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1 Uvod

Time management lze pojmenovat jako efektivni fizeni Casu nebo hospodafeni s Casem.
V dnesni dobé se stimto tématem potykaji jak manazefi, tak zaméstnanci nebo dokonce
i studenti. Time management se zabyva stanovenim cilti a priorit, planovanim ¢asu za pomoci
planovacich nastroju (napt. diafe ¢i kalendare), delegovanim a prokrastinaci. Jedna se o vysoce
aktualni téma, nebot’ diky pandemii Covid 19 se zacal uplatiiovat ve vétsi mife home office
u mnoha rtiznych profesi a pro zachovani vykonnosti pracovnika mimo pracovisté je dulezita
jeho motivace, ale i jeho schopnost organizovat a planovat si praci. Pro administrativni
1 manazerské pracovniky je dulezité mit ptehled o zadkladnich pomtckach a nastrojich Time
managementu a hospodaftit s asem pro zachovani rovnovahy jejich osobniho i pracovniho
zivota. Pravé v univerzitnim prostiedi mé student nejvice moznosti a prostoru, jak si prohloubit
tuto dovednost, zhodnotit své nedostatky a naucit se s nimi pracovat. V dnesni dob¢ jsou
i na studenty kladeny vétsi naroky piedevs§im v praci s technologiemi a ve zlepSovani jejich
mékkych dovednosti, protoze ty mohou hrat primarni roli v jejich uplatnitelnosti na trhu prace
v novém digitdlnim prostiedi. Studenti jsou Casto dnes zavaleni informacemi a moZnymi
volbami traveni ¢asu a n€kdy tak mohou snaze propadnout prokrastinovani, které je ¢ini méné
efektivni a produktivni. Pokud se student nauci zdkladni navyky ohledné fizeni Casu jiz pfi
studiu, mize byt mnohem konkurenceschopnéjsi na trhu prace a mize mit usnadnén ptrechod
ze studentského Zivota do jeho profesni ¢asti. Studenti si pieji vénovat nékolika aktivitdm
najednou — skole, roding, zalibam, brigadam a cestovani. A Casto se jim to nedaii zcela
efektivné, dost Casto trpi pocitem nedostatku ¢asu. Efektivni hospodafeni ¢asu studenti mohou
vyuzit predev§im pred vyznamnymi zkouSkami - pfed maturitou, ve zkouskovém obdobi ¢i
pted statnicemi. Znalosti o tomto tématu by se mély na $kolach ucit, aby je pak mohli studenti

uplatnit ve své budouci profesi.

Tato bakalaiska prace je rozdélena na teoretickou a praktickou ¢ast. Kapitola s teoretickymi
informacemi se zabyva Time managementem a jeho vyvojem, metodami a technikami
planovani casu, prokrastinaci, planovacimi technikami a pomuickami. Poté nasleduje popis
vyzkumného Setieni a poté jsou analyzovany vysledky. Vystupem prace je zhodnoceni Time

managementu u studentl EF a doporuceni studentim na zaklad¢ zjiSténych informaci.

Cilem zavéreéné prace je analyza Time managementu u studentli Ekonomické fakulty
JihoCeské univerzity v Ceskych Budgjovicich a vytvofeni navrhii a doporucéeni pro efektivni

fizeni Casu studentd EF JU.



2 Prehled literarni reSerse
Time management patii do dusevni hygieny v zivoté kazdého jedince a umozinuje vyhybat se
negativnim vliviim, omezovat stres a patii do koncepce zdravého zivotniho stylu (Bedrnova

a kol., 2017).

Rizeni vlastniho asu nebo-li Time management je oblasti, se kterou se setkdvame v b&zném
profesnim i osobnim zivoté. Obzvlasté pro manazery je dana problematika vyznamna, nebot’
jen zvladnuti jejich ,,afednickych® povinnosti zabird nezanedbatelny ¢as. Spatné nakladani
scasem muze mit velmi negativni dusledky, at’ jiz v podobé Spatnych vysledk,
piepracovanosti, stresu z nedodrzeni terminti, prehlceni tkoly, nedostatkli ¢asu na konicky,
rodinu atd. Je tedy vhodné naucit se s ¢asem hospodafit a efektivné ho vyuZzivat. Proto v této

kapitole naleznete rizné metody prace s Casem.

Time management proSel 4 vyvojovymi fazemi, které jsou nasledujici:
Prvni generace
Prvni generace Time managementu fika, ze nejdiive je dilezité pienést ukoly z hlavy na papir.

Zakladni technikou jsou to-do listy, kam se zapiSou tkoly a postupné se odskrtavaji.

Druha generace
V druhé generaci pfitazujeme ukoliim terminy. Resi se, co je potieba udélat a kdy. Vyuzit Ize

také diafe a kalendafe.

Treti generace

Ve tieti generaci je nutné také urCovat priority, vyznamné se prosazuje delegovani. Tato
generace je zaméfena predevSim na dlouhodobé vysledky. K urCovani priorit se pouZzivaji
elektronické a tisténé pomucky, které slouzi k planovani celého dne. Klicové aspekty prevzala
i4. generace a dale je rozvinula, ale v nékolika pfipadech nesouhlasi s tfeti generaci, predev§im

Vv dodrzovani ptesnych pland.

Ctvrta generace

Pro tuto generaci je typické, Ze klade diraz na individualitu, rozviji a dopliuje predchozi
generace a popira nekteré jejich klicové aspekty. Klicovym paradigmatem u této generace je,
ze dogmatické sledovani Casu nepiinasi lepsi vysledky nez uspokojovani potieb, pratelské

vztahy a pfijemné zazitky (Pacovsky, 2006).



Dle Pacovského (2006) je patrné, ze se Ctvrta generace nezaobira jen tim, co a jak udélat

anaplanovat. Vyzdvihuje, ze pfijetim této filozofie vznika novy zivotni styl, jehoz podstatou je

pét principti:

a)

b)

d)

Clovék je vic nez ¢as — nedosahne se vysledki tim, Ze se bude vie striktné planovat
a tim se lidé vice stresuji, ale je dulezité také starat se o psychickou pohodu, byt
spokojeny a citit se dobfe. Diky tomu bude vétsi motivace a bude se pracovat o hodné
1épe.

Cesta je vic nez cil — pii dosahovani cile v budoucnu je lepsi se zabyvat dny a ¢innostmi,
které vedou K cili, neZ byt jen zahledéni na budoucnost. Dulezité je, se soustiedit na ¢as,
ktery se proziva na cesté. Napiiklad chci-li mit dobie vychované dit¢, za¢nu s vychovou
hned.

Zevnit je vic nez zvenku — jakykoliv Gispéch je ovlivnén osobni kvalitou. Nejsou diilezité
pouze dovednosti, techniky a znalosti, ale podstatny je charakter, chovani (navyky)
a emocCni stabilita. Proto je dulezité se zaméfit na rist a na zménu uhlu pohledu, kdy
se zméni rozhodovaci navyky.

Pomalu je vic nez rychle — objevi-li se problém, kazdy ho co nejrychleji a zbrkle vyfesit,
ale po n&jakém cCase se vyskytne znovu. Problém by se mél fesit po malych kriacceich,
tim se dlouhodob¢ dosahne lepsich vysledkt a rozviji se osobnost.

Celek je vic nez cast — jestlize chce jedinec zménit pracovni zivot k lep§imu, nesmi
zapomenout na soukromy zivot, ktery podléha stejnym zékonitostem. Je velice dulezité

udrzovat rovnovahu v oblastech prace, kondice, soukromi a vztaht.

2.1 Metody a techniky planovani ¢asu a uréovani priorit

2.1.1 Metoda péti P

Psat si vSechno — aktivity, tkoly, schiizky, porady, nevytizené ukoly.

Posuzovat potiebu casu — odhadnout pottebu ¢asu na jednotlivé Cinnosti.

Planovat Casové rezervy — lze naplanovat jen 60 % denniho rozvrhu, nechat 40 %
na nec¢ekané udalosti.

Ptijmout rozhodnuti - delegovat tikoly, zkracovat porady.

Pak kontrolovat — na konci dne zkontrolovat denni plan (Bischof, 2003).



2.1.2 Eisenhoweruv princip
Tento princip je pojmenovan po americkém prezidentovi Dwightu Eisenhowerovi. V tomto
principu jsou spojovana dvé kritéria — dulezitost a naléhavost, diky tomu vznikaji Ctyfi
kategorie. Pii planovani ukoli, je potieba urcit, do jaké kategorie patii. Tim se zjisti, kdy je
potieba se jimi zabyvat. Pomaha tak s nastavenim priorit (Knoblauch, 2012).
Priorita A: dalezité a naléhavé
Priorita B: dilezité, ale nenaléhavé
Priorita C: nedilezité, ale naléhavé

Priorita D: nedulezité a nenaléhavé

Obrazek 1: Eisenhowertv princip
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Zdroj: zpracovano dle Knoblauch, 2012; Sulet, 2009
Priorita A:

V prvnim kvadrantu se nachazeji problémy ¢i tkoly, které jsou dilezité a naléhavé a musi
se vyfidit dnes. Nesmi se odkladat, jinak zptisobi vaZzné problémy.

Priorita B:

Do druhého kvadrantu patii tkoly dilezité, nemusi se ud¢€lat ihned, ale je potieba si pro n¢€ urcit
termin, protoZe jsou hlavnimi strijci ispéchu.

Priorita C:

Tteti kvadrant obsahuje ukoly neodkladné, ale i nedtlezité. Je lepsi tyto ukoly delegovat

na n¢koho jiného, tim se uSetfi vice ¢asu na priority B.



Priorita D:
Ctvrty kvadrant zahrnuje tkoly, které nejsou ani dileZité ani naléhavé. Mizou se vyhodit
do kose, odmitnout nebo delegovat na n€koho jiného. Tyto tkoly se délaji pouze v ptipade,

ze se u nich da odpocinout (Knoblauch, 2012).

