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Uvod
., Nikdy neni dost casu na to, udélat to dobre. Ale vzdycky je dost casu na to, udélat to
znovu. *

- Murphyho zakon

Kazdy den ma jen 24 hodin, coz je 1 440 minut, to se mize nékomu zdat jako
celkem vysoké cislo. Je potieba si uvédomit, ze Cas je veliCina, ktera neustale utika,
neni mozné ho zpomalit ani zastavit, dokonce neni mozné si ¢as koupit nebo pujcit,
proto je velmi dilezité, jak se svym Casem nalozime. Dost z tohoto Casu ndm zabere 1
spanek (doporuceno je 8 hodin = 480 minut), ale nejsme stroje, abychom spanek
vynechévali. Nez jste ptecetli napsané véty, utekla dal$i minuta, kterou uz nelze vzit
zpatky, takze (po odecteni spanku) z 960 minut zbyva pouze 959 minut. Zda se to stale
hodné? Tik tak tik t'ak....

Z tohoto dtiivodu, Ze Cas rychle utika a nikdo nevi, kolik ¢asu pted sebou jesté ma,
jsem se rozhodla zvolit t¢éma svoji bakalarské prace ,, Time management v manazerské
praxi®“, protoze ne jenom V manazerské praxi vyuzijeme time management. SPoustu
vrcholovych i liniovych manazerti vyuziva znaloSti time managementu i ve svém

osobnim Zivote.

Naucit se efektivné pracovat s Casem se vzdycky hodi, avSak neni to vyzva pftili§
jednoduché. Od ptecteni prvni odborné knihy k tomuto tématu jsem se snazila se podle

toho fidit a mam se jesté hodné co ucit.

Tato bakalaiska prace se skladd z teoretické a praktické casti. V teoretické Casti
jsou vyjmenované a popsané nejzakladnéjsi pojmy, kterymi jsou ,,manazer®, ,time
management®, ,prokrastinace®. V praktické casti je pomoci dotaznikového Setfeni

zaméteno na splnéni cile bakalarské prace.

Cilem této bakalaiské prace je zjistit, jestli manaZefi na riznych urovnich a
Vv riznych sektorech znaji zakladni pojmy ,,time management* a ,,prokrastinace®, jestli
pouzivaji time management i ve své praxi a jakd je jejich motivace ve vykonu

manazerské funkce.



TEORETICKA CAST

1. Zakladni pojmy

V této bakalarské praci mezi zakladni pojmy patfi manazer, time management, ale i
pojmy prokrastinace a motivace, které jsou v manazerské praxi velmi dulezité. Hlavnim
ukolem této prvni kapitoly je shrnout zékladni pojmy, seznadmit a vysvétlit s riznymi
metodami a nastroji time managementu. Spousta lidi, at’ uz v praci jako manazer nebo
pracujici ¢lovék na jiné pracovni pozici, ktera umoziuje rozvrhovani Casu, tak i
v soukromém zivoté, vyuziva, byt tieba jen lehce, nékteré metody a ndstroje time
managementu a ani nevédi, ze jejich technika patifi do ustalené metody time

managementu.

1.1. ManaZer
Na zacatek je dulezité si charakterizovat postavu manazera, jelikoz se jedna o velmi

dulezity pojem - podstatnou osobu.

Zakladni vystihnuti manazera je jako fidiciho/vedouciho pracovnika, ktery ma
kompetence Kk fizeni lidi. Manazer je podiizen k majiteli firmy nebo on sam je
majitelem firmy®. ZaleZi hodng na faktoru, o jak velkou firmu se jedna a zda zvladne
zastat funkci sam osobné nebo k vykonu ¢innosti potiebuje dalsi lidi. Manazer jakozto
tfidici pracovnik ma pod sebou podfizené spolupracovniky, které vede ke splnéni
ur¢itych, pfedem strategicky promyslenych, cild. Kdyz je zkuseny a chytry manazer, tak
cili lze dosahnout mnohem efektivnéji a rychleji, proto vybér manaZera neni vibec
snadny ukol. I kdyz mnoho firem 1aka lidi na pozici manazera, jen aby je ziskali, takze

neni manazer jako manazer.

V zékoniku prace, zédkon ¢. 262/2006 Sb., pod paragrafem 11 je charakterizovan
vedouci zaméstnanec: ,,Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozuméji
zaméstnanci, kteri jsou na jednotlivych stupnich Fizeni zaméstnavatele opravnéni

stanovit a ukladat podrizenym zaméstnancum pracovni ukoly, organizovat, Fidit a

L BENES, Jaroslav. Slovnik moderniho manazera: zdkladni pojmy z managementu a marketingu. Cheb:

HB Print, 2012. str. 56. ISBN 978-80-87252-01-7.
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kontrolovat jejich prdaci a ddavat jim k tomu tcelu zdvazné pokyny.“? . Tato

charakteristika skvéle vystihuje i roli manazera.

1.1.1. Inzeraty na pozici manaZer

Nabidka na pozici manazer vypada 1épe, upoutd vétSi pozornost a nejspis se na ni
ozve 1 vice z4jemct. Jelikoz neni manaZer jako manazer. V kazdém oboru se hodi jiné
kompetence manazera, je vhodné si peclivé projit inzerce s nabidkami a je potieba si

déavat na to pozor.

Zde je jeden piiklad inzeratu:
Firma vypsala vybérové fizeni na pozici manazera; pozaduji komunikaéni dovednosti,
ukoncenou maturitu, vysokou miru samostatnosti a flexibility, reprezentativni vzhled,
profesionalni vystupovani, schopnost a touhu ucit se novym vécem; nabizi moznost
profesniho riistu, pohyblivou pracovni dobu, nadstandardni finan¢ni ohodnoceni,

manazerské odmény, dale 1 benefity ve formé Skoleni a kurzt, pfispévek na automobil

atd. 3

Urcité prvni myslenka kazdého, ze se jednd o ideélni praci, kterou kazdy clovek
chce. JenZe to neni tak rizové, jak to na prvni pohled vypada. Jak je vySe zminéno,
manazer je osoba, kterd ma pod sebou podiizené, které tidi, které motivuje, na které
deleguje ukoly a vede efektivné k dosazenti cile. Jenze tato pozice se zacina tzv. od piky,
takZe rovnou neudélaji z novacka manazera. CoZ je jisté spravnég, Ze ¢lovék musi ujit
jistou cestu, aby si takové misto zaslouzil. TakZe ani manaZerské odmény a
nadstandardni finan¢ni ohodnoceni neni hned. Zminéné benefity jsou velice zajimavé,
jenze piispévek na automobil je pouze na urcité prestizni automobilové znacky a
vybrané barvy stim, Ze budete mit jejich logo na auté. Kurzy a Skoleni jsou jisté
vhodné, ale nékdy byvaji povinné, takze Gplny benefit to pro kazdého taky byt nemusi.
Timto urcité¢ neni mysleno, Ze se jedna o Spatnou firmu, jen inzerat na pozici manazera

. « ; o v , v . , .. 4
je o néco vic rizovy nez jaké bude dlouhou dobu realita.

? ZAKONIK PRACE, zékon ¢. 262/2006 Sb.
¥ Manazerské Pozice - Volna mista bfezen 2022 | Indeed.com Ceska Republika; [online]. [cit. 4. 3. 2022]

4 Osobni ziskané informace


https://cz.indeed.com/Mana%C5%BEersk%C3%A9-Pozice-jobs

1.1.2. Kompetence manaZera
~Kompetentnim zaméstnancem je pouze ten, kdo ma nejen predpoklady pro vykon,

C L 5
ale soucasné pozadované vykony.*

Kompetence zameéstnance jsou dovednosti, znalosti a zkuSenosti, V anglictiné
»competency“. Dale jest¢ existuje pojem kompetence (anglicky ,,competence®) ve

, , y : T (6
vyznamu pravomoci, napt. kompetence zastupitelstva obce pii vykonu samospravy.

Kompetence ve smyslu schopnosti lze délit na mékké (soft skills) a tvrdé (hard
skills). Hard skills jsou kompetence ziskané, jsou méfitelné a patii tam to, co se ¢lovék
vlastni snahou nauci z odbornych knih a piirucek, napt. cizi jazyky. Oproti tomu soft
skills jsou velmi t€Zké meéftitelné, jelikoz se jedna o kompetence vrozené, napt. se jedna

o sebehodnoceni, empatie atd.’

Predem je dulezité si ujasnit, Ze manazer v realitni kancelafi potfebuje mit odlisné
kompetence nez projektovy manazer na vefejné osvétleni, ale existuje v podstaté takovy

spole¢ny zaklad, ktery by spliiovat méli v§ichni manazeti i ptes rozdilnost zaméfeni.

»E. Bedrnova a I. Novy (1998) zformulovali vizitku osobni kvality jako jeden z
predpokladu uspéchu manazera:
1. Pracovni a osobni kompetence
(zpiisobilost uplatnit se ve své funkci, dostatecna sebediivera, primérené sebehodnoceni,
odpovidajici hodnoceni vnéjsi situace)
2. Socialni kompetence
(zpusobilost vhodné se prosadit)
3. Pozitivni uvazovani a proaktivni jednani
(pojimani problému a prekazky jako vyzvy)
4. Pracovni ochota a vykonovd motivace
(zajem o prdci, potieba vykonu v Zadouci kvalité a kvantite)

5. Vyssi hladina aspiraci a volniho usili

vevr

> PILAROVA, Irena. Leadership & management development: role, iilohy a kompetence managerii a
lidrii. Praha: Grada, 2016. str. 8. ISBN 978-80-247-5721-6.

® KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni préce. Praha: Grada, 2010. Psyché
(Grada). ISBN 978-80-247-2497-3.

" Ing. Milan Lindner, Ph.D.; Seminai: KSR/Organizaéni procesy ve vefejné spravé
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6. Schopnost sebekontroly

(ovladani citovych vzruchii, ukaznénost)

7. Rozvinuté etické a estetické citéni

(tendence promitat hlediska moralky a krasna do svého jednani)
8. Tvorivost

(schopnost videét nove a uplatiiovat netradicni resent)

9. Pochopeni a tolerance

(schopnost akceptace druhych lidi v jejich rozmanitosti)
10. Smysl pro humor

(schopnost nadhledu s citem pro proporce)

11. Ochota na sobé pracovat

v Ve, r . ((8
(nepretrzity proces seberozvoje)

1.1.3. Manazerské funkce

Déleni manazerskych funkci podle autora Henriho Fayola je rozdéleno na
planovani, organizovani, pfikazovani, koordinovani a kontrolovani. Lyndall Fownes
Urwick o 27 let pozdé&ji, v knize ,,The Elements of Business Administration, k tomuto
rozdéleni podle Henriho Fayola pfifadil vroce 1943 jest¢ funkce zkoumani a

komunikaci.’

Mezi zakladni funkce manaZera patii pfedevSim planovani, organizovani, vedeni
lidi, rozhodovani, delegovéani, dile i koucovani lidi, hodnoceni, personalistika a
kontrolovani, jelikoz kontrola pozadavkl s vysledky je naprosto nezbytna a neméla by

se podcenovat.

