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Anotace

Bakalaiska prace "Time management a moznosti vyuziti IT pro smysluplné
hospodareni s Casem" se zabyva definici a vyznamem pojmli management a time
management. Autor se vénuje hlavnim zdsadam time managementu, stanovovani cilti
a priorit, uvadi nékteré metody planovani a nastroje, které lze v time managementu
vyuzit. Popisuje nékteré techniky, kterymi je mozné zefektivnit praci s informacnimi
technologiemi. Nasledn¢ pak navrhuje zplisoby prace pii zpracovavani informaci

a v zavéru doporucuje praktické vyuziti IT nastroji.
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priority, systémy planovani.



Annotation

Thesis "Time management and opportunities for meaningful use of IT in this
area" covers definitions and meanings of the terms management and time management.
The author deals with the main principles of time management, setting goals and
priorities, provides some planning methods and tools that can be used in time
management. He describes some techniques enabling more effective work in the field of
information technologies. Subsequently, he suggests ways of information processing

and in the end recommends practical use of IT tools.
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UVOD

Hospodareni s ¢asem je v dnesni dobé a bude i v budoucnu aktualnim problémem,
jelikoz tlak spole&nosti na pracovni a osobni vykony neustéle roste. Cas je velmi cennd
hodnota, se kterou je dulezité umeét pracovat ¢i ji umét dobfe organizovat. Neda se
koupit ani zastavit. Cas nepfetrzité a neovladatelnd plyne. Casovy nedostatek je obvykle
feSen az V momenté, kdyz se blizi kritickému bodu ¢i jeho konci.

Pribyva lidi, ktefi maji pocit, ze Casu je malo a nemohou vse stihnout.
V zaméstnani ptibyva ukoll a ¢innosti, které musi byt splnény v kratkych terminech.
V osobnim Zivoté¢ zase chybi Cas vénovat se rodinnym povinnostem, piatelim Cci
zajmim a koni¢kim. Proto by mélo byt s ¢asem nakladano efektivné. Lidé jsou navic
ovlivitovani prudkym rozvojem informacnich technologii. Jejich rozvoj pfinasi neustale
nové nastroje, které mohou praci urychlit, ale zaroven zvySuji naroky na jejich zvladnuti
a efektivni vyuzivani.

Tato bakalaiska prace si klade za cil zmapovat soucasné metody, ptistupy a nastroje
k efektivnimu hospodateni s ¢asem. Cilem neni zmapovat vSechny moznosti, nybrz
popsat vybrané metody, pristupy anastroje z hlediska jejich vyuzitelnosti. Prace
popisuje vyznam a vychodiska time managementu a stru¢né se vénuje i jeho vyvoji.
Dale jsou zpracovany zpusoby stanovovani cild, priorit a hlavni zasady planovani ¢asu.

Druha ¢ast prace je vénovana praktickym hlediskiim. Popisuje klasické (papirové)
a elektronické pomucky, které lze vyuzit pii planovani a hospodafeni S Casem,
a posuzuje informacni technologie, z hlediska jejich efektivnosti a vyuziti. Déle se
vénuje zpusobim efektivniho zpracovavani informaci ajejich archivovani. V zavéru
prace jsou popsany vlastni doporuéeni pouziti IT pomiicek pro time management
Vv praxi, na zéklad¢ predchozich teoretickych podkladl a vlastnich zjisténi.

Bakalarska prace je zaméfena na pomicky a metody k hospodateni s ¢asem, které
jsou v kazdodennim zivoté Casto a bézn¢ vyuzivany. Jeji poznatky mohou napomoci

praktickému zvladnuti efektivniho hospodateni s ¢asem.



1 MANAGEMENT

Pojem management je v odbornych publikacich zabyvajici se touto problematikou
vymezovan mnoha riznymi definicemi.

Podle Castorala’ miize byt charakterizovan v nékolika riiznych souvislostech:

- uméni managementu (soubor vyuzitelnych a realizovatelnych osobnostnich

kvalit a kompetenci).

- management jako védni obor (védni oblast se znalostmi, zkuSenostmi

a védeckymi pfistupy)
- manazerské funkce (management v fizeni, vcéetné vztahi, komunikace
a souboru postupti),

- lidé — manazef¥i (lidé plnici manazerské funkce),

- management jako studijni obor (soubor metodické piipravy a studijni

dokumentace k dosazeni manazerskych kompetenci).

Management mutize byt vniman, jako konkrétni prozivani teoretickych a praktickych
poznatkd, které jsou zaméteny na €innosti fidiciho pracovnika (manazera), pfi fizeni.

Dle Koontze a Weihricha je pojem management chapan jako ,,proces tvorby
a udrzovani prostfedi, ve kterém jednotlivci pracuji spolecn€ ve skupinich a Uc¢inné
dosahuji vybranych cilg“?.

Nejcastéji je ale v odbornych publikacich pojem management vysvétlovan jako
¢innosti systematického planovani, organizovani, fizeni lidskych zdroji, vedeni lidi
a kontrolovani, které sméfuji k cili organizace. Jedna se o Cinnosti, které odborné
publikace nazyvaji manaZerskymi funkcemi®.

Planovani je prvni z MF a je zaméfend na stanovovani krokl (postupt) a zdroji.
Jedna se o urCovani toho, co ma byt vykonano, v jakém pofadi a to na ziklade
formulovaného cile.

Druhd z MF je organizovéni. Zamétuje se na funkéné prostorové a obsahové

uspotadani prostiedkd, které slouzi k dosazeni cile. Jde se 0 stanovovani pravomoci,

Y CASTORAL, Z. Ziklady moderniho managementu. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského Praha,
2009. s. 51. ISBN 978-80-86723-76-1.

2 KOONTZ, H. WEIHRICH, H. Management. Praha: East Publishing, 1998. s. 16. ISBN 80-7219-014-8.

3 Popis manaZerskych funkci byl zpracovan dle knihy: CASTORAL, Z. Ziklady moderniho
managementu. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského Praha, 2009. s. 77 - 106.
ISBN 978-80-86723-76-1.
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odpovédnosti, ucelovych struktur formalnich vztaht a pravidel, které maji pomdhat
k optimalni délbé prace. V této funkci dochazi k formulovani organizac¢nich struktur na
zéklad¢ spojovani lidi do tymt a pracovnich kolektivi.

Na organizovani navazuje dal§i MF - fizeni lidskych zdroja, jez pokryvéa oblast
vedeni lidi. V této funkci dochazi k vybéru, rozmistovani a hodnoceni pracovnikii, na
zaklad¢ jejich schopnosti, dovednosti a kompetenci. Tato MF se zabyva tim, ze ¢innosti
provozované pracovniky je potfeba usmérnovat a koordinovat tak, aby bylo efektivné
dosahnuto stanovenych cilti.

Posledni MF je kontrola, kterd je zaméfend na srovnavani stanovenych cili
s dosazenymi vysledky. Podstatou kontroly je objektivni hodnoceni vykonané prace
z hlediska vyty€enych cili. Smyslem kontroly je korekce pracovnich procesu tak, aby
bylo cilt co nejefektivnéji dosazeno v zajmu rozvoje organizace.

Z uvedenych definic managementu a MF, je patrné, ze podstatou managementu je
dosahnout stanovenych cilt. K tomu, aby bylo téchto cilt efektivné docileno, je potieba
umeét tyto cile stanovovat, pfidélovat jim priority a fidit skupiny pracovnikd, ale 1 sebe
a svlj ¢as (umeéni planovat svij cas).

Nasledujici kapitoly jsou zaméteny na fizeni, planovani ¢asu a moznosti vyuziti
vhodnych informacnich technologiich, které umozinuji 1épe Cas planovat a nasledné
s nim efektivné hospodafit a tim zvySovat kvalitu pracovnich a osobnich schopnosti

a dovednosti.

-11 -



2 TIME MANAGEMENT A JEHO VYHODISKA

V osobnim i pracovnim zivoté je diillezité organizovani ¢asu, jelikoz je disledkem
ptijemného psychického stavu a slozi k vytvoreni dobrych pracovnich a jinych navyki.
Veétsina lidi si mysli, Ze maji spousty tkolu ¢i ¢innosti a nemaji dostatek ¢asu k jejich
vykonani. Casto to mize vyustit k tomu, Ze 1idé travi v praci prescéas, jsou frustrovani
a maji stres, pokud danou cinnost nevykonaji v daném terminu. Uméni organizovani
casu tyhle faktory neodstrani, ale mohou byt pomocnym voditkem k dosazeni lepsiho
uspokojeni a pracovni vykonnosti.

K tomu, aby bylo mozno dosahnout uspokojeni z vykonané prace a zlepsila se
vykonnost, je potieba uméni fizeni Casu, neboli time management. Jedna se o obecny
pojem a v odbornych publikacich neni mozné nalézt jeho jednotnou a jasnou definici.

Kapitola je zaméfena na vysvétleni pojmu time management, jeho vychodiska

a komu je urcen, neboli kym time management mize byt vyuzit v zivote.

2.1 Time management

Time management lze napiiklad definovat jako ,,soubor ndstrojii, ktery umoznuje
efektivné vynakladat ¢as na dosahovini cilii adekvimich dané pracovni pozici®.
Covey® charakterizoval time management jako jednu z oblasti managementu, ktera se
zabyva efektivnim planovanim casu. Pojem time management by mohl byt vniman jako
uméni Cloveéka planovat si svilij ¢as, s pomoci nastrojii ¢i technik tak, aby efektivné
dosahl stanovenych cili.

Lze ale fici, Ze time management nezahrnuje jen planovani ¢asu. Z hlediska SirSiho
pojeti 1ze do time managementu zafadit i zpusoby zvladani stresu (konflikt), uméni
vedeni lidi, uméni vedeni schiizek a rovnéz zasady ergonomie na pracovisti. Své zavéry

formuluje na zaklad€ poznatkli z mnoha oblasti a krom managementu vychéazi napiiklad

z oborti filozofie, psychologie, socialni komunikace a podobné.

* HOLOUBEK, J. Time management. Volna novinarka [online]. [cit. 2013-11-25]. Dostupné z:
http://novinarka.hermesmedia.cz/data/budejovice/holoubek_time_management.pdf.

> COVEY, S. R. 7 ndvykii viidcich osobnosti pro iispésny a harmonicky Zivot. Praha: Pragma, 1989. s 327.
ISBN 80-85213-41-9.
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Doslovny pieklad pojmu time management je fizeni ¢asu. Cas ale nelze fidit a neda
se ovladat. Lze vSak vyuzivat Cas k Fizeni sebe sama. Dle Uhliga® time management
zahrnuje cit pro Cas, pro sebe sama a vlastni rytmy, cit ktery je potieba rozvijet.
Soucasti time managementu je tak i uméni sebefizeni. Uméni fizeni sebe sama vede
¢lovéka k lepSim pracovnim vykoniim a vysledkim a rovnéz i k osobni pohodé. To
potvrzuje i Clegg’, ktery ¥ikd, Ze dobry time management je prostiedek k dosaZeni vatsi
vykonnosti a lepsiho Zivota.

Do cili time managementu patiéi i usili ¢lovéka mit vysoké pracovni nasazeni,
protoze umoznuje lidem zit zivot spokojené a poklidné. Uméni vyuzivani ¢asu k fizeni
sebe sama prispiva k lepsimu pocitu ¢loveéka a pomaha lidem vypotadat se zatézovymi
situacemi spojenymi s pracovnim a osobnim zZivotem. Nauci-li se ¢lovék fidit sebe sama

a svij Cas, jeho zivot mize byt do jisté miry pak kvalitngjsi a intenzivnéjsi.