2.1.3 Paretovo pravidlo 80/20
Jak uz z nazvu napovida, tato metoda je pojmenovana podle sociologa a ekonoma Vilfreda
Pareta, ktery zil v Italii v 19. stoleti. Zajimal se o bohatstvi, pfijmy, pozemky a majitele. Pfitom
narazil na opakujici se matematicky pomér mezi podilem osob a vysi piijmi ¢i bohatstvim této
skupiny. Objevil, Ze ve spousté statech 80 % majetku vlastni 20 % obyvatelstva.
Tato metoda ukazuje, ze: ,,80 % vysledkii dosdhneme casto s pouhymi 20 % svého casu*“

(Knoblauch, 2012, s. 56). Jinak fe¢eno: 80 % disledkii byva zptisobeno 20 % pfticin. Je klicové
se zabyvat 20 % cinnostmi, které ptinesou 80 % vysledka (Knoblauch, 2012).

2.2 Prokrastinace
Prokrastinace znamené odsouvani tkolii nebo ¢innosti na pozd¢ji. VéEtsinou se tyka ukold, které
jsou naroc¢né, slozité a zdlouhavé.
S. J. Scott (2015) ve své knize uvadi 23 zabijaki prokrastinace:
Zaznamenavat své napady — pravidelné si zapisovat napady na papir, jinak vSechny
nedokoncené napady ziistanou v mysli a je potieba si ¢as od ¢asu vy¢istit hlavu.
Zacit od nejmenSich cilii — vétSina lidi si ur¢i narocny cil, a pak ani nemaji vili s nim zacit
a vymlouvaji se. Z tohoto diivodu je lepsi si davat mensi cile, které clovéka postupné dovedou
k vétsimu cili.
Osvojit si dovednosti potiebné pro urdity projekt — nejdiive si zjistit, co vSe je potieba
se naucit. Soustfedéni se na jednu dovednost je nejlepsi postup, jak se ji naucit. V dnesni dobé
je internet nejucinngjsi prostiedek pro vyhledavani novych informaci. Je dtlezité dovednost
opakovat kazdy den a psat si pokroky.
Udélat poradnik ¢innosti — pii sloZitém projektu je lepsi si ur€it priority a rozpracovat si ho
na jednotlivé ukoly. Nejprve si ujasnit cil a az poté plnit dil¢i kroky, které se pak odSkrtnou.
Na vSechno mit pripraveny kontrolni seznam — kazdy tikol si zapsat na seznam a postupné

si je odskrtavat.



Jednorazové tkoly a projekty — pracovat pouze na jedné Cinnosti a po dokonceni piejit
na ¢innost druhou. Neni vhodné ptechédzet k jinym povinnostem, ale vénovat se jen jednomu
ukolu.

Odmeénit se — velkou motivaci je odména, bud’ po splnéni tkolu nebo o ptestavkach.

Vytvorit si rezervni motivaci — v soucasnosti je na velkém vzestupu TED Talks, kde vystupuji
inspirujici fec¢nici na rizna témata a pusobi velice motivacné. Existuji videozdznamy
a podcasty, takze se daji sledovat ¢i poslouchat kdekoliv.

Posuzovat kazdou ¢innost podle tzv. SMART cila

¢ vytvorit si obraz o cili tim, Ze se zodpovi tyto otazky: co?, kdo?, kde?, kdy?, jaky?,
proc?

e docilit méritelnym vysledkim

Attainable (dosazitelny)

o urcit si dosazitelné cile

Relevant (odpovidajici)

¢ cil by mél byt takovy, ktery doopravdy ¢lovék chce a nikdo mu ho nevnutil

Time-bound (Casové ohraniceny)

¢ vytycit si kratkodobé a dlouhodobé cile a prifadit si k nim datum

Mapovat kroky a dspéchy — clovék je motivovan tim, Ze si zapisuje ukoly, ¢as a nasledné
splnéni.

Naplanovat tydenni hodnoceni — kazdy tyden si najit ¢as na planovani nasledujiciho tydne
a zapsat si soukromé aktivity ¢i pracovni ukoly.

Udélat mési¢ni hodnoceni — je dulezité si kazdy mésic zhodnotit, provétit SMART cile
a uvazovat nad dal$imi tkoly.

Sloucit navzajem podobné rutinni ukoly — jednim z ptikladii je vyfeSit vSechny emaily
najednou, roztiidit je do slozek, zapsat do diafe, odpovédét na né ¢i delegovat na nékoho jiného,
poté piejit na socidlni sit¢ a odpovedét na zpravy.

Zacit po ranu s MIT (most important tasks) — kazdy vecer si napsat téi hlavni tkoly na dalsi
den a ur¢it jejich priority. Den se pak zacne prvnim tikolem, po splnéni bude nasledovat druhy,

pak tfeti a ve zbyvajicim Case se vénuje dal§im tkolim.



Vycvicit smysl pro naléhavost — je dobré se chovat takovym zptsobem, jako by bylo potieba
ukol splnit druhy den, tim vice ¢asu se mu vénuje na sto procent a da se vyhnout odkladani.
Byt trpélivy — vSichni by chtéli vysledek hned, ale v realité to tak viibec nefunguje. Je potieba
se radovat z menSich tuspécht, pochopit, Ze vysledek se nedostavi hned a pfipravit
se na neuspech. Je podstatné se chvalit a odménovat se.

Byt zodpovédny — mnoho lidi donuti k GspéSnému dokonceni tkolu jen to, Ze je nékdo sleduje.
Je proto dobré¢ sdilet své tkoly s ostatnimi lidmi, diky kterym se ziské zpétna vazba a opora.
Rict ,,ne“ nepodstatnym aktivitam — daleZité je uréit innosti a priority a nebat se Fict ne.
Vyznamna je upiimnost a mél by se zakoncit rozhovor pozitivné, naptiklad doporucenim jiného
¢loveka.

Pii rozhodovani pouzit pravidlo 80/20 - urcit si, které¢ Cinnosti jsou opravdu dilezité
a vénovat jim nejvice ¢asu. Toto pravidlo Ize pouzit jak pro profesni, tak i pro soukromy Zivot.
a nejpodstatnéjsi. Jestlize nezbyva €as na novy projekt, pak je vyhodné ho delegovat na nékoho
jiného.

Vyuzivat vizualizaéni techniky — dobte na lidi funguje nasténka snii, kam se ptilepi vystiizené
obrazky sntl, jsou pofad na ocich a motivuji k lepsi praci. Dalsi technikou mizou byt motivaéni
videa, podcasty, knihy nebo i meditace.

Vytvorit systém se 43 slozkami — da se fict, Ze je to systém na upominky. Cilem této pomicky
je potidit si kartotéku, vytvofit 12 slozek predstavujici mésice v roce a pro dny v mésici
31 slozek. SloZky je tfeba kazdy tyden kontrolovat.

Ur¢it priority metodou ABCDE — vytvoii se poradnik pro jednotlivé ¢innosti. Povinnosti typu
A je tieba konat kazdy den. Ukoly typu B jsou také dilezité, ale neni potieba je plnit v uréity
den. Cinnosti typu C je tfeba splnit, ale neni uréen konkrétni termin. Ukoly typu D je mozné
delegovat na jinou osobu. Cinnosti typu E nejsou diilezité a nemusi se plnit

Dokazat to za tricet dni — vétSinou se na novy navyk zvyka tficet dni. Dulezité je si vybrat,
ktery navyk bude pfi bojovani s prokrastinaci nejlepsi, kazdy den se mu vénovat a zhodnotit

na konci mésice.



2.3 Efektivni rizeni casu

2.3.1 Planovani ¢asu
Definice dle Knoblaucha tika, ze: ,, Planovani je nejlepsi zpiisob, jak se dostat ze zacarovaného
kruhu neustalého reagovani. Diky neému budete schopni vyrizovat veci véas, aby viibec
nedochazelo ke krizim, které bude potireba hasit“ (Knoblauch, 2012, s. 43).
Dle Knoblaucha (2012) by se m¢l kazdy nejvice zaobirat planovanim pfti plnéni obsahlého nebo
komplexniho ukolu. Sice se tim investuje vice ¢asu na planovani, ale poté se usetii ¢as pii jeho

realizaci.

Zakladni pravidla pro planovani:
- nejdulezitéjsi je si vSe pisemné zaznamenavat,
- zadna aktivita nesmi byt bez terminu;

- VvSechny aktivity si zaznamendavat ptehledné do diéfe.

Knoblauch dale uvadi, ze by se lidé méli fidit pravidlem 60:40 - planovat si jen 60 % pracovni
dobré spojovat podobné ¢innosti, napiiklad vytidit vSechny telefonaty, napsat emaily a dopisy.
Ke zvySeni produktivity pomaha ,ticha hodinka“, kdy v tuto hodinu se od nebude nikdo

vyrusovat a piepne se telefon na zaznamnik (Knoblauch, 2012).

Denni planovani

Knoblauch tika, Ze: ,, Den je nejmensi a jasné prehlednou jednotkou pro vase planovani. Kdo
nemd pod kontrolou své denni ukoly, nemiize pomyslet ani na dosazeni dlouhodobych cilii*
(Knoblauch, 2012, s. 51).

U kazdého je horni a spodni hranice vykonnostni kiivky individudlni. Ale obecné existuji dva
typy lidi — skfivani a sovy. Skiivani jsou nejvice vykonni brzy rano, proto by méli rano

vvvvvvvvvv

maximalni vykonnost a soustfedéni.



Obrazek 2: Vykonnostni krivka - skrivani
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Naopak sovy se nejlépe sousttedi v odpolednich a vecernich hodinach, nejproduktivnéjsi jsou

mezi 20. a 23. hodinou.

Obrazek 3: Vykonnostni krivka - sovy
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Zdroj: Knoblauch (2012, s. 146); vlastni zpracovani
Tydenni planovani

Na zacatku nebo na konci tydne se vytvaii plan tydenni. Je klicové si pfedem rozmyslet, které

se jim tak musi podfidit. Nepodléha se pak tolik stresu, kdyz prace z utery se splni ve stiedu

(Knoblauch, 2012).



2.3.2 Planovaci pomiucky
Pii planovani je vhodné si zvolit takovou pomitcku, ktera bude doty¢nému vyhovovat.

Vyuzivaji se papirové organizéry nebo elektronické organizéry.