Hlavni diileZitou funkci manazera je planovani, protoZe od ni se odviji dalsi funkce.
Jedna se v podstaté ,,0 zékladni kdmen pevné stavby* k dosaZeni cile. Pfi planovani je
potieba si v€as uvédomit jaké hrozby mohou nastat a byt na né¢ proto dostatecné

pfipraven. Zaroven ale nebat se chopit pfileZitosti.

8 SULER, Oldfich. 5 roli manaZera a jak je profesionaln& zvladnout: [role interpersonalni, informacni,
rozhodovaci, organizacni, motivaéni]. Brno: Computer Press, 2008 dotisk. str. 17. ISBN 978-80-25123-
16-4.

% Manazerské funkce / &innosti (Managerial Functions / Activities) - ManagementMania.com, ze dne
18. 5. 2016; [online]. [cit. 21. 3. 2022]


https://managementmania.com/cs/manazerske-funkce-cinnosti

Dalsi funkci je organizovani'® — u lidskych zdrojii je to rozdavéani ukold aneb ,,kdo-
co-kdy-jak“ ma dé¢lat, aby se neztracel drahocenny ¢as. Vhodné je mit dobie
naplanované organizacni struktury, aby v organizovani nebyl chaos. V organizac¢nich
strukturach musi byt jasné¢ poznat kdo je komu nadfizeny a podtizeny. NejCastéji se 1ze
setkat s organiza¢nimi strukturami, které se oznacuji jako liniové (znamé téz jako
linearni) a S$tabni, v praxi se ovSem setkadvame i s rdznorodymi kombinacemi jako je
napiiklad liniové $tabni organizadni struktura, maticové, projektova a dalsi.™! Stab je
mezi¢lanek mezi feditelem a manazery, zabezpeCuje specidlni ¢innosti pro liniové
pracovni skupiny, aby feditel mohl vykondvat jinou préci, kterd si zada piimo jeho,

proto delegoval pravomoci napt. na sekretariat.

Liniova struktura

Autor: Kokoskova Miroslava

Obr. ¢. 1 - Liniova organizaéni struktura; vlastni tvorba

Liniove tabni -
organizacni struktura STAB

Autor: Kokoskova Mireslava

Obr. &. 2 - Liniové §tabni organiza¢ni struktura; vlastni tvorba

YBENES, Jaroslav. Slovnik moderniho manazera: zikladni pojmy z managementu a marketingu. Cheb:
HB Print, 2012. ISBN 978-80-87252-01-7.

" Typy organizacnich struktur a jejich &lenéni | BusinessInfo.cz, ze dne 6.1.2020; [online]. [cit.
22.2.2022]


https://www.businessinfo.cz/navody/typy-organizacnich-struktur-cleneni/

Mezi dal$i manazerské funkce patii personalistika, vedeni a kontrolovani.
Personalistika by se neméla viibec zanedbavat, jelikoz nabor a vybér pracovnikd, jejich
adaptace ve firm¢, rozvoj jejich zkuSenosti a uméni je spravné namotivovat a finan¢né
ohodnotit totiz neni vlibec jednoduché. V této funkci je potifeba byt empaticky, ale
zaroven 1 neustupny. Personalista by proto mél mit skvélé komunikacni dovednosti, a to

nejen verbalni, ale 1 neverbalni a vokalni.

Vedeni je cilevédomy proces k ovliviiovani lidi (podtizenych), aby bylo dosazeno
cile. ,,Uspéch vedeni miize byt zalozen na osobnosti vedouciho, respektive na souboru
osobnostnich charakteristik, kterymi disponuje.« *? Existuji rizné styly fzeni, za
zakladni se bere autokraticky styl, demokraticky styl a liberalni styl. Autokraticky styl
je postaven na tom, ze vedouci rozhoduje sdm, svym podfizenym dava piikazy a
nafizeni. Zatimco oproti tomu styl liberdlni je opakem autokratického stylu, jelikoz zde
dava vedouci svym podtizenym pracovniktim volnou ruku a zasahuje jen v piipadg, je-li
to naprosto nezbytné nutné. Stied mezi témito dvéma styly je styl demokraticky, kde se
vedouci pracovnik/manazer radi se svymi podiizenymi, dava na jejich rady, ale

7 Y ’ 1
v rozhodnuti ma vzdy hlavni slovo on."®

Aby se zjistilo a zajistilo dosazeni cile podle pifedem stanovenych plani a
standardtl, tak je potfeba kontroly. Zpétna vazba je dulezita z toho divodu, jestli je
vSechno podle planii nebo se néco nepovedlo, aby se pro pfisté k dosazeni cile postup
dodrZel bud’to stejny nebo se vylepsil. 4 Funkci kontrolovani lze rozdslit na kontrolu
strategickou, operativni, podnécovaci a piikazovaci. Strategicka kontrola je spiSe na
urovni vrcholové managementu, jelikoZ hlavnim cilem této kontroly je to, aby firma
ned¢lala chyby, které by mohly ohrozit jeji budoucnost, ale aby se vic a vic rozvijela a
m¢éla vetsi zisky. Ochrana pied tragédii je v€asny zasah pii zjisténi chyb a odchylek od

y . 1
pozadovaného stavu. >

12 Vybrané fidici ¢innosti (publi.cz) ; [online]. [cit. 22. 2. 2022]

13 BENES, Jaroslav. Slovnik moderniho manazera: zdkladni pojmy z managementu a marketingu. Cheb:
HB Print, 2012. ISBN 978-80-87252-01-7.

Y BENES, Jaroslav. Slovnik moderniho manazera: zdkladni pojmy z managementu a marketingu. Cheb:
HB Print, 2012. ISBN 978-80-87252-01-7.

Y HALEK, Vitézslav. Management a marketing. Hradec Kralové: Vitézslav Halek, 2017. ISBN 978-80-
270-2439-1.


https://publi.cz/books/171/05.html

1.1.4. ManazZerské role

Role manazera miize mit riznou charakteristiku, riznou podobu. Hendry Mintzberg
rozlisil 10 roli manazera. Téchto 10 roli manazera ziskal diky vyzkumu 5 odlisSnych
firem, u kterych zkoumal jejich fungovani. Jednalo se o konzulta¢ni firmu, vyrobné-
technologickou firmu, nemocnici, Skolu a obchodni firmu.'® Jedn4 se konkrétné o role:
predstavitele, vedouciho, spojovatele, piijemce, Sifitele, mluvc¢iho, podnikatele, feSitelé
problém1, distributora zdroji a vyjednavace. Téchto 10 roli roztidil do ,,nadroli* a to

na interpersonalni roli, informaéni roli a rozhodovaci roli.*’

V interpersonalni roli se vyskytuji role predstavitele, role vedouciho a role
spojovatele. Role predstavitele je dulezita, Ze manazer se povazuje za ,,tvai“ dané
organizace, ukazuje se na spolecenskych akcich, na dilezitych setkanich a jeho hlavnim
ukolem je reprezentace. Role vedouciho ma za ukol davat podtizenym ukoly, planovat
ukoly na delsi ¢asové obdobi a motivovat podiizené pracovniky ke skvélému vykonu
prace, dale dba i na rozvoj svych spolupracovnikli. Role manazera jako spojovatele ma
za ukol hlavné komunikace a vytvareni kontaktl. Je dilezité, aby nadfizeni véd¢li, co
délaji podfizeni, aby v rliznych ¢astech firmy nedélali kontraproduktivni praci, ale
idealné, aby prace na sebe navazovala, coz pfinese zajisté firm¢ vice financi. Spojovatel
ma dale za ukol vyhledavat nové obchodni partnery, kteti by méli zajem o sluzby nebo

zbozi dané firmy a firma by se diky tomu mohla vic a vic rozrust.

Informacéni role manaZera se d€li na roli pfijemce informaci, na roli Sifitele
informaci a na roli mluv¢iho informaci. Hlavnim ukolem role piijemce je ziskavani
informaci, at’ uz formalné¢ (na pracovnich poradach, online management meetingu,
internetu atd.), tak ale i neformalné (ptatelsky obéd, setkani na vecirku, turnaj v golfu
atd.). Kdyz manazer pftijal dilezitou informaci, at uz formalné ¢i neformalné, jeho
informacéni role se zpfijemce informace stava Sifitelem informace. Role Sifitele
informace ziskané informace vhodné zformuluje, aby ptedal dal jen veskeré dulezité
informace, tak aby byla pro zaméstnance tato informace uzite¢nd, pokud by méla i

sebemensi kladny ¢i negativni dopad na firmu. Role mluv¢iho je duleZita v reprezentaci.

16 12. Management: Manazerské role (ekospace.cz), ze dne 19. 10. 2014; [online]. [cit. 12. 3. 2022]
Y PILAROVA, Irena. Leadership & management development: role, iilohy a kompetence managerii a
lidri. Praha: Grada, 2016. ISBN 978-80-247-5721-6.
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Manazer, ktery ma veskeré dulezité informace, ale umi si davat pozor, co smi pustit dél

a co uz ne.’8

Rozhodovaci role manazera se sklada z role podnikatele, z role feSitele problému,
dale z role distributora zdroji a zrole vyjednavace. K vykonu rozhodovacich roli je
poticba, aby manazer m¢l pravomoc rozhodovat. V roli podnikatele musi manazer
sméfovat k tomu, aby se firma rozristala, rozhoduje o chodu firmy, na ¢em podfizeni
pracovnici maji ¢i nemaji pracovat, jak maji pracovat. Manazer v této roli musi mit
schopnost posoudit, zda se jednd o velké nebezpeci, které by mohlo firmu znicit nebo
zda se takovy risk vyplati. Role feSitele problémi rozhoduje 0 tom, jak se bude dany
problém, ktery vznikl, fesit. Ukolem této role je vracet do firmy uréitou stabilitu, aby
mifila k rozvoji. Distributor zdroji, kdy v tomto pfipad¢ jsou zdroje nejen majetek a
finance firmy, ale i podfizeni pracovnici firmy, rozhoduje o tom, jak bude s t€mito
zdroji nakladano. Role vyjednavace ma na starosti rozhodovat o tom, jaké smlouvy a

dohody budou ¢i nebudou sjednany a za jakych podminek.*®

Odlisné rozdéleni roli manazera najdeme od J. Plaminka a R. FiSera (publikace:

Rizeni podle kompetenci, 2005), kteii role d&li na lidra, manaZera a vykonavatele.

»Vynikajicim lidrem je clovek, ktery dokdze primét jiné lidi k tomu, aby délali néco,

do ceho se jim nechtélo, a aby to délali radi* — S. Truman

V roli lidra (angl. leader, v ptekladu viidce) musi umét spravné motivovat lidi, vést
je, stanovit jim spravny smér k vytouzenému cili, dokéze srozumitelné popsat jeho vizi,
odpovédét na otazky, vysvétlit diivody, zajima se o mezilidské vztahy. Ukolem viidce je
tvorba strategie (strategii je mysleno jako strategicky a takticky plan k fungovani a
vyvoji firmy) a prodej strategie (to v sobé zahrnuje dovednost prezentovat strategii,
ziskat si pozornost a sympatie a hlavné ziskat pochopeni, jak je strategie myslena), musi

umét rozhodovat za kazdé situace pokud moZzno racionalné. 20

B PILAROVA, Irena. Leadership & management development: role, ilohy a kompetence managerii a
lidri. Praha: Grada, 2016. ISBN 978-80-247-5721-6.

