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Time management u vysokosSkolskych studentii
Abstrakt

Bakalaiska prace se zabyva time managementem u vysokoskolskych studentt. Je
tvofena teoretickou a praktickou ¢asti. V prvni kapitole je ptiblizen pojem time management.
Nésledné je popsan vyvoj time managementu a techniky ur€ovani priorit, které zahrnuji
napiiklad Eisenhowertiv princip, Paretovo pravidlo, Pravidlo ABC. Dalsi ¢ast se vénuje
ciltm, jejich stanoveni a napliiovani. Poté jsou popsany metody planovéni a analyzy Casu.
Je zde popséna metoda ¢asového snimku, tydenni planovani, denni planovani a dalsi. Dale
je pozornost vénovana také zlodéjiim casu a produktivité. V neposledni fad¢ se prace vénuje
prokrastinaci. Praktickd ¢ast se vénuje kvantitativnimu vyzkumu. Pomoci dotaznikového
Setfeni je zkoumano, jak studenti vybraného vzorku pracuji s casem. Na zaklad¢ vysledka

jsou uvedena doporuceni pro lepsi praci s ¢asem u studenti.

Klicova slova: time management, sebefizeni, planovani Casu, cile, priority, produktivita,

studenti



Time management among undergraduate students

Abstract

This bachelor thesis deals with time management among university students. It
consists of a theoretical and practical part. The first chapter introduces the concept of time
management. The next section describes the development of time management and
prioritization techniques. These include, for example, Eisenhower's principle, Pareto's rule,
ABC's rule. The next part deals with goals, their setting and fulfillment. The following
section describes the methods of planning and time analysis. The Time Snapshot method,
weekly planning, daily planning and more is described. Attention is also paid to the thieves
of time and productivity. Last but not least, the bachelor thesis deals with procrastination.
The practical part is devoted to quantitative research. Using a questionnaire survey, it is
examined how students of the selected sample work with time. Based on the results,

recommendations for better work with time for students are given.

Keywords: time management, self-management, time planning, goals, priorities,

productivity, students
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1 Uvod

Kazdy z nds ma omezené mnozstvi €asu, ¢ehoz si nejsme casto védomi. Zda je s Casem
plytvano, nebo je snaha jej optimalizovat Casto predurcuje Gspéch ¢i neuspéch v zivoté
jednotlivcl. Proto time management predstavuje stale aktualni a dilezité téma s ohledem
na zivotni uplatnéni a Gspéch jedinc.

Time management se zabyva efektivnim fizenim ¢asu, pomaha lidem efektivné plnit
ukoly, dodrzovat terminy a celkové tak pfispivd ke snizeni hladiny stresu a zvySeni
produktivity. Spravné hospodafeni s Casem je v zivoté Cloveka klicovou dovednosti.
Dtlezitou roli hraje fizeni Casu i u studentii vysokych Skol. Tém se vSak Casto nedafi
efektivné tidit svlij Cas, trpi pocitem nedostatku casu a téma prokrastinace je vice nez
s jinymi oblastmi spojovéano pravé s akademickym prosttedim.

Téma time managementu vzrostlo na vyznamnosti i vlivem pandemie Covid — 19.
V disledku pandemie muselo spoustu pracujicich pfejit na home office, v ptipad¢ studentii
na domaci, online vyuku. Takova zména vyZzaduje v obou piipadech motivaci a dobré
schopnosti organizovat si ¢as a planovat povinnosti.

Tato bakalaiska prace se zabyva time managementem u vysokoskolskych studentt a je
rozd¢€lena na teoretickou a praktickou ¢ast.

Teoreticka Cast prace se zabyva time managementem jako takovym, jeho vyvojem,
metodami a technikami planovani ¢asu, planovacimi pomtickami, stanovenim priorit a cild,
produktivitou a prokrastinaci.

V praktické ¢asti je proveden kvantitativni vyzkum zaméfeny na vybrané oblasti time
managementu u studentil vyzkumného vzorku. Pomoci dotaznikového Setfeni jsou ziskany
udaje pro vyzkum a nasledné je provedena jejich statisticka analyza.

Vystupem prace je zhodnoceni prace s Casem u vysokoSkolskych studentd a jsou
navrhnuta doporuceni pro optimalngj$i vyuzivani Casu na zdklad€ zjisténych vysledkl

vyzkumu.
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2 Cil prace a metodika

2.1 Cil

Cilem bakalatské prace je zhodnotit praci s ¢asem u studenti Provozné ekonomické
fakulty. Pro vyzkumnou ¢ast je potieba zpracovat teoreticka vychodiska, ze kterych bude
vyzkum vychazet. Dil¢im cilem je navrzeni doporuceni pro efektivnéj$i vyuzivani ¢asu

u vysokoskolskych studentt.

2.2 Metodika

Teoreticka cast prace bude vypracovdna pomoci literarni reserse, kterd bude doplnéna
o udaje ziskané z internetovych zdrojii. V praktické casti budou poznatky aplikovany
a pomoci kvantitativniho vyzkumu zkoumany dotaznikovym Setfenim. Vybérovy vzorek
respondentll pro vyzkumnou ¢ést bakalarské prace tvoii studenti Provozné ekonomické
fakulty Ceské Zemé&délské univerzity v Praze oboru Podnikani a administrativa. Na zakladé
vysledkl dotaznikového Setieni bude provedena statisticka analyza dat. Dal§imi pouzitymi
metody jsou analyza, syntéza a kategorizace. Na zaklad¢ vysledkii vyzkumu budou navrzena

doporuceni pro efektivnéjsi vyuzivani ¢asu u vysokoskolskych studenta.
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3 Teoreticka vychodiska

3.1 Time management

Time management se tyka planovani ¢asu, nastavovani priorit a rozvrhovani ukola
(Comstock, 2021). Zahrnuje i dalsi dil¢i témata jako nastavovani zivotnich cili nebo
zavadéni planovacich pomtcek, které fizeni ¢asu usnadiiuji (Bedrnova a kol, 2015, s. 217).
Umoznuje lidem efektivné plnit tkoly, dodrzovat terminy a celkove tak pfispiva ke snizeni
hladiny stresu. Pii dobré praci s time managementem lze zvysit produktivitu a efektivitu
(Comstock, 2021).

Kyvalita Zivota je do velké miry podminéna kvalitou time managementu. Spokojenost
a Stésti je zalozeno predevsSim na volbé a rozhodnuti, v jakém potadi budou provadény
jednotlivé cCinnosti. Time management lze proto pokladat i za ,life management”,
neboli organizaci zivota, nas samych (Tracy, 2016, s. 83).

Time management je dovednost, které vétsina lidi snadno porozumi, ale ¢asto ji stézi
zavede do praxe (Comstock, 2021). Naucit se dobrému time managementu je tkol na cely
zivot a nelze jej zdokonalit ze dne na den (Knoblauch, 2006, s. 9). Je v§ak mozné si tuto
dovednost osvojit a naucit se byt skvélym organizatorem svého ¢asu (Tracy, 2016, s. 83)
a pfi plnéni pravidel se rychle za¢nou dostavovat ispéchy (Knoblauch, 2006, s. 9). S pomoci
time managementu si ¢lovék mtize udélat jasno v tom, co je opravdu dulezité nebo naléhavé,
jak vhodné s ¢asem nalozit a predejit tak Casovym tisnim, pfipadné nepodstatné zalezitosti
pfesunout na jiné osoby (Bedrnova a kol, 2015, s. 217).

Kazdy méa omezené mnozstvi Casu, ¢ehoz si lidé nejsou vzdy védomi. Zda je s Casem
plytvano nebo je snaha jej optimalizovat Casto predurCuje uspéch ¢i netspéch v zZivoté
jednotlivcl. Proto time management piedstavuje stale aktudlni a dulezitou problematiku
s ohledem na zivotni uplatnéni a Gispéch jedinct (Bedrnova a kol, 2015, s. 217).

Existuji rizné metody a strategie time managementu. Kazda z nich se mtize osveédcit
jako vice ¢i mén¢ efektivni pro kazdého jednotlivce. Ve vSech ptipadech je vSak zapotiebi
védomé planovani pro kontrolu mnozstvi ¢asu straveného na kterémkoli ukolu a stanoveni
priority toho, co je tieba udélat (Comstock, 2021).

,,Osobni Fizeni casu (time management) je velmi diilezitou sloZkou uspésného

seberizeni ““ (Bischof, 2003, s. 53).
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3.1.1 Seberizeni

,,Seberizeni (=rizeni sebe samay) je klicovou kompetenci, kterou ovlada malokdo. Neni
se vlastne cemu divit, protoze takrka zZadné Skoly, véetné univerzit, systematicky a soustavné
nevyucuji, jak mame najit své profesni cile a jak jit dusledné za jejich uskutecnovanim,
Jjak perfektné organizovat svoji praci, jak spravné vyuzZivat sviij cas, jak efektivné
spolupracovat s druhymi nebo jak rozvijet své komunikacni schopnosti* (Bischof, 2003,

s. 19).

3.2 Metody a techniky planovani ¢asu a urcovani priorit
3.2.1 Cty¥i generace planovani ¢asu
Time management prosel 4 vyvojovymi fazemi, které jsou nésledujici:

1. Generace plinovani ¢asu

Pro prvni generaci planovani Casu je typické zadani fadu, kompletnosti a spolehlivosti
s pomoci vyuzivani rznych poznamek a seznamt ukoli (Covey, 2014, s. 157). Tim,
Ze se seznam povinnosti z hlavy pfenese na papir je sice dosazeno ulehceni od stresu,

ale vysledkem je jen piehled toho, co je potieba udélat (Pacovsky, 2006, s. 29).

2. Generace planovani ¢asu

V druhé generaci jsou jiz vyuzivany planovaci kalendare a diare (Covey, 2014, s. 157).
Ukoly jsou tak pfifazeny k uréitému datu, kdy je v planu je vykonat (Pacovsky, 2006, s. 29).
Je zde tedy patrnd snaha planovat ¢innosti a udalosti dopiedu (Covey, 2014, s. 157). Tento
model je obecné Casto vyuzivany a oproti prvni generaci jiz vime nejen co je potieba

vykonat, ale i kdy (Pacovsky, 2006, s. 29).

3. Generace planovani ¢asu

Tteti generace navic oproti pfedchozim bere v ivahu priority a vyznamnost aktivit
na zékladé naSich hodnot. Je obohacena o nastavovani kratkodobych, stfednédobych
1 dlouhodobych cili a o denni planovani. Diiraz je kladen na to, aby ¢as, energie a usili byly
investovany do toho, co je pro ¢loveéka nejvyznamnéjsi (Covey, 2014, s. 157). Je tak piesnéji
vyjasnéno, co a kdy je nutné udélat, s ohledem na nase cile. Déle je zde zahrnuto naptiklad

delegovani, tymova prace a konkrétni pomiicky, diky kterym do pladnovéni lze zahrnout

15



1 otazku, jak budeme s tkolem pracovat. Tieti generace planovani Casu je propracovana,
logicka a velmi dobte pochopitelna (Pacovsky, 2006, s. 29). Pfedstavuje soucasny pohled
na fizeni Casu a pfispéla ke zlepSeni procesu jeho fizeni. Piesto se tento typ planovani ¢asto
ukazuje jako kontraproduktivni. Takto usporné vynakladani casu lidem Ccasto brani
v navazovani hodnotnych vztahi, napliiovani bytostné potieby a tim spolecnost ptichazi
o spontanni okamziky a radosti kazdodenniho Zzivota (Covey, 2014, s. 157). PtiliSnou
propracovanosti se z této generace fizeni ¢asu vytraci lidskost. Méalokdo se dokaze striktné
fidit dennimi, tydennimi a mesi¢nimi plany a soucasné do toho zahrnovat cile. V disledku
pak Casto manaZefi zaneviou na tyto metody a vraci se zp¢t k diditim (pomtckam druhé
generace) (Pacovsky, 2006, s. 29). Treti generace fizeni ¢asu je sice presnd v oblasti
vysledkd, ale bytostné potieby ¢loveéka zlstavaji upozadény. Tim, Ze na Cloveka je v této
filozofii nahlizeno jako na predvidatelného, logického, strojového, nedafi se tato filozofie
a vysledky v praxi naplnit (Pacovsky, 2006, s. 30). I kdyz ¢lovek na zékladé téchto metod
doséhne cilii, vysledkem byvéa zklaméni a velmi rychla ztrata motivace (Pacovsky, 2006,

s. 150).

