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ABSTRAKT

Bakalarska prace se zamétuje na to, jak stavebni manazefi v Bélorusku znaji
a pouzivaji techniky time managementu, jak nakladaji se svym Casem a co ho
ovlivituje. Teoreticka Cast obsahuje zékladni pojmy souvisejici s tématem time
managementu, vysvétluje pojem prokrastinace a zdkladni techniky time
managementu. V praktické Casti autorka na zakladé prizkumu zodpovédéla
4 vyzkumné otazky. Vysledkem prace jsou doporuceni a navrhy, jak zlepSit fizeni

Casu a vyporadat se s prokrastinaci.

KLICOVA SLOVA

Time management, manazer, stavebni podnik, Be¢lorusko, metody time

managementu, ¢as, prokrastinace

ABSTRACT

The bachelor thesis focuses on how construction managers in Belarus know and use
time management techniques, how they manage their time and which factors
influence it. The theoretical part contains basic concepts related to the topic of time
management, explains the concept of procrastination and basic time management
techniques. In the practical part, the author answered 4 research questions based on
a survey. The result of the work is recommendations and suggestions on how

to improve time management and deal with procrastination.

KEYWORDS

Time management, manager, construction company, Belarus, time management

methods, time, procrastination
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Uvod

Cas je to, co chceme nejvice a co nejméné umime vyuzit

William Penn

Tématem mé bakalarské prace je ,Time management v praci manazera stavebniho
podniku v Bélorusku®, toto téma je pro b&loruské podniky jesté relevantnéjsi nez
kdykoli predtim. V Béloruské ekonomice 21. stoleti jsou stavebni organizace stile
Cast€ji nuceny rychle reagovat na dynamicky se meénici prostiedi v dasledku
rostouciho tempa zmén a miry nejistoty v ekonomickém prostiedi. V dnesni dobé
by se mél kazdy stavebni manazer v Bélorusku snazit organizovat sviij Cas i Cas
svych podfizenych tak, aby dosahl svych cila v co nejkrats$im Case a s minimalnimi

ndklady.

Hlavnim cilem mé bakalafské prace je nejprve teoreticky vymezit téma
Time managementu v praci manazera stavebniho podniku v Bélorusku, a proto
musim prozkoumat a zhodnotit, jaké metody time managementu a funkce pldnovéani
znaji a vyuzivaji manazefti ve stavebnich spole¢nostech v Bélorusku. Dal§im cilem
je zjistit, jak manazefi planuji sviij ¢as a co ho ovliviiuje.

V teoretické Casti se pokusim vysvétlit zakladni pojmy, které souvisi s tématem
time managementu, bude tedy vysvétlen pojem ¢as a také vam povim o ztraceném
Case, pojem manazer, jeho role a osobni vlastnosti, zdivodnim nutnost vyuziti time

managementu v praci stavebniho manazera. Déle se zaméfim na zakladni techniky

a metody time managementu, budu se vénovat pojmu prokrastinace.

Prakticka cast prace bude obsahovat dotaznik, pomoci kterého provedu prazkum

v

stavebnich manazera niz$i, stfedni a vyssi arovné.

Dale bude obsahovat vyzkumné otazky, na které zodpovim kladné nebo zaporné
na zakladé zpracovanych vysledka dotazniku a prostiednictvim fizenych rozhovora

s manazery pracujicimi v Béloruské stavebni firme.
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1. Teoreticka ¢ast

1.1 Stavebnictvi v Bélorusku

Bélorusko, oficialné Béloruska republika, je stat ve vychodni Evropé. Na vychodé
sousedi s Ruskem, na jihu s Ukrajinou, na zdpad¢ s Polskem a na severozapade

s Litvou a LotySskem.

Rozloha tizemi je 207,6 tisic km?, pocet obyvatel je 9 milionti 349,6 tisic (k 1. lednu
2021). Vysokoskolské vzdélani ma 33,6 % Bélorusu, tedy kazdy treti Clovek.
Nejvzdelangjsim méstem v zemi je Minsk: podil vysokoskolsky vzdélanych

obyvatel ve véku 25 - 49 let zde dosdhl rekordnich 45 %.

V roce 2019 bylo v oblasti stavebnictvi zaméstnano 223 640 osob, coz je 5,9 %
celkové pracovni sily v zemi, jak vyplyva z informaci o rozdeleni zaméstnaného
obyvatelstva podle druhu ekonomické ¢innosti. Za poslednich 8 let klesl pocet

pracovnikd zaméstnanych ve stavebnictvi o 38 %.

Existuji problémy, které jsou specifické pro Bélorusko. Soucasnd ekonomickd
situace v zemi vyZaduje, aby se stavebni organizace a podniky zamérily na vyvoz
sluzeb — musi aktivné hledat nové trhy a zapojit se do vystavby zahranicnich
objektii. Dnes vSak tyto kapacity v zemi z riiznych ekonomickych ditvodii nemusi byt
vyuzity. Proto je diilezité, aby se organizace naucily hledat zakdzky v zahranici,
uzavirat stavebni smlouvy a produktivné pracovat mimo zemi, uvedl Sergej
Anatoljevic  Martynov, prvni zastupce feditele vyzkumného ustavu
Stroyekonomika, kandidat ekonomickych véd. To je nejpalcivéjsi problém, protoze
dnes podniky stale nejsou pfipraveny pracovat na zahrani¢nich trzich, ackoli v

poslednich letech se na toto téma aktivné diskutuje. [1]

Dal§im problémem charakteristickym pro stavebnictvi v Bélorusku je uroven
rozvoje ekonomickych pristupi k fizeni investicnich projekt, vcetné téch,
které zahrnuji externi ivéry. Dnes se rekonstruuji velké podniky a na tyto stavebni
prace se obvykle vyuzivaji vazané zahrani¢ni Uvéry, pfiCemz zahrani¢ni firmy
obvykle vystupuji jako generdlni dodavatelé. Problémy vznikaji na drovni interakce

mezi domécimi klienty a stavebnimi firmami a zahrani¢nimi investory.
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Problémy s financnim fizenim se dnes vyskytuji i ve stavebnictvi. Pfi vysoké inflaci
muze jakakoli chyba vrcholového manazera vést k nenapravitelnym skodam

pro spolecnost.

S. A. Martynov také poznamenal, ze podle monitoringu, ktery v uplynulych Sesti
meésicich  provedla spolecnost NII  StroyEconomika, pocet ztratovych

a insolventnich podnika ve stavebnictvi bohuzel roste. [1]

Stavebnictvi zpomalilo hospodaisky rust v Bélorusku. Negativni trendy z minulého
roku pokracovaly 1 v roce 2022. Stavebnictvi je jednim z méla odvétvi ekonomiky,
kde realné mzdy v roce 2021 klesly. V loriském roce se realné mzdy v tomto odvetvi

snizily 0 2,4 %.

Navzdory problémim jsou vSak platy ve stavebnictvi vys$si nez celostatni praimer.
V cervnu 2020 dosahla primérna mzda 1426,6 béloruskych rubla (12 407,39 K<),

cozje o 14,2 % vice nez celostatni prumer.

K 1. lednu 2022 dluhy velkych a stfednich stavebnich spolecnosti dosdhly celkové
vyse 7,825 miliardy rubla (73,412 miliardy K¢). V roce 2021 vedouci predstavitelé
prumyslu na splaceni bankovnich uvéri pouzili 2,623 miliardy rubld (24,608

miliardy K¢), coz je 0 26,3 % vice nez v roce 2020. [2]

1.2 Charakteristika stavebni firmy

Firma — vystupuje jako planovité organizovana hospodarska jednotka, v niz
se zhotovuji a prodavaji vécné statky a sluzby. Pfedmétem jeho fungovani jsou tedy
veskera rozhodnuti o vyuziti existujicich vyrobnich faktort, jimiz ma byt dosazeno

urcitych cildl (vétSinou maximalizace zisku). [3]

Podnik — vystupuje jako organizacné ucelena jednotka. Jeho interni slozky
(oddéleni, utvary, pracovni skupiny) maji pouze omezenou samostatnost, kterd
je ddna mirou delegovani pravomoci a odpovédnosti ze strany vedeni podniku.
Vysledkem c¢innosti je dodani stavebnich praci v dojednanych terminech

a odpovidajici kvalité. [3]

Cilem stavebni spolecnosti je vystavba novych budov, udrzba stavajicich budov,

jejich upravy, modernizace, rekonstrukce, pripadné jejich demolice. [3]
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Vysledkem Cinnosti stavebni spoleCnosti je realizacei stavebnich praci v terminech

a kvalité stanovenych v hospodarskych smlouvach uzavienych se zakazniky. [3]

1.3 Podstata manazerské prace a jeji specifika
1.3.1 Manazer

Moderni management se sklada ze zvlastniho druhu vedouciho pracovnika —

manazera.

Manazer je zvlastni profese, specialista na fizeni, ktery dosahuje vysledkt tim,
Ze organizuje praci ostatnich.
Manazer je novd moderni specializace s vlastnim statusem, roli, funkcnimi,

motivacnimi a hodnotové orientovanymi charakteristikami. [6]

Manazery ve firmé 1ze v soucasnosti rozd¢lit do tii urovni:

- vrcholovy management (top management)

Jedna se o manazery, ktefi provadéji celkové strategické fizeni organizace

a prebiraji odpoveédnost za vlastnika.
- stfedni management (middle management)

Jedna se o riznorodou skupinu manazera (vedouci riznych oddéleni — naptiklad
ekonomického, personalniho, technologického). Odpovidaji za pribéh vyrobniho

procesu v oddélenich.
- prvoliniovy management (low management)

Pod jejich vedenim jsou pfevazné fadovi zaméstnanci (vedouci dilen, vedouci

oddéleni). [7]

1.3.2 Osobni vlastnosti manazera

Je vSeobecné znamo, Ze osobnost manazera a jeho charakterové vlastnosti hraji
v manazerské Cinnosti dulezitou roli. Osobnost manazera se stala predmétem
analyzy v mnoha pfiruckach a knihéach, protoze uspéch organizace do zna¢né miry
zavisi na schopnosti manazeri vést své podiizené, nalézat spravna rozhodnuti

a realizovat je.
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Moderni manazer organizace by mél byt dobfe pripraven v oblasti teorie fizeni,
socidlni psychologie, sociologie, politologie, kulturni ekonomie, préva,
managementu a v naSem piipadé stavebnictvi. V tomto ohledu je pro néj dulezité

znat problémy a trendy vyvoje teorie, metodologie a praxe fizeni.

Za prvé by mél manazer kvalifikované provadét analytickou Cinnost, analyzovat
stav a vyvoj procesu a jeva probihajicich v organizaci, studovat zajmy a pozadavky

zaméstnanci organizace.
Za druhé, musi mit praktické dovednosti v oblasti fizeni organizace.

Manazer organizace by tedy mél mit dobré odborné vzdé€lani, erudici a kulturu,
kombinovat zakladni teoretickou a praktickou pfipravu, vynikat profesionalitou
aumét aplikovat pokrocilé metody personalniho fizeni v praxi. Je tfeba také
poznamenat, ze manazer ma dulezitou komunikacni roli (role budou podrobné;ji

popsany v dal§im oddilu bakalarské prace).

To predpoklada jeho schopnost komunikovat s lidmi na zakladé diferencovaného
pfistupu k riznym kategoriim pracovniki. Manazer by mél byt pripraven
komunikovat se skupinou lidi nebo s masovym publikem, organizovat a fidit

komunikaci lidi ve skupiné a vést s nimi diskuse.

V této souvislosti by mél mit manazer dulezité osobni vlastnosti: komunikativnost,
vstficnost, ochotu pomoci, asertivitu, disciplinu, odpovédnost, iniciativu,

kolektivismus, sebeovladani, vytrvalost, inteligenci. [8]

Muzeme tedy konstatovat, ze manazer organizace je odbornik s vysokym

spoleCenskym statusem, zvlastnimi profesionalnimi a osobnostnimi vlastnostmi.

1.3.3 Manazerské role

Manazer pii své fidici Cinnosti plni celou fadu komplexnich, Casto konfliktnich
a stresujicich cila, ukold, roli, funkci a odpovédnosti, které lze nazvat rolemi,

ve kterych pusobi. [7]

Podle Mintzbergovy teorie manazefi v organizaci plni deset manazerskych roli.
G. Mintzberg rozdélil je do tfech skupin — mezilidské, informacni a rozhodovaci

role.
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Do mezilidské skupiny patti nasledujici role:

1) vedouci pracovnik (plnéni pravnich nebo spolecenskych povinnosti);
2) vedouci (vybér, vycvik, motivace a aktivizace podfizenych);

3) kontaktni (poskytuje externi zdroje informaci).

Mezilidské role jsou vztahy, které existuji mezi manazerem a jeho podiizenymi

i ostatnimi lidmi uvnitf i vné organizace.
Mezi informacéni role patfi:

1) piijemce informaci (vyhledava a shromazd’uje aktualni informace, které
jsou vyuzivany pro potieby organizace, pusobi jako centrum internich
a externich informaci pfichazejicich do organizace);

2) sifitel informaci (pfedava informace ziskané z externich nebo internich
zdroju ¢lenim organizace);

3) tiskovy mluv¢i (pfedava informace o planech a cinnostech organizace

externim kontaktim).

