry blog: to-do listy na své projekty [online]. Praha: Cleverminds, 2021 [cit. 2022-02-18]. Dostupné z:
https://blog.mycleverminds.cz/jak-pouzivam-todo-notes-na-sve-projekty/
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Obrdzek 3:TODO list v papirové formé myclevermindse®

On-line podoba TO-DO listd je uzite¢na pro celodenni dostupnost seznamu tkoli
v ,kapse®. Uzitecné je mit moznost propojeni tkoll s kalendafem, a tak uchovavat své data
prehledné. Ptes nékteré platformy jde propojovat TO-DO listy i S pracovnim teamem

nebo s rodinou.

443 TODO -TODAY, dle Petra Ludwiga®®

vvvvv

vede k tomu, Ze dokazeme nabalené problémy postupné zpracovat. “%

@*@*@

KAZDODENNT VKRAIOVAN NEIDULERITEISICH
oKoLY, oHEZEN] PRISUNY NOVYCH A DELECOVANT
VEDE K TOHV, 3E DOKKIENME NABALENE PROBLEMY
POSTUPNE 2PRACOVAT.

Obrdazek 4: Todo — today delegovant iikolii%?

% MYCLEVERMINDS, Hlavni Designer Adobe. clever minds notebook [online]. [cit. 10.3.2022]. Dostupny na
WWW: https://mycleverminds.cz/notesy-a-zapisniky/214-zapisnik-na-ukoly-todo.html

80 Petr Ludwig je zakladatelem vzdélavaciho institutu GrowJOB, zakladatelem Procrastination.com a autor knihy
Konec Prokrastinace

51 LUDWIG, Petr. Konec prokrastinace: [jak prestat odkladat a zacit Zit naplno]. V Brné: Jan Melvil, 2013.
Briquet. ISBN 978-80-87270-51-6., Str. 132

2 LUDWIG, Petr. Konec prokrastinace: [jak ptestat odkladat a zait Zit naplno]. V Brné&: Jan Melvil, 2013.
Briquet. ISBN 978-80-87270-51-6., Str. 132
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vvvvv

Princip je wvytesit kazdy den ty nejdilezitéjsi a nejnaléhavéjsi casti ukold,
aby se nenabalovaly do dalSich dnt. Nastroj TO — DO je zakladem pro zvySeni osobni

produktivity. Zvysuje se $ance, Ze na tikolech za¢ne pracovat a ze se skute¢né dokonéi. 8

Teorie Petra Ludwiga 0 TODO — today® se od klasického TO-DO lisi principem,
ze U TO-DO se vyuzivaji seznamy, zatimco u TODO — Today se jednd spiSe o graficky
znazornéné mind — mapy. Jde o zaujmuti vlastniho mozku natolik, aby mél tendenci se zajimat,
byt fascinovan, a tim si ukoly splnit. Metoda, ktera vyuziva pfedevs§im kreativitu a dané ukony
zapisovat na papir. Teorie ma za to, ze plnéni ukold z piepliovaného seznamu dochazi

k tzv. rozhodovaci paralyze a averzi.

TO — DO Today na pInéni ukolid ma spliovat ucinek vycisténé hlavy a zlepseni
dovednosti i pti odhadovani ¢asu. Barevn¢ oznacené priority béhem dne oznacuji,
co lze ogekavat. Vizualni slozka odstrafiuje rozhodovaci paralyzu.®® Béhem dne vznikne
prehled o tom, co kdy a jak se ma splnit.®® Informace se odevzdaji papiru, a manazer si
,Vvy¢Cisti hlavu“. V pracovni paméti lze udrzet pfiblizné€ Sest mySlenek. Pokud osobni prostor

omezuji ukoly, nedokdzeme vyuzivat kapacitu k efektivngjsi praci a kreativnimu mygleni.®’

TODO-TODAY:

Obrdazek 5: Todo - Today, dle Petra Ludwiga®®

8 LUDWIG, Petr. Konec prokrastinace: [jak prestat odkladat a zacit Zit naplno]. V Brné: Jan Melvil, 2013.
Briquet. ISBN 978-80-87270-51-6., Str. 133

64 Pieklad: dnes

% HALFORD GS, Baker R, McCredden JE, Bain JD. How many variables can humans process? Psychol Sci.
2005 Jan;16(1):70-6. doi: 10.1111/j.0956-7976.2005.00782.x. PMID: 15660854.

8 | UDWIG, Petr. Konec prokrastinace: [jak prestat odkladat a zacit Zit napino]. V Brné: Jan Melvil, 2013.
Briquet. ISBN 978-80-87270-51-6., str. 144

6" MILLER, GA (1956). Magické ¢&islo sedm plus minus dva: Ur¢ité limity na$i kapacity pro zpracovani
informaci. Psychologicka revue, 63 (2), 81-97. https://doi.org/10.1037/h0043158

88 | UDWIG, Petr. Konec prokrastinace: [jak prestat odkladat a zacit Zit napino]. V Brng&: Jan Melvil, 2013.
Briquet. ISBN 978-80-87270-51-6., Str. 140
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4.4.3.1Charakteristika jednotlivych prikladii on-line nastroji Time managementu

V moderni organizaci pro efektivni leadership je nutno se stdle modernizovat, rozvijet
a organizovat. Existuje fada nastroji pro vedeni time managementu. V kapitole
jsou vyjmenovany nejefektivnéjsi nastroje, dle subjektivniho hodnoceni nebo ty nejcastéji

vyuzivané v modernich organizacich.

443.1.1 Asana

rowr r

Asana®® je feseni pro kolektivni fizeni, spravu projektd a ukolf, které umoziuje tymim
vyménovat si data, planovat, organizovat a sledovat procesy dokoncovani tukold,
na kterych ¢lenové tymu pracuji. ReSeni mé intuitivni rozhrani s heslem ,, Moderni forma

kolektivni prace .

Asana je pfizpisobena pro vyuziti na mobilnich i webovych platformach. Platforma
se vyuziva predevSim u manazer, ktefi kolektivné pracuji na projektech a tkolech na dalku.
To znamena, ze je pfinosem pro propojeni plnéni tkoli v préci a fizeni teamti po celém svété
nebo v dnesni dobé pro home-office. Jedna se o aplikaci s nejrozsifenéjSimi moznostmi
na plnéni kol a jejich planovani.”

4431.2 Microsoft To Do

Se predstavuje jako chytry planovac¢ naseho dne, ¢imz TO-DO list je. Program se vyuziva
na telefonu, notebooku, PC i tabletu. Snadno Ize ptipojit seznam TO-DO listu a Ize mit denni
TO-DO list, tak i tydenni. Jedna se o aplikaci pro spolecné sdileni dat. Ke kazdému tkolu,
Ize ptilozit soubor nebo poznamku, a tak vznikne z danych tikold celostni znéni a neni potieba

hledat dali podrobné informace, naptiklad v ramci pracovniho nebo studijniho tkolu.”

44313 Todoist

Todoist se prezentuje jako nastroj k dosazeni klidu v dusi, to je jeden z psychologickych
uceltl TO-DO listli. Zamétuje se predevSim na jasny piehled o vSech povinnostech a ukolech.

Lze kreativnim zpiisobem urcovat priority. Manazer si mize aplikaci pfizpasobit, propojit

9 ASANA [online]. USA: Asana, 2013 [cit. 2022-02-18]. Dostupné z: https://asana.com/

70 Cloudfresh [online]. USA: cloudfresh, 2021 [cit. 2022-02-18]. Dostupné z:
https://cloudfresh.com/cs/blog/asana-predstavte-si-novou-spravu-pracovnich-ukolu/

> Microsoft: todo [online]. EU: EU Compliance DoCs, 2021 [cit. 2022-02-18]. Dostupné z:
https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-365/microsoft-to-do-list-app
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asdilet. Rozhrani pouzivaji manazefi, ktefi pracuji na bazi jednoduchosti, Kreativity
organizovanosti. Lehce zde spojit pracovni zivot s osobnim. Zhodnoceni kazdého dne
si aplikace vyhodnotit sama. Na zaklad¢ vyhodnoceni vznika i zpétna vazba pro manazery
a prehlednost jejich efektivity.’?, Bez Todoist bych svou prdci doslova nezvlidal, natoz abych

Zongloval se v§emi ikoly, které musi plné funkcni rodic a manzel kazdy den zviadat. “™

4.4.4 Checklisty — kontrolni seznamy

Kontrolni seznam neboli ,, checklist “™* usnadiiuje préci, tam kde se s jistou pravidelnosti
opakuje urcity sled udalosti, jejichz priprava je ¢asové naro¢nd. Kontrolni seznamy sleduji
logicky pribéh, eviduji nutné materialy nebo pracovni skupiny a oddéleni, které se na piiprave
podileji. Setti ¢as hlavné pii pravidelnych udalostech, kde stadi tento seznam vytvofit pouze
jednou a pak ho pravideln¢ aplikovat. Omezi prokrastinaci, zjednodusuji kontrolu a zamezi
nesplnéni ukolu. V piikladech se uplatiiuje kontrolni seznam beézné pii baleni véci
na dovolenou, pfipravy pomticek do $koly, piehled hostti na vecirek, pii nakupovani darkt
na Véanoce a dalsi. Lze si na internetu stahnout checklisty 1 jinych uZivateld, které pomiiZou

pfi tvorb& nového individualniho kontrolniho seznamu a tim si lze uSetfit svij vlastni ¢as.”

2 Todoist: todo [online]. Japonsko: Doist, 2021 [cit. 2022-02-18]. Dostupné z: https://todoist.com/cs/features
78 KHOI VINH, Hlavni Designer Adobe. Todoist [online]. [cit. 10.3.2022]. Dostupny na WWW:
https://todoist.com/cs/

7 Checklisty [online]. Praha: WordPress, 2012 [cit. 2022-02-18]. Dostupné z: https://www.checklisty.cz/

S UHLIG, Beatris. Time management: staiite se panem svého ¢asu. Praha: Grada, 2008. Praxe & kariéra. ISBN
978-80-247-2661-8., Str. 61-62
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5. Rozhodovani a urcovani priorit

Pro efektivni organizaci prace existuji nékteré ptistupy a metody, které mohou pomoci
urcit své vlastni individudlni ¢i tymové a skupinové priority. Metody a pfistupy lze vyuzit
V osobni i pracovni sféfe. Napomahaji se zefektivnit a vyuzivat svij potencial naplno. V mnoha
piipadech, ukolech, projektech i Zivotnich situacich se musi zacit od konce. Vénuji se proto
i cilim, jejichz urCeni a daraz na jejich duleZitost a nékteré pomicky pro jejich uréeni
jako je 5SH1W. V nasledujici kapitole budou nékteré pomutcky vyjmenovany, popsany a budou

zminovani jejich autofi.
5.1 Pristupy a metody pro urcovani priorit

5.1.1 Analyza ABC

Ptistup se zamétuje na nejdilezitéjsi ukoly a na stanoveni kratkodobych priorit. Vyuziva
techniky ujasnéni hodnot, klasifikace a hodnoceni tikold. Pfinosem ABC je stanoveni priorit.
Vnasi do dosahovani cili fad a posloupnost. Nedostatkem se muze jevit napfi., Ze nebere
v ivahu vngj$i skuteCnosti, které urcuji kvalitu zivota nebo nemoZznost reagovat na nové

objevené vyssi priority. '

Pravidlo ABC je zalozeno na obdobném principu jako je Paretovo pravidlo. Priority jsou
stanovovany na zakladé poméru 15:65, z cehoz vyplyva, Ze zrelativné malého usili
Ize dosahnout vysokého vysledku. Time management muze pravidlo interpretovat jako 15 %
vynalozeného Casu nutného pro dosazeni Uspéchu organizace. Dalsich 35 % K uspéchu

organizace nepfispiva a 50 % je vynalozeno na nerozhodujici ¢innosti.