2.2 Vychodiska time managementu

Kdy a jak vznikla idea time managementu neboli fizeni ¢asu, nelze jednoznacné
fici. Rizenim &asu a jeho pochopenim, se zabyvali jiz antiéti filozofové, piesto
k jasnému a pochopitelnému vysledku nedosli. Cas kolem sebe dokaze vnimat kazdy
¢lovek a jistym vnitinim zplsobem ho chéape, ptesto ho nedokaZzeme realné vysvétlit.
Dtlezité v dnesni dobé pro clovéka neni pochopenti, jak ¢as funguje, ale jakymi nastroji
¢1 pomickami se d4 ¢as meéfit.

V minulosti se lidé naucili odmétfovat ¢as pomoci pohybu slunce a slune¢nych
hodin. AvSak méfeni ¢asu pomoci slunce a slune¢nich hodin mélo své nevyhody (napf.
nefungovali v zemich, kde je po vétSinu roku obloha pokrytda mraky). Kdyz byly
vyrobeny malé mechanické a pfenosné hodinky, zacali lidé vnimat Cas jako soucést
jejich Zivota a ziskdvali tim vétsi svobodu s jeho nakladanim.

V dnesni dobé je ¢as vniman jako uréitd hodnota. Velmi znamé je piislovi ,,Cas
jsou penize®“. Toto komer¢ni vnimani casu dle Adaira® vzniklo pravdépodobné
V pozdnim starovéku mezi italskymi obchodniky. V této dob¢ se §ifila morova epidemie

a lidé si zacali uvédomovat, ze sviij zivot, respektive Cas Zivota, je potieba vyuZzivat

® UHLIG, B. Time management. Praha: Grada Publishing, 2008. s. 7. ISBN 978-80-247-2661-8.
" CLEGG, B. Time management. Brno: CP Books, 2005. s. 1. ISBN 80-251-0552-0.
8 ADAIR, J. Hospodareni s ¢asem. Praha: Alfa Publishing, 2004. s. 14. ISBN 80-86851-07-9.
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smysluplngji a umét si ho naplanovat tak, jak nejlépe to jde. Adair® dale zdiraziuje, Ze
pocatkem 20. stoleti vySla kniha od Arnolda Bennetta ,,jak prezit denné dvacet Ctyfi
hodin*“ (How to Live on Twenty-Four Hours Day), kterou povazuje za jednu z prvnich
knih, zabyvajici se osobnim time managementem.

Problematika time managementu je zpracovano mnoha autory. Time management
je povazovany za urc¢itou médni kvalifikaci, protoZze uméni hospodaieni s Casem vede k
pracovni ¢i osobni spokojenosti ¢lovéka.

Existuje fada firem, které pofadaji kurzy o tom, jak s Casem lépe hospodafit.
Kladou ptevazné¢ diiraz na problémy spojené s hospodateni ¢asem, na metody planovani
a na rizné techniky (napf. jak si spravné rozvrhnout ukoly, jak odbourat stres apod.).

Piesto se v dne$ni dobé pohled na time management méni. Cim dal vice se
prosazuje pohled v S$irSim kontextu a time management zacina byt zivotni filozofii
¢lovéka. Do time managementu je aplikovano tzv. vychodni mysleni a lidé si zacinaji
uvédomovat, Ze umeéni hospodateni s ¢asem nelze aplikovat bez souc¢asného nahlizeni

do souvislosti.

2.3 Cilova skupina time managementu

Mnoho autorti zabyvajicich se time managementem, vychazi z pfedpokladu, ze
systém fizeni Casu je urCen prevazn€ jen manaZerim. Z definic a vychodisek pojmu
time management je ale patrné, ze tomu tak neni.

Time management, je urcen vSem lidem, ktefi ,,nejsou spokojeni s fizenim svého
Casu a snazi se omezit jeho plytvani: osobdm trpicim sklonem k odkladéani, zapasicim
S horami papirti, nedokazicim se ucinn¢ koncentrovat na skutecné dilezité otazky,
majicim problémy s delegovanim, s pldnovanim svého pracovniho dne, s provadénim
rychlych a efektivnich rozhodnuti, se stanovovanim kratkodobych perspektiv
i celozivotnich cilil stejn& jako workoholikém*®.

Kazdy cloveék miZze jednat podle svych priorit, je ale dulezité, aby dodrZoval
rovnovahu mezi pracovnim a osobnim zivotem. V osobnim zivoté mohou lidé mit vice
moznosti k vyuzivani svého Casu, ale v zaméstnani nikoli (zaleZi na typu zaméstnani).

Existuji profese, kde je mozné si sviij ¢as zorganizovat, podle svych pfedstav a naopak

® ADAIR, J. Hospodarieni s ¢asem. Praha: Alfa Publishing, 2004. s. 16. ISBN 80-86851-07-9.
Y URBAN, J. Manazer a jeho cas. Praha: Prospektrum spol., 1999. s. 4. ISBN 80-7175-076-X.

-14 -



existuji profese, ve kterych je organizovani ¢asu velmi omezené. Existuji ale profese,
kde se lidé musi rozhodovat okamzité, takze SI nemohou cas planovat. Time
management je uréeny jak této cilové skupiné, tak i lidem, ktefi nastupuji na novou
pracovni pozici a potiebuji se adaptovat v novém pracovnim prostiedi.

Z toho vyplyva, ze time management je urcen lidem, ktefi chtéji a mohou na sob¢
pracovat. Je nutné si ale uvédomit, ze potieba pracovat na sobé samém, musi piijit

zevnitt ¢loveka, protoze jen ¢lovek samotny se mize zménit.

-15 -



3 VYVOJ TIME MANAGEMENTU

Vyvoj time managementu nelze ohranicit konkrétnimi daty, ale je mozné je rozdélit
do nékolika vyvojovych fazi z hlediska ptistupu Casu. Vyvoj jednotlivych fazi byl
logicky a postupné se piizpusoboval novym potfebam lidi, ale i stale se rozvijejicim
modernim technologiim.

Jednotlivi autofi zabyvajici se efektivnim hospodafenim s casem, vychézeji
z roz€lenéni vyvojovych fazi time managementu jak bylo charakterizovano Stephenem
R. Coveyem®. Vyvoj time managementu byl rozd&len na &tyfi faze neboli generace™
a to podle ptistupti K planovani ¢asu tak, jak se postupné ménily a zvySovaly naroky lidi

na efektivni vyuzivani ¢asu.

3.1 Generace time managementu

Prvni generace se pokousi zavést urcity potadek v tkolech, které ¢ekaji na vyftizeni.
Vysledkem vytvoreni potadku je piehled tkolt a jejich spojeni se zdroji potiebnymi k
jejich vytesSeni. ZlepSeni spoc¢iva v pteneseni seznamu ukolil z hlavy do pisemné formy.
Smyslem je uvédomit si rozsah ¢innosti, co konkrétné ma byt vykonano. Nevyhodou
prvni generace je to, Ze se soustfedi jen na konkrétni véci, které by ¢lov€k mél udélat,
ale uZ nezohlediuje Sir$i souvislosti.

Druhd generace spociva v planovani pomoci jednoduchych pracovnich kalendaii
adiafd. K jednotlivym ukolim je tak umoZnéno zaznamenéavat casovy termin
dokonceni. Cilem nebylo jenom to, jaky ukol mél byt udélan, ale i to, kdy mél byt zagit
vykonavan ado kdy mél byt splnén. Vznikla piehlednost, ktera umoziovala lidem
predvidat vytizenost dne a pfedat splnéné tkoly ve stanovenych terminech. Nevyhodou
bylo to, ze neslo zaznamenavat vice tkold v jednom dni. Kazdy ¢lovék musel posoudit,
jaky ukol ma pro n&j vétsi prioritu a ktery kol 1ze posunout na pozdéji.

Tteti generace se snazi feSit nedostatky prvni a druhé generace, které vyplyvaji
Z neschopnosti zachytit rozsahlé projekty, pracovat tymove a aktivné pfitadit priority

k jednotlivym ¢innostem. Je vice zaméfena na plnéni dlouhodobych cild, ke kterym se

X COVEY, S. R. 7 navykii viidcich osobnosti pro tispéSny a harmonicky Zivot. Praha: Pragma, 1989.
s 143-144. 1SBN 80-85213-41-9.

12 Ctyki vjvojové generace time managementu byly vypracovany dle knihy: PACOVSKY, P. Clovék a
Cas: time management ¢tvrté generace. Praha: Grada Publishing, 2006. s. 29-36. ISBN 80-247-1701-8.
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Slo vice pfiblizit. Vysledkem jsou stanovené kratkodobé, strednédobé a dlouhodobé
plany, které na sebe navazuji. Nevyhodou tfeti generace je to, ze piehlizi individualitu
Cloveéka a je spiSe zaméfena na operativni fizeni.

Ctvrta generace reaguje na daldi modernizaci svéta, ve kterém se neustale rozviji
nové technologie, zvySuji se naroky a lidé jsou vice vystavovani stresovym situacim.
Dopliuje, rozviji a v nékterych bodech popira predchozi generace a nesoustied’'uje se
jen na techniky (pomiicky) k ovladnuti Casu, ale i na ¢lovéka samotného a na jeho
mySleni. Soustfedi se na spokojenost ¢lovéka, ktera by méla vést k zajisténi dlouhodobé
efektivité prace. Ctvrtd generace vychazi z poznatkii sou¢asnych psychologi, kteii
zdaraziuji, ze jen spokojeny ¢lovék muze dosahnout lepsich vysledki.

Pacovsk}'/13 dale charakterizoval pét zakladnich principii ctvrté generace:

Clovek je vic neZ &as — dosahnout vysledki by nemélo byt vice dilleité ne osobni
spokojenost ¢loveka, ktery je realizuje, protoze jen spokojeny a vyrovnany Cloveék je
schopen dlouhodobé¢ efektivné pracovat.

Cesta je vic neZ cil — neni spravné ¢ekat az na naplnéni cile, jelikoz by pak mohl
proklouznout mezi prsty. Clovék by mél kazdy den Zit naplno, protoze jaké jsou
jednotlivé dny, takovy je pak cely zivot.

Zevnitr je vic neZ venku — neni mozné dosahovat dlouhodobych uspéchi pouhym
studiem rtznych technik ¢i navodu, at’ jsou sebelepsi. Dulezité je pracovat i na sobé, na
svém osobnim riistu a charakteru, protoze jen zrald osobnost, jejiZ hodnoty vychéazeji
muze svym chovanim ovlivnit i druhé, ale zménit mize pouze sebe samotného.

Pomalu je vic nez rychle — rychla feseni pfevazné v oblasti osobniho rustu,
obvykle nezptisobi trvalou zménu a zlepseni. Chce-li ¢loveék néco opravdu a natrvalo
zménit, je lepsi postupovat pomalu s drobnymi zménami, které je schopen dlouhodobé
zvladat a dodrZovat.

Celek je vic nez ¢as — pokud clovek chce doopravdy zménit a zkvalitnit sviij zivot,
musi provést zmeény ve vSech jeho oblastech. Nestaci se zaméfovat jen na zmény
V hospodafeni s Casem v zaméstnani, pokud se zaroven nevénuje pozornost udrzeni

rovnovahy s ostatnimi oblastmi Zivota.

B PACOVSKY, P. Clovék a cas: time management ctvrté generace. Praha: Grada Publishing, 2006.
s. 37-42. ISBN 80-247-1701-8.
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Vyvoj time managementu neni jest¢ u svého konce, nebot’” modernizace svéta
neustdva a naroky na efektivni vyuzivani Casu nariistaji. V roce 2002 Pacovsky na
otazku o vzniku paté generace time managementu odpovedél: ,,Myslim si, Ze to neni
otazka filosofie, ale marketingu. Jakmile nékdo vymysli odlisnost, ktera ma silu
konkurencni vyhody, ,,objevi* se pata generace“14

V soucasné dobé se zacina objevovat nova generace, kterd mozna bude ozna¢ovana
za patou. Vychazi z vychodisek Ctvrté generace time managementu, z modeli NASA a

z postupti neuro-lingvistického programovénils.