Mezi hlavni nedostatky tieti generace planovani ¢asu lze zahrnout:
-, slozitost planovani;
- nelidskost, neakceptovani prirozenych vlastnosti nasi mysli, emoci, stresu...
- odtrzenost cilu, vizi a prani od skutecného Zivota,
- nedostatecna priprava cloveka na zpusob Zivota, ktery priroda nepredvidala (zmeény,
rychlost...), povrchni techniky neobstoji v nelehkych podminkach komprese casu. *

(Pacovsky, 2006, s. 36)

4. Generace planovani ¢asu

Ctvrtd generace fizeni Gasu se oproti predchozim velmi odliduje. Pojem ,fizeni &asu“
poklada za chybny a vychazi z toho, ze cilem je fidit sami sebe, nikoli ¢as. Pozornost by
méla byt sméfovano na zkvalitiovani vztahti, dosahovani vysledkti a udrzeni rovnovahy
P a PS! (Covey, 2014, s. 158). Principy ¢tvrté generace tak pfinasi nad€asovy pistup v ramci
metod hospodateni s ¢asem (Bedrnova a kol., 2015, s. 329). Mnohem lepsich vysledkt je

mozné dosahnout pii uspokojovani kazdodennich lidskych potieb, vztahli a zazitkd,

! Rovnovaha P a PS piedstavuje zaklad efektivity, P znamend produkci zadoucich vysledki a PS predstavuje
produkéni schopnost (Covey, 2014, s. 67)
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nez pii Ipéni na ovladnuti Casu a dosaZeni cili (Pacovsky, 2006, s. 36). Tato generace
planovani Casu tak pfedstavuje zcela novy Zivotni styl, jejimz zakladem je pét principil

(Pacovsky, 2006, s. 37):

1) Clovék je vic nez cas

Lepsich vysledkl je mozné dosahnout tim, Ze bude pozornost ¢lovéka soustfedéna
na jeho vlastni spokojenost, kondici, pracovni pohodu, vztahy, efektivitu jako takovou.
V disledku toho je dosaZeno vétsi vyrovnanosti, motivace a lepSich pracovnich vysledki
(Pacovsky, 2006, s. 37). Neni tedy potfeba neustale se honit za plnénim vSemoznych ukolil
(Bedrnova a kol., 2015, s. 330). ,, Prosperita zacina tim, Ze se citim dobre “ (Pacovsky, 20006,
s. 38).

2) Cesta je vic nez cil

Je nutné vytyCovat si stale dalsi cile a reagovat na zmény, ke kterym doSlo v rdmci
dosahovani cilii predchozich (Bedrnova a kol., 2015, s. 330). Zaroven je potfeba vénovat
pozornost kazdému prozitému dni a dbat na jeho kvalitu, nejen hledét do budoucna
(Pacovsky, 2006, s. 38). Zadny cil neni definitivni, s tim je potieba poéitat (Bedrnova a kol.,
2015, s. 330).

3) Zevnitr je vic nez zvenku

Tento princip zdUraziuje, Ze Uspéch neni jen zdleZitosti znalosti, dovednosti
a technik, ale mnohem vice je podminén osobni kvalitou. Tu pfedstavuje charakter spolu
s navyky chovani, které z n¢j vyplyvaji. V emocnich chvilich totiz nezalezi na znalosti toho,
jak se spravné zachovat, vzdy totiz zvitézi vlastnosti ¢lovéka a z nich vyplyvajici ndvyky.
Dtlezity je tedy osobni riist a zména rozhodujicich navyki ¢loveka (Pacovsky, 2006, s. 38,

39). ,, Stésti zacind uvniti-*“ (Pacovsky, 2006, s. 39).

4) Pomalu je vic nez rychle
Spravny postup ziskavani poznatktli, dovednosti a zkusenosti by mél byt dikladny,
postupné realizovany. Vse, co se ¢lovék rychle nauci, vétSinou rychle vyprcha (Bedrnova

a kol., 2015, s. 330).
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5) Celek je vic nez cast

Tento princip klade diraz na to, Ze jednotlivé situace, popiipadé netspéchy,
nejsou rozhodujici a neni potfeba hroutit se z nich (Bedrnova a kol, 2015, s. 330). 1kdyz je
Casto snaha ovladnout véci, zménit nebo zlepsit aktudlni stav, ani maximalnim usilim Casto
nelze dosdhnout pozadovaného efektu. Jediné, co lze ovlivnit, je trvalé podporovani vSech

diilezitych oblasti Zivota: préci, vztahy, soukromi a dalsi (Pacovsky, 2006, s. 40).

3.2.2 Eisenhoweriv princip

Dilezitou pomiickou planovani ¢asu je Eisenhowertv princip (Bischof, 2003, s. 54).
Pomaha k praci pfistupovat systematicky podle priorit (Knoblauch, 2006, s. 26). Dle n¢j je
mozné kazdou Cinnost rozliSovat dle dvou faktord, dilezitosti a naléhavosti (Pacovsky,
2006, s. 199). Diilezitost hodnoti to, do jaké miry ¢innost napoméha napliiovat priority a cile
jedince. Naléhavost znaci, jak ukol spécha a kdy musi byt hotov (Pacovsky, 2006, s. 199).
Piikladem naléhavé cCinnosti je napiiklad zvonici telefon, doZadujici se naSi okamzité
pozornosti. Naléhavé Cinnosti jsou ¢asto nendro¢né a neni nepifijemné zabyvat se jimi.
Na naléhavé ¢innosti reagujeme. Naopak dilezité ¢innosti Casto naléhavé nejsou. Tim vice

iniciativy a proaktivity musime vydat pro jejich splnéni (Covey, 2014, s.158).

Podle parametrii diilezitosti a naléhavosti miizeme ¢innosti rozd€lit do nasledujicich skupin:
I — dilezité a naléhavé

IT — dtlezité a nenaléhavé

IIT — nediilezité a naléhavé

IV—nedtlezité a nenaléhavé

(Pacovsky, 2006, s. 199)

Nasledujici matice zachycuje zakladni mySlenku ¢tvrté generace fizeni casu (Covey, 2014,

5.158).
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Schéma 1 Eisenhoweriiv princip

MATICE PLANOVANI CASU

NALEHAVE

NENALEHAVE
E i‘ il
79 CINNOSTI: CINNOSTI:
W Krize Prevence, &innosti PS
'a Neodkladné problémy Vytvareni vztaht

Projekty s pevné stanovenymi

Rozpoznavani novych prilezitosti

terminy Planovani, odpocinek

i v
w CINNOSTI: CINNOSTI:
= Vyrudeni, nékteré telefonické Bézné zalezitosti, pracovni
m hovory zaneprazdnéni
5’ Nékterd korespondence, Néktera korespondence
B  nékteré zpravy Nékteré telefonické hovory
Z Nékteré porady Zbyte&né véci

Nejbliz&i, naléhavé zaleZitosti

Oblibené &innosti

Pfijemné €innosti

Zdroj: (Covey, 2014, s. 159)

Prvni kvadrant

Prvni kvadrant zahrnuje c¢innosti dilezit¢ a naléhavé. Z hlediska vysledkl je
nezbytné tyto ¢innosti splnit a zaroven si tyto ¢innosti zadaji nasi okamzitou pozornost. Jsou
to typicky rtzné krize a problémy, projekty s pevné stanovenymi terminy atd., kterym je
nutné se vénovat, fesit a které¢ na nas tla¢i. Mnoho lidi tyto ¢innosti zcela pohlti a toci se
neustale v kruhu, kdy nikdy nejsou s nicim hotovi (Covey, 2014, s. 159). Vétsina lidi ma
navyk upfednostiiovat Cinnosti tohoto kvadrantu pfed ostatnimi, ¢imz si vytvoii spiSe
zlozvyk, ze kterého se lze té¢Zce odpoutat (Pacovsky, 2006, s. 201). Prvni kvadrant se bude
neustale zvétSovat a Cinnosti jemu nalezici na nés budou vice a vice plisobit, podle toho,
kolik pozornosti jim bude vénovano (Covey, 2014, s. 159). Vysledky pfi pfiliSném vénovani

se ¢innostem prvniho kvadrantu jsou nasledujici: ,,stres, vycerpani, krizovy management,

neustalé haSeni krizi* (Covey, 2014, s. 160).
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Druhy kvadrant

Druhy kvadrant je klicem k Gspéchu, spokojenosti a efektivnimu jednani. Pravé sem
by méla byt sméfovana pozornost ¢lov€ka a jeho ¢as v nejvétsi mife. Vénovanim se
dilezitym ¢innostem tohoto kvadrantu ubude ¢innosti ptechazejicich do prvniho kvadrantu
(dtlezitych a naléhavych cinnosti), protoze budou vcas vyfizeny a nebude potieba je
odkladat. Soustfedéni se na dulezité je prevenci toho, co by se mohlo stat problémem
(Pacovsky, 2006, s. 202). Do tohoto kvadrantu patii naptiklad dlouhodobé planovani,
vytvareni vztahii, osobni poslani, odpocinek, pfilezitosti, pfiprava a dalSi aspekty,
které pomahaji vytvaret a rozvijet osobni potencial a udrzovat rovnovahu P a PS. Vysledky
pfi sméfovani pozornosti do tohoto kvadrantu jsou: ,vize, perspektiva, rovnoviha,

disciplina, kontrola, minimum krizi“ (Covey, 2014, s. 161).

Treti kvadrant

Do tfetiho kvadrantu patfi ¢innosti naléhavé ale nedulezité. Tim, Ze jsou tyto ¢innosti
vSak naléhavé, dochazi Casto k tomu, Ze je lidé povazuji soucasné za dulezité, 1 kdyz tomu
tak neni. Namisto prioritnich ¢innosti jim pak vénuji pfiliSnou pozornost (Covey, 2014,
s. 160). Do tohoto kvadrantu patfi rizné vyruSeni, telefonické hovory, korespondence,
porady, oblibené cinnosti, které predstavuji spiSe unik ptfed opravdu dilezitymi tkoly
(Bedrnova a kol., 2015, s. 226). Vysledkem vénovani pozornosti této skupiné ¢innosti jsou
Casto pocity bezmoci, pocity, ze cile a plany jsou zbyte¢né, Casto narusené vztahy a dalsi

krize. Proto efektivni lidé travi v tomto kvadrantu minimum ¢asu (Covey, 2014, s. 160).