¥ MASLEJ, Miroslava - KONTROLA (unob.cz); [online]. [cit. 8. 3. 2022]

20 BENES, Jaroslav. Slovnik moderniho manazera: zdkladni pojmy z managementu a marketingu. Cheb:

HB Print, 2012. ISBN 978-80-87252-01-7.
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Role manazera mé& za ukol planovani, kontrolovéni, ale i zajistit Skoleni
zaméstnanct, aby stanovenych cilii od lidra bylo dosazeno. Manazer by proto mél byt
schopen myslet v souvislostech, mél by umét delegovat, kontrolovat atd. Za Klicové
ulohy se v této roli berou: fizeni procesu, fizeni lidi, fizeni rozpocta, fizeni projekth.
Napt. klicova uloha fizeni lidi uz zaciné pfi jejich vybéru z uchazect, dale je potieba
ptfijaté uchazece zacvi¢it, vhodn¢ je motivovat, zaddvat srozumiteln¢ jejich préaci,
hodnotit, podle vykonu odménovat, fesit piipadné konflikty a v nejnepiijemnéjSim

piipadé 1 propoustét. 2

Posledni ze tech roli podle Jifiho Plaminka a Romana FiSera je role vykonavatele,

kterd je charakterizovana ukoly: podavani vykonu, poskytovani specifickych zdroji,
pecovani o vlastni zdroje.

strategicky VEDENI obecné
ramec (role lidra) prostiedi
trini

( RIZENI (role manazera) ) w — prostred

externi pozadavky interni interni externi
dodavatelé na vykon zdroje produkty zakaznici
externi externi
(2 droje) ( VYKON (role vykonavatele, resp. operitora) ) produkty

Obr. &. 3 - Funk¢ni model firmy; autor Jifi Plaminek?

2L PILAROVA, Irena. Leadership & management development: role, ilohy a kompetence managerii a
lidri. Praha: Grada, 2016. ISBN 978-80-247-5721-6.

22 PLAMINEK, Jiti. Pritvodce moderniho ndcelnika: management pro pokrocilé. Praha: Management
Press, 2017. str. 13. ISBN 978-80-7261-470-7.
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1.2.  Time management
Anglické slovicko ,,to manage* v Ceském vyznamu spravovat, vést, fidit. Celé tohle
spojeni lze prelozit jako ,,organizaci ¢asu®. Umét si zorganizovat svijj ¢as, abychom ho

vyuzili efektivng, chce dost Casto pevnou vili a uréité schopnosti, dovednosti a znalosti.

Diky metoddam a nastrojiim, které time management nabizi, si lze dopomoct k tomu,
abychom nas cas co nejlépe vyuzili, stihli vSechno dulezité a nemuseli kvili tomu
vynechavat spanek nebo oblibené Cinnosti. Jedna se v podstaté¢ o spravné a efektivni
hospodareni s casem. Je dilezité si to umét v praci, ale i v osobnim zivoté nastavit tak,
abychom se necitili pfepracovani a abychom nebyli ve stresu z toho, Ze nemame nic

hotovo.

Time management nas ve shrnuti uci - jak planovat a rozvrhovat cas; jak byt
efektivni; uci stanovit si cile a tkoly, pomaha s urceni cilli a ukolt, které jsou dilezité a
kter¢ tolik ne; ukazuje ndm tzv. zlodg€je Casu, jak spravné delegovat tkoly, jak provadéet
kontroly a i se zamé&fuje na osobni rust jedince. Velmi dilezitou roli hraje motivace a

, v 2
sebekazen.?®

1.2.1. Vyvoj time managementu

Nikoho nejspi§ nepiekvapi, Ze vyvoj time managementu vzeSel z ,,papirkové
metody*. Aby ¢lovék nemusel na tkoly potdd myslet a byt ve stresu, na co zapomnél,
napsal si tikoly na papir a existence papirkti znamenala seznam ukold, CO je potieba

splnit.

Druhé generace vyvoje time managementu navazuje na papirkovou metodu, ale uz
se nejednd pouze o papirky s tkoly (CO), ale lidé se zacali ukoly a povinnosti zapisovat
do kalendare a diafe, takze védeli i KDY ukoly budou plnit. Tato metoda je i v dnesni

dobg stale nejvice pouzivana.

Prvni a druha generace vyvoje time managementu je ve své podstaté jen zapisovani,

at’ uz zapisovani na papir nebo do kalendare/diate, stale je to pocatek vyvoje, proto

B KRATKA, Lucie - Jak pouzivat to do list a zlepsit time management? - ZijUsp&ing.cz (zijuspesne.cz),
publikovano 20. 10. 2020; [online]. [cit. 19. 3. 2022]

2 BRODSKY, Jan. Time management. Praha: Ustav prava a pravni védy, 2014. Pravo - edice pro pravo a
management. ISBN 978-80-905247-9-8.
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manazer, ktery chce umét naprosto skvéle a efektivné ovladdat time management a

nechce si nechéavat utikat ¢as mezi prsty, mél by spise pouzivat uz dokonalejsi novejsi

zpusoby time managementu.25

Ve treti generaci vyvoje se piidava otdzka JAK povinnost udélat, aby bylo
efektivné a rychle udélano. Proto se v této generaci vice mluvi o tymové préci,
nastroji bude ukol plnén atd. V této generaci se zacal pouzivat planovaci kalendar/diar
(at’ uz papirovy nebo online). Rozdil oproti obycCejnému kalendari/diafi ma zasadné
Vtom, Ze se jednd o krouzkovou vazbu, kam lze piifazovat papiry s pozndmkami,

pridavat roztfid’ovace a vice si planovaci systém ptizptisobit vlastnim potiebam.

Ctvrta generace uz Uplné tolik spole¢ného s time managementem nema — jedna se

spiSe o fizeni vlastniho Zivota. PInéni snii a tuzeb, seberealizace. Coz ale nevylucuje, ze
. : L y , .2 o

se V této generaci neobjevuji prvky piedchozich generaci. ?° Podle Grubera se jednéa o

r 4 . ~ r 14 w7 ~ M O W 27
finélni generaci, Zddn4 dal$i generace uz existovat nemuze.

1.2.2. Zlodéji ¢asu

Za velkého zlodé&je jsou v dnesSni dobé piedev§sim mobily. Spoustu Casu uSetii, ale 1
spoustu ¢asu zbyte¢né seberou. Jedna se napf. o neplanované telefonaty, které mohou
manazerum rozhodit cely denni plan, dale to mizou byt naptiklad rusivé a nedilezité
zpravy v pracovni dobé&, které se netykaji prace, ale soukromého Zivota. Kazdé
upozornéni na mobilu narusi soustfedéni na dany ukol. Proto je vhodné, aby manazer
mobil odlozil stranou a az v ur€ity Cas, ktery si naplanoval, obvolal ty, ktefi néco
potiebovali. OvSem 1 jemu se mlZe stat, Ze pii volani zpét se tomu ¢lovéku nedovola.
Proto se Casto stava, Ze manazefi maji své asistenty/asistentky, ktefi by méli brat hovory
a nasledné je vyfizovat. Jedna se o jeden ze zdkladnich delegovanych tkolii manazera

na podiizenou osobu. Pokud manazer nema na koho delegovat tento tikol nebo se jedna

 GRUBER, David. Time management. prokrastinace, konflikty, porady, vyjednavani, emaily, mobily,
anglictina. 4. aktualizované a roz§itené vydani. Praha: Management Press, 2017. ISBN 978-80-7261-480-
6.

6 BRODSKY, Jan. Time management. Praha: Ustav prava a pravni védy, 2014. Pravo - edice pro pravo a
management. ISBN 978-80-905247-9-8.

2 GRUBER, David. Time management: prokrastinace, konflikty, porady, vyjedndvdni, emaily, mobily,
anglictina. 4. aktualizované a rozsifené vydani. Praha: Management Press, 2017. ISBN 978-80-7261-480-
6.
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o zalezitost, kterou miize vyfidit pouze on, je vhodné se na hovoru pfedem domluvit a

zajistit si na to ,,Casové okénko* v rozvrhu.

Velkym zlod&jem &asu je, Ze spoustu lidi neumi fikat NE. Clovék se chce pokud
mozno kazdému zavdéCit a na tkor svého vlastniho ¢asu, ud€laji i praci za nékoho
jiného, i kdyZ se jim viibec nechce, i kdyz maji své prace vic nez dost. Jenze problém je
V tom, ze se spousta lidi boji, ze kdyz feknou ,,ne®, tak se ptist¢ pomoci nedockaji oni
nebo Ze se na n& budou lidi §patné koukat.”® Uméni fikat NE nejde hned kazdému, ale

kazdé ANO znamena NE pro néco jiného.29

Dal$im velmi ¢astym zlodéjem casu je Spatné pldnovani. Nize v metodach time
manazer €init hned rdno, nejméné dilezité v poobédové tinaveé a celkem dillezité ukoly
¢init az kdyz nabere tzv. druhy dech. Jenze spoustu lidi za¢ind svlij pracovni den ¢tenim
emaill (coz je o néco lepsi varianta) nebo kldbosenim s kolegy u kaficka, surfovani po
internetu a tak (horsi varianty). Re$eni emailové korespondence by se idealnd podle
metody time managementu mélo fesit v poobédové Unavé (vyjimka ovSem miiZze byt,

pokud manazer &eka dilezity email, ktery nesnese odklad).®

Zlodéjem casu obvykle byva i nepotadek a chaos na pracovnim stole, ve skiinikach,
Vv Suplicich, v Sanonech, v papirech a v pracovnim elektronickém zatizeni (pocitac,
notebook, mobil, tablet atd.). Pofddek a spravné oznaceni Sanont uSetii spoustu Casu i
stresu pii1 hledani potfebného pfedmétu nebo papiru. Doporucuje se nemit na stole vic
jak 10 véci, protoze moc véci odtrhavad pozornost od ¢innosti, 1 kdyz si to nemusi

oy .31
manazer Upln& uvédomit.

Svolavani kratkych a celkem Castych porad, které nepfinesou zadné piinosy, ale jen
pracovnikiim seberou ¢as = zlod€) Casu. Proto je produktivngjsi svolat jednu velkou

poradu, ktera bude mit n€kolik blokl. Je vhodné, aby byl uren vedouci (v podstaté

%8 Time management (publi.cz); [online]. [cit. 7. 3. 2022]

2 KRUSE, Kevin. Moderni time management: zdvojndsobte svou produktivitu, aniz byste se citili
prepracovani. Ptelozil René SOUCEK. Praha: Grada, 2019. ISBN 978-80-271-2452-7.