Papiroveé organizéry
Dulezita kritéria pro vybér spravného diaie ¢i kalendaie jsou napiiklad: ucel pouziti, vazba,

vaha, rozméry, funkce, rozlozeni dnu, tydnii, mésict, prostor pro poznamky apod.

Jednoduchy diar
Diaf je odvozen od slova den. Jednoduché didfe jsou relativné levné a maji misto pro poznamky.
Umoziuji zapisovat denni a tydenni tkoly ¢i seznam telefonnich ¢isel. V piipadé krouzkovych

diait 1ze do nich vkladat dalsi stranky (Knoblauch, 2012).

Profesionalni planovaci diar
Oproti jednoduchym diafim jsou naklady na potizeni o dost vyssi, daji se koupit od 1000 K¢.
se pouze do n¢j nahradni vlozky. Didfe obsahuji planovani riznych pfilezitosti, denni, tydenni,

mésicni a ro¢ni prehledy (Knoblauch, 2012).

Kalendar

Velice dobrym pomocnikem pfi planovani je klasicky kalendat. Je cenové dostupny a muze byt
V podobé nasténné, stolni, tydenni nebo kapesni. Nevyhodou je, Ze ma misto jen pro jeden az
tii zaznamy za den a nema misto pro zapisovani ukold. Je spiSe ur€en pro zaznamenavani

schtizek (Knoblauch, 2012).

Rodinny kalendar
Jak uZ nazev napovida, tento kalendaf je vhodny pro rodiny. MiZe byt denni, tydenni nebo
mésicni. Zapisuji se krouzky déti, rodinné akce, navstévy lékare nebo povinnosti kazdého clena

rodiny.

Papirové planovaci systémy maji bohuzel velkou nevyhodu. Pfi jejich ztraté se ztrati vSechna
data a terminy. Doporucuje se vSe navic ukladat do elektronickych zatizeni ¢i alespon jednou

za pul roku terminy zkopirovat (Knoblauch, 2012).
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Vyhody:
- lepsi prehlednost;
- snadnd a rychla prace;
- prizplsobeni stranek podle sebe;

- rychlé pfeneseni obrazkl a nakresu.

Nevyhody:
- slozité zalohovani;
- obtizna administrativa u velkého mnozstvi terminti;

- nesnadna (opakovana) zména udajia (Knoblauch, 2012).

Elektronické organizéry

V soucasné dobé¢ zacinaji elektronické organizéry nabyvat na popularité.

Pocitac

Hlavni nevyhodou stolnich pocitact je jejich mald mobilita, ale planovaci systémy lze propojit
S pfenosnym pocita¢em, mobilnim telefonem ¢i kombinovat s papirovym planovacim
systémem. Nejcastéji pro planovani je pouzivan program Microsoft Outlook. Pfi planovani
se muze vyuzivat i program Mind Manager, ktery je uzitecny pfi tvorbé myslenkovych map

(Pacovsky, 2006).
Mobilni telefony
Mobilni telefony jsou stale na vzestupu. V souc¢asné dobé nékteti lidé upfednostiiuji planovaci

aplikace misto papirovych diar.

Vyhody:

zalohovani dat kazdy den;
- Uprava dat;

- nheomezena kapacita;

- fulltextové vyhledavani;

- filtrovani kritérii;

- synchronizace s pocitacem.
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Nevyhody:
- Uplna ztrata dat;
- nutnost nabité baterie, popf. mit v blizkosti zasuvku;
- pevna struktura programu;

- VEtsi pozornost pii zaznamenavani dat (Knoblauch, 2012).

Mobilni aplikace pro planovani ¢asu
V soucasné dob¢ existuje nepieberné mnozstvi aplikaci, které pomahaji s planovanim casu,
a tak si kazdy najde tu svou, ktera mu bude nejvice vyhovovat. Doporucuje se byt pii stahovani

obezfetni, protoze ne vSechny jsou zadarmo. Zde je uvedeno nékolik zajimavych aplikaci:

V kalendati Google se snadno zobrazuji mésice, tydny ¢i dny. Je zdarma. Naplanované udalosti
¢i schiizky z Gmailu se ptidavaji automaticky do kalendaie. Je mozné si do aplikace pridat
i osobni cile. Kalendar pracuje se v§emi kalendafti v telefonu (svetandroida.cz, 2017).
OneView Calendar je urCeny pro systémy android a je zdarma. Tento kalendai se zobrazuje
jako Casova osa. Umoznuje rychle nahlédnout najednou na dva tydny, tfi mésice, letni
dovolenou ¢i na roky. VSechny dny a udalosti jsou uspofadany jeden po druhém
(play.google.com, 2017).

Aplikaci Wunderlist mohou vyuzivat jak studenti, tézce pracujici tak i nepracujici lidé. Do této
aplikace se zaznamenavaji ukoly, které jsou rozdéleny do jednotlivych kategorii, pfifazuji
se k nim terminy a nasledné splnéni (appliste.cz, 2017).

Trello je vyborny pomocnik pro komunikaci vramci firmy, zadavani kol a termind
a nasledné¢ jejich plnéni. Funguje jako virtualni nasténka (trello.com, 2020).

TimeTree se vyuziva pro sdileni udalosti, tkolii a funguje pro tvorbu pozvéanek. K udélostem
lidé muzou ptidavat komentate, poznamky ¢i nahravat fotografie (timetreeapp.com, 2020).
Cozi family organizér je uréeny pro rodinné planovani, jako naptiklad rozdélovani kol nebo
vytvateni nakupniho seznamu. VSichni ¢lenové rodiny mohou do této aplikace zadavat své

plany (jablickar.cz, 2019).
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2.3.3  Analyza €asu
Bedrnova (2015) doporucuje pfi zjisStovani a planovani aktivit si vybrat 14 dni a u kazdé aktivity
si zaznamenat Cas. Takto naplanované dva tydny pfenést do tabulky za pomoci Excelu
a nasledn¢ zpracovat vysecovy graf. Lze samoziejmé pouzit i tuzka a pastelky, kdy se kazda
aktivita vyjadii barevné¢ nebo pomoci riznych symboltd. Vysledky pak se pak interpretuji
pomoci procent a nasledné objektivné hodnoti.
Analyza udajt ziskanych v tomto kratkém ¢asovém tseku poskytne zajimavé informace o:

- Case, ktery témto aktivitam vénujeme;

- obvyklych ¢innostech (aktivitach);

- rozvrhnutych ¢innostech béhem dne, tydne ¢i dvou tydn;

- pravidelnost ¢i nepravidelnost zivotniho a profesniho rezimu;

- pravidelnost spanku (zacatek, prib¢h, konec);

- Casovych Zroutech.

Casové tisné

Bedrnova (2015) ve své knize uvadi, ze zivot pfirozené zada ukoly fesit postupné a priabezné,
nenechavat to na posledni chvili. Mnoho lidi bohuzel takto pracuje, vymlouvaji se, Ze prace pod
tlakem jim vyhovuje, ale ve skutecnosti si Spatné planuji praci a nezvladaji ji vCas splnit.

Je nutné spravné odhadnout, co se mize nechat na posledni. Narusuje se tim smysl pro potadek.

234 Delegovani
Manazer se snazi vSe délat sam a také se sam rozhodovat. Z dlouhodobého hlediska vsak toto
neni mozné, poté to prestane Casové zvladat, proto je dulezité nckteré ukoly delegovat
podfizenym. Je to prospéSné i pro zamé&stnance, jelikoz tim Ze budou délat nékteré ukoly
za vedouci, budou vice motivovani a rozvijeni. Pozd&ji budou schopni vykonavat funkci

vedouciho a ptevezmou vyssi zodpovédnost (Urban, 2015).

Dle Urbana (2015) by mél vedouci dodrzovat tyto tfi zasady:
- seznamit Kolegy s cili, pozadavky, technickymi a bezpec¢nostnimi predpisy, normami,
zasady pracovniho chovani a standardy kvality;
- svefit jim pravomoce, které potiebuji ke splnéni tkolt;
- zajistit si dostatek Casu na ukoly, které delegovat nelze — napt. dlouhodobé cile a vize,

organizace, kontrola a hodnoceni podiizenych.
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Je potieba védét, ze delegovat neznamena zadavat ukoly jednoduché, rutinni a opakované.
Delegovani znamena, pridélovat alespon trosku slozitéjsi ukoly, kdy pfi plnéni je potieba
se samostatn¢ rozhodovat. Kazdé rozhodnuti by mélo byt delegovano na nejnizsi uroven, kde
jsou k dispozici vSechny podklady. N¢kteii vedouci delegovani odmitaji, ¢imz si dost $kodi.
Nevéti, ze podfizeni tkoly zvladnou. VéEtSinou ani vedouci nemaji Cas se zabyvat

vysvétlovanim kol a zaucenim (Urban, 2015).

Pravidla, kterd mzou pomoci pii feSeni problémii s delegovanim:
- informovat pravideln¢ vedouciho o postupu prace;
- urcit, ktera rozhodnuti zaméstnanec provede sam a ktera potiebuji souhlas vedouciho;
- pfistoupit na to, ze ze zacatku budou d¢lat chyby;
- ptét se zaméstnanci na pomoc, pii vyskytu problému ihned kontaktovat vedouciho —
dulezitost komunikace;
- duveétovat lidem;
- delegovat spravnym lidem,;
- delegovat ukoly, ne postupy;

- pochvalit zamé&stnance po dodélani tkolu a zvysit jejich pravomoc (Urban, 2015).