Ctvrty kvadrant

Ctvrty kvadrant piedstavuje Ginnosti nedtileZité a nenaléhavé. Patii sem napiiklad
rizné hry, zabava, bézné zalezitosti dne, sledovani televize, které lidé vyuzivaji, stejné jako
ve tietim kvadrantu, jako unik pfed ¢innostmi dilezitymi. V rozumné mife mohou pfispivat
k relaxaci, ve vétsi mife ale ubiraji zivotu ¢lovéka pridanou hodnotu (Bedrnova a kol., 2015,
s. 226). Pro dosazeni efektivity by zde mél ¢loveék travit minimum ¢asu. Vysledky piiliSného
vénovani ¢asu ¢tvrtému kvadrantu jsou nésledujici: neschopnost udrzet si pracovni misto,

celkova nezodpovednost, zavislost na druhych lidech nebo institucich (Covey, 2014, s. 160).
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3.2.3 Paretovo pravidlo 80/20

Paretovo pravidlo vyjadfuje poznatek, Ze pouze malé mnozstvi udalosti pfispiva
k dosazeni vétSiny vysledkd. Ty nejvétsi vysledky pochdzi z vynalozeni malého mnozstvi
usili a vstupt (Koch, 2013, s. 24). Pti sledovani to v praxi znamena, ze 80 % vysledku je
docileno ¢asto jen s 20 % vynalozeného ¢asu, namahy (Knoblauch, 2006, s. 23). N¢kdy je
(Tracy, 2016, s. 87). Tento matematicky vztah a nevyvéazenost se objevuje v mnohych
aspektech zivota (Knoblauch, 2006, s. 23).

Diky Paretové pravidlu si Ize uvédomit podil ¢innosti, které jsou uzitecné a prospésné
a skoncovat s témi bezvyznamnymi a nepodstatnymi (Koch, 2013, s. 25). Casté domnéni,
ze svét funguje podle kritéria 50/50, tedy Ze mezi pric¢inami a vysledky plati linedrni vztah,
je chybné (Koch, 2013, s. 36). ,,Jenom velmi malo véci je diilezitych a zdlezi na nich; pokud

ale néco dulezité je a zalezi na tom, potom je to enormné vyznamné‘* (Koch, 2013, s. 25).

3.2.4 Pravidlo ABC

Na podobném principu jako Paretovo pravidlo je zalozeno i pravidlo ABC. Vychazi
z poméru 15:64, coz znamend, Ze s vynalozenim 15 % usili 1ze dosdhnout 65 % vysledku.
Na zaklad¢ tohoto pravidla je 15 % ¢innosti povazovanych za naprosto nutné a rozhodujici
pro vysledny uspéch, dalSich 35 % cinnosti vyznamné nepfispiva k dosazeni cilti a 50 %
tvofi ¢innosti, které sice nejsou rozhodujici, ale prispivaji k dosazeni cili (Lojda, 2011,

s. 47).

Schéma 2 Vyznam a casova narocnost cinnosti

Ziskana hodnota 65 % 20 % 15 %
velmi dulezité ukoly dalezité ukoly nevyznamneé ukoly
Casova naroénost 15 % 20 % 65 %

Zdroj: (Lojda, 2011, s. 47)
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3.2.5 Cile

., Kdyz c¢lovek nevi, do kterého pristavu sméruje, Zadny vitr neni ten pravy,

-Seneca

Za cile lze povazovat jakékoli pfedstavy zaméfené na budoucnost. Pro jejich
dosaZeni je potfeba pfedsevzit si je a zrealizovat. Pokud k jejich naplnéni nedojde, jedna se
pouze o plany a ptredstavy, nikoli cile (Bischof, 2003, s. 35).

Casto dochdzi ktomu, Ze pozornost je zaméfovana na jednotlivé ukoly,
které neptispivaji k dosazeni cild. Je proto potfeba mit nastavené cile a nasledné podle cilit
uspofadat a plnit ¢innosti a ukoly vedouci k jejich dosazeni. Nastavené cile slouzi i1 jako
kontrola nebo piehled o postupu prace (Bischof, 2003, s. 35) a zarovenl i motivuji

(Knoblauch, 2006, s. 15).

3.2.5.1 Cyklus bezcilnosti

Bez vyty€enych cilll Ize stézi planovat postupy a Cinnosti. Zaroven tak dochazi
ke ztraté zpétné vazby nad progresem, a tim padem nelze zhodnotit uspésnost. V dusledku
toho neni mozné zazivat piijemné pocity z dosazeni cill, ¢imz dochdzi ke ztraté motivace

a chuti klast si dalsi cile.

Schéma 3 Cyklus bezcilnosti

Cyklus bezcilnosti

/ Bezcilnost \

Ochromeni

Zadné
&innosti planovani

Pocity
méné-
cennosti

Bez cilti se dostaneme do negativni spirdly, kterd
se stdci pofdd ddl smérem dolu.
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Zdroj: (Knoblauch, 2006, s. 16)

3.2.5.2 Stanoveni cila

Cile by nemély byt ze zacatku stanoveny pfili§ vysoko (Knoblauch, 2006, s. 17).
Stanovenim pfili§ vysokého cile hrozi jeho nesplnéni s mnohem vétsi pravdépodobnosti
(Gruber, 2002, s. 45). Vhodné¢;jsi je stanovit nejprve jednodussi a dosazitelné cile. Pti jejich
splnéni je v disledku posilena sebedtvéra, ziskdna nova energie a motivace, s nimiz vznika
zvyseno riziko selhani (Knoblauch, 2006, s. 17). Selhat lze i pfi stanoveni pfili§ nizkého cile,
1 kdyz je jej dosazeno. Stane se tak v pfipadé, ze mnozstvi ndmahy vynalozené pro jeho
dosazeni je nepfiméfené, at’ uz v porovnani s usilim ostatnich nebo vlastnim. To mtize
zpiisobit demotivaci a odpor vici dal$im predsevzetim a cilim. Cile je tak vhodné stanovit
pfiméfené (Gruber, 2002, s. 45) sohledem na hranice jednotlivce a vnéjsi okolnosti
(Knoblauch, 2006, s. 18).

Cile je potieba vzdy pisemn¢ zaznamenat, at’ uz na papir, do pocitace nebo pouzitim
jinych pomucek. Oproti ustni nebo myslenkové formulaci se tak totiz predchazi tendenci
obelhavani se a klamani sebe samych. U pisemné pfesné definovaného cile nelze zpochybnit
jeho zadani. Zaroven je vyhodou zaznamenat cile na frekventované misto, kde ¢asto upoutaji
zrak a pfipominaji se (Gruber, 2002, s. 44).

Dutlezita je 1 formulace cili. Pozitivni a motivujici formulace napomtze dobrému
nastaveni se na dosazeni cilid. Negativni formulace naopak brzdi. Stejné tak by cile nemély
byt zapsany jako pfani s podminovacim zpiisobem (Knoblauch, 2006, s. 20)

Dle Briana Tracyho, autora knihy Najdéte sviij bod rovnovahy, by si kazdy mél
za nejvetsi zivotni cil vytknout klid na dusi a vSe podfidit jeho dosazeni. Lze tak dosahnout

jednodussiho Zivota a vice toho stihnout (2016, s. 84).

3.2.5.2.1 Kritérium SMART

Pro zvySeni efektivity dosahovani cilli 1ze vyuzit techniku SMART. Ta urcuje, jaka
kritéria by mély nastavené cile spliiovat.
S — specific — konkrétni;
M — measureable — méfitelné;

A —agreed — akceptované, odsouhlasené;
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R — realistic — dosazitelné;
T — trackable — sledovatelné.

(Bedrnova a kol., 2015, s. 206)

3.2.5.3 Napliiovani cilé

Pro snazsi cestu v napliiovani zivotnich cild je pro ¢lovéka nezbytné védét:
- Kam jde;
- Jak se tam chce dostat;

- Jak mtze svou cestu optimalizovat.

(Bedrnova a kol., 2015, s. 204)

To, kam ¢lovek sméfuje, je otazkou stanoveni zivotnich cild. Ty se béhem Zivota
meéni s ohledem na vyvoj ¢lovéka a proménlivost vnéjsi reality. Cile 1ze délit na kratkodobé,
sttednédobé a dlouhodobé (Bedrnova a kol., 2015, s. 205).

Kratkodobé cile jsou spojovany s kazdodennimi aktivitami a ukoly. Zahrnuji cile
natydenni a mési¢ni Grovni. Pro dosazeni stfednédobych a dlouhodobych cili je dilezité
spravné nastaveni a plnéni kratkodobych cili. Lidé vSak Casto Ziji ze dne na den a zabyvaji
se aktualnimi tikoly bez ohledu na pfinos pro dosazeni dlouhodobych cilt.

Stfednédobé cile v zdsade spojuji kratkodobé a dlouhodobé cile. Umoziuji spojovat
kratkodobé ukoly s vizemi a vzdalenymi cili. ProtoZe mnoho lidi neplanuje na horizontu
delsim nez 1- 3 let, ztidka 5 let, jsou strednédobé cile Casto ndhrazkou za cile dlouhodobé.
Typické je pro né rozmezi do 3 let.

Dlouhodobé cile se vztahuji k casovému horizontu 5 — 10 let. Dle vyzkumt je ma
v mladi stanoveno maximaln¢ 10 % lidi. Mnoho lidi je v§ak nemé stanoveno ani ve zralém
veéku (Bedrnova a kol., 2015, s. 205). Z dlouhodobé studie Harvardské Univerzity na téma
,»,Vyvoj absolventll v dlouhodobém ¢asovém useku® vyplyva nasledujici:

- 83 % absolventu, kteti neméli nastavené zadné karierni cile, doséhli jen primérného
vydeélku;

- 14 % absolventl, kteti méli jasné¢ dané karierni cile, ale neméli je pisemné
zaznamenané, dosahli v priméru tiikrat vétsiho vydélku, nez prvni skupina;

- 3 % absolventl s jasné danymi 1 zapsanymi cili vydélavali v priméru desetkrat vice,

nez absolventi prvni skupiny (Knoblauch, 2006, s. 17).
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3.2.6 Priority

Zatimco cil je méfitelny a konkrétni, priorita je velmi obecnd a v zdsad¢ neme¢fitelna.
Priorita je pribézna hodnota, které by méla byt uptednostnéna, kdykoli je to jen mozné.
Napliovat prioritu lze béZznymi ¢innostmi, aktivitami ¢i navyky (Pacovsky, 2006, s. 176).
at’ uz je to kondice, plnéni zavazkd, tolerance, $tastnd rodina, vztah plny porozumeéni a dalsi
(Pacovsky, 2006, s. 177). Priority tak pfedstavuji zZivotni hodnoty, sméry, dulezité zajmy
(Pacovsky, 20006, s. 182). I priority se v pritb¢hu Zivota pfirozen¢ méni a prehodnocuji. Jejich
spravné uréeni je nezbytné pro dosahovani cilli, osobni naplnéni a smér (Bedrnova a kol,

2015, s. 208).

3.3 Planovani a analyza Casu

3.3.1 Casovy snimek

Casovy snimek dne napomaha k uvédoméni si, kolik ¢asu je vénovano konkrétnim
¢innostem (Lojda, 2011, s. 43). Pro dosazeni redlné nezkreslené predstavy o tom, jak je
s Casem nakladano, nelze spoléhat jen na pamét a pocity. Je zapotiebi pozorovat
a zaznamenavat jednotlivé ¢innosti a ¢as jejich vykonani a trvani (Pacovsky, 2006, s. 155).
Diky tomu lze ziskat ptehled o tom, kde byl ¢as spotfebovan, zda byly splnény prioritni
¢innosti a naplnény naSe zaméry a cile (Bischof, 2003, s. 55). Je vhodné zaznamenévat si
jednotlivé aktivity v ¢ase po dobu alespon jednoho nebo dvou tydntl, aby nebyly vynechany
nckteré ¢innosti (Lojda, 2011, s. 43).

Pro evidovani ¢innosti v ¢ase lze pouzit tabulku v ptiloze €. 2.

3.3.2 Tydenni planovani

Planovani na tydenni urovni umoziiuje vétSi prehled nad cCinnostmi, rezervu,
zachyceni neoc¢ekavanych udalosti a krizi, aniz by doslo ke zmatku (Knoblauch, 2006, s. 52).
Zaroven nabizi vétsi flexibilitu, pfizptisobeni se ménicim podminkdm a pfesouvani aktivit
v ramci tydne. Tim Ize predejit stresu z nedodrZeni planu jednoho dne.