% KRUSE, Kevin. Moderni time management: zdvojndsobte svou produktivitu, anii byste se citili
prepracovani. Ptelozil René SOUCEK. Praha: Grada, 2019. ISBN 978-80-271-2452-7.

L UHLIG, Beatris. Time management: staiite se pdnem svého casu. Praha: Grada, 2008. Praxe & kariéra.

ISBN 978-80-24726-61-8.
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moderator) porady a aby lidé, ktefi dostanou slovo k pfednesu, at’ uz dobrych nebo
Spatnych informaci, byli dostatecné pfipraveni, jelikoz nepfipravenost je téz brand jako
zlod¢j casu. Je doporuceno informovani ucastnikii vétSi porady v dostatecném
predstihu. Dulezité je mit harmonogram a pokud mozno drzet se ho, ale zajistit si i

asovou rezervu (viz napk. Pravidlo 60/20/20).%

Dalsimi zlodé€ji casu muze byt prehnany perfekcionismus, chybéjici motivace,

tikoly nedotazené do konce a dost &asto se jedna o prokrastinaci.®

1.2.3. Déleni managementu

Management se podle vykonu a funkce manazera mize d¢lit na liniovy, stfedni a
vrcholovy. Dost zélezi i1 na velikosti dané firmy. V menSich firmach se mulze stat, ze
rozdéleni managementu na liniovy, stfedni a vrcholovy bychom tam jen tézko nasli,
z toho divodil, Ze majitel zastava zaroven funkci manazera a téch par lidi, ktefi mu jsou
podfizeni, zvladne kontrolovat a motivovat sdm, ale ve vétSich firmach byva celkem

takovéhle déleni managementu bézné, jelikoz by pouze majitel firmy na to nestacil. 34

Liniovy management - manazefi tohoto prvniho nejnizsiho stupné ptimo dohlizi na
své zaméstnance, jednd se napf. o stani¢ni zdravotni sestru, ktera dohlizi nad ostatnimi
zdravotnimi sestry a zajiSt'uje operativni ukoly - pldnuje jim sluzby, teSi pifipadné

vvvvv

manazera jsou dulezité nejen odborné znalosti v oboru, ale i umét motivovat

zamé&stnance k lepSim Vykonﬁm.?’5

Sttedni management - z anglického ,middle*. Pracovnik na stfedni Urovni
managementu by mél byt schopen fidit operacni €innosti a skvéle ovladat komunikaci.

Mezi management sttedniho stupné patii napt. personalista, IT manaZer atd., jedna se o

%2 Time management (publi.cz); [online]. [cit. 7. 3. 2022]

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

% BENES, Jaroslav. Slovnik moderniho manazera: zdkladni pojmy z managementu a marketingu. Cheb:
HB Print, 2012. str. 8. ISBN 978-80-87252-01-7.

% BENES, Jaroslav. Slovnik moderniho manazera: zdkladni pojmy z managementu a marketingu. Cheb:

HB Print, 2012. ISBN 978-80-87252-01-7.
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vedouci pracovniky z vice riznych odvétvi. Oproti liniovému manazerovi je na této

’ . Low o ’ . ror . .7 36
urovni méné kontrolovani, ale vice planovani a organizovani.

Top management - nékde oznacovano jako vrcholovy management. Jednd se o
nejvyssi pozici manazera. Tito manazeti ovliviiuji chod firmy, na této pozici mohou byt
nekdy 1 vlastnici firmy, to se predevsim stava v mensich firméach. Musi umét strategicky
premyslet velmi dlouhodobé, aby firma nezkrachovala, ale rozvijela se. Na této pozici je
velmi dilezité umét planovat, jelikoz to ovlivni chod celé firmy. Za klic¢ovou dovednost

manazera Se povazuje schopnost fidit organizaci jako systém.37

1.2.4. Metody time managementu

Time management znd mnoho zaru¢enych metod, jak uspésné zefektivnit a vyuzit
Cas, respektive jak scasem spravné hospodafit. Mezi nejznaméj$i metody patii
naptiklad Paretovo pravidlo, znamé téz jako Pravidlo 80/20, coz vice charakterizuje
princip jeho fungovani. Mezi dal$i metodu time managementu je urcité potfeba zminit
Metoda ABC, ktera rozd€luje ukoly do tfech kategorii podle jejich dilezitosti a
naléhavosti. Od Metody ABC existuje druhd verze - Metoda 65/20/15, ktera taky
rozdéluje tkoly do tii kategorii. | Eisenhowertiv princip rozdéluje ukoly podle
naléhavosti a dlleZitosti, ale jeho dé€leni je na Ctyfi skupiny, pficemz fika/radi, jaké
ukoly vytesit hned a osobné, které pozdéji osobné, které tikoly jsou vhodné na né¢koho
delegovat nebo vytizovat v blocich postupné a které vyhodit, protoZe by se jednalo o
ztratu Casu. Pro upfesnéni neexistuje zadny piesny seznam, co do které kategorie
naléhavosti a dulezitosti patii, to musi kazdy manazer posoudit individudlné sam.
Pravidlo 60/20/20 doporucuje si naplanovat pouze 60% pracovni doby. Modernéjsi

metoda SORUZ, ktera nese nazev podle pocate¢nych pismen jeji charakteristiky.

Paretovo pravidlo
Muze mit i oznaceni jako Pravidlo 80/20, ale Castéji jako Paretovo pravidlo po
Italovi Vilfredu Federicu Damasu Paretovi, ekonom a sociolog, ktery ptisel na to, ze 80

% bohatstvi v Italii vlastni pouze 20 % ob¢antl. Casem se zjistilo, Ze Paretovo pravidlo

% MASLEJ, Miroslava - KONTROLA (unob.cz); [online]. [cit. 8. 3. 2022]

%" Ing. Milan Lindner, Ph.D.; Seminaf: KSR/Organiza¢ni procesy ve vefejné spravé
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80/20 plati i ve spousté dalSich piipadech a lze tedy fict, ze ,,80 % vysledku se zaklada

na pouhych 20 % cinnosti“®

Z knihy K. Kruse je dost vystiznd véta od Jamese Schramko (zakladatele webu
SuperFastBusiness) — ,,Je mi jasné, zZe nemiizu délat vSechno, proto se zabyvam jen tim,
CO je opravdu diilezité. Drzim se pravidla 80/20. “3 Je potieba nejvice casu (80 %)
vénovat konkrétni jedné z x Cinnosti (20 %), abychom v ni byli fakt Gspésni, napft.
vzorny student 80 % casu vénuje uceni a 20 % cCasu ostatnim zalibdm; vétSinu svého
Casu (80 %) travime spiSe s par prateli (20 %) a na vétSinu ostatnich pratel (80 %) nam
zbude mén¢ ¢asu (20 %). U manaZera se miZe jednat o to, ze nejvice (80 %) svého Casu
vénuje dilezitym a naléhavym tkolim, kterych je méné (20 %) a zbylym ukoltim, které
nejsou tolik dulezité, ale je jich daleko vic (80 %), vénuje pouze méné Casu (20 %

Z pracovniho dne).

Tohle pravidlo neni idedlni pro kazdého — urcité ne pro perfekcionisty. Ovsem
timto pravidlem by se mohli naucit, Ze ne vSechno musi byt dokonalé. Jak je vyse

zminéno — 1 pfili§ velky perfekcionismus se fadi jako zlod¢j ¢asu.

Metoda ABC
Prvni typ podle Metody ABC je roztfidéni seznamu ukolt podle kategorii:

A) Dulezité a zaroven naléhavé tikoly
B) Dulezité nebo naléhavé ukoly
C) Obvyklé ¢i standardni ukoly

Jako prvni bod je dulezité umét spravné si roztiidit tkoly, kterym pozdé€ji podle
priority pfifadime i ¢as konani. Ukoly A), které jsem ze seznamu nejdilezit&jsi +
chvataji, je nejidealn&jsi teSit dopoledne, kdy mozek neni unaveny a zvladne toho
nejvic. Po obéd¢ je vhodné se vrhnout na ukoly z kategorie C), jelikoz se miize projevit

popoledni tnava. Kdyz se sily opét rozjedou, je vhodny ¢as na tkoly ze skupiny B).

$BRODSKY, Jan. Time management. Praha: Ustav prava a pravni védy, 2014. Pravo - edice pro pravo a
management. str. 43. ISBN 978-80-905247-9-8.
% KRUSE, Kevin. Moderni time management: zdvojndsobte svou produktivitu, aniz byste se citili

prepracovani. Ptelozil René SOUCEK. Praha: Grada, 2019. str. 89. ISBN 978-80-271-2452-7.
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Metoda 65/20/15

Druhy typ Metody ABC, znama spise jako Metoda 65/20/15, rozdeluje tkoly do
kategorii: A) velmi dulezité ukoly (1-2 tkoly/den), B) stfedné dulezité ukoly, které lze
delegovat (2-3 tkoly/den), C) mén¢ dulezité tkoly. Je dulezité si na den nenaplanovat
toho zbyte¢né moc, urcité je potieba jako manazer mit i rezervni Cas na nastalé situace a
problémy. Tato metoda fika to, ze tikoly C), které jsou nejméné dilezité (15) a které by
vyzadovaly hodné Casu (65), coz by ale nepfineslo velky pfinos (15), omezit a vénovat
jim maximaln¢ 1 hodinu/den. Zatimco ukoly A), které jsou dulezité (pfinesou 65 %
uzitkd) a trvaly by ve skutecnosti méné ¢asu (15), vénovat jim toho Casu vice, ale aby

vysledek stal za to.*°

Eisenhoweruv princip
Princip podle prezidenta USA Dwighta D. Eisenhowera — piistupovat k ¢innostem

systematicky podle jejich priorit, tedy fesit jak moc jsou dilezité a naléhavé.

NALEHAVOST

B A
- naplinovat - fesit ihned
— - dBlat sa - vyresit osobné
7 delat sam y
o
=
M~
Ll
J— |
o)
(=) 0 C
- zahodit - delegovat
- zhavit se - vyfizovat v blocich

Obr. ¢. 4 - Eisenhowertv princip; vlastni tvorba

| v Eisenhowerové principu najdeme ve své podstaté metodu 65/20/15, jelikoz je

dilezité si rozttidit ikoly - naplanovat jim vénovany cas a kolik pfinesou vysledki.

Sektor A - Naléhavé a dulezité tkoly — tvoii 15 % vSech ukold a pfinesou 65 %
vysledki;
Sektor B - Nenaléhavé, ale dulezité — tvoii 20 % a piinesou 20 %,

“ BRODSKY, Jan. Time management. Praha: Ustav préva a pravni védy, 2014. Pravo - edice pro pravo a
management. ISBN 978-80-905247-9-8.
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Sektor C - Naléhavé, ale méné dulezité + sektor O - Nenaléhavé a nedulezité — tvori

65 % tkold, ale pFinesou jen 15 % vysledki.*!