Manazer plni tyto role z titulu své funkce. Pfijima a zpracovava informace a podle

potieby je predava podiizenym.
Rozhodovaci role:

1) podnikatel (vyhledava pfilezitosti v ramci spolecnosti i mimo ni, vyviji
a realizuje zlepSovaci projekty, dohlizi na vyvoj jednotlivych projekti);

2) napravné (odpoveédna za napravu Cinnosti, kdyZ spole¢nost Celi dilezitym
a neocekavanym rozhodnutim);

3) manazer zdroji (odpovida za pfidélovani riznych zdroji v ramci
spolecnosti);

4) vyjednavac (zodpovédny za zastupovani spolecnosti pti v§ech vyznamnych

a dulezitych jednanich). [9]

To znamena, ze manazer musi organizovat své ¢innosti tak, aby vyvazil v§echny

zdroje, které ma k dispozici, véetné Casu.
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1.4 Cas

Den ma: 24 — hodin, 1440 — minut, 86400 — sekund.

1.4.1 Pojem cas

Cas je jednou ze zdkladnich vlastnosti svéta, ve kterém zijeme.

Zda se, ze cas je pro kazdého velmi jednoduchd, kazdodenni, znama ,véc”.

Ale tento dojem klame. Kazdy védec, ktery studuje Cas, vam fekne, ze Cim

vvvvvv

a fungovéani. To se tyka predevsim Casu — védci nam stadle nemohou vysvétlit,

co to je. [4]

Cas je kolobéh nasich zivotd, jeho trvani, rytmus, obdobi, ktera maji pro kazdého
cloveka jiny vyznam.

Cas je hodnotou, protoze mu miizeme dat hluboky smysl a realizovat se v ném.
Cas je uritym méfitkem rychlosti, produktivity.

Cas je tempo, rychlost, nadasovani a rytmus, obdobi, faze a konkrétni struktury
Siroké skaly procesti a jevi. Spojenim vSech téchto Casovych struktur a jevi

muZzeme fici: Cas obsahuje energeticky aspekt, Cas je energii naseho Zivota. [5]

1.4.2 ,,Ztraceny* ¢as

Museli jste nékdy Cekat na navstévu praktického Iékare nebo zubate? Jet MHD
do prace? Objevili se ti, se kterymi jste se méli setkat, vzdy v¢as? Méli jste nékdy

mezi schiizkami deset nebo patnact minut?

To vSe jsou bézné priklady prechodného Casu nebo ,,ztraceného™ ¢asu, téch minut

navic, které se periodicky tvori mezi jakymikoli dvéma aktivitami.

Lidé Casto vnimaji tyto vzacné Casové useky jako zbyteCné, protoze si mysli, Ze jsou

prili§ kratké na to, aby je nécim vyplnili. Pokud budete kreativni a vyuzijete
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prechodné obdobi, mizete nejen snizit celkovou pracovni zatéz, ale také ziskat

cenny ¢as navic béhem pracovniho dne.
Prechodné obdobi mize nastat v nasledujicich situacich:

- pri cesté do prace a z prace;

- mezi ptichodem do préce a jejim zahajenim;
- mezi schuzkami;

- pfi ¢ekani na setkani s nekym;

- pfi Cekani na pfijeti do zaméstnani;

- v dobé obéda (mozna);

- béhem konferencni prestavky;

- na dovolené (mozna);

- v dobé snidang;

- vecer doma (mozna). [5]

Vas seznam se bude pravdépodobné liSit, ale jeho samotna pfitomnost znamena,
ze mate Cas, ktery obvykle vyuzivate bud’ neproduktivné, nebo ho nevyuzivate

vibec.
Existuji ¢tyfi hlavni kroky pro racionalnéjsi vyuziti prechodného Casu:

1. Co nejvice omezit neproduktivni Cas.

2. Délejte dvé nebo vice véci najednou.

3. Najdeéte si klidné misto nebo se naucte vytvaret vlastni ,ekologické
vyklenky*“.

4. Mit samostatny plan pro vyuziti prechodného ¢asu. [5]

1.5 Time management

1.5.1 Pojem Time management

Time management je kombinace planovani a organizovani prace zaméstnancu
ve spoleCnosti, kterou manazefi vyuzivaji ke zlepSeni casové -efektivity
a stanoveni priorit, ke zvladnuti rostouciho objemu kol a k rozdéleni velkych

ukolu a projektu na samostatné Cinnosti jejich delegovanim na jiné osoby. [10]
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Time management v doslovném prekladu z anglitiny znamena ,,organizace ¢asu®,
coz lze interpretovat jako racionalni rozdéleni a efektivni vyuziti Casu. Je zfejmé,
ze €as nelze ovlivnit, 1ze a je tfeba jej racionalné vyuzivat, planovat a ridit ¢as

ve vlastnim zdjmu s maximalni efektivitou v organizacni ¢innosti manazera.

Podstatu time managementu lze formulovat jako kvalitni vykon price, dosazeni

stanovenych cili v minimalnim ¢ase. [11]

1.5.2 Stanoveni cilu

Efektivni time management znamena, ze nejprve musi existovat cil. Musi byt
konkrétni, realisticky, méritelny a konecny. [12]
Cil by mél byt jasny, presny a srozumitelny i samotnému clovéku. Konkrétni

formulace praktickych cila je dulezita pro budouci planovani.

Pti stanovovani dlouhodobych cili neni moudré brat si pfili§ mnoho, nemélo

by se zapominat na fyzickou kondici, zdravi, sebevzdélavani a kulturni povédomi.

Kdyz mluvime o stanovovani cili, nelze nezminit, Ze je tfeba se orientovat spise

na vysledek nez na proces.
To umoziuje:
- nejen délat véci spravné, ale také délat spravnou véc;
- nejen fesit jenom véci, ale také vytvaret kreativni perspektivy;
- nejen usetfit penize, ale optimalizovat jejich vyuziti;
- nejen splacet dluhy, ale také dosahnout vysledkd;

- nejen snizit naklady, ale také pfijit ke zvySeni zisku. [13]

Struktura cild se muze lisit:

z hlediska obsahu (vyrobniho, socidlniho, ekonomického, védeckého
a technologického);

- doba realizace (dlouhodob4, stfednédoba a kratkodoba);

- typ fizeni (strategické, taktické, operativni);

- vyznam (stavebni organizace je povazovana za viceucelovy systém).
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Hlavnim ucelem stavebni spoleCnosti je vytvareni stavebnich vyrobku, vétSinou
tj. spInéni poptavky obyvatelstva po nemovitostech. Méfitkem uspéchu je zisk,

ktery je spojen s vyrobnimi naklady.

Cilem stavebnich organizaci muze byt zlepSeni ekonomické vykonnosti (rust
zisku a ziskovosti, zvySeni produktivity prace), zvySeni produkce
(konkurenceschopnych stavebnich vyrobkd), jakoz i imageové ukazatele
(uspokojovani pozadavka spotiebitelti, zvySovani kvality stavebnich vyrobku,

ptipravenost a schopnost reagovat na nové vyzvy, spolehlivost systému).

1.5.3 Planovani ¢asu

Planovani je manazerska Cinnost zaméfena na budouci vyvoj organizace, kterda
urcuje, ¢ceho a jak ma byt dosazeno, uci se, co se ma stat, spiSe nez reaguje na to,

co se stane. [14]

Planovani je nedilnou a velmi dialezitou soucasti time managementu, ale neni
jedinou technikou pouzivanou v modernim time managementu. A pfi jeho pouziti
byste neméli zapominat na vSechny ostatni techniky, bez nichz nebude

toto strukturovani tak ucinné, jsou podrobné popsany v kapitole 5.

Myslim, ze planovani je pro manazera dulezité i proto, ze se nemusi vzdy spoléhat
na svou pamét’, jde o pisemny reflexni proces, ktery mu umoziiuje sledovat vSechny

aktualni udalosti a vénovat jim pozornost ve spravny cas.

1.5.4 Duvody pro pouzivani time managementu

Existuji rizné divody, proc¢ lidé pouzivaji time management. Teprve po analyze
svého pracovniho stylu muzete zjistit pfiCiny nedostatku Casu. To lze urcit podle

kritérii, jako jsou napftiklad:

- vznikaji potize s chapanim a vstfebavanim informaci, neustdlé kladeni
otazek a ujasfiovani informaci;

- nevyuziti potencialu a danych pfilezitosti, prace v nespravném oboru;

- Casté zpozdéni v praci, nutnost pracovat vecer a o vikendech;

- nedostatecna prioritizace jednotlivych pracovnich zélezitosti (feSeni
sekundarnich tkolu pfi pravidelném predavani primarnich ukoll);
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- znacné mnozstvi nejruznéjSich rutinnich Cinnosti (existuje moznost,
ze zabtednete do drobnych zalezitosti);

- ve vétsiné piipadd jde o spolupraci s kolegy, kvili pocitu, ze je to
spolehlivéjsi a rychlejsi;

- neustalé preruseni prace (nekonecné telefonni hovory a pfiliv navstévnika)

- neprovedeni v€asné kontroly datové schranky (aktudlni dokumentace). [14]

Déle je tfeba analyzovat v§echny Cinnosti, na kterych se manazer podilel. Za timto

ucelem lze vytvofit ,,prekazkovy list*“.

Dalsi analyzu Ize provést z hlediska dvou perspektiv: pozitivni a negativni, tj. urcit
prednosti a slabiny, abyste mohli racionalné vyuzivat ty prvni a vyhnout se tém

druhym.

Po podrobné analyze vasich hlavnich slabych stranek budete moci 1épe kontrolovat

svlj pracovni postup a vyhnout se rusivym vlivim a prekazkam.

V dnesnim svété odbornici uvadéji nasledujici hlavni divody, které nds vedou

k plytvani ¢asem. To jsou:

- Socialni média, telefonni hovory a messengery jsou na prvnim miste.
Odvadéji vasi pozornost od prace a brani vam soustfedit se na pracovni
proces. To se tykd i mobilnich her.

- Nedostatecna vymeéna informaci mezi jednotlivymi pracovnimi utvary.

- Naprava chyb, kterym bylo mozné se vyhnout, coz zpusobuje spéch,
roztrzitost, nechut’ k préci.

- Chybi jakékoliv pldnovani svych akci.

- Problémy s technikou a kancelarskym zatizenim v praci.

- Neschopnost poslouchat a vnimat druhé lidi.

- PlInéni pozadavka druhych lidi. Je lepsi vyuzit svij ¢as k plnéni vlastnich
ukolt.

- Zmatek v datové schrance.

- Spatné organizovany harmonogram pracovnich jednani.

- Nadmeérna byrokracie na uradech.

- Drby a neustdlé diskuse o vlastni praci a prici ostatnich. [15]
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1.6 Prokrastinace

Prokrastinace z latinského procrastinatus: pro — (misto, vptedu) a crastinus (zitra)
— v psychologii oznacuje tendenci neustale ,,odkladat™ dilezité véci a myslenky.
Prokrastinace se projevuje tim, Ze ¢lovék neni schopen dokon¢it povinné ukoly,
i kdyz si uvédomuje jejich dalezitost. Pfesouva svou pozornost na cokoli jiného
nez na dilezitou véc. Takto definuje prokrastinaci C. Lay, znamy vyzkumnik

tohoto fenoménu. [31]

Nez se objevil termin , prokrastinace”, bylo jasné: kdo odklada, je liny a lenost
je Spatna. V dnes$ni dobé se pfistup zménil, prokrastinace se odliSuje od lenosti.
Prokrastinace sama o sobé nemusi byt vzdy problémem. Projevy prokrastinace
a mechanismy za ni jsou velmi riznorodé, z Cehoz vyplyva komplexni terapie
zamefena na zmirnéni negativnich dusledki a prace se sebevédomim

prokrastinatora, jeho strachy a odolnosti viici stresu.
Varvaricheva Y. 1. navrhuje podminéné rozdeélit proces prokrastinace do tfi blokl:

1) hluboka analyza projevt, zdroju a dasledkt prokrastinace v predmétu,
hledani hlavnich divodu, které podminuji projevy prokrastinace;

2) pracovat se sebevédomim prokrastinatora a jeho predstavami o vlastnich
schopnostech;

3) formovani dovednosti subjektu pro uspéSnou alokaci Casu, stanoveni
a dosazeni cila, schopnost spravné posoudit slozitost ukolu a usili potiebné

k jeho dokonceni. [31]

Této problematice je vénovano také velké mnozstvi ucebnic a témér vSechny
jsou koncipovany tak, aby C¢tenare povzbudily k tomu, aby se s prokrastinaci
vyporadal sam. Za nejucinnéj§i pro feSeni tohoto problému jsou povazovany
techniky behavioralni a kognitivni terapie, které zahrnuji , pouzivani podnétu
a posilovani k vyvoldni adaptivniho chovani, pouzivani relaxa¢niho tréninku
ve stresovych situacich, nahrazeni negativnich pfedstav o osobni neefektivité

pozitivnimi a jejich zaclenéni do chovani, které vedlo k pocatecni prokrastinaci®.
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Konkrétni techniky pouzivané pii zvladani prokrastinace jsou podrobné popsany
v dilech o time managementu (David Allen ,,Getting things done®), tyto techniky

jsou prizpusobeny lidem vSech spoleCenskych vrstev a vékovych kategorii.

1.7 Metody time managmentu

1.7.1 Ganttuv diagram

Ganttiv diagram je jednim z nejpohodIn€jSich a nejoblibenéjSich zpusobu,
jak graficky zndzornit dobu provadéni ukola. Kazdy fadek v diagramu predstavuje
jeden proces superponovany na Gasové ose. Ukoly a diléi ukoly tvofici plan
jsou umistény vertikalné, Casova osa je nastavena horizontalné. Zacatek, konec
a délka ¢asti na Casové ose odpovidaji zacatku, konci a trvani tkolu. Diky tomu
se objevuje jednoduchy a velmi vizudlni ndstroj pro time management, ktery se

v nekterych ohledech stal dokonce symbolem time managementu. [16]

¢asova osa pruh ukoli (splné€no na 80 %)

nazev ukolu N~
‘ spojeni

Obrazek €. 1 — Ganttuv diagram. Vlastni zpracovani
Neékteré Ganttovy diagramy také ukazuji zavislosti mezi ukoly. Diagram lze pouzit

ke znazornéni aktualniho stavu postupu prace: cast obdélniku odpovidajici ukolu
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je stinovana, aby indikovala procento dokon¢eného ukolu; je zobrazena svisla cara

odpovidajici okamziku ,,dnes”.