Pro dosazeni lepsich vysledkl tydennim planovanim je dilezité, aby napldnované
aktivity dané¢ho tydne nebyly piesouvany do tydnt dalSich (Lojda, 2011, s.42). Je vhodné

stanovit si den, ve kterém bude pravideln€ probihat planovani nasledujiciho tydne.
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Tydenni plan by mél byt pisemné zapsan, coz nabizi nasledujici vyhody:
- Méné stresu ze zapomenuti na dilezité aktivity;
- Podvédomi s ¢innostmi pfedem pocitd a mohou do té doby vzejit dobré napady nebo
myslenky
- Zapsanim aktivit se z ¢innosti stavaji vyzvy, které chceme zvladnout, nikoli biimé,
které nas tizi v mysli
- Vime, co je potifeba ud¢lat a snadnéji odmitadme nedtilezité zalezitosti

(Pacovsky, 2006, s.205)

Zaroven je dilezité plnéni plant zpétné kontrolovat. To slouzi ke zjisténi, co se stihlo
nebo nestihlo splnit, co je potfeba piesunout nebo jiz neni aktualni. Lze také premyslet o tom,
pro¢ se nepodafilo n€které aktivity splnit a poucit se pro pfisti situace (Pacovsky, 2006,
s. 200).

Tydenni planovani by mélo zohlediiovat dlouhodobé a dilezité ukoly a kroky k jejich
plnéni (Lojda, 2011, s. 44). K tomu Ize vyuzit oblazkovy princip (Knoblauch, 2006, s. 52).

3.3.3 Oblazkovy princip

Oblazkovy princip popisuje, v jaké posloupnosti by ¢innosti mély byt planovany.
Tento zplisob je ukdzan na piikladu napliiovani nadoby (kterd pfedstavuje asovy ramec)
velkymi kameny, oblazky a piskem (které ptedstavuji dilezit¢ a méné dileZzité ¢innosti).
Kdyz jsou do nadoby umistény prvné oblazky a pisek (méné dulezité cinnosti),
velké kameny (dilezité ¢innosti) se do nadoby jiz nepodafi vtésnat. V praxi by nejprve mély
byt planovany hlavni priority a az poté by do ¢asového pldnu mély byt zaneseny méné
dilezité ukoly (Knoblauch, 2006, s. 52). Tento princip rezervuje v prvni fadé ¢as pro dilezité

¢innosti a zaroven umoziuje vnést do planu vice ¢innosti (Knoblauch, 2006, s. 53).

3.3.4 Denni planovani

,,Kdo nema pevne v rukou sviij denni provoz, tézko miize dosahnout i dlouhodobych
cilii* (Knoblauch, 2006, s. 50).
V ptipad¢ denniho planovani se lze fidit hodnocenim dilezitosti a nalé¢havosti

¢innosti dle matice planovani ¢asu — Eisenhowerova principu. Viz obrazek 1. Pii dennim
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planovani by méla byt vzdy stanovena nejvéEtsi priorita na nasledujici den, spole¢né s dal§imi
prioritnimi tkoly v pofadi. Na konci kazdého dne by mélo probéhnout vyhodnoceni toho,
do jaké miry byl denni plan splnén. Nesplnéné ukoly lze, pokud jsou stale diilezité, presunout
na dalsi den (v rdmci tydne) a k nim ptipsat nové ukoly, které béhem dne ptibyly (Lojda,
2011, s. 50).

Pti planovani dne je doporucovano vyuzit seznam ¢innosti, do kterého jsou zaneseny
vSechny aktivity potfebné k vytizeni (Knoblauch, 2006, s. 50). Pro denni pldnovani lze
postupovat dle metody ,,péti P* (Bischof, 2003, s. 62).

3.3.4.1 Metoda péti P

Tato metoda popisuje systematicky postup pro denni pldnovani v ndsledujicich péti
stupnich:

1) Piste si vSechno (veskeré aktivity nutné k vytizeni)

2) Posuzujte potiebu ¢asu

3) Planujte Casové rezervy

4) Pfijimejte rozhodnuti (pii kolizi ukold se fid'te prioritami)

5) Pak kontrolujte
(Bischof, 2003, s. 62)

3.3.4.2 Vykonnostni kiivka

Pfi planovéani Casu by méla byt zohlediiovana vykonnostni kiivka. Ta vyjadiuje
vykonnost ¢lovéka a charakteristické vykyvy energie béhem dne. Na zaklad¢ toho lze
jedince povazovat za ,,ranni* nebo ,,vecerni“ typ (Knoblauch, 2006, s. 47). Kazdy by si m¢l
zpracovat svoji vykonnostni kifivku a dle ni planovat jednotlivé Ukoly b&hem dne
(Knoblauch, 2006, s. 50).

Ranni typ je nejvykonnéj$i nad rdnem. Vhodné je pro néj vyuZzit ¢asné rano

vvvvvvvvvv

koncentrace a vykonnosti.
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Schéma 4 Vykonnostni kiivka ranniho typu

Vykonnostni kfivka ranniho typu

/

N/

\/p\

/W

6 8 10 12 14 16 18 20 22 24 2 4

Rannityp dosdhne své spicky brzy rdno.

Zdroj: (Knoblauch, 2006, s. 48)

vvvvvvvvvvvv

mél naplanovat na tuto ¢ast dne.

Schéma 5 Vykonnostni kifivka vecerniho typu

Vykonnostni kfivka veéerniho typu

Jan U4 Vi N

6 8 10 12 14 16 18 20 22 24 2 4

Vecerni' typ je nejproduktivnéjsi mezi 20. a 23. hodinou.

Zdroj: (Knoblauch, 2006, s. 49)

Pti planovani by méla byt zohlednéna i kiivka vyruSovani. Ta vyjadiuje, v jakych
Casech jsou nejintenzivngj$i rizna vyruSeni ve formé telefonatli, neohlaSenych navstév
a dal$i. Kazdy by si mél zpracovat kiivku vyruseni bézné¢ho dne a dle ni zjistit, jaké jsou

optimalni ¢asy pro vypracovani dulezitych kol (Knoblauch, 2006, s. 50).
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Schéma 6 Denni kiivka vyrusovani

Denni krivka vyrusovani

/
\\ Fan\

ZalCinN

6 8 10 12 14 16 18 20 22 24 2 4
¢as (hodina) >

V uréitych ¢asech vyruseni pfibyvaji

Zdroj: (Knoblauch, 2006, s. 49)

3.3.5 Planovani ¢asu 60/40

Pti planovani ¢asu by se mélo pocitat s rezervou. Proto by mélo byt naplanovano jen
60 % pracovniho Casu a 40 % Casu ponechano pro neocekavané udalosti, vyruSeni, zlod¢je
Casu a zaroven jako rezerva, kdyby pldnované Cinnosti trvaly déle, nez bylo planovano
(Knoblauch, 2006, s. 45). Pokud neni dosazeno ustalené¢ho pravidelného planu, je potieba
pocitat s tim, ze ze 40 % rezervy zaberou 20 % nové ukoly z prvniho kvadrantu a 20 % je
potieba ponechat pro Spatny odhad. U zaneseni novych ¢innosti do planu by se mélo pocitat

se 100 % rezervou, po zkuSenosti Ize rezervu ptipadné upravit (Pacovsky, 2006, s. 208).

3.3.6 Planovaci pomicky

Nezbytnosti pii planovani €asu je plan pisemné zaznamenat. K tomu lze vyuzit
mnoha pomucek. Pro zorganizovani jasné, piedem dané préce, bez fidicich nebo tvircich
procest 1ze vyuzit jednodussi planovaci pomucky.

V ptipad¢ vykondvani rozmanitéjSich pracovnich ¢innosti je jiz zapotfebi vyuziti
profesionalnich pomicek planovani. Ty umoziuji planovat na denni az ro¢ni tirovni, zachytit
rizné napady a poznamky, zaznamenavat a rozpracovavat priority, cile, tikoly a ¢innosti,

shromazd’'ovat informace atd. To splituje vétSina pomticek tieti generace. Pomucky Ctvrté

generace navic umoznuji zaznamenani vice prvki pohromadé, planovani vétsiho ¢asového
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horizontu, zahrnuti soukromého i1 pracovniho casu, poskytuji ndhled a moznost

uptednostiiovani diilezitych ¢innosti (Pacovsky, 2006, s. 213).

3.3.6.1 Papirové organizéry

Seznam ¢innosti

Seznam cinnosti je jednim z nejjednodussich prostfedkii pro plénovani ukold.
Vyhodou je, Ze je levnou a dostupnou alternativou pro kazdého. K seznamu ¢innosti 1ze
vyuzit papir, zapsat na n¢j vse, co musi byt béhem dne nebo tydne vykonano a jednotlivé
¢innosti oznacit prioritou, ptipadné k nim pfipsat datum nutnosti vyfizeni. Mezi nevyhody
seznamu C¢innosti patii nemoznost pfehledného pldnovéani na delSim ¢asovém horizontu

a zapisovani dalSich dilezitych poznamek a tdaji (Knoblauch, 2006, s. 57).

Jednoduché diare

Ty ptedstavuji pomiicky druhé generace (viz kapitola 3.3.1). Zaznamenat do nich lze
pouze to, co je potieba vykonat nebo jiz bylo vykonano a nejsou tak aktivnimi pomickami
(Pacovsky, 2006, s. 214). Umoznuji denni i tydenni planovani s prioritami a zaroven
poskytuji misto pro poznamky. Vyhodou je jejich nizkd potizovaci cena, jednoduchost
pouzivani a zhotovené¢ formuldfe nebo kontrolni seznamy na prazdnych papirech

(Knoblauch, 2006, s. 59).

Kalendar

Velice dobrym pomocnikem pfi planovani je klasicky kalendar. Je cenové dostupny
a muze byt v podob¢ nasténné, stolni, tydenni nebo kapesni. Nevyhodou je, Ze méa misto jen
pro jeden az tfi zdznamy za den a nema misto pro zapisovani ukoli. Je spiSe urcen

pro zaznamenavani schlizek (Knoblauch, 2012, s. 58).

Profesionalni planovaci diare
Oproti jednoduchym diafim umoziuji piehlednéjsi planovani na del$im casovém

horizontu, mési¢ni a ro¢ni prehledy, kontrolni seznamy, listy na poznamky, adresar

o 24

vedeni pland.
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Nevyhodou papirovych organizéru je slozité zalohovani. Pfi jejich ztraté se ztrati
vSechna data a terminy. Doporucuje se vSe prubézné¢ ukladat do elektronickych zatizeni

¢i alespoii jednou za pul roku terminy zkopirovat (Knoblauch, 2012, s. 60).

3.3.6.2 Elektronické organizéry

Vyznam elektronickych pomtcek dnes stale roste. Technologickym pokrokem jsou
jejich vyhody neustéale posouvany a jejich handicapy zmensSovany. Jejich hlavni vyhodou je
moznost komunikace a pfipojeni k internetu. VétSinu z nich Ize zatadit k pomickam druhé
nebo tfeti generace, nicméné se nékteré z nich jiz blizi pomickdm ctvrté generace planovani

casu (Pacovsky, 2006, s. 215).

Elektronicky diar

Vyhodou elektronického diare je, ze data 1ze kdykoli vymazat, zménit, pfepsat nebo
opravit a nestanou se tak nepiehlednymi. Zaroven maé téméf neomezenou kapacitu.
Informace lze snadno propojit s pocitacem. Nevyhodou elektronickych organizéri je jejich

vy$si pofizovaci cena, nutnost mit nabitou baterii a rizika poruch (Knoblauch, 2012, s. 61-
62).

