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Anotace

Bakalaisk4 prace ,,Time management v manazerské praxi“. Cilem prace je
poukazat na pojem time managementu, jeho dulezitosti nejen pro manazery, ale i pro
vSechny ostatni. Dal§im cilem je vyobrazit kompetence manazerd, jak je rozvijet nebo
jak se nékterym naucit. Poukdzat na mozné Spatné tizeni ¢asu a ¢im je zptisobovano.
Jaké néstroje k planovani uzivat a jak s nimi nakladat. A v posledni fadé dva pojmy,
které se poji s time managementem a manaZery, a to Syndrom vyhofeni a ,,Quiet
Quitting*. V dotaznikovém Setieni bude cilem vyobrazit skutecné uziti spravy casu a
planovani v praxi, co a jak motivuje nejen manazery a skute¢né setkani se Syndromem

vyhoteni.
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planovéni, syndrom vyhoteni, motivace, efektivita

Annotation

Bachelor thesis "Time management in managerial practice”. The aim of the
thesis is to highlight the concept of time management, its importance not only for
managers but also for everyone else. Another goal is to depict the competencies of
managers, how to develop them or how to teach some of them. To point out possible
poor time management and what causes it. Which planning tools to use and how to
handle them. And finally, two concepts related to time management and managers:
Burnout Syndrome and "Quiet Quitting”. The aim of the questionnaire survey is to
depict the actual use of time management and planning in practice, what and how

motivates not only managers and the real encounter with Burnout Syndrome.

Keywords
Time management, manager, competencies, delegation, tools, procrastination, planning,

burnout syndrome, motivation, efficiency
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Uvod

Téma bakalaiské prace jsem si zvolil z divodu, Ze se zajimam 0 pozice
manazert, jejich vlivu ve spolecnostech ¢i vefejnych sektorech a samoziejmé o

tom, jak spravuji svlij €as, jak zvladaji efektivné planovat a roz¢lenovat své tikoly.

Bakaléiska prace se obecné bude vénovat planovani Casu, stanovovani
priorit, motivaci, rozhodovani, pfenaSeni tkold na jiné subjekty, znaky Spatného
fizeni Casu a jak jim zabrdnit a samotnému pojmu time managementu, jeho
rozélenéni a definovani. Regit se budou i pojmy jako je Syndrom vyhoteni &i

novému trendu v navaznosti na time management tzv. ,,Quiet Quitting®.

Empiricky vyzkum ve formé dotaznikového Setieni bude vénovan
manazerim. Konkrétn€ jejich pohledim na spravu svého ¢asu, planovani, motivaci
ale napfiklad 1 k tzv. Syndromu vyhoteni. Setfeni se bude tykat manaZer napfti¢

soukromym 1 vefejnym sektorem.

V Ovodni kapitole se bakalaiska prace bude vénovat pojmu time
management jeho rozvoji a generacim. V druhé kapitole budou vyobrazeny pojmy
manazer, manazerské kompetence a modely téchto kompetenci. Dale budou
popisovany manazerské techniky uzivané v time managementu, znaky Spatného
fizeni Casu a jak jim ptedejit, konkrétni nastroje uzivané k planovani a celkové
k time managementu, efektivnimu planovani a pojmtm jakou je Syndrom vyhoteni
a ,,Quiet Quitting*.

Cilem bakalaiské prace je objasnit pojem time managementu a sezndmeni
se s nim. Ukazat na mozné techniky, jak zlepSovat planovani a spravu svého Casu.
Upozornit na to, jaké existuji znaky Spatného spravovani ¢asu a jak jim zabranit.
Poukazat na mozné problémy, které doprovazi pfilisSné traveni v praci a

s mnozstvim hromadiciho se stresu, jak jim zabranit nebo jak je 1é¢it.

Cilem empirického vyzkumu je dat najevo, jak vnimaji manazeti v praxi své
planovani, jak se jim to celé dafi, co je motivuje a jak motivuji své podiizené, zda
pouzivaji tzv. delegaci neboli pfenaSeni kol na jiné subjekty a zda se nékdy

potkali se Syndromem vyhoteni.



1 Time management

Time management je slozen ze dvou cizojazy¢nych slov. Time neboli ¢as je
prvnim slovem. Cas m4 mnoho definic od fyzikalni definice, kdy &as je jednou ze
zakladnich fyzikalnich veli¢in, az po filozofické definice, kdy Cas je néco s ¢im se

lidé setkavaji denn€, vi o ném, ale neumi fict, co to vlastné je.

Druhym slovem je management, které se v bézném jazyce pieklada jako
,umét fidit“. Management je proces, pii kterém dochazi k systematickému
planovani, organizovani, rozhodovani, vedeni lidi a toto vSe by mélo slouzit
k dosazeni vytyeného cile. K. H. Chung! definuje management takto:
,»Management je proces planovani, organizovani, vedeni a kontroly organizacnich

Cinnosti zamérenych na dosazeni organizacnich cilii .2

Spojeni time management mé rtzné definice. Naptiklad David Gruber
formuluje time management jako: , Kazdé uceni se cemukoliv ma mit jeden
nepostradatelny, neodmyslitelny znak (parametr, atribut, something
indispensable): CAS!*“3 Touto formulaci popisuje, Ze management ¢asu je rysem

seberealizace.

Dalsim, kdo popisuje time management dosti vystizné, je Stephen R.
Covey“. Popisuje ho jako ,, jednu z oblasti managementu, ktera se zabyva efektivnim
planovéanim ¢asu“.® Time management se odviji i z ¥ad jinych oboril, mezi které
patii naptiklad filozofie, psychologie, socidlni komunikace a ekonomie. Dalsi
problematikou, kterou S. R. Covey fesi, je disciplina, ktera zahrnuje vice nez
planovani. Jedna se pfedevSim o uméni vést porady, schopnost vést lidi, umét fesit
mezilidské konflikty, rozhodovéani a mnoho jinych oblasti, které 1ze spojit s time

managementem.

LK. H. Chung je profesor a teoretik managementu na univerzité v USA.

2 Management. In: Management, Marketing: Vse co student potiebuje védét [online]. [cit. 7. 11.
2023]. Dostupné z: https://managment-marketing.studentske.eu/2008/06/management_29.html

® GRUBER, David. Time management: rady a tipy jak efektivn& hospodafit s ¢asem. 2. vyd. Praha:
Management Press, 2004. ISBN 80-7261-111-9., str. 35

4 8. R. Covey byl uznavany lektor a trenér leadershipu. Vydal n&kolik kniznich bestsellert, kde se
zabyvali vedenim lidi a fizenim Casu.

® COVEY, Stephen R. 7 navykii viidéich osobnosti pro uspéiny a harmonicky Zivot: navrat etiky
charakteru. Pfelozil Stanislav MICHALIK. Praha: Pragma, 1994. ISBN 80-85213-41-9., str. 329
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1.1 Rozvoj a vyuziti time managementu

Spolecnost se vyviji, dochdzi k mnoha zménam v ramci spolecenskych sfér.
Zivotni standardy se posunuly o néco vy3e, a tak dochazi k natlaku na lidi z hlediska
Casu, a to jak v profesnim, tak i v osobnim Zivoté. Ztoho divodu dochazi
k velkému vyuziti time managementu, protoze dokaze lidem pomoci stanovit

priority a plany.

Kazdym dnem se jedinci rozhoduji, jak nejlépe naloZit se svym ¢asem. Tim
se néktefi lidé dostavaji do faze rozpolcenosti, kdy si musi stanovit Své priority,
tikoly a pozadavky.® Existuji dva druhy ¢asu. Cas objektivni, ktery lze ovladat, a
as subjektivni, ktery uplné tak ovladat nejde. Cas subjektivni je totiz plny
neptedvidatelnych ¢asovych udalosti a je dosti proménlivy. Pestoze je proménlivy
lidé ho dokazou svym zptisobem ovlivnit, pfedev§im v rychlosti plynuti ¢asu. Lidé
si sami uréuji, zda bude subjektivni ¢as plynout rychle ¢i pomalu, je to v zavislosti
na postoji k praci a snaze neprokrastinovat. Z toho Ize vyvodit, ze ¢as jako takovy

fidit nelze, avSak mame jisté nastroje, které vedou k jeho ovladnuti.

Time management je dilezity pfedev§im v managementu instituci ¢i firem,
protoze je jeho nedilnou soucasti a mnoho manazeri by ho méla ovladat, aby byli
efektivni. V podstaté prace manaZzerd zavisi na rozvrzeni jejich pracovni doby, aby

dosahli nejlepsich vysledk a stihli vSe, co stihnout musi.

1.2 Generace time managementu

Celkem existuji Ctyfi generace time managementu. Rozdily mezi nimi jsou
predevsim nastroje, které pouzivaji a na jaké hledisko fizeni Casu je kladen nejveétsi

duraz.

1. generace time managementu byla prvotni filozofii, kterd se zabyvala
pravé tizenim Casu. Charakteristické pro tuto generaci bylo uzivani tzv. To-Do listi,
coZ byly v podstaté jednoduché zapisniky, do nichz si zapisovali ukoly. OvSem
neuvadéli se do nich terminy dokonceni a ani jaka je dilezitost a naléhavost daného
ukolu. Podnétem vzniku fizeni ¢asu bylo nezapominat velky pocet tkoli a cili a

mit pfehled o tom, které tikoly jsou jiz dokonany a které stale ne. Dokoncené tikoly

® COVEY S. R., Merrill A. R., Merrill R. R.: To nejdtilezit&jsi na prvni misto. Praha, Management
Press 2008, ISBN 978-80-7261-187-4., str. 21-22
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byly bud’to jakkoliv oznaceny anebo jednoduse Skrtnuty. Jedinym pozitivem 1.
generace byla jednoduchost. Negativa 1. generace byla nepouzivani prioritizace

jednotlivych ukoli a zpisob a datum dokonceni tkolt.

Ve 2. generaci si lidé uvédomili, Ze je potfeba k tkoliim zaznamenavat do
kdy nejpozdé€ji musi byt splnény, tim vlastné tato generace vznikla. V dasledku
toho vznikaly jednoduché diafe a pracovni kalendafe. Tato generace dokazala
predvidat ¢asovou naro¢nost jednotlivych dni, ovSem stale zde chybi prioritizace
ukold. Sice védéli, co je ¢eka a do kdy to musi byt splnéno, ale pokud se v jeden

den seslo mnoho ukolt, tak nastal problém urcit, ktery z ukolt udélat nejdrive.

Ditvodem vzniku 3. generace byl problém stanoveni priorit ukold, jak je jiz
popsano vyse. V této generaci si jiz lidé mohli sefadit ukoly od nejdtlezitéjsich az
po ty nejmén¢ dilezité. Oznacovani ukolt podle priorit bylo rizné, napiiklad
oznaceni jednotlivych tkoli podle pismen abecedy (Systém prioritizace ABC)
nebo Cisly. 3. generace je v soucasnosti hojné uzivan v pracovni sféfe, predevsim u

manazeru firem, majiteld firem ¢i advokatu.

Posledni 4. generace time managementu se od predchozich generaci dosti
rozlisuje svoji filozofii. V této generaci uz nejde pouze o bézné fizeni casu, ale o
celkové dlouhodobé tizeni svého zivota. Autorem této generace je jiz vySe zminény
Stephen Covey. I 4. generace Cerpa ze svych ptedchudctl, pfedev§im v ramci
,,obycejného* planovani ¢asu. Obsahuje tedy zaklady 3. generace, kterymi jsou
stanovovani priorit a planovani tkol. Ov§em tim nejdtlezitéjsim na 4. generaci je
jeji ptidand slozka, ¢imz je celkova sprava svého zivota, konkrétné slozky
zkoumajici zivot a Zivotni cile jedince, jeho pfani a tieba i poslani. Z toho vyplyva,
7e zajmem 4. generace je najit jakysi smysl Zivota jedince, co je pro né&j opravdu
podstatné a tomuto zaméru podridit veSkerou spravu svého Zivota a Casu. V této
generaci se uziva jako Casova jednotka tyden. Veskeré planovani je provadéno
vV ramci tydennich cykld. Diky tomuto planovani lze vyzdvihnout aktivity ¢i cile,

které maji v zivoté jedince pfednost.’

Cely systém spravy casu 4. generace vychazi z Matice fizeni Casu, jejimz

autorem je Stephen Covey. Ukoly jsou zde rozdéleny na dvé skupiny, a to podle

vvvvvv

" Time Management. In: TaskManager [online]. [cit. 21. 11. 2023]. Dostupné z:
http://taskmanager.cz/tmpage/cs/time-management/
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je podle né skupina druhd, protoZe v ni jsou obsazeny udalosti dulezité, avSak
neurgentni, ¢imz jsou udalosti strategického vyznamu. V prvni ¢asti jsou udalosti
dulezité a urgentni, ve tieti ¢asti jsou udalosti urgentni ale ne dileZité a v posledni
ctvrté Casti jsou udalosti neurgentni a nedtlezité. Divodem, pro¢ pro Coveye je
nejdulezitéjsi druha ¢ast a ne prvni, je ten, ze lidé tidici se touto Casti jsou zahlceny
udalostmi a tim padem nestihaji fidit sviij ¢as. Jinak feceno fesi spise kratkodobé
udalosti misto toho, aby se vénovali udalostem, které maji pro né¢ dlouhodoby

vyznam.

4. generace je naprosto revoluéni a dobte propracovand, nicméné neni prilis
rozsifena v ramci Ceské republiky. Diivodem je, Ze mnoho lidi musi projit jistou
zménou svych postoji a mysleni, aby zvladli byt v souladu s touto generaci, a pravé

v tom je ten problém. &

2 ManaZer a jeho kompetence

Manazer je vedouci pracovnik, ktery ma na starost jemu svéfeny tym,
pracovni sménu ¢i celou organizaci. Zodpovida za jeji chod a jakékoliv problémy
Vv jeho pracovni dobé jdou pfevazné za nim. Manazer musi mit jisté schopnosti a
dovednosti. Ukolem manaZera je Vést, coz konkrétnd znamena planovat,

organizovat, kontrolovat a rozhodovat.®

Podle rozsahu svéfené odpoveédnosti a postaveni manazera v organizaci, se
manazeti déli do tfi skupin. V prvni skupin€ jsou ti nejvys$si manazeti. Ti
zodpovidaji za chod celé organizace nebo firmy. Nejcastéji takovymto vrcholnym
manazerem byva feditel spolecnosti. Druhou skupinou jsou stfedni manazeti. Jejich
rozsah odpovédnosti je na Grovni ur¢ité oblasti ¢i jednotky v dané organizaci.
Ptikladem téchto manazeri mlze byt manazer bezpecnosti, manazer useku,
manazer kvality apod. Posledni skupinu tvofi tzv. manazefi prvni linie. Jejich

zodpoveédnost je na urovni téch nejmensich organizacnich jednotek v organizaci.

8 ePubli webova knihovna — Time management. [online]. [cit. 21. 11. 2022]. Dostupné z:
https://publi.cz/books/114/12.html

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



Castokrat dohlizi na uréity pocet lidi (tym). P¥ikladem maze byt vedouci skladu,

manazer marketingu nebo manazer logistiky.