Ukoly, které jsou naléhavé a dileZité je potieba vy¥idit co nejdiive a idealné
osobn¢. Dulezité, ale nenaléhavé tkoly je vhodné upln¢ neodkladat, ale mit to jako
prioritu ¢islo 2, jelikoz pfinesou velky uzitek, idedln€ na nich pracovat postupné, aby se
nezacaly hromadit a manaZer se nedostal do stresové situace, kdy by se z nenaléhavych
ukolii staly naléhavé. Prioritou ¢islo 3 jsou ukoly naléhavé, ale nediilezité — jedna se o
takové zalezitosti, které je vhodné delegovat nebo odmitnout, neztracet s nimi zbyte¢né
moc drahocenného Casu, ktery je potiebny na ukoly ,,diilezité + naléhavé™ a ,,dtlezité +
nenaléhavé®. Jedna se napiiklad o vyfizovani a tfidéni emailové pracovni komunikace.
Potadek, at’ uz na pracovnim stole, tak i v pocitaci, je velmi dilezity. Idedlni je proto
email rovnou po prvnim precteni zatiidit do slozky, nez se pozdé&ji vracet k vice

zpravam a znovu je ¢ist, protoze to bere Cas.

Posledni skupinou, nelze tyto tkoly oznacit ani jako prioritu ¢islo 4, jsou tkoly,
které nejsou dulezité a nejsou ani naléhavé. Jednd se o zalezitosti, které neposunou
manazera k uspéchu, kterého chce dosdhnout, jedna se naptiklad o prohlizeni socialnich
siti, chatovani pfes socidlni sité, brouzdani po internetu, zbytecné dlouhé telefonaty,
které nefesi pracovni zalezitosti atd., celkové feCeno — jedna se o prokrastinaci, které by
se mé&l manaZzer V pracovni dob¢ a 1 v osobnim Zivoté vyhnou'[.42 Psani pfes socidlni sité
je velmi zradny zlod€j ¢asu a mélo by se tomu v praci vyvarovat, i pfes to, ze se fesi
pracovni téma - ¢loveék sice posle kratkou zpravu, coz moc C€asu nezabere, ale ocekava
odpovéd, takze se uplné nesoustifedi na vykon prace, jenze ta odpovéd’ nemusi piijit

hned, ale tieba po 20 minutach nebo az po hodiné.

* BRODSKY, Jan. Time management. Praha: Ustav préva a pravni védy, 2014. Pravo - edice pro pravo a
management. ISBN 978-80-905247-9-8.

2 KRATKA, Lucie - Jak pouzivat to do list a zlepsit time management? - ZijUsp&né.cz (zijuspesne.cz),
publikovano 20. 10. 2020; [online]. [cit. 25. 2. 2022]
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Pravidlo 60/20/20
Tahle metoda se oproti ptfedchozim odliSuje tim, ze ndm radi, abychom veskery
sviyj €as zaplnili pouze z 60 % plany. Zbylych 40 % casu rozdélili na 20 % na necekané

situace a druhych 20 % mit jako rezervu pfi rusivych elementech.®

Uméni rikat NE
»nazim se mit stale na paméti tuto poucku: Vse, cemu reknete ,,ano*, znamend, zZe

Fikate ,,ne " nécemu jinéemu.*“ — Melanie Bensonova

Uméni fikat ,,ne urcité nespociva v tom na vSechno fikat pouze ,,ne®, ale poradné
si odpovéd’ promyslet. Jelikoz den je omezeny pouze na 24 hodin a pokud uz manazer
potvrdi ucast jako fecnik na konferenci ,,A*, ale pozdé&ji mu ptijde pozvanka na 100x
lepsi konferenci ,,B%, tak pokud ma aspon trochu diistojnost, tak nebude rusit svoji ucast
na konferenci ,,A“, i kdyz je to pro n& horsi a ne tolik lakava moznost. Z tohoto
davodd, i kdyz je to az za x mésict, by si mé¢l byt ¢lovek naprosto jisty, na co odpovida

. . , vy e, 44
,»ano* a jestli to nebude na ukor né¢emu jinému.

Vétsina lidi neumi fikat ,,ne, protoze se chtéji vSem zavdécit, neodhadnou cas,
ktery jim to zabere, boji se, Ze odmitnutim pozadavku doty€nou osobu urazi atd. Jenze

pokud manazer neumi fikat ,,ne, okrada tim nejen sebe, ale i firmu o drahocenny ¢as. A

¢as jsou penize.

Metoda S.O.R.U.Z.
Metoda S.O.R.U.Z. ma nazev odvozeny od pocatecnich pismen kroki, podle
kterych se bude vyuzivat. Najdeme v ni 1 ¢asti jinych metod, na které tato metoda

navazuje.

»S — sumarizace ukolii (shrnuti cinnosti, které nds v urcity den cekaji, zahrnuti i

nevyrizenych ukolii z minulych dnit)

O — odhad casu na jednotlivé cinnosti (odhadnout, kolik ¢asu nam bude ta ktera cinnost

trvat, doby nutné na presun z jednoho mista na druhé)

* BRODSKY, Jan. Time management. Praha: Ustav préva a pravni védy, 2014. Pravo - edice pro pravo a
management. ISBN 978-80-905247-9-8.
* KRUSE, Kevin. Moderni time management: zdvojndsobte svou produktivitu, aniz byste se citili

prepracovani. Pielozil René SOUCEK. Praha: Grada, 2019. ISBN 978-80-271-2452-7.
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R — rezervni cas (nikdy nesmime zapomenout na ponechani si néjakého rezervniho casu,

minimalné to je 20 % pracovni doby)

U — urceni priorit (pohledem na denni plan zhodnotime, jaka cinnost bude mit jakou
prioritu a ukoly s nejvy$si prioritou si naplinujeme na dcdst dne, kdy jsme

nejproduktivnejsi)

Z — zpétna kontrola (na konci pracovni doby nastava cas pro zhodnoceni denniho planu
a pro zjisteni, zda byl den naplinovany realisticky, byl nadhodnoceny, ci dokonce

podhodnoceny) “®

Nejedna se o zadny novy objev v této metodé, ale prehledné vyjadieni, jak by mélo
vypadat planovani dne. I v této metod¢ se prolinaji jiné metody. U pismene ,,R*
rezervni Cas, kde je doporuceno nechat si 20 % z pracovniho dne nenapldnovano ma
znaky pravidla 60/20/20. Pismena ,,S“ a ,,U* — sumarizace ukold a urceni priorit — zde

se daji pouzit metody ABC nebo Eisenhowertiv princip.

Timeboxing

Jedna se o metodu, ktera radi si predem rozplanovat tikoly do ¢asovych intervald,
casovych boxi, kde je urCeny piesny zacatek a presny konec, idealné s malou ¢asovou
rezervou. Casové rezerva ale nesmi mit piili§ velka, aby to nesvadélo k prokrastinaci.
Metoda timeboxing by pravé méla pomahat proti prokrastinaci, ale problém s ni mohou
mit tfeba perfekcionalisté, ov§em i pro n¢ je tato metoda vhodn4, jen bude pro né daleko

roNr

téz81 se podle ni fidit, jelikoz sviij perfekcionalismus budou muset krotit.

V této metodé¢ je diilezita schopnost odhadnout pottebny ¢as na dany ukol, ale jinak
staci papirovy nebo elektronicky diaf, kam si lze zaznamenat kol s pfesnym Casem a

fidit se podle toho.*®

* KMOSEK, Petr - Metoda S.0.R.U.Z. — Petr Kmosek (kmosek.com); ze dne 18. 08. 2020; [online].
[cit. 22. 2. 2022]

* PROKOPOVA, Andrea - Timeboxing aneb jeden iikol, jeden ctverecek - Salmondo, ze dne 3. 10. 2017;
[online]. [cit. 22. 2. 2022]
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Metoda GTD
Predstavitelem této metody je David Allen, ktery napsal knihu ,,Mit vS§e hotovo —

Uméni produktivity bez stresu®, ktera se zabyva metodou Getting things done.

,, GETTING THINGS DONE is a personal productivity methodology that redefines

«47
(

how you approach your life and work. ,Mit v8e hotovo je metodologic osobni

produktivity, ktera nové definuje, jak piistupujete k vasemu zivotu a praci.®)

Jednd se novou metodu time managementu, kterd udava pét kroka k tomu, jak
vSechno v klidu a bez stresu zvladnout. Témi péti dilezitymi kroky této metody, které je
potieba udglat, jsou: 1. capture, 2. clarify, 3. organize, 4. reflect, 5. engage.*® (1.

zachytit, 2. vyjasnit, 3. organizovat, 4. odrazit, 5. zapojit se)

Prvnim krokem této metody GTD je zachytit veskeré ukoly, schiizky, seznamy atd.
do poznédmkového bloku (nezalezi na tom, jestli v papirové nebo elektronické verzi).
Dulezité na tomto kroku je, aby se vSechno z hlavy dostalo do poznamek a nebylo

potieba na cokoliv z toho, co miize byt zapsano, myslet.

Druhy krok je zpracovani téchto poznamek. Je podstatné si vyjasnit slozitost ¢i
vhodné si je rozporcovat na mensi ukoly a vykonavat postupné. Pokud se jedna o tkol,
jehoZz vyfizeni nezabere pfili§ ¢asu — coZ v této metod¢ plati pravidlo dvou minut, napf.
se jedna o kratkou odpovéd na email, je vhodné tento ukol vyftidit hned a aspon si ho

rovnou vyskrtnout z poznamkového bloku.

Organizovat = tieti krok metody getting things done. Jedna se o rozdéleni ukold,
jak moc jsou dilezité/nedilezité a naléhavé/nenaléhavé; nékterym piifadit datum a cas,
kdy vykonavat. Pfifazeni nemusi byt pouze Casové, ale je potieba koukat i na mista, aby
se nemuselo jet do vzdaleného mésta na dvakrat ¢i vickrat, ale vyfidit pokud mozno co
nejvice zalezitosti, které se daji vyfidit. V tomto kroku lze vyuzit star§Si metody,

napiiklad Eisenhoweridv princip, ktery pomaha pti rozd€lovani do ¢tyt sektort.

*" What is GTD - Getting Things Done®; [online]. [cit. 19. 3. 2022]
*8 What is GTD - Getting Things Done®; [online]. [cit. 19. 3. 2022]
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Krok ¢tvrty radi k tomu, aby byla provadénd kontrola pozndmek — Vv podstaté
takové zhodnoceni hotovych a cekajicich ukol, dopsani novych tkoli a seznamii,

ptipadné napsat k tomu poznamky, od kterych je mozné se odrazit.

Paty krok je poslednim krokem téch tikolu, které nebylo mozné vytidit béhem dvou

minut a tam neni nic piekvapujiciho, ale prosté to udélat.*

1.2.5. Nastroje time managementu

Za zékladni néstroj je urcité diaf. Ten v dneSni dobé ma mnoho podob a variant.
Muzeme se bavit o papirovém diéfi, ktery mizeme potidit piesné¢ takovy, ktery nam
vyhovuje a jen za par korun. At uz se rozhodneme pro diaf, ktery nabizi tydenni nebo
denni planovani, ma vyhodu v tom, Ze neni zavisly na elektrické energii, takze i pfi
vypadku se k poznamkam ¢lovék dostane. OvSem nevyhodou papirového diafe je, ze
neni mozné ho zaheslovat, nelze ho synchronizovat s jinym zafizenim a zalohovat.
Druhou verzi diafe je verze elektronicka, kterd mé prohozené vyhody a nevyhody oproti

diafi papirovém, ale i tady hrozi pfi chyb¢ ztrata dat.