Ganttiv diagram umoziuje:
- vidét a vizualné hodnotit sled ukoll a jejich relativni trvan;
- porovnat planovany a skuteCny prabeh ukola;
- podrobné analyzujte skutecCny prabéh ukolt, graf zobrazuje cCasové

intervaly, béhem kterych byl ukol dokoncen, pozastaven, vracen k revizi.
Ganttiv diagram ve stavebnictvi umoziiuje kontrolovat terminy projektd, rozpocty,
potfebné zdroje a specidlni vybaveni.
Zpozdéni kritickych ukold muze vést k neuaspéchu celého projektu. Vedouci
projektu mize zménit harmonogram, aby urychlil dokonCeni, napf. prerozdélit
pracovniky, pouzit dalsi specialni vybaveni. Zménu priméarniho rozvrhu lze provést

také snizenim poctu volnych dnd, za coz je ovSem tieba zaplatit dalsi penize.

Je mozné uvazovat o piijeti dalSich pracovnika. [16]

1.7.2 Paretovo pravidlo

V roce 1895 italsky ekonom Vilfredo Pareto

odvodil princip, ktery se nazyva , Paretiv zakon®.

20 % usili

Dnes tomuto zakonu fikdme ,pravidlo 20/80%, )
vysledku
které tika, ze 20 procent usili vytvari 80 procent

vysledku.

_ Obrazek €. 2 — Paretovo pravidlo.
To znamena, ze pokud si dnes udélate seznam 10 Viastni zpracovéani

veci, které je tfeba udélat, pak jsou na tomto

vvvvvv

Charakteristickym rysem vysoce produktivnich lidi, jak naznacil Vilfredo Pareto,
je to, ze se zamétuji na nékolik dalezitych ukold a ignoruji mnoho trivialnich véci.
V tom je rozdil, takze obycCejny ¢lovék se vrha do propasti nesmyslnych malickosti,
déla to, co je snadné, do popredi se dostavaji nesmyslné Cinnosti a vazné véci
se odkladaji na pozdé&ji. Klicem k uspéchu je tedy neustala snaha vyuzit svij Cas
na maximum. Pokud si uspofadate zivot a zaméfite se pouze na ty predméty,

kterym stoji za to vénovat jim cas, pak manazer vyrazné zvysi svou efektivitu.
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polici. [17]

Muzeme dojit k zavéru: nejprve se musite zamyslet, udélat vyvazené, smysluplné
rozhodnuti a teprve potom se pustit do price, neskdkat ze strany na stranu a nechytat
vSechny véci najednou. Neodkladné zalezitosti by mély byt bud vyfizeny,
nebo svéfeny jejich vyfizenim jinym, ale také okamzité, aniz by se zdrzovalo jejich
rozhodnuti. Ty véci, které mohou pockat, by nemély byt jen odlozeny, ale mél
by byt stanoven Cas, konkrétni a pfesny, kdy budou hotové, a odpovidajici polozka

by méla byt zapsana do vaseho planu. [18]

1.7.3 Metoda ABC

ABC analyza je nejjednodussi zpusob, jak sefadit ptipady podle stupné jejich

aktualni dalezitosti.

Tato metoda je povazovana za nejproduktivnéjsi a nejvizualnéjsi zpasob tiidéni
ptipadd. Umoziiuje vyfadit vSe zbyteCné, zaméfit se na dosazeni hlavnich cilt.

Podle této metody jsou vSechny ptipady rozdéleny do kategorii:

1. Skupina A ma nejvyssi prioritu, to jsou dilezité a naléhavé zalezitosti.
Takové tkoly musi byt vyfeSeny co nejrychleji. Podil téchto pripadi na
dosazeni konecného cile je 65 %, 1 kdyz jejich dokonceni zabere pouze 15
% casu. To znamena, ze vice nez polovina vSech praci bude dokoncena
v co nejkrat§im Case.

2. Skupina B zahrnuje pripady, které nejsou naléhavé, ale jsou nezbytné
k provedeni. Reseni takovych ukolt miize byt delegovano na tieti strany.
Je dulezité kontrolovat naCasovani jejich dokonCeni, protoZe pfiipady
skupiny B maji tendenci piejit do kategorie A, pokud se nedodrzi terminy.

3. skupina C — ukoly bézné oznaované jako "kancelaisky rezim". Na tyto
ukoly je vynakladan nejvétsi podil pracovni doby zaméstnanct a vedoucich
pracovniki. Pfipravu vykazi, nakup kancelaiskych potieb a dalsi rutinni

ukoly muze snadno zvladnout i ¢lovek s nizkou kvalifikaci. [19]
Technika pouziti analyzy ABC se sklada z nasledujicich kroku:

- udélejte si seznam ukolu;
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- stanovte prioritu piipadu v souladu s jejich dilezitosti;

- ocislujte tkoly;

- proved’te hodnoceni v souladu s kategoriemi A, B, C;

- rozhodnéte o moznosti delegovani ukolt souvisejicich s kategoriemi B a C.

[20]

Metodu ABC lze pouzit k identifikaci moznych zptisobu zlepSeni penéznich toku.
Cilem modelu ABC muze byt také zlepSeni vykonnosti stavebni spoleCnosti
z hlediska nakladt, prace a produktivity. Podle analyzy ABC muze spolecnost
spravné vidét prioritni pozice, zaméfit vlastni aktivity na propagaci spravnych

vyrobkd a ur€it maximalni zisk s omezenymi vyrobnimi faktory.

Existuji nasledujici varianty analyzy ABC, které stavebni spolecnosti pouzivaji

k dosazeni svych cilt:
e ABC analyza dodavateli;

Podivejme se na analyzu ABC dodavatelt stavebni firmy a na to, jak se provadi.
Vsichni dodavatelé jsou rozdéleni do 3 skupin: A, B a C. A jsou ti dodavatelé, kteri
spoleCnosti piinaseji nejvetsi Cast jejich prijmu (priblizné 70-80 %). Obecné plati,
ze podil dodavatelt typu A na celkovém poCtu dodavatell, s nimiz organizace
spolupracuje, je v pruméru nizsi nez 10 %. Do skupiny B (tvofici maximalné pétinu
z celkového poctu) obvykle patfi dodavatelé, ktefi zajist'uji ptiblizné 20 % piijmu.

Zbyvajici dodavatelé typu C (v praiméru jich je asi 75 %) vykazuji obrat 5 %. [20]
e ABC analyza sortimentu stavebnich vyrobka spole¢nosti;

Analyza ABC stavebniho sortimentu spoleCnosti pfedstavuje sefazeni stavebnich
materialad podle jejich rentability. Nejprve se u kazdé analyzované polozky zapiSe
hodnota a vypocita se podil. Dal§im krokem je diferenciace, tj. rozdéleni zbozi
v sestupném potadi a vypocet podilu na bazi ¢asového rozliSeni. Poté se zbozi
rozdéli do skupin: A, B, C. Skupina A zahrnuje 20 % zbozi, které pfinasi ptiblizné
75 % prijmi. Skupina B — 30 % vyrobku, které prinaseji priblizné 20 % trzeb.
Skupina C — 50 % zbozi, které piinasi o néco vice nez 5 % piijmu. Na konci metody
jsou vyvozeny zaveéry a prijata opatieni ke zlepSeni propagace vyrobkl, udrzeni

stabilni urovné a stimulaci prodeje. [20]
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e ABC analyza rozpoctu stavebni spoleCnosti, investic nebo jakychkoli

nakladu;

Analyza ABC rozpoctu stavebni spolecnosti nebo jakychkoli nakladi je metoda,
ktera umoznuje spole¢nosti urcit, s jakou komoditou je nejvyhodnéjsi pracovat.
Zbozi se stejn¢ jako v jinych typech ABC analyzy rozdé€luje do skupin: A, B, C, D
podle toho, jaka byla hodnota prodaného zbozi v minulém roce. Zbozi, které tvori
80 % prodeje, bylo zatazeno do kategorie A. Zbozi, které odpovida za dalSich 15 %
trzeb bylo zafazeno do kategorie B. DalSich 5 % zbozi bylo zatfazeno do kategorie

C. Neprodané zbozi (mrtvé zasoby) bylo zafazeno do kategorie D. [20]
e ABC analyza zakaznikd nebo skupin zakaznik(i stavebni spolecnosti;

Analyza ABC zakaznikli nebo skupin zakaznikd stavebni spolec¢nosti je zpusob,
Skupiny zakaznikl jsou rozdéleny podle urcitého kritéria, feknéme podle objemu
nakupti. Zakaznici jsou pak sefazeni v seznamu sestupné podle vytvoreného
kritéria. Klienti jsou pak pfifazeni do skupin a vytvareji seznam klientd ABC.
Na zdkladé této metody mize firma pochopit, zda je jeji motivacni politika viici
zakaznikim spravna, kterym skupinam by méla vénovat vétsi pozornost, co by méla

zlepsit a rozvijet. [20]

1.7.4 Eisenhoweruv princip

Jednou z nejcastéji pouzivanych technologii fizeni ¢asu je Eisenhowerova matice.
Technika dostala své jméno na pocest prezidenta Spojenych stata D. Eisenhowera,
ktery rozdélil vsechny ukoly, které pfed nim staly, do 4 kategorii, fizenych jejich

naléhavosti a dulezitosti.
Kategorie A — naléhava a dilezita, ktera musi byt okamzité fesena.
Kategorie B — jejich fesSeni 1ze na né¢jakou dobu odlozit, ale neméa cenu s nimi otalet;

Kategorie C — tkoly, jejichz plnénim mohou byt delegovany tfeti strany.
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Kategorie D — pripady, které je nejlepsi poslat do koSe okamzite, protoze nestoji

za ¢as a namahu.

A

Diilezité

C D

Nedulezité

Naléhavé Nenaléhavé
Obrazek ¢. 3 — Eisenhowerova matice. Vlastni zpracovani

Pro manazera je pouziti Eisenhowerovy matice jednim z nepostradatelnych
zpusobu klasifikace profesionalnich akci s ohledem na potfebu vykonavat praci

v rezimu multitaskingu. [21]

Technika Eisenhowerovy metody:

1) Udélejte si seznam ukold pro dany den, to znamena, ze vSechny ukoly, které
je tteba béhem pracovniho dne splnit, musi byt sepsany bud na papife, nebo
v elektronické podobé.

2) Stanovte prioritu kazdého ukolu, tj. sefad’te kazdy ukol podle kritéria dilezitosti

a naléhavosti.

3) Zapiste vSechny ukoly do kvadrantu matice podle skupiny, to znamen4,
Ze je nutné sestavit Eisenhowerovu matici a v souladu se stanovenymi prioritami

vstoupit do prislusného kvadrantu matice. [22]

Tato metoda umoziuje kombinovat dvé kritéria — , dalezitost“ a ,naléhavost“.
Aplikace Eisenhowerovy metody v praxi zvySuje efektivitu lidské cCinnosti

stanovenim priorit.
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1.7.5 Brainstorming

Metoda brainstormingu se objevila ve Spojenych statech americkych na konci 30.
let 20. stoleti. B&hem této doby zacal spolumajitel velké reklamni firmy
Alex F. Osborne u svych zaméstnanct praktikovat novy pfistup k hledani napadua.
Metoda se konecné utvarela a dostala se do povédomi Sirokého okruhu specialistt
vydanim knihy A. Osborna ,Guided Imagination: Principles and Procedures

for Creative Thinking* v roce 1953.

Osborne tekl: | Pocet napadi se méni v kvalitu. O

V kazdém napadu je zrnko rozumu. /?\

) K
- TN
K provedeni brainstormingu se obvykle vytvori
dvé skup &GB %
ve skupiny:
P \ vV

2w re L4 7 v . Ze N
1. déastnici navrhujici nové moznosti @ @ g
=
feSeni problému; ﬁ,/,,—‘i\
v 2 . N )4 .y |
2. clenové komise, ktefi zpracovavaji

navrhy feseni. Obrazek €. 4 — Brainstorming.
Zpracovano Fabienem Antonatosem

Brainstormingu se ucastni tym nékolika odbornik a moderator. Pfed samotnym
brainstormingem vedouci ucini jasné prohlaseni o problému, ktery ma byt feSen.
Béhem brainstormingu ucastnici vyjadiuji své napady zaméfené na feSeni
problému, logické i absurdni. Pokud se brainstormingu ucastni lidé razného
postaveni nebo postaveni, doporucuje se poslouchat napady ve vzestupném portadi,

coz umoziuje vyloucit psychologicky faktor ,,dohody se §é¢fem*. [23]

V procesu brainstormingu se zpravidla na zacatku feSeni nevyznacuji vysokou
originalitou, ale po néjaké dobé se typicka, stereotypni feSeni vyCerpaji a iCastnici
zacnou mit neobvyklé napady. Organizdtor zapisuje nebo jinak registruje vSechny

napady, které beéhem brainstormingu vznikly.