Ziskani 65 % 20 % 15

hodnota %

velmi | dileZité | nevyznamné

dilezité | ikoly ikoly
dkoly
Casova 15 % 20% |65 %

naro¢nost

Obrdzek 6:Analyza ABC ™7

ISBN 978-80-7261-187-4., str. 337
"LOJDA, J. Manazerské dovednosti. 1. vyd. Praha: Grada, 2011. 182 s. ISBN 978-80-247- 3902-1., str. 46
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512 S.O.RU.Z

Nézev metody S.0.R.U.Z. napomaha pro strukturaci tikolt a pro efektivni naplanovani
dne. Nazev metody se odviji od pocatecnich pismen dil¢ich krokd, z nichz se metoda sklada.
»3“ jako sumarizace ukolt, shrnuti vSech aktivit, schiizek a rutinnich ukolii v dany den,
jde o tzv. denni plan. ,,0% jako odhad ¢asu na jednotlivé ¢innosti, ktera se odviji z pfedpokladu
rozlozeni Casu na splnéni ur¢itého ukolu. Predpoklad vychazi z ptedchozi zkuSenostech.
»R* jako rezervni Cas, ktery slouzi jako redukce prodleni ¢asu pii neptedvidatelnych udalosti.
Rezervni ¢as by mél tvofit 20-50 % bézné denni pracovni doby. Rozmezi je individudlni,
dle zaméstnani nebo pracovniho prostiedi. ,,U* jako uréeni priorit. V soupise ukoli by mély byt
vyznaCeny ukoly snejvyssi prioritou a nejdilezitéjsi tkoly by se mély naplanovat
na nejproduktivnéjsi ¢ast dne. Pokud se nachazi v soupise ukoly, na které neni prostor, méla
by se zvazovat delegace ukolu, coz je pravidlem u vétSiny metod. ,,Z* jako zpétna kontrola.
Nejcastéji na konec dne je doporucovana zpétna kontrola tkolu a zhodnoceni planu. Tim

je zajisténa kontrola vlastni efektivity a sebereflexe.’®

5.1.3 Metoda GTD

Metoda GTD ,, Getting Things Done“’® je moderni metoda organizace prace a ¢asu.
Do ¢estiny je piekladana jako ,,Mit v§e hotovo®. Autor metody je David Allen, ktery ji popisuje
v mnoha dilech. V jedné z knih s nazvem ,,Mit vSe hotovo, uméni produktivity bez stresu‘
Ji nabizi jako osvédéenou metodu vysoce efektivniho fizeni vlastnich pracovnich postupi.
Nabizi nastroje, techniky, postoje nebo triky pro jeho zavedeni. Metodu Ize dynamicky

zahrnout do fungovani své prace, ale i do celého vlastniho svéta.

Samotné ,,Mit hotovo* znamend, Ze uZivatel metody se mlze spolehnout na samotny

systém, ve kterém zaznamenava veskeré své tkoly a nemusi se zabyvat spravou zapomenutych

8 UHLIG, Beatris. Time management: staiite se panem svého ¢asu. Praha: Grada, 2008. Praxe & kariéra. ISBN
978-80-247-2661-8., Str. 63-65

9 Getting Things Done (zkracené GTD) je moderni metoda organizace prdce a casu podle stejnojmenné knihy
autora Davida Allena, pitvodem z USA. Autor v knize popisuje nekolik zpiisobit pohledu na organizaci casu,
kritizuje nekteré zazité “manazerské” metody a soucasné zavadi do praxe nové myslenky, se kterymi se autor ve
své praxi konzultanta produktivity sam setkal.
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¢i nesplnénych ukoli. PfedevSim je u této metody vyznamny psychologicky potencial,

kdy samotny systém napomaha snizit mnoZstvi chyb, a tim snizuje stresujici faktor.%

5.1.3.1GTD cile a mySlenky

Metoda GTD vychazi ze tii zakladnich cild. ,,Zachytit vSechno, co musime udélat nebo
co ma pro vas néjaky smysl — ted, pozdéji, nekdy; malé, velké i stredné vyznamné zaleZitosti —
do logického a spolehlivého systéemu umisteného mimo vasi hlavu a mysl. Neucit se délat
ohledné vsech podnétii z naseho Zivota viasnd rozhodnuti — S cilem mit vidy po ruce
proveditelny plan dalsich krokui, které miizete kdykoli provést nebo prehodnotit. Tento objem
informaci v jakémkoli okamziku spravovat a koordinovat — a zohlediovat pritom riizné vrovné

zavazkii viici vam samym i viici ostatnim. “%!

GTD vychazi z n€kolika myslenek. Jedna z nejzakladnéjSich myslenek je nezahlcovat
se ukoly. Je-li ¢loveék nucen soustiedit se na vice tkolil na jednou, miiZze pracovat neefektivné
a délat zbyte¢né chyby. Pro lidsky mozek je lepsi soustfedit pozornost na jednu myslenku
a nezpracovavat vice informaci najednou. Myslenka metody GTD odpovida aktudlnimu
zpisobu prace v modernich statech, kde systém odpovida soucasnému zplisobu prace

v dynamickém prostiedi.®?

5.1.3.2GTD pravidla pro Fizeni a uréovani priorit

Sbirani udaj, jejich zpracovani organizaci, vybérem a samotné provedenti je petistupnové
fizeni pracovniho procesu dle GTD. Zakladnim prvkem organizace je podle GTD tkol. Ukol
je to klicové slovo napomahajici pti organizaci tkold a pro piehled systému. Autor uvadi
konkrétni navod, jak jiz se zpracovanymi udaji pracovat, jak se rozhodnout, ktery tkol vybrat
a jakou energii a ¢asové moznosti dat ur¢itému tkolu. K urcovani priorit ukold GTD pouziva

Sesti iroviiovy model hodnoceni vlastni prace z hlediska priorit.8®

8 ALLEN, David. Mit v§e hotovo: uméni produktivity bez stresu. Vydani druhé, piepracované. Pielozil David
KRASENSKY. V Brné: Jan Melvil Publishing, 2016. Zadna velka véda. ISBN 978-80-7555-000-2., str. 7-65

8L ALLEN, David. Mit v§e hotovo: uméni produktivity bez stresu. Vydani druhé, piepracované. Pielozil David
KRASENSKY. V Brné: Jan Melvil Publishing, 2016. Zadna velka véda. ISBN 978-80-7555-000-2., str. 38

8 ALLEN, David. Mit v§e hotovo: uméni produktivity bez stresu. Vydani druhé, piepracované. Pielozil David
KRASENSKY. V Brné: Jan Melvil Publishing, 2016. Zadna velka véda. ISBN 978-80-7555-000-2., str. 65-101
8 ALLEN, David. Mit v§e hotovo: uméni produktivity bez stresu. Vydani druhé, prepracované. Pelozil David
KRASENSKY. V Brné: Jan Melvil Publishing, 2016. Zadna velka véda. ISBN 978-80-7555-000-2., str. 199-299
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Autor také uvadi ,,pravidlo dvou minut®, jehoZ pomoci se rozhoduje, zda kol splnit hned
nebo se zafadi do vlastniho planu splnéni ukold. Jestlize kol se da splnit do dvou minut,

provedeme tkol hned. Casové naroéné tikoly ponechame na pozdgji.®*

5.1.3.3GTD doporuceni

Doporuceni je mit co nejméné sbérnych mist k tischové pozndmek nebo dat. Velké
mnozstvi umisténi vlastnich dat znamena velkou asovou narocnost pro jejich kontrolu a lehké
dodrzovani. V GTD se vyuziva soustfedéni co nejvice ukoli a planu na jedno misto
jako je naptiklad aplikace, diaf, nasténka a dalSi. Nejdulezitéjsi je zpétna kontrola, ktera
je doporucovana alespon jedenkrat tydné. Jde o zpétné zhodnoceni prace, nedokonéené tikoly

a vysledky vlastni préce.

5.14 Eisenhoweriv princip

Metoda vytvofena americkym prezidentem Dwight D. Eisenhowerem® je jeden
z nejvyznamngéjsich predpokladi z hlediska managementu. Princip je oznacovan za techniku
pro vrcholové manaZery, vénujici se strategii, operativé a dal§im cinnostem. Jedna
se 0 sebeorganizaci Vv ramci urCovani priorit Ukoli. EisenhowerGv princip Vv anglicting
., Eisenhower’s Urgent or Important Principle® stoji na zéklad¢ Ctyf kategorii, kterymi
jsou ,Naléhavé a dulezité”, ,Nenaléhavé, ale dulezité”, ,Nedilezité, ale naléhavé®
a ,,Nedulezité a nenaléhavé®. Naléhavé a dilezité jsou krize, akutni problémy nebo neodkladné
projekty. Do druh¢ kategorie ,,nenaléhavé, ale dalezité* patii planovani, prevence, udrzovani
obchodnich vztahti a vzdélavani. Tteti kategorie neboli ,,nedilezité, ale naléhavé™ znamena
rutinni ¢innosti, neptedvidatelné udélosti jako ,,naléhavy kol od nadiizeného* nebo pojistna
udélost. Posledni kategorii je ,nedllezité a nenaléhavé®™, coz jsou zpravidla jednoduché

¢innosti, ndkup do domacnosti, rozesilani informativnich letaku nebo jiné individualni

¢innosti.®

8 ALLEN, David. Mit v§e hotovo: uméni produktivity bez stresu. Vydani druhé, piepracované. Pielozil David
KRASENSKY. V Brné: Jan Melvil Publishing, 2016. Zadna velka véda. ISBN 978-80-7555-000-2., str. 325

8 General Dwight David Eisenhower (14. Fijna 1890 — 28. biezna 1969) byl americky generdl a 34. prezident
Spojenych statit americkych.

8 UHLIG, Beatris. Time management: staiite se panem svého ¢asu. Praha: Grada, 2008. Praxe & kariéra. ISBN
978-80-247-2661-8., Str. 65-68
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5.1.5 Paretuv princip 80/20

Proti vymluve ,, Ted’ prosté nemam cas“, je ovéienad metoda, ktera se nazyva Pravidlo
80/20, neboli Paretiv princip. V piipadé, ze se zaméstnanec, manazer ¢i nékdo jiny citi
byt tzv. zahlcen praci je dle nazoru S.J. Scotta®” | chabd vymluva, kterd je priznakem
neschopnosti urcit, co je v pracovaim i soukromém Zivoté opravdu diilezité “®®. Autorem

Paretova pravidla je italsky ekonom ,, Vilfredo Pareto “%,

Nenapadné ovliviiovani byli prostfednictvim Paretova pravidla podnikatelé, pocitatovi
nadenci, inzenyii zabyvajici se kvalitou, ¢imz se pfispélo k formulovani moderniho svéta.%
Pravidlo prameni z osmdesati procent vysledkt z dvaceti procent usili. ,, Pravidlo 80/20 tedy
uvadi, ze existuje vnitiné dand nerovnovaha mezi pricinami a vysledky, vstupy a vystupy, usilim

a odménou 1.

Pro urceni priorit a v boji proti prokrastinaci, jde o jednu z nejznaméjsich a nejucinnéjsich
metod, kterd zmadla Gsili vede k viditelnym vysledkim. Vyuziti pravidla k ptekonani
prokrastinace a urceni priorit je potieba péti krokd. Prvnim je ,,urceni cinnosti 80/20°,
coZ znamena vyhodnotit, jaka z ¢innosti ma nejvétsi vyznam (napf. za co je financni zisk),
neboli fict jaké aktivity vedou k osmdesati procentiim uspéchu a spokojenosti. V osobnim
zivoté si muze jedinec stanovit, co ma opravdu vyznam a jaka Cinnost je pouze ze zvyku.
Druhym krokem je ,, polozit si otazku“. Otazka mlze znit napt. ,, Pro¢ bych mél/a stravit cas
cinnosti, kterd je nepodstatnd?“ nebo ,.Je pro mé tato cinnost uZitecnd, nebo nicim
neprispéje? “. Kazda minuta prace znamena spotiebu minuty Zivota. Cas ani Zivot neni
nekonecny, proto se musi dbat na kvalitni ¢as a promrhany odloZit stranou. Tietim krokem
je ,,neudélat to, nebo svérit kol nekomu jinému*. Urovnat si pracovni napli nebo soukromé
zalezitosti a vybrat nejdtlezitéjsi, pokud neni prostor na méné dulezité, je strategické
delegovani na nékoho jiného. Ctvrtym krokem je , nedopliiovat, nahrazovat®. V piipadé

naplnéného seznamu tkoll projekty, kde neni jiZ na novy ukol, je feSenim, delegovani tikolu

87.5.J.Scott je anglicky autor knih 23 zabijdku prokrastinace, Declutter Your Mind: How to Stop Worrying,
Relieve Anxiety, Habit Stacking: 127 Small Changes to Improve Your Health, Wealth, and Happiness Kindle
Edition a dalsich knih

8 SCOTT, S. J. 23 zabijakii prokrastinace: prestaiite lenosit a jdéte za svym cilem. Brno: BizBooks, 2014. ISBN
978-80-265-0272-2., str. 18

8 Vilfredo Federico Damaso Pareto (15. cervenec 1848-19. srpen 1923) byl italsky ekonom, sociolog a
politolog, profesor na univerzité v Lausanne, pritkopnik ekonometrie

% KOCH, Richard. Pravidlo 80/20: uméni doséhnout co nejlepsich vysledkii s co nejmensim iisilim. Praha:
Management Press, 1999. ISBN 80-7261-008-2., Str. 12

%1 KOCH, Richard. Pravidlo 80/20: uméni dosahnout co nejlepsich vysledkii s co nejmensim uisilim. Praha:
Management Press, 1999. ISBN 80-7261-008-2., Str. 11
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na nékoho jiného. Delegovanim se uvolni cCasovy prostor. Patym krokem je ,,vénovat

se kreativni prokrastinaci “, coz znamen4, ze nékdy je v potadku ukol strategicky odlozit.%

Vyuziti Paretova pravidla v praxi je mozné definovat tak, ze pii procesech fizeni,
rozhodovani nebo planovéni je potieba se zaméfit predev§im na onéch kritickych 20 %,
&imz 1ze dosahnout 80 % mozného efektu. Ridici prace je vykonavana s nejvétsim efektem.®
Paretovo pravidlo je tedy mozné aplikovat v praxi, prakticky v téméf vSech oblastech

jako je napf. strategie, jakost, marketing, ¥izeni projektdl, vyjednavani a dalsi.®*

Zde uvadim grafické znazornéni Paretova pravidla.