¥ TUREK, J. Rozhovor s Petrem Pacovskym. Hr-server.cz [online]. ©2001-2013
[cit. 2013-12-5].Dostupné z:
http://www.hr-server.cz/common/vlastni_clanek_detail.asp?c_id=38&o0_id=1301.

5 CINKA, L. Time management nové generace. Cetros.cz [online]. ©2001-2013
[cit. 2013-12-5]. Dostupné z:
http://www.cetros.cz/kurzy/kurzy-k-formovani-osobnosti/kurzy-managementu/.
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4 CILE A JEJICH STANOVOVANI

Cile je mozné charakterizovat jako prani, kterych chceme dosahnout. Chce-li
Clovék byt panem svého Casu, mél by si nejdiive ujasnit, co pro n¢j ¢as znamena
ahlavné¢ k jakym vysledkim se chce dopracovat. Nelze uspésné realizovat plany
a efektivné vyuzivat ¢as, pokud ¢lovék nepochopi rozdil mezi zaméry (ucely) a pevné
stanovenymi cily.

Problematiku cilt fesi tieti i ¢tvrta generace time managementu, ale jejich pohledy
se lisi. Zatimco tfeti generace se zamé&tuje hlavné na stanovovani cild, ctvrta generace se
spiSe zaméfuje na stanovovani jejich priority. Proto bude kapitola vénovéana popisu

stanovovani cilt z pohledu tfeti generace time managementu.

4.1 Hledani a stanovovani cilu

Pfi stanovovani cili musi byt posouzeny vSechny okolnosti z SirSiho hlediska a
musi byt vyjasnéno, ¢eho ma byt opravdu dosazeno a ktera piani jsou nejdilezité;si.

Anita a Klaus Bischof'®

formulovali ¢tyfi otdzky, které pomohou udélat prvni krok pti
hledéni a stanoventi cilt:

Co by mé& béhem mésice/roku bavilo?

Co me béhem meésice/roku rozzuii nebo vynervuje?

Ceho bych chtél b&hem mésice/roku dosahnout?

Ceho nechci béhem mésice/roku dosahnout?

Témito otazkami mohou byt pfani vyjasnéna a zanesena do urcitého ¢asového
useku. Nasledné muze byt ureno, kam bude smétovat dalsi osobni ¢i pracovni rozvoj.

Pti hledani a stanovovani cild, je dualezit¢ dbat na to, aby byly konkrétni a
splnitelné. Cil tzce souvisi se zamérem. Zamér by mohl byt charakterizovan jako néco,
co poméha zvolit si smér. Delivré'’ poukazuje na to, Ze vztah zaméru a cile ma zasadni
vyznam a upozoriuje, ze dochéazi ke dvéma chybam:

Clovek si stanovi zamér, ale ten neni proménén v cil.

Clovék si stanovi cil, ale chybi stanoveny zamér.

16 BISCHOF, A. BISCHOF, K. Aktivni sebeFizeni. Praha: Grada Publishing, 2003. s. 37.
ISBN 80-247-0647-4.
Y DELIVRE, F. Bud'te pany svého ¢asu. Praha: Portal, 2002. s. 55. ISBN 80-7178-577-6.
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Pokud lidé nemaji stanoveny zamér, mize dojit k tomu, Ze se jim nepodafi naplnit
definované cile. Je dulezité, aby lidé plnili takové cile, o kterych vi, pro¢ je chtéji
naplnit. Rovnéz je dualezité, aby posoudili, jaké maji nebo by mohli mit prostiedky ke
splnéni cile. Nalezenim a stanovenim konkrétnich dosazitelnych cili, muze byt
motivujici, protoze to muze byt divodem K radosti ¢i hrdosti na sebe sama a mtize to do
budoucna povzbudit k lep§im osobnim a pracovnim vysledkim.

Neni vhodné si klast piili§ mnoho, piili§ vysokych nebo piili§ dlouhych cilt. Lepsi
jsou cile mensi, jednodussi a na kratsi dobu. Cile nemaji byt ani piili§ nizké, jelikoz by
to pro osobni a pracovni rozvoj ¢lovéka nemélo zadny ptfinos. K poznani sebe sama
a naslednému hledéani a stanoveni cili mtze poslouzit naptiklad SWOT analyza silnych

a slabych stranek.

4.2 Formulovani cila

Pokud jsme cil nalezli, je nutné jej umét spravné formulovat. Jenom jasné
a srozumitelné cile mohou pomoci k tomu, Ze nalezneme ,,smysl svého Zivota a nase sny
se stanou skutecnosti“*®,

Spravné naformulované cile je vhodné zapsat. Jsou-li cile zapsany, vice motivuji k
splnéni a ¢lovek se pozd&ji nemuze vymlouvat, Ze cil byl jiny nebo povazovat jej za
splnény i ptesto, ze tomu tak neni. Kdyz jsou cile zapsany, je dobré mit je na ocich.

Pravidla pro formulovani cilt ukryva akronym SMART™Y:

S = specificke - konkrétni, originalni, jednoznacné a srozumitelné definované,

M = méfitelné - jejich dosazeni by mélo byt jednoznacné prokazatelné,

A = akceptovatelné a ambiciozni,

R = realizovatelné - splnitelné,

T =terminované - ¢asové ohranicené, do kdy maji byt splnény.

Vagner®™ ale zdiiraziiuje, Ze ne vzdy jde zasady SMART zcela naplnit.

8 DELIVRE, F. Bud'te pany svého ¢asu. Praha: Portal, 2002. s. 59. ISBN 80-7178-577-6.

19 Pravidla pro formulovéni cili vypracovéany dle knihy: VAGNER, . Systém managementu. Brmo:
Masarykova univerzita, 2007. s. 159. ISBN 978-80-210-4264-3.

20 VAGNER, 1. Systém managementu. Brno: Masarykova univerzita, 2007. s.160.
ISBN 978-80-210-4264-3.
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5 PRIORITY A JEJICH STANOVOVANI

Priority lze charakterizovat jako uméni si vybrat. Stanovovani priorit spoc¢iva
v uméni dat ptednost jedné cinnosti, pied druhou. Rozhodnout se, ktera Cinnost je
prioritni, nebyva vzdy jednoduché. Je ale potieba si uvédomit, ze veSkeré ¢innosti, které
je mozné vykonat, nejsou dulezité. Nekteré ¢innosti mohou pfinést i negativni nasledky.
Proto by méla byt vénovana velka pozornost jejich stanovovani a soustiedit se opravdu
na jen na ty ¢innosti, které¢ maji tu nejveétsi prioritu.

Z hlediska tfeti a ¢tvrté generace time managementu jsou priority vnimany odliSné

a proto se tato kapitola bude vénovat stanovovani priorit z hledisek obou.

5.1 Urcovani a stanovovani priorit

Pokud 1lidé maji pocit, Ze délaji mnoho véci najednou, nenastavili Si zadné priority
& nastavili priority, ale $patné. Dle Urbana® existuji dva zpiisoby, jak stanovovat
priority a to na zdkladé naléhavosti a dilezitosti.

Na zéklad¢ naléhavosti stanovuje priority vétSina lidi. Tento zpusob stanovovani
priorit rozdéluje ukoly do tii kategorii. Tvofi je ukoly, které je potfeba vykonat jesté
dnes, tkoly, které¢ by mély byt udélany jest¢ dnes a ukoly, které by mély byt udé€lany,
ale neni potieba se jim jesté vénovat. Vétsina ukold z hlediska téchto tii kategorii ¢eka
na své vykonani az do doby, kdy se blizi jejich vykonani (na posledni chvili). Dojde
k tomu, ze ukoly budou splnény, ale ne tak, jak by méli. Po vykonani ukolu podle
naléhavosti si vétSina lidi slibi, Ze ptisté za¢nou podobné situace (tkoly) fesit diive. Ve
skutecnosti pak ale vétsinou ke splnéni tohoto slibu nedojde.

Za vhodnéjsi je povaZovan zplsob stanovovani priorit na zakladé dilezitosti.
Naléhavost zde zlstava az za dulezitosti, byt je stale vyznamnym kritériem. Metoda
spociva Vv sestaveni seznamu tkoli a zkoumani, na kolik jsou dulezité. Dilezité ukoly
jsou néasledné oznaceny hvézdickou. Takto oznacené ukoly jsou dale ocislovany
Vv poradi, ve kterém maji byt vykonany a to podle dvou kritérii. Prvnim kritériem je
naléhavost a druhym kritériem je pomér mezi ¢asem potiebnym ke splnéni a piinosem

dokonceni ukolu.

21 7ptisoby stanovovani priorit byly vypracovany podle knihy: URBAN, J. Manazer a jeho cas. Praha:
Prospektrum spol., 1999. s. 61-62. ISBN 80-7175-076-X.
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S ohledem na uvedena kritéria je mozné mit divod, aby byl néktery kol vykonan
dfive nez druhy naléhavéjsi, ma-li velky pfinos a pro vykonani potfebuje malé mnozstvi
Casu. Pred urenim a stanovenim priority musi byt tkoly rozd€leny na dulezité, méné

dualezité a na naléhavé ¢i méné naléhavé.

5.2 Priority z hlediska tieti generace time managementu

Tieti generace vnima urCovani a stanovovani priorit z operativniho (kratkodobého)
hlediska. Takto stanovené a urCené priority pomahaji v rozvrzeni kazdodennich ¢innosti
a souvisi s operativnim rozhodovanim. Mezi nej¢astéjsi metody stanovovani a urCovani

priority zde patii analyza ABC, eisenhowertiv princip a parettv princip.

5.2.1 Analyza ABC

Analyza ABC? je metodou stanovovani kratkodobych priorit. Ukoly v této metod
1ze zaradit do ti skupin (jak zobrazuje obrazek 1).

Obrazek 1: Analyza ABC

——— vysledek —
] : | c
* nejdilezitdjsifnaléhave + ddlefité/malo naléhevé + neddlezité/ale naléhavé
vynaloZeny cas

Zdroj: Vlastni iiprava, 2013%
velkou pozornost a vykonavat je prednostné. Jedna se cirka o 15 % ukold, které by mély
byt vykonany béhem dne. K jejich vykonani by mélo byt vénovano 15 % pracovniho
casu. Tim bude dosazeno 65 % vysledkd. Témto Ukolim by méla byt vénovana
pozornost a je-li to mozné, mélo by se kontrolovat jejich plnéni. Skupina B obsahuje

ukoly dulezité, ale malo naléhavé. Zabiraji asi 20 % pracovniho Casu. Tyto ukoly

22 Popis analyzy ABC byl zpracovan dle knihy: BISCHOF, A. BISCHOF, K. Aktivni seberizeni. Praha:
Grada Publishing, 2003. s. 56-59. ISBN 80-247-0647-4.

23 Obrazek analyzy ABC upraven dle knihy: BISCHOF, A. BISCHOF, K. Aktivni sebefizeni. Praha:
Grada Publishing, 2003. s. 58. ISBN 80-247-0647-4.
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piinaseji asi 20 % vysledku. Skupina C obsahuje ukoly nedulezité, ale ptesto naléhavé.
Zaberou asi 65 % pracovniho Casu a jedna se o denni rutinni ukoly. Tyto ukoly ptinaseji
pouze 15 % zisku. Jednd se o ukoly, které je mozné vyfidit az naposledy a lze je
odkladat.