Poté, kdyz jsou vSechny mySlenky vyjadfeny, jsou analyzovdny, rozvijeny
a vybirany. V dusledku toho je nalezeno nejucinnéjsi a Casto netrivialni feSeni

problému. [23]

29



Také bych se rdda zminila o kuriéznim druhu brainstormingu — obridceném

brainstormingu.

V této metode jsou odbornici vyzyvani, aby nehledali cesty pozitivniho feSeni,
ale zpusoby, jak problém dale prohloubit, jak konflikt dovést do extrému.
To je nezbytné pro identifikaci problému, odhaleni nedostatkti a skrytych pficin

soucCasného stavu, a pak vse délat obracené, tedy fesit je.

1.7.6 Brainwriting

Brainwriting neboli psany brainstorming. Tuto metodu zavedl Michael Michalko.

Metoda je podrobné popsana v jeho knize. [24]

Jeho dalsi nazev je zndmy jako: ,,Metoda 6-3-5“. Jméno navrhl von Bernd Rohrbach

v roce 1969.

Nabizi se otazka, pro¢ pravé tato ¢isla? A ja vam odpovim, vse je velmi jednoduché.

L ur , . 1 @] @] @] @] o O
* Vytvati se tym 6 lidi. [‘IP [‘IP [‘IP [‘IP @ @
(Samoziejme jich muze byt vice, ale pro tuto
Obrazek ¢. 5 — Brainwriting.

Vlastni zpracovani
Kazdy dostane papir, na kterém je jiz problém nebo Vs

ukol napsan. :@:‘

» Ucastnici maji presné¢ 5 minut na to, aby pfisli se

techniku je vhodné aoptimalni Cislo ,6%).

Obrazek ¢. 6 — Brainwriting.

3 originalnimi napady (i kdyz jsou naprosto absurdni). Vlastni zpracovani

» Poté si ucastnici vyméni listy papiru se sousedem
(v kruhu) a na zakladé poslednich tii zapsanych napadu se snazi vymyslet nové.

» Vysledkem je 3 x 6 = 18 napadi na jeden list, celkem mame 6 Ucastnikd,

tedy celkem 18 x 6 = 108 napadu, a to vSe za 5 x 6 = 30 minut.
« Pak prichazi ¢as na diskusi a kritiku nashromazdénych napadu. [25]

Myslim, ze tato metoda je skvéla, protoze kazdy muze bez vahani vyjadfit
své mySlenky, navic vice napadi — vice moznosti. A diky ¢asovému omezeni
mozek pracuje efektivnéji. Nakonec nejvétSim plusem je, ze do procesu je zapojen

cely tym, od kazdého mizete ziskat navratnost.
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1.7.7 Stanoveni SMART cilu

Model SMART, ktery se vyuziva pfedevsim v managementu pro projektové fizeni,
fizeni podniku a osobni rozvoj, je dnes hojné vyuzivan ve vzdélavani. Chytré cile

jsou nezbytné pro stanoveni cili. Zkratku SMART poprvé pouzil Paul Mayer.

Vyuziti chytrych cili ve vzdélavani umoziuje nejen formulovat ocekavané
vysledky uceni, ale také podrobné definovat prostredky jejich kontroly a hodnoceni
hledanim odpovédi na otazky ke kazdému cili, a to:

wvewvs

obecného. Pro stanoveni konkrétniho cile je tfeba odpovédét na 6 otazek: Kdo? Co?

Kde? Kdy? Jak? Proc?

M / Méfitelny — Aby bylo mozné dosadhnout pokroku ke kazdému cili, je nutné
vyvinout specifickd hodnotici kritéria (jak bude vysledek méten). Chcete-li urcit,
zda je cil méfitelny, je tfeba odpoveédét na nasledujici otazky: Kolik? Jak moc?
Jak poznate, ze byl vas cil dosazen?

vvvvvv

dosaZzeni, a to navazovani vztahli, rozvoj dovednosti a schopnosti, hledani
finanCnich zdroji k dosazeni stanovenych cild. Abychom urcili, zda je cil
dosazitelny, je nutné odpovédét na nasledujici otazky: Je mozné dosahnout

stanovenych cil(? Jak jich planujete dosahnout?

R / Relevantni — Stanoveni vyznamnosti cile. Chcete-li zjistit, zda je cil platny,
musite si odpoveédét na nasledujici otazky: Pro¢? Pro¢ je nutné dosahnout

pozadovaného cile?

T / Casoveé omezeny — Cil musi byt splnén v€as. Casovy ramec musi byt realisticky.
Pro v€asné dokonceni praci jsou stanoveny terminy, vypracovany harmonogramy,

stanoveny stupné prabézné a zaveére¢né kontroly. [26]

31



1.7.8 Mind mapping

,2Mind mapping“ je obrazem myslenek clovéka na libovolné téma graficky
na papiru, na tabuli nebo na obrazovce pocitace. Tento zaznam myslenek je jakoby
jadrem s vétvemi, které z néj vyzaruji. Vétve predstavuji asociativni vazby
od hlavniho tématu podle principu od vétsiho pojmu k mensim detailam.

Pfi tvorbé , myslenkové mapy* neni nutné

kreslit a pridavat vétve jednu po druhé.

Proto je to ,,mySlenkova mapa®.

Nase mySlenky mohou pteskakovat z jedné

na druhou, pak mizeme , myslenkovou

mapu“ vypliovat na ruznych mistech, < -\
jak ndm myslenky a napady prichazeji na mysl. Obrazek €. 7 — Mind mapping.
> . , o o - , s 1 Vlastni zpracovéani

Cim vice napadll a detaild je, tim vé&tsi list P

papiru musite vzit. List papiru by mél byt minimalné velikost A4 a méla by byt
pouze bila, bez bunék a pravitek, protoze mohou zasahovat do usporadani slov

a obrazkl na ,,myslenkové mape®“. [27]

1.7.9 Pomodoro

Stale slibngjsi planovaci metodou je podle védci metoda rajcatového planovani.
Technika nevznikla z ni¢eho nic, je za ni 1 védecky vyzkum a praxe. Lze

jej pouzivat jednotlivé 1 ve skupinach nebo ve dvojicich.

Proc rajce (pomodoro)? Protoze autor pouzil k méfeni Casovych aseka kuchytiskou
minutku ve tvaru raj¢at. Strucné feceno, technika spociva v tom, ze si udé€late plan
na den, ktery se provadi v krocich rovnych 25 minutdm nepfetrzité prace
a 5 minutam odpocinku, které se nazyvaji italsky , Pomodoro“. A pro¢ pravé
25 minut? Podle vyzkumi psychologt se totiz cloveék dokaze soustiedit na urcity
ukol priblizné 30 minut. Po ctyfech rajcatech je ¢as na delSi odpocinek
(15- 20 minut). Po zavolani rajCe je tfeba zaznamenat provedeni kfize, coz pomuize
zjistit, kolik usili bylo skute¢né vynalozeno na konkrétni ukol, nucené rozptyleni

jsou oznaceny apostrofem.

32



Vzhledem k tomu, Ze na rozdil od mnoha postupt spravy seznamu ukold je v tomto
ptripadé navrzen systém meéfeni, tato technika je skute¢né kompletnim planovacim
systémem, ktery zahrnuje predpovidani pozadovaného Casu a termini pro
dokonceni prace. Navic zpétna vazba pomaha zlepsit jejich pldnovaci schopnosti

a neustala komunikace s ¢asem stimuluje koncentraci a uci vazit si ¢asu.

Pro prohlizeCe existuje také fada

specialnich  velmi  uziteCnych  webu
s Casovacem. V ném muzZete nastavit délku
kratkych a dlouhych ptestavek, zvuk tikani
a budik.

Pravidla planovani rajcat:

- kazdé rajce se sklada z 25 min;
préace a pét minut rekreace;
- po kazdych ctyfech rajce nasleduje

15-20 minutovy odpocinek;

- rajce je nedélitelné, polovina rajcete
Obrazek ¢. 8 — Pomodoro Timer,

neexistuje; http://www.tomatotimers.com/

- pokud se rajce spustilo, m¢lo by
zvonit;

- pokud jste museli neplanované pferusit praci, musite rajCe spustit
od zacatku, takové rajCe se nepocita (zadny kiiz);

- pokud jste dokoncili ukol pfedtim, nez zazvonilo rajce, méli byste
analyzovat, jak a co jste prave udélali pred zvonénim;

- chrarite sva rajCata, preplanujte hovory, domluvte si schizky na jiny Cas
(a pridélte na to rajce);

- neméli byste si nechat krajet rajCe, je nedélitelny;

- jakykoli ukol delsi nez 5-7 raj¢e by mél byt rozdélen do nékolika;

- pokud ukol zjevné zabere méne¢ Casu — zkombinujte jej s podobnymi
a vénujte jedno rajce vS§emu dohromady;

- kazdé dalsi raj¢e bude lepsi. [28]
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1.7.10 Zen to Done (ZTD)

V dnesnim svété ziskava popularitu zenovy systém produktivity Zen to Done (ZTD)

od Lea Babauty, autora knihy o produktivité zalozené na principu ,.tady a ted*.

Zakladem techniky ZTD je feSeni individualnich problém, se kterymi se ¢lovek
potykd. V procesu rozvoje oborové-profesniho potencialu manazera na zakladé
vyuziti time managementu se jako efektivni jevi technologie pro feSeni
péti hlavnich ukold: zména navykl (zejména Spatnych); soustiedit se na to hlavni,
jednat klidné¢ v souladu se svymi individudlnimi vlastnostmi, svym vlastnim

tempem (pouzijte navyk planovat si svou zivotni aktivitu v systému GTD). [29]

1.7.11 Getting Things Done (GTD)

Getting Things Done (GTD) je metoda fizeni Casu vytvorena Davidem Allenem

a popsand ve stejnojmenné knize.

GTD je zalozeno na principu, ze lovek musi osvobodit svou mysl od aktualnich
ukolt tim, Ze je pfenese na externi médium. To osvobodi mysl od pamatovani

si toho, co je tieba udélat, a mize se soustfedit na samotné dokonceni ukold.

Tato technika klade zvlastni diraz na zaznamenavani soucasnych a budoucich

udalosti, filtrovani dennich informaci a ovliviiovani kalendare.

Jsou naznaCeny nejen to hlavni, ale i drobné aktualni s takovym ucelem,
aby nepretézovaly mozek zbyteCnymi informacemi, které je tfeba neustéle

prochézet hlavou. [29]
Ve zkratce zde najdete 5 kroku, jak zvladat ukoly a projekty podle systému GTD:

- Sousttfedte se na to, co potiebuje vasi pozornost.
- Ujasnéte si, co je tieba udélat.

- Udélejte si poradek v tom, na Cem pracujete.

- Pravideln¢ prezkoumavejte a reflektujte stav véci.

- Jednejte podle svych okolnosti a priorit.
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1.7.12 Timeboxing

Timeboxing je prfidéleni pevné stanoveného casového useku pro praci
na konkrétnim ukolu nebo skuping tkolli, pfiCemz Casové obdobi nema striktni

omezeni: jeho trvani se mize pohybovat od 10 minut do 1 hodiny.

Pro dokonceni zamysleného ukolu je tieba zaznamenat vybrany ¢as v aktudlnim

obdobi.

Ucinnost metody je vysvétlena skuteCnosti, ze ¢loveék je naladén na provadéni

urcitych akci po urcitou dobu, po které bude moci odpocivat.
To vam umozni délat praci méfenym tempem bez rozptylovani.

Rozlozeni riznych druhti prace na ,krabice” navic pomdha strukturovat pfipravu

na ukol. [32]

Zde bych chtéla poznamenat, ze pfi feseni slozitého problému je nutné jej rozdelit

na mensi a aplikovat tuto metodu na kazdy z nich zvIast.

1.7.13 Fresh or Fried

Zakladem této techniky je, ze mozek je v rannich hodinich povazovan
za "Cerstvej§i" a produktivnéjsi. Poté se postupné zacCina "smazit". Je jasné,
ze se smazenym mozkem lidé obvykle nestihaji nic udé€lat v¢as, a proto by se
Jak tuto metodu pouzivat:
1. Vecer si udé€lejte seznam ukoll na zitiek.
2. Nejdulezitéjsi a nejobtiznéjsi véci si dejte na zacatek dne, abyste je udélali
jako prvni, dokud je vas mozek jeSté svézi a mate energii.
3. Véci, které pro vas nejsou tak narocné, dalezité nebo piijemné, by mély byt
napldnovéany na odpoledne.
4. Druhy den udélejte véci ze seznamu. Na konci dne si vytvoite novy seznam
na zitfek. [30]
Vhodné pro ty, ktefi radi odkladaji dilezité véci na dlouhou dobu do Supliku

a nakonec je nestihnou vyfidit v¢as.
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2. Prakticka ¢ast

Hlavnim cilem praktické Casti je zjistit, jaké metody time managementu znaji
a pouzivaji manazefi v Bélorusku. Dal§im cilem je zjistit, jak manazefi planuji svij
Cas a co ho ovliviiuje. Sledovat se bude také, zda si manazeti uv€domuji pojem
prokrastinace, zda maji ¢as na dokonceni vSech planovanych ukold a zda maji

tendenci ukoly odkl4dat.

2.1 Vyzkumné otazky

Pro vyzkumnou ¢ast jsem si stanovila 4 vyzkumné otazky:

¢. 1 Opravdu vétsina lidi zna zdkladni techniky time managementu, ale nepouzivaji
je?

€. 2 Da se rFict, Ze pracovnici stavebnich spolecnosti planuji pouze krdtkodobé?

€. 3 Stava se casto, Ze pracovnici nestihaji dokoncit naplanované ikoly?