Osobni pocitaé
Osobni pocita¢ poskytuje velké mnoZstvi programi pro planovani ¢asu a projektt.
Typickym nastrojem je Microsoft Outlook, nebo tfeba Mind Manager, ktery umoziuje

pouzivat myslenkové mapy. Nevyhodou pocitact je vsak jejich mald mobilita.

Kapesni pocitace a mobilni telefony

Kapesni pocitace jsou perspektivni alternativou k papirovym organizértim i pocitaci.
Vyhodou je jejich mobilita a Site vyuziti. Kromé planovéani Casu, organizovani tkold
a databaze kontaktlh mize kapesni pocitac slouzit i jako budik, hodinky, zdznamnik, slovnik,
navigace a mnoho dalSiho. Nevyhodou je vSak jeho vysoka pofizovaci cena. Zaroven dnes
jiz vSechny tyto funkce splituji i mobilni telefony, a to pfi zachovani malych rozméra

a moznosti komunikovat (Pacovsky, 2006, s. 215-216).

31



3.3.7 Zlodéji ¢asu

»Zlodg€ji Casu jsou riizné rusivé faktory, osoby nebo Cinnosti, které cloveku ubiraji
mnoho ¢asu a brzdi jej v dosahovani Zaddoucich vysledkt (Bischof, 2003, s. 59). Zlod¢ji ¢asu
mohou byt sledovéani televize, doprava, fronty v obchodé, setkéni s kolegy ¢i pftateli
(Bedrnova a kol., 2015, s. 222). Dale 1ze za zlod¢je ¢asu pokladat i neefektivni komunikaci,
ktera nas mlize ptipravit o mnoho ¢asu. Ptikladem zde mohou byt Spatné pfipravené diskuse
nebo telefonaty. Mezi dal$i zlod€je Casu patii 1 nedostatek discipliny. Odsouvani kol
a neschopnost dokoncit je v€as muze v disledku zplsobit az tficeti procentni ztratu Casu.
V neposledni fad€¢ 1ze mezi zlod¢je Casu zaradit i vSemozna vyruseni od prace, ¢innosti
(Seiwert, 2011, s. 99).

Pro eliminovani zlodéji Casu je zapotiebi provést sebeanalyzu a identifikovat tyto
elementy. Po nalezeni jednotlivych zlod¢ji Casu je zapotiebi definovat vhodnd opatieni
a dil¢i kroky, aby se jim pfedchdzelo acas jim vénovany se snizil, v idealnim piipadé

naprosto omezil (Knoblauch, 2006, s. 68).

3.4 Produktivita

3.4.1 Systém E-3C

Systém E-3C shrnuje poznatky vyzkumu autora Kevina Kruse v oblasti Casu
a produktivity (2019). V jeho knize ,,moderni time management* systém E-3C pfestavuje to
nejzasadné€jsi pro zvyseni produktivity. E pfedstavuje energii a tii C jsou (z anglictiny)

capture (zapisujte), callendar (planujte) a concentrate (soustied’te se).

Energie

»E jako energie je nejdilezitéjsi ¢asti tohoto systému produktivity. Zatimco vice
Casu ziskat nelze, Ize maximalizovat mnozstvi vlastni energie (Kruse, 2019, s. 129). S vétSim
mnozstvim energie je mozné stihnout pracovni ukony za mensi mnozstvi ¢asu, a tim zvysit
produktivitu. Mnozstvi energie lze ovlivnit a podpofit kvalitnim spankem, odpocinkem,
stravou, cvicenim a dal§imi atributy spravné zivotospravy udrzujici ¢loveka v dobré fyzické

1 psychické kondici (Kruse, 2019, s. 138).
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Zapisovani

Prvni ,,C* pfedstavuje zapisovani (z anglického capture). To zdiraziiuje nezbytnost
zapisovat veskeré ukoly, terminy, schizky atd. do zapisniku. Zapisem lze ptedchazet
zapomenuti na dilezité véci, 1ze ziskat vétsi kontrolu a ptehled a nezatézovat tak pamét.

Diky tomu klesa urovei stresu a zvysuje se efektivita (Kruse, 2019, s. 138-139).

Planovani
Druh¢ ,,C* pfedstavuje planovani (z anglického calendar). Zdiraziiovano je
pfifazenym terminem. Zaroven by mély byt vyhrazeny pravidelné ¢asové bloky na ¢innosti

podporujici vlastni hodnoty (zdravi, vztahy atd.) (Kruse, 2019, s. 139).

Soustiedéni

Treti ,,C* pfedstavuje soustiedéni (z anglického concentrate). Soustfedénim je zde
zamysSleno vénovani se dulezitym zdlezitostem. Namisto pracovani na n€kolika tkolech
soucasné by méla byt upiednostnéna koncentrace na jeden dulezity konkrétni kol v dobg,
kdy mé ¢lovek nejvice energie. Soucasné by pracovni doba méla byt prokladana prestavkami

v z4jmu udrzeni soustfedénosti a produktivity (Kruse, 2019, s. 140).

3.4.2 Pomodoro technika

Jednou z technik pouzivanych pro zlepSeni produktivity je technika Pomodoro
(Cirillo, 2006). Princip této techniky spociva v nastaveni casovace na 25 minut, které jsou
vymezeny na plné soustfedéni pozornosti na jediném ukolu. Po skonceni tohoto ¢asového
limitu nasleduje pétiminutova piestdvka ndsledovana dal§im cyklem soustfedéné prace
(Kruse, 2019, s. 133). Postupovanim podle této techniky 1ze dosahnout produktivniho rytmu
béhem celého dne (Giesbrecht, 2015).

Cili techniky Pomodoro je:
- Zmirnéni tzkosti;
- Zlepseni soustfedéni, vykonu;

- Zvyseni motivace, odhodléni, efektivity (Cirillo, 2006).
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3.5 Prokrastinace

Prokrastinaci lze definovat jako odkladani zapoceti nebo dokonceni pldnovanych
povinnosti ¢i ukold, aniz by k tomu byl raciondlni divod (Bedrnova a kol., 2015, s. 224).
Pti¢inou prokrastinace neni neznalost toho, co je potfeba udélat, ale jedna se o ptirozenou
tendenci (Tracy, 2016, s. 94).

Prokrastinace je Casto spojovana s akademickym prosttedim. Dle vyzkumut 85 az
90 % studentl obcas prokrastinuje, 75 % se povazuje za prokrastinatory a 50 % studenti ma
s prokrastinaci vazné problémy (Bedrnova a kol., 2015, s. 224). Kriticka je i skutecnost,
ze odsouvany jsou zejména ty nejdulezitéjsi ukoly, pokud nejsou bezodkladné (Tracy, 2016,
s. 94), dale obtizné ukoly nebo ty, které vyzaduji tézka rozhodnuti. Tyto typy tkoll se vSak
nejvetsi mirou podileji na dosazeni ispéchu. Vysledkem jejich odsunuti je nahromadéni vice
ukold, stres, nutnost vyfizovat ukoly pod casovym tlakem a dal§i negativni aspekty
(Knoblauch, 2006, s. 70).

Pro ptekondni prokrastinace lze vyuzit nasledujicich metod:

1) Na ukol se pripravte
Dobrou ptipravou na ukol lze podpofit snazsi zapoceti i cely proces prace na ukolu
a omezit tak riziko prokrastinace. VSechny materialy a potfebné podklady k tkolu by mély

byt pfedem pfipraveny a shromdzdény, tim je snazsi ucinit prvni krok i kroky nasledujici.

2) Stanovte si casovy limit
Nastavenim casového limitu pro dany tukol si lze osvojit takzvany ,,tah na branku*
(Tracy, 2016, s. 94). Tato metoda posiluje schopnost pracovat na tkolu mnohem déle

v z4jmu jeho dokonceni.

3) Zaved'te systém odmeén a trestii

Zavedeni odmény za dokonceni utkolli nebo dil¢ich ¢asti je z hlediska psychologie
ucinnou strategii proti prokrastinaci. Soustfedéni se na odménu motivuje cloveéka k praci
na ukolu a jeho dokonceni (Tracy, 2016, s. 94-95). Pro ptipad nesplnéni tkoll 1ze nastavit
1 systém trestil, ktery ptredstavuje jesté siln€jsi motivaci nez systém odmeén. Lze napiiklad
uzaviit smlouvu o daném zavazku sprateli a dat jim umérnou finanéni castku,

kterd jim/charité propadne v ptipadé, Ze cil nebude splnén (Kruse, 2019, s. 44).
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4) Zavazte se slibem
Zavazénim se nékomu slibem, ze kol bude splnén a odevzdan, predstavuje dalsi formu

motivace k préci na ukolu (Tracy, 2016, s. 95).

5) Trénujte disciplinu
Pii pravidelném zahajovani a dokoncovani dualezitych kol si lze na tento postup
vytvofit zvyk a eliminovat prokrastinaci. Dulezit¢ je kazdodenni organizovani prace

a okamzité zapoceti s praci na dilezitych tikolech, bez odkladani (Tracy, 2016, s. 95).
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4 Vlastni prace

4.1.1 Cil vyzkumu

Cilem vyzkumu je zhodnotit praci s ¢asem u studentii Provozné ekonomické fakulty

a navrzeni doporuceni pro efektivnéjsi praci s Casem.

4.1.2 Metodika vyzkumu

Pro praktickou ¢ast bakalatské prace bylo zvoleno kvantitativni dotaznikové Setfeni
jako metoda ziskani dat. Na zékladé¢ zjisténych dat bude provedena statisticka analyza dat,
jejich prezentace a interpretace, syntéza a kategorizace. Jako vyzkumny vzorek byli vybrani
studenti oboru Podnikani a administrativa Ceské zem&délské univerzity v Praze. Na zakladg
zjisténych dat budou uvedena doporuceni pro lepsi praci s ¢asem u vysokoskolskych

studenta.

4.1.3 Dotaznikové Setieni

Vyhodou dotaznikd je Casovd a finan¢ni nenarocnost, lehkd mozZnost distribuce
na dalku a zaruceni anonymity respondentim. Nevyhodou je riziko nizké névratnosti
dotaznikl a je zde moznost negativniho vlivu vnéjsich aspektii. Jednou z dalSich nevyhod
dotaznikového Setfeni je naptfiklad nemoznost reagovat na odpovédi a ziskat tak podrobné&;jsi
a detailnéjsi data od dotazovanych respondenti.

Dotaznik pro vyzkum byl vytvofen v programu Formuldfe Google. V tivodu
dotazniku byli respondenti informovéni, ze vysledky Setfeni budou pouzity za ucelem
vypracovani bakalaiské prace a zZe dotaznik je zcela anonymni.

Vyzkum byl provadén od 28.2. do 7.3. 2022. V obdobi od 21.2. do 27.2. 2022
probihal pfedvyzkum s rodinou, pfateli a studenty jiné fakulty. Cilem bylo otestovat
srozumitelnost a jednoznac¢nost otdzek. Tyto podminky byly splnény. Po provedeni
ptedvyzkumu byl dotaznik zaslan studentiim vybraného vzorku na socidlni skupiny v online

prostiedi. K tomu byla vyuzita aplikace Messenger.
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4.1.4 Otazky dotazniku

Dotaznik byl sestaven tak, aby byl nejprve identifikovan respondent a nasledné byly
ziskany informace k jednotlivym oblastem vyzkumu. Dotaznik obsahoval 24 otazek,
které byly logicky sefazeny a zaméteny na jednotlivé oblasti time managementu. Dotaznik
se sklada z identifika¢ni otazek slouzicich k charakteristice respondentti (otazky ¢. 1, 2, 3),
dale z otazek k planovani casu (otazky ¢. 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12), otazek k prioritizovani
pfi planovani (otdzka ¢. 13), otdzek kcilim (otazky ¢. 14, 15, 16, 17, 18), otazky
k planovacim pomiickam (otazka €. 19), otazek k produktivité (otazky €. 20, 21, 22, 23)
a otazky k prokrastinaci (otazka ¢. 24).