2.1 Kompetence

Pojem kompetence lze vymezit riznymi formulacemi. Richard Boyatzis'®
byl jednim z prvnich prikopniki ohledn¢ tématu kompetenci. S&m definoval
kompetence jako: ,.Schopnost ¢lovéka chovat se zptasobem odpovidajicim
pozadavkam prace v parametrech danych prostiedim organizace, a tak prinaset
zadouci vysledky.“ Pojem kompetenci je dosti obsahly pojem, ktery zndzoriuje
schopnost pievadét dovednosti a znalosti do né¢eho uplné nového. Vztahuje se
Kk organizaci a planovani prace, zvladani novych neopakujicich se zalezitosti
(nerutinnich). Jinymi slovy se da pojem kompetenci shrnout jakozto zakladni

schopnosti a zptisobilosti potiebné k dobrému vykonu prace.

Kompetence jsou souborem chovani pracujiciho, které musi uzivat
Vv riiznych situacich s cilem kompetentné zvladnout tyto situace. Jedna se o ptistup
chovani, které vede k piepokladanému efektu. Pokud pracujici pIni své ukoly na
vyborné trovni nebo alespoit na dostacujici Urovni jedna se o zpusobilého
pracujiciho a to vede k domnéni, Ze jsou splnény 3 z&kladni ptedpoklady. Prvnim
predpokladem je ovladnuti vlastnosti, védomosti, schopnosti, zkuSenosti a
dovednosti, které jsou k vykonu nezbytne. Jinymi slovy je potieba dobie znat svou
praci, co vSe je k jejimu vykonu potieba a to umét uchopit a pouzit. Druhym
predpokladem je motivovanost chovat se urcitym zplUsobem, ktery vede
K vybornym vysledkiim. V onom zptsobu chovani vidi svoji motivaci, vidi jisté
hodnoty, které se mu libi a chce se jimi fidit a vénovat se jim. Poslednim
pfedpokladem je samotnd pfilezitost, aby se v ur¢itém prostoru a ¢ase mohl chovat
praveé vyse zminénym zptisobem. Tim se mini to, Ze pro pracovnika nastanou dané
podminky, aby své vyse zminéné predpoklady mohl pouzit. Prvni predpoklad se da
pomérné snadno rozvijet a pilovat, protoze se tyka pouze schopnosti a zkusenosti,
ale druhy pfedpoklad je zaloZzen na motivaci a hodnotach, coz se jiz tak snadno

ovlivnit neda. !

10 Richard Eleftherios Boyatzis je americkym profesorem na univerzité, zajimi se o teorii
organizace, organiza¢niho chovani, kognitivnich véd a psychologie.

11 KUBES, M., SPILLEROVA, R., KURNICKY R.: Manazerské kompetence zpasobilosti
vyjimeénych manazeru. Praha, Grada 2004, ISBN 80-247-0698-9
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Préce vychazi z lidskych zdroju, kterymi je prace vykonana. Pokud se spoji
vykonana prace a lidské zdroje, vznikne tzv. dualita. Tato dualita rozhoduje o
budoucnosti firem, o jejich ristu ¢i padu. Nazev dualita v sobé skryva pravé
kompetence, které jsou Castokrat vazany s managementem, tedy zpusob vedeni a
fizeni firem, ktery stoji na zakladech souladu lidskych zdrojt, které ptedstavuji

prilezitosti firem, a lidské prace, ktera piedstavuje nezbytnost vykonu.?

2.2 Kompetence manaZera

Kompetenci manazera se chape schopnost uspésné uskuteciiovat pracovni
funkce. Hodnoceni schopnosti manazeri vychazi z tradi¢niho a moderniho pojeti.
V tradicnim pojeti se vychazi z predpokladt, které manazer ma k dispozici
k vykonu prace ¢i funkce. V modernim pojeti se hodnoti vystup, jinak fec¢eno jde o
to, jak je manaZzer ptipraven k vykonu své ¢innosti, misto toho, jaké by mél mit
dovednosti a schopnosti. V obou pojetich Ize kompetence strukturovat do 3 dimenzi

a to odborné znalosti, praktické dovednosti a socialni zralost.

Odborné znalosti jsou nabyvany piedev§im vyukou a rozSifovanim
védomosti. Vyuka a rozsifovani védomosti se uskutec¢iiuje riznymi zptisoby, oviem
struktura Skolstvi (zakladni, stfedni a vysokoSkolské vzdélani). Dale existuji i
kurzy, které rozsiii poznani v navaznosti na praxi a posili specializaci. Takovymi
kurzy jsou nadstavbova studia MBA (master of business administration) a EMBA
(executive master of business administration). Samoziejmé si odborné znalosti
miiZze manazer osvojit az v prub&hu praxe, protoze pokud se ¢lovek s nééim z oboru
setkava denné, tak se to uci a je jedno zda je to vylozen¢ odborné ¢i spiSe prakticke.
Praktické dovednosti vyplyvaji z praxe. Ziskavat se daji taktéZz tréninkem, ale
nejlepsi pro jejich osvojeni je uzivani jich v praxi, protoze cokoliv, co ¢lovek Cinni
kazdy den, se stava diive ¢i pozd¢ji samoziejmosti, kterou poté déla jako rutinni
¢innost. V soucasné dobé¢ existuje mnoho metod, postupti a technik, které vedou ke
zlepSeni vykonu ¢innosti manazeru. Posledni dimenzi je socialni zralost, ktera se
tyka mravnich kvalit ziskanych vychovou ¢i dédi¢né. Definovat socialni zralost
neni nijak lehké a to z divodu, Ze nebyla prozatim vyznamnym stiedem zajmd.

Socialni zralost je vysledkem veskerého spolecenského ptisobeni, dale maji vliv i

12 p AMINEK, J., FISER, R.: Rizeni podle kompetenci. Praha, Grada 2005, ISBN 80-247-1074-9
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osobnostni znaky (inteligence, socidlni citéni apod.). Dalsi vliv ma aktivita
manazera, Kterd ukazuje, jak manazer vnima svou praci, piesnéji jak je ochoten se
ji vénovat, ucit se novym dovednostem pro seberozvoj a rozvoj svych schopnosti
v préci a v posledni fad¢ snaha si tyto dovednosti hledat a poznavat je. Piikladem
vlastnosti souvisejicich s aktivitou manazera je svédomitost, rozhodnost,
odpovédnost atd. Do socialni zralosti dale spada i charisma, které neni piili$ snadné
definovat, ale v podstaté se jedna o osobnostni rys, ktery se projevuje schopnosti
jedince pfitahovat a ovliviiovat lidi. Charismatické osoby jsou obvykle schopny
vyvolat u ostatnich pocit obdivu, respektu a davéry, coZ umoziuje snadné&ji
dosahovat svych cilti. Charisma se projevuje nejen vefejnym projevem, ale také v
ptirozené autorité, schopnosti ptimét lidi k naslouchani, kreativité a schopnosti vést
a inspirovat ostatni. Charismatické chovani je casto spojovano s vysokym
sebevédomim a schopnosti zvladnout stresové situace. Charisma neni vrozena

vlastnost, ale lze ji rozvijet a zlepSovat prostfednictvim tréninku a praxe.!3

Dé¢leni kompetenci z jiného Uhlu pohledu je zalozeno na praci, ke které jsou
zapotiebi jisté dovednosti, bez kterych ji konat nelze. Vysledny typ konkrétni
pozice vznikd spojovanim dovednosti ze tfi skupin. Prvni skupinou jsou
manazerské kompetence. Jsou tvofeny schopnostmi a dovednostmi, které¢ vedou
k vybornym uspéchiim manazerti. Mezi takovéto schopnosti a dovednosti patii
feseni konfliktdl, hodnoceni zaméstnanci, planovani, trénovani zaméstnanct a s tim
spojena i delegace! ukoli. Jsou to schopnosti, které z obycejného pracovnika délaji
manazera tim, ze umi vést lidi, umi jim vSe vysvétlit a pomoci jim. Druhou
skupinou jsou interpersonalni kompetence, které jsou dtlezité pro budovani vztaht
a komunikaci se vSemi Cleny uvniti dané spoleCnosti. Tyto kompetence jsou
dulezité nejen pro manazery, ale také pro vSechny, ktefi pfichazi do styku s jinymi
lidmi. Ptiklady interpersonalnich kompetenci jsou empatie'®, prezentace sebe sama
¢i firmy, budovani vztahli a vyjednavani. Komunikac¢ni dovednosti jsou velmi
dilezité, protoze pokud jimi manaZer nedisponuje mohou nastat komunikaéni
bariéry a manazer se se svym podiizenym nedomluvi na tom, co po ném vyzaduje.

Posledni skupinou jsou technické kompetence, které zahrnuji soubor znalosti,

18 VEBER, J. a kol.: Management zéklady, prosperita, globalizace. Praha, Management Press 2001,
ISBN 80-7261-029-5

14 Delegace je pienos tikolii na n&koho jiného. Nejéast&ji z vyssiho organu na nizsi.

15 Empatie je vciténi se do pocitii nékoho druhého. Naslouchani jeho problémt a jejich pochopenti.
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dovednosti a schopnosti, které umoznuji jedinci feSit technické tkoly nebo
problémy v ramci ur¢itého oboru nebo oblasti. Tyto kompetence mohou zahrnovat
schopnost pracovat s nastroji, zafizenimi a technologiemi, jakoz i1 porozuméni

principtim, procestim a systémam, které ¥di ur¢ité technické oblasti.®

2.3 Typy manazerskych kompetenci

Odbornici zabyvajici se manazerskymi kompetencemi doposud nenasli
shodu v tom, jaké schopnosti a dovednosti musi manazer mit a které mize
delegovat. Prvni, kdo zacal kompetence rozliSovat byl R. E. Boyatzis (viz kapitola
2.1). Rozdéloval kompetence do 2 kategorii. Prahové kompetence, jez jsou
samotnym zakladem pro vykon konkrétni funkce, a vykonové kompetence, které
jsou spise vedlejsi (dopliujici). Prahové kompetence jsou také oznaCovany za
zékladni funkce manazerské prace. Patfi sem planovani, koordinovani,

organizovani, rozhodovani a delegovani.’

Spickovy manazeii disponuji tiemi kompetencemi, které jsou dost vzacné
Vv celé spolecnosti. Prvni kompetenci je schopnost piemyslet v souvislostech. Pro
manazery je dulezity posun od operativniho a analytického mysSleni ke
strategickému a souvislému. Spickovy manaZefi pohlizi na problém z §ir§iho
kontextu a tim dokazi posoudit, které mozné feseni je to nejlepsi pro danou situaci.
Zékladem je uvédomit si vhodné moznosti, analyzovat kazdou z nich a tim i
predpoveédét jeji mozny dopad. Druhou kompetenci je schopnost presvéddéit okoli.
Zde je dulezita sebeduvéra, protoze fada lidi méa sklon vétit lidem vyzatujici
sebediivérou. Citi u nich znaénou miru jistoty. Spi¢kovy manazefi i dobfe znaji své
okoli a lidi v ném, takze dokazi spravné odhadnou, co se d&je a dat to n&jakym
zpisobem do potadku. Tteti kompetenci je schopnost uvést myslenky do praxe.
Jelikoz se jedna o realizaci myslenek a ve velkych spolecenstvich neni mozné, aby
to zvladl jeden clovek, maji Spickovy manazeti okolo sebe lidi, ktefi se mohou
orientovat v nékterych oblastech 1épe a tito lidé jim pomahaji pii realizaci
mysSlenek. Pfikladem mize byt vedeni porad, delegovéani, motivace, ovliviiovani

vztaht mezi lidmi a mnoho dal$ich. Tohoto si lze v§imnout i v dne$ni spole¢nosti,

16 KUBES, M., SPILLEROVA, R., KURNICKY R.: Manazerské kompetence zpasobilosti
vyjime¢nych manazeru. Praha, Grada 2004, ISBN 80-247-0698-9. str. 32-36

17 KOVACS, J.: Kompetentni manazer procesu. Praha, Wolkers Kluwer CR, a.s. 2009, ISBN 978-
80-7357-463-5



konkrétnéji u riznych organt spravy zemé. V podstaté kazdy orgdn nebo vyssi
ufedni osoba ma svoji radu, vybor ¢i komisi, které se snazi podavat odborné rady,

jez maji napomoct pii rozhodovani. '8

Vyznamna pro manazery je i znalost svych silnych a slabych stranek.
ProtoZe pokud toto zn4, tak na své silné stranky se mtze spolehnout, miize je uzivat
a jen rozvijet. Na své slabé stranky se zase muze zaméfit z pohledu jejich

zdokonaleni, coz chce trénink, zkuSenosti a ¢as.

( zadavanl akold

a delegace

spoluprace K } ﬂ)i hodnocen! lidi

zakladni
manazerské
dovednosti
usnadnujici
realizaci
myslenek

ovlivilovani vztaht(
mezi lidmi
- zvladani konflikt

-

-

vyjednavani motivace

)

vedeni porad

a konfliktnich lidf

Obrazek 1 Manazerské dovednosti*®

Dalsi teorii ohledné kompetenci zformulovali E. Bedrnova a 1. Novy. Tato
teorie se nazyva Vizitka osobni kvality a jedna se o jednu z podminek uspéchu
manazera. Vizitka se sklada z pracovnich a osobnich kompetenci (schopnost
sebeuplatnéni, sebedtvéra a dalsi), socidlni kompetence (schopnost sebeprosazeni),
pozitivni uvazovani a proaktivni jednani (problém a ptekazky jakoZto vyzvy
k piekonani a tim i posileni), pracovni ochota a vykonova motivace (projeveni
zajmu o préaci a vykon v urcité kvalité€ i kvantit€), schopnost sebekontroly (kazen),
tvotivost (schopnost nalézat nové cesty feseni), pochopeni a tolerance a mnoho

dalsich.?

18 p AMINEK, J.: Tymova spoluprace a hodnoceni lidi, Praha, Grada 2009, ISBN 978-80-247-
2796-7. str. 67-71

19 p AMINEK, J.: Tymova spoluprace a hodnoceni lidi, Praha, Grada 2009, ISBN 978-80-247-
2796-7. str. 71

20 BEDRNOVA, E., NOVY, I. a kol.: Psychologie a sociologie fizeni. 2. rozsiiené vydani, Praha,
Management Press 2004, ISBN 80-7261-064-3. str. 586
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2.4 Kompetence manaZera a time management

Z pohledu time managementu jsou kompetence manazera do jisté miry
dilezité, protoze pokud se vezme v potaz to, ze ¢im vice je manazer kompetentni,
tedy ¢im vice ma schopnosti a dovednosti, tim vice si zvlada organizovat a
spravovat svij cas. Jak je jiZ zminéno vySe kompetence manazera napomahaji
k jeho vedeni svych podiizenych, k jeho lepsi komunikaci s lidmi. Tim padem,
pokud dokéze manaZer spravné rozdat tkoly, ukdzat cestu svym podiizenym

K jejich dosazeni a dokaze to srozumitelné vykomunikovat, usetii si spoustu ¢asu.

Manazerské kompetence zahrnuji Siroké spektrum dovednosti a schopnosti,
véetné time managementu. Spravné planovani Casu a organizace pracovniho

procesu jsou kli¢ové pro efektivni vedeni tymu a Gsp&$né plnéni firemnich cilt.?

Time management manazera spociva v planovani, fizeni a koordinaci ¢asu,
aby dosédhl co nejlepsSich vysledki v nejkrat$im case. To zahrnuje schopnost
spravné urcit priority, delegovat tikoly a spravné alokovat ¢as na dulezité ukoly.
Krom¢ toho je dulezité zvladat riizné Casové situace, napiiklad stresové situace,

krizové situace nebo situace, kdy je potieba se prizpusobit zménam v planu.