¢. 4 Opravdu vétSina manazZerii nevi, co je prokrastinace a jak se s ni vyporddat,

ale chtéli bychom to opravit?

2.2 Dotaznikové Setieni

Dotaznikové Setfeni bylo provedeno pomoci anonymniho dotazniku
na internetovém portdlu google.com, ktery byl vytvofen na zakladé Cctyf
vyzkumnych otdzek. Celkem dotaznik obsahuje 26 otazek, nékteré z nich

jsou otevieng.

Dotaznik byl zasldn do kolem 500 béloruskych stavebnich spole¢nosti v méstech
jako Grodno, Minsk, Brest, Mogilev, Vitebsk, Gomel. Bohuzel vzhledem k tomu,
ze v Bélorusku lidé cCasto nereaguji na zprdvy dotaznik vyplnilo pouze
88 respondentt. Dale bylo rozhodnuto vytisknout a obejit firmy v mém mésté
Grodno, k mému prekvapeni 21 manazeri dokazalo vyplnit dotaznik pisemné.

Prizkumu se zucastnilo celkem 109 respondentt.
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2.3 Vyhodnoceni dotaznikového Setieni

1) Pracujete ve stavebnim oboru?

3%

= Ano

= Ne

Graf ¢. 1: Pracujete ve stavebnim oboru?

Prvni otazku jsem vytvofila proto, abych se vyhnula respondentim, ktefi pracuji
v jinych odbornostech. Ale pouze (3 %) respondenti odpoved€li, ze nepracuji

ve stavebnictvi, coz si myslim, Ze vysledky prizkumu ve velké mife neovliviiuje.
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2) Jaka je VasSe pozice, mate pod sebou néjaké pracovniky?

= VVrcholovy manazer

® Manazer stredni
linie

= Manazer prvni linie

Nejsem manazer
(zadné lidi nefidim)

Graf ¢. 2 Jaka je Vase pozice, maite pod sebou néjaké pracovniky?

Jak je vidét z grafu, prvni nejpocetné)si skupinu tvori respondenti, ktefi pracuji
na strednich manazerskych pozicich (43 %).

Druhou nejpocetné€jsi skupinou jsou vrcholovi manazeri s (24 %), nasleduje
skupina manazera prvni linie s malym rozdilem (22 %). Posledni moznost byla

vytvofena za ucelem vylouCeni téch, ktefi mezastidvaji manazerskou pozici

a nemaji lidi ve své podrtizenosti, je jich (7 %).
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3) Znate pojem time management?

Graf ¢. 3 Znate pojem time management?
Tato otdazka ma velky vyznam pro mou bakalafskou praci. Na zakladé této otazky
muzeme zjistit, kolik lidi si uvédomuje pojem time management.
Vysledky ukazaly, ze (20 %) lidi nezna pojem time management viibec

a (7 %) zna pojem time management jen ¢astecné.

Velmi meé prekvapilo, ze vétSina (73 %) respondentu zna pojem time
management, ale nejsem si jista, zda chapou, co time management vlastné

znamena.
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4) Kde jste se dozvédél(a) o time managementu?

= Ve Skole
® Na univerzité
® V praci

Nevim co to je

m Nékde jinde,kde ...

Graf ¢. 4 Kde jste se dozvédéli o time managementu?

Dale vyvstava otazka, kde presné se respondenti dozvédéli, co je to time

management.

Vice nez polovina (56 %) respondentii se o time managementu dozveédélo
na univerzité, dile (13 %) respondentt se o time managementu dozvédélo v praci,
dvakrat méné respondentti (6 %) se dozveédélo ve Skole, velmi maly pocet (5 %)

se dozvédelo o time managementu z internetu.

Na zaklade vysledk prizkumu se domnivam, ze Béloruska univerzita odvadi
skvélou praci pii predavani znalosti studentim.

Mohu predpokladat, ze 20 % respondentt, ktefi odpovédéli, ze pojem time
management neznaji, nema vysokoskolské vzdélani, tudiz se s timto pojmem

nesetkali.
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5) Planujete si svuj pracovni ¢as?

= Ano

m Castecné,
vétSinou ano

m Castecné,
vétsSinou ne

Ne

Graf ¢. 5 Plianujete si svuj pracovni Cas?

Tato otdzka pomohla zjistit, zda si respondenti pldnuji pracovni dobu.
Nejvice respondentt (45 %) planuje svou pracovni dobu. O né€co méné
respondentt (34 %), odpoveédélo, ze svuj €as planuji ¢astecné, coz znamena,
Ze mozna nemaji jasnou piedstavu o tom, jaké ukoly je Cekaji, a nedokazou

si je spravné rozvrhnout podle priorit, a proto jsou jejich plany roztfisténé.

(16 %) respondentii obvykle neplinuje svuj pracovni ¢as a malé procento
(5 %) neplanuje svuj ¢as vubec, coz je spiSe vyjimka, jelikoz se domnivam,

Ze planovani je pro stavebniho manazera nedilnou soucasti jeho prace.
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6) Na jak dlouho dopredu si planujete sviij pracovni ¢as?

® Denné
1% 1%

m Dlouhodobéji (déle
nez rok)

= Nepldnuju si vibec
(pouze improvizuju)

Graf €. 6 Na jak dlouho dopiedu si planujete sviij pracovni ¢as?
V otazce ¢. 6 bylo nabidnuto Sest moznosti. Posledni moznost improvizace
vyuzilo (7 %) respondenti. Ro¢né planuje pouze (1 %) respondenti a stejné
(1 %) respondentl plinuje na del$i obdobi nez rok, coz je myslim pochopitelné

vzhledem k nestabiln{ situaci v zemi.

Vétsina respondentti (48 %) planuje sviij pracovni ¢as denné, (32 %) preferuje

tydenni planovani a (11 %) planuje svij pracovni ¢as mésicné.

Lze konstatovat, ze manazeii v Bélorusku davaji prednost kratkodobému

planovani pracovni doby.
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7) Jak velky vliv ma politicka situace v nasi zemi na planovani Vaseho

pracovniho casu?

9%

Silny
21%
Stredni
52% Slaby
Zadny
18%

Graf €. 7 Jak velky vliv ma politicka situace v nasi zemi na planovani Vaseho pracovniho
casu?

Otazka €. 7 byla vytvorena s cilem zjistit, jak moc politicka situace v zemi ovliviiuje

planovani pracovniho €asu.

(52 %), tedy vice nez polovina respondentti odpovédeéla, ze politicka situace v nasi

zemi nemd na planovani pracovni doby zadny vliv.

Osobné si myslim, Ze toto procento je mnohem niz§i, protoze politicka situace
v Bélorusku se dotkla témét kazdého pracovnika. Zeptate se mé, proc respondenti
neodpovédeli upifimné? V Bélorusku pokracuji represe za minimalni protestni
aktivity a také za minimalni slova ve prospéch soucasné vlady. Proto se malokdo

odvazi odpovédét, jak to ve skutecnosti je.

Druhou nejpocetnéjsi skupinou jsou respondenti, ktefi se domnivaji, Ze politicka
situace ma na planovani ¢asu pramérny vliv, a to je (21 %). S malym odstupem
pak nasleduje skupina se slabym vlivem (18 %) a pak skupina (9 %), ktera uvadi,

ze politicka situace ma silny vliv.
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8) Jak konkrétné politicka situace v nasi zemi ovlivnila planovani Vaseho

pracovniho ¢asu, prosim napiste.
Rada bych fekla, ze mé prekvapil pocet otevienych odpovedi.

Respondenti vysvétlovali predev§im to, ze politicka situace zpusobila
nepredvidatelné situace a véci nesly podle planu, takze si museli davat pozor

na politiku a planovat véci na kratsi dobu.

AzZ 8 respondentti zaznamenalo mnoho nepiedvidanych zmén v dusledku uzavieni
hranic, které ovlivnily dodavky vyrobku, stroju, a v dusledku toho museli

své plany korigovat.

Také 6 respondentl vysvétlili, ze takova politicka situace vyzaduje rychlejsi
reakci na zmény nez obvykle, coz neni vzdy mozné. 2 respondenti mé¢li problémy
kvuli pfilisné byrokracii. Rovnéz 6 respondentti vysvétlilo, ze politicka situace
snizila rozsah prace a financovani, coz m¢lo také vyznamny vliv na planovani

pracovniho ¢asu.
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9) Jak moc ovlivnila pandemie covid-19 VaSe chovani a navyky pri planovani

Vaseho pracovniho casu?

® Hodné
m Stfedné
® Trochu

Vibec neovlivnila

Graf ¢. 8 Jak moc ovlivnila pandemie covid-19 Vase chovani a navyky pri plinovani Vaseho
pracovniho ¢asu?

Otazka €. 9 byla vytvofena s cilem zjistit, jak moc pandemie covid-19 ovliviiuje

planovani pracovniho €asu.

Pouze (35 %) respondentti odpovédelo, ze pandemie neméla na planovani zadny
vliv. Domnivam se, ze takovi lidé si dobie planuji sviij Cas a rychle reaguji na
zmeny.

(28 %) respondentt bylo pandemii postizeno jen trochu, (22 %) stiedné a (15%)

hodné.

Muzeme konstatovat, Ze pandemie se tak ¢i onak dotkla (65 %) dotdzanych.
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10) Jak konkrétné pandemie covid-19 ovlivnila VaSe chovani a navyky pri

planovani Vaseho ¢asu, prosim napiste.

Tuto otazku jsem pouzila, abych zjistila, jak presné pandemie ovlivnila dotazované

manazery.

5 respondentti mélo pocit, ze stat omezil jejich svobodu a prava, a citili se jako

by byli uvéznéni v kleci. 6 lidi uvedlo, ze museli pracovat na dalku.
Nize se mazete podivat na nékteré odpovedi respondenta:

- ,Nebyla jsem ocCkovana, bojim se, ze bez vakciny nebude mozné jit
do obchodu nakoupit potraviny.

- ,Nemyslim si, ze je nutné nechat se ocCkovat. Kdyz jsem se narodil,
nedostal jsem zadné vakciny a povazuji to za zasah do svého zivota.
Kwvili tomu nemazu jezdit na sluzebni cesty, coz vyrazné€ ovliviluje mou
praci a mé plany.“

-, Nutnost absolvovat testy PSR na vefejnych mistech, coz ovliviiuje
ekonomickou stranku, a také potfeba dal§iho Casu na absolvovani testt
a ziskani vysledkt kazdé 2-3 dny.*

- ,Lidé nesmi téméf nikam bez testu, musim naplanovat, jak a kdy test
provést, nebo vymyslet jinou moznost, kdy test neni potieba.*

-, Kvili pandemii prestal viibec planovat.*

- Koronavirus vyvolava podvédomy strach. Psychicky stav se zhorsil
a planovani se v dusledku toho stalo obtiznéj$im.”

-, Nastaly problémy v komunikaci s lidmi, bylo zru§eno mnoho schizek.”

U respondenti dochazelo k ¢asovym posunam a naruSenim v duasledku
neplanovanych ¢innosti (testy PCR, zakazy, vyluky atd.) a proto nemohli planovat
veci dlouhodobé. Také kvuli zavedeni karantén a novych predpisii, uzavienim
apod. museli respondenti vice planovat. U nékterych se vyskytly psychické

a komunikac¢ni problémy.

Osobn¢ vérim, ze se vSe zlepsi, hlavné se poucit z kazdé situace a vyuzit kazdou

dobu ve sviij prospéch.
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11) Vyuzivate ke své praci, pfi planovani svého casu néjaké pomucky?

® Ano

= Ne

wr 7

Graf €. 9 Vyuzivate ke své praci, pri planovani svého ¢asu néjaké pomucky?

Touto otazkou zjistujeme, zda respondenti pouzivaji pomuicky k planovani svého
pracovniho Casu. Z grafu vyplyva, ze (87 %) pouziva nastroje, zatimco zbytek

(13 %) je nepouziva.

Podle mého ndzoru jsou nastroje planovani velmi dulezité a jsou soucasti planovani
Casu uspésného manazera, protoze fizeni Casu zacina definovanim referen¢niho
bodu (seznamu véci, které je tfeba udélat, a ukold, které je tfeba splnit).
Soucasti jetaké vypocet casu potiebného k dokonCeni kazdého ukolu,

zaznamenani pripravenosti a uvedeni straveného ¢asu.
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12) Vyberte, jaké pomicky pro planovani nejcastéji vyuzivate?
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Graf ¢. 10 Vyberte, jaké pomucky pro planovani nejcastéji vyuzivate?

Otazka ¢. 12 byla vytvorena s cilem zjistit, které néstroje manazefi pouzivaji

nejcastéji. V této otazce bylo mozné zvolit nékolik odpovedi.

Nejvice osob (64) odpovédelo, ze pouziva elektronicky kalendar. Druhy nejvyssi

pocet odpovédi (55) ma poznamkovy blok, papirovy diaf. S malym odstupem

nasleduje papirovy check list s (51) odpovéd'mi. Elektronicky blok je také

popularni pro planovani a pouziva ho (43) respondentii. V porovnani s papirovym

checklistem, elektronicky checklist obdrzel pouze (31) odpovédi. Jen (19)

respondenti  pouziva specialni planovaci software. Nejméné pouzivanou

pomuckou pro planovani je papirovy kalendar, ktery pouziva pouze (8) manazeru.

Je jasné, ze pokrocilé technologie, elektronické organizéry a chytré telefony

nahradily kalendare vytisténé v tiskarné. Lidé stale ¢astéji pouzivaji elektronické

pomiucky pro planovani, s vyjimkou papirového bloku a papirovych checklistl,

které podle mého nazoru nikdy nepiestanou byt aktualni.
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13) Kolik ¢asu potirebujete pro naplinovani VasSich ¢innosti na nasledujici
den?