Analyzou ABC je doporuceno vzdy malou ¢ast dne vénovat nejdilezitéjSim

ukolim, aby nedochazelo k zahlceni operativnimi ¢innostmi.

5.2.2 Eisenhowertv princip

Podle Coveyeho® lze rozdslit viechny ukoly do &tyi kvadrantd (jak zobrazuje
obrazek 2).

Obrazek 2: Eisenhowertv princip

naléhavé nenaléhavé

diileZité

- --

Zdroj: Vlastni aprava, 2013%

Kvadrant I zahrnuje naléhavé a diilezité ¢innosti (napt. krizové situace, neodkladné
problémy a terminované ukoly). V kvadrantu Il jsou nenaléhavé ¢innosti, piesto
povazované za dulezité (naptf. prevenci, budovani vztahii, pldnovani nebo také
odpocinek). Kvadrant III tvoii Cinnosti naléhavé, ptfesto nedllezité (napf. pieruseni

nékterych navstév, telefonaty, nékteré porady, ruzna hlaseni a posta). V kvadrantu 1V

24 Popis &tyt kvadranti eisenhowerova principu vypracovéany dle knihy: COVEY, S. R. 7 ndvykii viidcich
osobnosti pro uspésny a harmonicky Zivot. Praha: Pragma, 1989. s. 145. ISBN 80-85213-41-9.

% Obrazek eisemhowerova principu upraven dle knihy: BISCHOF, A. BISCHOF, K. Aktivni sebefizeni.
Praha: Grada Publishing, 2003. s. 54. ISBN 80-247-0647-4.
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jsou ¢innosti nenaléhavé a nedtlezité (napf. telefonické rozhovory, trivialni ¢i pfijemné
¢innosti a podobng¢).

Anita a Klaus Bischof?®® doporuduji &innosti v kvadrantu I vy¥{dit ihned a ¢innosti
z kvadrantu Il si naplanovat na pozdé&jsi dobu. V tomto se ale tito autofi dostavaji do
sporu se Stephenem R. Coveym?’, ktery tika, e zdkladem efektivniho fizeni je
vétSina lidi se zabyva Cinnostmi v kvadrantu I (naléhavé-dalezité), jsou pro né
zlozvykem (tyrani naléhavosti) a proto by méli lidé vénovat vétsi pozornost kvadrantu
IT (nenaléhavé-dulezité) a travit v ném vice ¢asu.

Pacovsky®® dale uvadi, e naléhavé a dilezité tkoly obvykle vznikaji dvéma
zpusoby:

- dalezité a nenaléhavé tikoly se stanou naléhavymi,

- ukol prijde z vnéjsku, diky neptfedvidatelné situaci.

K ukolim ptichazejicim z venku, by méli lidé ptistupovat bud’ odmitavé, nebo se
jim vénovat tak, aby se nestaly naléhavymi.

V tom, Ze naléhavé avSak nedilezité Cinnosti se maji delegovat nebo vytidit az po
splnéni dulezit&jsich ukolt, se autofi shoduji. Z hlediska time managementu doporucuji
odbornici se kolim z kvadrantu IV (nenaléhavé-nediilezité) vyhybat respektive se jimi

nezabyvat viibec.

5.2.3 Paretiiv princip

Paretiiv princip® vymyslel v 19. stoleti italsky ekonom Vilfredo Pareto. Pracuje
spomérem 80:20 a vyjadiuje vypozorovanou skuteCnost, Ze asi 80 % bohatstvi
kontroluje 20 % lidi. Z hlediska time managementu by §lo fici, ze zhruba 20 % ¢innosti

(usili a ¢asu) piinasi az 80 % vysledkt a opacné (jak zobrazuje graf 1).

% BISCHOF, A. BISCHOF, K. Aktivni seberizeni. Praha: Grada Publishing, 2003. s. 54-55.
ISBN 80-247-0647-4.

2 COVEY, S. R. 7 navykii viidcich osobnosti pro tispéSny a harmonicky Zivot. Praha: Pragma, 1989.
s. 147. ISBN 80-85213-41-9.

%8 PACOVSKY, P. Clovék a ¢as: time management ctvrté generace. Praha: Grada Publishing, 2006.
s. 201-202. ISBN 80-247-1701-8.

¥ PACOVSKY, P. Clovék a ¢as: time management ctvrté generace. Praha: Grada Publishing, 2006.
s. 202. ISBN 80-247-1701-8.

% parettv princip byl vypracovan dle knihy: UHLIG, B. Time management. Praha: Grada Publishing,
2008. s. 62-63. ISBN 978-80-247-2661-8.
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Caunt® dodava, 7e kdybychom se nezaméfovali na mnostvi bezvyznamnych
ukolt, ale jen na n¢kolik malo dilezitych, jist¢ bychom dosahli lepSich vysledk.

Paretliv princip rovnéZ naznauje, ze neni vyhodné délat vSechny cinnosti
dokonale. Je potieba si uvédomit, ze je mozné ukol vykonat S mensim usilim az nedbale
ana vysledku se to nemusi téméf odrazit (protoze 20 % casu a Usili vytvotilo 80 %
vysledku).

Graf 1: Paretiv princip

Paretliv princip

100% -
90% -~
80% -
70% —
60% -
50% -
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20% —
10% -

0% -

vynaloZeny ¢as + usili vysledky

Zdroj: Vlastni aprava, 2013%

5.3 Priority z hlediska ¢tvrté generace time managementu

Z hlediska ctvrté generace jsou priority povazovany za dlouhodobé a souvisejici
s ptanim Clovéka. Podle ptani si pak ,miizeme jasné urcit priority, mobilizovat svoji
energii a uvedomit si, jak potom nakldadat se svym casem*>.

Ctvrta generace se smifila se skute¢nosti, Ze neni mozné vykonat a stihnout kazdy
ukol dokonale a zaroven zit zivot spokojené. Lidé se tak nemusi stresovat nad tim, ze

nestihaji, pokud se vénuji aktivitdm na ukor ostatnich, se kterymi souhlasi.

3 CAUNT, J. Time management. Brno: Computer Press, 2007. s. 14. ISBN 978-80-251-1538-1.

%2 Graf paretova principu byl vytvofen dle textu v knize: UHLIG, B. Time management. Praha: Grada
Publishing, 2008. s. 62-63. ISBN 978-80-247-2661-8.

3 DELIVRE, F. Bud'te pény svého ¢asu. Praha: Portal, 2002. s. 61. ISBN 80-7178-577-6.
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Stanovovani priorit (i cilil a poslani) neni zalezitosti par minut, ale lidé by méli nad
nimi premyslet delsi sobu. Proto je dilezité hluboce se zamyslet nad spravnou volbou ¢i
vybérem své priority. Covey34 doporucuje vyzkouset techniku nebo spiSe predstavu
vlastniho pohibu. Co byste si prali, aby kazdy host fekl o vas a o vasem zivote? Jakého
manzela, manzelku, otce, matku, syna, dceru, §vagra, ptitele nebo kolegu by méla jejich
slova predstavit? Jak bychom si prali, aby vidéli nas charakter? Jaké vase uspéchy
a zasluhy by mély byt pfipomenuty? MySlenkou o konci je vyjasnéno co je
nejdulezitéjsi, ceho opravdu dosahnou a jaké jsou priority (cile a poslani). Z toho muze
byt odvozeno, kde jsme ted’, kam jdeme, kde budeme za n&jakou dobu a zda nase kroky
sméfuji spravnym smérem. Myslenkou na konec tak miize byt nalezena vlastni cestu
k aspéchu.

Dal$i metodu, kterou je mozno pouzit pti hledani priorit, je vytvofeni mentalni
mapy. Gruber®® doporucuje vypracovat mentalni mapu pomoci podtémat (napf. souZiti s
jinymi lidmi, stav dobré mysli, volny ¢as, zdravi a dalSich). Vyhodou této metody, je
moznost ptrehledného a hierarchického zpracovani jednotlivych struktur a bodu.
Rozhodovani ¢lovéka by mélo byt v souladu s jeho ptanimi. Je dilezité mit sva ptani

stale na paméti.

3 Popis techniky byl zpracovan dle knihy: COVEY, S. R. 7 ndvykii viiddcich osobnosti pro iispésny a
harmonicky Zivot. Praha: Pragma, 1989. s. 88-90. ISBN 80-85213-41-9.
% GRUBER, D. Time management. Praha: Management Press, 2004. s. 18-31. ISBN 80-7261-111-9.
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6 PLANOVANI CASU A KONTROLA PLANU

Predchazejici kapitoly byly vénovany dilezitosti stanoveni priorit a cili. Jakmile
jsou stanoveny priority, cile a ¢innosti, které maji byt vykonany, je potieba tyto ¢innosti
a jejich splnéni ¢asove rozvrhnout, coz je feSeno problematikou planovani.

Z hlediska time managementu mize byt planovani charakterizovano jako védoma
lidska ¢innost, ,,jejimz ucelem je “stavét mosty” mezi tim, kde jsme a mezi tim, kam se

chceme dostat*®

. Pii planovani Casu je dilezité, soustfedit se na dilezité Cinnosti
asnazit se udrzovat vyrovnanost mezi viemi oblastmi Zivota. Uspé$né organizovani
¢asu ma vedlejsi ptinos, vede K poznani sebe sama.

Dle Caunta® vyzaduje efektivni planovéni sladéni roznych asovych ramci.
Dodava, ze je nejvyhodnéjsi planovat ve tiech Casovych ramcich (mésicni, tydenni
a denni). Prvni pfedstavuje obecny pohled na dobu nasledujicich tfi mésicl a tyka se
hlavné rozvojovych aktivit. Druhy ptedstavuje pohled na obdobi tydne a postihuje
vSechny ¢innosti, které¢ by mély byt vykondny pro splnéni ukolti v daném terminu. Tieti
rdmec predstavuje denni planovany a na Urovni tohoto ¢asového rozsahu maé zajistit
rovnovahu mezi dualezitymi a naléhavymi c¢innostmi tak, aby to pomohlo plnit
dlouhodobé cile.

Existuji tf1 typy planovacich postupi, jak organizovat (planovat) sviy ¢as (denni

planovani, tydenni planovani a mési¢ni plénovémi)ss.

6.1 Typy planovani a jejich kontrola

V dennim planovani jsou sdruzeny veskeré aktivity, které mohou nebo musi byt v
jednou dni vykonany. Denni pladnovanim je produkovan piehledny (sepsany) seznam
aktivit slouzici k tomu, aby na nic nebylo zapomenuto. Zptisob denniho planovani je
typicky pfedevs§im pro tieti generaci time managementu. Plan na dal$i den by mé¢l byt
vytvofen jeSté na konci dne piedchoziho. Pokud je tento zplsob vytvafeni planu

osvojen, netrva naplanovani nasledujiciho dne déle nez nékolik malo minut.

% VAGNER, 1. Systém managementu. Brno: Masarykova univerzita, 2007. s. 150.
ISBN 978-80-210-4264-3.

% CAUNT, J. Time management. Brno: Computer Press, 2007. s. 18. ISBN 978-80-251-1538-1.

