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Anotace

Ugelem bakalafské prace je vyuziti tradiénich technik time managementu
v souCasné Ctvrté generaci. Ta se da povazovat spiSe za Life management, Ctvrta
se da brat jako nejvice rozvinuta diky rozristajicim se narokim na pracovisti.
Nicméné stavi a rozSifuje moznosti generaci pfechozich a zkouma, jak zabudovat

tradi¢ni techniky do moderniho prostredi.

V teoretické Casti se bude autor zabyvat historii time managementu jako
celku. Téz ho definuje jako védecky obor. Autor popiSe nejznaméjsi a
nejpouzivanéjsi techniky tradi¢nich generaci managementu a mozné pomucky
pro usnadnéni prace. V posledni teoretické c&asti se autor zabyva time
managementem u policejnich sboru a v praktické ¢asti dopad technik v bézném

Zivote.
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Annotation

The purpose of the bachelor thesis is the use of traditional time
management techniques in the current fourth generation. This can be considered
more as Life management, the fourth can be considered the most developed due
to the growing demands in the workplace. However, it builds and expands the
possibilities of previous generations and explores how to incorporate traditional

techniques into the modern environment.

In the theoretical part, the author will deal with the history of time
management as a whole. It also defines it as a scientific field. The author describes
the most well-known and most used techniques of traditional generations of
management and possible aids to facilitate work. In the last theoretical part, the
author deals with time management in police forces and in the practical part the
impact of techniques in everyday life.
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Uvod

Time management je pomérné mlada védecka disciplina, kterou je mozno
zafadit do aplikovaného managementu. | jako mlada védecka technika hraje
ve 21. stoleti velkou roli v pracovnim prostiedi. Spolu s klasickym

managementem, jsou zakladnim nastrojem pro uspésny pracovni vykon.

Time management je klasifikovan jako novéa véda. Prvni velky rozvoj
zaziva jiz béhem primyslové revoluce a na velké popularité nabira az ve druhé

poloviné 20. stoleti. Pfesto se da oznacit za jednu z nejstarSich metod, jenz se

YT

Dnes existuji jiz Ctyfi generace techniky spravovani ¢asu, pficemz ta
posledni se zamérfuje pfedevsim na samotného jedinci, jeho ¢as a osobni zivot.
Ctvrta generace stavi na generacich pfedchozich. Naroky nyné&j§i doby napf. na
manazera, policistu nebo studenta, se rapidné zvétsuji. Mnoho lidi kvuli velkému
navalu ukoll v praci nebo ve Skole, zaziva zvySeni urovné stresu, ktera vede ke

zhorSeni vysledku.

KliCovou mysSlenkou time managementu je efektivni sprava ¢asu a
uspésné dokonceni pracovnich povinnosti. Déli se na mnoho samostatnych
technik, které primarné vznikly b&hem prvnich tfi generaci. Ty pomahaji
usporadat ukoly a dotace €asu, tak aby se podafilo zvladnout a dokoncit, co

nejvice ukolu za co nejkratsi Cas.

Téma pro tuto praci jsem si vybral, protoze mé upfimné zaujalo a jako
vysokoskolskému studentovi, se management ¢asu hodi jak do Skoly, tak do

zivota.

Cilem prace v teoretické ¢asti je pfiblizit time management a znameé
techniky. V empirické ¢asti, za provedeni experimentu, zakomponuiji tyto
techniky do Zivota studenta Policejni Akademie a porovnam, jak jednotlivé

techniky zlepSi vykon plnéni ukolu.



1. Definice pojmu time management

Time management je proces organizovani a planovani ¢asu. Mezi vyhody
vSech Ctyf generaci, Ize fadit lepSi navyky a vySsi produktivitu. VylepSené fizeni
zvySuje pozornost pfi praci, snizuje celkovy stres, buduje sebevédomi a

umoznuje efektivnéji planovat Cas.

Toto efektivni Fizeni také pomaha policejnim dustojnikiim, manazerim
podnikatelim, studentim, zaméstnancim a vlastnikim malych podnikd k
dosazeni jejich cild.

Cilem je maximalizovat Cas, jenz travime konkrétnimi aktivitami, které
pomahaji rychleji dosdhnout nasich cild. Vyhody time managementu nam
umoznuje zkratit as na nedUllezitou praci a zvysit ho na tu dulezitou pfi pouziti

jedné z klasickych technik.!

Dobra sprava ¢asu umoznuje dosahnout vyssi urovné vykonu a
produktivity. Je tedy mozZno pracovat chytfeji, ne tvrdéji, dosahovat lepSich

vysledkl za kratS$i dobu a s menSim usilim.

Schopnosti time managementu znamenaji zaméreni ¢asu na véci, které

Vigvivs

Znamena to také travit méné ¢asu vSim ostatnim.

Mezi zakladni dovednosti Ize zafadit stanovovani priorit, cild a delegovani.
Efektivni sprava dale zahrnuje lepSi planovani, rozhodovani, organizaci a vyuziti

¢asu.

! (10 Benefits of Time Management — Lucemi Consulting, 2022)
Lucemi Consulting: Productivity and Time Management Coaching. 2022. 10 Benefits of Time
Management — Lucemi Consulting. [online] Available at: <https://lucemiconsulting.co.uk/benefits-

of-time-management/> [Accessed 10 February 2022].



Time management snizuje hladinu stresu a zvySuje nasi sebeduvéru.

Prevzeti kontroly nad ¢asem také sniZuje stres a uzkost.

Jednou z nejvétSich vyhod je lepSi rovnovaha mezi pracovnim a
soukromym zivotem. Diky upravé ¢asu toho Ize dosahnout. MUzete byt v praci

produktivnéjsi a mit vice ¢asu na mezilidské vztahy.

Chytré nakladani s Casem zvySuje pocit Stésti. Dobry time management

také snizuje stres a umoznuje dosahnout cilt efektivnéji, rychleji a snadnéji.

Sprava ¢asu pomaha stihnout vice aktivit za méné ¢asu a vyuzit vétSich
prilezitosti, pomaha maximalizovat silné stranky a efektivné naplanovat pracovni

den.

DalSi vyhodou je zvySeni pozornosti a produktivity. Vétsi zaméreni
umozni zachytit vétsi prilezitosti. Dovoluje travit vice Casu na projektech, cilech a

lidech, na kterych zalezi.

Kdyz pfevezmeme kontrolu nad svym ¢asem, mize to mit za vyhodu vétsi
sebejistotu. V konecném vysledku se pfestaneme citit zahlceni, vystresovani a

frustrovani.?

2 Lucemi Consulting: Productivity and Time Management Coaching. 2022. 10 Benefits of Time
Management — Lucemi Consulting. [online] Available at: <https://lucemiconsulting.co.uk/benefits-

of-time-management/> [Accessed 10 February 2022].

10



1.2 Vyvoj time managementu.

Autor se domnival, Ze pojem a téma time managementu je novinkou
poslednich 150 let od primyslové revoluce. Nicméné opak je pravdou. Time

management, ackoliv ne v dnesni podobé, existuje jiz od staroveéku.

Hospodareni s Casem hralo ¢asto kliCovou roli v kazdodennim zZivoté
vSech lidi v historii. Jiz lidé v pravéku se museli starat o to, aby si obstarali
potravu dfive, nez zemrou hladem, aby si vydélali kozeSiny, nez pfijde dlouha

zima, nebo se stihli schovat pred dlouhou noci.

Pozdéji béhem zemédélske revoluce doslo na nutnost feSeni
komplikovanéjSich a naro¢néjSich ukoll v zemédélstvi. Lidé museli fesit ¢im dal
komplikovanéjsi rozhodnuti, zaloZeném na rocnim obdobi, po€asi, dennim svétle

Ci pfilivu — tedy na Case.

Nicméné velky boom time managementu zac¢al béhem primyslové
revoluce a s ni spjaté pouzivani elektrického telegrafu predevsim pro ucely
koordinace Zelezni¢ni dopravy. ,Dalo by se fict, Ze od té doby vzniklo spojeni
mezi slovy ¢as a efektivita, které se za¢alo pouzivat nejen ve vztahu k praci, ale i

k domacim povinnostem*3

Efektivitou prace na profesionalni urovni se jako z prvnich zacal zabyvat
Frederick W. Taylor a na zakladé svého pozorovani vytvofil normy a metody,

které mely zvysit efektivitu zaméstnancu.

Zpétné je mozné jeho kroky hodnotit jako odlidsténé, ale dulezita je
podstata - snaha o zménu. Taylorovymi metodami bylo okouzleno mnoho
vedoucich pracovniku, ze kterych se pozdéji vyvinuli ,Time study men*, v

prekladu muzi zabyvajici se asem.*

3 SYSLOVA, Nikola. <i>Time management v podnikové praxi</i> [online]. Brno, 2020 [cit. 2022-
02-02]. Dostupné z: https://theses.cz/id/8t1505/. Bakalafska prace. Masarykova univerzita,
Ekonomicko-spravni fakulta. Vedouci prace Ing. Viliam Zathurecky, MBA.

4 LEVINSON, M.H., 2004. TIME-BINDING TIME: A History of Time-Measurement and Time-
Management in America. Et Cetera, ro€. 61, €. 1, s. 9-18 ProQuest Central; ProQuest Hospital
Collection; ProQuest Science Journals. ISSN 0014164X, s. 12-14.

11



Na konci 20. stoleti pfiSel s rozdélenim zahrnujicim mySlenku pracovnich

pozic a vzdélani také Daniel H. Pink, ktery rozdéluje praci na:

- algoritmickou
- rutinni (opakovand)
- heuristickou neboli kreativni (ostatni tvoriva prace, ve které je nutné

efektivné hospodafit s Gasem a pracovniky nalezité motitovat) °

Vzhledem k tomu, Ze pocCet heuristickych praci stale rostl, autor odvodil,
Ze time management nové generace bude potfebovat ¢im dal vice lidi. Motivace

je klicovym rozdilem mezi tvofivou a netvofivou skupinou.

~Naopak mnoho symbolickych analytik(i by pracovalo, i kdyby penize

nebyly jejich hlavni odménou*. ©

DalSi velky zlom vyuziti time managementu pfiSel s po¢atkem informacni
spolecnosti, kdy se naroky tak znasobily, Zze se time management staval

postupné ¢im dal vyhledavanéjsim tématem.’

Zajem se zvysil po druhé svétové valce, kdy se normou stal nas klasicky

8h pracovni tyden.

1.3 Védni obor time managementu

Gruber uvadi: ,Véda musi mit svidj predmét (dusevni prace), soubor

metod klasickych nastroji (psychovzorce aj.), klasifikacni systém (kolobéh

5 PINK, Daniel H. Pohon: pfekvapiva pravda o tom, co nas motivuje!. 1. vyd. Olomouc: ANAG,
2011, ISBN 978-80-7263-671-6, s. 26.

6 REICH, Robert B. Why the Rich Are Getting Richer and the Poor, Poorer: Weekly Readings and
Class Topics. Temple University: Instructional Support Center [online]. 1991, s. 308-316 [cit. 2022-
02-02]. Dostupné z: http://isc.temple.edu/neighbor/world/reich_richer-poorer_1991.pdf, s. 314,
pozn. vlastni pfeklad autora.

7 LEVINSON, M.H., 2004. TIME-BINDING TIME: A History of Time-Measurement and Time-
Management in America. Et Cetera, ro¢. 61, ¢. 1, s. 9-18 ProQuest Central; ProQuest Hospital
Collection; ProQuest Science Journals. ISSN 0014164X, s. 13
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informaci v tivoté jedince), entity, kterymi se zabyva (jak dobre mluvit, jak

efektivné ¢ist aj.), a které jsou podle klasifikacniho systému zaraditelné.“®

Pfedmétem védniho oboru je zejména postupné zpracovani a utfidéni
poznatku z teorie managementu, rozpracovani funkci manazerskych jak

postupnych, tak prabéznych, v€etné zpusobu jejich ucelné aplikace.

Horsi je v8ak zac¢lenéni time managementu do systému véd. Hlavnim
problémem je, Ze se jedna o multioborové téma. Time management se pohybuje
na pomezi véd humanitnich, pfirodnich, technickych a ekonomickych. Je ho
mozné také zaradit do informacéniho vzdélavani. V uz§im pohledu do informacni
hygieny, konkrétné do podtématu informacniho sebefizeni, coz znamena praci s

informacemi a orientace v nich.

Management je disciplina, ktera ma bezprostfedné slouzit v praxi, v niz
jsou teoretické poznatky aplikovany tvaréim zpuasobem, a to pfimérené ke

konkrétnim podminkam jednotlivych situaci.

Management proto musi objasnovat proces fizeni jako feSeni jednotlive
nebo vyjimecné situace jedine¢nym zplsobem, ale pfitom pouZzivat zaklad
tvaréiho vyuziti znalostnich principd, technik a metod fizeni.®

Management je dnes povazovan za védni disciplinu. Kazda véda ma svou
strukturu, v niz jsou usporadany dosavadni vysledky jejiho badani. S vyvojem
védy se jeji struktura obohacuje a rozSifuje, ale i méni a pfizplsobuije.

Nejlépe rozvinuty management je obecny (teoreticky), ktery je aplikovan

spontanné v rtznych oborech ¢innosti, nejlépe asi ve sféfe vyroby a obchodu.®
Time management je mozné definovat do tfi rdznych skupin:

- Vedeni lidi

8 GRUBER, David. Time management: efektivni hospodareni s ¢asem — klicova soucast
beneopedie. 3., roz&. a dopl. vyd. Praha: Management Press, 2009. ISBN 9788072612116.