Manazer musi také umét vyuzivat rizné nastroje a technologie pro
planovani a fizeni Casu, jako jsou diafe, planovace ukold, elektronické kalendare
nebo software pro fizeni projektd. Vyhodou téchto nastroju je jejich schopnost
pomoci manazerovi sledovat pokrok a vykonnost tymu, zlepSovat vykonnost a

produktivitu a snizovat riziko ptekroceni termint.

Kromé toho musi manazer rozvijet své schopnosti a dovednosti v oblasti
time managementu, napiiklad schopnost efektivné komunikovat s tymem a umeét
planovat a tidit Cas v kratkodobém a dlouhodobém horizontu. Dilezitym aspektem
je také schopnost spravné vyhodnotit, co je skutecné dulezité a co je pouze priorita

a na zakladg toho ur¢it, jaké tkoly jsou nejnaléhavéjsi a na co je tfeba se zaméfit.??

21 KUBES, M., SPILLEROVA, R., KURNICKY R.: ManaZerské kompetence zptisobilosti
vyjimeénych manazert. Praha: Grada Publishing, 2004. 184 s. ISBN 80-247-0698-9

22 DEDINA, Jifi a Vaclav CEITHAMR. Management a organizaéni chovéani: manazerské chovani
a zvySovani efektivity, fizeni jednotlivct a skupin, manazerské role a styly, moc a vliv v fizeni
organizaci. Praha: Grada,2005. Expert (Grada). ISBN 80-247-1300-4.
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Celkov¢ tedy manazerské kompetence a time management jsou velmi uzce
spjaty a obé¢ tyto oblasti jsou klicové pro uspéch vedeni tymu a plnéni firemnich

cila.

3 Manazerské techniky vyuzivané v time managementu

Manazerské techniky jsou souborem metod, postupt, néstroju a strategii,
které manazerim umoznuji co nejefektivnéji fidit tymy a organizace. Zahrnuji
celou fadu oblasti, véetné strategického planovani, fizeni projektt, fizeni lidskych
zdrojl, financniho fizeni a fizeni rizik. Mezi nejcastéji pouzivané metody fizeni
patii SWOT analyza (kterd pomaha identifikovat silné a slabé stranky organizace,
jeji prilezitosti a hrozby na trhu), Balanced Scorecard (ktery pomaha sledovat
vykonnost organizace prostfednictvim kli¢ovych ukazatelt vykonnosti, jako jsou
finan¢ni vysledky, spokojenost zdkaznikil a interni procesy), fizeni projekti (slouzi
K fizeni prub¢hu projekti od jejich planovani az po dokonceni); Fizeni lidskych
zdroji (pomaha fidit a motivovat zaméstnance, véetné planti Skoleni, hodnoceni

vykonu a feSeni problémt).

Manazerskymi technikami a s nimi spojeny time management rozebira
Peter F. Drucker. Ve své knize The Effective Executive (Efektivni manazer)
definuje razné metody fizeni a popisuje je v 11 kapitolach. V prvni kapitole
definuje, kdo je to efektivni manazer a jaké jsou jeho hlavni cile. Kapitola druha
upozoriuje na skute¢nost, ze kompetence se 1ze naucit, a popisuje rizné zptsoby,
jak jich dosahnout. V kapitole tfeti autor zduraznuje vyznam spravného fizeni ¢asu
a popisuje ruzné techniky, jak efektivniho fizeni ¢asu dosahnout. Kapitola ¢tvrta se
zamétuje na kladeni spravnych otazek a identifikovani klicovych cila, aby bylo
mozné Iépe prispét k uspéchu organizace. Kapitola pata se zamétuje na rozvijeni
vlastnich schopnosti a jejich vyuziti ke zlepSeni vykonnosti organizace. Kapitola
Sesta pojednava o spravném stanoveni priorit a zamétreni se na préaci, ktera je
dulezita. Kapitola sedma popisuje zakladni prvky rozhodovani a zdaraziuje
dulezitost pfijimani informovanych a promyslenych rozhodnuti. Kapitola 0Sméa se
zaméfuje na prijimani spravnych rozhodnuti a minimalizovani rizik. Kapitola
devata popisuje zakladni prvky efektivnich schiizek a minimalizovani casu
straveného neefektivnimi schiizkami. Kapitola desatd se zaméfuje na to, jak se

mohou manazeti nejlépe organizovat a jak vhodné delegovat praci. V zavérecné
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kapitole autor zduraznuje, Ze je dulezité, aby si manazeti uvédomovali své silné a

slabé stranky a maximalizovali svou schopnost uspét.?

3.1 Paretiv princip

Paretav princip, zndmy také jako princip 80/20, je ekonomicky princip,
ktery fika, Zevkazdém systémuje vétSina vysledkli zpisobena malym
poctem pficin. Konkrétné tikd, ze piiblizné 80 % vysledkl pochazi z 20 % pficin.
Princip je pojmenovan po italském ekonomovi Vilfredu Paretovi, ktery jej poprvé
popsal v souvislosti s rozd€lenim bohatstvi v Itdlii na konci 19. stoleti.

Pareto vypozoroval, ze piiblizné 80 % bohatstvi nalezi pouhym 20 % populace.

Paretdv princip se v8ak ukazal jako platny i v jinych oblastech, napiiklad v
fizeni projekti, kde 80 % problému Casto pochazi z 20 % rizikovych oblasti a v
marketingu, kde 80 % prodeje mtize pochéazet z 20 % nejlepsich produktd. Paretiv
princip je  uziteény pro manazery a podnikatele, ktefi se snazi

vvvvvv

a zaméfit se na tyto klicové oblasti.?*

3.2 Vlastni snimek pracovniho dne

Snimky pracovniho dne jsou vizuélni zaznamy, které zachycuji ¢ast nebo
cely pracovni den dané osoby. Tyto snimky mohou zahrnovat riizné ¢innosti, jako
jsou schiizky, prace s pocitacem, jednani s klienty, kancelaiska prace, prace
s nastroji a tvorba dokumentt. Snimky mohou také obsahovat podrobnosti o misté,
kde dand osoba pracuje, napiiklad 0 kancelaiskych prostorach, dilng, tovarné,
skladu nebo jiném pracovisti. Celkové jsou snimky pracovisté zptsobem, jak

vizualn& zaznamenat, co lidé v praci délaji a jaké jsou jejich pracovni podminky.?®

Snimek pracovniho dne je u¢inny nastroj pro fizeni ¢asu, protoze poskytuje

vizualni ptfehled o dennim pracovnim postupu. Na zaklad¢ téchto vizudlnich

23 DRUCKER, Peter F. The Effective Executive: The Definitive Guide to Getting the Right Things
Done. New York, HarperCollins, 2006. ISBN 978-0-06-083345-9.

24 KOCH, Richard. Manazer 80/20: dosdhnéte co nejlepsich vysledkii s co nejmensim usilim. Praha:
Management Press, 2013. ISBN 978-80-7261-263-5. str. 17-18

25 PRINCLIK, Jan. Snimek pracovniho dne (Personalni audit). Theexperts: Odborny &asopis nejen
pro experty [online]. 27. 5. 2013 [cit. 17. 2. 2023]. Dostupné z: http://theexperts.cz/firemni-
vzdelavani/human-resources/56-snimek-pracovniho-dne-personalni-audit
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informaci maze identifikovat oblasti ¢asu, které 1ze zlepSit nebo optimalizovat.
Clovék si mize naptiklad uvédomit, Ze travi piili§ mnoho ¢asu neefektivnimi
¢innostmi, jako jsou Cteni e-mailli, prohlizeni socialnich médii nebo jiné online

aktivity, a rozhodnout se tyto ¢innosti omezit nebo eliminovat.

Dal$im zpusobem, jak vyuzit snimku pracovniho dne, je pro time
management, kde je dilezité stanoveni priorit. Poskytuje vizualni zaznam

[ 24

nejdulezitéjSich tkold a ¢asu na né vyclenéného. Na zaklade tohoto snimku se mize
vhodné naplanovano jejich dokonéeni. Celkové muze byt snimek pracovni doby
uziteCnym nastrojem pro fizeni Casu, protoze vizualné ukazuje, jak jednotlivci travi

sviij ¢as béhem pracovni doby a jak mohou svijj ¢as vyuzivat efektivngji.?

3.3 Pracovni denik

Pracovni denik je nastroj pro zaznamenavani informaci o Ukolech a
¢innostech vykonavanych béhem pracovni doby. Tyto informace mohou zahrnovat
splnéné ukoly, schiizky, kterych se vedouci pracovnik zacastnil, diilezité poznamky
a dalsi dulezité informace. Pracovni deniky lze psat na papir, ale lze je také vést
elektronicky pomoci specializovanych aplikaci nebo zapisnikGi v pocitacich,
tabletech nebo chytrych telefonech. Tento nastroj mize pomoci Iépe sledovat
¢innosti, planovat ukoly a projekty a identifikovat oblasti, kterym je tieba vénovat

vEtsi pozornost nebo je zlepsit.

Pracovni didf mize byt uziteCnym néstrojem pro time management, tj. fizeni
a planovani ¢asu. Pravidelnym zaznamenavanim cinnosti a tikolti do pracovniho
didfe miZze manaZer 1épe porozumét tomu, jak travi sviij ¢as a jak muzZe byt
produktivnéj$i. Zaznamenavané informace mohou pomoci pochopit, kolik ¢asu
jednotlivé Cinnosti zaberou, naplanovat si ¢as na dulezité ukoly a identifikovat
oblasti, které je tfeba zlepsit nebo zménit. Pracovni denik miize byt také motivujici,
protoze Ize snadno sledovat pokroky a uspéchy. Kromé toho, Ze je pracovni diar
uziteny pro fizeni ¢asu, muze byt také u¢innym nastrojem pro reflexi ¢innosti a

zlepSeni produktivity a efektivity.

2 PRINCLIK, Jan. Snimek pracovniho dne (Personalni audit). Theexperts: Odborny asopis nejen
pro experty [online]. 27. 5. 2013 [cit. 17. 2. 2023]. Dostupné z: http://theexperts.cz/firemni-
vzdelavani/human-resources/56-snimek-pracovniho-dne-personalni-audit
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Pracovnim denikem se zabyva kniha ,, The Bullet Journal Method: Track the
Past, Order the Present, Design the Future* od autora Rydera Carrolla. Kniha se
zabyva zavedenim nového zpusobu planovani a organizovani pomoci Bullet
Journalingu, ktery kombinuje prvky diafe, planovace a zapisniku. Autor vysvétluje,
jak muze bullet journal slouzit jako nastroj pro fizeni Casu a produktivity a jak jej
lze vyuzit K lepsi organizaci pracovnich i osobnich tkold. Soucasti knihy jsou také

navody a tipy, jak bullet journal efektivng vytvafet a pouzivat.?’

3.4 ABC analyza

Analyza ABC je nastroj pouzivany ke kategorizaci a klasifikaci polozek,
produktti a zakaznikd podle jejich dilezitosti a hodnoty. Slouzi k identifikaci
pozornosti a zdroju. Tato analyza vychazi ze tfi kritérii: hodnoty, mnozstvi a
dualezitosti. Prvnim kritériem je hodnota, tj. kolik pené¢z nebo ¢asu kazda polozka
nebo produkt generuje; druhym je mnozstvi, tj. kolik polozek nebo produkti
existuje; tietim je dalezitost, tj. jak dulezita je polozka pro Gspéch spole¢nosti nebo
projektu. Na zakladé téchto kritérii jsou polozky rozdéleny do tii skupin A, B a C.
Skupina A obsahuje nejdilezité;si a nejziskovejsi prvky, skupina B obsahuje prvky
sttedné dllezité a skupina C obsahuje méné dulezité a méné ziskové prvky. Tato
kategorizace umoziiuje manazerim a podnikateliim urc€it, na které prvky se maji

zaméfit a jak rozdélit zdroje, aby maximalizovali zisk a efektivitu.?®

27 CARROLL, Ryder. The Bullet Journal Method: Track the Past, Order the Present, Design the
Future. New York: Penguin Random House, 2018. ISBN 978-0525533337.

8 COVEY S. R., Merrill A. R., Merrill R. R.: To nejdilezit&jsi na prvni misto, Praha, Management
Press 2008, ISBN 978-80-7261-187-4., str. 337
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Ziskana 65 % 20 % 15

hodnota %

velmi dulezité | nevyznamné

dulezité ukoly ukoly
ukoly
Casova 15 % 20% | 65%

naro¢nost

Obrézek 2: ABC analyza?®

Analyza ABC muze byt u¢innym nastrojem pii fizeni Casu, zejména pii
nejnaléhaveéjsi a na které je tieba klast vétsi duraz. Naptiklad pti pouziti ABC
analyzy pro seznam ukolil 1ze tkoly rozd¢lit do tii skupin podle jejich dulezitosti a
nejnaléhavéjsi a mély by byt dokonceny co nejdiive, skupina B bude obsahovat
Ukoly se stiedni Urovni dtlezitosti a naléhavosti a skupina C bude obsahovat ukoly
s nizkou Urovni dulezitosti a naléhavosti. Zaméfenim se na tkoly ve skupiné A
mohou manazefi maximalizovat produktivitu a efektivitu. Mohou také zaméfit
Analyza ABC jim tak umoznuje zachovat organizaci a produktivitu a lépe

rozdélovat ¢asové zdroje na zakladé dlileZitosti a naléhavosti tkold. 0

3.5 Metoda ,,worst first“

Metoda ,,Worst First“ je manazerska technika fizeni, ktera se zamétuje na

vvvvvv

vvvvv ~evroo

jako prvni nejobtizné&jsi, nejslozitéjsi a Casové nejnaro¢néjsi tkoly, tj. nejhorsi
Ukoly. Jako dalsi na fadu ptijdou k feseni tikoly stéedni dilezitosti, a nakonec ukoly

nejméné naro¢né. Tato metoda se ¢asto pouziva pii fizeni projektt, kde jsou Ukoly

2 LOJDA, J. Manazerské dovednosti. 1. vyd. Praha: Grada, 2011. 182 s. ISBN 978-80-247- 3902-
1., str. 46

30 COVEY S. R., Merrill A. R., Merrill R. R.: To nejdalezitéjsi na prvni misto, Praha, Management
Press 2008, ISBN 978-80-7261-187-4.
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velmi slozité a ¢asové naro¢né. Takové stanoveni priorit zajist'uje, ze nejobtizné;si
Ukoly budou splnény jako prvni a Ze nebude podcenéna Casova naro¢nost tikold.
Metoda "Worst First" se pouziva také v osobnim time managementu, aby pomohla

zvladat slozité a naro¢né ukoly, které Casto zplisobuji stres a tizkost.3!

Metoda "Worst First" je jednou z technik time managementu, ktera se
zamé&fuje na efektivni vyuziti ¢asu a fizeni ukold. Stanoveni priorit ukold umozni
zaméfit se nejprve na nejobtiznéjsi ukoly. SniZuje se tak riziko, Ze se na tyto Ukoly
zapomene nebo se odlozi, tim se snizuje pravdépodobnost zpozdéni nebo
neuspéchu projektu. Stanoveni nejhorSich priorit muze vést k efektivnimu
planovani ¢asu a fizeni ukold, zlepSeni vykonnosti a sniZeni stresu. Tento piistup je
vSak tfeba pouzivat s rozvahou a zvazit, zda jsou né¢které ukoly natolik obtizné, ze
by se mély fesit jako prvni. Je také dilezité zajistit, aby se pii pouZiti této metody

nezanedbavaly tkoly, které jsou sice dilezité, ale nejsou prilis obtizné.