® 1-15 minut

® 16-30 minut

= 31-60 minut
Hodinu a vice

= Nepotrebuju

Graf ¢. 11 Kolik ¢asu potrebujete pro naplanovani Vasich ¢innosti na nasledujici den?

Nejvice respondenti (56 %) potiebuje na naplanovani dalSiho dne 1 - 15 minut.
Ttetina z nich (31 %) stravi planovanim dal§iho dne 16 - 30 minut. Pouze (6 %)
trva planovani o néco déle, mezi 31 - 60 minutami, a stejnému procentu (6 %)

nezabere planovani viibec zadny ¢as. Jen (1 %) stravi planovanim hodinu a vice.

Muzeme konstatovat, ze az (93 %) manazera dokaze naplanovat ukoly na dal$i den

s vyuzitim do 60 minut svého ¢asu.

Z toho lze vyvodit, Ze manazefi spravné travi sviij ¢as a maji jasnou predstavu
o ukolech, které maji splnit. Otazkou vsak zlstava, zda to délaji spravné a zda

jsou schopni dosahnout planovanych cilt.
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14) Znate néjaké metody a techniky time managementu?

= Ano

= Ne

Graf ¢. 12 Znaite néjaké metody a techniky time managementu?

Pomoci této otazky zjistime, zda bélorusky manazer zna nékteré techniky fizeni
Casu. Témér (76 %) respondentd zna nekteré metody time managementu, zatimco

(24 %) je nezna.
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15) Jaké z téchto technik a metod time managmentu znate?

Paretovo pravidlo 73
Metoda ABC 63
Stanoveni SMART cilu 62
Ganttuv diagram 57
Eisenhoweruv princip 41

Brainstorming 36

Pomodoro | 34

Brainwriting | 34

Zen to Done (ZTD) 131

Getting Things Done(GTD) 129

Domino 127

Neznam zadné 126

Mind mapping 126
Fresh or Fried [0 19
Timeboxing |1 17

0 10 20 30 40 50 60 70 80

Graf ¢. 13 Jaké z téchto technik a metod time managmentu znate?
Tato otazka zjist'uje, jaké techniky time managementu respondenti znaji.

Z grafu je patrné, ze mame 6 nejznaméjSich technik pro béloruské manazery,

jsou Paretovo pravidlo (73), metoda ABC (63), stanoveni SMART cilu (62),

Ganttuv diagram (57), Eisenhoweruv princip (41) a Brainstorming (36).

Nasleduje Brainwriting a metoda Pomodoro jsou stejné znamé (34).

Mezi 6 nejméne znamych technikami jsou Zen to Done metoda (31), GTD (29),
Domino (27), Mind Mapping (26), Fresh or fried (19) a Time Boxing (17).

Bohuzel (26) respondent( nezna zadné techniky time managementu.
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16) Jaké z téchto technik a metod pri planovani pouzivate?

Ganttuv diagram 1 43

Paretovo pravidlo 141

Nepouzivam zadné 1 40
Stanoveni SMART cila 1 36
Metoda ABC 1 32

Brainstorming 1 23

Brainwriting 122

Mind mapping [ 11
Eisenhoweruv princip [ 11
Pomodoro [ 7
Zen to Done (ZTD) [ 6
Getting Things Done (GTD) [ 4
Domino [ 3

Fresh or Fried |[& 2

Timeboxing @ 1

Graf ¢. 14 Jaké z téchto technik a metod pri plinovani pouzivate?

Tato otazka se od ptedchozi lisi pouze tim, ze se dozvime, jaké techniky a metody

bélorusky manazer nejen zn4, ale také skuteCné pouziva pii své praci.

Jak je vidét z grafu, vyrazné vynikd 6 nejpouzivanéjSich metod a technik.
Jedna se o Ganttuv diagram (43), Paretovo pravidlo (41), metodu SMART (36),
metodu ABC (32), brainstorming (23) a Brainwriting (22).

Priblizné desetina respondenti pouziva Isenhdusertv princip (11) a stejny pocet
pouziva myslenkové mapy (11).

Pak miZzeme identifikovat 6 nejméné pouzivanych technik a metod,

jako jsou Pomodoro (7), ZTD (6), GTD (4), Domino (3), Fresh or Fried (2)

a Timeboxing (1).

Celych 40 respondentt uvedlo, ze nepouzivaji zadné techniky time managementu,
z Cehoz bohuZzel muzeme usuzovat, Zze nemohou naplnit hlavni cil time

managementu — maximalizovat ¢as straveny v praci, zbavit se zbytecnych

vvvvvv
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17) Stihate béhem pracovni doby splnit vS§echny tukoly, které jste si
naplanovali?

= Ano

= SpiSe ano (¢astecné,
vétsSinou ano)

= SpiSe ne (¢astecné,
vétsinou ne)

Ne

Graf ¢. 15 Stihate béhem pracovni doby splnit vSechny tkoly, které jste si naplanovali?

Pomoci této otazky zjistujeme, zda jsou manazeti schopni plnit své ukoly béhem

pracovniho dne.

Pétina respondentt, tedy (21 %), odpovédela kladné a domniva se, Ze je plné

schopna plnit vSechny své ukoly béhem pracovni doby.
Naopak (14 %) se domniva, ze nestihaji plnit své tkoly v rdmci pracovniho dne.

Nejvétsi skupina (45 %) se s planovanymi cili vyrovndva jen €asteéné. Opacnou
skupinu predstavuje (20 %) respondentu, ktefi béhem pracovniho dne nedokazou

castecné splnit ukoly.

Celkové si myslim, ze je to dobry vysledek. Ti, ktefi jsou schopni splnit své tkoly
jen Castecne, by méli trochu vice zapracovat na svém planovani. Vysledek na sebe
nenechd dlouho cekat a pristé na stejnou otdzku zvoli jednozna¢nou odpoveéd

Ano”.

2
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18) Pokud ne, tak co je hlavni pric¢ina?

Respondenti se podélili o divody, pro¢ nejsou schopni zvladnout své planované
ukoly béhem pracovni doby. Analyzovala jsem odpovédi respondentt a shrnula ty,

které se vyznamove opakovaly.
Hlavnimi davody jsou:

- ,Je to zpusobeno neplanovanymi ukoly, které se najednou objevi jako
naléhava zalezitost a které maji za nasledek nedodrzeni piedem
naplanovaného planu”.

-, Zadavam si vice tkoll, nez jsem schopen zvladnout za den”

-, Prili§ mnoho prace, malo ¢asu”.

-, Jsem liny”.

-, Necekané ukoly od $éfu atd.”.

- ,Neumim pfili§ dobfe planovat”.

-, Nespravné planovani”.

- ,,Malo zkuSenosti a znalosti v oblasti time management”.

-, Psychologicky faktor, stres a inava”.

- ,,0ObCas mam problémy s technikou a internetem”.

- ,Mozna to bude znit hloupé, ale nékdy zapomenu, co mam udélat,
protoze jsem si to zapomnél zapsat”.

- ,,Narocné ukoly v praci mé dési, nevim, z jaké strany k nim pfistupovat”.

Jak vidite, existuji rizné divody, pro¢ manazefi nejsou schopni plnit ukoly vcas.
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19) Musite casto ukoly a povinnosti v praci odkladat?

® Ano
® SpiSe ano
m SpiSe ne

= Ne

Graf ¢. 16 Musite Casto ukoly a povinnosti v praci odkladat?

Otéazka ¢. 19 byla vytvofena s cilem zjistit, zda manazeti odkladaji své pracovni
povinnosti. Jak je vidét z grafu, (45 %) respondentt si s vétsi pravdépodobnosti
udrzi své pracovni pozice a zvladne je véas a podle planu. Tretina respondentt
(32 %) uvedla, Ze ma tendenci odkladat své tkoly. Déle jen (17 %) respondentti
odklada své ukoly ¢asto a (6 %) neodklada vibec.
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20) Vite, co znamena pojem prokrastinace?

Graf ¢. 17 Vite, co znamena pojem prokrastinace?

Nejveétsi procento (37 %) respondentt odpoveédélo, Zze pojem prokrastinace znaji
jen Castecné. Témér stejny poCet manazerti (32 %) vi, co je to prokrastinace,

a (31 %) nevi, o co jde.

Myslim, ze ti, ktefi neznaji vyznam tohoto pojmu, by okamzité pochopili,
o ¢em je vlastné teC, kdyby slySeli pfislovi, ktera se v Bélorusku ¢asto pouzivaji,
jako naptiklad ,Neodkladej na zitiek to, co muze§ udé€lat dnes” a ,Sedm muzi
na sebe nenecha cekat”. Existuji vsak i pfislovi, kterd jsou pro prokrastinaci,

jako napftiklad , Rano je veCer moudrejsi”, ,,Prace neni vlk, do lesa neuteCe”.
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21) Méli jste nékdy firemni Skoleni o prokrastinace a jak ji zvladnout?

= Ano
= Ne

® Nevim

Graf ¢. 18 Méli jste nékdy firemni Skoleni o prokrastinace a jak ji zvladnout?

AZ (74 %) respondentt, ktefi na tuto otazku odpoveédéli, memélo Skoleni
o prokrastinaci a jak ji zvladnout. Pouze mala ¢ast respondentd, konkrétne (16 %),
uvedla, ze ano, prosla Skolenim, a (10 %) nevi, jestli takové Skoleni ve firme

probéhlo.

Vérim, ze firemni Skoleni mize zvySit efektivitu stavebni spoleCnosti,

a jsem presvédcena, ze je nezbytné pro kazdou béloruskou stavebni firmu.
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22) Zajimal by vas tutorial o problematice prokrastinace?

= Ano

= Ne

Graf €. 19 Zajimal by vas tutorial o problematice prokrastinace?

Touto otdzkou jsem zji§t'ovala, zda jsou béloruské manazery ochotné ucit se novym
vécem a vénovat Cas feSeni problému prokrastinace. Az (84 %) respondentd

by mélo zajem o Skoleni o prokrastinaci, pouze (16 %) by nemélo zajem.
Myslim, ze ti, ktefi odpoveédéli ne, jiz prosli Skolenim ve firmé nebo se jiz naucili,

jak se vyportadat s prokrastinaci.
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23) Kdybyste mél(a) moznost zlepsit vase casové planovani tak co byste

udélal(a) jako prvni?

Jelikoz se jednalo o povinnou otazku, dostala jsem spoustu odpovédi. Presto se mi

podafrilo identifikovat a shrnout podobnosti a zaradit je do n€kolika skupin.

Prvni nejmensi skupina (9) obsahuje odpovédi téch, kteti si mysli, ze se jim

planovani dari.

Tabulka ¢. 1

26 let fidim stavebni firmu a své planovani povazuji za témét dokonalé.

Nemusim nic vylepSovat, vSe mam pod kontrolou!

Pravdépodobné nic, vse je v poradku

Planovani ¢asu mi uz jde docela dobfe

Myslim, ze jsem v pohodé.

Uz jsem se kurzu zcastnil a jsem s vysledky spokojen.

Velmi mala ¢ast manazerd je se svym planovanim spokojena a mysli si, ze ho

zvlada dobre.

Druha skupina (16) si mysli, Ze prvni véc, kterou by udélali, by byla ucast

na Skoleni/kurzu. Néktefi jsou ochotni ji koupit.

Tabulka ¢. 2

Zucastnil se placenych Skoleni

Koupil bych si online kurz o time managementu

Koupil bych si skoleni v této oblasti

Absolvovat kurz, ktery mi pomize planovat ukoly

Absolvoval bych Skoleni o time management

59



Absolvoval bych kurz time managementu

Absolvovala bych skoleni o prokrastinaci a o tom, jak se s ni vyporadat

Myslim, ze je to velmi dobré znameni, ze se manazefi chtéji rozvijet a usiluji

o zlepSeni svého planovani.
Treti skupina (36) by se nejprve zamérila na metody planovéni.

Tabulka ¢. 3

Zkoumal bych metody

Chtél bych si nastudovat vice o metodach planovani

Zkusil bych jiné metody a mozna bych planoval méné

Naucila bych se a pouzivala metody planovani

Zacal bych pouzivat techniky a metody planovani

Rozsitil bych si znalosti o metodach a technikach planovani.

Praktikoval bych jiné metody/ Zkusil bych jiné metody

Pravdépodobné bych nasel nejlepsi metodu a zlep§il své znalosti.

Zvolil bych nejlepsi metodu planovani

Naucila bych se vice technik planovani

Zacal bych se ucit novou metodu planovani

Naucila bych se nové metody a zacala je pouzivat

Domnivam se, ze do této skupiny patii ti, ktefi znaji pojem time management,

jsou s nim obezndmeni a chapou, co to je, ale chybi jim znalost metod a technik.

V této skupin€ jsem shromézdila ty, ktefi by se chtéli predevsim zlepsit v oblasti

time managementu obecn¢.
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Tabulka ¢. 4

Zlepsit své znalosti v oblasti time management

Rozsifil bych své znalosti v oblasti time managementu

Studoval bych time management

Do svého rozvrhu bych pridala time management

Vice bych se ucil o time managementu

Zjistil bych, co je to time management

Myslim, ze ¢tvrtou skupinu (24) tvori ti, ktefi pojem time management neznaji

nebo znaji jen ¢astecné, jak nam ukazala otazka €. 3.

Také jsem obdrzela odpoveédi jako:

Tabulka ¢. 5

Poridila bych si planovac Najal si bych asistenta.