® BARTOSOVA, Hana. Management IlI: zaklady: vybrané metody a techniky. Praha: Policejni
akademie Ceské republiky, 2005. ISBN 978-80-7251-198-3.

1010 SYSLOVA, Nikola. <i>Time management v podnikové praxi</i> [online]. Brno, 2020 [cit. 2022-
02-02]. Dostupné z: https://theses.cz/id/8t1505/. Bakalafska prace. Masarykova univerzita,
Ekonomicko-spravni fakulta. Vedouci prace Ing. Viliam Zathurecky, MBA.
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- Specifikace €innosti vykonavané vedoucimi pracovniky

-  Predmét studia

K definici managementu je mozno uzit tyto pfiklady:

Vedeni lidi - “Management je proces vytvareni uréitého prostredi, ve
kterém jednotlivci pracuji spole¢né ve skupinach, efektivné uskutecriuji zvolené

cile™!

Odborna disciplina a obor studia - "Management je oblast, ktera se se

vénuje stanoveni postuptl, jak co nejlépe dosahnout cile organizace™?

Management umozriuje propojit rizné ¢innosti riznych lidi tak, aby se
dosahlo urgitych a vyty€enych cilll. Divodem Fizeni je omezena kapacita Casu a

schopnostni jedince.

Clovék neni schopen zajistit véechny &innosti potfebné k zajisténi
Zivotnich potfeb sam. Lze tedy zjednoduSené fict, Ze time management je
hledani technik k ur€eni spravného cile, ziskani lidského zdroje pro cil a

nasledné jeho dosazeni.

RuUzni lidé potfebuji rizné efektivni strategie fizeni ¢asu. Pokud je nékdo
postgradualni student, maze se rozhodnout fidit svuj ¢as jinym zplsobem nez

nékdo, kdo je pracujici matkou, policistou Ci feditelem velké korporace.

Osoby zaméfené na vizualizaci mohou upfednostnit barevné odliSeny

kalendar pfed psanym seznamem.

LJinymi slovy management je proces systematického provadéni vSech
manazerskych funkci od planovani, lidskych zdrojd, kontroly a organizovani,

které jsou nutné k dosazeni cilti organizace nebo skupiny.“3

11 WEIHRICH, Heinz a Harold KOONTZ. Management. Praha: Victoria Publishing, 1993. ISBN 80-
85605-45-7.

12 ROBBINS, Stephen P. Organizational behavior: concepts, controversies, and applications. 6th
ed. Englewood Cliffs, N.J.: Prentice Hall, c1993. ISBN 0136446671.

13 MLADKOVA, Ludmila a Petr JEDINAK. Management. Plzefi: Vydavatelstvi a nakladatelstvi Ale$
Cenék, 2009. ISBN 978-80-7380-230-1.
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Proces, ktery funguje spravné pro jedince jakoukoliv metodou, je klicem k

vytvoreni nejefektivnéjSiho pracovniho i normalniho Zivota.

Zakladni naplni managementu je tvorba cili a hledani prostredku k
dosazeni cile. Ten také zahrnuje organizaéni fizeni jako celek, fizeni jejich ¢asti

jako i jednotlivych ginnosti.**
Na management se pohlizi ve tfech vyznamech jako:
- specifick& aktivita
- ¢innost skupina vedoucich pracovniku
- védni obor.

Aktivitu managementu Ize definovat riznymi zpusoby jako soubor nazord,
jednotlivych zkuSenosti €i doporu€eni a metod, které vedouci pracovnici

pouzivaji ke zvladnuti specifickych €innosti a ukolu.

DalSi je souborem €innosti mobilizujici lidské a vécné Cinitele k dosazeni

podnikovych zaméra.

1.3 Prvni tfi generace time managementu

Jiz bylo zminéno, Ze prvopocCatek managementu se datuje okamzikem,
kdy se lidé poprvé pokusili dosahnout cile skupinovou praci. Kofeny tedy sahaji
uz do obdobi prvnich znamek lidskeé civilizace, do obdobi, kdy se rozvijelo

pismo, do obdobi stavby pyramid €i babylonské zahrady.

Prvni organy, které byly organizované a fizené jednotlivci nebo skupinami
byly staty s vlastni statni byrokracii, cirkvi a armadou. Management se objevuje
ve velkém béhem pramyslové revoluce (viz. kap. 1,2). Pfelom 19. a 20. stoleti je
meznikem, kdy koncila éra improvizace vyjime€nych jedincl a zac¢ina historie

nového véku - historie charakteristicka usilim o systematické poznavani

4 MLADKOVA, Ludmila a Petr JEDINAK. Management. Pizefi: Vydavatelstvi a nakladatelstvi Ale$
Ceneék, 2009. ISBN 978-80-7380-230-1.
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spoleCenskych jevl, souvisejicich s Fizenim a organizaci stale vétsi firem a

organizaci, a k tomu Fizeni rychle se rozvijejicich technologii.

Teorie a praxe se za desitky let svého trvani nechaly ovliviiovat riznymi
pFistupy. Dobré poznani vyvoje pojeti managementu poskytuje zéklad a zazemi

pro management dnesni.

Budoucnost muze pomérné Casto vyustit navratem ke kofenum, navratem
k problémdm a situacim, které jiz alespon jednou byly. “VymySlet vymySlené” je u
managementu neefektivni. ,Kazdy, kdo chce byt uspésny, mél pohlizet do

minulosti, orientovat se v ni a byt tak pfipraven na budoucnost.®

Management a time management se vyviji pod tlakem teorie i praxe a
jeho myslenkové pochody se Casto vraceji do minulosti a objevuji se v nové

kvalite.

Systematicky rozvoj zapadniho managementu se zacatkem 20.stoleti

spojoval s Ctyfmi klasickymi sméry:

Védecké prumysloveé Fizeni

Lidské vztahy

Teorie spravniho fizeni

Byrokraticka organizace fizeni

Rozvoj se v prvnich desetiletich 20.stoleti, vyznacuje inzenyrskou snahou
o zvyseni efektivnosti vyroby, prostfednictvim védeckych metod Fizeni namisto
tradi¢nich metod tzv. “od oka”. VSe jde zafidit jednim lepSim zplisobem, k némuz

Ize dospét jednou nejlepsi cestou.

V dobach pravéku a starovéku se neplanovalo skoro nikdy. VSe se
odehravalo, da se fict, nahodné a tato generace byla nazvana jako nulta. Dnes
je jasné, Ze tato varianta by neméla Sanci na uplatnéni, a proto vyvinuli
nejriznéjsi techniky na planovani ¢asu. Postupem €asu se zacalo rozvijet

planovani a organizovani €asu, které se vyvojem rozdélovalo do 4. generaci.

15 BARTOSVOVA, Hana. Management II: zaklady: vybrané metody a techniky. Praha: Policejni
akademie Ceské republiky, 2005. ISBN 978-80-7251-198-3.
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1.5.11. Generace

Prvni generace méla za ukol uspofadat €innosti a ukoly, které jsou teprve
pfed nami. Vysledkem byl pfehled ukolt a zaroven propojeni se zdroji, které byly
nutné k dokonceni ukolu. Jinymi slovy, co se bude plnit dal. Vznika seznam
ukolu, které je potfeba splnit. V této generaci ale chybél ¢as, ktery byl nutny pro
splnéni ukoll. Pokud ma byt ukol spIlnén spravné a v€as, musi se nejdfive

ujasnit, jak pfesné ho splnit a v jaky ¢asovy termin.

Paradigma prvni generace nuti reagovat na jakykoli ukol nebo pozadavek,

ktery je pfedlozen k vyieSeni.

» Toto je nejjednodussi pfistup, protoze veci proste berete tak, jak
pfichazeji — staci je pridat do seznamu! — ale naSe usili pfinasi jen malo
podstatnych vysledkt a neumoZzriuje vam vytvofit si viastni cestu. Navic, pokud
mate pocit, Ze v8e, co muZete udélat, je reagovat na vnéjsi sily, pak se necitite

zodpovédni za vysledky.“1®

Lidé, ktefi pouzivaji time management prvni generace, maji tendenci
pocitovat malou kontrolu a sebeuctu, a jsou obvykle povazovani za

nezodpovédné a nespolehlivé.

16CABRAL, CARRIE, 2022, Stephen Covey's Time Management:. The Best Method for
Productivity. Shortform Books [online]. 2022. [Accessed 12 February 2022]. Available from:
https://www.shortform.com/blog/stephen-covey-time-management-7-habits/
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1.5.2 Il. Generace

Druh& generace time managementu podle Stephena Coveyho posouvéa
véci s pomuckami k metodam jesté o krok dale tim, Ze vezme vSechny ukoly

sepsaneé v seSitech, a pfidava k nim planovani. Nékdo mize vyuzit i kalendare.

Poznamku pfilozil autor. ,Lidé, kteri dodrzuji metodu druhé generace, jsou

orientovani na rozvrh a dokazi plnit svoje dané zavazky v terminu, takze

vypadaji zodpovédnéji nez manazeri ¢asu prvni generace."*’

Kalendare a planovace vSak stale nemaji Zadny proces pro vazeni
riznych Cinnosti na zakladé toho, jak pfispivaji k prioritam a cilim, takze tento
pristup pfinasi jen malo dulezitych vysledkau.

K sepsanym ukollm pfidava pravé Cas a zapisuje do diafe a podobnych
planovacich pomucek, ,CO" a ,KDY* u€init. Tento model podvédomé vyuziva

vétSina z nas stale. Je to nejjednodussi zplsob, jak vSe stihnout a

nezapomenout.

Tato generace uz je presnéjsi nez ta predchozi, vime, co mame délat, ale

také do kdy to musi byt spinéno.

Napf. jednim z nejvice vyuzivanych mist pro druhou generaci je
restaurace, kdy to tato generace pouziva hlavné pfi pfichodu a odchodu
zaméstnanc(i do prace a z prace. Kazdy pracovnik vi, jaky mé tkol. Cidnik musi
pFipravit restauraci k provozu, zapina veskera zafizeni, které je potfeba zapnout,
pFipravi stoly, atd. Kuchaf zase musi pfipravit kuchyn tak, aby mohl v dany ¢as,

kdy se restaurace otvira, vydavat jidla bez jakéhokoliv zadrhelu.

17 COVEY, Stephen R. 7 navyk( skuteéné efektivnich lidi: zasady osobniho rozvoje, které zmeéni
vas zZivot. Praha: Management Press, 2006. ISBN 978-80-7261-156-0.

18



1.5.3 lll. Generace

JiZz napravuje velice pfesné nékteré nedostatky pfedchozich generaci.
Toto u€eni tfeti generace ma vice vyhod, protoZze nenahrazuje pouze a
kratkozrace staré novym, ale kombinuje, doplfiuje, déla syntézu, ktera umoznuje

resit i velké celky, i zasadni projekty.

Déle rozkryva a feSi, pomoci dlouhodobych vysledkd, jak plnit stanovené
cile. Samozfejmeé jiz s pfihlédnutim k prioritam, v soucinnosti s delegovanim a

tymovou praci.

Ted je tedy jasné ,CO, KDY a JAK®. U této generace je celkem slozité az
nelidské planovani. Nebere v ivahu nase emoce, stres a mysleni. Je to
technicka zalezitost, kdy se rozhoduje pouze o postupu zvladani ukolu a ¢asu do

kdy se musi vSe stihnout.*®

Treti generace stavi na technikach planovani druhé generace pfidanim
priorit prostfednictvim vyjasnéni vaSich hodnot a stanoveni dlouhodobych a
kratkodobych cill. Pomoci této metody vyhodnotime své ukoly, uréime, jak

kazdy z nich zapada do nasich cilu a hodnot, a podle toho planujeme dale.

Podle Stephena Coveyho navic zahrnuje denni planovani pro
nejdulezitéjSi ukoly na kazdy den. Ale planovani v Uzkych parametrech jednoho

dne se zaméfuje na naléhavé ukoly, z nichZ ne v8echny jsou dilezité.1?

Denni planovani se také snadno hodi k pfiliSnému planovani, které je
&asto frustrujici a nerealistické. ,Reknéme, Ze si sviij den naplénujeme prakticky
na minutu, véetné 15 minutového telefonatu se starym pfitelem, ale kdyz se

svym kamaradem zacneme mluvit, zjistime, Ze ma co do ¢inéni s néjakou

18 COVEY, Stephen R. 7 navykl skutecné efektivnich lidi: zasady osobniho rozvoje, které zméni
vas Zivot. Praha: Management Press, 2006. ISBN 978-80-7261-156-0.
19 COVEY, Stephen R. 7 navyk( skuteéné efektivnich lidi: zasady osobniho rozvoje, které zmeéni
vas zivot. Praha: Management Press, 2006. ISBN 978-80-7261-156-0
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tragickou zpravou a nemizeme ji pferusit po 15 minutach, abychom dodrzeli svij

rozvrh.“20

Stanoveni cild a denni planovani, neumozniuji dostate¢nou flexibilitu v
nasem vysoce naplanovaném dni, abychom mohli reagovat na neocekavané
udalosti a pfilezitosti, které pfispivaji k nasim zasadam a cilum.

Tato tuhost maze stacit k tomu, aby se lidé odvratili od tfeti generace a
vratili se k nastrojim prvni nebo druhé generace. Generace time managementu

podle Stephena Coveyho nam ma pomoci porozumét tomu, jak organizovat, a

jak jasné vidét, kde mizeme provadét zmény v nasem rozvrhu.