3.6 Eisenhowertv princip

Eisenhowertiv princip (také znamy jako Eisenhowerova matice) je metoda
pro spravu €asu a fizeni tkold, kterou vytvotil americky general a prezident Dwight
D. Eisenhower. Princip spociva v rozdéleni ukola do Ctyt kategorii na zédklad¢ jejich
dilezitosti a naléhavosti:

1. Dilezité a naléhavé tikoly (musi byt vytizeny okamzit¢)

2. Ukoly, které jsou diilezité, ale nejsou naléhavé (musi byt vyfizeny v &as)

3. Ukoly, které nejsou dillezité, ale jsou naléhavé (musi byt pfesunuty na

jiné osoby nebo naplanovany na pozdéjsi dobu).

4. Ukoly, které nejsou ani dilleZité, ani naléhavé (je tieba je ignorovat nebo

odlozit)

Tato zasada umoznuje lidem urcit a uptednostnit tikoly a zaméfit se na ty,

které jsou dulezité a naléhavé, aby mohli efektivné planovat a vyuzivat sviij Cas.

31 MUSALKOVA, Zuzana. Na &as se da vyzrat, ale musi se to umét. Novinky.cz [online]. 23. 4.
2011 [cit. 17. 2. 2023]. Dostupné z: https://www.novinky.cz/clanek/zena-styl-na-cas-se-da-vyzrat-
ale-musi-se-to-umet-86793
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Eisenhowerovuv princip si ziskaly popularitu v oblasti fizeni ¢asu a produktivity a

stale se Casto pouzivaji v osobnim a podnikovém managementu.3?

Eisenhowerovav princip je velmi u¢innym zptsobem, jak zlepsit fizeni Casu
a produktivitu. Eisenhowerova zésada umoziiuje efektivngjsi planovani a vyuzivani
Casu tim, Ze urcuje a upiednostiiuje Ukoly podle jejich dilezitosti a naléhavosti.
Tento princip ma pomahat soustiedit se na dulezité ukoly, které maji vyznamny
vliv na dosazeni cili a zabranuje ztricet ¢as méné dulezitymi tkoly. Jednou z
hlavnich vyhod Eisenhowerova principu je, ze umozni identifikovat a omezit ¢as
straveny naléhavymi, ale nedilezitymi Ukoly. Eisenhoweroviv princip také
podporuje reflexi a strategické mysleni pfi planovani a fizeni ukoll, coz umoziuje
kontrolu ¢asu a efektivni vyuzivani zdroju. Celkové je Eisenhoweroviv princip
uziteCnym nastrojem pro fizeni Casu, ktery pomaha lidem zvysit produktivitu a

dosahnout vétsiho uspéchu v osobnim 1 profesnim zivote.

3.7 Delegovani podle J. Caunta

John Caunt je britsky autor a konzultant se specializaci na vedeni a fizeni
lidi v oblasti byznysu a nonprofit organizaci. Ve své knize ,,Time management —

jak hospodatit s casem* se zabyva mimo jiné i tématem delegovani.

Delegovani je podle Caunta proces, pfi kterém manazer zadava urcité tikoly
podiizenym a pienasi na n¢ odpoveédnost za vysledky. Delegovani definuje jako
»proces delegovani odpovédnosti a pravomoci na jinou osobu, aby mohla provadét
urité ukoly nebo rozhodovat v uréitych oblastech, pfi¢emz delegujici osoba
zustava zodpovédna za vysledky a rozhodnuti delegované osoby". Pti delegovani
je dulezité jasné stanovit cile a o¢ekavani, poskytnout podptrné zdroje a stanovit
terminy a priority. Caunt uvadi nékolik krok, které mohou manazefi pti delegovani

odpovédnosti pouzit:

1. Vyhodnoceni ukolu: Zvazit, zda je dany kol vhodny pro delegovani a

zda je vhodny pro konkrétniho ¢lovéka.

2. Specifikace ukolu: Ujistit se, Ze je ukol dostate¢né specifikovan, aby bylo

jasné, co se od podiizeného ocekava.

%2 Eisenhowerfiv princip se hodi kazdému!. In: MyTimi.cz [online]. 16. 9. 2019 [cit. 17. 2. 2023].
Dostupné z: https://www.mytimi.cz/eisenhoweruv-princip/
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3. Oc¢ekévani: Vysvétlit podiizenym, co od nich oc¢ekavate a jaky vysledek

se pozaduje.

4. Zdroje: Zajistit, aby mél podfizeny potiebné zdroje a podporu k

dokonéeni tkolu.

5. Monitorovani: Sledovat prubéh ukolu a poskytnout podporu, kdyz je to
potieba.

6. Poskytnuti zpétné vazby: Dat zpétnou vazbu na vysledek a zhodnotit, co

bylo dobré a co by bylo tieba vylepsit.

Podle Caunta je delegovani velmi G¢innym zpisobem, jak zlepsit vykonnost

organizace a rozvijet talent podiizenych.

4 Znaky Spatného rizeni ¢asu

Spatny time management miize mit riizné negativni dopady na pracovni i
osobni zivot. Mezi tyto uCinky patii sniZena produktivita (kdyz si jedinec
nedokaze spravné naplanovat svij Cas a stanovit priority dulezitych a méné
dalezitych ukold, coz vede ke snizeni produktivity a Spatnému pracovnimu
vykonu), zvySeny stres (kdyz se jedinec snazi zvladnout n¢kolik tkold najednou
nebo se mu nedaii dokongit tikoly v¢as, coz Casto vede ke zvySeni pocitu Uzkosti a
frustrace), Spatna kvalita prace (kdyz si jednotlivci neplanuji spravné svij cas,
coz muze vést k nizké kvalité prace a chybam), plytvani ¢asem (kdyz jednotlivci
nezvladaji spravné svij ¢as, coz muze vést ke ztraté cenného pracovniho ¢asu
v disledku plytvani ¢asem na neefektivni ¢innosti a nedulezité Ukoly), $patné
rozhodovani (kdyz si jednotlivci neplanuji ukoly a priority, coz mize vést ke
Spatnému rozhodovani a negativnim disledkiim).34

Celkové feceno, spravné fizeni Casu je klicové pro produktivitu, efektivitu
a spokojenost s praci. Je dalezité planovat sviij €as, prioritizovat ukoly a vyhnout

se neefektivnim ¢innostem a odkladani ukold.

33 CAUNT, J. Time management — jak hospodaiit s ¢asem. 2. aktualizované vydani Brno: Computer
Press, 2007. ISBN 978-80-251-1538-1.

3 COVEY, Stephen R. 7 navyki viid&ich osobnosti pro tispé$ny a harmonicky Zivot: ndvrat etiky
charakteru. Pfelozil Stanislav MICHALIK. Praha: Pragma, 1994. ISBN 80-85213-41-9.
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Problematikou znakt Spatného fizeni ¢asu a Spatného tizeni ¢asu jako celku,
se zabyva jiz vySe zminéni Stephen Covey ve své knize ,,7 navykl skutecné

efektivnich lidi*.

4.1 Spatny pracovni styl

Spatné pracovni postupy se mohou projevovat mnoha zptisoby a mit fadu
negativnich dopadua na jednotlivce i organizace. Mezi ptiklady $patnych pracovnich

postuptl patfi:

Prokrastinace — odkladani dalezitych ukolt, které vede ke zpozdéni v praci

a Spatnému vykonu.

Nedostatek organizace — neefektivni planovani a fizeni tikoli mutze vést

K plytvani ¢asem a branéni dosazeni cilt.

Nadmérny multitasking — prace na n¢kolika ukolech najednou, ktera vede

ke snizeni produktivity a zvySeni stresu.

Spatna komunikace — nedostate¢na komunikace a sdileni informaci
s kolegy a nadtizenymi vede ke zbytecnému opakovani ukold, a tak plytvani

casem.

Nedostatek prestavek — nedélani pravidelnych piestavek a odpojeni se od

pracovniho prostfedi miZe vést k nizké vykonnosti a zvySenému stresu.

Tyto faktory mohou vést k naruSeni pracovni rovnovahy, nedostatku
spokojenosti a zdravotnim problémim, jako je tzv. syndrom vyhoteni. Proto je
dilezité mit spravny pracovni styl, ktery zahrnuje efektivni fizeni ¢asu, organizaci

a planovani ukoltl, i¢innou komunikaci a pravidelné odpo¢inky.3®

4.2 RusSivé faktory casu

Rusivé faktory jsou jakékoliv vlivy, které ovliviiuji schopnost planovat a
organizovat ¢as a vedou ke snizeni efektivity a produktivity. Mezi nejcasté&jsi

¢asove rusivé vlivy patii:

%5 LOEHR, Jim a Tony SCHWARTZ. The Power of Full Engagement: Managing Energy, Not Time,
is the Key to High Performance and Personal Renewal. New York: Simon & Schuster, 2005. ISBN
0743226755.
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Neocekavané udalosti — napiiklad mimotadné udalosti, neocekavana

prace, zmény rozvrhu.

Nadmérné mnozstvi e-maili, telefonati a jinych forem komunikace —

prili§ Casté a rozptylujici, coz vede ke ztrat€ koncentrace a Casu.

Socialni média — pro mnohé jsou socialni média neodolatelnou pirekazkou

produktivity a ¢asu.

Multitasking — snaha délat vice ukolii najednou muze snizit efektivitu a

prodlouzit dobu potiebnou k dokonceni ukolt.

Nedostatek organizace — neefektivni planovani a organizace mize vést ke

ztraté ¢asu a zmatkum.

Spatné stanoveni priorit — $patné rozhodovani o tom, které ukoly jsou

vvvvvv

Nadmérna pracovni zatéZ — pfili§ mnoho pracovnich povinnosti miize vést

k nadmérnému pracovnimu zatiZeni a snizeni produktivity.36

4.3 Nejvétsi ¢asové ztraty

Nejveétsi plytvani ¢asem Se muze lisit v zavislosti na konkrétni situaci a
pracovnim prostiedi. Mezi nejcastéjsi plytvani casem vSak patii nedostate¢né
planovani (kdyz tkoly a prace nejsou naplanovany, snadno se ¢loveék propadne do
neefektivnich priorita ¢innosti), zbyte¢né schizky (pfiliS mnoho schizek je
zbyte¢nych a mohou zabrat drahocenny c¢as), rozptyleni (pfili§ mnoho e-mailt,
telefonatt, socialnich médii a jiné rusivé prvky), nedostate¢na organizace (kdyz
si nékdo nedokaze usporadat svou praci a dokumenty atd.), multitasking
(multitasking snizuje produktivitu a zvySuje pocet chyb), prokrastinace
(prokrastinace v préci nebo planovani na posledni chvili mize vést ke stresu a
Spatné kvalité prace), nedostatek spanku a odpocinku (nedostatek spanku a
odpocinku zptsobuje, Ze je ¢lovék unaveny a nedokaze se plné soustiedit na svou

praci).¥’

3 INDEED EDITORIAL TEAM. 9 Common Workplace Time-Wasters and How To Avoid Them.
In: Indeed [online]. 2021, 30. 8. 2021 [cit. 21. 2. 2023]. Dostupné z: https://www.indeed.com/career-
advice/career-development/time-wasters-and-how-to-avoid-them
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4.4 FEliminace ¢asovych ztrat

Eliminace Casovych ztrat zahrnuje identifikaci a odstranéni faktort, které
brani efektivnimu planovani a dokoncovani ukold. Existuje n€kolik zpisobt, jak

eliminovat Casov¢ ztraty:

Organizace: Organizace je dilezita pro minimalizaci ztrat casu pii hledani
informaci a plnéni ukold. VSechny dokumenty, poznamky a soubory by mély byt
uspofadané a snadno dostupné.

Stanoveni priorit: Stanovit si priority dulezitych ukold, aby se

a které 1ze v ptipadé potieby odlozit na pozdgji.

Planovani: Planovani je klicem k minimalizaci ¢asovych ztrat. Je tieba
naplanovat, které ukoly se budou provadét, kdy a jak dlouho. Plan musi byt
realisticky a musi brat v ivahu rusivé faktory, jako jsou schizky a neplanované

ukoly.

Omezeni rusivych faktora: Rozptyleni, jako jsou nevyzadané e-maily a
telefonaty, mize zptisobit casovou ztratu. Snazit se minimalizovat rozptylovani tim,
Ze se vypne oznameni na mobilnim zafizeni, pouzije se filtr e-maill a naplanuje se

¢as na telefonni hovory.

Vyuziti technologii: Existuje nékolik technologii, které mohou pomoci
minimalizovat ztradtu Casu, napfiklad online kalendéfe, aplikace pro organizaci
ukolii a programy pro sdileni souborti.

Delegovani: Pokud je to mozné, méli by manaZzefi delegovat tikoly na jiné,

aby bylo vice ¢asu vénovano dulezitym ukoltim.3®

4.5 ,,Getting things done*

S touto problematikou souvisi kniha ,,Mit v§e hotovo: Uméni produktivity

bez stresu od Davida Allena®, kterd se zabyva fizenim €asu a zvySovanim

% ALLEN, David. Mit vSe hotovo: uméni produktivity bez stresu. Brno: Jan Melvil
Publishing, 2016. ISBN 9788075550002.

39 David Allen je svétozndmy spisovatel a vyznamna osoba v oblasti produktivity prace. Nejvice se
proslavil jakoZto autor metody ,,Getting Things Done*.
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produktivity. Kniha se zaméfuje na autoriv systém ,,Getting Things Done*, ktery

pomaha lidem planovat praci, organizovat ukoly a byt produktivné;si.

David Allen v této knize vysvétluje, jak dulezité je znat vSechny Ukoly a
¢innosti, které ¢ekaji a jak diilezité je mit systém, jak tyto tikoly a ¢innosti spravné
rozdé&lit, naplanovat a dokoncit. Zabyva se také nekterymi z nejvétSich prekazek,
ktere vedou k plytvani Casem, jako jsou rozptyleni, nedostate¢né planovani,

organizace a neefektivni procesy.

Tato kniha poskytuje fadu rad a navodu, jak vytvofit efektivni systém fizeni
Casu a produktivity, v¢etné¢ konkrétnich technik a nastroji, které lze vyuzit v

praxi.*0

Metoda ,,Getting Things Done* (GTD) je systém produktivni organizace
prace, ktery vyvinul David Allen. Cilem GTD je minimalizovat stres a zvySit
produktivitu tim, Ze se zaméti na efektivni zpracovani a organizaci ukoli. Metoda

GTD se sklada z nasledujicich krokt:

Zaznamenavani vSech ukoli: Je potieba zaznamendvat vSechny tkoly,

které je tfeba dokoncit, bez ohledu na jejich prioritu.

Zpracovani ukoli: Krok, ve kterém se rozhodne, co se stane s jednotlivymi
tikoly. Ukol miiZe byt dokongen okamzit&, naplanovan na pozdéji, delegovan nebo

odlozen.

Organizace ukoli: Vsechny ukoly jsou uspotfadany do kategorii, jako jsou
projekty, ndpady, volnocasové aktivity atd.

Planovani: Planovani se zaméfuje na uréeni priorit a piipravu planu
dokonceni préce.

Monitorovani: Monitorovani se zaméfuje na zaznamenavani vSech

dokoncenych a nedokoncenych ukold.