Vstupy Vystupy
Pitiny Nasledky
Usili Vysledky

Obrazek 7: Pravidlo 80/20%

%2 SCOTT, S. J. 23 zabijakii prokrastinace: prestaiite lenosit a jdéte za svym cilem. Brno: BizBooks, 2014. ISBN
978-80-265-0272-2., str. 18-23

% BRODSKY, J. (2014) Time management. Praha: Ustav prava a pravni védy, 2014. 109 s. ISBN 978-80-
905247-9-8. str. 40-45

% KOCH, Richard. Pravidlo 80/20: uméni doséhnout co nejlepsich vysledkii s co nejmensim iisilim. Praha:
Management Press, 1999. ISBN 80-7261-008-2., Str. 107 (deset nejvyznamnéjsich oblasti vyuziti pravidla 80/20
ve sveéte podnikani)

% KOCH, Richard. Pravidlo 80/20: uméni dosdhnout co nejlepsich vysledkii s co nejmensim tisilim. Praha:
Management Press, 1999. ISBN 80-7261-008-2., Str. 13,, Pravidlo 80/20 tedy uvadi, zZe existuje vnitine dana

nerovnovaha mezi pricinami a vysledky, vstupy a vystupy, usilim a odménou
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5.2 Cile

Bez cile neni vysledek, kvalitni vysledek je ovliviiovan rozhodovanim a ur¢enim priorit.
Pro hledani cile jsou ndastroje na objektivni piedani od zadatele k feSiteli, zvySujici
pravdépodobnost bezproblémového splnéni ukolu vcetné kontroly pribéhu. Dané nastroje
se nazyvaji jako SMART nebo SHI1W.% Podrobn&jsi rozpracovani cilii je v kapitole 7.3.

S nazvem Nastaveni cild.

521 SMART

Propojeni tukolt k dosazeni tzv. SMART cile, znamend urceni nejdalezitéjSich
individualnich priorit a stanovit z nich SMART cile, ke kterym je vSe sméfFovano. V boji proti
prokrastinaci je zdokonaleni schopnosti volit mezi projekty, na kterych se zahdji prace
a které budou prozatim odloZeny. Stanoveni cili by mélo byt co nejvice konkretizovano
a kazdy pozadavek ze SMART by mél byt podrobné specifikovan. SMART je zkratka sloZena

z pocate¢nich pismen anglickych slov ,,Specific®, , Measurable*®®, , Attainable*®,

«100 d «101

., Relevant a,, Time-boun

., Specific “, neboli konkrétnost je prvnim pismenem, jelikoz metoda zac¢ina utvorenim
jasné predstavy o cili s méfitelnym vysledkem vytvofenim Sesti otazek, které zni ,, kdo, co, kde,
kdy, jak a proc¢*. ,, Measurable “, neboli métitelnost je druhy pozadavek k dosazeni urcitého
vysledku. Je potieba uréit, jak pozname, ze bylo dosazeno cile. , Attainable”,
neboli dosazitelnost je ujisténi, ze je mozné cile dosahnout. Tento fakt je pro feSitele tkolu
klicovy. ,,Relevant”, neboli odpovidajici ma pozadavek na to, aby Se kazdy cil vztahoval
nindividualni potfeby. , Time-bound“, neboli casové ohrani¢ené znamena urcit dobu
na dosazeni cile, ktery lze interpretovat jako termin dokonceni. Nejcastéji se déli na kratkodobé

a dlouhodobé. Metoda je u¢inna proti vymluvé ,, VZdyt je to jedno “.1%

% Podrobnéjsi rozpracovani cilii je v kapitole 9.3. s ndazvem Nastaveni cili.

% Specific — preklad do cestiny: konkrétni

% Measurable - pieklad do cestiny: méritelny

9 Attainable - pieklad do cestiny: dosazitelny

10 Relevant - preklad do cestiny: odpovidajici

101 Time-bound -preklad do cestiny: ohraniceny v case

192 SCOTT, S. J. 23 zabijdkii prokrastinace: prestaiite lenosit a jdéte za svym cilem. Brno: BizBooks, 2014.
ISBN 978-80-265-0272-2., Str. 24-30
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5.2.2 S5H1IW

,,Sest vernych muzii slouzi mi,

vse, co vim, od nich mam,

Jejich jména jsou Co, Kdo, Kdy
a Pro¢ a Jak a Kam. “ - R. Kipling

U SHIW jde o alternativu k SMART feseni. Pokud je potfeba piijit na skute¢nou

pfi¢inu probléml a nalézt feSeni, je potfeba zadivat jasné otadzky. Stac¢i se zeptat

na ty nejzakladnéjsi aspekty problému ,, KDO, CO, KDE, KDY, PROC a JAK?“. Jedna

se 0 potiebu konkrétnosti, tim se docili hloubky problému a vysledek je co nejjasnéjsi.

104

Metoda se Casto pouziva v zurnalistice. Hlavnim tkolem je podrobna analyza zkoumaného

subjektu.

What Why Where

<Insert your text here> <Insert your text here> <Insert your text here>

When Who How

<Insert your text here> <Insert your text here> <Insert your text here>

Obrazek 8: SHIW®

108 5BH1W - s touto metodou prisel pro Toyota Motor Corporation Taiichi Ohno a do dnes je ve spolecnosti

vyuzivana

104 Unifer [online]. Brno: UNIFER alfa, 2012 [cit. 2022-02-18]. Dostupné z: https://unifer.cz/kreativni-techniky-
technika-5x-proc-a-6-otazek/

105 AUTOR NEUVEDEN. Diagrams [online]. [cit. 21.2.2022]. Dostupny na WWW: https://online.visual-
paradigm.com/fr/diagrams/templates/5w1h/5wlh-template/, ptiklad diagramu SHIW
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6. Zlaté pravidlo delegovani

V minulé kapitole bylo zminovano nékolik pfistupii nebo metod a néstroji pro ur¢ovani
priorit, které napomohou urcit ukol nebo pravomoc, ktera mize byt delegovana. ,, Delegovat
znamena sdilet odpovédnost a autority s druhymi tak, abyste se spolecné ztotoznovali
s vytéenym cilem. X% V souvislosti s Time managementem piedstavuje delegovani predeviim
nezbytnou dovednost pro manazery. Dil¢i tkoly jsou delegovany na podiizené, kolegy

nebo pracovni skupiny ¢i tymy. Manazer zodpovida za vykonnost a efektivitu celého procesu.

6.1 Pro¢ manaZer deleguje

Manazer ma urcité kompetence a schopnosti, diky kterym ma schopnost delegovat praci
a ¢innosti na své podfizené. Prace manazera zahrnuje navrhovani, planovani, organizovani,

koordinaci, dohliZeni, kontrolu a vyhodnocovani.'%’

Pojem delegovani se mize definovat jako pfeneseni pravomoci a ukoli. Delegovani
je dulezité pro rust firmy, zisk nebo pro jeji udrzitelnost. Zpravidla delegace probiha
od vedouciho pracovnika na podfizeného nebo na pracovnika s obdobnou pracovni pozici.

Cilem je uspora ¢asu nadiizeného pracovnika k provedeni dualezitéjSich ukolt nebo projektii

a zredukovani pracovni zatéze.

Manazefi deleguji, protoze jim to usnadni rutinni praci, a je to osvobozeni od méné
dalezitych ukold. Vznikne vice prostoru a ¢asu pro planovani, organizovani, motivovani
a fizeni. Dojde ke snizeni prodlev pii rozhodovani a zlepseni schopnosti fidit lidi.X°®® Pokud
manazer deleguje, dochazi ke zlepSeni jeho manaZerskych dovednosti, nebot’ ziskava nové
poznatky a zkuSenosti s vedenim lidi. Zamé&stnanciim to pfinasi profesni rozvoj, zvySovani

pocitu zodpovédnosti a vy3si motivaci K praci. Pracovni skupina se stavé efektivngjsi.t®®

Castou chybou manaZerti se stava obava zdelegovani tkol na své kolegy

¢i zaméstnance. Dlvody mohou byt rizné, jako tfeba neschopnost vzdat se kontroly,

106 KNOBLAUCH, Jorg. Time management: méjte sviij ¢as pod kontrolou. Praha: Grada, 2012. ISBN 978-80-
247-4431-5., str. 178

107 HAJEK, Martin. Pro¢ delegovat [online]. [cit. 3.3.2022]. Dostupny na WWW: http://www.vedeme.cz/pro-
vedeni/kapitoly-vedeni/64-delegovani/137-ucel-delegovani.html

18 ARMSTRONG, Michael. Jak se stat jesté lepsim manazZerem: kompletni soupis osvédcenych technik a
nezbytnych dovednosti. Praha: Ekopress, c2006. ISBN 80-86929-00-0., str. 74

109 SULER, Oldfich. Manazerské techniky. Olomouc: Rubico, 1995. U&ebnice pro kazdého (Rubico). ISBN 80-
85839-06-7.
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neschopnost vyhodnoceni priorit a dulezitost jednotlivych ukoli nebo potfeba vSechno
si zvladnout udélat sam. Pokud manazer nedeleguje, vystavuje se tim vétSimu stresu, frustraci,
a predevsim syndromu vyhoteni. Stejné, jako podfizeni potiebuji svého spravného manazera,

spravny manazer potiebuje své podiizené.'*

Samostatna VRCHOLOVY MANAZER

prace ManaZer definuje hranice, zadava praci, provadi kontrolu

podFizenych odevzdané prdce

MANAZER NA STREDNI UROVNI
ManaZer o dkolech diskutuje se svymi podfizenymi,

prace je tymova

Vykonna { |niovv MANAZER
prace
manaiera

ManaZer rozhoduje sdm, deleguje pouze drobné dkoly

111

Obrazek 9: delegace manazerii

6.2 Pravidla delegovani

Pomoci nastroji pro rozhodovani priorit miizeme urcit, jaké ukoly patii do tikoli s nizsi
prioritou a ty pak muzeme delegovat. Pro efektivni fungovani delegace je tfeba dodrzeni
nékolika pravidel. Pravidla se daji uchopit jako obecnd a osobni. Dalsim pravidlem,
jez je v modernim pojeti zavadéno do praxe delegovani, je pravo délat chyby a vyuziti chyby

jako sou¢asti procesu uceni.!'?

6.2.1 Obecna pravidla

Obecna pravidla zahrnuji pieneseni delegovanych kol na zaméstnance s dostate¢nymi
znalostmi a schopnostmi. Dalsim pravidlem je dostatecna kapacita personalu, ¢asova flexibilita,
pracovni podminky. Kontrola by se méla vztahovat piedev§im na pokrok podfizenych

a jejich podporu pii plnéni ukolu.