1.6 IV Generace time managementu

Prvni tfi generace vyvoje time managementu se postupné snazily
odpovédét na otazky — CO? KDY? a JAK?. Zbyva jesté otazka orientovana na
nas, na vykonavatele — PROC?. Pracovat pod pohriizkou selhani zakonité vede

ke stresu a prokrastinaci a nemuze veést ke dlouhodobé kvalitnim vysledkdm.

Clovék je ve &tvrtou generaci chapan jako celek, jako hodiny, které funguji
v zavislosti na vSech svych &astech. Z této filozofie pravé vychazeji tfi oblasti

nachazejici se v srdci nové generace: sebepoznani, vedeni a sebefizeni.?

Stephen Covey uvadi jako jeden z cill posledni generace, schopnost

pracovat na dulezitych ukolech a nepodlehnout tzv. krizi v momentu, kdy se

Vigvivs

TFi zakladni pilife time managementu ¢tvrté generace jsou tedy dané,

stejné tak jako jejich kofeny, ze kterych vychazi.

20CABRAL, CARRIE, 2022, Stephen Covey's Time Management: The Best Method for
Productivity. Shortform Books [online]. 2022. [Accessed 12 February 2022]. Available from:
https://www.shortform.com/blog/stephen-covey-time-management-7-habits/

21 PACOVSKY, Petr. Clovék a ¢as: time management IV. generace. 2., aktualiz. vyd. Praha: Grada, 2006,
s. 48.

224 COVEY, Stephen R, A MERRILL a Rebecca R MERRILL. To nejdllezitéj$i na prvni misto. 1.
vyd. Pfeklad AlesS Lisa. Praha: Management Press, 2008, 374 s. ISBN 978-80-7261-187-4, s. 37
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Dale zkouma déje v lidské mysli a zaméfuje se na vedeni, dale FeSi
otazku, kam smérovat, a samoziejmé v neposledni fadé, na fizeni, aby bylo

jasné, jak vést time management uspésné v praxi.

Ctvrta generace navic disledné pracuje s tim dobrym z generace teti,
zaroven se ale pracuje na tom, aby se mohla trochu zlidstit, protoZe praxe
mnohdy ukazala, Ze pro fadu lidi je nemozné dlouhodobé dusledné dodrzovat

kontext dennich, tydennich a mésicnich planu.

Vv,

dneska (od operativni a Casté naléhavosti), a spiSe nas uci prevencim,

koncepcim a hlavné kreativité.

Tim mnohem vice zasahuje do naseho zZivota a zajima se mimo vysledkd i
o spole€ny zajem Clovéka a firmy, motivaci, pocity Ci rlst ¢lovéka, ktery jako
individualni jedinec, je nositelem téchto vysledku. Také, timto svym zaméfenim

na ¢lovéka, snaz hleda navody, jak udélat ten prvni povéstny kricéek ke zméné.23

Po Ctvrté generaci se zde se nabizi otazka, jaka bude budoucnost time
managementu, a zda se podafi znovu posunout hranice smérem k vysSi

efektivité a spokojenosti.

Pokud se objevi odliSnost se silou konkurenéni vyhody, pak se maze

oCekavat pata generace time managementu?*

Petr Pacovsky ve své knize ,Clovék a &as” - time management vychazi z
poznani, Ze dnes nestaci jen dodrzovat prisny ¢asovy rozvrh a neustale se nutit
do excelentnich vykonu. Clovék je komplexni tvor a jeho vysledky prichazi
nejlépe, kdyz dosahne co nejvétsi spokojenosti v co nejvice aspektech jeho

Zivota. %°

23 PACOVSKY, Petr. Clovék a ¢as: time management IV. generace. 2., aktualiz. vyd. Praha: Grada, 2006,
s. 48.

24 PACOVSKY, Petr. Clovék a &as: time management IV. generace. 2., aktualiz. vyd. Praha: Grada, 2006
25 PACOVSKY, Petr. Clovék a as: time management IV. generace. 2., aktualiz. vyd. Praha: Grada, 2006
str 32
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Timto se vSak jiz dostavame i za ramec informacni hygieny, a to rovnou
do zivotniho stylu. Spravné integrovat novou generaci do naseho zivota by nam

mélo pomoci podle péti zakladnich pravidel:

,Clovék je vic nez &as" — jak jiz bylo zminé&no spolu s efektivitou, je Gzce
spojend lidska spokojenost a vyrovnanost. Cilem tohoto pravidla je stat se

efektivnim Clovékem, ktery sleduje nejen vysledky, ale i své pocity.

,Cesta je vic nez cil“ — tento princip souvisi s vnimanim ¢asu. Pokud
budeme orientovani pouze do budoucna, zapomeneme zit, ale bez nacrtnuté

budoucnosti, se zase neposuneme kupfedu.

Idealni je samoziejmé prostfedni cesta. Pacovsky upozoriuje, aby ¢lovék

nikdy nezapomnél byt a Zit pfedevSim v sou€asném okamziku.

LZevnitf je vice neZ z venku“ — nejdfive zaCina vSechno v nas samotnych,
v nasich schopnostech, v naSem pfistupu, v nasi povaze a teprve az neustalou

praci na sobé mizeme ménit véci kolem nas.

,Pomalu je vic nez rychle“ — kazdy ¢lovék inklinuje k tomu, aby se véci
vyreSily co nejrychleji. Rychla feSeni, pfedevsim v oblasti osobniho rozvoje,
nejsou dlouhodoba. Pokud chce Clovék néco zménit ve svém zivoté, je to
vétSinou prace na delSi Casovy horizont, a pokud ma byt tato zména trvala, je

nutné postupovat pomalu a peclivée.

,Celek je vic nez ¢ast* — nase Zivoty se skladaji z mnoha slozek - prace,

soukromi, kondice, vztahy apod. %6

26 PACOVSKY, Petr. Clovék a &as: time management IV. generace. Praha: Grada, c2006. Cesty
k osobni prosperité (Grada). ISBN 80-247-1701-8.
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1.7 Pojem prokrastinace

Prokrastinace je pfitomna v Zivoté studenta i policisty, a pravé
prokrastinace je spolu se stresem ddvodem vzniku mnoha metod a pom(cek pro

time management, ktery se snazi ji odstranit ze Zivota.

V disledku tohoto uspéchaného Zivota ztracime to nejcennéjsi, co v
zivotu smér. NemuUzeme si ji ni€im koupit a bohuzel ani vratit zpét. Kazdy den

nam nabizi pouze 24 hodin a za tu dobu se da splnit jen omezeny pocet ukond.

Nejvétsim uskalim je v tomto pfipadé zbytecné promrhani ¢asu
nepodstatnymi a zbyteCnymi Cinnostmi. A pravé to, je podstatou prokrastinace.
Kazdy je denné vystaven nejriizn&jSim povinnostem, ukolim a rozhodnutim, s

nimiZ se musime dfive nebo pozdéiji vyporadat.?’

Mnoho jedincl navic dulezité, avSak nepfijemné povinnosti, nahrazuje

ur€itou volnoCasovou aktivitou, jez pfinasi o poznani pozitivnéjsi pocity.

Pfi plnéni téchto aktivit se vSak dostavuji pocity v podobé Spatného
svédomi a vycitek, ze vyhrazeny ¢as méli stravit plnénim néceho uplné jiného. A
pravé zde, kdy prokrastinace brani lidem v normalnim fungovani a stava se jiz

zavaznym problémem, je potieba tuto situaci zacit resit.

Definice slova prokrastinace existuje mnoho, ale nejvice uzivana zni
takto: Prokrastinace je akce zbyteéného a dobrovolného oddalovani nebo

odkladani néceho, prestoze vime, ze to bude mit negativni dusledky.

Je to bézna lidska zkuSenost, ktera zahrnuje zpozdéni v kazdodennich
pracich nebo dokonce odkladani vyznamnych ukolu, jako je navstéva schizky,
predlozeni zpravy o zaméstnani nebo akademického ukolu nebo projednavani

stresujiciho problému s partnerem.

27 POLASKOVA, Petra. \textit{Prokrastinace jako rizikovy fenomén} [online]. Opava, 2020 [cit.
2022-02-08]. Dostupné z: https://theses.cz/id/ilfvwv/. Diplomova prace. Slezska univerzita v
Opave, Fakulta vefejnych politik v Opavé. Vedouci prace prof. PhDr. Hana Vykopalova, CSc.
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Prvni pokusy v podobé studii, ve snaze o porozumeéni prokrastinaci,
probihaly v Americe a ve Velké Britanii mezi 20tymi az 60tymi lety 20. stoleti.
Vyzkum byl nicméné pfidusSen spoleCenskymi paradigmaty v téchto zemich,
predevsim v Americe a dale se pokracovalo az v pozdéjsich desetiletich 20.

stoleti.

Prokrastinace obvykle jde v ruku v ruce s kognitivnimi variabilitami, které
v té dobé nebudili velkou pozornost, nebo byly brany dokonce jako

provokativni.?®

Prokrastinace je ohromny problém jak u pracujicich, tak studentu.
Napfiklad studenti ze zdpadnich i nezapadnich kultur vykazuji akademickou
prokrastinaci, ale z riznych divodu. Studenti ze zapadnich kultur maji tendenci
prokrastinace, aby se vyhnuli hor§im vysledkim, které jizZ méli dfive, nebo se
nenaucili tolik, kolik by méli na pfislusny test. Zatimco studenti z nezapadnich
kultur maji tendenci odkladat své povinnosti, aby nevypadali jako neschopni
nebo aby se vyhnuli demonstrovat nedostatek schopnosti pfed svymi

vrstevniky.?

U studentu se objevuje tzv. ,Studentsky syndrom®. Tento pojem oznacuje
jev, kdy se student zaCne plné vénovat ukolu az tésné pred uzaveérkou.
Studentsky syndrom tak neguje vSechnu uzite€nost jakychkoli vyrovnavacich

paméti zabudovanych do odhadu trvani jednotlivych ukolu.

V roce 2002 probéhla studie naznacujici, ze mnoho studentu si je védomo
prokrastinace, a proto si dava postupné terminy dlouho pred kone¢nym
terminem, do kterého je ukol splatny. Studenti s témito samostatné stanovenymi
a zavaznymi terminy méli za vysledek lepSi vykony, nez studenti bez zavaznych

termind.

Déle se ukazalo, Ze nejlepSiho vykonu a uéeni dosahneme u

rovhnomeérného rozlozeni ukoll a opakovaného studovani.

28 Procrastination and Task Avoidance: Theory, Research, and Treatment (The Springer Series in
Social Clinical Psychology) ISBN: 9780306448423

29 Ganesan; et al. (2014). "Procrastination and the 2 x 2 achievement goal framework in Malaysian
undergraduate students" . Psychology in the Schools.: 506-516.
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LA konecéné, studenti maji potize s optimalnim stanovenim terminu, které
si sami stanovili, pficemz vysledky naznacuji nedostatek mezer pred datem, ke

kterému maji byt vysledky splatné.

V jednom z experimentl bylo zaznamenano, Ze ucast na online vyuce a
prednaskach byla az pétkrat vyssi v poslednim tydnu pfed zavére¢nou zkouskou

nez v souctu za prvni tfi tydny, po které byla vyuka k dispozici.

~Prokrastinatofi nakonec délaji vétsinu prace v poslednim tydnu pfed
konecnym terminem. Kromé toho mohou studenti oddalit ddlezita rozhodnuti,

jako dalsi krok v Zivoté nebo volbu oboru a zaméstnani.“3!

Rozdéleni prokrastinace neni ve vSech publikacich jednotné, ale obecné

panuje shoda na téchto druzich prokrastinace.

,<Akademicka prokrastinace“ se vaze na akademické prostfedi a tyka se
tedy v nejvétsi mife vysokoskolskych studentl. Vysoka Skola oproti stfrednim
Skolam, je o mnoho naro¢néjsi a klade na studenty podstatné vétsi naroky.
Samotné zaméfeni na samostatnost a plnéni termind je velkym skokem pro

studenty ze stfednich Skol.

Studijni povinnosti jsou naro€¢néjsi a na studenty je kladen vétsi natlak,
misto obvyklych kratkych testu pfichazi zkousky a zapocty, Casto delSi nez
maturitni zkouska. A pravé toto prostfedi a nové povinnosti davaji moznost pro

rozvoj prokrastinace.3?

,Obecna prokrastinace” se obecné vztahuje na dospélé pracuijici jedince,
ktefi jiz nejsou vazani na akademické prostfedi a jejich prokrastinace se tyka
kazdodennich Cinnosti. Neni oproti akademické prokrastinaci tolik rozSifena a

existuje jen malo informaci.®?