2.3.5 Poradek pri praci

Poradek v kancelari

V kancelati by méli byt pouze opravdu potiebné prostiredky a pomiicky. Realita je bohuzel ¢asto
uplné jind. Vétsinou v kancelati lezi kupy papirti, dopisti, poznamek z porad a vzkazi. Neni
vzdy podstatné kazdy email vytisknout. Vétsinou se hromady papird uklizi pfed dovolenou
nebo pred Vanoci, ale neni to dlouhodobé feseni, po chvili se haldy za¢nou zase kupit. Dllezité
je pravidelné tfidéni a vyhazovani véci, které uz nejsou potreba. Uklidit by se méla cela kancelaft
najednou. Zacit by se mélo na jednom misté a neodbihat k mistim dal$im. Dobry pomocnikem
pfi udrZzovani uklizené kancelafe mohou byt Sanony, zavésné desky, krabicky, Supliky, desky,
rychlovazac a kartotéka. V pocita¢i by se mély vytvorit slozky a podslozky pro lepsi orientaci.
Poradace a slozky v pocitati by mély byt sefazeny stejné, bud podle abecedy nebo
chronologicky. Mezi vyhody uspotfddané¢ho ukladani patii rychlé vyhleddavani informaci

a snadna orientace (Bischof, 2003).
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Poradek na pracovnim stole

Do ruky by se vSe mélo brat pouze jedenkrat. VétSinou papiry ¢i desky se berou do ruky
nékolikrat pfi pfesouvani na jiné misto, aniz by se védélo, co se s nimi ud¢la. Jiz pfi prvnim
Cteni se maji vyhodit, delegovat, vytiidit nebo odlozit a nejlépe uttidit podle priorit (Knoblauch,
2012).

2.3.6 Zlodéji ¢asu
Zlodgji ¢asu jsou Cinitelé, které lidi zdrzuji od préce, tim padem nejsou produktivni a nedosahuji
cilti a vysledkti. Mezi nejcastéjsi zlodéje Casu se fadi predevsim feSeni konfliktl, ¢asté navstévy,

psani emailt, telefonovani a socialni sit¢.

Konflikty

Dle Grubera (2009) se konflikty daji rozdé€lit na dva druhy — racionalni a emociondlni.
Racionélni je docela kratky, jelikoz obé¢ strany dospéji ke kompromisu, i kdyz ob¢ strany
nebudou stejné¢ spokojené, protoze ani jeden z nich nevyhral, ale chtéji najit piijatelné feSeni

pro obé¢ strany.

Emocionalni konflikt neni logicky. Obé¢ strany si nenaslouchaji, ale pozaduji od druhé strany
naslouchani. Zvladnout se ho da dvéma zpusoby — logicky nebo psycho-logicky. Pfi feSeni
konfliktu logicky dochazi k velkym ztratdm Casu a pii psycho-logickém feSenim casu je tfeba
zapomenout na logiku, i pfesto Ze mozek tento zpisob nechce. Nejmensi agresivita predstavuje
zdvoftilou namitku a pfi nejvyS$sim stupni agresivity dochazi k vrazednému utoku se zbrani.
Vlastnosti ostatni stupnil agresivity:

- zaslepenost — agresor nechce vidét ani slyset to, co druha strana tika;

- vnitini eskalace — snaha o zmirnéni agrese vyvolé opak a agresor je jeste vic rozzuieny;

- opozi¢nost — agresor argumentuje vZdy opakem;

- koncentrovanost — agresor si vybije zlost jen na jedné obéti, bud’ ten, ktery je prvni

o 4

Telefonovani
Pti telefonovani je vhodné pouzit jeho funkce — rychld volba, opakované vytaceni, hlasity
odposlech ¢i diktafon. Pfi Castéj$im telefonovani Ize vyuzit pomtcku headset. Mezi pravidla

efektivniho telefonovani patii: urcit si dobu na telefonovani, kterd by méla byt vyhodna
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1 pro protéjSek, nevolat brzy rano ani pozdé vecer. Pfedem odhadnout délku hovoru a zapsat
si do denniho planu. Pied telefonovanim je vyhodné si ptipravit papir na pozndmky, potiebné
podklady, béhem hovoru si délat poznamky a neodbihat od tématu. Nedorozumeéni a konflikty
byva nejvétsimi Zrouty Casu. Pii efektivnim telefonatu je dobré byt struény a na konec shrnout

body a terminy (braintools.cz, 2020).

Socialni sité

Mezi socialni sité se da zaradit Facebook, YouTube, Whatsapp, Messenger, Instagram, Twitter
a mnoho dalsich. Velice dobry tip na to, jak nebyt otrokem socialnich siti je, vypnout notifikace
na mobilu ¢i chytrych hodinkéch, nebot” pii kazdém vyruseni je tézké vratit se zpét k praci.
Idedlni by bylo si nastavit letecky rezim. VétSina lidi mé strach, Ze jim néco utece, ale jen
se to dozvi o néco pozd¢ji. Instagram ma novinku, kde se da sledovat Cas straveny na této

aplikaci a Ize si nastavit denni limit pro pouzivani.

E-maily

Elektronickd posta je v soucasné dob¢ velmi vyuzivana, je rychla a levnd. Nevyhodou je,
7e se posild neimérné mnozstvi informaci, at’ uz jsou dilezité ¢i nikoliv. Proto je dobré si
Vv e-mailu vytvofit slozky a rozfazovat do nich pfijatou poStu. M¢l by se vyuzivat
1 Eisenhoweriv princip a ur€it si tak priority. Hlavni slozka pro dorucenou postu by méla byt
prazdna a emaily roztiidit do slozek. Emaily priority D se maji hned vymazat, vétSinou jde
o reklamu. Priority typu C, které trvaji jen malé mnozstvi casu, se mizou vytidit hned. Ostatni
priority se rozdéli do slozek a zapiSou do diafe ¢i do elektronického planovace. Na e-maily by
se nemélo odpovidat hned, ale vyhradit si na né ¢as jednou az pétkrat denné a vyftidit vSechny
najednou. Pfi odpovidani na zpravy hned se pierusi stavajici prace a pak se k ni hlfe vraci

a obtizné se navazuje (Knoblauch, 2012).

Tipy pro psani emailii

Vzdy je potieba napsat do emailu ptedmét, ktery by mél byt kratky a presny. Email by mél byt
struény, piehledny a rozdéleny do bodt a odstavct, aby se adresatovi 1épe Cetl. Data je dobré
odesilat v béZznych forméatech, aby se dala otevfit, velké soubory komprimovat do forméatu ZIP,
posilat kopie jen, kdyz je to nezbytné. Pfi nepfitomnosti na pracovisti je vhodné pouzit
automatickou odpovéd’, aby klienti a kolegové veédéli, ze si adresat precte zpravu az za nékolik

dnti ¢i tydnt (Knoblauch, 2012).
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Spravné planovani schizky

Mnoha lidem schiizky zabiraji vétSinu ¢asu. Kdyz jedna schiizka bézi do druhé, zptsobuje to
problémy. Vzdy si naplanujte ¢as zahdjeni a ukoncenti, sice to neni mozné splnit se stoprocentni
piesnosti, ale poméha to. Jestlize nechce byt ruSeni, presuiite schiizku do zasedaci mistnosti

(Forsyth, 2007).

Vyrusovani

Vyrusovani muze trvat libovolnou dobu. I kdyz navstéva dotyéného pierusi a zabere i jen 15
minut. Pferuseni doopravdy ale trva déle, protoze je velmi tézké se vratit zpét k praci, ktera byla
prerusena. Je dalezité nepodcenovat dopad vyrusSeni, které nam zabere obcas 1 25 % pracovniho
Casu. Nekterd vyruSeni jsou samoziejmé uziteCna, kdyZ je potfeba diskutovat nad uréitym

problémem. Je doporuceno si vyhradit urcity ¢as na feSeni téchto problému (Forsyth, 2007).

Jak se daji vyruSovani minimalizovat?

Minimalizace — v tomto pfipad¢ se souhlasi s pferusenim, ale da se dotyénému ¢asovy limit
a musi se ho drzet. Timto zpisobem se vytvoii reputace o postoji k ¢asu a to milize trochu sniZzit
vyrusovani.

Odmitnuti — jednoduse fict ,,ne” a poslat osobu pry¢. Uréit¢ bude doty¢ného kontaktovat
znovu. Samoziejmé je t€Z8i odmitnout vedouciho neZ kolegu. Je potieba si ujasnit, jestli je
problém naléhavy ¢i ne.

OdlozZeni — fict, ze ted’ neni Cas, ale nabidnout jiny termin pro navstévu. VétSina vyruSovateltl
si uvédomi, ze navstéva neni dulezita, odejdou a nevrati se, protoze problém vyftesili sami.
Byt nékde jinde — pokud, je prace, kde se da vybrat, na jakém misté se miize pracovat, urcité
je dobré toho vyuzit. Lidé ¢asto vyuzivaji praci z domova, v kavarnach ¢i knihovnach (Forsyth,
2007).
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3 Metodika vyzkumného Setreni

Cilem bakalaiské prace je analyza Time managementu u studentd Ekonomické fakulty
Jihogeské univerzity v Ceskych Budgjovicich, vytvoreni navrhii a doporudeni pro efektivni
fizeni Gasu studenti EF JU. Vyzkum bude provadén u studenti oborti Obchodni podnikéani?,
Rizeni a ekonomika podniku?, Ugetnictvi a finanéni fizeni podniku® nap#i¢ viemi roéniky studia
(obory star¢ho programu Ekonomika a management) a u nového programu Ekonomika
a management?. Dal§im cilem bylo zjistit, jak efektivné studenti ¥idi sviij ¢as, jaké pouzivaji

pomucky pii planovani a jak zvladaji sladit Cas pfi studiu.

Vyzkum byl provadén na zakladé dotaznikového Setieni od 27.2. do 3.3. 2020. Dotaznik byl
vytvoren V programu Formulafe Google, ktery byl nasledné zaslan studentiim z vyzkumného

vzorku.

Online dotaznik byl rozdélen na tfi ¢asti. V ivodni ¢asti byly otazky zamétfené na identifikacni
udaje studenta (pohlavi, obor, ro¢nik, bydleni), druha ¢ast se tykala planovani ¢asu a v posledni
Casti se dotazuje na udaje o pristupu studenta ke studiu. Otazky v dotazniku byly uzaviené

1 oteviené.

Nez byl dotaznik nasdilen s respondenty, byl nejdiive proveden pilotni vyzkum s rodinou
a prateli. Méli za ukol zjistit, zdali je dotaznik srozumitelny, rozumi pokyniim a je snadno

vyplnitelny. VSechny tyto podminky byly splnény.

Po pilotnim vyzkumu byl dotaznik zpfistupnén studentim. Podafilo se ziskat 68 spravné

vyplnénych dotaznikti. Dotaznik je uveden v Piiloze 1.

! Déle také pod zkratkou OP.