Hlavnim cilem metody GTD je minimalizovat stres a zvysit produktivitu
diky lepsi organizaci a soustiedéni se na ukoly s vysokou prioritou. Metoda GTD

se pouziva v mnoha oblastech osobniho Zivota i pracovniho prostiedi.**

40 ALLEN, David. Mit vSe hotovo: uméni produktivity bez stresu. Brno: Jan Melvil
Publishing, 2016. ISBN 9788075550002.

4 ALLEN, David. Mit v§e hotovo: uméni produktivity bez stresu. Brno: Jan Melvil Publishing,
2016. ISBN 9788075550002.
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5 Nastroje planovani ¢asu

,, Time management je souhrn poznatk: o planovani, usporddani ¢asu. Jeho
konkrétnim nastrojem je planovaci systém, tzv. Time manager (papirova pomiicka)

nebo PDA — Personal Digital Assistant (elektronicka pomiicka). <42

Existuje mnoho wuzitetnych nastroji pro planovani, které pomohou
usporadat denni, tydenni a mésicni plany. Mezi nejCastéji takto vyuzivané néstroje
patii naptiklad: kalenda¥, planovaci denik, aplikace pro planovani, technika

Pomodoro, elektronické ¢asovace a planovaci tabulky.

Tyto nastroje pro planovani jsou velmi uzite¢né pro organizaci ¢asu a tkold.
Je dilezité vybrat si nastroj, ktery vyhovuje pozadavkium a potfebam jednotlivych

lidi.*3

5.1 Kalendar

Kalendar je skv€ly nastroj pro planovani a organizaci Casu. Kalendar
pomaha sledovat terminy, schiizky a dulezité udalosti a planovat cas na dokonceni
ukolt. Kalendafe mohou byt papirové nebo digitalni, ovSem vétsina lidi dnes
pouziva digitalni kalendare, které lze synchronizovat s mobilnimi zafizenimi nebo
pocitaci.

Digitalni kalendare umoznuji lidem vytvaret opakujici se udalosti a
upominky, které jim pomahaji sledovat terminy a rutinni tikoly. Kalendare 1ze také
sdilet s ostatnimi, coz je uzite¢né pro koordinaci schiizek a udalosti s jinymi lidmi.
Clovék miize napiiklad sdilet rodinny kalendat, pracovni kalendai nebo kalendéf

skupinovych schizek.*

%2 PACOVSKY, Petr. Clovék a ¢as: time management IV. generace. Praha: Grada, 2006. Cesty
k osobni prosperité (Grada). ISBN 80-247-1701-8. str. 19

4 PACOVSKY, Petr. Clovék a &as: time management IV. generace. Praha: Grada, 2006. Cesty
k osobni prosperité (Grada). ISBN 80-247-1701-8.

44 Kalendate a hlavni planovani. In: Microsoft [online]. 24. 2. 2023 [cit. 27. 2. 2023]. Dostupné z:
https://learn.microsoft.com/cs-cz/dynamics365/supply-chain/master-planning/supply-chain-
calendars-master-planning
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Dalsi vyhodou digitalniho kalendafe je, ze ke kazdé udalosti se miizou piidat
podrobnosti, naptiklad popis, misto, tkoly a piilohy. Diky tomu lze mit v§echny

potfebné informace na jednom mist¢ a Ize se na né kdykoli snadno podivat.

Celkové je kalendai skveélym ndstrojem pro planovani a organizaci Casu,

ktery umoziuje sledovat udalosti, schiizky a dulezité tikoly a Iépe planovat ¢as.*®

5.2 Planovaci denik

Dal$im uzite¢nym ndastrojem pro planovani a organizaci €asu je planovaci
denik, znamy také jako ,bullet journal®. Je to zplsob zaznamenavani informaci,

ktery umoziuje uspoiradat ukoly, plany, priority a cile na jednom mist¢.

Planovaci denik vypadé jako bézny diatf nebo zédpisnik, ale ma specialni
format, ktery usnadnuje organizaci a planovani. Kazda stranka planovaciho diare

obsahuje bunky a kategorie, napiiklad seznamy tkolt, rozvrhy a pozndmky.

Planovaci denik umoziuje uzivatelim ptizplsobit si své zdznamy a co
nejefektivnéji organizovat ukoly a plany. Mohou také sledovat sviij pokrok a
uspéchy a podle potieby upravovat své plany. Dalsi vyhodou planovaciho diafe je,
Ze je prenosny a uzivatelé jej mohou pouzivat kdekoli, kde si chtéji zaznamenavat

své plany a ukoly.

Celkove¢ je planovaci didf uZitecnym nastrojem pro planovani a organizaci
Casu, ktery uzivatelim umoziuje ptizpusobit si své zdznamy a co nejefektivnéji

organizovat své Ukoly a plany.4

5.3 Aplikace pro planovani

Pro mobilni zatizeni a pocitace je k dispozici mnoho aplikaci pro planovani.

Nekteré z nejoblibenéjsich a nejvyuzivanéjsich aplikaci pro planovani jsou:

4 Vytvafeni a Gipravy udélosti v aplikaci Kalend4¥ na iPhonu. In: Apple [online]. 2022 [cit. 27. 2.
2023]. Dostupné z: https://support.apple.com/cs-cz/guide/iphone/iph3d110f84/ios

% CARROLL, Ryder. The Bullet Journal Method: Track the Past, Order the Present, Design the
Future. New York: Penguin Random House, 2018. ISBN 978-0525533337.
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Kalendar Google: Kalendat Google je bezplatny kalendarni néstroj, ktery
uzivatelim umoziluje plénovat a organizovat svij cas, vytvaret opakujici se

udalosti, pfidavat popisy a pfilohy a synchronizovat kalendaf s jinymi zafizenimi.*’

Todoist: Todoist je aplikace pro planovani ukolt, ktera uzivatelim
umoznuje vytvaiet seznamy ukold, ptfidavat data splatnosti, nastavovat priority a

synchronizovat ikoly s jinymi zafizenimi.*®

Trello: Trello je nastroj pro planovani projektt, ktery uzivatelim umoziuje
organizovat tkoly a projekty do karet, pfidavat popisy, ptilohy a terminy splatnosti

a pridavat do projekta dalsi uzivatele.*

Evernote: Evernote je aplikace pro psani poznamek, kterd uzivatelim
umozinuje zaznamenavat poznamky, napady a seznamy a synchronizovat je s

ostatnimi zatizenimi.>®

Asana: Asana je nastroj pro planovani projekti, ktery uzivatelim umoziuje
sledovat pribéh projektu, ptridavat uwkoly, terminy a dalsi informace a

synchronizovat je s dal§imi zafizenimi.>

5.4 Technika Pomodoro

Technika Pomodoro je jednoduchy a uc¢inny zpiisob pldnovani a organizace
casu. Vytvoril ji italsky vyzkumnik Francesco Cirillo v roce 1980. Nézev
Pomodoro pochazi z italského slova ,,pomodoro“, coz znamena rajce, které

pouzival jako Casovac pro zdznam své prace.

Technika spoc¢iva v rozd€leni pracovni doby do kratkych intervalt, obvykle
25 minut, po nichZz néasleduje kratkd pirestavka. Tyto intervaly se nazyvaji
,»Pomodoro®. Béhem Pomodoro se jedinec soustfedi na jeden ukol a snazite se ho

dokoncit ve stanoveném case. Na konci Pomodora si udéla kratkou prestavku,

4 Google: Kalenddi Google [online]. [cit. 27. 2. 2023]. Dostupné z:
https://calendar.google.com/calendar/u/0/r?pli=1

“8 Todoist: Zorganizujte si uZ koneéné pracovni i osobni Zivot. [online]. [cit. 27. 2. 2023]. Dostupné
z: https://todoist.com/cs

4 Trello [online]. [cit. 27. 2. 2023]. Dostupné z: https://trello.com

% Evernote: Zkrotte praci, uspotadejte si Zivot [online]. [cit. 27. 2. 2023]. Dostupné z:
https://evernote.com/intl/cs

51 Asana: Are silos making teamwork more painful? [online]. [cit. 27. 2. 2023]. Dostupné z:
https://asana.com

26



obvykle asi pétiminutovou. Po ¢tyfech Pomodorech si udéla delsi piestavku v délce

15 az 30 minut.

Tato technika pomahé uzivateltim zlstat produktivni a soustfedit se na jeden
ukol, coz vede k lepsimu planovani a fizeni Casu. Pomdha také udrzovat rovnovahu

mezi praci a odpo€inkem, ¢imz sniZuje stres a inavu.

Pro praktikovani techniky Pomodoro existuji rizné aplikace a nastroje,
véetné ¢asovacu, které 1ze nastavit aZ na 25 minut, a téch, které umi zaznamenéavat
Pomodoro a ptestavky. Tyto ndstroje jsou uzitecné pro udrzovani této techniky a

ziskavani vyhod pro planovani a fizeni asu.>

5.5 Planovaci tabulky

Planovaci tabulka je nastroj pro organizaci ¢asu a ukoli s planovanymi
ukoly a ¢innostmi zobrazenymi v piehlednych tabulkach. Tyto tabulky mohou
obsahovat sloupce pro datum, c¢as, ukol nebo cinnost, prioritu, stav a dalsi

informace.

Planovaci tabulky lze vytvaiet pomoci papirovych i digitalnich nastroju.
Tisténé planovaci tabulky se obvykle piSi ruéné na papir nebo do specialnich
planovacich sesiti. Digitalni verze pladnovacich tabulek se obvykle vytvaieji
pomoci programovacich aplikaci nebo desktopovych programi, jako je Excel®3

nebo Google Sheets®.

Vyhodou planovaci tabulky je, ze poskytuje kompletni piehled o
planovanych ¢innostech a tikolech v prehledné tabulce. To umoziuje rychleji a
efektivnéji organizovat ukoly a fidit ¢as. Pokud jsou navic planovaci tabulky
vytvofeny jako digitalni nastroj, 1ze je snadno aktualizovat a synchronizovat na

ruznych zatizenich.

Existuje mnoho riznych typt planovacich tabulek Vv zavislosti na

konkrétnich potiebach uzivatele. Mezi nejoblibenéjsi typy planovacich tabulek

52 CIRILLO, Francesco. Technika Pomodoro: legendarni systém pro planovani ¢asu a dokonalou
koncetraci béhem hluboké prace. V Brné: Jan Melvil Publishing, 2019. Briquet. ISBN 978-80-7555-
069-9.

5 Microsoft:  Microsoft Excel [online]. [cit. 27. 2. 2023]. Dostupné z:
https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-365/excel

% Google: Tabulky Google [online]. [cit. 27. 2. 2023]. Dostupné z:
https://lwww.google.com/intl/cs_cz/sheets/about/
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patii tydenni planovaci listy, planovaci listy projektii a tabulky pro sledovani ukola

a pokroku.

5.6 TO-Do list

TO-DO list je jednoduchy nastroj pro organizaci a planovani ukold a
¢innosti, které maji byt dokonéeny. Seznamy tikolit mohou byt psany ruéné na papir
nebo 1ze pouzit aplikace pro tvorbu TO-DO listt, které usnadnuji vytvaieni, ipravu

a organizaci ukoli.

Zkratka ,to-do“ pochazi z anglického ,to do®, coz znamena ,,ud¢lat®.
Seznamy kol mohou byt velmi uzite¢nym nastrojem pro zlepseni produktivity a
organizace. Tyto seznamy mohou pomoci soustfedit se na dilezit¢ ukoly a

minimalizovat zmatek a stres zpisobeny hromadou kol
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6 Efektivni planovani

Efektivni planovani je klicovym prvkem time managementu, ktery zahrnuje
spravu Casu a stanoveni priorit. Planovani umoziuje vytvaret rozvrhy a plany k
dosazeni cilti a splnéni ukold, zvySuje produktivitu a pomaha 1épe hospodafit s

Casem.

55 Chytry blog: to-do listy na své projekty [online]. Praha: Cleverminds, 2021 [cit. 27. 2. 2023].
Dostupné z: https://blog.mycleverminds.cz/jak-pouzivam-todo-notes-na-sve-projekty/

5 GUILLEN SADA, José Maria. To-Do lists for students. In: Task&Time [online]. 2. 12. 2020 [cit.
27. 2. 2023]. Obrazek dostupny z: https://taskntime.org/en/2020/12/02/to-do-lists-for-students/

28



Pti planovani jako soucasti time managementu je dilezité identifikovat cile
a naplanovat Casovy plan jejich splnéni. Manazefi musi byt realisti¢ti a pocitat

s nepiedvidanymi okolnostmi, které mohou mit vliv na planovany harmonogram.

Pii planovani by se také mély pouzivat riizné nastroje, jako jsou planovace,
kalendare, seznamy ukoll a aplikace pro fizeni ¢asu. Tyto nastroje pomahaji Iépe

organizovat tkoly, ptipominaji dulezité terminy a zvladaji 1épe planovat Cas.

Ve zkratce feCeno, efektivni planovani time managementu pomaha
efektivné vyuzivat ¢as, dosahovat cili a kol v ¢asovém ramci, a to vSe S

minimalnim stresem.>’

6.1 Denni plan

Cal Newport®® ve své knize ,,Hluboka prace* uvadi, Ze je tfeba naplanovat
vSechny minuty dne. Rozdélit pracovni den do bloku a ke kazdému bloku piifadit
¢innost. Je dilezité naplanovat pracovni bloky a vyhradit ¢as na pfestavky a obéd.
Tento systém nebere v Uvahu problém prokrastinace nebo $patného odhadu ¢asu na
konkrétni Ukol. V takovych piipadech je tieba vyhradit n€kolik minut a zbyvajici
Cas preplanovat. Nedokonéené Ukoly by mély byt pridéleny na dal$i den nebo
nékomu jinému. Cilem neni drZet se naplanovaného rozvrhu, ale vzdy si zachovat
moznost rozhodnout se, jak v budoucnu stravit ¢as.® Praktickou pomickou pro
feSeni dennich planu, které se mohou zvrtnout, je metoda stanoveni priorit
,5.0.R.U.Z.<“%0,

5 MALKUSOVA, Tereza. 8 tipti pro efektivni planovani. In: AITOM [online]. 2. 9. 2015 [cit. 27.
2. 2023]. Dostupné z: https://www.aitom.cz/co-je-noveho/8-tipu-pro-efektivni-planovani

% Cal Newport je americky spisovatel a akademik. Je autorem n&kolika knih o vlivu technologii na
svét prace a vzdeélavani.

59 NEWPORT, Cal. Hluboka prace: pravidla pro soustfedényvuspéch v roztekaném svéte. Pielozila
Katefina ESNEROVA. V Brné: Jan Melvil Publishing, 2016. Zadna velka véda. ISBN 978-80-7555-
008-8.

0 5.0.R.U.Z. je metoda, ktera pomaha k strukturalizaci ikold a efektivnimu naplanovani dne.
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6.2 Tydenni plan

Tydenni plan synergicky kombinuje tii pfistupy, a to zavadéni osobnich
navykd, vizualizaci osobnich z4jmi a sebepoznani. K rustu dochazi vizualizaci

osobnich priorit a realizaci konkrétnich ¢innosti.

N 24

Prace by méla vést k seznameni a stat se soucasti aktualniho planu. Tydenni plan
se oznacuje jako ramcovy plan nebo flexibilni plan, protoze dalsi ukoly lze ménit
nebo pridavat. Mél by se zaméfit na Ukoly, které jsou dulezité, ale je tieba je dodrzet

(napft. pracovni doba).

Tydenni plan je velmi uzite¢ny pii snizovani stresu, pohledu do piedu a
ptedvidani nésledujicich dnt a zaznamenavani potiebnych ¢innosti, poznamek a
napadu. Pokud si ¢loveék néco zapise, znamena to, ze se rozhodl, Ze néco udéla nebo

nééeho dosahne, a tim vznikne to, ¢emu se fika ,,plan*.