30 Wertenbroch, Klaus (2002). "Procrastination, Deadlines, and Performance: Self-Control by
Precommitment" (PDF). Psychological Science. 13 (3): 219-224. d0i:10.1111/1467-9280.00441
31 Steel, P.; Brothen, T.; Wambach, C. (2001). "Procrastination and Personality, Performance and
Mood". Personality and Individual Differences. 30: 95-106. doi:10.1016/S0191-8869(00)00013-1
32 Ferrari, J. R. (2001). Procrastination as self-regulation failure of performance: Effects of cognitive
load, self-awareness, and time limits on working best under pressure. European Journal of
Personality, 15, 391-406. doi:10.1002/per.413

33Ferrari, Joseph & Johnson, Judith & McCown, William. (1995). Procrastination and Task
Avoidance--Theory, Research and Treatment. 10.1007/978-1-4899-0227-6.
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Narast na toto téma muzeme sledovat spiSe u kvalifikaCnich praci. Na
prvni pohled by se zdalo, Ze o obecné prokrastinaci by mohlo byt napsano
mnoho publikaci, ale opak je pravdou. Mozna je to tim, Ze je pfilis obecnym a
Sirokym pojmem, a proto se autofi zaméruji spiSe na konkrétnéjsi druhy, jez se
lépe specifikuji a jsou zajimaveé;jsi.3*

V té spravné mife muze pomoci ke zvladani ostatnich ukold a pInéni
povinnosti. ,, Tvofiva prokrastinace je povazovana za jednu z nejucinnéjsich

metod pro posileni osobni vykonnosti“.3®

Casto prokrastinujici lidé pfisuzuji sv(ij problém chybam osobnosti jako je
lenost a nedisciplinovanost. Nad timto problémem se literatura neshodne
v kazdém ohledu, protoze byt liny a prokrastinovat, neni ta sama aktivita nebo

vlastnost, avsak v SirSi vefejnosti to byva ¢asto zaménované.

Diaz-Morales a Ferrari popisuji a mluvi o prokrastinaci jako o komplexnim
jevu, ktery propojuje behavioralni, kognitivni a emocionalni charakteristiky, které
mohou odrazet vic nez jen neefektivni fizeni €asu a selhani pfi planovani ukold,
a proto ji nelze povazovat za pouhou lenost. Také to, Ze lidé prokrastinuji

neznamena, ze nedélaji vibec nic.

Naopak, prokrastinujici lidé jsou velmi aktivni, ale bohuZzel v jinych,
vétSinou méné dulezitych Cinnostech, nez které byly v plvodnim planu. Na rozdil
tedy od liného Clovéka, ktery nic délat nechce, ,i ti nejhorsi prokrastinatori v sobé

nachazeji motivaci a energii pro nékteré ¢innosti.“ 36

Prokrastinatofi se Casto dostavaji svym chovanim do zaCarovaného
kruhu, ze kterého je téZké se dostat, a ktery se pfizivuje z jejich nasledné

negativniho sebehodnoceni.

34 Ferrari, Joseph & Johnson, Judith & McCown, William. (1995). Procrastination and Task
Avoidance--Theory, Research and Treatment. 10.1007/978-1-4899-0227-6.

35 TRACY, B. Snézte tu zabu! 21 skvélych rad, jak pfestat s prokrastinaci a udélat v co nejkratSim
¢ase co nejvic. Olomouc: ANAG, 2017. ISBN 978-80-7554-099-7

% FIORE, Neil A. Snadna cesta z prokrastinace: jak prestat odkladat tkoly. Praha: Grada, 2014.
ISBN 978-80-247-5083-5.
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V pocatecni fazi vi, Ze by méli néco délat, ale nedélaji to a misto toho to
odkladaji. ProtoZe si toho jsou védomi, nasleduji vycitky, kvuli kterym za¢nou

pochybovat sami o sobé a svych schopnostech. 37

Prokrastinace muze byt vnimana i jako zlozvyk, ktery je upeviiovan.

Snaze a rychleji odlozi povinnosti nékdo, kdo uz tak udinil predtim.38

37 LUDWIG, Petr. Konec prokrastinace: [jak pfestat odkladat a zagit zit napino]. V Brné: Jan Melvil,

2013. Briquet. ISBN 9788087270516.

38 Ferrari, J. R., Johnson, J. L., & McCown, W. G. (1995). Procrastination and task avoidance:

Theory, research, and treatment. New York. Springer Science & Business Media
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2. Zakomponovani tradi€nich technik time

managementu

Nékteré z téchto technik, které vznikly béhem prvni dvou generaci,
pouzivaji jako pomucky pouze tuzku, papir a kalendar. Nicméné s pfichodem

digitalni doby se i tyto metody digitalizuji a mohou tak byt vyuzivany dale.

Mnozi vysoci manazefi, dustojnici policie, ale dnes i normalni
zaméstnanci €i studenti, jsou vystaveni vétsi stresové zatézi, protoze musi fidit

vice Ukolu nebo skupin najednou.

Vysoka odpovédnost, zatéz prace a terminy, samotna rliznorodost ukoll a
vysoké naroky na vykon maji za nasledek stalou ¢asovou tisen. Prvnim krokem

k fizeni vlastniho Casu je potfeba zménit postoj k nému jako takovému.

Vlastni time management je kliCovy atribut kazdého dobrého manazera,
policisty, studenta a pracovnika 21. stoleti. Cilem neni zvySovat vlastni pracovni
zatéz a vyuzit delSi Casovy usek, je to pravé naopak - délat méné, ale
systematicky, a pfitom dosahnout lepSich vysledk( a zaroven posunout i vlastni

rozvoj.*°

Existuje také Spatny time management, ktery neni efektivni a mize spise
Skodit.

Ma nékolik znaku:

- pretizeny program, prace o vikendu a vecer

- neplnéni terminl a zvlastnich zprav

- pouze povrchni feSeni problému

- pfemira operativnich ukolu — neustale na posledni chvili
- malo ¢asu na dulezité ukoly a rozhodnuti

- mala frekvence delegovanych ukold

- chybi pfehled o cilech a prioritach

39 BARTOSOVA, Hana. Management I1: zaklady : vybrané metody a techniky. Praha: Policejni akademie
Ceské republiky, 2005. ISBN 978-80-7251-198-3,
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- neschopnost odmitnout ukol novy
- pfilis Casu straveného na poradach a komisich
- perfekcionismus

- stres (je jednim z kli€ovych problému na pracovistich 21. stoleti)

Cilem analyzy vyuzivani ¢asu, je lepSi rozlozeni a vyuziti Casu v praci,
prokazat co nejpfesnéji, na které Cinnosti pfipada relativné nejvétsi konzument

casu.

2.1 Snimek vlastniho dne

Casovy snimek pracovniho dne se fadi mezi ¢asové studie, které se
puvodné pouzivaly ve vyrobni sféfe pfi analyze procesu za ucelem jejich
zlepSovani. V modifikované podobé nasel své uplatnéni také v nevyrobni sféfe

jako je verejna sféra nebo u policejnich dustojnikd.

Pro uspésny snimek se zapisuje soustavné po celou pracovni dobu a
méfi se, jak dlouho prace nebo ukol trval. Toto méfeni se mlze protahnout na
celé pracovni tydny az mésice a své pracovni operace zpracovava bez

preruseni a bez tfidéni, chronologicky, ve sledu tak jak jdou za sebou.*

Zapisuji se také udaje o postupu prerusovani prace, Cetnosti a délky

trvani jednotlivych ginnosti. Udaje se vyhodnoti u jednotlivych &innosti, které jsou

vyznamné pro dalSi zpracovani z hlediska efektivniho vyuziti time

managementu.
Jsou to napfiklad:

- charakter ginnosti

- forma €innosti jako vlastni ¢innosti

4 BARTOSOVA, Hana. Management I1: zaklady : vybrané metody a techniky. Praha: Policejni akademie

Ceské republiky, 2005. ISBN 978-80-7251-198-3.
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- porady, rozhovory, telefony

- periodicita ¢innosti-denni tydenni nebo mésicni
- celkova naléhavost ukolu

- podmeét-vlastni, nadfizeny nebo podfizeny

- kvalitativni rozbor.

Uz prosté zaznamenavani je dllezité. Muzeme zjistit, kolik €asu vénujeme
jedné Cinnosti bez preruseni rusivymi ¢innostmi jako je navstéva Ci telefonat.

Tridénim sledovanych operaci Ize zjistit samotnou pracnost, ¢etnost a
opakovanost jednotlivych €innosti. Potom Ize stanovit jako priority Cinnosti, které

vvvvvv

¢asova narocnost.#1

2.2 Paretova metoda 80/20

Paretlv princip pochazi z ekonomického svéta a vytvofil ho ekonom
Vilfredo Pareto. Paretav princip je pouzitelny témér v jakékoli oblasti. Takze pro
time management by Paretlv princip tvrdil, Ze 20 % kazdodennich &innosti,
vytvafi 80 % vysledkl. Nebo snizenim ruSivych vlivi 0 20 % se zvySi produktivita
0 80 %.

,O presnosti tohoto poméru by se jisté dalo diskutovat, ale faktem
zustava, Ze kdybychom své usili nezamérovali na mnoZzstvi bezvyznamnych
akci, ale jen na nékteré malo dulezité, jisté bychom dosahli mnohem

vyznamnéjsich vysledkd. 2

Paretova analyza je kreativni zpusob, jak nahlizet na pficiny problémd,

protoZze ma pomahat stimulovat mysleni a organizovat myslenky.

41 PAVELKA, Marcel. Casové studie — nastroj priimyslového inZenyrstvi. Dostupny z: http://e-
api.cz/article/68428.casove-studie-8211-nastrojprumysloveho-inzenyrstvi

42 CAUNT, John. Time management: jak hospodafit s ¢asem. 2. vyd. Brno: Computer Press,
€2007. Rozvoj osobnosti (Computer Press). ISBN 978-80-251-1538-1.
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Nevyhoda této metody vSak spociva v omezeném Case a nutnosti
vylouc€eni pfipadnych dulezitych probléma, které mohou byt zpo&atku malé, ale

¢asem narulstaji.

Tato technika pomaha identifikovat hlavni ¢ast pficin, které je tfeba fesit,

aby se vyfesila vétSina probléma, jakmile jsou identifikovany prevladajici pFiciny.

Paretova analyza nabizi nékolik vyhod v zavislosti na tom, pro jaky
konkrétni typ projektu se pouziva. Pomaha identifikovat problémy a

upfednostriovat dokonéeni ukol(.43

Paretova analyza mize pomoci zlepsit efektivitu, ziskovost a mnoho
dalSiho. V kone¢ném dasledku optimalizuje celkovy vykon organizace tim, ze

koordinuje aktivity s nejvySsi navratnosti, které je tfeba sledovat.
Postupuje se v nékolika krocich:
1. Zapsani problému, se kterymi se ¢lovék potyka.

2. ldentifikovani hlavni pfi¢iny kazdého problému (pro studenta to mize
znamenat zhorSovani znamek, pro manazera nestihnuti zadaného ukolu,
protoZze travi pfiliS mnoho €asu na socialnich médiich nebo ma pfilis prace

najednou)

3. Pfifazeni skore kazdému problému, ¢im vétsi skore, tim vys$Si priorita

ukolu.
4. Seskupeni problému dohromady podle danych pficin.

5. Secteni celkového skoére kazdé skupiny (skupina s nejvyssim skore je

problém, na kterém by jedinec mél pracovat jako prvni)

43 Pareto Analysis, 2022. Retrieved from Corporate Finance Institute [online],
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2.3 Pracovni denik

V pracovnim deniku je den rozdélen na useky patnacti minut se
zaznamem Cinnosti. U kazdé Cinnosti je poznamka o efektivnosti zpracovaného

Casu. V jako vyznamny, N jako nevyznamny a Z jako zbyteCny.

Na konci sledovaného obdobi Ize analyzovat ¢as podle jednotlivych
cinnosti. Vlastni odborna prace se rozdéluje na operativni a programoveé ukoly,

tyto ukoly jsou €teni, telefonovani, psani a jednani s lidmi.
PFi analyze €asu se Casto kladou otéazky:

- Jakymi ¢innostmi se zabyvame?

- Které ¢innosti mé pfipravuji o ¢as?

- Je postup k pInéni ukolu racionalni, efektivni a Casové usporny?
- Je Casovy rozvrh usporadan optimalné?

- Ma Casovy rozvrh rezervy?

Cilem analyzy, bez ohledu na metodu pfistupu, neni znalost, kolik ¢asu se
vénuje jednotlivym aktivitam, ale jaka je vykonnost, vysledek pro organizaci a

vlastni rozvoj. Je nezbytnym krokem pro zlepSeni vyuzivani asu manazera.

Planovani prace, stanoveni priorit a dobré hospodareni s Casem, ma za
predpoklad prehled o hlavnich a neodkladnych ukolech svéfeného pracovniho
useku, manazerovo pracovni kapacité i jeho spolupracovniki a v neposledni

fadé na Case a prostfedcich, které ma manazer k dispozici.

Jiz zminény Paretlv princip se také vztahuje ke zpusobu, jakym
pracovnici vyuzivaji svlj ¢as. V dlsledku stalého ovliviiovani podruznymi
starostmi vénuji manazefi jen malo €asu na jinak dulezité €innosti dosahujicich

vysledkl. Az 80 % €asu muazou stravit nepodstatnymi ukoly.
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2.4 Metoda ABC

Metodu ABC vyvinul Alan Lakein, autor popularni knihy ,Jak ziskat
kontrolu nad svym ¢asem a svym Zivotem*. Je to zpusob, jak upfednostnit
poloZzky na vaSem seznamu ukoll. Zatimco vétSina z nas vypisuje ukoly do
seznamu bez velkého pfemysleni o vaze kazdé polozky, metoda ABC nam

umozriuje kategorizovat ukoly jako A, B nebo C.%

Lakein piSe: ,Metoda ABC pouZiva k efektivnimu Ffizeni ¢asu. Lidé ze
vSech oblasti Zivota jej obecné pouZivaji k vyvazeni vice konkurencnich aktivit.
Napriklad mnoho pracujicich a studentt pouZziva tuto metodu k vytvoreni

rovnovahy mezi $kolou a praci nebo mezi praci a rodinnou u dospélych jedincu”.
45

S pomoci metody seznamu ABC muzeme efektivné Fidit svuj Cas
planovanim a organizovanim ukoll a zaroven optimalizovat €as straveny kazdou
cinnosti.