2 Déle také pod zkratkou REP.

3 Dale také pod zkratkou UFRP.

4V préci bude pouZivan pro program Ekonomika a management dale termin obor Ekonomika a management,
aby byla snazsi komparace s dalSimi obory. Dale také pod zkratkou EM.
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4 Vysledky vyzkumu

4.1 Charakteristika vyzkumného souboru

Vyzkumu se zucastnilo celkem 68 respondentl. Nej€astéjSimi respondenty dotaznikového
Setfeni byly pfevazné Zeny ve druhém a tietim ro¢niku oboru Rizeni a ekonomika podniku.

Podrobnéjsi vysledky lze nalézt v nasledujicich grafech.

Graf 1: Pohlavi

. 25 %
Ekonomik . |
onomika a managemen 75 %

- 0,
Ucetnictvi a financni fizeni podniku _ 20 %

N =0 %
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Zdroj: vlastni zpracovani

Vyzkumu se zucastnilo celkem 50 zen a 18 muzi Ekonomické fakulty JihoCeské univerzity
v Ceskych Budgjovicich. Napii¢ vsemi obory programu Ekonomika a management bylo
zastoupeni respondentd dle pohlavi vyrovnané. Nejvétsi podil zastoupeni muzi je v oboru
Obchodni podnikani, ktery umoznuje vice specializaci z oblasti obchodu a cestovniho ruchu.
Ostatni obory se pohybuji v podobnych pomérech. Tyto vysledky byly o¢ekavany, protoze

na nasi fakulté studuje vice Zen nez muza.
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Graf 2: Roénik studia

= 1. ro¢nik
= 2. rocnik
= 3. rocnik
= 4. ro¢nik

m 5. rocnik

Zdroj: vlastni zpracovani

Z grafu ¢. 2 vyplyva, ze pievazné odpovidali studenti z druhého ro¢niku, kterych bylo 23
a z tretiho ro¢niku (19 studentil). Z patého ro¢niku odpovédélo 11 studenti a z prvniho ro¢niku
9 studentl. Nejniz$i zastoupeni méli studenti ze ctvrtého ro¢niku, jichZ bylo pouhych 6. V ramci
oborti bylo zastoupeni ro¢nikli nerovnomérné, coz bylo dano dobrovolnou spolupraci studentti

ve vyzkumu.

Graf 3: Obor studia

= Rizeni a ekonomika podniku

= Obchodni podnikani

= Ucetnictvi a finanéni fizeni
podniku

= Ekonomika a management

Zdroj: vlastni zpracovani
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V grafu 3 je uvedeno, Ze 39 dotazanych studuje obor Rizeni a ekonomika podniku, 15 studentt
je z oboru Obchodni podnikani, 10 studentii z Ugetnictvi a finanéni fizeni podniku, 4 studenti

Z nového programu Ekonomiky a managementu.

Graf 4: Prace pri studiu
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Ek k

DV ) 40 %
Ucetnictvi a fi dnik
Cetnictvi a finanéni fizeni podniku 60 %

. o 27 %
oncnoa ik 73

T . . 38 %
Rizeni a ekonomika podniku 62 %

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%

HEne WMano

Zdroj: vlastni zpracovani

Rozdily napti¢ jednotlivymi obory nejsou markantni. Studenti ve vétsi mife pii studiu pracuji.
Zajimavou tvahou u této otazky tedy bylo, zda praci pifi studiu neovliviiuje predev§im
studovany ro¢nik spiSe nez obor. Vysledky ukazuji, Ze studenti spiSe pii pracuji ve vSech
ro¢nicich studia a rozdilné poméry mohou byt dany rliznym zatiZzenim studentii v jednotlivych
letech (naptiklad psani zavéreéné prace, staze a praxe). Obzvlasté u 4. ro¢niku studia (100 %
respondentli uvedlo, ze pracuje) je vidét, ze studenti si zde uvédomuji vyznam praktickych
zkuSenosti a pokles v 5. ro¢niku (73 % respondentti uvedlo, Ze pracuje) je pak pravdépodobné

déan zvladnutim sepsani zavérecné prace.
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Graf 5: Bydleni
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Zdroj: vlastni zpracovani

Tento graf souvisi s pfedchozi otdzkou. Ve vétsiné ptipada studenti bydli stiidave (tzn. pies
tyden na koleji/byté a o vikendu u rodi¢t/partnera. Naopak v oboru Uéetnictvi a finanéni fizeni
podniku studenti nejcastéji bydli s partnerem. Vysledky byly ocekavany, v soucasné dobé maji
Casto studenti $kolu mimo své bydlisté, tudiz musi pfes tyden bydlet na koleji/byté a o vikendu
jsou u rodicu ¢i partnera. Na zvolené zazemi na studenta maji vliv i jeho finan¢ni prostiedky,
coz muze souviset s praci pti studiu. Typ bydleni ovliviiuje Time management, z riznych typa

vyplyvaji pro studenty jiné povinnosti.
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4.2 Otazky zamérené na planovani €asu

Graf 6: Planovani dne

Kdy si planujete svij den?

. T 75 %
Ekonomika a management
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M na konci predchoziho dne M nazacadtku dne M neplanuji

Zdroj: vlastni zpracovani

Prvni otazka se tyka planovani dne. Z tohoto grafu plyne, Ze vétSina studentt si svilj den planuje
na konci piedchoziho dne. Docela bylo piekvapivé, Ze témét polovina studentii oboru Rizeni
a ekonomika podniku si den viibec neplanuje. Pfi dennim planovani budou efektivné vyuzivat
svuj Cas. Lze zde doporucit pouzivat riizné planovaci pomucky (diaf, kalendat, mobilni aplikace

atd. — viz kapitola 2.4.2).
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Graf 7: Planovani tydne

Kdy si vytvarite tydenni plan?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Druhd otdzka byla podobnd, ale tentokrat byla zaméfena na tydenni planovani.
Ze zaznamenanych dat vyplyva, Ze vice nez polovina studenti zoboru Ekonomika
a management a Rizeni a ekonomika podniku si tyden viibec neplanuji. Naopak studenti z oboru
Ugetnictvi a finanéni fizeni podniku a Obchodni podnikéani si tyden planuji, a to nejéastdji
v nedéli veCer. Je dilezité naplanovat den i cely tyden, jak pracovni aktivity, povinnosti

do skoly, tak i soukromy ¢as. Tim se da uSetfit potiebny ¢as na rodinu a zaliby.
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Graf 8: Planovani soukromého ¢asu

Planujete si soukromy cas?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Tteti otazka se zabyva tim, jestli si studenti planuji soukromy ¢as. Vyhodnocenim bylo zjisténo,
ze tém¢ét vSichni respondenti si svlj soukromy ¢as planuji. Zajimavé je zjisténi, ze studenti
Ucetnictvi a finanéni izeni podniku se planovani vénuji i v této oblasti nejvice (90 %). Zbylé
obory maji podobné vysledky. Nejméné planuji opét studenti oboru Rizeni a ekonomika
podniku. Ttetina studentd, ktera planuje minimalné, by méla svoje planovani ¢asu zménit, aby
vyuzili ¢as co nejefektivnéji. Planovani soukromého Casu vyuzivaji Casto lidé, kteti jsou
zaneprazdnéni. Pti tomto planovani si vymezi ¢as pro rodinu, pratele, zaliby ¢i navstévy lékare.
Rodinné planovani zacind nabirat na popularité. Pfi pldnovani chodu rodiny, je vhodné
si potidit rodinny kalendai/planova¢ na den, tyden ¢i mésic, kam se zapisuji rodinné akce,

navstévy lékare, krouzky déti nebo i rozpis domacich povinnosti pro kazdého ¢lena rodiny.
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Graf 9: Pouzivani planovacich pomucek
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Zdroj: vlastni zpracovani

Dalsi otdzka je zaméfena na planovaci pomicky. Vysledky ukazuji, Ze naprostd vétSina
dotazovanych pouZziva planovaci pomicky. Nejvice preferuji planovaci pomicky studenti
oboru Ekonomika a management (100 %), zbylé obory maji vysledky vyrovnané. V dne$ni
dob¢ neni mozné pamatovat si v§echny povinnosti a terminy, které se maji splnit. Proto mnoho
lidi pouziva planovaci pomticky, aby zefektivnili sviij ¢as a nepromeskali dilezité terminy. Jak
uz bylo uvedeno V piedchozich otazkach, je vhodné pouzivat pomiicky pii planovani Casu

V praci, ve Skole ¢i soukromého casu.
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Graf 10: Druhy planovacich pomiicek

Jaké pomucky pouzivate?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Na patou otazku odpovédeli pouze ti, ktefi pouzivaji planovaci pomicky. Z vyzkumu vyplyva,
ze studenti pouzivaji velmi podobné pomicky. Ne&kteti respondenti tyto pomitcky rtizné
kombinuji, mohli napsat vice odpovédi, proto soucet procent u jednotlivych polozek
neodpovida 100 %. V ramci obort studenti preferuji tradi¢néjsi pomicky (to do list, kalendar
a diaf), uzivani pocitacl ¢i mobilnich aplikaci oznacili v men$i mife. NejmodernéjSim
pfistupem je zde uzivani mobilnich aplikaci, které nejvice uzivaji studenti oboru REP (38 %)
anejméné studenti oboru UFRP (20 %). Obecné pak studenti vyuzivaji jako planovaci pomiticku
nejvice diaf, ktery lze tfadit do tradi¢nich pomtcek Time managementu. Mobilni aplikace
a pocitaCové programy jsou vyuzivany spiSe V praxi nez pii studiu. V budoucnu budou
na velkém vzestupu aplikace v mobilnich telefonech, které nahradi papirové diare a kalendare.
Pro studenty je vhodné umét alespoin ve dvou programech pracovat, coZ oceni budouci

nadfizeni ¢i podniky, které je dnes pouzivaji k planovani schlizek, porad a meetingi.
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Graf 11: Pouzivani aplikace ¢i programu
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Zdroj: vlastni zpracovani