10T 0JDA, Jan. Manazerské dovednosti. Praha: Grada, 2011. ISBN 978-80-247-3902-1, str. 59-65

111 B AZEK, Ladislav. Management: organizovani, rozhodovani, ovliviiovani. 2., roz§. vyd. Praha: Grada, 2014.
Expert (Grada). ISBN 978-80-247-4429-2., str. 178, pireposlany obradzek od Terezy Prochdazkové z jeji prdace
Time management ve vybranych podnicich

12 OJDA, Jan. Manazerské dovednosti. Praha: Grada, 2011. ISBN 978-80-247-3902-1., str. 63
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6.2.2 Osobni pravidla

Pravidla, kde mizou mit vyznam vzajemné sympatie ¢i rozlicné pracovni vztahy.
Pii delegovani ma vahu faktor vzajemné davéry, ochota vzdani se kontroly a schopnost
pripustit chyby ¢i neschopnost zvladnuti delegovaného tkolu. ManaZzer musi mit urcité
empatické a psychologické schopnosti a vycitit obavy, strachy, nedostatek sebevédomi
nebo schopnosti podtizenych zvladnout i naro¢néjsi tikoly. VSechny situace by mél umét

aktivné fesit.
6.2.3 Nedelegovatelné ukoly

Lze spiSe vyjadfit co nedelegovat nez co delegovat. Nedillezit¢é a nenaléhavé tkoly
Ize delegovat hned, jen pokud zaberou kratky ¢asovy usek. U dulezitych a naléhavych ukola
je dialezité umét rozhodnout, co delegovat a co si ponechat ve vlastni kompetenci. Neni spravné
delegovat az v okamziku, kdy se manazer hrouti pod ptemirou ukold a s pocitem dlouhodobého
pretizeni. Spravné delegovani je prostfedek prevence proti syndromu vyhoteni. Delegované
ukoly musi obsahovat alespon mirny stupeit dulezitosti, jelikoz by mély delegovaného

motivovat.113

113 GRUBER, David. Rychlocteni, rychlostudium, info management. 7., upr. vyd. Praha: Management Press,
2008. ISBN 978-80-7261-184-3., str. 225-233
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7. U¢inny boj s prokrastinaci

wewvr

ktery napsal knihu ,Konec prokrastinace. Ztéto knihy jsou v praci zminovany,

n¢které metody. Kapitola se opira 0 poznatky z publikaci Petra Ludwiga.

Boj proti prokrastinaci se tyka kazdého. Prokrastinace je popisovana v literarnich dilech
napfi¢ historii. Efektivita, pocit selhani, frustrace jsou barikadou pro dosazeni zivotnich cilt
a seberozvoj. V kapitole budou popisovany vsechny prvky, jak prokrastinaci omezit nebo

Ji predejit.

7.1 Odkladani ,,prokrastinace

Chorobné odkladdani tkolt a povinnosti se nazyva prokrastinace. Sledovani osobni
produktivity souvisi V negativni roviné i S odkladanim svych povinnosti jako jsou pracovni,
studijni i osobni. Psycholozka Tatiana Malatincoval'® z Masarykovy univerzity povazuje
prokrastinaci jako nerozumné odkladani konkrétniho tkolu ¢i cile, pro které nema cloveék

spravny divod.!®

Obvykle maji manazefi tendenci oddalovat ¢innosti, které jsou spiSe nepiijemné a Casove
naro¢n¢jsi. Prokrastinace je Castou pfi¢innou neefektivity. Neptijemné a Casoveé narocné ukoly
jsou nahrazovany mén¢ dilezitymi nebo necinnosti. Problematikou prokrastinace je ztrata
energie a postupné ziskavani viny za ztraceny ¢as.!*” Tim se Ize dostat do prokrastina¢niho
kruhu, jelikoz bez energie a motivace neni chut pro plnéni dalSich ukoli. Z druhé strany

Ize prokrastinaci oznagit jako ,,neschopnost odolat aktualnim pozitkiim*, 118

114 prokrastinace — pochazi z latinského slovniho spojeni pro-crastinus = patiici zitiku. Odtud anglické slovo
"procrastination", a jeho pocesténa verze "prokrastinace".

U5 Moy, Tatiana Malatincovd, Ph.D.- odbornd asistentka — Ustav psychologie a psychosomatiky MUNI

116 BREJCAK, Peter. Aktivni prokrastinace: Kdyz odkladani povinnosti mize byt i

prospésné. StartupJobs [online]. Praha: StartupJobs.com, 2016 [cit. 2022-02-18]. Dostupné z:
https://www.startupjobs.cz/newsroom/aktivni-prokrastinace-kdyz-odkladani-povinnosti-muze-byt-i-prospesne
1171 UDWIG, Petr. JAK BOJOVAT S PROKRASTINACI?: Prokrastinace, chorobné odkladani dilezitych
povinnosti, je ¢astou pricinou neefektivity. Pfednaska dava nastroje, jak ji kazdy den

porazet. GROWJOB [online]. Praha: GrowJOB Institute, 2018, 2018, 2018(5), 1 [cit. 2022-02-18]. Dostupné z:
https://www.growjob.com/clanky-personal/video-jak-bojovat-s-prokrastinaci/

118 LUDWIG, Petr. Konec prokrastinace: [jak ptestat odkladat a za&it Zit naplno]. V Brné: Jan Melvil, 2013.
Briquet. ISBN 978-80-87270-51-6., Str. 25-34
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Podnikatel Ryan Waggoner popsal prokrastinaci jako ,, Prdce, na které mi opravdu zalezi,

«

je pravé ta, kterou bych rad udélal dokonale, takze ji odkladam, *.

7.1.1 Pozitivni odkladani

V zalezitostech, kde je tfeba mysleni, strategie, koncepce nebo novy napad je vhodné
ucinit vhled do situace. Pro odkladani je wuzitecné napsat si poznamky do diaie

a pak na né zapomenout, jelikoz se k nim muze ¢loveék vzdy vratit.

Odlozenim se muze vyuzit sila lidského podvédomi. Pti feSeni problému, je kapacita
podvédomi pfipravena pracovat na zalezitostech, na kterou nemame konkrétni okamzitou
odpovéd’. Podvédomi napomaha ve formach napadu, nebo scénait, jak se ma ¢loveék zachovat.
Je zapotfebi mit Cas, aby mohlo podvédomi zpracovat minulé zkuSenosti a rozmanité

podnéty. 11

7.1.2 T¥i stupné prokrastinace dle Tatiany Malatincové'?°

I3

Prokrastinujici lidé se daji rozd¢lit do tii skupin. Prvni jsou ,,averzivni prokrastinatori’
demotivovani s odporem ke své praci. Nevidi souvislosti mezi cili samotnymi a prostiedky
pro dosazeni cile. Disledkem toho nevidi smysl vtom néco uskutenit. Druhym typem
jsou ,, uzkostni prokrastindtori . Jsou pracoviti, ambicidzni, ale nezvladaji pracovat v daném
tempu. Plni vice cili najednou, maji nerealistické ocekavani o tom, co zvladnou udélat
do stanoveného terminu. Tietim typem jsou ,aktivni prokrastinatori®. Odkladaji ukoly
proto, Ze dlouho pifed terminem nedokdzou pracovat efektivné. Nakonec vSe stihnou
bez problémii. Stres a ¢asovy tlak jim pomahaji a jsou navic v Zivoté mnohem §tastngjsi.?

Tento typ se neshledava v prokrastinaci jako negativni.}??

119 pACOVSKY, Petr. Clovék a ¢as: time management IV. generace. Praha: Grada, c2006. Cesty k osobni
prosperité (Grada). ISBN 80-247-1701-8.

120 Moy, Tatiana Malatincovd, Ph.D. - odbornd asistentka — Ustav psychologie a psychosomatiky MUNI

121 MALATINCOVA, Tatiana. U nékterych lidi je prokrastinace efektivni: Doktorandka zkoumd typologii
prokrastinujicich lidi. Brno, 2014. Publikace. Masarykova Univerzita, Lékaiska Fakulta.

122 BREJCAK, Peter. Aktivni prokrastinace: Kdyz odkladani povinnosti miize byt i

prospésné. StartupJobs [online]. Praha: StartupJobs.com, 2016 [cit. 2022-02-18]. Dostupné z:
https://www.startupjobs.cz/newsroom/aktivni-prokrastinace-kdyz-odkladani-povinnosti-muze-byt-i-prospesne
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7.2 Navyk

Pro navyk je dilezité propojit vSechny ¢asti time managementu jako je sebepoznani,
vedeni a fizeni do jednoho synergického celku. Navyk se tvoii subjektivnim rozhodovanim,

kdy si nas navyk volime tak, aby nas posouval v time managementu dal.

Dulezité je ukotvit priority do védomi, aby se staly soucasti kazdého naseho rozhodovani,

byt flexibilni a zamé&fovat se na diileZité ukoly, mezi kterymi je tfeba udrzovat rovnovahu.'?

7.2.1 Kazdodenni ritualy

vvvvvv

dni jsou tii zakladni rutinni okamziky. Ranni ritual a soustfedéni se na prvni dileZitou pracovni
¢innost. Na zavér pracovniho dne zhodnoceni splnéného, prevence na dalsi dny, piiprava
na domov a potradek. Nakonec prvni minuty po navratu domi, kde ma kazdy své subjektivni

ritualy.1?

Sériové plnéni tkoll je cesta, jak rychle a bez rozptylovani dokoncit ¢innost. Nemiize
dojit k prokrastinaci, jestlize si kazdy jedinec vymysli urcity postup a nebude si muset ,,volit*,

ale prosté se bude vénovat svému ritualu.'?

7.2.2 Struktura navyku

Na kazdy urcity podnét se spusti procesy naprogramované v bazalni ganglii a ¢lovék
provede ptisluSnou reakci. Spoustec je podnét, kterym se ndvyk aktivuje. Odmeéna je na emocni
urovni, z vyplavenych endorfinli, oxytocinu a ziskanim dobrého pocitu. Rutina je ¢innost,

ktera ma za cil uspokojeni podnétu.?®

123 pACOVSKY, Petr. Clovék a ¢as: time management IV. generace. Praha: Grada, c2006. Cesty k osobni
prosperité (Grada). ISBN 80-247-1701-8., Str. 210

124 pACOVSKY, Petr. Clovék a cas: time management IV. generace. Praha: Grada, ¢2006. Cesty k osobni
prosperité (Grada). ISBN 80-247-1701-8., Str. 212

125 SCOTT, S. J. 23 zabijdkii prokrastinace: prestaiite lenosit a jdéte za svym cilem. Brno: BizBooks, 2014.
ISBN 978-80-265-0272-2., Str. 50

126 Autorky poznatky z predchoziho vzdélani (SZS zdravotni lyceum)
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Obrazek 10: Navyk'??

James Clear, v knizce ,,Atomic Habits“ rozdéluje budovani navyku do &ty kroku:
podmét, touha, rutinni akce a odména. Cyklus napomaha pochopit, co navyk je, jak vznika,

funguje nebo jak ho vylepsit &i zménit. Ctyistupiiovy cyklus je zékladem kazdého navyku,

mozek prochazi kroky pfi ndvyku v identickém potadi.}?®
4 KROKY VYTVARENI NAVYKU
| PODNET | TOUHA  |RUTINNiAKCE | ODMENA |
| 1 | 2 | 3 I 4 |
CAS >

Obrdzek 11: Ctyri kroky k vytvorent navyku'?®

7.3 Nastaveni cilu

Konkrétni cile se odliSuji S ohledem na firemni strategii a potfeby. Charakteristikou cile

je termin, dokdy ma byt naplnén a je vidét vysledek, ktery zabezpeci dosazeni

cile. Cile jsou subjektivni pojmy a odliuji se u kazdého jedince. 3

127 AUTOR NEUVEDEN. Filosofie uspéchu [online]. [cit. 18.2.2022]. Dostupny na WWW:
https://lwww.filosofie-uspechu.cz/univerzalni-struktura-navyku-budovani-navyku/

128 CLEAR, James. Atomové navyky: jak si budovat dobré navyky a zbavovat se téch Spatnych. Pielozil Ales
DROBEK. V Brné: Jan Melvil Publishing, 2020. Zadna velka véda. ISBN 978-80-7555-097-2., Str. 49

129 HEDEROVA, Stanka. Wellbeing [online]. [cit. 18.2.2022]. Dostupny na WWW:
https://www.wellbeingcz.cz/index.php/2019/04/10/navyky-jak-na-ne/

130 pACOVSKY, Petr. Clovék a cas: time management IV. generace. Praha: Grada, c2006. Cesty k osobni
prosperité (Grada). ISBN 80-247-1701-8. str.
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Pro realné nastaveni cilt je diilezita srozumitelnost, splnitelnost a diilezitost ¢i naléhavost
pfi formulovani cild. Pro formulovani cili jsou dualezitd kritéria, jako je méfitelnost

a uskute¢nitelnost. 3!

7.3.1 Cile jako motivace, zamezeni kruhu bezcilnosti

Bez cilt je nemozné dosahnout vysledku. Kdyz dosdhne manazer dané¢ho vysokého cile,
neni to divod k radosti a spokojenosti, ale zaroven i1 k dodani motivace pro dalsi uspechy.
Bez cili neni mozné plénovat dalsi postup nebo seberealizaci. Pokud nic nenaznacuje
k aspdchu nebo pocitu Gspéchu, lovek ztraci touhu & smysl uspéchu dosahnout. Uspéch
tudiz neptijde. Dané udélosti vedou ke zklamani a klesajici védomosti vlastni hodnoty.
Vysledkem tzv. demotivovanosti je rozmrzelost, nechut’ k praci a nechut’ stanovit si jakékoli
dal$i cile. Pokud neni napliovdna stimulace k novym cilim nastava kruh bezcilnosti.