Kategorie v této metodé vychazeji ze zakladnich empirickych tezi, podle
kterych predstavuji nejdulezitéjsi problémy pouze 15 % vSech ukolu, ale pfinasi
az 65 % celkovych vysledku. Na druhou stranu ukold, které nejsou zdaleka tak
dllezité nebo urgentni je 65 % celkového vytizeni, ale z celkového vysledku tvofi
jen 15 %. Zbylych 20 % jsou Cinnosti stfedni dulezitosti a doplfiuji tak misto mezi

urgentnimi a neurgentnimi tkoly.

Z&kladem pro analyzu je celkovy seznam ukolu, které musi jedinec vyfesit
v urcitém Casovém useku, mlze se jednat o denni kol nebo projekt na mésic, a
déle u vrcholového managementu. Dobry time management predpoklada, ze
jedinec zna presny cil, kterého potfebuje dosahnout. Dale se ocisluji a sefadi

ukoly podle dullezitosti a podle jejich hodnoty pfinosu.

44 Lakein, A. (1973). How to get control of your time and your life: discover how to set your priorities,
manage your life and achieve your goals. New York: Signet. ISBN 0451095871
45 Lakein, A. (1973). How to get control of your time and your life: discover how to set your priorities,
manage your life and achieve your goals. New York: Signet. ISBN 0451095871
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Pismena v metodé ur€uji stupen dulezitosti kazdého ukolu. Pismeno A
specifikuje ukoly, které jsou povazovany za nezbytné a musi byt dokonceny v
urcitém Casovém ramci a manazer Ci student ho musi splnit osobné. Pismeno A
ma jen 15 % ukolu celkem, ale jak jiz bylo fe€eno, tyto nejdulezitéjSi ukoly maji
65 % vysledek.

Pismeno B se pfifazuje ukolim, které jsou rovnéz povazovany za

nezbytné, ale nelze je urychlené spinit. Pismeno B splfiuje 20 % vSech ukold.

Konec¢né, pismeno C se dava ukolum, které jsou oznaceny jako
nedulezité a nemusi byt dokon&eny okamzitg, jinak feceno pismeno C pokryva
65 % ukolu.

Kazdé pismeno je pfifazeno ke kazdému ukolu v €asovém ramci, aby bylo
zajisténo spravné fizeni Casu. Vysledkem je, Ze pracujici studenti povazuji tuto
metodu za zvlasté uzite€nou. Pro uspésnou implementaci metody ABC by mél
jednotlivec postupovat podle nasledujicich kroku pfi hodnoceni a pfifazovani

pismen ke kazdému ukolu.*

2.4.1 P¥iprava cilu

Prvnim krokem metody ABC je stanoveni kazdého ukolu, ktery ma byt
splnén. Napfiklad ukoly souvisejici se Skolou jsou uvedeny jako tyto zmény v
prubéhu €asu, na rozdil od statickych pracovnich ukoll. Napfiklad manazer si

jesté musi stanovit cile své organizace a cile svych spolupracovniku.

Dale by si jednotlivec mél zapsat kazdy detail, aby ziskal celkovy obraz
ukolu. Pokud je napfiklad jednotlivec pracujicim studentem, mély by byt

zaznamenany pisemné prace, ukoly a nadchazejici testy.

46ABC Method of Time Management, 2022. Retrieved from The Time Management
Experts [online],
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Kromé toho by mél byt zahrnut ¢as na vyzkum. Také by mély byt uvedeny
dalSi ukoly, které nesouviseji se Skolou. VSechny uvedené Cinnosti by mély byt

casoveé omezene.
Priradit Casové ramce pro kazdy ukol

Poté, co jsou vSechny ukoly uvedeny, je pridélen Cas potrebny k
dokonceni kazdého ukolu. Je vSak tfeba dbat na to, abyste kazdému ukolu
prifadili realistické Casové ramce, které funguji. U ukold, které vyzaduji cestovani
z jednoho mista na druhé, je tfeba pocitat s Casem potfebnym k pfekonani dané

vzdalenosti.
Priradime kazdému ukolu prioritu

DalSim procesem je pfifazeni priority kazdému ukolu pomoci Stitku ABC.
V koneéném dUsledku kazdé pismeno pfifazené ke kazdému ukolu urci

mnozZstvi pfidéleného Casu.

Jak bylo uvedeno dfive, pismena A, B a C jsou pfifazena kazdému ukolu.
Cisla Ize také pfidat pfed abecedu, aby se ukoly sefadily do stejné skupiny

priority.
Eliminovani dokonéenych ukolt

Poté, co je kazdému ukolu pfifazen Stitek priority a proces se spusti, musi
byt dokonéené ukoly ze seznamu odstranény. Tento proces je zivotné dulezity,

aby byl seznam soustfedény a méné skliujici.
Znovu prozkoumame cely proces

Pokud se rozvrh opakuje, cely seznam by mél byt znovu prozkouman na

konci stanoveného ¢asového ramce.

Pfehodnoceni seznamu ABC umozriuje upravit priority podle toho, jak se
dllezitost konkrétnich ukolt postupem €asu zvySuje nebo snizuje. V pfipadé

potfeby mohou byt také zahrnuty nékteré nové ukoly.
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2.5 Technika Pomodoro

Technika Pomodoro je metoda fizeni Casu vyvinuta Francescem Cirillo
v 80. letech 20. stoleti. Cirillo se snazil soustfedit na studium a dokongit ukoly.
Citil se ohromen a pozadal sam sebe, aby se zavazal k pouhym 10 minutam
soustfedéného studijniho ¢asu. Povzbuzen touto vyzvou nasel kuchyriskou

minutku ve tvaru raj€at (italsky pomodoro) a technika byla na svété.

Pouzival ¢asovac k rozdéleni prace do intervalu, tradicné 25 minut,
oddélenych kratkymi pfestavkami. Kazdy interval je znamy jako pomodoro, z
italského slova pro rajCe, podle kuchyriského ¢asovace ve tvaru rajcat, ktery

Cirillo pouzival jako vysoko$kolsky student.

Tato technika byla Siroce popularizovana aplikacemi a webovymi

strankami poskytujicimi ¢asovace a pokyny.*’

Jako predchozi metody, prvni €ast techniky je sepsani svych ukolu.
Casovaé se nastavi na 25 minut a poté se jedinec soustfedi jen na jeden ukol,
dokud ¢asovac¢ nezazvoni. Jakmile je pomodoro nastaveno, konec relace zafidi
pouze zvonéni. Pomodoro je nedélitelna jednotka Casu a nelze ji rozbit, zejména
nekontrolovat pfichozi e-maily, tymové chaty nebo textove zpravy. Jakékol
napady, ukoly nebo poZadavky, které se objevi, je tfeba vzit na védomi a vratit

se k nim pozdéiji.

Dale néasleduje pétiminutova prestavka. Po dalSi ¢tyfech pomodorech
vzdy nasleduje del§i 15-30minutova pauza. Tato pauza je Cisté k obCerstveni

a doplnéni energie.

Jadrem metody jsou 25minutové pracovni sprinty, ale cvi€eni Pomodoro

také zahrnuije tfi pravidla, jak z kazdého intervalu vytézZit maximum.

47 BLAIZE, VIEW and SCROGGS, LAURA, 2022, The Pomodoro Technique — Why It Works &
How To Do It. Arbiter Dude [online]. 2022. [Accessed 3 January 2022]. Available from:
https://arbiterdude.wordpress.com/2021/08/26/the-pomodoro-technique-why-it-works-how-to-do-
it/
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Malé ukoly jdou dohromady. VSechny ukoly, které zaberou méné nez
jedno Pomodoro, by mély byt kombinovany s jinymi jednoduchymi ukoly.
Napfiklad domaci prace nebo domaci ukoly mohou jit dohromady v jednom

sezeni.®®

V pfipadé nevyhnutelného vyruSeni se dava pétiminutova pauza a
nasledné se zacCina od zacatku. Toto pravidlo plati i v pfipadé, Ze je pInéni ukolu
dokonceno i pfed spusténim ¢asovace. Zbytek Casu se potom vyuZziva k

preuceni nebo zlepSeni dovednosti €i rozsahu znalosti jiz ovladanych.

Pomodoro pomaha s bojem proti prokrastinaci, ktera ma ruSivy element.
Prokrastinace ma jen malo spolecného s lenosti nebo nedostatkem
sebekontroly. Spise véci odkladame a vyhybame se negativnim pocitim. Je
nepfijemné divat se doll na velky ukol nebo projekt — takovy, u kterého si mozna
ani nejste jisti, jak ho udélat, nebo ktery zahrnuje spoustu nejistoty. Misto toho se

obracime na Twitter nebo Netflix, abychom si zlepSili naladu, byt jen doCasné.

Pomodoro jako technika time managementu, je také strategie ni¢eni a po
jedinci zada rozdéleni velkych ukold, projektd nebo cill na néco, na ¢em zvladne
jednotlivec pracovat jen nasledujicich 25 minut. Tento ¢asovy objem udrzuje

soustfedéni na plno a nuti nas nemyslet na dalSi véci, které jsou potfeba udélat.

2.6 Eisenhowerova matice

Eisenhowerova matice, stejné jako pfedchozi metody, se zaméfuje na
zpracovani ukold do time managementu. Eisenhowerova matice fizeni ¢asu
zvysSuje produktivitu tim, ze nas uci, jak Iépe urCovat priority. Tato technika nam

pomuze zjistit, které Cinnosti stoji za nas ¢as a usili a které ne. Nékdy, kdyz lidé

48 BLAIZE, VIEW and SCROGGS, LAURA, 2022, The Pomodoro Technique — Why It Works &
How To Do It. Arbiter Dude [online]. 2022. [Accessed 3 January 2022]. Available from:
https://arbiterdude.wordpress.com/2021/08/26/the-pomodoro-technique-why-it-works-how-to-do-
it/
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spotfebuji mnoho ¢asu na ukoly, které jsou dalezité, ale nejsou pfimo urgentni,

prichazi tak o ¢as na praci na téch dulezitych.4°

Matice je uziteCna spiSe jako nastroj pro stanoveni priorit nez jako nastroj

pro planovani.
Matice také pouziva 4 rizné kvadranty pro rozdéleni ukolu:
1. kvadrant — dulezité naléhavé ukoly
2. kvadrant — dulezité neurgentni ukoly
3. kvadrant — nedulezité naléhavé ukoly
4. kvadrant — nedulezité neurgentni ukoly

Pro nékteré bude fazeni ukolt snadné a mozna zfejmé hned od zacatku.
Casto v8ak lidé tyto &tyfi kvadranty zamé&nuji nebo je pro né obtizné rozlisit, kam
by mél ukol sméfovat. Navic se priority budou liSit od ¢lovéka k Clovéku. Zatimco

kariérni rist maze byt pro A kliovy, pro B by mohlo byt zaloZeni rodiny

Mg vwrv s

Chceme-li spravné aplikovat pravidla matice a minimalizovat
pravdépodobnost chyb, musime naléhavé ukoly FeSit co nejdfive. Z divodu
Casove naroc¢nosti, kdy mohou byt nékdy stresujici a potfebuji nasi okamzitou

pozornost.

Na druhou stranu nam dulezité ukoly umoznuji udélat krok zpét,
analyzovat nas$i situaci a naplanovat si dalSi krok. Pokud nejsou urgentni,

nejsou citlivy na ¢as, takze neexistuje zadny tlak, ktery by ovlivnil nas tsudek.

Dulezité ukoly jsou ty, které se tykaji zivotnich cilt, ukoll v praci,

manazerskych projektd a obecného Zivota.

4% The Eisenhower Matrix: Task Management Through Notebook, Distinguish Between Urgent &
Important Tasks, Make Real Progress In Your Life, Eisenhower ... Your Own Professional
Development Plan) - AbeBooks - TOOL, SAPERE: 1693780429 ISBN 81693780424
50 The Eisenhower Matrix: Task Management Through Notebook, Distinguish Between Urgent &
Important Tasks, Make Real Progress In Your Life, Eisenhower ... Your Own Professional
Development Plan) - AbeBooks - TOOL, SAPERE: 1693780429 ISBN 81693780424
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Mnohokrat se stalo, ze manazefi €i studenti nejsou schopni vypracovat a
odevzdat projekt, protoze neustale feSi malé pozary, €i prokrastinuji. Matice se

zameéfuje pouze na ukoly citlivé na Cas.

Metoda matice mize vyvolat otazku, co je vlastné dulezity ukol? Jak
pozname, co je naléhavé a co je pro nas dilezité? Neexistuje zadny univerzalni
vzorec, kterym bychom se vSichni mohli fidit. Proto existuji metody time

managementu pro pomoc.

Abychom védéli, které ukoly jsou pro nas dulezité a které naléhavé, je

nejlepsi vytvofit si seznam.

2.6.1 Rozdéleni kvadranti matice

1. Kvadrant ,Udélejte“ — PoloZky, kterée jsou dulezité a naléhave

To jsou ukoly, které maji pfisny nebo velmi blizky ¢asovy limit. Napfiklad
test z matematiky je pro studenta naléhavym ukolem a vétSina ostatnich véci

bude az podruzna, pro manazera to bude jiz zminény velky projekt.