Sestd otizka se vztahuje k piedeslé otazce a bylo zjistovano, jakou aplikaci v mobilu
¢i program v pocitaci pouzivaji studenti. Mezi pouzivané aplikace mezi studenty patii:
OneNote, WorkFlowy, M¢ cile, Kalendat v mobilu, Outlook, Google kalendat. Tyto aplikace
pouzivaji nejvice studenti oboru Rizeni a ekonomika podniku (48 %), dale pak studenti oboru
Ekonomika a management (40 %), Ugetnictvi a finanéni fizeni podniku (35 %) a nejméné
Obchodni podnikani (33 %). Studenti v ramci oborid kombinuji rizné piistupy Z vysledki
vyplyva, Ze nejvice studentli vyuziva zakladni kalendat v mobilnim telefonu, nékteti vyuzivaji

Google kalendar a sluzby sdileného Outlook kalendare.
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Graf 12: Aktivita p¥i praci

Kdy jste nejvice aktivni pfi praci?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 7 byla zamétena na cirkadianni rytmus, zdali jsou studenti nejvice aktivni pii praci
¢i studiu rano nebo veler. Z grafu vyplyva, ze v oboru Ekonomika a management a Rizeni
a ekonomika podniku jsou studenti pfevazné sovy, naopak u dalSich dvou obort jsou studenti
spiSe sktivani. Skfivani jsou nejproduktivnéj$i brzy rano, méli by pracovat na dulezitych
ukolech rano a dopoledne, kdy se nejlépe soustiedi. Vecer jsou ospali a malo produktivni. Sovy

maji problém brzy vstavat, jsou nejaktivngjsi pfi praci ve vecernich hodinach a v noci.
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Graf 13: Delegovani

Jak Casto delegujete ukoly na druhé osoby?
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Zdroj: vlastni zpracovani

V ramci osmé otazky byli studenti tdzani, jak Casto deleguji. Z grafu bylo zjiSté€no, Ze vétsina
respondentti ob¢as deleguje své povinnosti na druhé osoby. Nejméné deleguji studenti z oboru
Ekonomika a management. Delegovani je spise vhodné v podniku, kdy vedouci deleguje tikoly
na podfizené. Tim se posili sebevédomi zaméstnance a také vzajemna divéra. Ovsem nékdy
muze byt delegovani velmi riskantni. Pfi delegovani by se mélo vyvarovat ustaviéné kontroly.
Je zde velice dulezita divéra lidi, kterym se kol deleguje.Delegujici nesmi zapomenout udélit
i ptislusné pravomoce. Studenti se pravdépodobné setkéavaji s delegovanim v ramcei tymovych

ukolt a projektt, coz je pozitivni, nebot’ dochazi k simulaci spoluprace v podniku.
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Graf 14: Schopnost Fict ,,ne“
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Zdroj: vlastni zpracovani

V devaté otazce byly zjistovany informace, jestli vitbec umi studenti odmitnout. Vysledky mezi
obory jsou velice vyrovnané. Pozitivné odpovédélo 51 % z oboru Rizeni a ekonomika podniku,
53 % z Obchodniho podnikani, 50 % z Uetnictvi a finanéni fizeni podniku a 50 % z oboru
Ekonomika a management. Z grafu je zfejmé, ze velka cast respondenti ma problémy
S odmitnutim. VétSina lidi neumi odmitnout, protoze maji pocit viny a strach. Radéji ustoupi,

aby neztratili toho druhého, i kdyz je jim to proti srsti. Ostatni toho bohuzel mohou vyuzivat.
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Graf 15: Sklon k odkladani dkola

Mate sklon k odkladani ukola?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 10 se vztahuje k tématu prokrastinace. Studenti byli dotazovani, jestli maji sklon
k odkladani ukoli. Podle vyzkumu vice nez polovina dotazovanych obcéas odklada ukoly.
Pouze 10 % studentii oboru Ugetnictvi a finanéni fizeni podniku tikoly neodklad4, u oboru
Rizeni a ekonomika podniku jsou to pouze 3 %. U ostatnich oborti nikdo variantu neodkladani

ukolt nezvolil. Odkladani tkolii mize zplisobovat stres, ktery roste s blizicim se terminem

splnéni a naruSuje Casovy plan doty¢ného studenta.
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Graf 16: Divod odkladani povinnosti

Z jakého dlivodu odkladate povinnosti?
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Zdroj: vlastni zpracovani

V otdzce €. 11 se zjisStovalo vV navaznosti na pifedchozi otazku, jaké jsou diivody pro odkladani
povinnosti. Z grafu ¢. 11 plyne, Ze jsou odpovédi docela vyrovnané. Je potieba si za kazdy
splnény tikol stanovit odménu (napi. udélat si dobrou kavu nebo snist néco sladkého). Studenti
oboru EM odkladaji hlavné kvili Casové narocnosti ukoll a obtiznosti tikoll a ¢asto nerozumi
ani zadani tikolu. Studenti oboru UFRP vini i nudnost ukolii. Lenost jako diéivod odkladéani
oznaGili hlavné studeni obrou REP a studenti oboru OP oznaluji ¢asto obtiznost, ¢asovou
naroc¢nost, ale 1 nechut’. Obtizny nebo ¢asov€ narocny ukol by si lidé méli rozdé€lit na mensi
¢asti, na kterych se pak pracuje 1épe a neni nutné splnit ukol hned najednou, ale po ¢astech. Pii
plnéni Gkoll je vhodné si vytvofit piijemné prostiedi (napf. poslouchat uklidiujici hudbu nebo

mit pfipraveny oblibeny napoj) a mit uklizeny pracovni stil.

33



Graf 17: Multitasking

Pracujete na vice ukolech najednou?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 12 se zabyva multitaskingem. Z vysledkt vyplyva, ze vétsina studentd vSech obort
ob&as pracuje na vice tikolech najednou. Pouze 10 % studentii oboru UFRP a 13% oboru REP
nikdy vice ukoli najednou navypracovava. Mélo by se soustfedit jen na jeden tukol
a po dokonceni ptejit na druhy. Pii pfechodu z rozd€laného prvniho tikolu na druhy, lidé stale

alesponi z ¢asti mysli na prvni tikoly a nemizou se vénovat na stoprocent dal§imu ukolu.
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Graf 18: Zlodéji ¢asu (nejasné stanoveni cili a priorit)
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Zdroj: vlastni zpracovani

Ttinacta otazka zjistovala, jaké ¢innosti jsou pro respondenty zlodgji ¢asu. U studenti oboru
Ekonomika a management byly odpovédi zcela vyrovnané. Studenti oboru Ugetnictvi
a finanéni fizeni podniku a Obchodni podnikdni bojuji s timto problémem vétSinou pouze
jednou za ¢as. Pro studenty oboru Rizeni a ekonomika podniku je nejasné stanoveni priorit
a cilli obasnym problémem. Je velice dilleZité si stanovit cile, bez nichz by neslo planovat.
Je dobré si stanovit soukromé i pracovni cile. Pomoci Eisenhowerova principu se stanovuji

priority.



Graf 19: Zlodé&ji ¢asu (multitasking)

Kolik ¢asu travite tzv. zlodéji casu - multitasking?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Tento graf se vztahuje ke zlodgji ¢asu — multitasking. Graf 19 ukazuje, Ze studenti oboru
Ekonomika a management, Obchodni podnikani a Rizeni a ekonomika podniku obéas bojuji
s timto zlod&jem &asu. Naopak studenty Udetnictvi a finanéni Fizeni podniku tento problém

netrapi viibec ¢i jednou za ¢as. Doporucuje se pracovat na jednom tkolu, poté piejit na dalsi.
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Graf 20: Zlodéji ¢asu - Spatné planovani

Kolik ¢asu travite tzv. zlodéji casu - Spatné planovani ¢asu?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Ze zaznamenanych dat vyplyva, ze Spatné planovani je obfasnym zlodéjem casu pro obor
Ekonomika a management, Obchodni podnikéani a Rizeni a ekonomika podniku. Naopak pro
tietinu studentti z Obchodni podnikani a Rizeni a ekonomika podniku je $patné planovéni
Castym problémem a také problémem, se kterym se potykaji pouze jednou za ¢as. Spravnému

planovani poméha pouzivat planovaci pomucky a také planovat pracovni a soukromy cas.
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Graf 21: Zlodéji ¢asu - preplnény pracovni stil

Kolik ¢asu travite tzv. zlodéji Casu - preplnény pracovni
stal?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Z grafu vyplyva, ze pro studenty oboru Ekonomika a management nikdy neni pieplnény stil
zlod&jem &asu, pro studenty Uetnictvi a finanéni fizeni podniku je pouze jednou za &as anebo
nikdy, pro studenty Obchodni podnikani je Gastym zlod&jem &asu, pro studenty Rizeni
a ekonomika podniku jednou za ¢as nebo ob¢as. Doporucuje se pracovat na ¢istém a uklizeném

pracovnim stole. K dobré orientaci na stole ¢asto poslouzi Sanony, desky a dalsi organizéry.
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Graf 22: Zlodéji ¢asu - telefonicka vyruseni

Kolik ¢asu travite tzv. zlodéji ¢asu - telefonicka vyruseni
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Zdroj: vlastni zpracovani

Z vysledka vyplyva, ze telefonicka vyruseni neni nikdy pro studenty oboru Ekonomika
a management zlod&jem &asu, pro studenty Uetnictvi a finanéni fizeni podniku ob&asnym
problémem, pro studenty oboru Obchodni podnikani a Rizeni a ekonomika podniku zlod&jem

jednou za Cas.

39



Graf 23: Zlodéji ¢asu - socialni sité, internet

Kolik ¢asu travite tzv. zlodéji casu - socialni sité,

internet
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Zdroj: vlastni zpracovani

V grafu je uvedeno, Ze Castym zlod&jem pro vétSinu oborl se staly socidlni sit€ a internet.
V dnesni dobé to neni zddnym pirekvapenim, kdy socialni sit¢ jsou na velkém vzestupu a uziva
je mnoho lidi. Casto lidi vyru$i rizna upozornéni (notifikace) na mobilnich telefonech
¢i chytrych hodinkach, tudiz se doporucuje je vypnout. Ob¢as mulze byt pro respondenty
zajimavym zjiSténim, kolik hodin ¢i minut denné stravi na socidlnich sitich, k ¢emuz slouzi

razné aplikace.
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Graf 24: Zlodéji ¢asu - neohlasené navstévy

’

Kolik ¢asu travite tzv. zlodéji casu - neohlasené
navstévy
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Zdroj: vlastni zpracovani

Dalsi zlodéjem Casu muzou byt i neohlaSené navstévy, pro studenty vsak nejsou tak velkym
zlodgjem &asu. Pro studenty Ucetnictvi a finanéi fizeni podniku je ob&asnym problémem.