% Denni, tydenni a m&si¢ni planovani bylo zpracovéno dle knihy: CAUNT, J. Time management. Brno:
Computer Press, 2007. s. 18-19. ISBN 978-80-251-1538-1.
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Jako v pfipad¢ denniho planovani i tydenni planovani sdruzuje veskeré aktivity,
které mohou nebo musi byt vykonany. | zde se sestavuje seznam tukolu, které cekaji
k vytizeni. Tydenni plan by mél byt sestavovan na konci tydne piechazejiciho a slouzit
k zajisténi hladkého postupu stanovenych ¢innosti. Pfi jeho sestavovani lze premyslet
0 tom, co by m¢lo byt zjisténo V pondé¢li, jak ptistupovat k tkolim, které musi byt
vykonény V patek, co by mélo byt udélano Vv utery, jak se pfipravit na poradu ve stiedu
a kolik ¢innosti musi byt splnéno kazdy den, aby bylo dosazeno pokrokt v dlouhodobé
aktivité. V ramci piipravy tydenniho planu je rovnéz dilezité rozhodnout o tom, zda
nesplnéné tkoly lze zafadit do nasledujiciho tydne. Pokud ano, musi byt vénovana
velka pozornost jejich splnéni, coz znamena zvysit jim prioritu.

M¢siéni plénovani je odliSnou formou planovani oproti tydennimu. Tyka se
velkych ¢asovych tsekd, které je vénovano projektim a vyvojovym tkoltim. Cilem je
zajistit dodrzeni termint stanovené¢ho planu. Dilezité¢ je dbat na to, aby (mésicni)
Casovy plan byl vzdy realisticky. Jestlize nelze takto systematicky planovat, je dobré
nejdiive si osvojit systém tydenniho planovani. Jakmile je tydenni Systemovani
osvojeno Ize ho Gspésné plnit, je mozné zvladnout i piipravu a plnéni detailngjSich
a dlouhodobgjsich (mési¢nich) plani. Planovani rovnéz souvisi s kontrolou.

Kontrola plnéni planu je vyuzivana jako zpétna vazba, ktera umozni plan vhodné
a v€as poupravit, aby nedoslo k ohroZeni celkového cile. Dle Caunta®® kontrola planu
spo¢iva v zachovani si celkového ptehledu o prib&hu planovanych aktivit a povédomi
0 tom, kdy je potfeba tyto aktivity zahgjit a pti tom sledovat pokrok k zadanym cilim.
Rovnéz uvadi, Ze pro dobry piehled 0 vSech informacich tykajicich se planu, je vhodné
vést jediny hlavni zaznam planu a omezit ruéni vedeni informaci. Tim se Ize vyhnout

ptehlednuti ukolii a uSettit vynalozeny cas.

% CAUNT, J. Time management. Brno: Computer Press, 2007. s. 19. ISBN 978-80-251-1538-1.
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7 RUSIVE FAKTORY CASU

Pti planovani ¢asu se lze Casto setkat S ruSivymi faktory, které plany nabouravaji.
Uhlig® je charakterizuje jako zlodgje Gasu a rozdélil je na vnitini a vn&jsi. Mezi ty
vnitini je mozné zatadit napiiklad neschopnost planovat sviij cas, delegovat ukoly,
odmitat pozadavky ostatnich, snahu byt dokonaly, feseni naléhavych ukoli ¢i
nevénovani se prevenci problémi. Mezi vnéjsi je zafazovana naptiklad izolace ¢lovéka
od okoli.

Zlodgju casu, stejné jako zpusobu, jak se proti nim branit, existuje samoziejmé
a osvojeni si schopnosti odmitat. V nasledujicim textu témto dvéma zpisobim bude

vénovana pozornost.

7.1 VyruSovani a odmitani

Vyru$ovani je pro kazdého velmi nepifjemnou zéleZitosti. Casto se &lovék diky
vyruSovani nedostane ke své praci, jelikoz musi fesit ,,problémy* ostatnich lidi. Dle
Pacovského®! jsou nejlep$imi prostiedky proti vyruSovani prevence, nase i firemni
pracovni navyky a opatieni, kterd pomdhaji sniZit riziko vyruSovani na minimum.
Jednim z moznych zplisobl jak omezit vyruSovani je naptiklad dohoda
spolupracovnikti, o casovém rozvrhu kdy néktery bude feSit zavazné zalezitosti,
pficemz ostatni si ud€laji vitanou ptestavkou, pii které si dopieji maly odpocinek od
pracovnich zaleZitosti.

Mnoho lidi ma v dnesni dob& problém bez vycitek odmitat druhé. Uméni odmitani,
je ale ,jednou z nutnosti time managementu, dasledkem komprese Casu. VSechny
potencidlné nedtlezité ukoly je tfeba proaktivné odhalovat, posuzovat a... pokud to jde,

odmitat**?

. Lidé v dnes$ni dobé jsou nauceni naplnovat ocekavani druhych lidi, maji
obavy, ze pokud odmitnou, nebudou oblibeni, nezapadnou mezi kolektiv a budou

povazovani za sobce. Je dulezité si uvédomit to, Ze pokud bude vykonana prace za jiné,

0 UHLIG, B. Time management. Praha: Grada Publishing, 2008. s. 69-103. ISBN 978-80-247-2661-8.
" PACOVSKY, P. Clovék a cas: time management ctvrté generace. Praha: Grada Publishing, 2006.

s. 226. ISBN 80-247-1701-8.
2 PACOVSKY, P. Clovék a cas: time management étvrté generace. Praha: Grada Publishing, 2006.

S. 228. ISBN 80-247-1701-8.
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brzdi to nas i je. Cas kazdého z nas je stejné dalezity a proto by se o ng&j neméli lidé
vzajemné okradat. Nemé&lo by se ale zapominat na slusné chovani a pfipadna odmitnuti
druhych lidi by méla byt v souladu s etiketou. RovnéZz by mnéli byt lidé pfipraveni na

mozné nasledky, ze druh¢ lidi odmitnout.
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8 PLANOVACI SYSTEMY

V dnesni dobé je dostupna tada riznych planovacich systémii (neboli néstroji ¢i
pomucek) k vedeni a organizovani ukoli. Diky témto systémtim se lidé nemusi obavat,
7e na néco zapomnéli, protoze maji pfesny piehled 0 tom, co maji udélat a kolik na to
spotfebuji casu. To jim usnadni naptiklad i pfipadné odmitani druhotadych Cinnosti.
Uzitecnych planovacich systémt existuje celd fada — od pozndmkovych bloki,
formulart a diait az po vhodné aplikace v pocitaci, telefonu nebo tabletu.

Planovaci systémy lze rozdélit na papirové a elektronické. Vzhledem k tomu, Ze
kazdému vyhovuje néco jiného, nelze jednoznacné fici, ktery z planovacich systému je
nejlepsi.

Kazdy ¢loveék si musi vybrat takovy planovaci systém, ktery nejlépe vyhovuje jeho
stylu a charakteru prace. Néktefi lidé maji napiiklad negativni vztah k vypocetni
technice, a proto se elektronickym pldnovacim systémiim radé¢ji vyhybaji. Na druhé
stran¢ zase existuji lidé, ktefi pouzivaji vyhradné jen elektronické planovaci systémy.
Vybéru planovaciho systému by se méla vénovat velka pozornost, jelikoz Spatné
vybrany planovaci ndstroj mize snizit efektivitu prace.

Je dileZité upozornit na to, Ze nékteré planovaci systémy neprosly zadnou vétsi
modernizaci od doby svého zrodu nebo obdobi nejvétsiho rozvoje a jsou jiz z dneSniho
pohledu zastaralé a nevyhovujici. V dneSni dobé jsou stale vice nahrazovany
moderné&jsimi IT prostiedky.

Covey*® charakterizoval Sest dilezitych kritérii, které by mély planovaci systémy
spliovat.

Soudrznost — planovaci systém by mél zajistit soulad mezi poslanim, prioritami,
zivotnimi rolemi, kratkodobymi i dlouhodobymi cily a plany ¢lovéka.

Rovnovaha — planovaci systém by meél pomoci ¢lovéku udrzet rovnovahu mezi
vsemi dulezitymi oblastmi jeho Zivota, pomahat mu, aby nékteré oblasti nezanedbal
(napt. péci o zdravi a kondici, vztahy nebo osobni rist). Je nutné si uvédomit, ze Gspéch
v jedné zivotni oblasti mize nahradit neuspéch v jiné, ale pouze po omezeny Cas a

nikoliv dlouhodobé.

* COVEY, S. R. 7 ndvykii viidcich osobnosti pro iispéSny a harmonicky Zivot. Praha: Pragma, 1989.
s. 154-155. ISBN 80-85213-41-9.
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Soustifedéni pozornosti na kvadrant Il — planovaci systém by mél clovéka
podporovat Vvtom, aby co nejvice Casu travil konanim dulezitych a nenaléhavych
¢innosti a tim piedchézel vzniku krizi.

»wLidska* dimenze — planovaci systém by mél zahrnovat variantu, zZe pokud ¢lovék
kona vse podle svych ptedstav (osobnich hodnot), musi obcas své plany podfidit
zajmum druhych.

Pruznost — planovaci syst¢tm by se mél co nejlépe podiizovat stylu prace
a navykim clovéka.

Piesnost — planovaci systém by mél byt piesny a vzdy po ruce, aby bylo mozné
kdykoliv pracovat s informacemi, které jSOU V ném zaznamenané.

Vsechny planovaci systémy (at’ uz papirové ¢i elektronické) maji sva pro a proti.
Pti volbé planovaciho systému je dobré nejdiive vyzkousSet vice planovacich systému
jak papirovych, tak elektronickych, zjistit, ktery vic vyhovuje, a ten si pak zvolit pro
rutinni pouzivani. Najdou se ovSem lidé, ktefi i v praxi pouzivaji vice planovacich
systémi.. Mohou napiiklad evidovat kontakty, dlouhodobé tkoly a dalsi informace
elektronicky, tieba v aplikaci MS Outlook, a operativni ukoly si vést a odSkrtavat

V papirové formé.

8.1 Papirové planovaci systémy

Dle Pacovského™ sem patii kalendafe, diafe a specidlni planovaci systémy. Jejich
vyhodou oproti elektronickym systémim je, ze pokud si ho lidé vezmou s sebou,
nedojdou jim baterie, nenapadne je pocitaCovy virus, jsou ,nerozbitnymi® a jejich
zavedeni je jednodussi. Jejich nevyhodou je nutnost Skrtani a pfepisovani. Diafe se
timto zasahem stanou neptehlednymi. Dalsi slabinou je zpiuisob zalohovani, ktery je
velmi ¢asoveé narocny a malo prakticky. Zaloha papirového planovaciho systému musi
byt bud zhotovena xeroxovou kopie anebo naskenovan jednotlivy papir. Dalsi
nevyhodou je tézkopadné prohledévani.

Bézné papirové zaznamniky neboli diafe jsou dostupné za velice piijatelné ceny a v
riznych provedenich. Jedna se o pomucky, které se objevily ve druhé vyvojové

generaci time managementu.

“PACOVSKY, P. Clovék a cas: time management étvrté generace. Praha: Grada Publishing, 2006.
s. 214. ISBN 80-247-1701-8.
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Specialni planovaci diafe se 1isi od béznych papirovych, jednak svym vzhledem
(mohou byt plastové, kozené, maji kvalitnéjsi papir atd.) a zna¢né vyssi cenou (cca od
700 do 15 000). Podle Pacovského® jsou tyto planovaci systémy typické pro &tvrtou
generaci time managementu. JSou vétsi (velikost A4), ¢imz umoziuji planovat cely
tyden na jedné strané a zaroven neomezuji tvofivost ¢loveéka (napf. pii kresleni
myslenkovych map ¢i piehlednych grafa).

Pti vedeni kalendéte ¢i diafe doporucuje Delivré*® drzet se trech zésad. Za prvé by
mél dobry diaf zahrnovat veskeré informace potiebné k rozvrzeni naSeho ¢asu, za druhé
musi byt vyplilovan jednoduse a za tfeti by vedeni diafe mélo byt pro nas ptijemné. Diaf
se také musi snadno nosit S sebou.