Naucila bych se pracovat s papirovym  Urcil bych prekazky, které mi brani
diafem a vSechno si zapisovat do néj, v co nejlep§im vyuziti mého Casu.

a ne do hlavy.

Koupil bych si novy notebook Vykéazal bych véci, na kterych

a védomé;ji planoval. mi nezalezi.

Zbavil bych se prokrastinace Vstaval bych diive

Rad bych se stal disciplinovangjSim Investoval bych vice ¢asu do spanku
Peclivéji bych planoval/a tkoly Meél bych program na podporu

a nechal/a bych si ¢as na neplanované  planovani pro své podiizené
cinnosti.

Od nyn¢jska bych své cile zlepsil Nasel bych idealni zptsob planovani
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Prozkoumala bych osvédcené postupy ~ Shromazdil bych vice informaci

planovéni pro lepsi planovani

Bohuzel nékteré odpovédi (10) obsahovaly pouze interpunkéni znaménka

a odpovédi typu nevim, musim se zamyslet apod.

Dospéla jsem k zavéru, ze vétSina manazerti si uvédomuje, ze musi zapracovat

na svém planovani, a snazi se to néjakym zptisobem napravit.
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24) Pohlavi respondenta.

® /Zena

= Muz

Graf ¢. 20 Pohlavi respondenta
Jak je patrné z grafu, (61 %) respondentti pruzkumu tvofili muzi a (39 %) zeny.

Ve svété je stavebnictvi tradién€ oborem, v némz dominuji muzi, a stejna situace

je 1 v Bélorusku.

Zeny v Bélorusku dfive pracovaly ve stavebnictvi, aby ziskaly byt. Nyni se situace
zmeénila, zeny do této profese vstupuji védomé a zaujimaji velké procento pracovni

sily.

63



25) Vase vékova kategorie?
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Graf ¢. 21 Vase vékova kategorie?

Touto otazkou jsem chtéla zjistit, jaky vek pievazuje ve stavebnictvi, a také zjistit,
jaké procento manazert tvoii mladi lidé. Naptiklad v oblasti IT v letech 2021-2022
opustilo zemi mnoho mladych pracovnika kvuli situaci v Bélorusku, coz je velky

problém. A co stavebnictvi?

Jak vidime, nejvétsi pocCet manazert (38 %) je ve véku 36-45 let. Nasleduje skupina
(33 %) s malym rozdilem 5 % ve véku 26-35 let. Treti misto patii vékové skupine
18-25 let s (15 %). Myslim, ze do této skupiny patii studenti poslednich ro¢nikt
vysokych skol, ktefi kombinuji praci a studium, stejné jako absolventi vysokych
Skol, ktefi studovali prezenéné na naklady statu. Podle béloruské legislativy

podléhaji dvouletému umisténi.

Ctvrtou skupinu (10 %) tvoii manazefi ve véku 46-55 let. A nejmensi skupinu
(4 %) tvorii lidé ve véku 56 let a vice. Lze fici, ze téméf polovinu manazeru

ve stavebnictvi v Bélorusku tvori zejména mladi lidé.

Jen pro ptedstavu, mladi lidé v Bélorusku jsou lidé mladsi 31 let, ale vlada planuje

nasledovat prikladu Ruské federace a zvysit tuto hranici na 35 let.
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26) Jaké je Vase nejvyssi dosazené vzdélani?

Vysokoskolské - doktorsky titul nebo vyssi 3%; 3
Vysokoskolské - magistersky titul 43%; 47
Vysokoskolské - bakalarsky titul 25%; 27
NeUplIné vysokoskolské vzdélani 5%; 5
Stfedni (odborné) 17%; 19
Stfedni 6%; 7
Zakladni ™ 1%;1
Bez vzdélani nebo neuplné zakladni... 0%; 0
0 10 20 30 40 50

Graf ¢. 22 Jaké je Vase nejvyssi dosazené vzdélani?

Nejveétsi pocet stavebnich manazerd v Bélorusku ma bakalarsky titul (43 %).
Druhou nejpocetnéjsi skupinou manazerd, coz mé piekvapilo, jsou manazefi
s magisterskym vzdélanim, kterych je (27 %). Pouze (3 %) maji doktorsky titul.
Mnozi lidé misto doktoratu radéji navstévuji specialni kurzy a ziskavaji zrychlenou
odbornou piipravu a certifikaci. Celkove lze konstatovat, ze (71 %) manazeru

ve stavebnictvi ma ukoncené vysokoskolské vzdélani.
Tteti nejpocetnéjsi skupinou jsou manazefi se strednim odbornym vzdélanim
(17 %). Nasleduje skupina s béznym stredoSkolskym vzdélanim (6 %).

A pouze (1 %) respondent mé zakladni vzdélani.

Jen pro predstavu, v Bélorusku miZze byt manazerem zvolena osoba bez
vysokoskolského vzdélani nebo s alesponi pétiletou praxi na vedouci pozici,

coz se v praxi pomérné Casto d¢je.
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2.4 Rizené rozhovory
2.4.1 Rizeny rozhovor ¢&. 1

1. Reknéte mi, jak jste zacal/a pracovat ve stavebnictvi? Jak byste popsal/a svou

pozici?

Po ukonceni studia na Stavebni fakulté Univerzity Janka Kupaly v Grodné jsem byl
ptidélen na jediné volné misto na lince. Mym snem bylo zacit kariéru stavitele praveé

na této lince, s konkrétnim objektem, mezi pracovitymi staviteli.

Zacal jsem jako pomocny de€lnik, protoze si vedeni myslelo, Ze nemam dost
zkuSenosti. Trvalo mi jen tfi mésice, nez jsem dosahl mistrovské trovné. Nyni

jiz asi 6 let pracuji jako stavebni manazer a asistent vedouciho stavebni laboratofe.
2. Vite, co znamend pojem time management?

Ano, tento pojem znidm.

3. Jak byste mohl/a popsat jeho vyznam?

Strucné feCeno, je to systém, ktery vam umozni uvolnit ¢as na skutecné dualezité
veci.

4. Zndte alespori nékolik zdkladnich technik time managementu? Ridite se
podle nich?

Rad planuji svij Cas, stanovuji si priority a udrzuji poradek na pracovisti, a pokud
to lze povazovat za zékladni techniky time managementu, tedy ano, fidim se podle

nich.
5. Jak vypadd Vase planovani prace?

Nejlepsim fesenim pro planovani pro mé byl ten nejjednodussi nastroj, list bilého

papiru, kterym nyni za¢inam svij den.

Ve vecernich hodinach, po splnéni vSech ukoli, vyplnim ruc¢né list na dalsi den.

Réno si vezmu zaplnény list papiru a promyslim si denni plan.

Neni to tézké, kdyz uz jsem se probudil, dal si kavu, nacrtl si hlavni ukoly a pred

jejich plnénim si rozdélil, co a kdy budu délat.
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6. Jak dlouho doprvedu planujete svou pracovni dobu a dalsi aktivity?

Svuj ¢as si témér vzdy planuji na tyden dopifedu a velmi podrobné. S casem odjezdu
z domova, zejména s piibliznym poctem kilometr, pokud jde o jizdu
na kole. Mohu si nechat 30 % Casu na neocekavané udalosti. Nefikam to vzdy
lidem kolem sebe, ale vzdy mam néjaky plan. Nékdy ji vSak snadno opustim.
Nebo spiSe zménim na jiny plan. V zavislosti na novych vstupech, skutecnostech

nebo naladéch.

7. Dari se vam dokoncit vSechny véci, které jste si na den napldnovali?
Zpravidla ano. Snazim se je dokoncit vcas.

8. A co vasi podiizeni?

VétSinou ano, ale samoziejmé se nekdy stane, ze nékteré pracovni tkoly nejsou
splnény.

9. Je vam zndm pojem prokrastinace a trpite ji?

Ne.

Odpovéd po vysvétleni zadaného pojmu

Ano, ted’ uz vim, o co jde. Nefekl bych, ze trpim. Ale nékdy mam tendenci véci
odkladat, kdyz jde o velké mnozstvi dokument. Ale snazim se délat alespon
kousek po kousku. Pokud napfiklad musim pfipravit davku dokumentd na pristi

patek, naskenuju je dnes, zitra je nahraju atd. Za tyden se mi to podafi s témito mini

kroky.
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2.4.1 Rizeny rozhovor ¢&. 2

1. Reknéte mi, jak jste zacal/a pracovat ve stavebnictvi? Jak byste popsal/a svou

pozici?

Uz v raném veku jsem si uvédomila, ze v kazdém narodé vzdy existovala medicina,
ucitelstvi a stavitelstvi. Podle mého nazoru budou tyto profese vzdy potieba.
Protoze technické predméty pro mé byly jednodussi nez humanitni, vybér povolani
byl pro me snadny. Jsem rada, ze jsem si v té dobé vybrala toto povolani, protoze
pokracuji v rodinné dynastii. Jsem stavebni inzenyr (prumyslové a pozemni

stavitelstvi). Svou profesi vykondvdm od roku 2003.

2. Vite, co znamend pojem time management?

Ano, znam.

3. Jak byste mohl/a popsat jeho vyznam?

Myslim, ze smyslem time managementu je udélat co nejvice prace s co nejmensim
usilim.

4. Znidte alespori nékolik zikladnich technik time managementu? Ridite se
podle nich?

Ano, dokonce jsem uz na toto téma Cetla nékolik knih, ted’ si nemizu vzpomenout

na nazev. To bylo na zacatku roku 2000, kdy jsem jesté sama byla studentkou.
Drive jsem se je snazila ve svém zivoté a praci neustale pouzivat rizné techniky,
ale Casto jsem se kvili slepé poslusnosti svym planim obavala od nich byt
jen na okamzik ustoupit. Casto jsem se kvili tomu citila uzkostng, ale ted
uz si svyj Cas neplanuji tak dikladné jako diiv.

Rikala jste, e jste uz néjaké techniky vyzkousela, miiete mi ¥ict, které to byly?
Naptiklad Paretav zakon, zatim nedokazu fict pfesny nazev techniky, ale jde o to,

ze kazdy ukol v seznamu ukolu je sefazen podle své dulezitosti, pouzivam také

Ganttiv diagram a také rada kreslim myslenkové mapy.

68



5. Jak vypada Vase planovani prdace?

Pouzivam pouze pracovni kalendar a zapisnik se seznamem drobnych ukold (napsat
dopis, pozadat nékoho o néco, zkontrolovat vysledky atd.). Abych vSe zvladla,
stanovuji si priority nejdiive délam to, co je dulezitéjsi, jednodussi, rychlejsi nebo
mén¢ zavislé na ostatnich. Kromé toho mohu a snazim se delegovat mnoho ukola
na jiné lidi. Nékdy musim pracovat piesCas, ale snazim se nepracovat vic,

nez je stanoveno. Je to dobra véc, abych se drzela termint a délala véci vcas.
6. Jak dlouho dopriedu planujete svou pracovni dobu a dalsi aktivity?

Prakticky vSe planuji meésic dopfedu, s vyjimkou (nepfedvidaného) pohybu

a novych nadchazejicich ukola (které mohou zménit predchozi plany).

7. Dari se vam dokoncit vSechny véci, které jste si na den naplianovali?
Ano, vzdy se snazim délat vSe vcas.

8. A co vasi podiizeni?

Prala bych si, aby moji podfizeni byli stejné zodpoveédni jako ja, ale bohuzel
se nekdy musim potykat s nedokoncenymi ukoly a zpozdénim pfi plnéni nékterych
ukolt.

9. Je vam zndm pojem prokrastinace a trpite ji?

Ano, vim o tom. Nutim se délat vSechno tady a ted” a neodkladat to na pozdéji.

Ale nekdy si dovolim lenosit.
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3. Dil¢i zavéry a doporuceni

Po zpracovani vysledkii vyzkumu v ramci téchto dvou kapitol praktické casti
muzeme prejit k dil¢im zavérim a doporucenim. Cilem dotazniku bylo ziskéani
odpovedi na predem stanovené vyzkumné otazky, které jsem si stanovila na zac¢atku
své bakalarské prace, a to celkem 4 otdzky. Poté se pokusim provést shrnuti
vysledkti vyzkumu a predlozit doporuceni pro zlepSeni planovani a fizeni Casu

manazeru stavebnich spoleCnosti.

3.1 Ovéreni vyzkumnych otazek

Vyzkumna otazka ¢. 1: Opravdu vétSina lidi zna zakladni techniky time

managementu, ale nepouzivaji je?

Na zékladé¢ dvou otazek ¢. 14 , Zndte nékteré metody time managmentu?

ac. 15 ,,Jaké z téchto technik a metod time managmentu znate? “, z nichz jedna

2

ukazala, ze 76 % respondentd zna nékteré techniky time managementu, a druha

mi pomohla zjistit, které konkrétni techniky bélorusky manazer/ka zna.

Utastnik fizeného rozhovoru ¢&. 2 také prokazal znalost n&kterych technik time

managementu.

Muzeme konstatovat a odpovédét na prvni cast otazku kladné, Ze manazeri

opravdu znaji zakladni techniky time managementu.

Jak je to ale s pouzivanim téchto technik?

Na tuto podotazku muze odpovédét otazka ¢. 16 ,,Jaké z téchto technik a metod
Pri planovani pouzivate? “. Bohuzel 40 % respondentli nepouziva zadnou techniku
pro planovani své pracovni doby.