O uroven vys lze zminit planovaci didfe, které neobsahuji pouze datované stranky,
ale maji moZznost vlozit do nich napt. adresaf, prazdné listy na poznamky, oddélovat je
zalozkami a vice si je prizptsobit podle sebe. Vyhodou je, Ze se nemusi kazdy rok
pofizovat cely nové, ale stai dokoupit pouze napln€¢ na novy rok. Dalsi vyhodou
planovaciho diafe je, Ze nemusi byt pouze od ledna do prosince, ale 1ze si ho rozsifit i na

dalsi mésice doptedu. Musi se ale pocitat s vétsi pofizovaci cenou.

Jak uZ je vySe zminéno v metodach, ze je dobré si ukoly roztiidit tfeba podle
metody ABC, tak i pravé seznamy ukolu patii mezi nastroje managementu, tzv. to-do
listy. Jedna se teda podle vyvoje o prvni generaci aneb ,,papirkova metoda“, kdy seznam
ukolt postupné odskrtavame. Pro spoustu manazerd to stadle mize byt nejvice vhodny
nastroj, ale pro n¢které manazery pravy opak, z diivodu, ze seznam kol na néj plisobi

tlak, ptivadi ho do stresové situace, kdyz neskrtne vSechny ukoly na seznamu. Proto je

®ALLEN, David. Mit vie 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.
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potieba, aby si kazdy individualng uvédomil, jestli je tento nastroj pro n&j vhodny.> Na
pozici manazera by mél byt ¢lovek, ktery zvlada stresové situace a tlaky, proto by
seznam neodskrtanych tkolti nem¢l nikomu vadit, ale time management nabizi naStésti

dost metod a nastroji, aby si kazdy naSel to idealni pro sebe.

Za sofistikovangjsi nastroj v time managementu je povazovana myslenkova mapa,
znamd téz jako mentdlni mapa. ,,Myslenkova mapa by se dala definovat jako tok
myslenek zachyceny obrdzky, slovy, pozndmkami, grafy.“>' V myslenkové mapé je
potieba si zvolit cil, kterého 1ze dosahnout postupnymi kroky, které je potieba si predem
stanovit. Vyhodou toho je, Ze si kazdy opét mize vytvorit vlastni mySlenkovou mapu
podle sebe a kdykoliv v pribéhu si tam cokoliv dopisovat nebo piepisovat, kdyz

dostane napad, jak cile dosdhnout efektivnéjsim zptisobem.

Zatim zminéné ndstroje jsou zaméiené na planovani urCitych ukold, ale velmi
dialezitym nastrojem je komunikace, ktera je velkym klicem tspéchu. Je potieba umét
se domluvit slovné (osobné, volani pfes mobil), ale i logicky a idealné kratce se umét
vyjadfit pisemné (email, SMS, dopis). Kratce z toho diivodu, Ze neni Cas ztracet Cas —
takze psanim ,,slohovky* zdrzuji nejen sebe, ale i adresata. Komunikace se samoziejmé
bere i jako funkce manazera, kterou uvedl Lyndall Fownes Urwick v roce 1943 ve své

knize.>

Y DUCHACKOVA, Daniela - Jak si snadno zlepsit time management? - Blog Orange Academy, ze dne
25.12. 2020; [online]. [cit. 7. 3. 2022]

L PILOUS, Patrik - Myslenkovd mapa: Co to je a jak si ji vytvorit? + Aplikace - ZijUsp&né.cz
(zijuspesne.cz), aktualizovano dne 28. 9. 2021; [online]. [cit. 27. 2. 2022]

%2 Manazerské funkce / &innosti (Managerial Functions / Activities) - ManagementMania.com, ze dne
18. 5. 2016; [online]. [cit. 21. 3. 2022]
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1.3. Prokrastinace

., Prokrastinace je strach z uspéchu. Lidé prokrastinuji, protoze se boji uspéchu.
Protoze uspéch je tézky, nese s sebou odpovédnost. Je proto mnohem jednodussi

prokrastinovat a zit dal... ** - Daniel Waitley

Prokrastinace vychazi z latinskych slovic¢ek pro crastinus — coz lze ptelozit jako
po zitrku. Dalsi vyznam se nachazi taktéz v latin¢ pro crastino — v piekladu do cestiny
jako odkladat.

Prokrastinace nerovna se lenost, coz je dilezité si zapamatovat, protoze Si Spoustu
lidi mysli, ze prokrastinace je lenost - je to ,,jen“ chorobné odkladani neptijemnéjSich ¢i
slozitéjSich tkold a rozhodnuti témi leh¢imi. Dtvod prokrastinace muize byt
nedostate¢na nebo zadna motivace nebo podcenovani svych momentalnich sil a emoci

s nadgji, 7e odlozit tikol na pozdé&ji, bude lepsi.>*

Rozdil mezi prokrastinatorem a lenochem je takovy, Ze lenoch nema zadny cil a je
mu jedno, jestli n¢jaky ukol splni nebo ne, zatimco prokrastinatorovi to fuk neni. Jak
tedy zjistit, jestli jsme lini nebo prokrastinujeme? V knize Time management od Jana
Brodského je zminén minitest: ,,Mdam cile? Mam plan? Mam praci? Mam stanovené
hodnoty? Mam stanovené priority? Mam kompetence? Mam zodpovédnost a veci mi
nejsou jedno? Mam motivaci? A bavi meé to? “ Jestli ¢lovek na vétsinu otazek odpovi

ANO, tak jen prokrastinuje.>

Prokrastinace se neda brat ani jako odpocinek, jelikoz dé€lame jiné véci, nez které
bychom délat méli, tim vynaklddame energii. Dalsi energii vynakladame vyc¢itkami, Ze
nedéldme to, co bychom spravné méli délat. Existuje velmi znamy fakt, Ze lidé vice
lituji toho, co v Zivot€ neudélali, nez toho co udélali. ,,Nad prokrastinaci vyhrajeme,

zlepsime-li svoji motivaci, akceschopnost, vystupy a 0bjektivitu.“56

¥ BRODSKY, Jan. Time management. Praha: Ustav prava a pravni védy, 2014. Pravo - edice pro pravo a
management. str. 64. ISBN 978-80-905247-9-8.

> KRUSE, Kevin. Moderni time management: zdvojndsobte svou produktivitu, aniz byste se citili
prepracovani. Ptelozil René SOUCEK. Praha: Grada, 2019. str. 40. ISBN 978-80-271-2452-7.

% BRODSKY, Jan. Time management. Praha: Ustav prava a pravni v&dy, 2014. Pravo - edice pro pravo a
management. str. 69. ISBN 978-80-905247-9-8.

% LUDWIG, Petr. Konec prokrastinace: [jak prestat odklidat a zacit #it naplno]. V Brn&: Jan Melvil,
2013. Briquet. ISBN 978-80-87270-51-6.
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Obr. €. 5 — Smycka prokrastinace; zdroj: Google obrazky

1.3.1. Motivace

Jak uz je vyse lehce zmin€no, K prokrastinaci se ¢lovék mize dostat i nedostatecnou
nebo Zadnou motivaci. Motivace pochazi z latinského movere — hybati, pohybovati®’.
Motivaci miiZze byt at’ uz osobni pifani, n€jakd odména nebo potfeba, musi byt vzdy

dostatec¢né silna.

VétSinu zaka ve Skolach motivuji vyborné znadmky od S$patnych, sportovce
K tréninku motivuje vyhra zlaté medaile a pracujici lidi motivuje vyplata. Motivace
ovSem nemusi byt jen pozitivni, ale Ize se namotivovat negativni — aneb co se stane,

kdyz udélame/neudélame to ¢i ono, coz mize byt néjaka sankce nebo $patné svédomi.

Motivace se d€li na vnéjsi a vnitfni. U vnitfni motivace uZ déland ¢innost je pro
v v . ’ vevr 1. v v v ;v - 58 vevr
¢lovéka motivace, zatimco u vnéjsi se docka odmeény az po dokonceni ¢innosti.”™ Vnéjsi

motivace je Castéjsi, ale kratkodobé&jsi — jedna se napft. o vyplatu, firemni benefity, dary

a dalsi movité véci. Vnitini motivace se ziskdva obtizngji, ale byva vétSinou

%" Motivace (publi.cz); [online]. [cit. 28. 2. 2022]
% BRODSKY, Jan. Time management. Praha: Ustav prava a pravni v&dy, 2014. Pravo - edice pro pravo a
management. str. 65. ISBN 978-80-905247-9-8.
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dlouhodobéjsi nez vnéjsi a je pro ¢loveka dilezitéjsi z davodu, aby se nékam posunul —

muze to byt naptiklad pravidelné cviceni, coz vede k lepsi fyzicce i postave. Vnitini

motivaci mize byt i uznani od ostatnich, porozuméni nebo uspokoj eni.>®

Motivace je ¢asto u kazdého odlisna, proto by si mél kazdy spravny manazer zjistit
spravnou motivaci svého zaméstnance. I manazeti, ktefi uz néjaky uspéch maji, tak ani

jejich motivace nebyva stejna (viz obrazek®).

MozZnost personalniho ristu, radost z dosazenych vysledkii
Dobry kolektiv, vysledky mé prace

Bavi mé PR
bavimé L. iarni rast

Zabezpecit se do budoucna.
bonusy lidé benefity
Moje prace je mé poslani ©
aby ma rodina méla lepsi Zivot

Obr. €. 6 — Motivace; vlastni tvorba pfes Survio

¥ PACOVSKY, Petr. Clovek a cas: time management IV. generace. Praha: Grada, ¢2006. Cesty k osobni
prosperité (Grada). ISBN 80-247-1701-8.

80 Vlastni dotaznikové Setieni, otdzka &. 17 — Co Vés motivuje K praci?; vytvofeno pfes Survio
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PRAKTICKA CAST

2. Vyzkumné Setieni

2.1. Dotaznikové Setreni

Na internetové strance www.survio.com byl vytvofen dotaznik k vyzkumnému
Setfeni, aby se zjistilo, jestli manazefi na riznych urovnich a v rznych sektorech znaji
pojmy ,.time management* a ,,prokrastinace®, jestli pouzivaji time management i ve své
praxi a jaka je jejich motivace. Vyhodou této webové stranky je, ze nabizi pfimy odkaz
na vytvoreny dotaznik. Dotaznik byl zaslan n¢kolika e-mailovym kontaktim, které jsou

na elektronickém portalu izemnich samosprav (Www.epusa.cz).