6.3 MySlenkové mapy

Myslenkova mapa je nastroj pro vizualizaci a uspotadani mysSlenek a
napadl. Myslenkova mapa je grafické zndzornéni myslenek, které spojuje hlavni
témata s vedlej$imi pojmy a vztahy mezi nimi. MySlenkové mapy se pouzivaji
K riznym celiim, véetné planovani projektl, organizace informaci, prezentaci a

kreativniho brainstormingu.5:

Pti vytvafeni mysSlenkové mapy je dllezité zaméfit se na hlavni témata a
myslenky souvisejici s projektem nebo Ukolem. Tato hlavni témata se pak propoji
s vedlejSimi pojmy a vztahy mezi nimi, ¢imz se vytvoii hierarchickd struktura
mySlenkové mapy. Pfi tvorbé€ mySlenkové mapy je také vhodné pouzivat
jednoduché obrazky, symboly a klicova slova, kterd usnadni zapamatovéni

informaci.52

61 CONNOR, George. Co je myslenkova mapa a jak ji vytvorit. In: Apeaksoft [online]. 2. 2. 2023
[cit. 27. 2. 2023]. Dostupné z: https://www.apeaksoft.com/cs/tips/what-is-a-mind-map.html

62 POSOLDA, Vaclav. MYSLENKOVE MAPY. Pamét’ a uéeni [online]. Praha: Pravé ted’! o.p.s,
2015 [cit. 27. 2. 2023]. Dostupné z: https://pametauceni.cz/clanek-3880-myslenkove-mapy/
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6.3.1 Myslenkové mapy a uziti v time managementu

Myslenkové mapy jsou také uziteCnym ndstrojem pro fizeni Casu.
Myslenkové mapy pomahaji efektivnéji pldnovat a organizovat Cas tim, zZe

usporadaji mySlenky a tkoly do jednoduch¢ a jasné struktury.

Pokud naptiklad nékdo vytvari myslenkovou mapu pro fizeni casu, mize
pouzit téma jako ,,denni plan‘“ a vytvotit mapu obsahujici ukoly, které musi za den
splnit. Tyto Ukoly lze uspoiadat podle jejich priority a casu, ktery zaberou.
Myslenkova mapa mize obsahovat také casové odhady jednotlivych tkolu, aby byl

¢as rozdélen efektivné a viechny tikoly byly dokonceny véas.

Dalsim zplisobem je vytvotfeni myslenkové mapy pro planovani projekta.
Myslenkova mapa lze sestavit z hlavnich cilti projektu, tikolt a kroki potiebnych k
dosazeni téchto cili a terminti dokonceni téchto kroka. Timto zplisobem si manazer

muze cely projekt predstavit a efektivnéji planovat Cas a zdroje.

Myslenkové mapy jsou uzitecné také pii rozhodovani a urCovani priorit

ukolt. Myslenkové mapy umoznuji vizualizovat vztahy mezi ukoly a 1épe pochopit,

vvvvvv

Pouzivani mySlenkovych map pro fizeni ¢asu mize pomoci |épe
organizovat mySlenky a ukoly, efektivnéji planovat ¢as a dosahnout stanovenych

cil v¢as a s minimalnim stresem. %
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Obréazek 4 Ukdzka myslenkové mapy5®

63 CONNOR, George. Co je myslenkova mapa a jak ji vytvofit. In: Apeaksoft [online]. 2. 2. 2023
[cit. 27. 2. 2023]. Dostupné z: https://www.apeaksoft.com/cs/tips/what-is-a-mind-map.html

84 POSOLDA, Véclav. MYSLENKOVE MAPY. Pamét a uéeni [online]. Praha: Pravé ted! o.p.s,
2015 [cit.2023-02-27]. Dostupné z: https://pametauceni.cz/clanek-3880-myslenkove-mapy/

8 TOCNAR, Vladimir. Myslenkové mapy. In: TONCAR [online]. [cit. 27. 2. 2023]. Obrazek
dostupny z: http://toncar.cz/Clanky/myslenkove_mapy2.html

31



7 Syndrom vyhoieni a ,,Quiet Quitting*

S tématem time managementu a manazeru jako takovych souvisi dva
pojmy, a to Syndrom vyhoteni a ,,Quiet Quitting*. Nejedna se ptfimo o pojmy, které
souvisi se fizenim ¢asu nebo postupy, jak fizeni Casu zlepsit, ale jedna se spisSe o
jakousi ,,nemoc* z pfepracovani a o zptisob jak ,,pfezit” v praci. Samoziejme oboje

ma veliky vliv na efektivitu i na plnéni tikola a s tim spojeny time management.

7.1 Syndrom vyhoreni

., Drel jsem celé roky jako kiin a vsem to bylo mdlo, casem jsem prestal
stihat, zacal se citit jako ve svéraci kazajce a pak to prislo — nardz mi bylo vSechno
fuk, citil jsem jenom strasnou vinavu a zklamani. “% Touto vétou popisuje syndrom
vyhoteni Vieobecna zdravotni pojistovna Ceské republiky. Syndrom vyhoteni je
stav chronické Unavy a stresu, ktery se projevuje fyzickym, emocionalnim,
psychickym vycCerpanim a nizkou vykonnosti. Syndrom vyhoteni je ¢asto spojovan
s pracovnim prostfedim, kde 1lidé pracuji dlouhou dobu, je od nich vyzadovan
vysoky vykon a maji pocit, Ze maji nad svym pracovnim zivotem malou kontrolu.
Mezi ptiznaky syndromu vyhoteni patfi chronicka inava a maldtnost, snizena
vykonnost a koncentrace, nedostatek motivace a nadSeni pro préci, nespavost a
poruchy spanku, podrazdénost a podrazdénost, deprese a izkost, zvysena citlivost

na stres a fyzické ptiznaky (bolesti hlavy, svall a zazivaci potize).%”

Syndrom vyhoteni je zdvazny stav, ktery miiZze negativné ovlivnit osobni i
profesni zivot postizenych. Proto je dulezité brat syndrom vyhoteni vazné€ a vcas
1écit jeho ptiznaky zménou pracovni rutiny, zlepSenim zivotniho stylu a

vyhledanim odborné pomoci.®®

6 Syndrom vyhoteni: Pfichazi nendpadné, ale ni¢i diisledné. In: VSeobecnd zdravotni pojistovna
Ceské republiky: VZP [online]. 22. 2. 2021 [cit. 1. 3. 2023]. Dostupné z: https://www.vzp.cz/o-
nas/aktuality/syndrom-vyhoreni-prichazi-nenapadne-ale-nici-dusledne

67 Syndrom vyhoteni: Pfichdzi nendpadné, ale ni¢i diisledng. In: VSeobecna zdravotni pojistovna
Ceské republiky: VZP [online]. 22. 2. 2021 [cit. 1. 3. 2023]. Dostupné z: https://www.vzp.cz/o-
nas/aktuality/syndrom-vyhoreni-prichazi-nenapadne-ale-nici-dusledne

8 Syndrom vyhoteni. In: Zdravotnické zafizeni Ministerstva vnitra [online]. [cit. 1. 3. 2023].
Dostupné z: https://www.zzmv.cz/syndrom-vyhoreni
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7.1.1 Zpusoby vzniku syndromu vyhoreni

Syndrom vyhoteni miize vzniknout v disledku chronického stresu, jako je
nadmérna pracovni zaté¢z, nedostatek odpocCinku a neustaly pocit, ze clovek
nespliiuje ocekdvani, kterd jsou na néj kladena. Mezi hlavni pfiiny syndromu

vyhoteni patfi:

Nadmérna pracovni zatéz: Nadmérnd pracovni zatéz, vysoké pracovni
tempo a prepracovani mohou vést k vyhoteni. Mit vice prace, nez je ¢lovek
schopen zvladnout a mit pocit, ze neni schopen stanovit si priority, mtze

zpusobit, ze bude ptetizen a vycerpan.

Nedostatek odpocinku a relaxace: Nedostatek odpocCinku a relaxace muze
vést k chronické unavé a Spatné vykonnosti. Nevénovani dostateéné
pozornosti osobnimu zivotu a nezajisténi dostateéného ¢asu na odpocinek

muize vést ke stavu vyhoteni a vycerpani.

Naroky na vykon: Vysoké naroky na vykon a piili§ vysoka ocekavani
mohou vést k situaci, kdy se jedinec bude citit jako neuspésny. Tento pocit

mize vést k nizkému sebevédomi a motivaci a na konec k vyhoieni.

Nedostatek kontroly: Pocit, ze jedinec nema dostate¢nou kontrolu nad
zpusobem SVé prace, muze vést K pocitu bezmoci a frustrace. Také
nedostatek kontroly mtize vést k pocitliim tizkosti a beznad€je, coz miize

rovnéz vést k vyhoteni.

Nedostatek socialni podpory: Nedostatek podpory ze strany kolegu, piatel
a rodiny mize vést k pocitlim izolace a osamélosti. Pokud se jedinci neciti
ve své praci podporovani a ocefiovani, mohou se vy¢erpat a dosahnout stavu

vyhoteni.5

Vzhledem k tomu, ze vznik vyhoteni je ovlivnén kombinaci vyse uvedenych

faktord, je dlilezité zaméFit se na prevenci a zvladani téchto faktori. "

% KUBESOVA, Barbora. Syndrom vyhoteni: TRAP{ STALE VICE MLADYCH LIDI. JAK SE
MU UCINNE BRANIT?. In: Zdravi.euro.cz [online]. 24. 6. 2019 [cit. 1. 3. 2023]. Dostupné z:
https://zdravi.euro.cz/clanky/syndrom-vyhoreni-priznaky-prevence/

0 Syndrom vyhoteni. In: Zdravotnické zafizeni Ministerstva vnitra [online]. [cit. 1. 3. 2023].
Dostupné z: https://www.zzmv.cz/syndrom-vyhoreni
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7.1.2 Jak predejit syndromu vyhoreni

Existuje nékolik zpusobi, jak ptfedchazet syndromu vyhotfeni. Prvnim
takovym zplisobem je dobry time management. Je dulezit¢ planovat Cas tak, aby
jedinec mél dostatek ¢asu na odpocinek a relaxaci. Je dilezité stanovit si priority a
nenaplanovat do jednoho dne pfili§ mnoho prace. Dal§im zplsobem je pracovat
pfimétenym zptisobem. Nesmi se zapominat, ze prace je sice dilezita, ale musi byt
pfiméfena. Proto je dileZité zvolit takové tempo, které nezptsobuje Unavu a stres,
ale zase odpovida potfebam zaméstnavatele. Mezi dalsi zplsoby, jak predejit
syndromu vyhofeni je spravny piistup k préaci. Je zapotiebi pfistupovat K praci
pozitivné a najit v ni smysl. Je dobré udrzovat dobré vztahy s kolegy a
spolupracovat na feSeni problémiti. Dalsi zpisob je zdravy Zivotni styl. Pro prevenci
Unavy jako takové je dulezity zdravy zivotni styl. Dulezity je dostateény spanek,
pravidelny pohyb a vyvazena strava. Vyznamna je i relaxace, konkrétn&ji
pravidelna relaxace slouzici k uvolnéni napéti a snizeni stresu. Meditace, joga,

sauna, ¢etba a poslech hudby jsou skvélé zplsoby relaxace.

Zapotiebi je i kontakt. V piipad¢ potieby se ¢loveék nesmi bat obratit se na
odborniky z oblasti relaxace a odpocinku. Vyznamna je i komunikace s nadiizenym
a kolegy. Je dobré¢ si ujasnit o¢ekavani a pozadavky, aby ¢lovék védel, co se od n¢j
ocekava. M¢él by mit také pocit, Ze mize oteviené hovofit o problémech a obavach.
Dobr¢ je také mit n¢jaké odreagovani néjaké zajmy a konicky, které ho bavi a které
mu umozni relaxovat a odpocivat. Vyznamnou roli také hraje alespoii snaha najit si
Cas na volnoc¢asoveé aktivity. Posledni moznosti, jak zabranit syndromu vyhofeni je
vyhledat odbornou pomoc, pokud se projevuji znamky vyhoteni. Tito odbornici

dokazou nabidnout podporu, ktera pomiize zvladat stresové situace.”

7.1.3 Lécba syndromu vyhoreni

Existuji rizné ptistupy a metody 1é€by syndromu vyhoteni. Cilem je zmirnit

piiznaky a obnovit fyzické a dusevni zdravi. Mezi takovéto metody a piistupy patii:

" KUBESOVA, Barbora. Syndrom vyhoteni: TRAP{ STALE VICE MLADYCH LIDI. JAK SE
MU UCINNE BRANIT?. In: Zdravi.euro.cz [online]. 24. 6. 2019 [cit. 1. 3. 2023]. Dostupné z:
https://zdravi.euro.cz/clanky/syndrom-vyhoreni-priznaky-prevence/

2 MARTINOVICOVA, Adriana. Syndrom vyhoteni a 10 rozumnych tipii, jak mu predchazet . In:
Blendea [online]. 16. 5. 2019 [cit. 1. 3. 2023]. Dostupné z: https://www.blendea.cz/syndrom-
vyhoreni/
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Odpocinek a relaxace: Béhem prace i mimo ni by si jedinec mél zajistit

¢as na odpocinek, spanek a relaxaci.

Zména pracovniho prostifedi: Pokud je pfi¢inou syndromu vyhofeni
pracovni prostfedi, mozna bude potieba zménit praci nebo pracovni
prostiedi. Pomoci miize napiiklad zména zaméstnani, prestéhovani na jiné

pracovisté nebo zména spolecnosti.

Psychoterapie: Psychoterapie je ucinnym zpusobem feSeni syndromu
vyhoteni. Terapeuti mohou osobam trpicim vyhofenim pomoci zvladat
stresové situace, zlepSit dovednosti feSeni problémd, naudit relaxacni

techniky a poskytnout podporu a poradenstvi.

Fyzick4 aktivita: Pravidelna fyzicka aktivita mize pomoci snizit stres a
zlepsit naladu. Nejlepsi je najit si sport nebo ¢innost, ktera ¢lovéka napliuje

a bavi.

Zména zivotniho stylu: Pfi tinavé mohou pomoci také zmény Zivotniho
stylu. Mtize se jednat o zménu stravovani, omezeni konzumace alkoholu a
kavy, pravidelné cviCeni, zlepSeni spanku a relaxaci.

Léky: V krajnich ptipadech, kdyZ uz nic jiného nepomaha, mohou byt ke

zmirnéni ptiznakl unavy zapotiebi Iéky, napiiklad antidepresiva.’®

Je dulezité si uvédomit, ze 1é¢ba syndromu vyhoieni je dlouhodoby proces,
ktery vyzaduje zménu Zivotniho stylu, pfistupu k praci a relaxaci. V mnoha

piipadech je zapotiebi vyhledat odbornou pomoc.”

7.2 ,,Quiet Quitting*

»Quiet Quitting* je oznaceni pro ¢innost, kdy zaméstnanec déla naprosté
minimum pro svého zaméstnavatele. Jinymi slovy by se to dalo oznacit jako ,,pracuj
tak, aby t€ nevyhodili, ale nic vic®. Zaméstnanec tedy déla jen to, co je opravdu

nutné, nevénuje praci ani vice ¢asu ¢i Usili. V piekladu dany pojem znamena ,,tiché

® MARTINOVICOVA, Adriana. Syndrom vyhoteni a 10 rozumnych tipii, jak mu predchazet . In:
Blendea [online]. 16. 5. 2019 [cit. 1. 3. 2023]. Dostupné z: https://www.blendea.cz/syndrom-
vyhoreni/

7 Lécba a priznaky syndromu vyhofeni. In: AdiCare: Psychologickd a psychiatrickd klinika
[online]. [cit. 1. 3. 2023]. Dostupné z: https://adicare.cz/deprese/lechba-a-priznaky-syndromu-
vyhoreni/
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opusténi®, coz neni tedy moc prfesné oznaceni, protoze zameéstnanec nikam
neodchézi, nadale pobira mzdu. V roce 2020 se ,,Quiet Quitting™ stal popularnim a

diskutovanym trendem v USA diky socialnim médiim."