S pouzivanim papirovych diaftt musi byt feSena problematika vhodného vedeni
ukolt s ohledem na jejich terminovanost. Z tohoto pohledu lze ukoly zapisovat
arozdélit do ¢ty typt. V prvni jsou ukoll, které maji zacatek a konec (tzn. Ze jsou
zapisovany od—do). Do druhého typu zapisovani patii tkoly, které maji zacatek, ale
volny konec (tzn. Ze jsou zapisovany od — vykonat co nejdiive). Tteti jsou ukoly, které
maji volny zacatek, avSak terminovany konec (tzn. vykonat do uréitého dne).
A posledni ¢tvrtou jsou neterminované tikoly, které maji jak volny konec, tak zacatek.

Gruber®” doporuguje terminované ukoly (ve druhé a tfeti skuping) zapisovat v diafi
do daného dne, nikoliv do dané hodiny (tzn. odshora dold). Pfi zmén¢ planovaného ¢asu
je pak obtizné pteplanovani znova zaznamenat.

Ukoly ze tieti a &tvrté skupiny doporuduje Gruber*® zapisovat na samostatny list
(A6) a vlozit je do aktualniho dne. Na takto zaznamenané tikoly nelze zapomenout,
jelikoZ budou pfi otevieni diare vZdy pfipominany.

Ukoly ve &tvrté skuping je dle Grubera® také mozno zapisovat kamkoli ve svém
diafi a to klidné i par dni dopiedu, kde poté doporucuje vyuzivat jeho systém zelenych

Car (zelenymi ¢arami oznacuje dulezité ¢i splnéné ukoly).

*® PACOVSKY, P. Clovék a cas: time management ctvrté generace. Praha: Grada Publishing, 2006.
s. 214. ISBN 80-247-1701-8.
*® DELIVRE, F. Bud'te piny svého ¢asu. Praha: Portal, 2002. s. 96-97. ISBN 80-7178-577-6.
* GRUBER, D. Time management. Praha: Management Press, 2004. s. 132-133. ISBN 80-7261-111-9.
*® GRUBER, D. Time management. Praha: Management Press, 2004. s. 134. ISBN 80-7261-111-9.
* Tamtéz s. 134.
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8.2 Elektronické planovaci systémy

Elektronické pldnovaci nastroje jsou pii planovani Casu v dneSni dobé velkym
pomocnikem. Technologicky pokrok posouvad tyto pfistroje k dokonalosti, maji
nespocet vyhod a neustale se pracuje na modernizaci a odstraiovani nedostatkd. Jejich
pouzivani zacina byt pro uzivatele stale jednodussi a také jejich uzivatelské prostredi je
k uzivateli stale vice pratelské.

Nejvétsi vyhodou elektronickych planovacich nastroji oproti papirovym, je
moznost komunikace s okolnim svétem. K tomu v dnesni dobé ptispiva hlavné moznost
ptipojeni k internetu. Dale jsou diky miniaturizaci stale mensi, takze se staly mobilnimi
a muzou byt vzdy po ruce. Také jejich stale vétsi kapacita, umoziuje uzivatelim
ukladat maximum informaci. Ulozené informace se daji lehce prohledavat, zalohovat,
tfidit, seskupovat, prepisovat anebo odstraniovat. Ulozené informace se daji rovnéz
dobfe chranit proti zneuziti (napf. heslem ¢i $ifrovanim).

Dle Pacovského® je lze rozdélit na digitalni diate, databanky, osobni poditace,
kapesni pocitace, pocitace do dlan€, mobilni telefonu. Pfedstavuji druhou, v nékterych
piipadech tfeti vyvojovou generaci time managementu a ty nejmodernéjsi jsou jiz na
cesté od tieti ke Ctvrté generaci time managementu.

Nevyhodou né&kterych jednoucelovych pomutcek muze byt jejich uzivatelské
prostfedi navrzené vyrobcem. Pokud uzivateli zcela nevyhovuje, nebyva vétSinou
mozné jej prizpusobit stylu a obsahu prace. Tuto nevyhodu ale eliminuji moderni

aplikace pro pocitace a mobilni telefony.

0 PACOVSKY, P. Clovék a cas: time management étvrté generace. Praha: Grada Publishing, 2006.
s. 215. ISBN 80-247-1701-8.
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9 MODERNI TECHNOLOGIE

Stale vice lidi v dnes$ni dobé pouzivé informacni technologie, které pronikly uz
témeét do kazdé domacnosti diky stale SirSi nabidce a snizujici se cené. Ve firemnim
sveété je vyuziva témét plna skala pracovnikii (od skladnikl, uklizeCek az po top
manazery). Pro organizaci casu (at’ uz osobniho ¢i pracovniho) jsou informacni
technologie velikym pomocnikem. Piesto maji také své vyhody a nevyhody. Jejich
nevétsi vyhodu patii dostupnost informaci v kteroukoliv denni dobu a mozZnosti
komunikace.

Mezi moderni IT by mohli byt v dneSni dobé zatfazeny osobni pocitace, internet,
email, mobilni telefony, tablety a mnoho dalsich. Jejich popis bude vychazet z primarna
funk¢nosti téchto IT. Kapitola je zaméfena jen na ty, které jsou v dnesni dob¢ lidmi

nejvice vyuzivany pti hospodareni s asem.

9.1 Osobni pocitace

V dnesni dob& osobni pocita¢ pii praci pouziva stale vice lidi. Kromé zakladnich
programll jako jsou napiiklad grafické a textové editory, vyuzivaji lidé 1 rGzné
specializované programy, kterymi lze planovat si sviij ¢as. PC vybavené vhodnymi
planovacimi programy muze byt velkym pomocnikem pfi pldnovani casu. Existuje cela
fada programového vybaveni pro planovani ¢asu. Mezi nejéastéji vyuzivané programy
patii spravci emailovych schranek, kontaktd a kalendait (napt. Microsoft Outlook,
Google Apps, a podobng) nebo tieba pomicky pro tvorbu myslenkovych map (napf.
Mind Manager). Nevyhodou klasického PC je mald mobilita. Proto se stale vice
uplatiiuji pfenosna PC (notebooky ¢i tablety).

Pii praci s PC by mnéli lidé hlediska time managementu dodrzovany urcité obecné
zasady. Dulezitou zasadou je pouzivani PC jenom v piipadé, Ze skutecné uSetii Cas.
Lidé by mnéli znat funkce jednotlivych pomocnych programti a mnéli by si vytvofit
svlj vlastni systém pouzivani a ten skutecné¢ dodrzovat. Rovnéz by si mnéli uvédomit,
ze nemusi vyuzivat vSechny IT. Naptiklad je zbytecné vytvaiet seznamy kontaktl
(mobilnich ¢i emailovych), pokud je jejich pocet nizky. Dale je zbytecné vénovat svoji
energii k vytvofeni ¢innosti pomoci softwaru, pokud je mozné c¢innosti vytvorfit

jednoduseji ¢i rychleji a to ru¢né na papir.
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Velké ¢ast by mnéla byt vénovana rovnéz i ndkupu a volbé zvolené¢ho softwaru.
Lidé by mnéli vyhodnotit vyhody, je-li novy nakup softwaru opravdu vhodnou volbou
az vyssi jejich produktivity pfi jeho pouzivani. Rovnéz by mnéli vénovat pozornost
upgradovani pouzivanych programti. Nové funkce nemusi byt vzdy potiebné.
Z hlediska zaméstnani je to odlisné. Existuji zaméstnani (velké organizace), kde lidé
nemohou nakupy ¢i upgrady programii nijak ovlivnit. Lidé se musi t€émto zmeénadm
piizpusobit.

Pii praci s PC by méla byt jednou za ¢as provedena kontrola vlastnich pocitacovych
navykt. Méla by smérovat hlavné ke kontrole pouzivanych postupii, jelikoz vyuzivané
postupy, nemusi byt jiz nerychlejsi, produktivni ¢i efektivni. Lidé by si méli ovéfit,
zdali nelze staré postupy zrychlit ¢i zjednodusit. A to na zédkladé opétovného procteni
manudlu, upraveni panelti nabidek ¢i vytvoreni novych klavesovych zkratek. Pozornost
by méla byt sméfovana 1 k vytvofeni nazvu souboru. Dobie pojmenovany nazev
souboru, ktery ma pro nés urc¢ity vyznam, uleh¢i jeho vyhledavani.

V posledni fadé by m¢l kazdy ¢loveék udrzovat potadek, at’ uz na stole tak i v PC.

Nepotiebné soubory pribézné mazat a pracovni plochu udrzovat ptehlednout.

9.2 Internet

V dnesni dobé je pouzivani internetu b&Znou zaleZitosti. Rada lidi si ani nedovede
predstavit sviij Zivot bez n¢&j. Pro uZivatele nabizi nespocet zajimavych informaci,
sluzeb a zabavy. Muze byt velkym pomocnikem, ale mize se také stat zlodéjem casu
naptiklad odvadénim od vlastni prace. Na toto riziko je potieba davat velky pozor.
Internet umozZziuje piijimat ¢i sdilet obrovské mnoZstvi informaci. K prochazeni téchto
informaci slouzi webové prohlizece, kterymi jsou zobrazovéany. Je dilezité vénovat
pozornost divéryhodnosti informaci dostupnych na internetu. Dtlezité a divéryhodné
webové stranky, je dobré si ptidat do seznamu oblibenych zalozek. Seznam by m¢l byt
jednoduchy a ptehledny, tak aby Setfil ¢as. Nejpouzivangjsi webovou stranku je dobré si
nastavit jako domovskou.

Internetem je umoznéna i rychla komunikace prostiednictvim socialnich siti,
e-mailii nebo specialnich programi. Prostfednictvim nich lIze komunikovat s lidmi
a fesit ukoly na dalku, aniz by byl ztracen ¢as cestovanim. To je dalsi oblast, ktera mize

ulehcit praci a vyznamné usetfit Cas.
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9.3 E-malil

Mezi nejcastéjSi zptasoby komunikace a vytizovani naSich ukolt dnes patii
elektronicka posta (e-mail). Jednd se o rychlou moznost piijiméni ¢i odesilani informaci
v co nejkrat§im case. Slouzi k posilani textovych zprav, dokumentt, videi a jinych
souboril. Typickym piedstavitelem aplikaci pro zpracovéani elektronické posty je MS
Office Outlook, ktery je soucasti kancelaiské sady Microsoft Office. Dale je mozné si
na internetu u mnohych poskytovatelti vytvofit e-mailového klienta piistupného piimo
z webovych prohlizect (napft. Internet Explorer, Google Chrome a jinych). Emailovymi
klienty je umoznéno, krom odesilani formalnich a neformalnich zprav, spravovat
e-mailové kontakty, archivovat ¢i filtrovat zpravy, nebo je ukladat do zvolenych
adresait a slozek. Vytvoteni vlastniho systému pouzivani a organizace slozek by méla
byt vénovana velka pozornost, aby byl jednoduchy, piehledny a rychle vyuzitelny.

Pfi praci s emailem by se mnéli lidé naucit pracovat systematicky, pfizpusobit si ho
tak, aby je co nejméné vyruSoval od jejich prace. Veskera ptichozi poSta nemusi byt
hned vyfizovana. Po jejim pfecteni, je-li dilezitad, by mnélo byt nejdiive naplanovano
jeji vyftizeni. Pi1 vyfizovani zpravy je dualezité se nejdiive zamyslet na vhodnou
formulaci pfedmétu, jelikoz to uleh¢i pfijemci zpracovani vami odeslané zpravy.