Z dtiivodu, aby byly odpovédi i z jinych sektorti, byli pozadani nejblizsi zndmi, jestli
by dotaznik pieposlali jejich nadfizenému nebo nékomu, kdo je manazerem, aby byl
vhodnym dotazovanym. Jelikoz bezplatnd verze Survio nabizi pouze 100 odpovédi
(nejspiS mési¢ng), proto nebyl dotaznik publikovan vetejné, aby se piedeslo, ze by

odpovidali nevhodni lidé a blokovali tim odpovéd’ od vhodného respondenta.

Dotaznik se skladéa z 16 uzavienych povinnych otazek a z jedné oteviené nepovinné
otazky. Prvni ¢ast dotazniku se ptala na zakladni informace o ¢loveéku (pohlavi, vékové
rozmezi, dosazené vzdélani). Dalsi otazky se tykaly postaveni manazera (v jakém
sektoru pracuje, kolik lidi je mu pfimo podfizeno, jakou pozici manaZera zastava).
Druha polovina dotazniku se zabyva planovanim, znalosti pojmu ,,time management™ a
pojmu ,,prokrastinace* a otazkou na zavér je, ktera jako jedind nebyla zaskrtavaci, ale

mohli se v ni libovolné a dobrovolné rozepsat - co je jejich motivace.
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2.2. Dotaznik
Na dotaznik odpovédélo celkem 33 lidi, z toho 18 muzl a 15 Zen, takze lze fict, ze

tento dotaznik je dost genderove vyvazeny.

1. Pohlavi:

® muz

Zena

Graf ¢. 1 — Pohlavi; vlastni zpracovani, vytvotfeno pies Survio

Veékové rozmezi bylo nejcastéji ve véku 45 — 54 let, celkem 13 1idi (6 zen, 7 muzu).
Pouze dva odpovidajici byli v nejstarsi skupiné 65+, jednalo se o 2 muze a pouze tfi
osoby (2 zeny a 1 muz) byli v nejmladsi skuping, ktera byla 18 — 24 let. V rozmezi 55 —
64 let se jednalo o 2 Zeny, 4 muze; opacné je tomu ve vékové skupiné 35 — 44 let, kde

odpovidaly 4 Zeny a pouze 2 muzi. Ve véku 25 — 34 let odpovidali 2 muzi a jedna Zena.
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2. V&kové rozmezi:
ODPOVED RESPONZI PODIL
45 - 54 |let 13 39.49
55 - 64 let 6 18.2%
35 -44 let 6 18.2%
25-34 let 3 9.1%
18 - 24 let 3 2.1%
65+ let 2 6.1%

Graf ¢. 2 — Vékové rozmezi; vlastni zpracovani, vytvoreno pies Survio

Dosazené vzdélani dopadlo dle predpokladu, ze nikdo neoznaci zakladni Skolu
nebo stfedni Skolu bez maturity. Nejcastéji z odpovidajicich jsou ti, ktefi maji
vystudovanou vysokou Skolu, ale i dost z odpovidajicich ma pouze stfedni Skolu

S maturitou.

Stredni Skolu s maturitou z dotazovanych ma 5 zen a 4 muzi, pficemz veékové
rozmezi je velmi rizné (18 — 64 let). Vyssi odbornou skolu vystudovaly z dotazovanych
4 Zeny, riznych vekovych kategorii, pfi¢emz 3 z nich jsou na pozici stfedniho manazera
a jedna na pozici liniového manaZera. Z dotazovanych, kteti vystudovali vysokou Skolu,

tak s vyssi prevahou jsou zde muzi (14) a pouze 6 Zen.
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3. Nejvyssi dosaZené vzdéldni:

20

v§ SS s maturitou VoS 5SS bez maturity z$

Graf ¢. 3 — Nejvyssi dosazené vzdélani; vlastni zpracovani, vytvofeno pies Survio

Ptiblizné pouze 60 % dotazovanych se zlcastnilo Skoleni nebo kurzu kvili pozici

manazera.

4. Zu&astnil/a jste se §koleni/kurzu kvuli pozici
manazera?

@ Ano

Ne

Graf ¢. 4 — Zuicastnil/a jste se Skoleni/kurzu kvuli pozici manazera?; vlastni zpracovani, vytvofeno pres

Survio
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Dalsi otazka dotazniku se zajimala o pocet podiizenych pracovnikil a s tim i dalsi
otazka, kolik lidi v dané organizaci pracuje. Za zajimavost je potfeba zminit, ze Z
5 manazert (3 Zeny a 2 muzi), ktefi nemaji zddného podiizeného, se jedna o 4 liniové
manazery a jednoho s6lo obchodnika a pouze 1 Zena z nich se zcastnila kurzu nebo
Skoleni time managementu. Pouze 3 z dotazovanych mé 41+ podtizenych — jedna se o 2
muze a 1 zenu, vSichni nad 45 let, s vysokou skolou a jedna se o vrcholové manazery

z vetejného nebo ze soukromého sektoru.

5. Kolik lidi je Vam pfimo podfizeno?

12
12 n
10
6 5
4 3
2
2
0
1-10

1M-25 0 41+ 26-40

o

Graf ¢. 5 — Kolik lidi je Vam pifimo podfizeno?; vlastni zpracovani, vytvofeno pies Survio

6. Kolik lidi pracuje ve Vasi organizaci celkem:

8 8
8
6 6
6
4
3
2
2

151- 200 51-100 201-999 101-150 1000+ do 50

Graf ¢. 6 — Kolik lidi pracuje ve Vasi organizaci celkem; vlastni zpracovani, vytvoteno pies Survio
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Pozici liniovych manaZzerti z dotazovanych zastava 7 zen a 5 muzi; 6 z nich ma
stiedni Skolu s maturitou; vékové rozmezi je i zde velmi rizné. Stejny pocet Zen (7) a
muzu (5) zastava i na pozici sttedniho manazera, zde uz se ale vice vyskytuje odpoveéd
ohledné vzdélani, ze maji vysokou Skolu, vyssi odbornou $kolu a pouze 2 uvedli stiedni

Skolu s maturitou. V oznaceni ,,jiné* odpoveédéli 2 — majitel firmy a s6lo obchodnik.

Velky genderovy rozdil je vidét na pozici vrcholového manazera, kde tuto pozici
zastava pouze jedna zena a Sest muzd, vSichni respondenti jsou star$i 45+, s vysokou

Skolou, pouze jeden z nich se nezucastnil Skoleni nebo kurzu kvili pozici manazera.

7. Vade pozice manazera:

=]

@

Stiedni manazer Liniovy manazer Vrcholovy manazer Jind pozice:

Graf ¢. 7 — VaSe pozice manazera; vlastni zpracovani, vytvofeno pies Survio

1000+ Odpovéd #6

Vyplnéno: brezen 7, 2022 19:42

7. Vase pozice manazZera:* Vyhodnocovat odpovéd «©
Liniovy manazer
@ Zdroje: Piimy odkaz

Stredni manazer | ® Cosi2ml7s

Vrcholovy manazer

Solo obchodnik v

Obr. ¢. 7— Odpoveéd’ €. 6 v Survio na otazku €. 7; vlastni tvorba
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7. Vase pozice manazera:* Odpoveéd #23
Vyplnéno: bfezen 14, 2022 21:45

Liniovy manazer
Vyhodnocovat odpovéd’ ()
Stfedni manazer

. . ¢ Zdroje: Piimy odkaz
Vrcholovy manazer

Majitel firmy v

® Cas:2m42s

Obr. ¢. 8 — Odpoved’ €. 23 v Survio na otazku €. 7; vlastni tvorba

U otazky ¢islo 8 je v grafu vidét, ze soukromy a vefejny sektor nasobné piesahuji

neziskovy sektor.

8.V jakém sektoru pracujete?
16

5 14

10

’ 3

0
0
v soukromeém ve vefejném v neziskovém v jiném:

Graf ¢. 8 — V jakém sektoru pracujete?; vlastni zpracovani, vytvotreno pies Survio

V otazce ¢. 9 bylo mozné zvolit vice odpovédi. Vic jak 1 rok — méné nez 5 let
odpovédéli pouze 3 dotazovani z riznych sektorti (soukromy i vefejny) a z riznych
pozic (stfedni i vrcholovy manazer a majitel firmy). 7 — 12 mésict si planuje z 33
celkem 8 lidi (3 Zeny, 5 muzh). K planovani 7 — 12 mésici oznacil jeden vrcholovy
manazer, ze si planuje i na 1 — 4 tydny. V tomto oznaceni to lze chépat tak, ze vyuziva

planovani velmi dilezitych véci dlouhodobé, ale vyuzivd uméni fikat NE, aby si
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nezablokoval svilj ¢as né¢im, co pro n¢j nema takovy vyznam a nechava si tam rezervu,

pokud by se naskytla lepsi varianta, jak vyuzit sviij Cas.

Nejvice z dotazovanych planuje na 1 — 6 mésicii doptedu. Z 8 lidi, ktefi odpoveédeli,
ze planuji pouze 1 — 4 tydny se jedna spise o liniové a stfedni manazery, pouze jeden
Z nich je vrcholovy, ktery zaroven ale planuje dlouhodobé¢ (vic jak 1 rok — méné€ nez 5
let). Ti, ktefi planuji pouze 1 — 6 dnt dopiedu se ani jeden z nich nezucastnil $koleni
nebo kurzu na pozici manazera, i tak se jednd jak o liniového, tak i 0 stiedniho

manazera, ovsem maji pod sebou 0 nebo 1 — 10 podtizenych.

Jeden, ktery oznacil, ze si neplanuje, je manazer liniovy v soukromém sektoru,
ktery md pod sebou 1 — 10 podfizenych a dosazené vzdélani mé stfedni Skolu

s maturitou — té€zko fict, jak funkce manazera bez planovani vypada a funguje.

9. Jak dlouho dopfedu si planujete?

12
10
8 8
4 3
2
2 1
0 0

1- 6 mésich 7-12 1-4tydny vic jak 1 rok 1-6dnd Neplanuji si Jinak... vicjak na 5
mésich dopfedu - let
méné nez 5
let

Graf ¢. 9 — Jak dlouho dopfedu si planujete?; vlastni zpracovani, vytvoreno pies Survio

Nejvyrovnangj$i odpovédi jsou urcité u otazky ¢. 10, kde odpovédi na pracovni
dobu byly velmi podobné. Otazka je polozena konkrétné na odpovidajici osoby, jakou
oni preferuji pracovni dobu, bohuzel az ted’ zpétné vychazi najevo, ze by bylo lepsi
polozit otazku, jakou pracovni dobu maji, jelikoz ,,volna pracovni doba“ bude spiSe

zbozné prani nez tak Casta redlnd moznost.