Mezi dalSi ukoly do prvniho kvadrantu mdzeme fadit mimofadné udalosti,
naléhavé problémy, maly pozar, ktery musite uhasit, prasklé potrubi, zranéni.
Velmi tésny termin, néco, co jsme odkladali a ted to spéchame dokoncit. A
konec€né také zavazky na posledni chvili, rodinné ¢i pracovni povinnosti,

neohlasené navstévy atp.
2. Kvadrant, ,Rozhodnuti“— PolozZky, které jsou dulezité, ale ne naléhavé

Druhy kvadrant je ur€en pro pfedméty, které nam pfinaseji dlouhodoby
uzitek, ale maji tu vyhodu oproti prvnimu kvadrantu, Ze nejsou naléhavé. Jsou to
napfiklad dlouhodobé zdravotni cile, cvi€eni nebo vareni zdravych jidel Ci
kariérni a osobni cile. Dale zlep$eni vztahu, zaloZeni rodiny, rekreace, zdravé

stravovani.
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Nevyhoda této metody je opét odkladani dulezitych ukoll pokazdé, kdy se
objevi néco naléhavého. Pokud ¢lovék roky odklada zdravé stravovani, protoze
mu brani jiné véci, jako jsou zdravotni komplikace, obezita nebo cukrovka, z néj

najednou ucini naléhavou prioritu.

3. Kvadrant, ,,Delegovani“— Polozky v tomto kvadrantu jsou naléhavé, ale
neddlezité
Obvykle se jedna o ukoly, které delegujeme na ostatni a na pozdéji. Jako

pfiklad mGzeme pozadat kolegu, aby za nas udélal poznamky béhem schuzky,

protoZze mame néjakou nouzovou a naléhavéjsi praci.
4. Kvadrant, ,Eliminace“— PoloZky jsou neddleZité a nejsou naléhavé

Finalni kvadrant obsahuje ukoly nebo povinnosti, které nejsou nijak
dilezité. Maji velmi maly nebo zadny dlouhodoby pfinos pro nasi kariéru, zivot
nebo zdravi. Jednim z pfikladi mize byt odpoledni prochazeni kanall, napfiklad

misto prace na knize.>

2.7 Parkinsonuv zakon

Britsky historik Cyril Northcote Parkinson se proslavil vétou ,prace se
rozSifuje, aby zaplnila ¢as, ktery je k dispozici pro jeji dokonceni*. Jinymi slovy,
mnozstvi Casu, ktery si dame na dokonceni ukolu, je mnozstvi €asu, které nam

zabere dokonéeni tohoto ukolu.

Toto neni technika fizeni Casu sama o sobé. Je to zakon, ktery, kdyZ ho
pochopime, muze byt aplikovan jako jedna z nejpfinosnéjsich metod time
managementu — ale budeme si muset dat praci s pochopenim, jak funguje. To

znamena pracovat efektivnéji v kratSich ¢asovych usecich.

°L: The Eisenhower Matrix: Task Management Through Notebook, Distinguish Between Urgent &
Important Tasks, Make Real Progress In Your Life, Eisenhower ... Your Own Professional
Development Plan) - AbeBooks - TOOL, SAPERE: 1693780429 ISBN 81693780424
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Jak zrychlime praci a zamezime co nejvice prokrastinaci?

NejrychlejSi zpusob, jak pracovat, pokud pracujeme na pocitadi, je
pracovat bez nabijeCky. To nas donuti dokoncit projekt dfive, nez nasemu
pocitaci dojde energie, toto ovSem nejde u stolniho pocitae. Timto pfikladem

fika, Ze pokud pracujeme pod ¢asovou tisni, pracujeme efektivné;ji.>

Déle stanovuje, ze ukol mame udélat okamzité, nebo co nejdfive, co byl
zadan. Pomoc nam mUzZe stanoveni si terminu. Zadat si urcity ¢as, abychom

néco udélali — a pak tento €as zkratit na polovinu. Omezeni ¢asu na ukoly

Mg vwrv s

2.8 Metoda Time blocking

Metoda vyvinuta Elonem Muskem, dnes nejbohatSim a zarover jednim

z nejtvrdéji pracujicich lidi na planeté.

Blokovani ¢asu zahrnuje rozdéleni dostupnych hodin na kousky a
davkovani prace zplsobem, ktery co nejlépe vyuzije vasi energii a pozornost.
Tato technika vam umozriuje soustfedit se na jeden nebo vice podobnych ukoll

tim, Ze si pro danou aktivitu vyhradite konkrétni Cas béhem dne.

Hlavnim ddvodem, pro¢€ je blokovani ¢asu tak ucinné, je to, Ze uréuje Cas
a prostor, kdy je mozno soustfedit se na jeden hlavni €i vice mensSich ukolu. Na
rozdil od vSeobecného presvédcCeni, neziskame vice, kdyz se pokusime délat

vice véci najednou, protoZe multitasking nefunguje.

Multitasking vyCerpava nas mozek, protoze neni navrzen tak, aby zvladal
vice nez jeden ukol najednou. Zde by mohl nékdo namitnout, Ze napfiklad myti

nadobi a poslech podcastu je skvélym pfikladem skuteCného multitaskingu a

52 GALIANA, DAVID, 2022, [online]. 2022. [Accessed 5 February 2022]. Available from:
https://www.wimi-teamwork.com/blog/7-laws-of-time-management-for-more-efficiency-at-work/
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méli by i pravdu. Rozdil v tomto scénafi je v tom, Ze kombinujeme dvé

nizkoenergetické aktivity, které vyzaduji velmi maly vstup z naSeho mozku.>3

Argument, Zze muzeme skute¢né zvladnout dva ukoly najednou, vSak
ztraci vahu, pokud jde o Fizeni pracovnich ukolu, které ve skutecnosti vyzaduiji
plnou pozornost a soustiedéni. Pokud se pfi u€asti na schiizce pokusite
odpovédét na e-maily, jisté vam uniknou dulezité informace, protoZe budete
rozdélovat svou pozornost mezi dva soupefici ukoly. | kdyz mdzeme mit pocit,
Ze jste produktivni, kdyz pfechazite z doru¢ené posty na schizku nebo znovu do
dorucené posty, realita je takova, ze rychlé pfepinani mezi t€mito Cinnostmi
narusuje nasi pozornost a stoji nas energii a vhodnéji se tomu fika
,Switchtasking®. > Switchtasking je zaludny zlodéj, ktery krade cenné minuty a

hodiny z naseho dne.

Pravdou je, Ze ve skuteCnosti nikdo neni dobry v multitaskingu a nase
prace trpi, kdyz se o to pokousime. Nas mozek neni zvykly pracovat timto
zpusobem, takze kdyz se snazime pfijmout vice informaci, kvalita nasi prace trpi

a mame tendenci délat vice chyb.

Doba potfebna k pfesunu pozornosti mezi ukoly se muize liSit, ale uplné
prepnuti mezi riznymi ukoly trva 20—-25 minut. To se rychle s¢ita, pokud
neustale ménime svou pozornost, tak nam zbyvé jen velmi mélo produktivniho

Casu na vytvoreni dobré prace.

Pokud je nékdo chronicky multitasker, bude pro néj tézké prejit na
techniky time managementu, ale védomi téchto nevyhod je skvély zaCatek a

pomuze to ospravedinit pfechod na systém blokovani ¢asu.

53 MCMACKIN, TERI, 2022, Time Blocking — A Time Management Trick to Get in the Zone.
[online]. 2022. [Accessed 5 February 2022]. Available from: https://www.teamly.com/blog/time-
blocking-method/

54 MarijaKojic Time blocking: What it is and how to do it (plus apps). Clockify Blog. Retrieved
February 6, 2022, from https://clockify.me/blog/productivity/time-blocking/
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S nerealistickymi oCekavanimi toho, co Ize udélat za 8hodinovy nebo
12hodinovy pracovni den, se vétSina lidi jen stézi dostava a syndrom vyhoreni je

vy$Si nez kdy drive.%®

Zatimco koncept blokovani ¢asu je relativné jednoduchym aktem
spole¢ného blokovani podobnych Ukolld, pomaha ho dale rozdélit na davkovani

ukold a tématiku dne.

NejlepsSi zpusob, jak zacit praktikovat techniku blokovanim €asu, je zapsat
si tkoly, které od nas muze vyzadovat nase prace. Mize to znit jako seznam
ukoll, nicméné se lisi tim, Ze poznavame samotné obecné ukoly a nepfipojujete
k nim konkrétni datum, spiSe jako seznam ukolu ,kdy“. Tato technika je nejvice
ucinna na ukoly komunika¢niho a administrativniho typu - jak vedeni ucetnictvi,
tak policejnich ¢innosti, fakturace a kontrola metrik nebo socialnich médii,
mohou byt také davkové, protoze maximalné vyuzivaji analytickou ¢ast naseho

mozku.

Vv,

jednotlivych €asu pro tyto Cinnosti zajisti, Ze se jim dostane pozornosti, kterou

potfebuiji ke spInéni. DalSim pfikladem jsou komunikacni ukoly.

Komunikacni ukoly jsou takové ukoly, které mohou tvofit dalSi kategorii
zahrnuijici externi komunikaci. Sprava této kategorie je ¢asto nejobtizné;si,
protoZze nase spolecnost si zvykla byt v pohotovosti 24 hodin denné, 7 dni v
tydnu, odpovidat na telefonaty o vikendu nebo kontrolovat e-maily ve svém

osobnim volnu.

Néktefi lidé povazuji za uzite€né vénovat celé dny svym davkam ukolu
nebo blokiim. Nejen, Zze to omezi switchtasking, ale mize to byt také uzitecné pfi

spravé naseho planu.

5% MCMACKIN, TERI, 2022, Time Blocking — A Time Management Trick to Get in the Zone.
[online]. 2022. [Accessed 5 February 2022]. Available from: https://www.teamly.com/blog/time-
blocking-method/
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Jak spravné nastavime hranice?

Je snadné zablokovat si ¢as v kalendafi, ale skute¢né nastavit a udrzet
tyto hranice mize byt boj, zvliasté pokud mame spolupracovniky nebo naroéné
pracovni prostfedi spojené se stresem jako je policejni prostfedi. Je dulezité,
abychom meéli naSe hranice jasné a znamé, a nastavit narazniky, které jsme

schopni splnit.

Jak bylo zminéno v ¢asti Parkinsonuv zakon, nase prace vyplni dostupny
¢as. To znamena, Ze s implementaci hranic jsou pfidany vné&jsi tlaky, které nam

skute¢né pomohou dokongit ukoly v nami uréeném Case.

2.8.1 Narazniky time blockingu

Narazniky mezi ukoly nam poskytuji urcity prostor pro manévrovani
s Casem. Mame v povaze posouvat dulezité véci a prokrastinovat a zaroven

nejsme spravné schopni odhadnout, kolik Casu potfebujeme k dokonceni ukolu.

Castgji mame tendenci podcefiovat misto nadhodnocovat, coz maze
zpusobit, ze se citime uspéchani a snizujeme kvalitu nasi prace kvali terminu.
Zatimco vétSim problémem je naudit se, jak Iépe odhadnout ¢as potfebny

k dokonc&eni.>

V idealnim pfipadé by se narazniky viibec nepouzivaly k praci a misto
toho by se pouZzivaly ke shromazdovani sebe a svych myslenek, kdy se

pfipravujeme na pfechod mezi ukoly.

Muze se to zdat jako ztrata Casu zohledriovat 15 az 30minutové intervaly
vyrovnavaci paméti, ale nas mozek prepina rychlostni stupné, a to stoji to ¢as.

Za tento pfepinaC zaplatime s vyrovnavaci paméti nebo bez ni, takze je nejlepsi

56 MCMACKIN, TERI, 2022, Time Blocking — A Time Management Trick to Get in the Zone. [online].
2022. [Accessed 5 February 2022]. Available from: https://www.teamly.com/blog/time-blocking-
method/
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pocitat jej jako jeho vlastni blok, nez jej povazovat za soucast skute€ného

pracovniho, protoze to neni skuteéna pracovni doba.®’

2.9 Pickle Jar Theory

Tato teorie nas uci, jak spravné hospodafit s Casem, je velmi jednoducha
na pochopeni a provedeni, ale také nas upozornuje na to, abychom si byl
védomi skuteCnosti, ze rozptyleni, které vede ke Spatnému fizeni, je tfeba se
zcela vyvarovat a jit spravnou cestou. Zakladni myslenkou je, Ze byste méli

naplanovat pouze svou vysokou prioritu.>8

Ukoly na dany den a mezery mezi nimi ponechte pro méné dulezité
¢innosti (e-mail, prohlizeni mailu, Instagram a jiné ¢innosti, které nas vytrhavaji

od préace).®®

V Cestiné teorie sklenice na okurky je jedna z nejvice vybalancovanych
pFistupu technik time managementu. Pouziva k ilustraci sklenici od okurek

k tomu, aby ucila time management.

Tato metoda vykladd management metaforou. K pochopeni potfebujeme
sklenici od okurek. Tu naplnime kameny, mezi tyto kameny potom vméstname
oblazky a zbytek mezer zapInime piskem a jako posledni krok vSe zalejeme

vodou a zavieme sklenici.

Metaforou rozumime to, Ze sklenice ma pfedstavovat nas Zivot - kameny
jsou naSe dulezité zivotni cile a oblazky predstavuji nase konicky, dale ¢astice
pisku potom nase denni pracovni povinnosti a voda jsou vSechny vyruseni, ktera

odnasi a rusi nase soustredéni, Cimz nam pfinasi selhani v zivoté.