Dotaznik obsahoval uzaviené otazky, které nabizely respondentovi alternativni
odpovédi, a polouzaviené otazky, kde mél respondent moznost kromé vybranych odpoveédi

uvést i odpoveéd’ vlastni.

4.2 Vysledky dotaznikového Setieni

V nésledujici ¢asti jsou prezentovany vysledky vyzkumu. Pomoci grafii bude uvedena

prezentace dat dotaznikového Setfeni a numericky popis vysledk.

4.2.1 Charakteristika vyzkumného souboru

V prvni ¢asti dotazniku byly poloZeny identifika¢ni otazky. Vyzkumny vybérovy
soubor tvorili studenti Provozn¢ ekonomické fakulty. Vyzkumu se zc¢astnilo celkem 159
studentll bakalarského studia oboru Podnikédni a administrativa. Podrobnéjsi vysledky

k charakteristice vyzkumného souboru lze nalézt v nasledujicich grafech (Graf ¢. 1, 2, 3).
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Graf 1 Struktura respondentii dle pohlavi

Vase pohlavi

® Vuz
® Zena

Zdroj: Vlastni pracovani (2022)

Graf vyjadiuje strukturu respondentt dle pohlavi, vétSina z nich byly zeny 68,6 %
(109 tcastniktt vyzkumu). Zbytek respondentt byli muzi 31,4 % (50 ucastnikli vyzkumu).

Graf 2 Vek respondentii

Kolik je Vam let?

® 19
® 20
o 21
022
® 23
® 24
® 25
® 2
@27

Zdroj: Vlastni pracovani (2022)
Vyse uvedeny graf vyjadiuje vékové zastoupeni studentli. Nejvice respondentti bylo

ve véku 21 a 22 let (celkem 90 respondentit). Dale byli pocetné zastoupeni studenti ve véku

19, 20 a 23 let (celkem 65 respondentit).
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Graf 3 Rocnik studia

V jakém ro¢niku studujete?

@ 1. roénik bakalafského studia
® 2. roénik bakalafského studia
@ 3. rognik bakalafského studia
@ 1. roénik magisterského studia

Zdroj: Vlastni pracovani (2022)

Tento graf vyjadfuje rozdéleni respondentii dle roc¢niku studia. Nejveétsi cCast
respondentll jsou studenti 3. rocniku bakalarského studia 45,9 % (73 respondenttt). Druhou
nejcetnéjsi skupinou dotazovanych jsou studenti 2. ro¢niku bakalatského studia 29,6 %
(47 dotazovanych). Mezi dotazovanymi je 23,9 % studentii 1. ro¢niku bakalafského studia

(38 dotazovanych). Vyzkumu se zc¢astnila jedna studentka magisterského studia.

4.2.2 Vysledky vyzkumné ¢asti

Graf 4 Planovani casu

Planujete si svij ¢as?

® Ano

@ Spise ano
@ Spise ne
® Ne

Zdroj: Vlastni pracovani (2022)
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Graf €. 4 vyjadiuje, do jaké miry si studenti planuji sviij ¢as. Na otazku, zda si planuji
svij ¢as, zvolilo 40,3 % respondentl odpovéd’ ,,spiSe ano* (64 respondentil). Téméer tretina
studentll zvolila odpovéd’ ,,Ano* (47 respondentlt). Odpoveéd ,,Spise ne* zvolilo 28,3 %
respondentl (45 respondenttll). Pouze 1,9 % dotazovanych odpovédélo, Ze si neplanuji sviij

cas.

Graf 5 Planované aktivity

Co z nasledujiciho planujete? (Zaskrtnéte jednu nebo vice odpovédi)

Studijni povinnosti 131 (82,4 %)

Pracovni povinnosti 105 (66 %)

Jiné osobni aktivity 121 (76,1 %)

Zadny &as 4 (2,5 %)

0 50 100 150

Zdroj: Vlastni pracovani (2022)

Graf ¢. 5 zndzoriiuje aktivity, které si studenti planuji. Nejvice studentl si planuje
studijni povinnosti 82 % (131 dotazovanych). Dale jiné osobni aktivity si planuje 76,1 %
studentl (celkem 121). Pracovni povinnosti si planuje 66 % (105 dotazovanych). Jen 2,5 %

studentll odpovédéli, ze si neplanuje zadné aktivity (4 respondenti).
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Graf 6 Prehled o trvani ¢innosti behem dne

Mate podrobny prehled o tom, kolik ¢asu Vam zabiraji jednotlivé ¢innosti béhem dne?

® Ano

@ Spise ano
@ Spise ne
® Ne

Zdroj: Vlastni pracovani (2022)

Graf €. 6 vyjadiuje podil odpovédi na otazku, zda maji respondenti podrobny ptehled
o tom, kolik Casu jim zabiraji jednotlivé ¢innosti béhem dne. Jen 11,9 % respondentli
odpovédélo, ze maji podrobny piehled o tom, kolik ¢asu jim zabiraji jednotlivé ¢innosti
(19 respondenttt). Odpovéd ,,spiSe ano* zvolilo 40,9 % (65 respondentlt). Odpovéd’ ,,Spise
ne“ zvolilo 38,4 % (61 respondenttl). Celkem 8,8 % respondentti zvolilo odpoveéd’ ,,Ne*

(14 respondenttt).

Graf 7 Pravidelné denni planovani

Délate si pravidelné denni plan?

® Ano
® Ne

Zdroj: Vlastni pracovani (2022)
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Graf €. 7 se zabyvéa dennim planovanim. Denni plany si pravidelné déla 37,1 %
respondentli (59 respondentll). Vice nez polovina respondentl si denni plan pravidelné

nevede (100 respondentit).

Graf 8 Pravidelné tydenni planovani

Délate si pravidelné tydenni plan?

® Ano
® Ne

Zdroj: Vlastni pracovani (2022)

Graf ¢. 8 se zabyva tydennim planovanim. Tydenni plén si pravidelné vede 42,1 %
respondentli (67 respondentll). Vice nez polovina respondenti si pravidelné tydenni plan

nevede (92 respondenti).

Graf 9 Pisemné zaznamenavani planii

Zaznamenavate si své plany pisesmné?

® Ano
® Ne
@ Svij &as neplanuiji

Zdroj: Vlastni pracovani (2022)
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Graf €. 9 rozd€luje respondenty dle toho, zda si své plany zaznamenévaji pisemné.
Necela polovina respondentti si své plany zaznamenava pisemné (76 respondentlt). Témet
polovina respondentli si své plany pisemné nezaznamenava (77 respondentl). Zbyla 3 %

respondentli odpovédela, ze si svlij ¢as neplanuji (6 respondentt).
Graf 10 Zpétné hodnoceni plnéni planu
Hodnotite zpétné pInéni vasich plani?

® Ano
® Ne

© Svuj &as neplanuiji

Zdroj: Vlastni pracovani (2022)

Graf ¢. 10 vyjadfuje podily respondentii dle toho, zda zpétn€ hodnoti plnéni jejich
pland. Plnéni svych plant zpétné nehodnoti 62,3 % znich (99 respondentti). Tietina
respondentli plnéni svych plant zpétné hodnoti (53 respondentli). Zbylé 4,4 % respondentii

odpovédéla, Ze si sviyj Cas neplanuji (7 respondentd).
Graf 11 Zohlednéni biorytmu pri planovani
Zohlednujete pfi planovani Vas biorytmus (ranni x nocni typ)?

® Ano
® Ne

© Svuj &as neplanuiji

Zdroj: Vlastni pracovani (2022)
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Graf ¢. 11 se zabyva zohlednénim biorytmu pii pldnovani. Vice nez polovina
studentl zohlednuje pii planovani sviij biorytmus (83 respondentl). Sviij biorytmus pii
planovani nezohlednuje 43,4 % (69 respondentl). Zbytek respondentti odpoveédel, ze sviyj

¢as neplanuje.

Graf 12 Uprednostiiovani prioritnich ukolii pri planovani

Uprednostnujete pfi planovani Casu prioritni pred méné dllezitymi ukoly?

® Ano
® Ne

© Svuj &as neplanuiji

Zdroj: Vlastni pracovani (2022)

Graf €. 12 se zabyva prioritizovanim ukoll pii pldnovani. Pfi pldnovani ¢asu 66,2 %
respondentli upfednostituje prioritni ¢innosti pred t€émi méné dilezitymi (104 respondenttt).
Téméf tietina respondentd pifi planovani prioritni ukoly nezohlediiuje (49 respondenti).

Zbytek respondentii uvedl, Ze sviij as neplanuje.

Graf 13 Stanoveni kratkodobych cilit

Mate stanovené kratkodobé cile (do jednoho roku)?

® Ano
® Ne

Zdroj: Vlastni pracovani (2022)
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Graf ¢. 13 se zabyva stanovenim kratkodobych cilt (do jednoho roku). Kratkodobé
cile ma stanoveno 67,5 % (107 respondentil). Ttetina respondentd nema kratkodobé cile

stanovené (52 respondentil).

Graf 14 Stanoveni strednédobych cilu

Mate stanovené stirednédobé cile (1- 5 let)?

® Ano
® Ne

Zdroj: Vlastni pracovani (2022)

Graf €. 14 se zabyva stanovenim stiednédobych cilii (1 — 5 let). Stfednédobé cile ma
stanoveno 54,1 % (86 respondentil). Naopak 45,9 % respondenti své sttednédobé cile

nastaveno nema (73 respondentit).

Graf 15 Stanoveni dlouhodobych cilii

14) Mate stanovené dlouhodobé cile (5 - 10 let)?

® Ano
® Ne

Zdroj: Vlastni pracovani (2022)
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Graf €. 15 se zabyva stanovenim dlouhodobych cilt (5 — 10 let). Ty ma stanoveno
pouze 23,3 % respondentti (37 dotazovanych). Zbylych 76,7 % respondentti dlouhodobé cile

stanovené nema (122 respondenti).

Graf 16 Pisemné zaznamenani cilii

Mate Vase cile pisemné zaznamenané?

® Ano
® Ne

@ Nemam stanovené cile
v 11,9%

Zdroj: Vlastni pracovani (2022)

Graf ¢. 16 znazoriiuje rozlozeni respondentii dle toho, zda maji své cile pisemné
zaznamenané. Pisemn¢ zaznamenané cile ma pouze 17,6 % respondenti (28 dotazovanych).
Dalsich 70,4 % respondentli své cile pisemné zaznamenané nema (112 dotazovanych)

a zbylych 11,9 % respondentti odpovédelo, Ze nema cile stanovené.
Graf 17 Uspésnost plnéni cilii
Dari se vam plnit Vase cile?

® Ano
® Ne

@ Nemam stanovené cile

Zdroj: Vlastni pracovani (2022)
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Graf ¢. 17 znazoriuje Uspésnost mezi respondenty v plnéni cild. Vice nez poloviné
respondentl se dafi plnit jejich cile (89 respondentil). Témér tetiné respondentl se nedaii
jejich cile plnit (45 dotazovanych) a zbylych 15,7 % respondenti uvedlo, Ze nemé stanovené

cile.

Graf 18 Vyuzivané planovaci pomiicky

Jaké pomlicky pouzivate k planovani ¢asu?