Americti profesorové se shodli na definici takto: ,,Quiet quitters continue to
fulfill their primary responsibilities, but they’re less willing to engage in activities
known as citizenship behaviors: no more staying late, showing up early, or
attending non-mandatory meetings.”’® v pfedkladu by to znélo takto: ,,Quiet
quitters nadale plni své hlavni povinnosti, ale jsou méné ochotni se zapojovat do
aktivit znamych jako ob¢anské chovani: uz nezistavaji pozdé, neprichéazeji driv,

ani se netcastni nepovinnych schizek.*

Zamgstnavatelé na tento trend reaguji rizné. Néktefi jsou tolerantni, ale
nejpravdépodobnéji, protoze neni na trhu prace, kym ,,quiet quitters* nahradit. Jini
zameéstnavatelé zase propoustéji své zaméstnance, konkrétnéji ty, které shledali
lenivymi. Obecné je ,,Quiet Quitting* v poslednich letech definovén, jako vytvoieni

tak neuspokojivych pracovnich podminek, ze zamé&stnanci za¢inaji rezignovat.’’

V Cervnu roku 2022 provedla spolecnost Gallup prizkum, ze kterého
vzeslo, ze 50 % pracujici v USA jsou ,,quite quitters”. Nejvice se jich nachazi ve
veku pod 35 let. Gallup k tomu dospél otazkami zabyvajicimi se o angazovanosti a
nadSeni zameéstnancl. V prizkumu se pouze 32 9% dotdzanych jevilo jako
angazovanych, zatimco 18 % se nijak netajilo se svoji nespokojenosti se
zaméstnanim. V tom ptipade€, kdyz 50 % bylo oznaceno z priizkumu jako ,,quiet
quitters* a 18 % je nespokojeno se svym zaméstnanim, vyplyvéa z toho, ze az 68 %

lidi je se svym zaméstnanim v n&jakych mezich nespokojeno a nebavi je to.’®

> DAUGHERTY, Greg. What Is Quiet Quitting: and Is It a Real Trend?. In: Investopedia [online].
25. 2. 2023 [cit. 1. 3. 2023]. Dostupné z: https://www.investopedia.com/what-is-quiet-quitting-
6743910

6 KLOTZ, Anthony a Mark BOLINO. When Quiet Quitting Is Worse Than the Real Thing. In:
Harvard Business Review [online]. 15. 9. 2022 [cit. 1. 3. 2023]. Dostupné z:
https://hbr.org/2022/09/when-quiet-quitting-is-worse-than-the-real-thing

" DAUGHERTY, Greg. What Is Quiet Quitting: and Is It a Real Trend?. In: Investopedia [online].
25. 2. 2023 [cit. 1. 3. 2023]. Dostupné z: https://www.investopedia.com/what-is-quiet-quitting-
6743910

" HARTER, Jim. Is Quiet Quitting Real?. In: Gallup [online]. 6. 9. 2022 [cit. 1. 3. 2023]. Dostupné
z: https://www.gallup.com/workplace/398306/quiet-quitting-real.aspx
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8 Prakticka ¢ast

Prakticka cast této prace se bude zabyvat dil¢imi odpovéd'mi na otazky
Vv dotaznikovém Setieni. Jednotlivé otazky budou zanalyzovany a popsany slovné 1
vizualné pomoci grafii. Dotaznik byl zpracovan a vytvofen na platform¢ Survio a

respondenti byli kontaktovani pomoci e-mailu.

V dotaznikovém Setfeni odpoveédélo celkem 63 manazert z rznych sfér. Na
dotaznik odpovédélo celkem 38 Zen, coz odpovida 60 % respondentti, 22 muzd, coz
odpovidd 35 % respondentl, a 3 osoby jiného pohlavi, coz odpovidda 5 %
respondentll. Z 63 respondentli je 34 respondentli zaméstnano ve vefejném sektoru
(54 %) a 29 respondenti je zamé&stnano v soukromém sektoru (46 %). Nejvice
manazerd je ve vékovém rozmezi 31-45 let (40 %) a nejméné ve veéku 65+ (0 %).
Co se vzdélani tyka, tak 32 respondentt (51 %) dosahlo maturitniho vzdélani, 24
respondentt (39 %) doséhlo vysokoskolského vzdélani, 6 respondenti (9%) ma

vyuceni a pouze jediny (1 %) ma zakladni vzdélani.

8.1 Time management

Znalost pojmu time management

= Rizeni a pldnovéni veskerého ¢asu = Rizeni a planovani pracovniho ¢asu

= Rizen{ a planovani volného ¢asu

Graf 1 Znalost pojmu time management™
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Time management je velmi dilezity pojem pro manazery a jiné vedouci
pracovniky. Je dobré ho znat a védét o ném néco, protoze diky nému lze mit spravné
naplanovany den ¢i tyden. Z dotaznikového Setfeni vyplyva, ze celkem 37
respondentl si mysli, Ze je time management fizeni a planovani veskerého ¢asu. 20
respondentll se domniva, ze time management je fizeni a planovani pracovniho
casu. V posledni fadé€ se celkem 6 respondentli domnivé, Ze time management je

fizeni a planovani volného casu.

Spravnou definici time managementu je fizeni a planovani veskerého casu,
tudiz 1ze z vyzkumu posoudit, Ze vétSina respondentl znaji time management a

s velkou pravdépodobnosti ho 1 uzivaji.

8.2 Planovani v rdmci time managementu

Planovani ukoll

= Strukturované = Operativné = Neplanuje

Graf 2 Planovani vikolii v ramci time managementus°

V time managementu je dulezité planovat, ovSem existuje n€kolik druht
planovani. Prvnim takovym druhem je strukturované planovani, které by se dalo
vymezit jako planovani, kde se planuje doptedu, rozd¢li se ukoly podle dilezitosti

a stanovi se na n¢€ ¢asovy ramec. Druhym stylem planovéni je planovani operativni,

80 \/|astni tvorba autora
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které lze definovat jako planovani, které se uskutecni az v momenté, kdy pied

manazerem stoji dany problém, ktery se musi vyfesit.

Z odpovédi v dotazniku vyplyva, ze vétSina respondentd planuje doptedu,
rozmysli si, jak to chce provést a jak dlouho by to melo trvat. Témét polovina
respondentll pfemysli nad problémem ¢i ukolem az v moment¢, kdy mu musi
skutecné celit. 6 manaZerd neplanuje viibec, nejpravdépodobnéji fesi problémy

stylem ,,n¢jak to dopadne®.

8.3 Casovy plan

Nejcastéji voleny ¢asovy plan manazer(

30
25
20
15

10

(2]

2

Denni plan Tydenni plan Mésicni plan Dlouhodoby plan Z4dny plan
Graf 3 Casovy plan®
Casovy plan slouzi k dosazeni cilenych vysledkd, jinak feceno vytvaii se
hlavné pro organizaci vlastnich zalezitosti, tedy kdy a co manazera ceké a kolik na

to ma Casu. Slouzi jednak k tomu, aby na nic nebylo zapomenuto a jednak, aby bylo

splnéno vse tak, jak ma byt.

Z vyzkumu vychazi, Ze skoro 75 % manazeri si vytvari jakykoliv ¢asovy
plan a 25 % manazert nevytvari zadny ¢asovy plan. Nejcastéjsim planem, ktery si

manazefi vytvaii je tydenni plan (38 %). Je pravda, Ze je to plan, ktery pokryje ani

ne moc dlouhou ale ani ne moc kratkou dobu. Clovék ho nemusi délat kazdy den,
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ale zase neni na tak dlouho, aby se v tom ¢lovek ztratil. Z toho vyplyva, Ze je to
nejpravdépodobnéji nejidealnéjsi plan ze vSech. OvSem na druhou stranu
z vyzkumu vyplyva, ze relativné velka fada manazer nevytvaii ¢asovy plan vibec.

Otazka zni, jak tedy planuji svoji praci, pokud tedy vitbec planuji?

8.4 Motivace

Co motivuje manazery?

40
35
30
25
20
15

10

vl

M Seberozvoj M Financ¢ni ohodnoceni M Kariérni rist Pratelé nebo rodina

Graf 4 Motivace manazerii®

V rdmci celé této prace byla motivace zminéna nékolikrat. Duivodem je, Ze
je opravdu dulezita pro spravny vykon manazerskych ¢innosti. U této otazky mohli
respondenti zvolit vice odpovédi, protoze jist¢ kazdého jedince motivuje vice véci

nez pouze jedna.

Nejvice respondenttt vybralo seberozvoj. Z ¢ehoz plyne, Ze nejvice
manazerud stoji o prohlubovani vzdélani, rozsifovani zkusenosti a ziskavani novych
poznatkt. Druha motivace s nejvice odpovéd'mi je finan¢ni ohodnoceni, coZ neni
nic piekvapivého. Témét kazdy ¢lovék chodi do zaméstnani z divodu, aby si
vydélal penize. Cim sloZit&jsi a naroéngjsi prace tim vice penéz, proto se spousta
lidi snazi dosdhnout na manazerskou pozici a tim padem se jedna o jejich motivaci.
Na tietim misté v poctu hlast je kariérni rast. S tim souvisi to, co bylo zminéno jiz

vySe, vétSina lidi chce rast ve své kariéfe zdavodu zvySovani financniho
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ohodnoceni a mozZna i moci. Na poslednim misté je motivace ve formé rodiny a
ptatel, ale co se poCtu tykd neni o moc pozadu. Existuji lidé, ktefi jsou na

manazerskych pozicich z diivodu, aby se jejich rodiny mély dobie.

Motivace ze strany manazer(

II :

Rada 1
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B Pochvala | Svéfeni dilezitéjsich kol m Bonusy/Benefity

Financni ohodnoceni B Vétsi samostatnost B Strach

Graf 5 Motivace ze strany manazeri®

Motivace neni zasadni pouze pro manaZery, ale je také dost dulezité, aby
manazefi motivovali své podiizené. U této otazky mohli respondenti vybrat vice
odpovédi z divodu, Ze jisté spousta manazerti pouziva k motivovani kombinaci

vice druhu motivace.

Nejvice respondenti vybirali pochvalu. Pfestoze pochvala viibec nic nestoji,
tak dokaze udélat opravdu hodné. V momenté, kdy je zaméstnanec pochvéalen za
dobfe vykonanou préci, pamatuje si to a je za to rad a nasledné se bude snazit délat
to minimalné stejné. Druhou nejvice uzivanou motivaci je svéfeni dalezitéjSich
ukold. Pokud svéfi manaZer néjaky zasadni kol ke splnéni ¢lovéku, kterému
opravdu na préci zélezi, bude to pro n€ho znamenat hodn¢ a bude v&édét, ze
manazefti se na ného mohou spolehnout a urcité si tuto daveéru nebude chtit zkazit.
Dalsi v potadi jsou bonusy ¢i benefity a financni ohodnoceni. Jak jiz bylo zminéno
vyse, lidé pracuji jen pro to, aby z toho néco méli. V momenté, kdy jim je nabidnuto

za dobfe vykonanou praci jesté vic, neZ na co jsou zvykly, budou se snaZit tuto

83 Vlastni tvorba autora

41



odménu ziskat, protoze v podstaté splni jen svou praci, tak jak maji, a jesté k tomu
bude néco navic. Pfedposledni v mnozstvi vybiranych motivaci je veétsi
samostatnost. Neni lep$iho pocitu nez, Ze manazeii vibec nemusi zasahovat do
prace svého podiizeného, protoze védi, ze dovede svou praci udélat dobte. Tim
padem je zaméstnanec naprosto samostatny, udéla si vSe po svém a jak se lidove
tika: ,,Nikdo mu do toho nekecd.* Posledni motivaci pii vybéru je strach. Strach je

sice u¢inna motivace, ale otazka zni, jak moc moralni ¢i dobra je z dlouhodobého
hlediska?

8.5 Plany a planovani

Dafi se manazerdm plnit jejich plany?

m Ano = Nékdy = Ne

Graf 6 Efektivnost planovani manazerii®

Plany a planovani je zaklad managementu. Bez planovani by se nedalo
niceho dosdhnout. Plany jsou v podstaté jisté vize, lidé planuji z diivodu, aby

védéli, kam chtéji jit, ¢eho chtéji dosahnout, v managementu tomu neni jinak.
Z pruzkumu vyplyva, ze drtiva vétsina manazera planuje, a dokonce se jim
daii jejich plany plnit. Na otazku: ,,Daii se Vam plnit VaSe plany? Myslite si, ze

zvladate Vas cas planovat efektivné? odpovédélo 60 % respondentl ano, coz
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znamena, ze jejich plany jim vychazi a zvladaji efektivné spravovat sviij €as. 38 %
odpovédélo, Ze nékdy se jim to dafi. To je v celku pochopitelné, nékteré plany vzdy
nevyjdou podle predstav, divodi mize byt nespocetné mnoho. Dobrou zpravou je,

ze pouze 2 % se nedaii jejich plany plnit.

Pomucky uZivané manazery pfi planovani
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B On-line néstroje M Papirové pomiicky M Zadné To-Do listy

Graf 7 Pomiicky uzivané manazery®

Pomuckam uzivanych v time managementu je vé€novana kapitola ¢islo 5.
Jde o rizné kalendafe ¢i poznamkové listy, kam si muze kdokoliv cokoliv
poznamenat. Z vyzkumu vyplyva, Ze mnoho manazerd v praxi uziva nejcastéji on-
line planovaci nastroje. Ziejmée to bude z diivodu, ze spoustu spolecnosti a vetejna
sprava uziva v nynéj$i dobé ruzné on-line nastroje pro praci, do kterych lze i
planovat. Na druhou stranu je ziejmé, Ze papirové pomicky jsou stale dost
vyuzivané. Pro n¢koho je lepsi, kdyz si to napiSe rukou napiiklad do klasického
papirové kalendare, ktery ma na stole. N¢ktefi manazefi neuzivaji zadné nastroje ¢i
pomtcky k planovani. MoZna je to z dlivodu, Ze jejich prace je rutinni a Zadné nové
véci se u jejich prace nevyskytuji, anebo maji skvélou pamét’. To-Do listy ve formé
poznamek, které mohou byt kdekoliv napsané, jsou také uzivané, ovSem nikoliv

tolik, jako jiné pomtcky.
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Nejcastéji odkladané ukoly
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Graf 8 Nejcastéji odkladané tikoly®®

S odkladani ukolt se jist¢ setkal kazdy. Nékdo odklada nepiijemné ukoly
z diivodu jejich slozitosti nebo jednoduse, protoze se jim nechtéji délat. Jini zase
odkladaji ptijemné ukoly s domnénim, Ze to nejlepsi a nejlehci si nechaji nakonec

naro¢ného dne, tydne ¢i mésice.