S neohlasenymi navstévami se studenti spiSe setkaji v pracovnim prostiedi.



Graf 25: Zlodéji ¢asu - neschopnost Fict ,,ne*

Kolik ¢asu travite tzv. zlodéji ¢asu - neschopnost Fict
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Zdroj: vlastni zpracovani

Tato otdzka navazuje na problematiku, zda studenti umi ostatni odmitnout a sleduje, zda
nedostate¢nou schopnost fikat ,,ne‘ vnimaji jako problém v ramci time managementu ¢i nikoliv.
Z tohoto grafu vyplyva, Ze pro studenty Ekonomiky a managementu je neschopnost odmitnout
druhého astym problémem, pro studenty oboru Ugetnictvi a finanéni ¥izeni podniku a oboru
Rizeni a ekonomika podniku je pouze ob&asnym problémem, studenti Obchodniho podnikani
S tim bojuji pouze jednou ¢as. Tento problém se v dneSni dobé vyskytuje pomérné Casto, kdyz

se lidé boji odmitnout druhého, aby ho neurazili.
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Graf 26: Zlodéji ¢asu - rozptylovani
Kolik ¢asu travite tzv. zlodéji Casu - rozptylovani?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Dalsim zlodéjem ¢asu muze byt i rozptylovani, které je pro vétSinu obort ¢astym zlodéjem,
pouze studenti oboru Uetnictvi a finanéni fizeni podniku S nim bojuji obéas. Nebezpeéné
je 1 seberuseni, kdy pfemyslime nad né¢im jinym, nez abychom se soustfedili na dany tkol.

Napftiklad koukédme z okna jaké je pocasi, premyslime, co budeme délat po praci apod.
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Graf 27: Zlodéji ¢asu - ¢ekani
Kolik ¢asu travite tzv. zlodéji casu - ¢ekani na nékoho?

0,
Ekonomika a management 20%

—— 50 %
Uéetnictvi a finanéni fizeni podniku _ iﬂ °é
80 %

Obchodni podnikani F g% 46%
|

0

3% %
Rizeni a ekonomika podniku d 9

o 51%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90%

vidy Casto Mjednouzacas Mobcas M nikdy

Zdroj: vlastni zpracovani

Z vysledka je ziejmé, Ze pro studenty oboru Udetnictvi a finanéni fizeni podniku a Rizeni
a ekonomika podniku je ¢ekani obcasnym zlodéjem ¢asu, naopak u studenti oboru Ekonomika
a podnikani a Obchodni podnikdni je problémem castym. Doporucuje se cekani vyuzit

efektivné pro néjaky drobny tkol ¢i odpocinek.
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Graf 28: Zlodéji ¢asu - prokrastinace

Kolik ¢asu travite tzv. zlodéji casu - prokrastinace?

Ekonomika a management

Ucetnictvi a finanéni fizeni podniku

Obchodni podnikani

Rizeni a ekonomika podniku

vidy

Mezi dalsi zlodé€je Casu se mize fadit prokrastinace. Z grafu vyplyva, ze pro vétSinu obort je
prokrastinace velkym zlod&jem ¢&asu, naopak je zajimavé, Ze studenti oboru Uetnictvi
a finan¢ni fizeni podniku nemaji s prokrastinaci takovy problém a je zlodéjem cCasu pouze
jednou za Cas. Pozitivni je fakt, ze prokrastinuji inteligentni a kreativni jedinci, ov§em nesmi

dojit k zdméné prokrastinace a lenosti. Rady jak bojovat s prokrastinaci jsou obsaZeny

Vv kapitole 2.3. této prace.
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Zdroj: vlastni zpracovani
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Graf 29: Schopnost se po vyruseni ihned vratit k praci (u¢eni)

Jste schopen/schopna se po vyruseni ihned vratit
k praci (u¢eni)?
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Zdroj: vlastni zpracovani

V otazce €. 14 byli studenti dotazovani na schopnost po vyruseni se ihned vratit k praci (uéeni).
Pouze studenti OP a REP s timto maji problém. Studenti z ostatnich oborii potiebuji chvili ¢asu
a mohou se vratit zpét k praci. Mezi vyruSovani muize patfit: neCekané navstévy, emaily,
telefonaty, socidlni sité, internet atd. Soustfedeni na ukoly mize pak byt obtiznéjsi a ukoly pak
budou trvat vice casu. Dulezitou roli pak hraje i jiz zminény potadek na stole, kdy po vyruseni

se nemusi hledat, na ¢em se zrovna v danou chvili pracovalo a miiZze se pokracovat v préci dale.
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Graf 30: Zaliby

Mate Cas se vénovat svym zalibam?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Do dotazniku byla zafazena i otazka ¢. 15 tykajici se ¢asu vénovany zalibam. Bylo zjisténo,

e studenti oboru Ekonomika a management, Obchodni podnikani a Rizeni a ekonomika

podniku maji vétSinou Cas na své zaliby. Jen z oboru Ucetnictvi a finan¢ni fizeni podniku vice

studentl spiSe ¢as nemd. Vénovat se zalibam je dilezitou soucasti relaxace a regenerace. Pro

studenty je dulezité si najit zalibu, kterd bude odpovidat rysiim jejich osobnosti, a pfi které

si odpocinou.

47



Graf 31: Cas vénovany zalibam

Kolik ¢asu se zalibam vénujete?
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Zdroj: vlastni zpracovani

V Sestnacté otazce v navaznosti na predchozi otazku se zjist'ovalo, kolik ¢asu vénuji studenti
zalibam. Bylo zjisténo, Ze vice neZ polovina studentl Rizeni a ekonomika podniku si najdou
¢as na své zaliby 3x tydné a vice, studenti z oboru Ekonomika a management a Ugetnictvi
a finan¢ni fizeni podniku pouze 1x tydné a skoro polovina studentti Obchodniho podnikani ma
&as na své koni¢ky 3x tydné a vice. Vétsinou studenti VS maji naroéné studium a musi chodit

do préce, vSe je ale o sladéni cili a nastaveni priorit.



4.3 Otazky zamérené na pristup studenta ke studiu

Graf 32: Profese

Mate predstavu, cemu se chcete profesné
vénovat?

: E— 50 %
Ekonomika a managem et N 50 %

PP : 20 %
Geetnictyia finanéni izeni pociku | — 50 %

. — 17 %
Obchodni podnikdn | 53 %

B i iy I 51 %
Rizeni a ekonomika podnlku _ 49 %

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60 % 70 % 80 % 90 %

Ene WMano

Zdroj: vlastni zpracovani

S otazkou €. 17 se dostavame K tieti ¢asti dotazniku a zaméfuje se na skolu. V této otazce byli
studenti dotazovani, jestli maji predstavu, ¢emu se chtéji po skonceni studia profesné vénovat.
Odpovédi na tuto otazku jsou docela vyrovnané, kromé vykyvu u oboru Uéetnictvi a finanéni
fizeni podniku, kde respondenti maji ve vétSiné jasnou predstavu, ¢emu se budou v budoucnu
vénovat. Neni zcela pozitivnim jevem, Ze studenti nejsou zameéfeni na n&jakou konkrétni
pracovni oblast, kde by se chtéli zdokonalovat a ziskévat praxi v rdmci studia. Vysledek u oboru
Uletnictvi a finan¢ni fizeni podniku mize byt dan jeho pfesnym zaméfenim na oblast
podnikovych financi, zatimco ostatni obory jsou vice obecné a studenti maji §ir§i moznosti.
Studenti by se méli obratit na karierni centrum, které by jim mohlo s jejich moZnym uplatnénim
a specializaci pomoci. Bylo by dobré zaradit do vyuky vice praxe v radmci Skolniho roku,

Castéjsi exkurze do podnikti ¢i spolupraci s odborniky z praxe na raznych projektech.
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Graf 33: Utast na piredmétech dle rozvrhu

Chodite na vSechny predméty dle rozvrhu?
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Zdroj: vlastni zpracovani

V osmnécté otazce se ziskdvaji informace o tom, zda studenti chodi na vSechny pfedméty dle
rozvrhu. Dle vysledkd byly odpovédi zcela vyrovnané, kdy studenti chodi pouze na povinné
predméty. Vyjimkou jsou studenti oboru Ugetnictvi a finanéni fizeni podniku, kde vétiina
z nich chybi pouze ze zdravotnich divodi. Tento rozdil mize byt dan naroc¢nosti jednotlivych

pfedmétl v oborech a typem studentii, kteti dany obor preferuji.
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Graf 34: Utast na piednaskach

Chodite na prednasky?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Devatenactd otazka se zaméfuje na to, jestli chodi studenti na pfednasky. Drtiva vétSina
studentii oboru Ekonomika a management a Ugetnictvi a finanéni fizeni podniku chodi poctivé
na piednasky. Naopak vice neZ polovina studenti oboru Rizeni a ekonomika podniku
na prednasky nechodi. Bylo by dobré zvazit, jestli vétsi ptinos pro studenty v budoucnu nebude
mit pfednaska vedena online. Studenti se v ramci uzavieni $kol s timto u¢i postupné pracovat
a online vyuka bude pravdépodobné nabyvat na oblibé. Pravé proto bude hrat Time
management i vétsi roli, nebot’ sladéni studia z domova s dal§imi aktivitami je mnohem

naro¢néjsi a vyzaduje vetsi vili a sebekazen.
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Graf 35: Psani seminarni prace

Kdy piSete seminarni praci?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Do dotazniku byla zatazena i otazka ¢. 20, ktera se zabyva tim, kdy studenti piSou seminarni
praci. V tomto ptipadé bylo vhodné porovnat vysledky studenti Ekonomiky a managementu
a Obchodniho podnikani, kdy studenti Ekonomiky a managementu ve vétsiné ptipadi piSou
seminarni praci na posledni chvili a studenti Obchodniho podnikani se ji snazi zpracovavat
Vv prubéhu semestru. Studenti by méli seminarni praci psat prubézn¢ po dobu celého semestru
a rozdélit si ji na mensSi ¢asti a postupné se jim vénovat. Diky tomu se na konci semestru budou

moci vice vénovat piipravam na zkousky.
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Graf 36: Uéeni