Pevna doba = doba, ktera je pfesné dana, Ze zaméstnanec bude naptiklad od 8:00 do

16:30 na pracovisti, pokud pfijde dfiv, tak je to jeho dobra viile, ktera se mu oviem do
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dochazky nezapocitava, ovSem nesmi odejit diiv. Pruzna pracovni doba, zndma i jako
klouzava® = doba, kdy urci zaméstnavatel ¢as, ve kterém zaméstnanec musi pracovat,
napi. 11h — 14h bude k dispozici v kancelafi, ale zacatek a konec si zaméstnanec muize
zvolit sam, ale musi splnit pocet hodin. Pocet hodin je upraveno v zékoniku prace, C.

zékona 262/2006 Sb., kde v § 79 je stanovena tydenni pracovni doba na 40 hodin®,

10. Jakou pracovni dobu preferujete?

12

1
10

Pruznou Pevnou Volnou Jinou:

Graf ¢. 10 — Jakou pracovni dobu preferujete?; vlastni zpracovani, vytvoieno ptes Survio

Na otazku odhadu &asu &. 11 odpovédél ,,spiSe ne pouze jeden manazer (SS
S maturitou, nezucastnil se $koleni/kurzu, liniovy manazer v soukromém sektoru, ktery
si neplanuje). Tento manazer dost rozbourdva standardy, vy¢niva z davu, ale nejspi$ mu
jeho ,,vyjimecnost* vychazi, kdyz méa pod sebou 1 — 10 lidi. Survio je anonymni
dotaznik, takZe nelze zjistit vice informaci, jak miZe na takové pozici s takovymto

pfistupem nékdo fungovat.

61 Jaké jsou vyhody a nevyhody pruzné pracovni doby? - Alveno.cz

62 Existuji i upravy poctu hodin, ale to se tyka napf. horniki nebo lidi ve vicesm&nném provozu
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Ukolu?

22

Spise ano Spise ne

11. Dokdazete odhadnout potiebny as ke splnéni

Graf ¢. 11 — Dokazete odhadnout potfebny cas ke splnéni tikolu?;

Survio

vlastni zpracovani, vytvoreno pies

Vsichni dotazovani nastésti pojem ,,time management® znaji.

12. Zndte pojem "time management"?

® im0

Graf ¢. 12 — Znate pojem ,,time management®?; vlastni zpracovani, vytvofeno pfes Survio
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Mezi ,,jiné“ nastroje time managementu byl k online diafi/kalendafi, ktery je
Vv dnesni dobé tolik oblibeny, k papirovému diafi/kalendari a k papirkdm/seznamu
s ukoly zminén 1 sekretariat. Je to celkem otazka k zamysleni — jestli fadit mezi metody,
kde se radi svoji praci delegovat na nékoho jiného nebo sekretaie/sekretaiku (piipadné
asistenta/asistentku) lze opravdu brat jako ndastroj. Zni to sice osklivé, ze se jednd o
osobu a nelze ji oznacit jako nastroj, ale urCitym pohledem to neni mysleno urcité
Spatn¢€, ani poniZujicim zptisobem, lze brat onu osobu i jako néstroj time managementu,
jelikoz hlid4, aby manazer na nic nezapomnél, planuje mu schiizky a celkové dost tidi
¢asovy harmonogram, kdyz k tomu ma od manazera urcité pravomoce a vi uz co a jak,

aby bylo vse v nejlepsim zajmu.

13. Jaké nastroje time managementu pouzZivate?

wn

Online diaf/kalendar Papirovy Listecky/seznamy s Nepouzivém Jiné:
(v mabilu, na diaf/kalendar ukoly
PC/ntb/tabletu,...)

Graf ¢. 13 — Jaké nastroje time managementu pouzivate?; vlastni zpracovani, vytvofeno pfes Survio

13. Jaké nastroje time managementu pouzivate?* Odpovéd #23
Vyberte jednu nebo vice odpoveédi Vyplnéno: biezen 14, 2022 21:45
Papirovy diaf/kalendar Vyhodnocovat edpovéd ()

Online diar/kalendar (v mobilu, na PC/ntb/tabletu,...)

@ Zdroje: Pfimy odkaz

ListeCky/seznamy s ukoly ® Cosi2md2s

Nepouzivam

sekretariat v

Obr. ¢. 9 — Odpoveéd’ €. 23 v Survio na otazku €. 13; vlastni tvorba
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Odpoveéd ,,ne* na otazku ¢. 14 uvedl manazer, ktery vycniva z davu celou dobu, ale
i manaZerka stfedni urovné, ktera ma vysokou Skolu a pouzivd nastroje jak

papirky/seznamy, tak i papirovy diat/kalendar.

U tiech osob, které nevyuzivaji time management i v soukromém zivoté, ale chtéli
by, je spolecné, ze se jednd o manaZery liniové v soukromém sektoru, ale pohlavi i

veékové rozmezi nebo vzdélani jsou zde odlisné.

14. Vyuzivate time management i v soukromém
Zivoté?

28

Ano Ne, ale chci Ne

Graf ¢. 14 — Vyuzivate time management i v soukromém Zivoté?; vlastni zpracovani, vytvofeno pres

Survio

| u otazky €. 15 najdeme rtiznorodou skupinku lidi, ktefi si nemysli, Ze by se time
management mél zafadit jako povinny pfedmét na Skolach. Spolecné téchto 5 lidi je

pouze to, ze se nezucastnili zddného skoleni nebo kurzu kvili pozici manazera.
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15. Myslite, Ze by se time management mél zafadit
jako povinny pfedmét tfeba na SS pro vdechny
obory?

28

Graf ¢. 15 — Myslite, Ze by se time management mél zafadit jako povinny pfedmét tieba na SS pro

vSechny obory?; vlastni zpracovani, vytvoieno pies Survio

Tézko fict, jestli pojem prokrastinaci vazné doty¢ny nezna nebo jestli to zakliknul
z ditvodu, Ze on prokrastinaci netrpi, ovSem i zde je to manazer, ktery neplanuje, ktery
nevyuziva time management v osobnim zivoté a jeho motivaci k praci jsou pouze

penize.

16. Znate pojem "prokrastinace"?

32

Graf ¢. 16 — Znate pojem ,,prokrastinace“?; vlastni zpracovani, vytvofeno pies Survio
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Posledni otazkou dotazniku byla ohledné jejich motivace k praci, v této otazce byla
moznost se rozepsat, ale nebyla povinna jako pfedchozi otazky. Jedna se o typické, ale i

zajimavé odpovédi.

17. Co Vds motivuje k prdci?

nabidnout co nejvice lidem aspésnou budoucnost
MozZnost personalniho riistu, radost z dosazenych vysledkii
Dobry kolektiv, vysledky mé prace

Bavi M pavi me kariérni rust
Zabezpecit se do budoucna.
bonusy lidé benefity
Moje prace je mé poslani @
aby ma rodina méla lepsi Zivot

Obr. ¢. 10 — Co Vas motivuje k praci?; vlastni tvorba pfes Survio
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r 4
Zavér
Tato bakaléiska prace se vénovala time managementu v manazerské praxi, ovSem

spousta manazer( vyuziva time management i v soukromém Zivotg.

Time management uci lidi spravné a efektivné planovat sviij drahocenny cas, fidit
své podiizené pracovniky, jak spravné na n¢ delegovat ukoly, kontrolovat ¢innost a jak
se vyhnout prokrastinaci a umét se dostate¢né¢ motivovat. EXistuje spousta metod a
nastroju, takze kazdy si ten vhodny zpiisob efektivniho fungovani jisté najde — a pfitom

ani nemusi védet, ze vyuziva time management.

Manazer by si nikdy nemél planovat ukoly na cely den, jak radi metody time
managementu, jelikoz jednani s lidmi nemusi vzdy jit podle ¢asovych plant, proto je
lepsi naplénovat si spiSe jen 60 % svého pracovniho dnu a v téch 40 % mit rezervu,
pokud by se prodlouzilo jednani, kdyby se vyskytly n&jaké neekané tikoly nebo delsi

neplanovany telefonat.

Tato bakalaiskd prace struéné charakterizovala nejznaméjsi metody time
managementu, pfi¢emz oficidlni nazvy téchto metod nemusi byt i tém nejuspésnéjSim
v efektivnim planovéani znamy. Dilezitd je ale schopnost vyuzivat sviij €as spravné a
efektivné, umét fikat NE, organizovat, nebat se delegovat a umét se vyhnout ¢asovym

zlodéjim.

Hlavnim cilem této bakalaiské prace bylo zjistit, jestli manazefi pojem ,time
management* znaji, jaké nastroje time managementu pouzivaji, jestli znaji pojem
prokrastinace” a jaka je jejich motivace. Z dotaznikového Setfeni vySlo najevo, Ze
pojem ,.time management® i pojem ,,prokrastinace* znaji. Online diafe a kalendare uz
vitézi nad papirovymi diéfi/kalendafi, rozdil je celkem 5 hlasti z 33 dotazovanych, S tim,
ze neékdo stale vyuZiva oboji zarovenl. Motivaci manaZerii jsou nejen typicky penize,
benefity, kariérni rast, ale i lidé, které ma manazer pod sebou. Aby jim byl manazer
dostatecnym vzorem ¢i idolem. Kdyz neni dostate¢né namotivovany manaZer, nemuze

motivovat dalsi lidi, ktefi mu pomahaji dostat se k tispéchu a splnit dany cil.

Ve funkci vrcholového manazera vykonavaji spiSe muzi, ktefi jsou starSi 45 let,
maji vystudovanou vysokou Skolu, ale jednd se o maly vzorek dotazovanych,
k piesnéjsimu uréeni by bylo potiteba daleko vic dotazovanych a nejlépe osobni formou.

Coz muze byt jako dals$i ndmét na detailnéj$i a podrobnéjsi zkoumani.
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Vyuziti time managementu nenajdeme na vsech pozicich, jelikoz ne kazda osoba Si
muze sama ur¢it kdy a jaky ukol dokon¢i (napt. pracujici lidi ve fabrice, prodavaci za
kasou atd.), ale u manazeri by mélo aspon zakladni planovani a rozvrhovani ¢asu
fungovat. OvSem i 0S0by na nemanazerské pozici se mohou time managementu naucit a

pouzivat ho aspoii ve svém soukromém zivot¢.

Riké se, ze Cas jsou penize (time = money), znamena to tedy, ze se nékdy time

management pfejmenuje na money management?

Autorka této bakalafské prace na téma ,,Time management v manazerské praxi‘

Ve, ze cile prace byly splnény.
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Resumé

The bachelor thesis is divided into a theoretical and practical part. In the theoretical
part the basic concepts are explained: manager, time management, the methods and
tools of time management and procrastinaton. The practical part is focused on the main
purpose of said thesis, which was to find out if managers know the terms of ,time
management and ,,procrastination* and what time management tools they use. Another
goal was to find out what their motivation is. The survey was coduncted using a
questionnaire method. The addrssed respondents of this thesis were managers from

different positions and sectors.

The questionnaire survey revealed that the term of ,,time management® is already a
well known topic in today's time and its tools are still used in paper form although a lot
Is being converted into electronic verions via diaries and calendars. It also turned out

that with college and courses, one has better chances of becoming a top manager.

The author of this bachelor thesis on the subject of ,time management in

managerial practice” believes that the goals of said work have been met.

Klicova slova

Manazer, time management, zlod¢&ji ¢asu, metody time managementu, nastroje time

managementu, prokrastinace, motivace

Key Words

Manager, time management, time thieves, time management methods, time

management tools, procrastination, motivation
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