Diar 65 (40,9 %)
Kalendar 58 (36,5 %)
Seznam ukoll 49 (30,8 %)
Pogitad 33 (20,8 %)
Mobilni telefon 123 (77,4 %
Zadné 11 (6,9 %)

sklenénou tabuli na zdi 1(0,6 %)
ReMarkable 2 1(0,6 %)

Lepici papirky 1 (0,6 %)

Svi(j mozek 1(0,6 %)

Svoji hlavu 1(0,6 %)

Papir, tuzku 1(0,6 %)

denik 1(0,6 %)

0 25 50 75 100 125

Zdroj: Vlastni pracovani (2022)

Graf €. 18 znazorfuje rtizné planovaci pomucky a zastoupeni jejich vyuzivani mezi
respondenty. Nejcastéji vyuzivanou pomuckou k planovani casu je mobilni telefon,
ktery vyuziva 77,4 % respondentli (123 dotazovanych). Dale v potadi je diat 40,9 %
(65 respondentt), kalendai 36,5 % (58 respondentil), seznam ukoltl 30,8 % (49 respondentit)
a pocita¢ 20,8 % (33 respondentil). Dal$i pomicky pro planovani ¢asu maji mezi
respondenty velmi zanedbatelné vyuziti, kazda pouze 0,6 % (1 respondent). Zadné pomuticky

pro planovani ¢asu nevyuziva 6,9 % (11 respondentt).

47



Graf 19 Efektivni vyuZiti casu

Myslite, Ze svij Cas vyuzivate dostatecné efektivné?

® Ano

@ Spise ano
@ Spise ne
® Ne

N

Zdroj: Vlastni pracovani (2022)

Otazka €. 19 se zabyva efektivnim vyuzivanim ¢asu. Graf rozd€luje respondenty dle
toho, zda si mysli, ze vyuzivaji sviij ¢as efektivné. Pouze 7,5 % respondenti si mysli, Ze sviij
Cas vyuziva efektivné (12 respondentil). Nejvétsi podil respondentd oznacil odpovéd’ ,,Spise
ano*“ (65 respondentil). Vice n¢z tfetina respondentll oznacila odpovéd ,,SpiSe ne

(55 respondenttt). Zbylych 17 % si mysli, Ze sviij ¢as nevyuziva efektivné (27 respondenti).
Graf 20 Plnéni naplanovanych aktivit

Stihate plInit vSe, co si naplanujete?

® Ano
@ Spise ano

@ Spise ne
o

Zdroj: Vlastni pracovani (2022)

Graf €. 20 se zabyva v€asnym plnénim naplanovanych aktivit. Na otazku, zda stihaji
respondenti plnit co si naplanuji, odpovédélo pouze 8,2 % ze ano (13 respondenttt). Pfiblizné

polovina respondentii oznacila odpoveéd’ ,,Spise ano* (82 respondentli). Zbylych 31,4 %
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(50 respondenttt) zvolilo odpovéd’ ,,Spise ne* a 8,8 % (14 respondentd) zvolilo odpoveéd

,,Ne.

Graf 21 Problém s udrzenim pozornosti pri plnéni povinnosti

Mate problém s udrzenim pozornosti pfi pInéni povinnosti?

® Ano

@ Spise ano
@ Spise ne
® Ne

Zdroj: Vlastni pracovani (2022)

Vyse uvedeny graf znazoriiuje rozdéleni respondentt dle toho, do jaké miry maji
problém s udrzenim pozornosti pfi plnéni povinnosti. Vice nez tfetina respondentti oznacila,
7ze ma problém s udrZzenim pozornosti (57 respondentli). Odpovéd’ ,,SpiSe ano* oznacilo
22,6 % dotazovanych (36 respondentll). Vice nez tfetina oznacila odpovéd’ ,,Spise ne* (58
respondentll) a jen 5 % respondentti uvedlo, Ze nema problém s udrzenim pozornosti

(8 respondentt).

Graf 22 Zaznamenavani ditlezitych terminii, schiizek a ukolii
Zapisujete si dulezité terminy, ukoly a schlizky?

® Ano
@ Spise ano

@ Spise ne
® Ne
4
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Zdroj: Vlastni pracovani (2022)

Otazka ¢. 22 se zabyva tim, zda si respondenti zapisuji diilezité terminy. Vice nez
polovina respondentli uvedla Zze ano (87 respondentll). Vice nez tfetina respondentt uvedla
odpoveéd’ ,,Spise ano* (56 respondenttll). Zbylych 10 % respondentti uvedlo, Ze si nezapisuje

nebo spiSe nezapisuje dulezité terminy.

Graf 23 Unava pri plnéni povinnosti
Citite se Casto unaveni pfi plnéni povinnosti?

® Ano
@ Spise ano
Spise ne

® Ne

el

38,4%

Zdroj: Vlastni pracovani (2022)

Graf €. 23 znéazornuje rozloZeni respondentt dle toho, jak se citi unaveni pii plnéni
povinnosti. Pfibliznég tfetina respondentt (46 dotazovanych) uvedla, ze se Casto citi unavena
pfi plnéni povinnosti. DalSich 38,4 % respondentii uvedlo odpovéd ,,SpiSe ano* (61
dotazovanych). Pfiblizné tfetina respondentti uvedla odpovéd’ ,,Spise ne* (46 respondentit)

a pouze 3,8 % respondentii uvedlo, Ze se neciti unaveno (6 dotazovanych).
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Graf 24 Problém s prokrastinaci

Mate problém s prokrastinaci (tzn. s odkladanim povinnosti nebo ukolt)?

® Ano

@ Spise ano

@ Spise ne

® Ne
A

Zdroj: Vlastni pracovani (2022)

Posledni otdzka se zabyvala prokrastinaci. Vice nez polovina respondenti uvedla, ze ma
problém s prokrastinaci (94 respondentd). Dalsich 20,1 % oznacilo odpovéd’ ,,Spise ano*
(32 respondentit). Odpoved’ ,,Spise ne* oznacilo 17 % (27 respondentlt). Pouze 3,8 % uvedlo,

ze s prokrastinaci problém nema (6 respondenttt).
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5 Vysledky a diskuse

V této Casti budou interpretovany vysledky ve vztahu k cili vyzkumu, bude provedeno
srovnani poznatkili teoretické Casti prace s vysledky praktické Casti, budou popsany slabé
stranky vyzkumu a navrzeny moznosti vyuziti poznatkll v praxi nebo moznosti navazani

na vyzkum.

5.1 Diskuse

Cilem vyzkumu bylo zhodnotit praci s asem neboli time management u vybraného
vyzkumného vzorku vysokoskolskych studentl. Pomoci dotaznikového Setfeni byly
zkoumany vybrané oblasti time managementu, jejichz vysledky byly statisticky
analyzovany.

Vyzkum probihal na kvantitativni tirovni pomoci dotaznikového Setfeni a zicastnilo se
jej 159 studentd oboru Podnikani a administrativa. Prace s casem byla rozdélena do nékolik
vyzkumnych oblasti, na zakladé¢ kterych byly prezentovany vysledky. Z vysledkl
dotaznikového Setteni 1ze vyvodit nasledujici.

V oblasti planovani Casu vysledky ukézaly, Ze pouze tfetina respondentli pravidelné
planuje svij Cas. Zbytek svij ¢as planuje nepravidelné nebo viibec. Nejcastéji planovanymi
aktivitami jsou studijni povinnosti, dale jiné osobni aktivity a pracovni povinnosti. K témto
zjisténim lze konstatovat, Ze planovani ¢asu podporuje produktivitu, efektivni plnéni tkol
a ptfedchazeni ¢asovym tisnim. Je také diilezité proto, aby byly dosahovany a napliiovany
prioritni ¢innosti a osobni hodnoty. Planovani ¢asu by tedy studenti neméli podcenovat a je
zde velky prostor pro zlepseni v ramci dobrého time managementu.

Podrobny ptehled o tom, kolik ¢asu zabiraji studentim jednotlivé ¢innosti béhem dne
ma jen malé cast studentl. Pfehled o traveném case je vSak velmi dulezity pro planovani
Casu a doporucuje se tedy provést analyza aktivit v casovém ramci tydne nebo ¢trnacti dni.
K tomu lIze vyuzit metody Casového snimku, diky které si lze uvédomit, jak je nakladano
s Casem a lze jej 1épe planovat.

Vice nez polovina studentd si pravidelné¢ ned¢la denni ani tydenni plany a necela
polovina studentl si své plany zaznamenava pisemné. Denni i tydenni planovani je vSak
klicové pro dosahovani kratkodobych i dlouhodobych cilt a pisemné zaznamenani plani je

neméné dilezité. I zde je tedy velky prostor pro zlepSeni planovani ¢asu mezi studenty.
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Dale se ukazalo, ze jen tfetina studentd zpétné hodnoti plnéni svych plani a polovina
pfiplanovani zohlediiuje sviij biorytmus. Zpétné hodnoceni plnéni pldnd pomaha
k uvédomeénti si pficin splnéni nebo nesplnéni tkoli. Zaroven tim lze zhodnotit, jaké tkoly
je potieba posunout, které ukoly jiz nejsou aktualni a zhodnotit vysledky, ptipadné se poucit
pro piisti situace. Ohled je pfi pldnovani ¢asu potieba brat i na biorytmus, ten totiz znacné
ovliviluje vykonnost jedince pfi vykondvani aktivit. I v téchto oblastech vyzkumu je tedy
velky prostor pro zlepSeni a zapracovani jak zpétného hodnoceni plnéni pland,
tak zohlednéni biorytmu pfi planovani casu.

V oblasti prioritizovani tikoli se ukézalo, Ze vice nez polovina studentl upfednostituje
pfi planovani ¢asu dilezité tkoly pfed méné dulezitymi. Zbytek studenti tedy pfi pldnovani
ukoll neuptednostiuje dilezité ukoly. To se nedoporucuje, protoze prave dilezité ukoly jsou
klicem k uspéchu, efektivnimu jednéni a zaroven prevenci problémt. Dulezité ukoly by
proto mély byt vzdy planovany jako prvni. Jinak se totiz mlze stat, Zze na n¢ v rozvrhu
nezbude misto, nebo budou odloZeny.

V oblasti cilt se ukazalo, ze studenti je ¢asto nemaji stanovené. Nejcasteji maji studenti
stanovené kratkodobé cile, dale stfednédobé a dlouhodobé cile ma stanovené jen mald ¢ast
studentll. VétSina studentll zarovenl nema své cile pisemné zaznamenané a plnit své cile se
daii poloviné studentli. Na zdklad¢ teoretickych vychodisek lze konstatovat, Ze studenti,
ktefi nemaji stanovené cile, ptichdzi o métitko kontroly a postupu prace. Bez vytéenych cila
mohou stézi zhodnotit GspéSnost a mize dojit ke ztraté¢ motivace a chuti klast si cile dalsi
(viz. cyklus bezcilnosti). To, Ze se pfiblizné poloving studentli nedafi plnit své cile, mize
Spatna formulace cilii, Spatné nastaveni dil¢ich krokii vedoucich k jejich splnéni a také
potvrzené zjisténi, Ze si studenti své cile asto nezaznamenavaji pisemné. Z dlouhodobé
studie Harvardské Univerzity vyplyva, Ze absolventi, ktefi si spravné stanovuji své cile
a zaznamenavaji je pisemné, dosahuji nadprimérnych vydélkia (Knoblauch, 2006, s. 17). To
poukazuje na diilezitost spravného definovani a zapisovani si cilu.