Jako vychodisko z cyklu bezcilnosti je kladeni si malych cilii, jednoduchych a dosazitelnych. 132

Bezcilnost

Fadné
planovani

Pocity
ménécennost

Obrdazek 12: Cyklus bezcilnosti*®

7.3.2 Malé cile

«134

Termin ,, hot-cold empathy gap “*>" uzivaji psychologové k vyjadieni velkych predsevzeti
na chladném analytickém rozumu a ¢asto u toho zapominaji, jaké je to byt v pokuSeni. Termin

je problematicky, jelikoz brani uskuteciiovat osobni cile. Cile se n€¢kdy jevi pfiliz obtizné

8L UHLIG, Beatris. Time management: staiite se panem svého c¢asu. Praha: Grada, 2008. Praxe & kariéra. ISBN
978-80-247-2661-8., Str. 107

132 KNOBLAUCH J., Wéltje H.: Time management. Jak lépe planovat a fidit sviij ¢as, Praha, Grada 2006, ISBN
80-247-1440-X. str. 16

133 KNOBLAUCH J., Wéltje H.: Time management. Jak 1épe planovat a ¥idit svjj ¢as, Praha, Grada 2006, ISBN
80-247-1440-X.str.16

134 pteklad: nesouméfitelnost rozumu a emoci
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a hleda se na né ,,vice ¢asu“."*® Dle Leo Babauty je feseni zacit od malych cil@. Je rozumngjsi
kazdy den udélat alespoi maly kousek ukolu nez neudélat nic. 3¢ Uziteéné je stanovit
si ze zacatku cile malé, jednoduché a splnitelné. Podafi-li se vyty¢eného cile dosahnout,

podpofi tento proZitek sebedtvéru.t*’

7.4 Zlodéji casu

Pro time managment je dulezity kvalitni Cas, pfi kterém je mozné se stoprocentné
nerusen¢ soustfedit, aby se mohly napliiovat tkoly, povinnosti, projekty a jiné individualni
plany. Dnes je toto téma naro¢né z divodu velkého mnozstvi tzv. ,,zlod€ja ¢asu®. Mezi nejvetsi
»zlod¢je Casu® patii vyruSovani kviili paradoxné digitalnimu svétu, telefonatiim, emailiim, ruch
Vv kancelafi, rozhovory s kolegy, neschopnost nastaveni vlastnich bariér asertivitou nebo kvili
dal$im individualnim vlivim. VSechny vlivy tkvi v nastaveni osobnich hranic a navyka
s kterymi se da pracovat. Myslenka digitalniho minimalismu miZze fesit problematiku ,,zlod¢ja

casu“.

7.4.1 Uméni rict NE

Pokud by se kazdému slivku ve slovniku spisovné cCeStiny pfifadili
jeho ,, time- manazerskou* hodnotu, slovo NE, by bylo jednoznaénym vitézem. Kdo se dnes
nauci fikat NE zlod&jlim ¢asu, zejména svym vnitinim bariéram, ten zitra a pozitii nebude muset

fikat NE rGiznym hmotnym i nehmotnym piijemnostem Zivota.!%

David Gruber pfipisuje ve své knize time management, uméni fici NE pfedev§im vnitinim
barieram, jako jeden znejmohutnéjSich zdrojli casu. Jedinec se musi ptat sam sebe
na své vlastni zbyte¢né vnitini bariéry a fict jim NE. Definuje, ze dneSni moderni pravni stat
a ob¢an maji strucné definované vztahy, které zni ,, Ze strany statu — co neni vyslovné dovoleno,

to je viici obcanovi zakazano. Ze strany obcana — co neni vyslovné zakdzano, to je mu viici statu

185 SCOTT, S. J. 23 zabijdkii prokrastinace: prestaiite lenosit a jdéte za svym ctlem. Brno: BizBooks, 2014.
ISBN 978-80-265-0272-2., Str. 83

138 BABAUTA, Leo. Zen a hotovo: zcela jednoduchy systém osobni produktivity. Brno: Jan Melvil Publishing,
2010. ISBN 978-80-87270-03-5., Str. 55

18 KNOBLAUCH, Jorg. Time management: méjte sviij ¢as pod kontrolou. Praha: Grada, 2012. ISBN 978-80-
247-4431-5.

KNOBLAUCH, Jorg. Time management: méjte sviij cas pod kontrolou. Praha: Grada, 2012. ISBN 978-80-247-
4431-5.

138 GRUBER, David. Time management: rady a tipy jak efektivné hospodarit s ¢asem. 2. vyd. Praha:
Management Press, 2004. ISBN 80-7261-111-9., str. 37
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“139 Také definuje vztah ob&an — obcan ,Svoboda jednoho wici druhému

dovoleno
je jako ocedn; ma jediny breh. Konci tam, kde zacina nesvoboda druhého obcana *“. Nedefinuji
vSak osobni bariéry ¢i hranice, které ma kazdy individualni, kazdy ma pravo fict NE.

Cim dislednéjsi je obsahové NE v komunikaci, tim byva jedinec respektovanéjsi a ma svij

vlastni prostor a &as.4°

Problematika fict NE je rizného charakteru. Kladeni hranic ¢lovék odsouva z divodu,
7e pokud na vSe fekne ANO, pusobi kolegialné, pratelsky a oteviené. Jde 0 pfani vyjit vSem
vstiic. Zaméstnanci neodmitaji tkoly, i kdyz na n€ nemaji prostor, ze strachu ztraty zaméstnani
nebo konfrontace s nadtizenym. Pokud ¢lovek nefekne NE, muize dojit ke konfliktim v domaci
sféte, kdy kvili zahlcenosti svého ¢asu nezbyva volny Cas na rodinu ¢i piatele. Zacarovany
kruh nastaveni barier se da prolomit vlastni suverenitou a sebevédomim. Kazdy, kdo umi fict
NE, ma zdravé védomi vlastni ceny. Kdo se nenauci fict NE, poskytuje prostor pro manipulaci

a podstupuje riziko zneuzivani svého vlastniho ¢asu.l#!

7.4.2 Telefon, telefonovani

Casté zvonéni telefonu, jako jeden znejvétsich zlodg&jt Gasu, které jde jen té&zko
v pracovni sféte odbourat. Nelze je ukoncit nebo ignorovat. Je mnoho zpuisobt, jak je zkratit
nebo je mit 1épe pod kontrolou. Pokud vola nékdo z rodiny nebo piatel a nejedna se o urgentni
situaci je nejlepsi vysvétlit, Ze nyni nemate dostatek casu. V ptipadé pracovniho hovoru
je doporucovano zjistit cil hovoru a struéné véci vysvétlit, poptipadé sdélit emailem. Hovor
od kolegi ohledné projektu vyfesit uréenim datumu a &asu na feSeni problému.'*?
Telefonaty, na které neni &lovék optimalné piipraven byvaji neproduktivni a zbyte¢né. Uginna

obrana proti telefonu jako zlodé&ji ¢asu je urdit si ¢as od kdy do kdy denné telefon zvednete.**

139 CESKA REPUBLIKA. LISTINA ZAKLADNICH PRAV A SVOBOD. In: C. 2/1993. Ceska Republika, ze
dne 16. prosince 1992, Ustavni zdkon 2/1993 Sb. Dostupné také z: https://www.psp.cz/docs/laws/listina.html

140 GRUBER, David. Time management: rady a tipy jak efektivné hospodarit s ¢asem. 2. vyd. Praha:
Management Press, 2004. ISBN 80-7261-111-9., str. 154-156

141 UHLIG, Beatris. Time management: staiite se panem svého c¢asu. Praha: Grada, 2008. Praxe & kariéra. ISBN
978-80-247-2661-8. str. 88-91

142 UHLIG, Beatris. Time management: staiite se panem svého c¢asu. Praha: Grada, 2008. Praxe & kariéra. ISBN
978-80-247-2661-8., str. 76-78

143 KNOBLAUCH, Jorg. Time management: méjte sviij cas pod kontrolou. Praha: Grada, 2012. ISBN 978-80-
247-4431-5., str. 132-133
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7.4.3 Digitalni minimalismus — omezeni zlodéji ¢asu

., Digitalni minimalismus je zpiisob pouzivani technologii, pri nemz se soustredite pouze
na maly pocet pecliveé vybranych a optimalizovanych aktivit ve prospéch véci, jichz si cenite,

a s klidnym srdcem si nechavate ujit vSechno ostatni. “**

Nové technologie, jako jsou socialni sit¢ a chytré telefony, v jednadvacatém stoleti
vyrazné zménily zptsob lidského Zivota. Spole¢ensky kritik ,, Laurence Scott“**® to vyjadfil
tim, ze moderni hyperpropojeny zptsob byti popsal jako stav, kdy ,, okamzik miize pusobit

jako podivné nezajimavy, pokud existuje jen sam o sobé .14

Digitalni platformy jsou dennim navykem Vv 21. stoleti. Aby se navyk, ktery krade Cas,
pietransformoval v navyk, ktery dokaze ¢as vratit. K jeho naplnéni a zrealizovani je potieba
usili a pochopeni. Pokud se s volnym ¢asem zac¢ne nakladat uvédoméle, mnoho digitalnich
navykt zmizi. Po odbourani navyku na digitalnich siti, které zahrnuji socialni sité¢ a jiné
digitalni platformy, nastane tzv. digitalni uklid. Diky nému vznikne vice ¢asu pro plnéni tkola
a povinnosti, které by se jinak nahromadily a vznikl by kruh nedokoncenych udalosti

neboli kruh bezcilnosti. 17

144 NEWPORT, Cal. Digitdini minimalismus: zkrotte navykové technologie a ziskejte zpét sviij ¢as a
koncentraci. Pielozil Helena MIROVSKA. V Brné: Jan Melvil Publishing, 2019. Zadna velka véda. ISBN 978-
80-7555-088-0., str. 33

195 Laurence Scott je lektor psani na New York University v Londyné a je autorem knihy Picnic Comma
Lightning: Norton, 2019) a The Four-Dimensional Human: Ways of Being in the Digital World (Ctyfrozmérny
clovek: Zpusoby byti v digitalnim svéete, W. W. Norton, 2015)

146 SCOTT, L., The Four-Dimensional Human: Ways of Being in the Digital World (Ctyirozmérny clovék:
Zpiisoby byti v digitalnim svete, W. W. Norton, 2015), ISBN 10-0393353079

147 NEWPORT, Cal. Digitdini minimalismus: zkrotte navykové technologie a ziskejte zpét sviij ¢as a
koncentraci. Pielozil Helena MIROVSKA. V Brné: Jan Melvil Publishing, 2019. Zadna velka véda. ISBN 978-
80-7555-088-0., str. 19.,36,136-141
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8. Syndrom vyhoreni

V zaméstnani i v bézném Zivoté je nutné umét si ur€it priority. Pokud k tomu nedojde,
muze dochazet ke kazdodennimu stresu, absenci volna a dal$im faktorum, vyustujicich

Vv syndrom vyhofteni.

V prazkumu formou rozhovort v kapitole 2 a v dotaznikovém Setfeni jsem se manazera
dotazovala, jestli ma time management vliv na syndrom vyhoieni. Zavér tohoto mensiho
prizkumu je jednozna¢ny. Time management ma vliv na syndrom vyhoteni. Odpovédi se déli
na dvé skupiny, jestli jej ovliviiuje pozitivné &i negativng. Ctyficet pdt procent respondentt
odpovidala, Ze jednozna¢né time management pasobi jako prevence pted syndromem vyhoieni
pozitivné, jelikoz napomahé uspotradat vSechny jejich plany, mySlenky na jedno misto, a tim

si je mohou urovnat i ve své mysli. To ma pozitivni vliv na jejich psychiku.

Na druhou stranu padesat pét procent respondentd uvadélo, ze jejich sumirovani,
ukolovani a osobni organizovani je stresuje, méji pocit stale nedokoncenych tkoll na papite,
atim jim to Skodi na psychiku. Z osobniho vyhodnoceni jsem dosla k zavéru, ze vse
je individualni a odpovédi zrcadlily jejich charakter, osobnosti rysy, a predevsim jejich znalost

a uroven time managementu.4®

8.1 Zpétna vazba — nastroj restartu

MoZnost zastavit proces k vyvrcholeni syndromu vyhoteni. Jedna z téchto moZnosti
je pocit uzite¢nosti, pocit naplnéného potencialu, pocit dobfe odvedené prace, odména
za vynalozené usili, pochvala od nadfizené¢ho. VétSina ptirozené potiebuje zpétnou vazbu,

ktera tekne, jak k préci pfispiva.