Nevyhodou emailové komunikace je Casté vyruSovani tzv. nevyzadanou postou.
Proto je nutnosti pouzivat ochranu riznymi aplikacemi ¢i antispamovymi filtry.
Vyhodou emailové komunikace je, ze nedilezité emaily ¢i nevyzadané posty, které jsou

nezajimavé, lze snadné zlikvidovat a vymazat.

9.4 Mobilni telefony

V dne$ni dobé¢ jsou mobilni telefony soucasti kazdodenniho zivota lidi. Jsou
nedilnou pomiickou nejen pro vyfizovani telefonti, tkoli ¢i jinych Cinnosti, ale
I vhodnou pomtickou pro planovani ¢asu. Dilezitou zasadou pro efektivni pouzivani je,
stanovit Casovy usek, kdy mobilni telefon vyuzivat a kdy ne. Ve firemnim prostiedi
jsou takové zasady soucasti tzv. mobilni kultury. Cilem je, pokud to charakter prace
dovoli, nebyt k dispozici 24 hodin denné. Mobilni telefony nabizeji nespocet aplikaci ¢i
sluzeb, které pomahaji efektivné vytizovat ¢i planovat ¢innosti nebo tkoly. Je mozné
vyuzivat sluzbu hlasové schranky, nebo pfesmérovat hovory na podiizené, kolegy ¢i

sekretarky, ktefi za nds mohou naSe Cinnosti vyfizovat. Dals$i vyhodou je moZnost
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rychlého vyfizovani pomoci SMS. Adresat na né muze rychle reagovat, nebo se jimi
zabyvat az bude mit ¢as. Pokud lidé vyuzivaji k vyfizovani zalezitosti SMS, tak je psani
zpravy nuti vyjadrit hlavni mySlenku svého sdéleni stru¢né. SMS tak Setfi Cas. Gruber®*
doporucuje formulovat SMS tak, aby adresat pochopil, co konkrétn¢ odesilatel chce,

proc to chce a co adresat ziska, pokud vyhovi.

9.5 Kapesni PC a PC do dlané

V dnes$ni dobé jsou to asi nezajimavejSi a neperspektivngj$i zatizeni, ktera jsou
alternativou k papirovym planovacim systémim a osobnim PC. Jejich nevétsi vyhodou
je mobilita a komunikace. Maji nespocet zajimavych funkci, které umoznuji planovat
¢as, organizovat nase tkoly ¢i projekty. Do kategorie kapesnich PC a pocitac do dlané
mohou byt fazeny Pocket PC, tablet PC a UMPC.

Pocket PC jsou zafizeni, ktera se vejdou do kapsy, respektive do jedné ruky.
Nevyhodou téchto zafizeni je velmi nizky vykon, coz brani vétsSimu moznosti vyuziti
téchto elektronickych pomiticek. Kapesni pocitace nejsou uspokojivou alternativou ke
klasickému PC, pfesto se jedna o velmi vhodny dopln€¢k k mobilnim telefoniim, ktery
pomahéd organizovat Cas. V dneSni tob& jsou kapesni PC, oznaCovany jako PDA
a MDA. Rozdil mezi témito kapesnimi PC je, Ze na rozdil od PDA, MDA poskytuje
také GSM ¢i UTMS anebo ho lze vyuzit jako mobilni telefon. Pro oba dva typy
kapesnim PC je charakteristické ovladani pomoci dotykového displeje nebo specialniho
dotykového pera.

Tablet PC a UMPC jsou v dnesni dobé povazovany na velice vykonné a pienosné
mini notebooky. Na rozdil od Pocket PC jsou leh¢i a poskytuji vySsi vykon a vétsi
moznosti vyuziti. Jejich pouzivani, je uzivatelsky ptijemnéjsi a jsou vhodnou pomuckou
pro planovani a organizovani casu. Stejn¢ jako Pocket PC maji dotykovy displej anebo
se daji rovnéZ ovladat specialni dotykovym perem.

Dle Pacovského® piesto jesté nejsou &tvrtou vyvojovou generaci time

managementu.

! GRUBER, D. Time management. Praha: Management Press, 2004. s. 84. ISBN 80-7261-111-9.
2 PACOVSKY, P. Clovék a cas: time management ctvrté generace. Praha: Grada Publishing, 2006.
S. 216. ISBN 80-247-1701-8.
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10 ZPRACOVAVANI INFORMACI

»Dokonalost ve svét¢ informaci - tedy stav, kdy mate vzdy v pravy ¢as po ruce tu
pravou informaci - je neuskute¢nitelny ideal. Dostupnost dobrych informaci je pro
efektivni pracovni vykon sice dilezita, ale to jesté neznamena, ze budete pracovat tim
Iépe, ¢im vice informaci budete mit k dispozici. Existuje ur¢itd mez, za niz hodnota
informaci upada, a v pfipadé, ze jich je tolik, Ze uz je nelze spravné interpretovat
a pochopit, je jejich vyznam prakticky nulovy* .

Dulezitou soucasti time managementu je i uméni zpracovavat informace. Pii
zpracovavani informaci by méli byt dodrzovany urcité zasady, jak reagovat na ptichozi
informace a jak s nimi dale efektivné pracovat. Nollke™ doporucuje si nejdiive ujasnit

to, které informace jsou pro dulezité a které opravdu potiebujeme.

10.1 Prichozi informace

Cauntem® je doporudovano zaujmout k piichozim dokumentim systematicky
pfistup. U né&kterych pfichozich dokumenti lze poznat, ze jsou nedilezité. Takové
dokumenty mohou byt automaticky smazany, protoze co nevypada dulezité dnes,
nebude dulezité ani zitra. Dilezité pfichozi informace by mély byt ihned zpracovany,
¢imz zanikne nutnost se knim v budoucnu vracet avénovat jim dalsi cas. Je-li
o¢ekavano, ze budou potiebné i v budoucnu, je doporuc¢ovano je oznacit tak, aby na né
nebylo zapomenuto. Dalsi moznosti je, aby byly ptichozi informace archivovany do

systematicky ur¢enych slozek a tim bylo zamezeno pfetizeni informacemi.

10.2 Archivovani informaci

Jedinou divod uklddani dokumentu do slozky je ten, ,,Ze ho tam potom snadno
najdeme, a jediny divod, ktery nas k tomu vede, je, Ze si chceme usnadnit podobné
papirovani v budoucnu“>®,

Pfi archivovani je rovnéz dilezité dodrZovat urcité obecné zdsady. Za prvni

archivovat jen to, co je dilezité a uzite¢né. Za druhy se jednotlivé slozky nesmi stat

53 CAUNT, J. Time management. Brno: Computer Press, 2007. s. 46. ISBN 978-80-251-1538-1.
' NOLLKE, M. Prakticky management. Praha: Grada Publishing, 2004. s. 69. ISBN 80-247-0912-0.
> CAUNT, J. Time management. Brno: Computer Press, 2007. s. 45. ISBN 978-80-251-1538-1.
% CAUNT, J. Time management. Brno: Computer Press, 2007. s. 83. ISBN 978-80-251-1538-1.
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ulozi$tém nepotiebnych souboru ¢i informaci. Za treti nearchivovat dokumenty, které se
daji snadno dohledat z jinych zdroju, pfipadné jsou jiz n¢kde ulozené. Za cCtvrty je
potieba si jednotlivé dokumenty patficné a pro nas srozumitelné nadepsat, popsat ¢i
oznacit tak, aby je bylo mozné pii nasledném vyhledavani rychle najit.

V dnesni dob¢ je archivovani rozdélovano na papirové a elektronické. Papirové
archivovani je zastaraly zpisob, tudiz se piesouvd v dnesni dobé na elektronické.
Elektronick¢ archivovani umoznuje naskenovany papirovy dokument, ulozit
automaticky do IT a néasledné snim dal pracovat. Dokumenty, které¢ ukladame do PC, je
nutné pravidelné zalohovat, pro piipad ztraty nepiedvidatelné dat (napi. na flash disk,
CD nebo DVD). V piipadé zalohovani dokumenttl, je potieba si uvédomit, ze nékteré
zalohovaci pomiicky, nemusi byt v budoucnu kompatibilni s novéjSimi IT. Proto je
dulezité zalohovat na vice zalohovacich pomiicek.

Archivace dokumentu také souvisi s vedenim osobniho informacéniho systému,
jehoz soucasti je archivace kontaktii, adres, e-maili a telefonni cisla. Mohou byt

soucasti jak klasickych, tak elektronickych diait.

-40 -



11 VLASTNI DOPORUCENI VYUZITI IT POMUCEK PRO
TIME MANAGEMENT V PRAXI

V dnesni dobé ¢as na fadu lidi pisobit velmi hekticky. Cas jsou penize, asu je
malo a vSichni by chtély mit veskeré ukoly co nejrychleji hotové. Rytmus lidského
zivota se neustale zrychluje. SpoleCensky tlak roste a je potieby vyuzivat cCas
efektivnéji, zlepSovat svoji produktivitu a mit dobrou organizaci svého casu. Lidé
nejsou stroje, potfebuji odpocivat a byt rovnéz i1 motivovani. Time management,
poskytuje mnoho stovek IT pomicek, které ovliviiuji planovani ¢asu a umoziuji jeho
efektivni organizovdni. V dne$ni dobé je lze pouzivat ve vSech modernich
technologiich. Zalezi na kazdém ¢lovéku, kterou si vybere a bude vyuzivat.

V této kapitole jsou doporuceny vlastni IT pomuicky pro time managementu, které
mohou zvladnout pracovni tempo dnes$ni moderni doby. Jednotlivé IT pomicky jsou

zpracovany dle vlastnich zkuSenosti pfi jejich pouzivani.

The Action Generator

Jedna se o jednoduchou, uzivatelsky nenaro¢nou PC pomitcku. Program vyuziva
metodu timeboxingu, ktera je zaloZzena na postupech zaméfenych na dosazeni dobrych
pracovnich vykont. The Action Generator muze byt pouzit pfedev§im proti mysSlenkam
typu ,,to mizu udé€lat az....“. V The Action Generatoru (jak zobrazuje obrazek 4) lze
nastavit pracovni dobu, den a konkrétni ¢innosti ¢i tkoly, které jsou rozdéleny do tzv.
,»casovych boxt“. K jednotlivym ¢innostem lze nastavit prioritu (oznaceni barevnymi
zalozkami a hvézdickami) a doptfedu naplanovat, kolik ¢asu je mozné jim vénovat.
Z jednotlivych boxu lze vybrat Cinnost, ktera byt vykonana (na zaklad¢ priority)
a nasledné spustit odpocet Casu. V piipad¢€, ze je nutné preruseni, nebo vykonani jiné
¢innosti, staci stisk tlacitka pauzy a odpocet se zastavi. K napldnovanym Cinnostem lze

rovnéZ piipsat dilezité poznamky, které souviseji s vykondvanou ¢innosti.
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Obrazek 3: The Action Generator
®) The Action Generator D@@
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Zdroj: Vlastni dprava, 2014°’

Remember The Milk

V této webové aplikaci je vyuzivana metoda ToDo listu. Umoziiuje nastavovat
a upravovat seznamy ukold, které maji byt v urCitém casovém horizontu splnény.
Pouzito je planovani ¢asu na zékladé ABC analyzy a Eisemhowerovy metody dle Coveyho
Ctyt kvadranti. Aplikace ale miZe byt nastavena podle vlastnich potieb a zplisobu pouziti.
Zakladni verze nabizi odesilani upominek a synchronizaci Semailovym uUétem, socialnimi
programy ¢i mobilnim telefonem. V rozSifené verzi je navic umoznéna synchronizace
s Windows mobile, MS Office Outlook, Android, IPhone a BlackBerry.