ST MCMACKIN, TERI, 2022, Time Blocking — A Time Management Trick to Get in the Zone. [online].
2022. [Accessed 7 February 2022]. Available from: https://www.teamly.com/blog/time-blocking-
method/

58 Sengupta, S. (2011, March 28). Time Management Theories. Buzzle . Retrieved from
http://www.buzzle.com/articles/time-management-theories.html
59ljetmas.com.2022.[online]Availableat:
<http://ijetmas.com/admin/resources/project/paper/f201509231442991126.pdf> [Accessed 12
February 2022].
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Tim Ze mame pred sebou k vidéni dulezitost riznych elementl v naSem

Zivoté, vznikla technika time managementu. °

80Time Management: Getting more things done in less timeby Andry lland,
2022. Biblio.com [online], ISBN 9781481895125 -page 50

46



3. Vyuziti tradi€nich pomiicek a technik time

managementu ve 4. generaci

Zatimco tfeti generace striktné fidi Cas, Ctvrta generace je o fizeni sebe
sama, odstranuje nemoznost flexibility a umozriuje, abychom se mohli aktivhé
rozhodovat, které ukoly budou mit v naSem zivoté nejvétsi hodnotu, a podle toho

se pfizplsobovat, jak se véci vyskytnou.

Pristup Ctvrté generace zahrnuje planovani na tydenni bazi spiSe nez
denni rozvrh, coZz nam poskytuje SirSi objektiv a lepSi kontext pro planovani

nasich priorit namisto upfednostiiovani naseho striktniho rozvrhu.

Vigviv s

nez véci. Pracujeme na jejich budovéni, tim mame vétsi schopnost vytvaret

budoucnost, nez jen délat svou dnesni praci.

Ctvrta generace time managementu neboli self management, ma umoznit
potfebnou flexibilitu v organizaci a planech, coz v pfedchozich chybélo.
Flexibilita vestavéna do metody Ctvrté generace umoznuje pfizplsobit ¢as
Casu. Vice splnénych ukoll se rovna vétsi spokojenost. Efektivni lidé pouzivaji
pristup Ctvrté generace a soustfedi se na Cinnosti, které je udrzuji na cesté k

realizaci jejich osobniho poslani.5?

3.1 Fyzické pomucky time managementu

Béhem predchozich generaci vzniklo a stale vznika mnoho pomucek pro

planovani Casu, obvykle se rozdéluji podle formy na papirové a elektronické.

61 Smallbusinesssupportcenter.com.2022.[online]Availableat:
<http://www.smallbusinesssupportcenter.com/Business%20PDF%20Articles/Fourth%20Generati
on%20Time%20Management.pdf> [Accessed 14 February 2022].
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Metod time managementu vzniklo nespocet, ale ne vSechny byly u€inné, ty
nejznameé;jsi a nejvice pouzivané autor popsal v této praci.

Jelikoz Ctvrta generace neni time management, jedna se spise o zivotni

vr wviwvos

Prvni dvé generace time managementu pouzivaly jako pomucky hlavné ty
papirove jako diafe a stolni ¢i nasténny kalendaf. Ten je vice charakteristicky pro

druhou generaci time managementu.

systému v podobé aplikaci na smartphony prezentujicich time management treti

a Ctvrté generace.

Mezi slabiny papirovych pomucek patfi zejména Spatna prenositelnost
nebo obtizné sdileni zaznamud a nutnost provadéni zmén prepisovanim a

gkrtanim, ¢imz vznika neprehlednost a zmatek.®?

S vyvojem informacnich a komunikaénich technologii dochazi také k
vyVvoji a zdokonalovani elektronickych planovacich pomucek, které odstranily

slabiny papirovych pomucek.

Mezi vyhody elektronickych pomucek Ize zafadit snadnou Upravu
zaznamu, vcetné jejich doplfiovani o dalsi data a pfilohy v podobé elektronickych
dokumentu, fotografii, videi apod., pfenositelnost zaznamu a moznost jejich

sdileni.

Elektronicky kalendar nabizi napf. Microsoft Outlook nebo Google, fada
riznych diafl, kalendar a planovacu je navic volné pfistupna ke stazeni na

internetu.

62 SYSLOVA, Nikola. Time management v podnikové praxi [online]. Brno, 2020 [cit. 2022-02-15].
Dostupné z: https://is.muni.cz/th/g4qon/. Bakalaiska prace. Masarykova univerzita, Ekonomicko-
spravni fakulta. Vedouci prace Viliam ZATHURECKY.
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Nutno podotknout, Ze pro kazdého je s ohledem na jeho poZadavky a
potfeby vhodna jina planovaci pomuacka. Vzdy je vdak nutné znat principy

hospodareni s asem a umét danou pomdcku pouzivat.®®

63 SYSLOVA, Nikola. Time management v podnikové praxi [online]. Brno, 2020 [cit. 2022-02-18].
Dostupné z: https://is.muni.cz/th/g4qon/. Bakalaiska prace. Masarykova univerzita, Ekonomicko-
spravni fakulta. Vedouci prace Viliam ZATHURECKY.
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4. Vyuziti time managementu u policejnich slozek

Time management s kombinaci klasického managementu u policejnich
sbor, je dnes naprosto nezbytny pro uspésny vykon ¢innosti, protoze policejni
prace je jedna z nejvice stresujicich praci, tuto skute€nost podporuje mnoho

faktorut.

Povinnosti policistt zahrnuji zasah proti kriminalnim ¢innostem, ale taky
dalSich povinnosti, jako jsou pfirodni katastrofy a autonehody. Policisté jsou
vystaveni velkym davkam stresu, ktery neni zdravy. Stres midze narusit ostatni

aktivity a povinnosti, které musi plnit.6*

Neni potfeba zminovat, Ze strazci zakona plni své povinnosti k ochrané
velké Casti obCanl své zemé. Jde-li o pfehodnoceni, je pro policii zasadni

planovani ¢asu, aby bylo mozné efektivné rozvrhnout jeji ukoly.

Kazdy policista potfebuje time management, aby zvysil produktivitu prace.
Existuje mnoho cest, jak ucinit ¢as produktivnim, viz pfedchozi ¢ast metod time

managementu.

V profesi vymahani prava je management ¢asu nutny, protoZze musime
slouzit lidem 24 hodin denné, 7 dni v tydnu. PfekazZkou pro vedeni spravného
deniku muze byt sména navic nebo sména na 24 hodin. Bez ohledu na to, jak

tézka véc je, je tfeba udrzovat rutinu.

,Musime udrzovat rutinu, abychom vyvaZili den, tyden, mésic i rok. S
kaZdodenni rutinou mazeme zacit pred prichodem do prace. ProtoZe i policista

muze mit tendenci utikat proti ¢asu. >

64 Law Enfrocement Management Time. (2005, September 6). Retrieved February 10,2022 from
https://lwww.essaytown.com/subjects/paper/law-enforcement-management-time/32573
65 Law Enfrocement Management Time. (2005, September 6). Retrieved February 10,2022 from
https://lwww.essaytown.com/subjects/paper/law-enforcement-management-time/32573
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Duvodu pro vyuzivani managementu ¢asu a jednotlivych technik je
mnoho, hlavni pfiinou je zvySeny stres a mozna nasledna prokrastinace a
nasledkem muze byt zmatek v praci, neplnéni nebo jen ¢astecné plnéni

povinnosti, zanedbani kontroly sluzebniho vozidla aj.

Dosazeni nasi pracovni stanice, policejni stanice, v€as nebo dfive, nam
muUze pomoci v mnoha ohledech. Kdyz dorazime dfive, nez musime, ziskavame
tim vice prostoru pro dychani a je spousta ¢asu na pfemysleni. Nakonec

budeme citit méné stresu nez kazdy den. °

vvvvvv

Policisté pracuji ve sménach, ale kriminalni aktivity nebo nehody se nestavaji

presné béhem tohoto ¢asového obdobi.

Smény se planuji na urovni vy$Siho managementu, management by
potom mél brat v potaz stres a rodinné zalezitosti policisty, pokud je policista
dlouho oddélen od rodiny kvli praci, jeho prace upada a stres se zvySuje.

Management ¢asu je proto extrémné dulezity pro vykon.®’

S pfichodem osobnich telefont se komunikace zlepSila a zrychlila.
Nahlaseni zlo€inu se mnohonasobné zrychlilo s novymi technologiemi, da se
zloCinu pfedchazet snaze, nicméné nevyhodou oproti pfedchozim dekadam bez
technologie je to, ze policisté maji o mnoho prace a pfipadu vic, jednak diky
hlaseni vice zlocind, ale i kriminalnici vyuzivaji technologii a jsou tak
sofistikované;jsi.

Policisté tak konstantné bojuji se zlepSujicimi se kriminalniky, ¢imz
navazuje dalSi stres na jednotlivé ¢leny sboru, ktery se da odcinit s technikami

time managementu.

Z vySe uvedeného je tedy jasné Ze techniky time managementu hraji

velkou dulezitost u policejnich sil. Techniky time managementu zajisti, ze

66  AHMED, SALAUDDIN, 2022, Time Management for Police to Improve Productivity. Virtunus
Blog [online]. 2022. [Accessed 11 February 2022]. Available from: https://blog.virtunus.com/time-
management-for-police/

67 Wiesenberg, F. 2007. Hopson, Barrie & Scally, Mike. (1993). <i>Build Your Own Rainbow: A
Workbook for Career and Life Management.</i>. Canadian Journal of Counselling and
Psychotherapy. 30, 3 (Jan. 2007).
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problémy a nehody se minimalizuji, takze vSechny problémy by méli byt opatrné

zvazeny pii implementaci technik time managementu.®®

Je jasné, Ze v oblasti strazcu zakona hraiji roli specifické problémy, které
musi byt adresovany time managementem. Osobni €i civilni techniky jako
Paretova metoda nebo time blocking by mély byt kombinovany se sluzebni
strategii na oddéleni. K efektivnimu time managementu je potfeba dobra

komunikace.

VSechny tyto prvky by méli byt implementovany dohromady za ucelem co
nejlepSiho vykonu strazcl zakona. Komunikace by méla byt provadéna tak, aby
mohli policisté volné sdélovat svym nadfizenym své problémy, potom mohou byt

vzaty v potaz pfi implementaci time managmentu a jejich metod.5°

4.1 Policejni time management

Pokud jsou techniky zakomponovany do strategie, je oddéleni na dobré
cesté zlepsit kontrolu ¢asu, nicméné i kazdy policista by mél dbat na par zasad,

kterych by se mél drzet.

Nemél by podcenovat, kolik Casu potfebuje na jednotlivé ukoly a mit
realnou pfedstavu. Pokud ma jiZ mnoho povinnosti, musi se naucit fict ,NE“. To
samoziejmeé plati pouze pro méné zavazné povinnosti, €i kancelafskou praci.
Tyto povinnosti ma naplanované na denni, tydenni a mésicni bazi. Je si védom
naro¢nosti jednotlivych Ukoll a nejtézsi ukoly vyplnuje tehdy, kdy ma nejvice
energie. Déle pravidelné kontroluje, zda pouziva spravné techniky pro spravu
svého €asu. Neni nutna dokonalost, ale je zapotfebi, aby dokoncCoval ukoly tak

aby spliioval vSechny podminky pro splnéni. 7©

68 Law Enfrocement Management Time. (2005, September 6). Retrieved February 10,2022 from
https://www.essaytown.com/subjects/paper/law-enforcement-management-time/32573

69 Wiesenberg, F. 2007. Hopson, Barrie & Scally, Mike. (1993). <i>Build Your Own Rainbow: A
Workbook for Career and Life Management.</i>. Canadian Journal of Counselling and
Psychotherapy. 30, 3 (Jan. 2007).

°PolicePsychology,2022. Policepsych.com [online],Ph.D.,ABPP,APC.2015

[Susan Saxe-Clifford, Ph.D. APC]
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Vedouci oddéleni by mél rozdélovat ukoly rovnhomérné a spravedlivé a
rozhodnout se jednou a za tim si stat, prehodnocovani ho pak stoji drahocenny

Cas, kterého jako vedouci dustojnik nema nazbyt.

Velké a slozité ukoly by kazdy mél umét rozdélit na mensi a méné tézke
akoly. Vyuziti ,Cekaci“ doby pro plnéni malych ukoly nebo aktivit. Kdykoli je to
mozné, prevzit odpovédnost za vytvoreni pfiznivého pracovniho prostfedi doma i
v kancelafi. Stanovi si cile, kdyz kazdy cil splni, mél by se odménit. Pokud se
pracuje na velkém cili, mensi odmény za dosazeni milniki mohou byt dobrym

divodem k pokradovani.”t

"IPolicePsychology,2022. Policepsych.com [online],Ph.D.,ABPP,APC.2015
[Susan Saxe-Clifford, Ph.D. APC]
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5. Empiricka ¢ast

Ukolem autora v praktické ¢asti bylo zakomponovani nékolika
nejznaméjSich a nejvice vyuzivanych technik time managementu. Vyzkum téchto

technik byl proveden formou experimentu.

Tohoto experimentu se Géastnili dva studenti Policejni Akademie CR a

experiment byl zaméfeny na kvalitativni ¢ast time managementu.