Z opacné strany manazeti velice Casto berou dobife odvedenou praci jako samoziejmost
a zameéstnance hodnoti velice stru¢né, jako napf. ,,Dobra prace®. Pro zaméstnance to neni ptili§
efektivni hodnoceni, ale piili§ stru¢né hodnoceni, piispiva k demotivaci. Pokud jde o negativni
zpétnou vazbu, je hodnoceni pro né nepfijemné a misto strucnosti pouZiji nejasny monolog,

ktery Casto nebyva pfili§ vypovidajici.

Manazeti berou ¢as kazdoro¢niho vyhodnoceni vykonnosti jako nejosemetnéjsi obdobi

V roce. Zamé&stnanci na hodnoceni chodi neradi a se smiSenymi pocity. Na jednu stranu doufaji,

148 Vyzkum a hodnoceni autorky
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ze je nekdo konecné pochvali za odvedenou praci, a na druhou stranu se boji, nahromadéné

negativni vazby, kterou nikdo nefesil.1°

,, PFilis casto dusi hodnoceni lidského ducha a v ramci jediné tricetiminutové porady
dokaze z energetického a zapdaleného zaméstnance zmenit v demoralizovaného a lhostejného
flakace, ktery si zacne po vikendech procitat inzeraty s nabidkami prace. (...) Nefunguji,

protoze vétsina systému hodnocent je jen dalsi formou odsouvdni a kontroly. “*>°

Jelikoz je pro manazery hodnoceni obCas obtizné, ptiSlo mnoho firem a korporaci
po svété s myslenkou S hodnocenim zaméstnancli navzajem. Praktiku hodnoceni zaméstnanct
zaméstnanci zacali uvadét do praxe. Z divodu mnohdy az pftili§ pragmatickému piistupu
manazert, kteti v nékterych ptipadech ztraci lidsky pfistup, je hodnoceni ztad kolegl
efektivnéjsi diky jejich znalosti pfistupu praci kolegt. Jedna se o individualni zpétnou vazbu,
tento proces je uzitecny V ohledu podpoteni psychického stavu zaméstnance, ale nepostacuje
K zajisténi fizeni vykonnosti prace.

Pro spravnou zpétnou vazbu neni ptesny navod, ale je nékolik praktik, které se daji vyuzit.
a negativni zpétnou vazbou. Pokud se jedna o pozitivni zpétnou vazbu, je dobré vyuzit dlouhych
souvéti a osobni pristup, pokud se jednd o negativni zpétnou vazbu je lepsi vyuzit formalni
veécny pfiistup, kde se jednoduse a stru¢né vysvétli dané chyby ¢i nedostatky. Zaméstnanci
by mélo byt jasné, kde jsou jeho pozitiva a kde je prostor pro zlepSeni. Z celého procesu by

mélo v zavéru vyjit ponauceni.t>

149 LALOUX, Frédéric. Budoucnost organizaci: priivodce budovanim organizaci v 21. stoleti na zékladé evoluce
lidského uvazovani. 2. vydani. Prelozil Viktor JUREK. Praha: PeopleComm, 2020. ISBN 978-80-87917-68-8.,
str. 199

150 LEBOW, Rob a Randy SPITZER. Accountability: freedom and responsibility without control: v prekl.
odpovédnost: svoboda a odpovédnost bez kontroly. 2. San Francisco: Berrett-Koehler Publishers, 2002. ISBN
978-1-60509-610-0. str.208

151 LALOUX, Frédéric. Budoucnost organizaci: pritvodce budovanim organizaci v 21. stoleti na zakladé evoluce
lidského uvazovani. 2. vydani. Prelozil Viktor JUREK. Praha: PeopleComm, 2020. ISBN 978-80-87917-68-8.,
str. 200-202
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9. Prakticka ¢ast — dotaznikové Setieni

Praktickd c¢ast bude vénovéna analyze vybranych otazek v dotaznikovém Setfeni
a interpretace nasbiranych dat, které budou popisovany slovné véetné grafického znazornéni.
V empirickém Setieni se autorka rozhodla pro dotaznikové Setieni. Pro vytvotreni dotaznikt
byla pouzila platforma Survio, kde respondenty kontaktovala emailem s ptilozenym odkazem

na formular.

V dotaznikovém Setfeni se dotazovalo 80 respondentli na manazerskych pozicich
v riznych sektorech. Na dotaznik odpovédélo 56 muzt (70 %) a 24 zen (30 %) ve véku 18-56
let, kdy nejvétsi zastoupeni méli manazefi ve vékovém rozpéti 46-55 let. Nejvétsi procento

manazeru dosahlo vzdélani vysokoskolského a pouze 4 respondenti dosahli vzdélani vyucenim.

9.1 ManaZer v organizaci

V jakém sektoru na pozici manaZera pracujete?

40
35
30
25
20
15
10

B Firma malé ¢i stfedni velikosti m Verejny sektor ~ ® Korporace Neziskovy sektor

Graf 1:Pozice manazera v zavislosti na druhu organizace*>

Pro porovnani jsem zvolila ¢tyfi zékladni roz€lenéni organizaci, kdy nejpocetné;jsi

skupina manazerd pracuje ve firm¢ malé ¢i stiedni velikosti.

152 7droj: Vlastni tvorba
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Jaky styl vedeni lidi preferujete?

m Demokraticky (participujici) ® Autokraticky (autoritativni) m Pasivni (laissez - faire) = Byrokraticky

Graf 2: Leadership*®?

Pro dokresleni manazera v postaveni vi¢i podfizenym jsem se dotazovala na preferenci
leadershipu. Respondenti pifitfazovali ke kazdému stylu urcity pocet bodd. Otazka neméla jednu
odpovéd, jelikoz se styly vedeni cCasto prolinaji. Obecné manaZeti voli demokraticky
az autoritativni styl vedeni lidi. V otazce jsem podrobné rozepsala vysvétleni ke kazdému stylu.
Nybrz, ze autokraticky (autoritativni) styl vedeni lidi je charakterizovan distan¢nim vztahem
mezi nadfizenym a podiizenym. Demokraticky (participujici) styl vedeni lidi spoc¢iva v tom,
ze vedouci aktivné spolupracuje s podfizenymi. Byrokraticky styl je zalozen na tom,
Ze manazer svou ¢innost opira smérem K nafizeni ,,shora®. Pasivni (laissez-faire) je styl

pfedstavujici fizeni, kdy vedouci ovliviiuje ¢innost svych podtizenych jen minimalné.

V podrobné analyze se doslo k zavéru, Ze manazeti ve vetejné spravé nejvice preferuji
demokraticky zpisobe vedeni lidi, na druhém mist¢ je autokraticky a na poslednim
byrokraticky styl. ManaZefi pracujici ve firmach malé a stiedni velikosti méli vysledky

obdobné, jen s tim rozdilem, Ze na posledni misto umistili styl byrokraticky.

188 Zdroj: Vlastni tvorba
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9.2 Time management

Co si predstavujete pod pojmem Time management?

60
50
40
30

20

10

B Planovani a fizeni veskerého ¢asu ™ Planovani a fizeni pracovniho ¢asu

¥ Planovani a fizeni volného ¢asu

Graf 3: Pojem Time management!

V této otazce respondenti odpovidali na jejich pfedstavu, co time management zahrnuje.
Vétsina respondenttt zvolila spravnou odpovéd’. Ne&kteti manazefi si vSak spojuji time

management jen s pracovnim ¢asem, tudiz abstinuje organizace svého volného ¢asu.

Jak planujete v ramci Time managementu plnéni svych
ukola?

60
50
40
30
20
10

B Operativné¢ M Strukturované ™ Neplanuji

Graf 4: Rozdéleni planovani tikolii v ramci Time managementu>®

154 Zdroj: Vlastni vypracovani
15 Zdroj: Vlastni vypracovani
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Zkoumani otazky ptredpokladu casového planu svych tkoli se respondenti shodli
na operativnim zpusobu. Coz tedy znamend, Ze spiSe neplanuji, ale cekaji na ukoly,
které operativné vykonavaji. Danou otazku nemohu vice zhodnotit, jelikoz neznam Sirsi

skute€nosti jejich pracovni néplné.

D¢late si ¢asovy plan?

35

30

25

20

15

10

B Ano - tydenni ®Ano-denni ®Ne Ano - dlouhodoby B Ano - mési¢ni

Graf 5: Casovy plan manazera'>®

Otazka casového planu navazuje na predchozi, kterd udava, Ze manaZzeti nejcastéji planuji
na tyden dopfedu nebo den dopiedu. Casto odpovidali, Ze neplanuji, coz miize byt shledano
jako absence jejich kompetence organizovat a planovat. Odpoveéd’ ,,ne” uvedl stejny pocet

manazeru z vefejné spravy | manazert z firem malé a stfedni velikosti.

1%6 7Zdroj: Vlastni vypracovani
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9.3 Motivace

Co vas motivuje ve vasi praci?

®m Finan¢ni ohodnoceni ~ ®Moznost seberealizace ~ ®Kariéra Rodina  mExisten¢ni obavy

Graf 6: Motivace manazera®’

V kapitole 3.1 této bakalaiské prace jsem zminovala dulezitost motivace ze strany
manazera. Respondenti pfitazovali body ke kazdé odpovédi, a tim urcili faktory pro motivaci
dle priorit. Zptisob dotazovani a pfifazovani odpovédi byl zvolen z diivodu, Ze kazdy manazer
ma vice preferenci a nelze urcit pouze jednu. Motivovani je cely souhrn podnéti pro dosahovani
vysledkli za vidinou odmény. Zaméstnanec musi dostdvat uznani, podporu a motivaci,
aby byl efektivni a mohl se rozvijet. Na zakladé¢ této myslenky jsem chtéla zjistit, co motivuje
manazery a jak oni motivuji zaméstnance. Z analyzy vyplyva, Ze manaZzefi ve své praci nejvice
motivuje finan¢ni ohodnoceni a mozZnost vlastni seberealizace. Manazeti z vefejné spravy

i z firem méli shodny nazor a jako dominujici faktur ur¢ili finanéni ohodnoceni.

157 Zdroj: Vlastni vypracovani
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Jak motivujete ostatni?

80

70

60

50

40

30

20

10

0

m Pochvala ®Samostatnost = Penize = Benefity ®Firemnikultura ®Firemni prestiz ® Strach ®Jiné

Graf 7: Motivace podiizenych®

V tomto piipadé méli respondenti mohli odpovédét vice moznostmi. Byla polozena
otazka pro porovnani opacna otazka, tedy jak motivuji své podtizené. Zajimavé bylo, Ze nedosli
ke shod¢ s predeslou odpovédi. Maji pfedstavu o tom, jak by se motivovali, ale na druhou stranu
takto prioritné nemotivuji. Pochvalu zatazuji do kategorie seberealizace, ktera je pro mnoho

manazeru i podiizené diilezita.

1%8 Zdroj: Vlastni vypracovani
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9.4 Efektivni planovani

Dati se vam plnit vase plany/ planujete efektivné?

50
40
30
20

10

HANO EObcas ®Ne

Graf 8: Efektivita planovani*>®

Z vychozi téze vychazeji odpovédi jako pozitivni ke vztahu kompetentnosti time
managementu. Kazdy manazer podle prizkumu s vyjimkou dvou, dle vlastniho hodnoceni
planuje efektivn€, coz je znamkou kvality dotazovanych respondenti na manazerskych

pozicich.

Jake nastroje k planovani pouzivate?

50
40
30
20
10

® On-line platformy (kalendaf, upominky v PC a telefonu,..)
B Papirové formy (diaf,kalendaf,...)
= TO DO listy

Ukoly jen v mysli

Graf 9: Planovaci ndstroje manazera*®®

159 Zdroj: Vlastni vypracovani
160 Zdroj: Vlastni vypracovani
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V bakalaiské praci podrobné popisuji néstroje k planovani, kterych je pomérné velké
mnozstvi. V podrobné;si analyze bylo zjissténo, Ze nejpocetnéjsi skupina manazeru ve vetrejné
spravé voli papirové formy a manazefi ve firmach voli on-line platformy. Tento vysledek
naplnil hypotézu, ze v modernich firmach 21. stoleti je nejpouzivangjsi nastroj pro uchovavani
planu, tkolt a projekti on-line platformy pro jejich moznost snadného sdileni a propojovani
dat. Na tomto grafu je také zietelné, Ze nastroje pro planovani jsou individualnim nastrojem

a kazdy si voli svou nejidedlnéjsi variantu.