Vratme se k otdzce €. 14 ,, Znate nékteré metody time managmentu? “ a zjistime,
ze 24 % respondentl nezna zadnou z technik, coz automaticky znamena, ze je kvili

tomu nemohou nijak vyuzit. Lze tvrdit, ze zbyvajicich 16 % respondentt o existenci

nékterych technik vi, ale jejich pouzivani ve svém zivoté nepovazuji za nutné.
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Ugastnik Fizeného rozhovoru &. 1 nedokazal jasné odpovédét na otazku &. 4 ,, Zndte
alespoii nékolik zdkladnich technik time managementu? Ridite se podle nich?

a plné nerozumi tomu, co jsou zdkladni techniky time managementu.

Utastnik fizeného rozhovoru & 2 potvrdil pouzivani technik time managementu
odpoveédi na otazku ¢. 4 , Zndte alesponn nékolik zdkladnich technik time

managementu? Ridite se podle nich? .

Druha cast otazky ukazala, ze vyzkumna otazka nepotvrdila kladnou
odpovéd”. PrestoZe se nejedna o absolutni vétsinu, pomérné velka ¢ast respondentti
pouziva razné techniky fizeni Casu.

Vyzkumna otazka ¢. 2: Da se Fict, Ze pracovnici stavebnich spolec¢nosti planuji

pouze kratkodobé?

Odpovéd’ na tuto otazku je na zakladé vysledka otazky €. 6 ,,Na jak dlouho
dopredu si planujete svij pracovni cas? “ jednozna¢né kladna, kde celych 91 %
respondentd uvedlo, Ze dava prednost kratkodobému planovani.

Dale vidime, Ze respondenti v otevienych otazkach ¢. 8 ,,Jak konkrémeé politickd
situace v nasi zemi ovlivnila planovdni Vaseho pracovniho ¢asu, prosim napiste.
a ¢ 10 ,,Jak konkrétné pandemie covid-19 ovlivnila VaSe chovani a navyky
pri planovani Vaseho casu, prosim napiste. “ uvedli, ze kvili nepredvidatelné
politické situaci 1 neplanovanym opatfenim v souvislosti s pandemii covid-19 byli

nuceny planovat pouze kratkodobé.

V fizeném rozhovoru byla polozena otazka €. 6 ,,Jak dlouho dopredu planujete svou
pracovni dobu a dalsi aktivity? “. Z této otazky jsem zjistila, ze uc€astnik fizeného
rozhovoru €. 1 preferuje tydenni planovani a ucastnik fizeného rozhovoru ¢. 2
preferuje mési¢ni planovani. Muzeme konstatovat, ze oba ucastnici planuji

kratkodobé.

Vyzkumna otazka ¢. 3: Stdva se casto, Ze pracovnici nestihaji dokondit
naplanované tkoly?

Tato otazka neni tak jasna jako predchozi. Ale z vysledka otazky ¢&. 17,, Stihate
béhem pracovni doby splnit vSechny uikoly, které jste si naplanovali? “ je patrné,

Ze 66 % respondentt se dafi plnit naplanované ukoly vcas.
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V fizeném rozhovoru €. 1 ucastnik na otazky ¢. 7. ,, Dari se vam dokoncit v§echny
véci, které jste si na den naplanovali?* a €. 8 ,,A co vasi podrizeni? “ odpovedél,
ze se mu vétsinou dari plnit tikoly naplanované na dany den, ale nékdy se setkava
s nesplnénymi tkoly od svych podfizenych. U ucastnika fizeného rozhovoru ¢&. 2
je situace naprosto stejna.

v

Pro otazku ¢. 17 ,,Stihate béhem pracovni doby splnit vSechny ukoly, které
jste si naplanovali? “ byla vytvorena otazka C. 18 , Pokud ne, tak co je hlavni

pricina? “, kterda méla za cil zjistit divody nesplnéni stanovenych ukolt.
Tato vyzkumna otazka nepotvrdila kladnou odpovéd”.

Vyzkumna otazka ¢. 4: Opravdu vétSina manazeru nevi, co je prokrastinace

a jak se s ni vyporadat, ale chtéli bychom to opravit?

Na zaklade vysledk otazky ¢. 20 ,, Vite, co znamena pojem prokrastinace? *
vyplyva, ze témer stejny pocet 32 % respondentd zna a 31 % respondentl nezna

pojem prokrastinace. 37 % respondentu se citilo, Ze tento pojem zna jen ¢astecné.

Dale podle odpoveédi na otazku ¢ 21 ,Meéli jste nékdy firemni Skoleni
o prokrastinace a jak ji zvlddnout?“ muzeme pochopit jeden z davodi, proc
68 % respondenti nemuze na piredchozi otazku odpovédeét rozhodné ,, Ano .
Dotaznikové Setfeni ukazalo, ze vétsiné respondentd 74 % nebylo ve firme

poskytnuto skoleni o prokrastinaci.

U dalsi otazky ¢. 22 ,,Zajimal by vas tutoridl o problematice prokrastinace?
jsem ziskala velmi pfijemny vysledek — naprosta vétSina respondenti 84 %

odpovédéla, ze by méla zajem o tutoridl na téma prokrastinace.

Dale se zaméfime na otevienou otazku €. 23 ,, Kdybyste mél(a) moznost zlepsit vase
Casové planovani tak co byste udélal(a) jako prvni? “ 9 respondentt také uvedlo,

ze by radi absolvovali n¢jaké Skoleni nebo kurz, ktery by mohl byt i placeny.

Tato vyzkumna otazka potvrdila kladnou odpovéd’.
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3.2 Shrnuti vysledki a doporuceni

Z vysledkt vyhledané literatury a ostatnich pouzitych zdroji zminénych
v teoretické Casti prace a také z vysledki dotaznikového Setfeni a fizeného
rozhovoru, mizeme piejit k finalnimu vyhodnoceni vSech vysledkli a formulovat
doporuceni, ktera mohou pomoci zlepSit plnéni ukold a jednani stavebnich

manazeru v Bélorusku.

Na zakladé prvni vyzkumné otazky, na kterou nelze plné odpovédét kladné,

vznika doporudeni tykajici se vyuziti planovacich technik a metod.

Zjistila jsem, ze EisenhowerGv princip stavebni manazetfi v Bélorusku témér
nepouzivaji, coz je velkd chyba. Eisenhowerova matice je vhodna pro ty,
ktefi nechapou, co je tfeba udélat nejdfive a co lze odlozit. Stanoveni priorit
je velmi dulezitym faktorem pri planovani a tato metoda je nejlepsim zptisobem,

jak to udélat.

Také metoda Pomodoro se v Bélorusku prakticky nepouzivana, coz také povazuji
za velké opomenuti. Tato metoda se hodi, kdyz potiebujete délat dlouhé
a monotonni prace. Metoda je natolik uspesnd, ze pro ni bylo vytvoreno nekolik

aplikaci — pro Windows, iOS a Android.

Tém, kteri radi odkladaji dulezité véci a nakonec je nestihnou udélat vcas,

doporucuji zavést do svého zivota metodu Fresh or Fried.

Tém, kteri travi nad ukolem velké mnozstvi ¢asu, doporucuji pouzivat

Timeboxing.

Také bych doporucila postupovat podle metody GTD a jeji zjednodusSené verze
ZTD, ktera pomuze dotahnout véci do konce. Systém neni jen o fizeni Casu,

ale klade také velky duraz na praci s informacemi.

Pouze s vyuzitim raznych typu technik a metod bude manazer schopen
produktivné rozdélit ¢as a soustredit se na dulezité ukoly, aniz by jim plytval.
Nejdulezitéjsi je si uvédomit, ze neexistuji zadné univerzalni metody. Idealnich

vysledkt se dosahuje metodou pokust a omyla.
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Druha véc, kterou bych rada doporucila, je nezapominat na dlouhodobé
planovani.

Stanovte si konkrétni kratkodobé cile, které jsou v souladu s dosazenim
dlouhodobych globalnich projektu. Chapu, ze doba je slozita a pfi tvorbé
dlouhodobého planu je tfeba brat v iivahu ménici se situaci, vznik novych
trendu a na tomto zakladé realizovat kratkodobé a umoznit dosazeni prubéznych

vysledku.

Za treti si myslim, Ze je nutné zavést povinné Skoleni time managementu pro
béloruské stavebni firmy. Rovnéz je tieba poznamenat, ze na zakladé otazky ¢. 4
, Kde jste se dozvédéli o time managementu? “ dotazniku je vétSina manazeru

s timto pojmem seznamena pouze na vysoké skole, nikoliv v praci.

Je také mozné poradat rizné akce, pozvat prednasejici a odborniky. Napiiklad
vyuzit sluzeb byznys kouce, ktery muize provést firemni Skoleni o time
managementu na 1-2 dny uréené pouze pro danou spolecnost. Takova investice

samoziejme v budoucnu prinese dobré vysledky.

Skoleni je viak pouze jednim z hlavnich kli¢t k uspéchu, niZe je uvedeno nékolik

doporuceni, jak se vyporadat s prokrastinaci:

Pfemyslejte o motivaci, je dulezité, abyste méli jasno v tom, ¢eho chcete

dosahnout.
1) Zvyste své soustiedéni.

Kdyz prokrastinujete, mize vas od prace rozptylit cokoli. Dokonce i zbyte¢né
po¢marany papir na stole nebo zlomena tuzka. Proto je nejlepSi zabezpecit

si pracovni prostor tim, ze ze stolu odstranite vse nepotiebné.

Existuji dva typy lidi. Prvnimi jsou ti, pro které je snazsi se soustfedit, kdyz jsou
pritomny dalsi zvukové a drazdivé vlivy. Druzi jsou ti, ktefi naopak potrebuji ticho
a jsou nejproduktivnéjsi, kdyz jsou v klidu. Zamyslete se nad tim, jaky typ jste,
pokud jste prvni, zkuste si najit hudbu, kterd vam pomulze se soustfedit.
Pokud patfite k druhému typu, snazte se na svém pracovnim misté vytvorit klidnou

atmosféru.
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2) Pochvalte se za kazdy pokrok

Premyslejte o drobnych darcich a radostech, které si muzete dat jako odménu za

dosazeni milnika.
3) Nebojte se netuspéchu

Casto se nam podafi dosahnout toho, co chceme, pouze metodou pokust a omyld.
Kazdym vylepsenim nasich pokusi umoznime problém vyfesit. Netispéch nas nuti

hledat jiné cesty, byt kreativn&jsi a najit to nejlepsi feseni.

4) Dodrzujte rozvrh prace a odpocinku

Vyhnéte se dulezité praci, pokud jste prili§ unaveni, protoze tim ji pouze odlozite
na jesté delsi dobu. M¢li byste mit dostatek spanku a snazit se kazdy den dodrzovat
rozvrh vstavani a spanku! Spanek také pomaha zlepSovat pamét’.

S) Neztracejte ¢as prazdnymi rozhovory

Samoziejmé je dulezité udrzovat socialni vztahy. Stejné dualezité je ale umét
se soustiedit, kdyz je to nutné. Pokud jde o tymovou praci, je také nezbytné stanovit

pravidla a uvédomit si své cile.
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4. Zavér

Hlavnim cilem mé bakalarské prace bylo nejprve teoreticky vymezit téma
Time managementu v praci manazera stavebniho podniku v Bélorusku, a proto
jsem musela zjistit, jaké metody time managementu znaji a pouzivaji manazefi
v Bélorusku. Dalsim cilem bylo zjistit, jak manazefi planuji svij ¢as a co ho

ovliviiuje.

V teoretické Casti byly nejprve popsany zakladni pojmy tykajici se time
managementu, pojem ¢asu a ztraceného Casu. Poté byla predstavena charakteristika
manazera a jeho role a vlastnosti. Také jsem se zabyvala pojmem "prokrastinace".

A na konci teoretické Casti jsem popsala rizné metody a techniky fizeni Casu.

V praktické casti byly vybrany Ctyfi vyzkumné otazky, na jejichz zakladé byl
sestaven dotaznik. Prvni otdzka se tykala metod a technik fizeni casu,
které bélorusky manazer zna a pouziva. Pomoci druhé otdzky jsem pak zjistila,
jak manazefi planuji svij pracovni ¢as. U treti otazky jsem se dozvédéla,
jak jsou manazefi uspés$ni pii plnéni planovanych ukoli a co jim v tom brani.
Ctvrta otazka nam fekla, zda manaZefi znaji pojem prokrastinace a zda jsou ochotni

tento problém fesit, pokud ho maji.

Na zakladé ¢tyt vyzkumnych otdzek byl vytvoren dotaznik, ktery obsahuje
26 otazek.

Dotaznik byl rozeslan béloruskym spole¢nostem se stavebni specializaci ve velkych

béloruskych méstech (Grodno, Minsk, Brest, Mogilev, Vitebsk, Gomel).

Vsechny odpovédi na vyzkumné otazky z praktické Casti vedly k naplnéni cilt
bakalarské prace.

Ve druhé ¢asti praktické prace byl proveden fizeny rozhovor s manazerem stavebni
spolecnosti v Bélorusku, ve mésté Grodno. Na konci prace jsem méla dostatek
informaci, abych mohla na zaklad€ primarniho i sekunddrniho vyzkumu formulovat
zaveéry a doporuceni.

A na konci této prace miizeme dojit k zavéru, Ze time managment spociva v fizeni

ukold, fizeni ¢innosti, které délame, coz nakonec vede k fizeni vlastniho zivota.
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Kdyz se stavebni manazer nauc¢i organizovat své ¢innosti podle vyse popsanych
kroku, zjisti, Ze ma najednou vice volny Cas, ktery muze vzdy vyuZzit pro rodinu,
pratele a sebezdokonalovani. Den bude mit stdle 24 hodin, ¢as se nezméni,

ale jeho pftistup ke vzniklym situacim ano.

Vérim, ze moje bakalaiska prace pomtze manazerim podivat se na Cas z jiného

hlediska.
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