Na uvodni strance Remember the milk nalezneme (jak zobrazuje obrazek 5):

- Dnesni a zittej$i ToDo listy. List opozdénych tikoll a tydenni planovani.

- Pfednastavené zalozky (pfijaté, osobni prace, studium, odeslané a All Tasks,

zobrazujici vsechny tikoly najednou), které 1ze podle potieby zméenit ¢i doplnit.
- Odkaz na lokaci (Google mapu), pro tkoly spojené s lokalitou. K jednotlivym

lokacim Ize zapisovat poznamky.

> Jedna se o vlastni Timer Group vytvofeny v programu The Action Generator.
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- Kontakty pro ukladani emailovych adres tfidénych do riznych skupin.
Obrazek 4: Remember The Milk
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Zdroj: Vlastni Gprava, 2014
Aplikaci je umoznéno definovani Klavesovych zkratek pro zrychleni procesu
vkladani. Remember the milk je jednoducha a kvalitni IT pomucka, pouzitelna i na

méné vykonnych PC, mobilnich telefonech, kapesnich PC ¢i PC do dlané.

DejaOffice CRM - Outlok sync

Je mobilni aplikace pro platformy iPhone a Android. Umoziiuje synchronizaci
s MS Outlook, Lotus Notes, skupinami kontakti v mobilnim telefonu, planovacimi
aplikacemi (mobilnimi kalendari), Gmail klientem a Google kalendafem. DejaOffice
(Jak zobrazuje obrazek 6) nabizi nékolik moduli:

DejaContacts — ve kterém lze ulozit velky pocet kontaktl. Jednotlivé kontakty si
muzeme sefadit podle pfijmeni, spolecnosti, prezdivky anebo zobrazit vS§echny. Rovnéz
si je lze zobrazit podle kategorii a ptidavat k nim poznamky ¢i ukoly.

DejaCalendar — velmi kvalitné zpracovany kalendar, ve kterém lze zadavat
jednotlivé ukoly, schiizky, dovolené a jiné cinnosti. Kalendaf umoziuje zobrazeni

v n¢kolika typech planovani (denni, tydenni, mési¢ni a rocni).

%8 Jedna se o vlastni Remember The Milk, ktery si 1ze vytvorit pi registraci na strance, kterou nalezneme
na: http://www.rememberthemilk.com.
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DejaTask — umoznuje ptehledné zobrazovat zapsané tkoly v riznych slozkach.
K jednotlivym tkolim lze zadavat priorita, datum zacatku a splatnosti prace a rovnéz
i upozornéni (kdy mame tikol zacit vykonavat a kdy mame kol mit splnény).

DejaMemos — ukladani poznamek S moznosti tfidéni podle pfedmétu, posledni
zadané poznamky nebo dle vlastnich ¢i pfednastavenych kategorii.

DejaToday — je rekapitulace DejaTasksu. Zobrazuje zadané ukoly ¢i jiné ¢innosti.

DejaExpense - jedna se o uzite¢ny nastroj pro spravu naSich vydaji (penéz).
Umoznuje vydaje kontrolovat respektive sledovat tok nasich penéz.

DejaJournal — umoznuje sledovat komunikaci snaSimi kontakty, ukoly,
schlizkami a jinymi ¢innostmi. DejaJournal Ize synchronizovat s aplikaci MS Outlook
a jednotlivé polozky lze zobrazovat podle uloZenych kontaktt.

V nastaveni miizeme ménit fonty pisma, pozadi, jazyk ¢i editovat jednotlivé sluzby.

Vyhodou programu je jeho jednoduchost a nastroj je poskytovan zdarma ke stazeni a je

zcela v ¢esting. Jedna se o vhodnou alternativu pro organizovani naseho Casu.

Obrazek 5: DejaOffice - CRM — Outlok sync

~ »
; —_—

DejaContacts DejaCalendar DejaTasks
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DejaMemos DejaToday DejaExpense
= — N (2
— G 4 (%
[ “9 A
DejaJournal Sync Settings

| —) _ J.

[—— 4 > 3

s &5
Categories Shortcuts Setup Wizard

LIE

Release Notes Exit

Zdroj: Vlastni uprava, 2014

> Obrazek upraven dle odkazu: Googleplay. Apps. Play.google.com [online]. ©2014 Google [cit. 2014-1-
27]. Dostupné z: https://play.google.com/store/apps/details?id=com.companionlink.clushsync&hl=cs.
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MyL.ifeOrganized

Je velmi ucinny nastroj pro planovani ¢asu a v dnes$ni dob¢ vyuzivajici systém
Getting things done. Je uréeny pro vSechny dostupné platformy (jak zobrazuje obrazek
7). MyLifeorganized je inteligentni ToDo list spravce projektd (ukolil) a naSich
poznamek. Jednotlivé tkoly lze jednoduse organizovat a nasledné pirehledné zobrazit
podle obsahu, kontextu casu a atd. Jednotlivé fonty 1ze ménit podle barev a rovnéz je
mozné meénit pozadi pisma. Aplikace sleduje prubéh jednotlivych ukold. Piehledné
a graficky zobrazi postup. Vyhodou programu je, Ze zadané tikoly mohou byt zapsany
do jednoho tadku a aplikace se postara o jejich roztfidéni. Nevyhodou je, ze neni
Vv ¢estiné a pro plné vyuziti sluzeb, je potieba zaplatit placenou verzi.

Jednotlivé polozky seznami 1ze pohodIné posouvat mysi a uzivatelské prostiedi je
ptizplsobitelné¢ kazdému. V ptipad€, Ze se ukol blizi terminu dokonceni, program
zvyrazni jednotlivé polozky a pfifadi jim vyssi prioritu.

Obrazek 6: MyLifeOrganized

MyLifeOrganized for Windows

Android BlackBerry

Zdroj: Vlastni uprava, 2014

% Obrazek upraven dle odkazu: Mylifeorganized. mylifeorganized.net [online]. © 2004-2013
[cit. 2014-1-27]. Dostupné z: http://www.mylifeorganized.net.
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Google Kalendar

Jedna se o webovou aplikaci (jak zobrazuje obrazek 8) pro organizovani Casu, ktera
umoziuje mit dobrou organizaci Casu. Aplikace je zcela v CeStiné a nabizi fadu
moznosti vyuziti a sluzeb. Google Kalendai nabizi:

Sdileni kalendafie — kalendar muze byt sdilen s vybranymi piateli a spoleéné ho
spravovat. Tahle sluzba je napiiklad vhodna pro préaci na tymovych projektech ¢i jinych
¢innosti, na kterych spolecné pracujete s prateli.

Pozvanky — K jednotlivym udalostem, ukoltim ¢i projektiim lze vytvafet poznamky,
rozesilat je vybranym ptatelim a komunikovat s nimi.

Integrace sluzby Gmail — vas kalendat muaze obsahovat udalosti pratel, aniz
bychom opustili slozku doruéené posty. Gmail rozpozna udalosti zminéné v emailech.

Vyhledavani — Kalendatf umoziiuje moznosti vetejnych kalendairt. Lze si v nich
vyhledavat jiné udalosti, které si 1ze (pokud jsou zajimavé) ptidat do svého kalendare.

Mobilni synchronizace — sviij kalendat je mozné rovnéz synchronizovat
s mobilnimi aplikacemi. Pfipomenuti udalosti lze pfijimat u pomoci SMS. Jedna se o
neplacenou sluzbu, ktera je zdarma.

Publikovani udalosti — jednotlivé udalosti 1ze sdilet s celym svétem.

Export a import kalendare — kalendar je mozné exportovat do formatu xml nebo
ical (iCalendar) anebo importovat pomoci URL (v ptipad¢ ptidani pratel) nebo iportem
souboru ical ¢i csv (v ptipade€ importu do MS Outooku).

Ukladani kalendare na web ¢i blog — Google kalendai umoZni vygenerovat
potiebny kod pro zobrazeni kalendare v iframe. Kod lze pak zkopirovat a vlozit jej do

zdrojového souboru stranky.
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Obrazek 7: Google Kalendar

Kalendai < | > leden 2014 Den Tyden Mésic 4dny Agenda Dalsi v o 28
Po 0t st &t Pa S0 Ne
1.led 2 3 4 5
. leden 2014 <> Den obnoyy samostatne | Odevzdat knihy - UJAK Prodioudit pljéen kniny
BB S & Now rok
123458

6 7 8 9 1011 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26

27 28[29]30 31

6 v 8 9 10 " 12
TEST- SP Préce na BP Prace na BP slavu narozer Prace na BP
Moje kalendare - Testze sociaini psychol e
Jiné kalendare [+]
13 14 15 16 17 18 19
Rodinné zaleZitosti Prace na BP Méstka knihovna TestRLZ
20 pal 22 23 24 25 26
Prace na BP Prace na BP Préace na BP Prace na BP
TestRLZ
27 28 29 30 kil

Prace na BP Préce na BP

Préce na BP

Zdroj: Vlastni dprava, 2014°%

® Jedna se o vlastni kalendaf, ktery si lze vytvofit pii registraci gmailu na webovém vyhledavagi, ktery
nalezneme na: www.google.cz.
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ZAVER

Naucit se a efektivné hospodafit s Casem neni zalezitosti kratké doby. Nestaci
zakoupit a preCist publikaci o time managementu a hned umét fidit svtj ¢as. Zvladnuti
time managementu je dlouhodoba zalezitost, zkouSeni rtznych technik, pomucek,
neustalé zdokonalovani a pfizpusobovani zménam a novym vécem. Zakladem je
ptehodnotit aktualni pohled na ¢as, jeho fizeni a to z hlediska stylu zivota. Zamyslet se,

Na zékladé této sebereflexe a ndsledné reflexe mohou byt stanoveny konkrétni cile,
které mohou byt jednoduché a dosazitelné. Nasledn¢ mohou byt vyzkouSeny rtzné
metody, techniky a pomtcky Kk efektivnéj§imu hospodateni s Casem. Z hlediska
pomucek jsou K nejdilezitéjsim fazeny papirové a elektronické planovaci systémy. Pro
time management je doporucovana jejich kombinace.

S rozvojem informacnich technologii, je spojen velky nartst pomucek a programi
pouzitelnych ¢i pfimo uréenych pro time management. Jejich piinos je ale podminén
spravnym pouZzivanim, protoZe jinak mohou rozptylovat a marnit ¢as. Musi byt
vytvoren jednoduchy systém, k nému jasna pravidla pouZzivani a ta dodrzovana.

Informace musi byt zpracovavany systematicky. Musi byt vyhodnocovan jejich
pfinos a dulezitost, aby nebyla ztracena kontrola nad praci acasem. Nedulezité
zalohovany.

Ptesto, ze moderni technologie, postupy, metody a pomuicky jsou povazovany za
velkého pomocnika pfi fizeni ¢asu, nemohou s nimi byt problémy spojené ¢asem zcela
vyfeSeny. Zménény musi byt také osobni navyky, pfistup k fizeni ¢asu a celkovy pfistup
k pracovnim a osobnim zajmim a cinnostem. Jen tak mohou byt dosazeny kvalitni
vysledky, lepsi vykony a dobry time management.

Cas je cenna hodnota a podle toho by mél byt vyuzivan. Cas nelze zastavit, plyne
porad stejné. Musi byt vyuzivan tak, aby zivot mél smysl. K tomu mize byt dobry time
management napomocen, k motivaci, Kk lep§im pracovnim a osobnim vykonim a ke
kvalitngj§imu Zivotu. Cas jsou penize, a proto je cenéno i uméni jej ¥idit. Bez

efektivniho fizeni ¢asu vétSinou nemuze byt cilti dosazeno.
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