Na co byste chtéli mit vice casu?

50
45
40
35
30
25
20
15
10

® Na soukromi zZivot ®Na jiné zajmy ™ Na praci

Graf 10: Vyuziti potencidlniho éasu'*

Pro efektivni planovani je dtlezité mit predstavu, ceho chce manazer dosdhnout. Jedna
se o hledani cile rizného charakteru. Rozdéleny byly do tfi obecnych skupin, pro zjednoduseni.
Dle ptedpokladu, chtéji mit manazefi vice ¢asu na svlij soukromi zivot, ¢ehoz lze dosahnout

zdokonalenim se ve svém vlastnim time managementu.

161 Zdroj: Vlastni vypracovani
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9.5 Prokrastinace

Jaké tkoly/plany odkladate?

mNepijjemné ®Casove vice narocné  m Stresujici Casové méné narocné M Pi{jemné

Graf 11: Odkladdni iikolii a planii*®?

Respondenti v jinych otazkach ohledné prokrastinace vypovédéli, ze jsou obeznameni
S tématem. V této byli manazefi podrobnéji dotazovani, jaké ukoly nebo plany manazefi
nejcastéji odkladaji. Zpisob voleni odpovédi byl zvolen pfifazovanim bodu k jednotlivym
odpovédim, aby byly ziejmé jejich preference. Nejéastéjsi odpoveédi i odkladani nepiijemnych
ukolu. V nékterych piipadech je doporu¢ovano naopak s ukoly a plany zacit od neptijemnych,
kvtli rychlému vyteSeni téchto tkolll a omezeni pfipadné prokrastinaci. Pokud jsou nepiijemné

je moznost je delegovat na jiné, a tim ziskat ¢as na jiné ukoly ¢i projekty.

162 7droj: Vlastni vypracovani
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Klaboseni s kolegy Lenost obcasna
E-maily, zpravy od kolegu, prioritnejsi prace Meetingy
déti nebo milion jinych ukoli Manzel a telefon
Zmeéna priority dokoncéeni jiného ukolu

Hluk spoleCnosti ¢, Ne Chaos, mnoho tkol

dalsi ukoly Casté schuzky Ano
Dotazy organizaci pres telefon, osobni konzultace s kolegy
Mobil Jiny soubezny ukol. Je toho spousta

Wordcloud 1:Faktory vyrusujici koncentraci manazerii*s®

Polozila jsem respondentim otazku ,Jsou nékteré faktory, které vas vyruSuji
v koncentraci na dany ukol?. Ve wordcloudu®* jsem znazornila nékteré odpovédi respondentti
Vv jejich pfimé citaci. Nejcastej$i odpovédi je ruch telefonu, kolegli, kancelaie nebo osobni
problémy. Respondenti potvrdili nej¢astéjsi zlodgje Casu dle kapitoly 7.4. v této bakalaiské

préci.

183 Zdroj: Vlastni vypracovani

164 Wordcloud je soubor nebo shluk slov zobrazenych v rtiznych velikostech. Cim vétsi a tuéngjsi je slovo
zobrazeno, tim ¢astéji je vybrano divaky. Wordcloud pfedstavuje ucinny zptisob, jak si piedstavit, co si
respondenti o daném tématu skute¢né mysli.
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9.6 Delegovani

PouZivate v ramci sebeorganizace delegovani ukoli?

30
25
20
15
10

m Deleguji pouze ve chvily, kdy nestiham
H Deleguji vSe, co Ize delegovat, abych se mohl/a vénovat dilezitéj$im vécem
H Obcas deleguji, ale nemam v tom systém

Nedeleguji, protoze si vse nejlépe udélam saim/sama

B Nedeleguji, protoze nechci obirat ostatni o jejich ¢as

Graf 12: Delegovani'®

V delegovani se manazeti celkoveé shodli na dvou odpovédich. Uvadi, Ze deleguji, pouze
ve chvili, kdy nestihaji nebo deleguji, aby si vytvofili prostor ve svém case. V pravidlech
delegovani v kapitole 6.2. této bakalaiské prace uvadim, ze delegace vhodna pro vytvoreni
si volného ¢asu na jiné ukoly a pro rozvoj podiizeného. Prvni odpovédi neni vhodné delegovat
az ve chvili, kdy manaZer nestihd. Dohazi tak ke zbyte¢nému natlaku na podfizeného a milize
to vést k syndromu vyhotfeni manazera i podiizeného. Druha odpovéd’ je idedlni pro zpisob

delegovani.

185 Zdroj: Vlastni vypracovani
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9.7 Syndrom vyhoreni

Pocit'ujete syndrom vyhoteni?
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mENe ®AnO

Graf 13: Syndrom vyhoieni*
Syndrom vyhofeni je z&vazny problém ptredev§im nasi spolecnosti a natlaku doby.
Ve vyzkumu doslo k negativnimu vysledku ohledné aktudlnimu pocitu syndromu vyhoteni,

vsak i pfes to celych 29 (36 %) respondentl vypovédélo, ze syndrom vyhoieni pocit'uji.

Setkal/a jste se nékdy se syndromem vyhoteni?
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Graf 14: Styk se syndromem vyhoreni'®’

186 7droj: Vlastni vypracovani
167 Zdroj: Vlastni vypracovani
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Z druhé¢ strany jsem se dotazovala na setkéni se syndromem vyhoteni, kde byl vysledek

kladny. Z 80 respondentt se 58 (72 %) respondenti setkalo se syndromem vyhoteni.

Cim kompenzujete pracovni vytizenost?
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m Kompenzace zajmy a konicky ® Kompenzace casem s rodinou ® Nepotiebuji to ™ Nemam na to ¢as

Graf 15: Kompenzace pracovni vytizenosti manazeras®

Syndrom vyhoteni vznika z dlouhodobé pracovni vytiZenosti. Jako prevence slouZzi
kompenzace pracovni vytiZzenosti pozitivnimi udalostmi a cinnostmi, které uvolni mysl
a vyplavi hormony §tésti v disledku chemického procesu v mozku. Z analyzy vyplyva, ze timto
vSeobecnym doporu¢enim se manazefi fidi. Ttetina manazeru, kteti odpoveédéli, ze pocituji
syndrom vyhofeni, uvedli, Ze nepotfebuji kompenzaci pracovni vytizenosti nebo,

7e na to nemaji Cas.

188 7droj: Vlastni vypracovani
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KdyZz mam vice prace, nez kolik mam pracovniho Casu tak:
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B Z{stanu v praci pres ¢as B Nosim si praci domu
H Pracuji ptes vikend nebo na dovolené Jiné

B Pienecham (deleguji praci nékomu jinému)

Graf 16: Pracovni tlak na iikor volného c¢asu'®®

Problematika tykajici se syndromu vyhoteni zasahuje Casto do feSeni prebytku prace
na mens$i casové moznosti manazera. Nejpocetnéjsi skupina manazert se shodla, ze zistanou
Vv praci pfes Cas. Toto feSeni je idedlni, jestlize se jednd o vzacné situace a nestanou
se pravidelnosti nebo rutinni zalezitosti. V idealnim ptipadé bych dala na druhou piicku
delegovani, ktera v empirickém vyzkumu vysla na posledni pti¢ku. Nejhorsi odpovédi na dopad
syndromu vyhoteni, je moznost pracovat pres vikend nebo pracovat na dovolené. Pokud jde
0 préci pres vikend, mélo by jit o absolutné vzacnou situaci a prace na dovolené jen v piipadé

urgentnich zaleZitosti.}"

169 7droj: Vlastni vypracovani
170 Grafy v celé této kapitole: vlastni vypracovani pies Excel na zékladé vlastniho vyzkumu pies Survio.cz
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Z7.Aavér

Uvodni &asti prace byla vénovana diverzité time managementu V manaZerské praxi
ve vetejné spraveé a ve firm¢e sttedni velikosti, které bylo vypracovano na zéklad¢ rozhovort
S manazery pracujicimi v organizacich. Byly popsany vybrana témata, ktera by mél manazer

V ramci time managementu ovladat.

Manazeti popisovali jejich uhel pohledu na dana témata. Na zakladé jejich odpovédi byly
hodnoceny rozdily vedeni time managementu a pohledy na vybrana témata souvisejici s time
managementem. Planovani je ovlivnéno druhem odd¢leni a zasahy ze strany statu. Hodnoceni
diverzity v ramci organizovani je zasadni. Ve vetejné spravé se organizace oddéleni fidi zasahy
ze strany statu, legislativnimi Gpravami nebo dlouhodobymi procesy oddéleni. Ve firmé
je organizace dana dle rozhodnuti nadiizenych nebo fediteli spole¢nosti, ktery uréuji vyvoj
achod spolecnosti a jejich interni pravidla. Vyhodnoceni diverzity delegovani manazert
Vv organizaci potvrzuje rozdily v charakteristikach delegujicich tkolt. V kontrole se projevuje
Ve vetejné sprave tak, ze ji stanovuje stat, zatimco ve firm¢ jsou nastaveny fidicim pracovnikem
nebo vedenim. Rozdil v motivaci na rozdil od motivace manazera ve vefejné spravé je,
ze ve firm¢ je kladen vétsi dliraz na seberozvoj zaméstnance a jeho karierni rust. Komunikace
je ve firm¢ hodnocena jako klicova, zatimco ve vefejné spravé ma mensi vyznam. Time
management je rozdilny pfedevsim na zakladé charakteru manazerek a jako spolecny nastroj
Kk planovani vyuzivaji Outlook kalendaf. Se syndromem vyhoteni se setkala manazerka ve firmé

sttedni velikosti na zdklad¢ vysSiho tlaku efektivity prace pfi rustu firmy, ale manazerka

ve vetejné sprave se Casto setkdavala se syndromem vyhotenti.

Teoreticka ¢ast mé prace byla zaméfena na potiebu a vyvoj generaci time managementu.
Bakalarska prace se ze zaCatku vénuje time managementu jako takovému, manaZerskym
kompetencim a efektivnimu planovani, které zahrnovalo i néstroje k planovani jako naptiklad
myslenkové mapy. Nedilnou soucésti time managementu je umeéni oznacit priority,
kterymi se manaZer bude vénovat. Ve byly zminovany nekteré ptistupy a metody pro uréovani
priorit nebo pro nastaveni cild. Jedna z kompetenci manazZera a zefektivnéni fizeni vlastniho
casu je uméni delegovani. V bakaléaiské praci se uvadi nekterd doporuceni ke spravnému
delegovani tkoll na podfizené. Ve druhé poloving prace je popisovan fenomén prokrastinace,
ni. V zavéru teoretické Casti prace byl popisovan syndrom vyhotfeni, mozny vliv time

managementu na syndrom vyhofeni a jak ho lze zastavit.
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V praktické ¢asti bylo vyhodnocovano empirické Setfeni, které se realizovalo formou
dotaznikového Setfeni. Vybrany byly nejzajimavéjsi odpovédi v dotazniku, které
se vyhodnocovaly. Jako zajimava vychozi téze je Vv praci povazovana motivace manazert
a motivovani jejich zaméstnancti. Odpovédi se neslucovaly a dochazelo k rozdilim. Manazeti
chtéji byt motivovani finan¢nimi prostiedky, ale sami motivuji piedev§im pochvalou.
Piekvapivou odpovédi na to, co zahrnuje time managment, bylo, ze tficet z osmdesati manazerQ
zminuje, Ze time management obsahuje pouze fizeni jejich pracovniho ¢asu nikoliv
vSak soukromého. Z empirického Setfeni vzeslo mnoho zajimavych vychozich tézi, které byly

zhodnoceny a popsany v praktické ¢asti prace.

Efektivita vykonu prace je podstatné ovliviiovana skutecnosti, zda manazer ovlada
a vyuziva metody, nastroje a techniky time managementu. Manazer musi byt schopen si v praxi
urcit, které ukoly maji vétsi prioritu a které ikoly mohou byt delegovany. Musi umét pracovat
S nastroji pro organizaci prace a Casu, aby byl maximalizovan vykon organizace, spoluprace,
aby prace byla co nejefektivnéjsi. ManazZer je ve vetejné spraveé i ve firmé neodmyslitelnym

¢lankem.