Z dotaznikového Setieni vyplyva, Ze nejvice manazerd odklada nepiijemné
Ukoly. Co se poétu odpovedi tyka, vyrovnané na tom jsou dokladané tkoly, které
jsou psychicky naro¢né, ¢asové narocné a casové nenaroc¢né. Prvni dva zminéné
jsou relativné jasné, nikomu se do nich nechce, ale zajimavé je, Ze se jim poctem
vyrovnaji i Casové nenarocné ukoly. Obecné¢ jsou pravé Casoveé nenarocné
dokonceny jako prvni z diivodu, Ze jsou rychle udélany a manazer si je mize
Skrtnout ze seznamu. Moznym divodem, Ze tento typ tkold spoustu manazert
odklada, je pomérné stejny jako divod, pro¢ jsou délany jako prvni. JednoduSe
feceno jsou rychle provedeny, a tak je 1ze nechat aZ na posledni chvili. Neni nijak

divné, Ze nejméné manazeti odkladaji pfijemné tkoly.
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8.6 Delegovani a resSeni, kdyZ je vice prace nezZ ¢asu

Kdy a pro¢ manazefi deleguji?
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Graf 9 Delegace®”

Delegovani bylo n¢kolikrat zminéno vysSe v praci. Ve zkratce se jedna o

zpusob, kdy manazeti pfenesou kol na n€koho jiného.

Z dotaznikového Setfeni lze shledat, ze vice nez polovina manazeri
deleguje. Z této vétSiny je vice manazerd, ktefi deleguji pouze v piipadé, Ze
nestihaji plnit své povinnosti. Dalsi ¢ast manazera deleguje z diivodu, aby zvladli
stihnout vice ukoll. Méné manazerii Ucastnicich se dotaznikového Setfeni
nedeleguje vibec. Jednim z diivodu je, Ze si rad¢ji vSe udé€laji sami podle sebe a

druhym duvodem je, Ze nechtéji nékomu piidélavat praci a obirat ho tak o ¢as.
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Jak manazefi resi, kdyz maji vice prace nez casu?
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Graf 10 Reseni, kdyz je vice prdace nez ¢asu®®

Jednou z dalsich vyzkumnych otazek byla otazka ,,Jak fesite, kdyz mate vice
prace nez pracovniho ¢asu?* Stava se dost ¢asto, Ze manazefinestihaji, ale potiebuji

to n¢jak vyfesit, aby se vse, pokud mozno, stihlo.

Nejvice manazert zvolilo odpovéd’, Ze pracuji prescas. To je velmi Casté,
ovSem smutné je, ze vétSina zaméstnavatelli prfesCasy neplati a ma na to zavedené
jakési manazerské fondy hodin, kam tyto hodiny navic plynou a propadnou tak
zameéstnavateli. Dale hodné odpovidali na to, Ze poté pracuji i doma. Zde je to hodné
podobné jako s ptescasy, je to Cas, ktery nikdo nikomu neproplati, je to osobni
volno, které manazefi vénuji praci. Reseni typu ,,OdloZi to na jindy* a ,,P¥enechaji
to nékomu jinému* je na jednu stranu skvélé feSeni, co se tyce jednotlivcl, protoze
musi také odpocivat, aby se nedostali do né&jakych psychickych problémii. Na
druhou stranu jsou tato feseni ne piili§ zdarna pro firmu ¢i spole¢nost. Respondenti
nejméné volili moznost, ze pracuji poté i o vikendu. O vikendu chtéji mit vSichni

volno a relaxovat.
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8.7 Syndrom vyhoreni

Syndrom vyhoreni

= Ano = Ne

Graf 11 Syndrom vyhoreni®®

Syndrom vyhoteni je nemoc, kterd je mnohdy podcenovana. Syndromu
vyhofteni je vénovana kapitola ¢islo 7. Na téma Syndromu vyhoteni byly poloZeny
v dotaznikovém Setieni celkem 2 otazky vzdy s odpovédi ano ¢i ne. Prvni se pta na
to, zda se respondenti nékdy setkali se Syndromem vyhoteni (viz graf 11) a druha

se pta konkrétné, zda pocit'uji ¢i nékdy pocitili syndrom vyhoteni.

Otazka ohledné setkani se se Syndromem vyhoteni je, co se odpovédi tyka,
téméf pul na pul. 52 % respondentt se s timto syndromem potkalo a 48 % ne. Dobré
je, aby byl tento pojem rozsifen, aby ho znalo co nejvice lidi, aby se tomu dalo

zabrénit v mnoha piipadech pied¢asné.
Na otazku, zda n€kdy pocitili ¢i prav€ pocituji Syndrom vyhoteni,
odpovédélo z 63 respondentl 5 ano. Coz vypada, Ze to neni tak strasné, ale jak je

jiZ zminéno vyse toto onemocnéni by se nemélo podcenovat.
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Zavér

Hlavnim cilem bakalafské prace bylo poukdzat na pojem time
managementu, jeho dilezitosti v manazerské praxi. Dale pak upozornit na razné
techniky, které umozni efektivni planovani, jak efektivniho planovani docilit, cemu
se vyhnout a co konkrétné¢ pomuze pii spravé ¢asu a jeho planovani. Poslednim
cilem bylo vzbudit pozornost nad dvéma pojmy, které jsou v souc¢asné dob¢é velmi

Casté a hojné se vyskytujici.

Uvodni &ast bakalafské prace byla vénovana pojmu time managementu,
jeho definici, roz¢lenéni, uziti, rozvoji a s tim i souvisejici generace. Dalsi téma se
dotykalo manazeru jako takovych, kdo jsou a co délaji. Dale byly popsany nékteré
jejich kompetence, jak se tfidi a fadi, jak se jim naucit nebo je rozvijet. Nakonec

jsem v této kapitole popsal rizné ttidy kompetenci podle rtiznych autord.

V dalsich dvou kapitolach jsem se vénoval konkrétnim technikam
vyuzZivanych v time managementu a znakiim Spatného fizeni Casu. Co se technik
tyka, vybral jsem si nékolik velmi zajimavych, kde jsem popsal, jak funguji a ¢eho
konkrétné se tykaji. Techniky jsou to velmi zajimavé a myslim si, Ze jsou pouzitelné
nejen pro manazery. Dale jsem vybral nékolik forem a pticin Spatného tizeni Casu,
které jsem popsal a podrobnéji rozepsal, jak zabranit, aby k tomu dochazelo ¢i aby
se jim uplné predeslo.

V paté a Sesté kapitole jsem se zamé&fil na uréité nastroje uzivané v praxi a
na efektivni planovani jako takové. V kapitole s nastroji jsem vybral nékolik hojné
uzivanych a skutecné napomocnych, popsal jsem je a soustiedil se 1 na to, jak je
vytvofit a uzit v praxi. Do kapitoly efektivniho planovéni jsem zatadil denni a
tydenni plany, vyobrazil jsem jejich podstatu a dilezitost. Déle jsem se 1 vénoval

myslenkovym mapéam a jejich vyuziti.

V sedmé kapitole jsem narazil na dva pojmy, které se v souc¢asné dob¢ Casto
objevuji a je potieba je zminit. Jedna se o pojem Syndrom vyhoteni, ktery spousta
lidi ani apln€ nezna, ale s naro¢nosti dnesni doby a ristem stresu v ni, se vykytuje
Casto. Zaméfil jsem se na to, jak se projevuji, ¢im je zptisobovan, jak mu piedejit a
jak jej poptipadé 1é¢it. Druhym pojmem je ,,Quiet Quitting®. Jedna se o jakysi trend
poslednich let ptedevsim v USA, kdy lidé pracuji jen tak, aby je nikdo nevyhodil.

V USA se touto problematikou zabyva mnoho studii a nardzi na ng;.
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V posledni kapitole jsem se zabyval v§im, co je v této praci popsano,
Vv praxi. Vytvoftil jsem pro to dotaznikové Setfeni a dotazoval se n¢kolika desitek
manazeru, abych posoudil jak nékteré techniky a planovani funguji ve skute¢ném

realném zivote a hlavné v manazerské praxi.

Bakalaiska prace na téma Time management v manazerské praxi mi
pfinesla zna¢né mnoZstvi novych poznatkd, které jist¢ budu uZivat. Seznamil jsem
se s riznymi technikami, které jsou vskutku uzite¢né. A nakonec jsem poznal, jak

je time management a planovani uzivano ve skute¢né praxi.
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Resumeé

Cilem bakalaiské prace bylo seznamit ¢tenate s pojmem time management,
kompetenci manazer, motivaci, delegovanim, znaky Spatného fizeni Casu a
s pojmy jako Syndrom vyhoteni a ,,Quiet Quitting®. Ukolem bakalai'ské prace bylo
pomoct ¢tenaiim s planovanim, spravou vlastniho ¢asu, nastavenim priorit pomoci
riznych technik k tomu urcenych a v posledni fadé napomoct piedejit Syndromu

vyhoteni diky time managementu.

V teoretické Casti se bakalafskd prace vénuje samotnému pojmu time
managementu, jeho rozvoji a s tim souvisejici generace time managementu. V dalsi
kapitole se stfedem z&jmu stali samotni manazefi, jejich kompetence a tridéni
kompetenci. Zpusob, jak n¢které kompetence rozvijet nebo jak se nékterym naudit.
Dale se bakalafska prace zabyva technikami uzivanymi ke spravé asu a znaky
Spatného fizeni Casu a moznym feSenim, jak Spatnému fizeni ¢asu zabrénit. Dal$im
tématem byly nejbézné&jsi nastroje uzivané k planovani a k time managementu a
efektivni planovani jako takové, roz€lenéni planti a jak takové plany sestavit.
V posledni kapitole teoretické ¢asti se autor vénoval Syndromu vyhoteni a relativné

novému pojmu ,,Quiet Quitting™.

Prakticka c¢ast byla uskutecnéna pomoci dotaznikového Setfeni, kde
respondenti odpovidali na jednotlivé otazky, které se tykaly jednotlivych témat
probiranych napfi¢ celou praci. Konkrétnéji se otdzky tykaly spravy casu
samotnych manaZzerl v praxi, jak planuji, co dé¢laji, kdyz nestihaji svou praci, jak
motivuji ostatni a co motivuje je, a nakonec i zda se nékdy setkali se Syndromem
vyhoteni. Z dotaznikového Setfeni vyplynulo mnoho zajimavych odpovédi a

vysledku, které autor v praci popisuje.
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Resumme

The aim of the bachelor thesis was to introduce readers to the concept of
time management, managerial competencies, motivation, delegation, the
characteristics of poor time management, and terms such as Burnout Syndrome and
"Quiet Quitting.” The task of the bachelor thesis was to help readers with planning,
managing their own time, setting priorities using various techniques designed for
this purpose, and ultimately, to help prevent Burnout Syndrome through time

management.

In the theoretical part, the bachelor thesis focuses on the concept of time
management itself, its development, and the generation of time management. The
next chapter focuses on managers themselves, their competencies, and the
classification of competencies. It also discusses how to develop some competencies
or how to learn them. Furthermore, the bachelor thesis deals with techniques used
for time management and the characteristics of poor time management, as well as
possible solutions to prevent poor time management. Another topic covered is the
most common tools used for planning and time management, effective planning
itself, the breakdown of plans, and how to create such plans. In the last chapter of
the theoretical part, the author focuses on Burnout Syndrome and the relatively new

term "Quiet Quitting."

The practical part was carried out through a questionnaire survey, where
respondents answered individual questions related to the various topics discussed
throughout the thesis. Specifically, the questions concerned the time management
of managers in practice, how they plan, what they do when they are unable to
complete their work, how they motivate others and what motivates them, and
finally, whether they have ever encountered Burnout Syndrome. The questionnaire
survey revealed many interesting answers and results, which the author describes

in the thesis.
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Priloha 1:

Celé dotaznikové Setreni

Otazka ¢. 1

1. V jakém sektoru jste zameéstnan/a?*

Vyberte jednu odpovéd
Verejny sektor

Soukromy sektor

Otazka ¢. 2

2. Jakého jste pohlavi?*

Vyberte jednu odpovéd
Muz
Zena

Jiné

Otazka ¢. 3

3. V jakém jste vékovém rozmezi?*

Vyberte jednu odpoved
18-30 let
31-45 let
45-65 let
65+ let

Nechci odpovidat



Otazka ¢. 4

4. Jaké je Vase dosazené vzdélani?*

Vyberte jednu odpovéd
Zakladni
Vyuceni
Maturita

Vysokoskolske

Otazka ¢. 5

5. Co pro Vas predstavuje pojem Time management
(sprava svého ¢asu)?*

Vyberte jednu odpovéd
Rizeni a planovani veskerého éasu
Rizeni a planovani pracovniho ¢asu

Rizeni a planovani volného &asu



Otazka ¢. 6

6. Jak planujete v ramci time managementu plnéni
svych ukol(?*

Vyberte jednu odpovéd
Neplanuiji
Planuji az v momenté, kdy mam ukol pfed sebou (operativné).

Planuji dopredu, rozdélim si Gkoly podle dlilezitosti a stanovim si na né
casovy ramec (strukturované).

Otazka ¢. 7

7. Délate si néjaky ¢asovy plan?*

Vyberte jednu odpoveéd
Ne
Ano - denni
Ano - tydenni
Ano - mésicni

Ano - dlouhodoby



Otazka ¢. 8

8. Co je Vasi motivaci?*

Vyberte jednu nebo vice odpovédi
Finan¢ni ohodnoceni
Kariérni rist
Pratelé nebo rodina

Seberozvoj (ziskavani zkuSenosti, vzdélavani se)

Otazka ¢. 9

9. Jak motivujete ostatni?*

Vyberte jednu nebo vice odpovédi
Bonusy/benefity
Pochvalou
Finan&nim ohodnocenim
Mensim dohledem nad podfizenymi (samostatnost)
Strachem

Jinak



Otazka ¢. 10

10. Dari se Vam plnit Vase plany? Myslite si, ze
zvladate planovat Vas c¢as efektivné?*

Vyberte jednu odpovéd
Ano
Ne

Nékdy

Otazka ¢. 11

11. Pouzivate k planovani néjaké pomuicky? Jaké?*

Vyberte jednu nebo vice odpovédi
Nepouzivam zadné
On-line nastroje (kalendare, planovacg, pfipominky apod.)
Papirové pomlcky (diare, kalendare)

To Do listy

Otazka ¢. 12

12. Na co byste chtél/a mit vice ¢asu?”*

Vyberte jednu odpovéd
Na koni¢ky
Na soukromy Zivot

Na praci



Otazka ¢. 13

13. Jaké plany/ukoly nejcasteji odkladate?*

Vyberte jednu nebo vice odpovédi
Casové naroéné
Casové nenarodné
Psychicky narocné
Nepfijemné

PFijemné

Otazka ¢. 14

14. Pouzivate delegovani ukolu (pfenaseni ukoll na
nékoho jiného)?*

Vyberte jednu odpovéd
Ne, vSe si udélam sam/sama
Ne, nechci ostatni obirat o ¢as
Nékdy
Ano, v pfipadé, kdyz nestiham

Ano, deleguji ¢asto, abych zvladal/a vice ukold



Otazka ¢. 15

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

Vyberte jednu odpovéd
Ano
Ne

Otazka €. 16

16. Pocitujete syndrom vyhoreni?*

Vyberte jednu odpovéd
Ano

Ne



Otazka ¢. 17

17. Jak reSite, kdyz mate vice prace nez pracovniho
c¢asu?*

Vyberte jednu odpovéd
Pracuji presCas
Pfenecham praci nékomu jinému
Pracuji poté i doma
Pracuji o vikendu ¢i dovolené
Odlozim to na jindy

90
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