Z planovacich pomticek studenti nej¢astéji vyuzivaji mobilni telefon, déle diar, kalendar
a seznam ukolt. Tyto pomucky Ize zahrnout do pldnovacich pomticek prvnich tfech generaci
planovani Casu. Otazkou je, jaké aplikace pro planovani ¢asu pouzivaji studenti v telefonu.
Zda jim umoznuji naptiklad dlouhodobé planovani a propojeni pracovnich i osobnich aktivit,
uptednostiiovani dulezitych Cinnosti. K tomu by vSak bylo zapotiebi hlubsiho vyzkumu,

ktery by mohl na tuto praci navazat.
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Z otazek na produktivitu vyplynulo, Ze studenti Casto nestihaji plnit naplanované
aktivity, maji problém s udrZzenim pozornosti pfi plnéni povinnosti a ¢asto se citi unaveni
pfi jejich plnéni. VéEtSina studenth si zapisuje dilezité terminy a schiizky a zaroven si vice
nez polovina studentll mysli, Ze sviij ¢as nevyuZzivaji dostatecné efektivné. Tyto poznatky
naznacuji problém v zasadnich oblastech pro produktivitu. Unava pfi plnéni povinnosti
miZze negativné ovlivnit vykon, stejné€ jako ztrata pozornosti pfi plnéni ukoll. Zarovei i tyto
vlivy mohou byt pti¢inou toho, Ze studenti nestihaji plnit naplanované povinnosti. S tim vSak
muze souviset 1 vliv zlodéji ¢asu nebo prokrastinace.

Dle vysledkt dotazniku jen 3,8 % studentli uvedlo, Ze nemé problém s prokrastinaci.
Vétsina studentil vSak potvrdila svlij problém s prokrastinaci, pfiblizn¢ 60 % jednoznacné,
20 % studentd uvedlo, ze spiSe maji problém s prokrastinaci a zbytek uvedl,
ze s prokrastinaci problém spiSe nemd. Jin¢ dlouhodobé vyzkumy uvadi, ze 85 az 90 %
univerzitnich studenti obc¢as prokrastinuje, 75 % se povazuje za prokrastinatory a 50 %
studenti ma s prokrastinaci vazné problémy (Bedrnova a kol., 2015, s. 224).

K piesnéjsim vysledkiim vyzkumu by mohl napomoci vétsi vyzkumny vzorek. Vyzkum
této prace byl zaméten pouze na studenty jednoho studijniho oboru. Pro piesnéjsi vysledky
by také bylo vhodné pouziti standardizované¢ho dotazniku. Na vyzkum by se dalo navézat
hlub§im zkoumanim vybranych oblasti time managementu. Na zaklad¢ zjiSténych dat se
ukdzaly mezi studenty vyzkumného vzorku kritickymi oblastmi prokrastinace, produktivita,
stanoveni cili a pravidelné tydenni a denni planovani. Vysledky vyzkumného Seteni by
mohly byt dobrym podnétem pro zrealizovani vzdélavacich semindii v problematickych
oblastech time managementu u studentd. Vysledky vyzkumu by zaroveii mohly byt
zvefejnény na Skolnim portdlu spolu s doporucenimi pro lepS§i praci s Casem
u vysokoskolskych studentt.

Dalsi vyzkum by bylo vhodné zaméfit i na jiné studijni obory a univerzity, aby bylo
mozné ziskat na danou problematiku néhled, zobecnit vysledky a vydat validni doporuceni.
Zajimavé by mohlo byt i porovnani vysledki time managementu u studenti v riznych

obdobich skolniho roku.

5.2 Doporuceni

Na zéklad¢ literarni reSerSe a dalSich zdrojii uvedenych v teoretické casti bakalarské
prace a z vysledkl vyzkumu lze vyvodit nésledujici doporuceni, kterd by mohla pomoci

ke zlepSeni prace s Casem u vysokoskolskych studentt.
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Planovani ¢asu
V oblasti planovani ¢asu by bylo vhodné zavedeni pravidelného tydenniho a denniho
planovani. K tydennimu planovani Ize vyuzit oblazkového principu, k dennimu pldnovani

lze vyuzit Eisenhowerovo pravidlo pfipadné také pravidlo Péti P.

Prioritizovani
K upfednostiiovani dulezitych cild pfi planovani casu lze vyuzit planovani
dle Oblazkového principu. Soucasné lze vyuzit i Eisenhowerova pravidla, které pomaha

rozliSovat dilezité ¢innosti od méné dilezitych a pristupovat k praci systematicky dle priorit.

Cile
Pro zvySeni efektivity dosahovani cilti 1ze vyuzit techniku SMART, ktera urcuje, jaka

kritéria by mély nastavené cile splilovat. Zaroven je potieba stanovit si dil¢i kroky k dosazeni

kratkodobych, sttednédobych i dlouhodobych cilt.

Produktivita

V oblasti produktivity by mél byt kladen diiraz na zvySeni energie, v diisledku ¢ehoz
je mozné zvysit produktivitu. Spolu senergii by mélo byt usilovano i o zlepSeni
soustfedénosti, jejiz nedostatek Casto snizuje produktivitu. K tomu lze vyuzit naptiklad
techniky Pomodoro. Ta spociva v nastaveni ¢asovace na 25 minut, které jsou vymezeny
na plné soustfedéni pozornosti na jediném ukolu. Po skonceni tohoto ¢asového limitu

nasleduje pétiminutova prestavka nasledovana dalSim cyklem soustfedéné prace.

Prokrastinace
Boj proti prokrastinaci 1ze podpofit napiiklad dobrou ptipravou na tkoly, stanovenim
casového limitu pro dany ukol, zavedenim systému odmén a trestil, zavazanim se slibem,

ze bude ukol dokoncen a také trénovanim discipliny.
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Zavér

Tato bakalarska prace se zabyva time managementem u vysokoskolskych studentt.
Hlavnim cilem prace bylo zhodnoceni vybranych oblasti time managementu
u vysokoskolskych studentt.

Teoreticka ¢ast je zamétfena na time management, jeho vyvoj, metody a techniky
planovani casu, planovaci pomiicky, stanoveni priorit a cili, produktivitu a prokrastinaci.
Tato teoretickd vychodiska byla podkladem pro praktickou ¢ast prace. Na jejich zakladé byl
sestaven dotaznik a uskutecnén vyzkum.

Praktické ¢ast se vénuje kvantitativnimu vyzkumu. Pomoci dotaznikového Setfeni
byl zkouméan vyzkumny soubor studentti v jednotlivych oblastech time managementu.
Konkrétné to byly oblasti zabyvajici se planovanim Casu, prioritizovdnim pfi pldnovani,
stanovenim cild, produktivitou a prokrastinaci. Tyto vysledky byly vyhodnoceny a na jejich
zakladé byla uvedena doporuceni pro zlepSeni fizeni Casu u studentd.

Z vyzkumu vyplynuly néasledujici zavéry. V oblasti planovani ¢asu se ukazalo, ze jen
malo studentt si pravidelné planuje sviij Cas, Casto nemaji ptehled o tom, jak s Casem béhem
dne nakladaji a malo student si pravideln¢ vede denni a tydenni plany. Zarovei si vétSina
studentll neplanuje sviij as pisemnég. Problém se ukazal i ve stanoveni cild. Studenti je maji
ziidkakdy nastavené, nemaji je pisemné zaznamenané a Casto se jim nedaii jich dosahovat.
V oblasti produktivity vysledky ukdzaly, Ze studenti Casto ztraci pozornost pii plnéni
povinnosti, citi se unaveni a zd4 se jim, ze svlj Cas nevyuzivaji dostateén¢ efektivné.
Ukazalo se také, ze mnoho studentl pfi planovani neupiednostiuje dilezité ukoly pred méné
dilezitymi. Prokrastinace je zasadnim problémem, se kterym se ztotoziluje vétSina
respondentu.

Vystupem této prace je zhodnoceni prace s casem u studentii Provozné ekonomické
fakulty oboru Podnikdni a administrativa. Pfinosem této prace je souhrn poznatkl
o vybranych oblastech time managementu, déle také konkrétni doporuceni pro zlepSeni

efektivity vyuzivani ¢asu u studentd.
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7 Piilohy

7.1 Priloha ¢.1 — Dotaznik

Odkazovany seznam ptiloh

Dotaznikové otazky

1. VaSe pohlavi
Muz
Zena

2. Kolik je Vam let?
19

20

21

22

23

24

25

26

Jiné:

3.V jakém rocniku studujete?
1. ro¢nik bakalaiského studia
2. ro¢nik bakalarského studia
3. ro¢nik bakalarského studia

4. Planujete si sviij ¢as?
Ano

Spise ano

Spise ne

Ne

5. Co z nasledujiciho planujete? (Zaskrtnéte jednu nebo vice odpovédi)
Studijni povinnosti

Pracovni povinnosti

Jiné osobni aktivity

Zadny &as

6. Mate podrobny prehled o tom, kolik ¢asu Vam zabiraji jednotlivé ¢innosti béhem
dne?

Ano

Spise ano

Spise ne

Ne
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7. Délate si pravidelné denni plan?
Ano
Ne

8. Délate si pravidelné tydenni plan?
Ano
Ne

9. Zaznamenavate si své plany pisemné?
Ano

Ne

Svij ¢as neplanuji

10. Hodnotite zpétné plnéni vaSich plana?
Ano

Ne

Sviij ¢as neplanuji

11. Zohlediiujete p¥i planovani VaS biorytmus (ranni x no¢ni typ)?
Ano

Ne

Svij ¢as neplanuji

12. Uprednostiiujete pri planovani ¢asu prioritni pfed méné dulezitymi ukoly?
Ano

Ne

Sviij ¢as neplanuji

13. Mate stanovené kratkodobé cile (do jednoho roku)?
Ano
Ne

14. Mate stanovené stirednédobé cile (1 - 5 let)?
Ano
Ne

15. Mate stanovené dlouhodobé cile (5 — 10 let)?
Ano
Ne

16. Miate Vase cile pisemné zaznamenané?
Ano

Ne

Nemam stanovené cile
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17. Da¥ri se vam plnit VasSe cile?
Ano

Ne

Nemam stanovené cile

18. Jaké pomiicky pouZivate k planovani ¢asu?
Diar

Kalendar

Seznam ukola

Pocitac

Mobilni telefon

Zadné

Jiné:

19. Myslite, Ze sviij ¢as vyuZivate dostate¢né efektivné?
Ano

Spise ano

Spise ne

Ne

20. Stihate plnit vSe, co si naplanujete?
Ano

Spise ano

Spise ne

Ne

21. Mite problém s udrZenim pozornosti pri plnéni povinnosti?
Ano

Spise ano

Spise ne

Ne

22. Zapisujete si diilezité terminy, ukoly a schiizky?
Ano

Spise ano

Spise ne

Ne

23. Citite se ¢asto unaveni pri plnéni povinnosti?
Ano

Spise ano

Spise ne

Ne
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24. Mite problém s prokrastinaci (tzn. s odkladanim povinnosti nebo ukolu)?
Ano

Spise ano

Spise ne

Ne

Zdroj: Vlastni zpracovani (2022)
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7.2 Priloha ¢.2 — Ukazka tabulky pro zaznamenani ¢asového snimku dne

Tabulka 1 Casovy snimek dne

Tab. 11 Casovy snimek dne

Cas Cinnost
5.00-5.30
5.30-6.00
6.00-6.30
6.30-7.00
7.00-7.30
7.30-8.00
8.00-8.30
8.30-9.00
9.00-9.30

9.30-10.00
10.00-10.30
10.30-11.00
11.00-11.30
11.30-12.00
12.00-12.30
12.30-13.00
13.00-13.30
13.30-14.00
14.00-14.30
14.30-15.00
15.00-15.30
15.30-16.00
16.00-16.30
16.30-17.00
17.00-17.30
17.30-18.00
18.00-18.30
18.30-19.00
19.00-19.30
19.30-20.00
20.00-20.30
20.30-21.00
21.00-21.30
21.30-22.00
22.00-22.30
22.30-23.00
23.00-23.30
23.30-24.00

Zdroj: (Lojda, 2011, s. 45)
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