Bakalatska prace a literatura na téma time management a pojmy s nim spojené umoznily
autorce ziskat dal$i poznatky a vyuzivat je dale k osobnimu seberozvoji. Zkoumanim rozdila
manazerl vzeSlo mnoho zajimavych poznatki a autorka se seznamila s praktickym fungovanim

odd¢€leni ve vefejné sprave tak i v soukromém sektoru.
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Resumé

Cilem bakalarské prace bylo seznameni ¢tenaiii S time managementem, manazerskymi
kompetencemi, zlatym pravidlem delegovani a G¢innym bojem s prokrastinaci. Za ukol méla
bakalarska prace napomoct ¢tendiim s rozhodovanim a ur¢enim priorit nebo napomoct ve svém
vlastnim seberozvoji a prevenci pfed syndromem vyhoteni skrze time management. Prace

se ve velkém rozsahu vénovala vyuzivani nastroji time managmentu a jejich vyhodam.

V tivodu préace autorka hledala rozdily time managementu v manazerské praxi ve vefejné
spravé a firm¢ stfedni velikosti. Popsala vybrané kompetence, které by mél manazer v ramci
time managementu ovladat. Manazerky popisovaly jejich thel pohledu na témata a jak jejich
funkce vykovavaji. Na zakladé jejich vypovédi autorka zhodnotila jejich rozdily. Planovani
se shledalo jako obdobné, jelikoz je v obou piipadech ovlivnéno druhem oddé€leni a zasahy
moci statu. Ve firme je organizace dana dle rozhodnuti nadfizenych nebo fediteli spole¢nosti,
ktery urcuji vyvoj a chod spolecnosti a jejich interni pravidla. Vyhodnoceni diverzity
delegovani manazerti v organizaci shledavéd rozdily charakteristikdch delegujicich ukoli.
V kontrole se naléza rozdil mezi nastavenim procest kontroly. Na motivaci ve firmé je kladen
vetsi ditraz na seberozvoj zaméstnance a jeho vyvoj. Komunikace je ve firmé¢ hodnocena
jako klicova, zatimco ve vefejné spravé probiha v menSim rozsahu. Time management
je rozdilny predevsim na zakladé charakteru manazerek a jako spole¢ny nastroj k planovani

vyuzivaji Outlook kalendaf. Se syndromem vyhoteni se setkala osobné manazerka ve firmé.

V praktické casti se vyhodnocovalo empirické Setfeni, které probihalo formou
dotaznikového Setfeni. Jako jedna ze zajimavych vychozich tézi autorka povazuje motivaci
manazerti a jak oni motivuji své zaméstnance. Odpoveédi se nesluCovaly a dochazi zde
K rozdilim. Manazeti chtéji byt motivovani finanéni odménou, ale sami motivuji predevsim
pochvalou. Na otazku, co zahrnuje time management, tficet z osmdesati manazerd zminuje,
Ze time management zahrnuje pouze fizeni svého pracovniho ¢asu, coz znamena absenci fizeni
soukromého Casu, a tudiZ neuplnou schopnost fidit si sviij ¢as. Z empirického Setfeni vzeslo

mnoho zajimavych vychozich tézi, které autorka zhodnotila a popsala.
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Resumme

The aim of the bachelor's thesis was to introduce the readers to time management,
managerial competences, the golden rule of delegation, effective fight with procrastination. It
was intended to help readers with decision making and prioritization or to assist in their own
self-development and prevention of burnout syndrome through time management. The thesis

extensively discussed the use of time management tools and their benefits.

At the beginning of the thesis, the author looked for differences of time management in
management practice in public administration and medium-sized companies. She described the
selected competencies that a manager should possess in time management. The managers
described their point of view and how they perform their functions. Based on their statements,
the author evaluated their differences. Scheduling was found to be similar in both cases as it is
influenced by the type of department and the power of the state. In a company, the organization
is given according to the decision of the superiors or directors of the company, who determine
the development and operation of the company and their internal rules. The evaluation of the
diversity of delegating managers in the organization finds differences in the characteristics of
the delegating tasks. The difference in control is found in the setting of control processes.
Motivation in the company is more emphasis on employee self-development and development.
Communication is rated as the key in the company, whereas in the public administration it takes
place to a lesser extent. Time management varies mainly based on the nature of the managers
and they use Outlook calendar as a common planning tool. Only the manager in the company

has experienced burnout syndrome.

In the practical part, the empirical investigation was evaluated through a questionnaire
survey. The author considers the motivation of managers and how they motivate their
employees as one of the interesting starting theses. The answers were not consistent and there
are differences. Managers want to be motivated by a financial reward, but motivate themselves
mainly by praise. A surprising answer to what time management involves. Thirty out of eighty
managers mention that time management only involves managing their work time, which
implies an absence of private time management and therefore an incomplete ability to manage
their time. Many interesting initial theses emerged from the empirical investigation, which the

author evaluated and described.
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Priloha 1:
Empiricky vyzkum — cely dotaznik

Otazka ¢. 1

1. Jster*
Vyberte jednu odpovéd

Otazka ¢. 2

2.Vas vék jer*

Vyberte jednu odpovéd




Otazka ¢. 3

—

3. VSe dosazené vzdélani je:*

Vyberte jednu nebo vice odpovédi

Otazka ¢. 4

4. Jak dlouho pracujete na manazerské pozici?*
Vyberte jednu odpovéd



Otazka ¢. 5

5. V jakém sektoru pracujete na pozici manazera?*

Vyberte jednu nebo vice odpovédi
verejny sektor
firma malého Ci stfedniho vzristu
korporace
neziskovy sektor

Jina... prosim uvedte:

Otazka ¢.6

6. Jakou preferujete pracovni dobu?*

Vyberte jednu nebo vice odpovédi
pevnou pracovni dobu
pruznou pracovni dobu

volnou pracovni dobu



Otazka ¢. 7

7. Jaky styl vedeni lidi preferujete?*

autokraticky {autoritativni) - styl vedeni lidi je charakterizovan distan&nim vztahem
mezi nadfizenym a podfizenymi, demokraticky (participujici)- styl vedeni lidi
spoéiva v tom, Ze vedouci spolupracuje s podFfizenymi, byrokraticky - styl vedeni
lidi je zaloZen na tom, Ze manaZer svou ¢innost opira o smérice a nafizeni ,shora®.
pasivni (laissez-faire) - styl vedeni lidi pfedstavuje fizeni, kdy vedouci ovliviiuje
&innost podfizenych jen minimalné.

Rozdélte 100 bodd

autokraticky (autoritativni)

0 0 100

byrokraticky

0 0 100

demokraticky (participujici)

0 0 100

pasivni (laissez-faire)

0 0 100



Otazka ¢. 9

9. Co vas motivuje ve vasi praci?*
Fozdélte 100 bodd

kariéra

0 0 100

finanénii ohodnoceni

0 0 100
rodina
0 0 100

existenéni obavy

0 0 100

mozZnost seberealizace

0 0 100



Otazka ¢. 10

10. Jak motivujete ostatni?*

Vyberte jednu nebo vice odpovédi

Otazka ¢. 11

11. Cim kompenzujete pracovni vytizenost?*

Vyberte jednu odpovéd



Otazka ¢. 12

12. Co si predstavujete pod pojmem Time
management?”*

Vyberte jednu nebo vice odpovédi
planovani a fizeni pracovniho éasu
planovani a fizeni volného &asu
planovani a fizeni ve§kerého éasu
nevim, co to je

Jina...

Otazka ¢. 13

13. Zucastnili jste se nékdy skoleni na Time
management?*

Vyberte jednu odpovéd
ano
ne

v pfipadég, ?e ano - pomochlo vam to pro vasi praxi?



Otazka ¢. 14

14. Délate si casovy plan?*

Vyberte jednu nebo vice odpovédi

Otazka ¢. 15

15. Vase reflexe dne:*

Vyberte jednu odpovéd




Otazka ¢. 16

16. Jaké nastroje k planovani pouzivate?*

Vyberte jednu nebo vice odpovedi
on-line platformy (kalendéaf a upominky v PC/telefon,..)
papirové formy (diaf, kalendafr,..)
TO DO listky
Ukoly jen v mysli

Jina...

Otazka ¢. 17

17. Jak planujete v ramci Time managementu plnéni
svych ukolu?*

napfiklad: stavba domu, psani diplomove prace, projekty,..
strukturované
operativné
neplanuji

cas mi planuji jini

Otazka ¢. 18



18. Dafi se vam plnit vase plany/Planujete efektivné?*

Vyberte jednu odpovéd

Otazka ¢. 19

19. Dokazete odhadnout ¢as na urcity ukol?*

Vyberte jednu odpovéd

Otazka ¢. 20

20. Na co byste chtéli mit vice ¢asu?”*

Vyberte jednu odpovéd




Otazka ¢. 21

21. Pouzivate v ramci sebeorganizace delegovani
ukoll?

Vyberte jednu nebo vice odpovédi

deleguji vée, co lze delegovat, abych se mohl/a vénovat ddlezit&jgim

vEécem

obé&as deleguiji, ale nemam v tom systém

deleguji pouze ve chvili, kdy nestiham

nedeleguji, protoZe si vie nejlépe udélam sam/sama

nedeleguji, protoZe nechci obirat ostatni o jejich ¢as

Otazka ¢. 22

22. Jsou nektereé faktory, které vas vyrusuji v
koncentraci na dany ukol?

Mapiste jedno nebo vice slov...

11



Otazka ¢. 23

23. Vite, co je prokrastinace?*

Vyberte jednu odpovéd

Otazka ¢. 24

24. Odkladate své ukoly nebo plany (prokrastinujete)
?*

Vyberte jednu odpovéd

12



Otazka ¢. 25

25. Jake ukoly/plany odkladate?
Rozdélte 100 bodd

piijemné

0 0 100

nepfijemné

0 0 100

casové vice naroéné

0 0 100

casové méné narocné

0 0 100
stresujici
0 0 100

13



Otazka ¢. 26

26. Pracujete na ukor svého volného ¢asu?*

Vyberte jednu odpovéd
ano

ne

Otazka ¢. 27

27. Povazujete se za Workoholika?

Vyberte jednu odpovéd
ano
ne

nevim

Otazka ¢. 28

28. Pocitujete syndrom vyhoreni?*

Vyberte jednu odpovéd
ano

ne

14



Otazka ¢. 29

29. Setkal/a jste se nékdy se syndromem vyhoreni?*

Vyberte jednu odpovéd
ano

ne

Otazka ¢. 30

30. Kdyz mam vice prace, nez kolik mam pracovniho
casu tak:

Vyberte jednu odpovéd
nosim si praci doma
zUstanu v praci pfes ¢as
pracuji pfes vikend nebo na dovolené
pfenecham (deleguiji) praci nékomu jinému

Jina...

15



Otazka ¢. 31

31. Jaky je vas zebricek hodnot?*

171

171 Dotazniky — vypracovani autorky pres on-line portal Survio.cz
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Priloha 2:

Rozhovor s vedouci pracovnici izemné samospravného celku

Mgr. HanuSova Dana

vedouci OSVVPP (Odbor Skolstvi, vnitinich véci a pamdtkové péce)

Otazky poklddané manaZzerce ve vefejné sprave:

Jak probiha planovani ve Vasi organizaci?
Dle ceho probihd organizace? Je organizovani klicové ve Vasi organizace?

Vyuzivate delegovani ukolii? Pripadné co a na koho miizete delegovat a je na Vas zaroven
prdce delegovana?

Jaka je kontrola z vasi strany v organizaci nad podrizenymi?

Jak probiha motivace zameéstnancii, jak motivujete a jak chtéji byt zaméstnanci motivovani?
Jak probiha komunikace ve Vasi organizaci a s Vasimi podiizenymi?

Co je pro Vas Time management, jako ndstroje Time managementu pouzivate?

Jaky vidite rozdil mezi Time managementem ve firmé a ve verejné sprave?

Setkala jste se néekdy se syndromem vyhoreni?

17



Rozhovor s vedouci pracovnici pro zarizeni spolecnosti
Andrea Chejlavova

Chief Facility Officer (Vedouci pracovnik pro zarizeni) ve spolecnosti Aimtec

Otazky pokladané manazerce ve firme stiedni velikosti:

Jak probiha planovani ve Vasi organizaci?
Dle ceho probiha organizace? Je organizovani klicove ve Vasi organizace?

Vyuzivate delegovani ukolii? Pripadné co a na koho miizete delegovat a je na Vas zaroven
prdce delegovana?

Jaka je kontrola z vasi strany v organizaci nad podrizenymi?

Jak probiha motivace zameéstnancii, jak motivujete a jak chtéji byt zaméstnanci motivovani?
Jak probiha komunikace ve Vasi organizaci a s Vasimi podiizenymi?

Co je pro Vas Time management, jako nastroje Time managementu pouzivate?

Jaky vidite rozdil mezi Time managementem ve firmé a ve verejné sprave?

Setkala jste se nékdy se syndromem vyhoreni?
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