5.1 Charakteristika experimentu

Vyzkum formou experimentu byl proveden autorem a jednim dalSim
studentem Policejni akademie. Oba ¢lenové experimentu studuji 3. ro¢nik, jeden
ze studentu studuje prezencné a druhy kombinované. Ani autor ani druhy ¢len

experimentu nikdy predtim neuzili techniky time managementu pfi studiu.

Casovy harmonogram byl pro autora od 3. do 9. ledna 2022. Druhy
respondent pracoval od 9. do 15. ledna z diivodu potfeby vyhodnoceni. Casova

dotace byla stanovena na 4 hodiny denné.

Autor usiloval o splnéni milniku jednoho tisice slov denné ve finalni
podobé, jakékoliv zmény a opravy se nezapocitavaly. Pocet slov byl kontrolovan
v programu Microsoft Word. Pro aplikaci time managementu se autor snaZzil

zabranit vSem moznym rozptylenim a vyruSenim pfi praci.

Cil byl tedy stanoveny na 1000 slov s pouzitymi technikami time
managementu. Tento cil byl stanoveny na zakladé pfedchozich poznatkd autora,
kdy se tempo psani za cely den pohybovalo mezi 600 a 750 slovy po kone¢né
kontrole pro dany den pro oba studenty.

Experiment byl provedeny ze strany autora i druhého hodnoceného
k psani a vyzkumu své bakalarské prace. Druhy student se uvolil také

zakomponovat techniky time managementu pfi psani teoretické ¢asti prace.
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Na konci experimentu bylo provedeno vyhodnoceni.

5.2 Technika Pomodoro

Pro prvni den experimentu autor zvolil techniku pomodoro, ktera je

podrobné popsana v kapitole 2.5.

Vysledkem prvniho dne bylo 1045 slov a 36 odstavcu. Autor napsal 423
slov za hodinu a po€et pomodoro hodin se rovnalo 2 hodinam a 37 minut nebo

6,28 pomodoro.

Z celkové dotace 4 hodiny autor pracoval celkem 150 minut po 25
minutach prace, pro tuto techniku time managementu byla vyuZita aplikace
pomodoro. 30 minut z Casové dotace Cinily prfestavky mezi jednotlivymi
sezenimi. DalSich 30 minut byla velka pfestavka po 3. sezenich a zbylych 30
minut tvofila pfiprava podkladi. Vysledkem autora bylo 1045 slov. Primér slov

za hodinu ¢&inil 418 slov za hodinu.

Druhy student pracoval 125 minut, tedy o jedno sezeni méné, nicméné po
konecném souctu slov napsal 994 slov, prameér slov za hodinu se zvysil na 485

slov. Dale uvedl, ze stravil 40 minut pfipravou podkladu.

Pouzivani techniky Pomodoro pfislo autorovi uzite¢né, ale ob¢as velmi
strnulé. Autor zjistil, Ze vaha, zda vibec zadit pracovat, myslel, Ze bude mit
problém s naprostym soustfedénim a nevydrzi 25 minut v kuse se soustredit,

aniz by se od prace odtrhl.

Jako nevyhodu této techniky povazZoval jeji strnulost a nutnost dodrzovani
C¢asovych vymezeni pro praci, kdy pfed zahajenim prace vahal, zda se dokaze

koncentrovat 25 minut v kuse bez jakéhokoliv vyruseni.

Druhy student dale konstatoval, Ze Sminutové pfestavky mezi jednotlivymi

sezenimi byly pfrili§ kratké pro odpocinek.
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Nicméné autor byl pfekvapen zjisténim, Ze oba respondenty technika
opravdu donutila soustfedit se celych 25 minut na dany ukol psani nebo pfipravu
podkladl. Bylo mnohem méné pravdépodobné, Ze se budou rozptylovat nebo

meénit ukoly a pracovat na né€em jiném.

Autor by pro vytézeni maxima z této techniky doporucil naplanovat cely

pracovni den. Dokon¢&eni Uukolu pak pfinasi zadostiucinéni.

5.3 Technika Parkinsonova zadkona

sParkinsontiv zakon je staré pofekadlo, Ze prace se rozsifuje, aby zaplnila
¢as vyhrazeny pro jeji dokonceni.“ Tento termin poprvé vytvofil Cyril Northcote

Parkinson ve vtipné eseiji, kterou napsal pro ,The Economist“ v roce 1955.72

Pro druhy den byl zvolen Parkinsonlv zakon. Podstatou zékona je
motivace napsat co nejvice za kratkou dobu, tato technika vyzadovala pfipravu
podkladt pfedem, pfiprava zabrala 60 minut. Casova dotace byla zkracena z 25

na 20 minut Cistého psani.

Autor i korespondent byli schopni pfi mensi asové dotaci a predchozi

pripravé podkladul, napsat vice slov nez prvni den experimentu.

Autor i druhy student psali ¢tyfikrat 20 minut a 15minutovymi pfestavkami
mezi jednotlivymi sezenimi. Autor napsal 1426 slov a primérné 357 slov za
kazdych minut. Druhy korespondent napsal 1198 slov a za dvacet minut byl

chopen napsat priimérné 299 slov.

Autor je toho nazoru, Zze nevyhodou této techniky je nutna delSi pfiprava

podkladl pro rychlost psani.

2 How To Overcome Parkinson’s Law | Chalene Johnson, 2022. Chalene Johnson Official
Site [online]
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5.4 ABC metoda

Treti metoda byla zvolena metoda ABC. Pfi kratkém hledani je mozné se

dozvédét, Ze metoda ABC je velmi populérni.

Pro autora byla nejméné flexibilni a tento styl nevyhovoval jeho stylu
prace. Druhy korespondent tento problém nemél, pro néj byla tato metoda velmi

snadna.

Pojem nejméné flexibilni vychazi z pravidlel metody ABC, kdy se dané
ukoly z bloku A musi splnit jako prvni a neni mozné pfejit na pismena B a C.
Jako pfiklad je mozné uvést pismeno A slouzila jako pfiprava podkladu.
Pismeno B bylo samotné psani a pismeno C pfedstavovala kontrola a oprava

napsaného textu.

Autor napsal 740 slov za 120 minut. 60 minut opét spotfebovala pfiprava
podkladl z pismena A. Autor poprvé nesplinil cil 1000 slov v tomto experimentu.
Druhy korespondent splnil cil s 1025 slovy pfi praci 150minutové dotace. Déle

uvedl, Ze roz€lenéni na ¢asti mu necinil problém.

5.5 Matice rizeni ¢asu

Ctvrty den experimentu byla pfipravena technika matice &asu,
z anglického ,Eisenhower matrix“. Je Udajné zalozena na mySlenkach prezidenta

USA, Dwighta D. Eisenhowera, nicméné zpopularizoval ji autor Stephen Covey.

Cilem je stravit vétSinu ¢asu v kvadrantu Il ,ddlezité, ale ne naléhaveé*
protoze tyto ukoly ovliviiuji dlouhodobé cile. Kvadrantu IV. je tfeba se vyhnout,

kdykoli je to mozné.
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Tato metoda neni pro kazdého a autor i korespondent po zpétné
rekapitulaci zjistil, ze drtivou vétSinu travili v kvadrantech | a IV, pfiCemz méli

vétsSinu ¢asu travit v kvadrantu Il.

Toto ukazalo u autora a korespondenta stalost reaktivniho chovani misto

proaktivniho, dikaz o nevyuzivani technik po delSi dobu.

Dotace 4 hodin byla splnéna pouze z pulky a podobné jako u metody ABC
autor nesplnil cil 1000 slov a byl schopen za 150 minut napsat pouze 768 slov,
mnoho €asu zde zabrala oprava a korektura dané €asti textu. Druhy
korespondent napsal 827 slov a matice byla prvni technika, ktera nevyhovovala

ani jednomu z respondentu, ani jeden nesplnil cil tisice slov.

5.6 Paretova metoda

Paretova metoda pracuje s ideou 20% Usili, tvofi okolo 80 % vysledku i

snizenim ruSivych elementl o 20 % je mozné opét zvysit produktivitu o 80 %.

Cas vymezeny pro experiment byl oddélen od rusivych elementd. Autor
s korespondentem omezili i Cas straveny na elektronickych zafizenich mimo
prace. Na rozdil od techniky pomodoro, zde nebyl vymezen Casovy usek kdy

pracovat.

Autor stravil praci 210 minut. 30 minut tvofili 2 patnactiminutové
prestavky. Z 210 minut 25 minut byl ¢as straven pfipravou podkladd a zdroja.
Autor za tuto dobu dokon il 1157 slov. Korespondent potom 1080 slov. Pfi

shizeni moznych vyruseni byl autor velmi produktivni.

Vyhodou této techniky byla velka flexibilita. Pareto metoda aplikovana na

snizeni ruSivych elementl tak nese své vyhody ve zvySené produktivité.

Autor nenalezl znatelné nevyhody pro jeho pracovni styl. Druhy student
na konci dne uved! problémy s koncentraci z dvodu unavy, protoze bez pevné
danych prestavek je opomenul a misto ¢tyf hodin pracoval celé tfi hodiny bez
prestavky.
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5.7 Dny bez technik spravovani €asu.

Posledni dva dny experimentu nebyly aplikovany zadné techniky time
managementu. Cil byl stale 1000 slov a ¢asova dotace 4 hodiny. Nicméné bez
technik time managementu a pfesného vymezeni jednotlivych ¢asovych sezeni

pro psani textu, se k praci pfidali vyruSeni a Castecné prokrastinace.

Autor napsal za celé 4 hodny 649 slov spolu s korespondentem, ktery
napsal 608 slov. Bez technik tak ani jeden ze studentl nesplinili vytyCeny cil. Bez
pouziti technik nebyly vytyCené Casové dotace pro praci ani pro pfestavku mezi

praci. Vysledkem byly 4 hodiny kontinualni ¢innosti, ne ale velmi ucinné.

K vyrusenim typu kontroly telefonu, socialnich médii ¢i zahrani¢nich zprav
se pridavala i silna prokrastinace, ktera autora nutila délat jiné Cinnosti, a psani
neustale odkladat. Druhy student si vytyCil 2 dvacetiminutové pfestavky, nicméné
diky prokrastinaci stravil v efektivni praci jen néco malo pfes 100 minut a k praci

se vracel jen velmi neochotné.

Posledni den experimentu mél obdobnou podobu, autor i korespondent
napsali 622 a 702 slov slov za celou dotaci 4 hodiny, bez jasné stanovenych

Casovych os a prestavek byly vyruSeni Casté a tak vedly az k prokrastinaci.
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5. Zaver

Ugelem a hlavnim ukolem prace bylo popsat a analyzovat techniku
aplikované védy time managementu do civilniho zivota, i zivota u policejniho
sboru. Autor jiz pfedepsal dileZitost time managementu u sboru diky zvySenym

arovnim stresu této prace.

Clenové sboru maji navic ke kazdodennim &innostem kancelarské prace
a rutinnich ukold, i neCekané vyjezdy k feSeni nebo zadrzeni pachatele, ktery ve
velkém mnozstvi pfipadl nespolupracuje a pro policisty je to velka stresova
zatéz.

Dale jsou ¢lenové sboru povolani k dopravnim nehodam ¢i pfirodnim
katastrofam. Tyto udalosti nejenzZe zatéZuji pracovni povinnosti, ale vyvolavaji
veliké davky stresu. Stres na pracovisti muze vést k prokrastinaci a ke zhorSeni
pracovnich vysledku a povinnosti, které se mohou promitnout do ucinnosti

celého oddéleni.

Tyto negativni vlivy je mozné vyvazit komunikaci, leadership
managementem a technikami time managmentu. Je tedy velmi dllezité, aby
leadership kazdého oddéleni mél zakomponovan ve své strategii komunikaci se
sluzebniky zakona a techniky time managementu, které budou vyhovovat

celkové strategii oddéleni.

Time management v civilni sféfe je neméné dulezity. Duvody jsou stejné
jako u policejnich slozek. Zasadni rozdil je mezi osobou, ktera uz time
management vyuziva aktivné k praci, jako napfiklad manazer, a ¢lovékem, ktery

time management nevyuziva a s technikami se jen seznamuje.

Autor proved! experiment zakomponovani technik time managementu pro

spravu Casti dne ke studiu a pfipraveé prace.

Zakomponovani jedné z probiranych technik do studijni ¢asti se kladné

projevilo pfi celkovém poctu napsanych slov za den a v kratSi ¢asové dotaci nez
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pfi klasické praci, ktera neni fizena technikou €asu, bez techniky mize objevit pfi

delSi Casové vytézi prokrastinace a vykonnost prace upada.

Po shrnuti, ktera z teorii a metod time managementu byla nejucinnéjsi,
vySel jako prvni Parkinsonuv zakon a v tésném zavésu technika pomodoro
s paretovou metodou. Parkinsonlv zakon pomohl spinit denni cil za nejkratsi
dobu.

Autor by nicméné doporugil pro dal$i studenty na Policejni Akademii CR
pro dalSi studium vice flexibilni techniku Pomodoro. Ze vSech technik byla
nejvice pfimocara a flexibilni a zakomponovani do studia nebo celého dne se

zdalo byt do budoucna nejlehci.

Experiment trval pouze tyden a pouZzil mnoho technik time managementu,

které se liSi svou aplikaci, i pfesto se tyto techniky projevili jako uziteCné.

Pfinosem této prace je poznatek, Zze zakomponovani jakékoliv techniky
time managementu pfinese zlepseni a efektivitu v plnéni ukolld. DalSim pfinosem

je potom obohaceni novou dovednosti prospésnou pro dalSi studium.
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