Jak se ucite?
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Zdroj: vlastni zpracovani

V otazce ¢. 21 byli studenti dotazovani na to, jak se u¢i. Bylo zji§téno, Ze nejvice studentl
se uci pouze na testy. Pribézné€ se uci pouze studenti oboru OP (7 %). Pouze o zkouskovém
obdobi se uéi skoro ¢tvrtina studenti, coz je pomérné alarmujici pomér. Studenti by se méli ucit
prabézné cely semestr, aby si mohli pred zkouskou latku jen zopakovat. Ucenim na posledni

chvili se zvySuje miru stresu spojena se studiem a latce dost Casto studenti nestihnou porozumét.
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Graf 37: NeprFipravenost na zkousku

Sel/$la jste nékdy na zkougku nepfipraven/a?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 22 se zaméfuje na to, zdali se nékdy studenti na zkousku nepftipravili. Z vysledku
vyplyva, ze studenti Ekonomiky a managementu se na zkousku poctivé pfipravuji, u oboru
Ugetnictvi a finanéni fizeni podniku byly odpovédi zcela vyrovnané. U studentti Obchodniho
podnikani a Rizeni a ekonomiky podniku chodi vétiina na zkousku nepfipravena, coZ pak

zapricini netspéch u zkousky. Bylo by dobré, kdyby ucitelé v pribéhu semestru pfipravovali

vice zépoctovych testd, ¢imz by mohli donutit studenty se pfipravovat pribeézné.
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Graf 38: Diivod nepiipravenosti na zkousku

Jaky byl dGvod se na zkousku nepfipravit?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka €. 23 reaguje na predchozi otdzku. Byli dotazovani na to, jaké byly divody
se nepfipravit na zkousku. Odpovédi nejsou zobrazeny v procentech, protoze studenti mohli
zagkrtnout vice moznych odpovédi. U studentti Rizeni a ekonomiky podniku a Uetnictvi
a finanéni fizeni podniku je prokrastice nejcastéjSim diivodem se nepfipravit na zkousku.
U studenti Obchodniho podnikani a Ekonomiky a managementu zvitézila varianta malo ¢asu
na piipravu. Kdyz se budou studenti pfipravovat na zkousku pribézné, tak nebudou mit

problém s ¢asem na ptipravu. Lenost pii pfipraveé na zkousky neni na mist¢.
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Graf 39: Cteni knih na téma Time management

Cetl/a jste n&jakou knihu, ktera se zabyvala Time
managementem?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka €. 24 se zabyva tim, jaké maji povédomi o time managementu, jestli studenti Cetli
néjakou knihu na toto téma. BohuZzel bylo zjisténo, Ze drtiva vétSina zadnou knihu necetla, coz
je skoda. Kazdy by si mél precist alesponi jednu knihu o této problematice, kterd mu otevie oci
a diky ni za¢ne efektivné planovat sviij Cas. Pouze studenti oboru Ekonomika a management
Zadnou knihu na toto téma neéetli. Je zajimavé, Ze vétsina studentt oboru Uéetnictvi a finanéni
fizeni podniku také Zadnou knihu necetla, ale pfitom nemé takové problémy se zlod&ji ¢asu

a zvlada lépe planovani ¢asu nez ostatni obory.

V otazce €. 25 se zjistuje, jakou studenti Cetli knihu na téma time management. Nékteti Cetli
vice knih. Nejaspésnéjsi knihou roku o osobnim rozvoji v oblasti time managementu se stala
Konec prokrastinace od Petra Ludwiga, coz potvrdil i tento vyzkum. Mezi dalsi knihy, které

studenti Cetli, patii Time management, Snézte tu zabu, Mit vSe hotovo a Bullet Journal.
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Graf 40: Uéast na piednasce o Time managementu
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Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka €. 26 se vztahuje na pfednasky o time managementu, zdali se studenti néjaké ucastnili.
Vétsina studentii se nikdy nezicastnila prenasky na toto téma. Dokonce z oboru EM se zadny
student z respondentti neucastnil takové piednasky. Jen pouze vétsi polovina respondentt
z Obchodniho podnikani na né€jaké pirednasce jiz byla. Do vyuky by mohlo byt zatazeno vice
témat o time managementu nebo by bylo dobré pozvat do Skoly odborniky na toto téma alesponl

jednou v kazdém akademickém roce.
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Graf 41: Misto ucasti na prednasce

Kde jste se prednasky zucastnil/a?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 27 navazuje na predchozi otdzku a zjiStuje, kde se studenti prednaSky ucastnili.
Na tuto otazku odpovidali studenti pouze, pokud na pfedchozi otazku odpovédéli ano. Studenti
Obchodniho podnikéni a Rizeni a ekonomiky podniku se prenasky ucastnili ve $kole, studenti

roMs

Ucetnictvi a finan¢ni fizeni podniku se zacastnili prednasky ve svém volném case.
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Graf 42: Pfinos pirednasky

Jaky byl pro Vas pfinos prednasky?
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Zdroj: vlastni zpracovani
V otazce €. 28 byly zjiStovany piinosy pfedndSky na toto téma. Dle grafu bylo zjiSténo,
ze nejvetsim piinosem piednasek pro studenty bylo téma jak bojovat s prokrastinaci a jak si

stanovit cile a priority. Obor REP vyzdvihl piedevsim stanoveni cilti a priorit, OP boj

s prokrastinaci a obor UFRP hodnoti pfinos vyrovnané ve vech kategoriich.
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Graf 43: Zajem o pi‘ednasky
Mél/a byste o prednasky zajem?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Na zavér dotazniku byla zvolena otazka, jestli by méli studenti z4jem o pfednasky na toto téma.
Zjistilo se, ze vice nez polovina dotazanych by méla zijem o pfednasky na téma time
management. Piedevsim studenti oboru EM, ktefi se nikdy pfednasky neucastnili. Z tohoto

divodu by mohlo byt zafazeno téma Time management do vicero predméti.
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5 Diskuze

Vyzkum byl rozdélen na tii ¢asti. Uvodni ¢ast je zaméfena na identifikaéni Gidaje respondenti.
Z vysledkt vyplynulo, Ze na dotaznik odpovidaly pievazné zeny, coz se dalo ocekavat, protoze
na Ekonomické fakulté JihoCeské univerzity studuji v prevazné vétSiné zeny. Nejvice
respondentll bylo z druhého ro¢niku. Déle byli tdzani, jaky obor studuji a z vysledkll bylo
zjisténo, ze ve vétding odpovidali studenti z oboru Rizeni a ekonomika podniku. Takovy
vysledek se mohl ocekévat, jelikoz se obor zaméiuje vice na management a toto téma je jim
blizké. Krom¢ studenti oboru Ekonomiky a managementu vétSina student pracuje. Dale
studenti byli dotazovani na bydleni, kdy témét polovina respondentd bydli stfidavé (tzn. pies
tyden na koleji/byté a o vikendu u rodi¢t/partnera, ale studenti oboru Ugetnictvi a finanéni

fizeni podniku bydli u partnera.

V druhé ¢asti byly ziskavany informace ptedevsim o planovani a zlodéjich ¢asu. Bylo zjisténo,
ze studenti si planuji den na konci predchoziho dne, veliky vykyv nastal u odpovédi oboru
Rizeni a ekonomika podniku, kdy nejvice studentii den viibec neplanuje. Tyden si neplanuji
studenti obort Ekonomika management a Rizeni a ekonomika podniku, studenti Obchodniho
podnikani a Ugetnictvi a finanéniho Fizeni podniku si tyden planuji v ned&li veder.
Je doporucovano si planovat kazdy den jak pracovni, tak i soukromy cas, kdy se diky tomu cas
vyuzije efektivnéji. K tomu slouzi planovaci pomicky, z nichZ studenti stale vice pouZzivaji
diare, ale zacinaji pouzivat i mobilni aplikace. V budoucnu by mohly aplikace v mobilnich
telefonech a planovaci programy v pocitaci zcela nahradit klasické papirové diafe a kalendare.
Mezi studenty je nejvice rozsiteny klasicky kalendar v mobilu a sdileny Outlook kalendar. Dale
se zjistovalo, kdy jsou respondenti nejvice aktivni pii praci. Studenti oboru Ekonomika
a management a Rizeni a ekonomika podniku jsou nejvice aktivni veéer a naopak rano studenti
oboru Uetnictvi a finanéni ¥izeni podniku a Obchodni podnikani. Kazdy by si mél zjistit, jaky
typ mu vyhovuje a tim se 1 pfi planovani tidit. Kdyz zjisti, Ze je skiivan, tak by mél nejvice
pracovat brzy rano a sovy by mély byt naopak neproduktivnéj$i vecer. Mezi nejcastéjSimi

zlodgji ¢asu studentil patii socialni site, internet, rozptylovani, ¢ekani a prokrastinace.

Tteti ¢ast vyzkumu je zaméfena na pfistup studenta ke studiu. Pouze drtiva vétSina studentt
oboru Ugetnictvi a finanéni fizeni podniku mé piedstavu, ¢emu se bude vénovat po studiu,
u ostatnich oboril byly odpovédi vyrovnané. Tomuto problému by pomohlo zatradit do vyuky

vice praxe po cely Skolni rok, ¢astéjsi exkurze do firem nebo spoluprace s odborniky z praxe
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na rtznych projektech. Kromé studenti Udetnictvi a finanéni fizeni podniku chodi ostatni
studenti ve vétSiné pouze na povinné predméty. Drtiva vétSina studentd oboru Ekonomika
a management a Uéetnictvi a finan¢ni ¥izeni podniku chodi poctivé na prednasky. Naopak vice
neZ polovina studenttl oboru Rizeni a ekonomika podniku na pfednasky nechodi. Vétsinou jsou
na prednaskach prazdné tiidy, coz svéd¢i o tom, ze bud’ piedndsky nejsou atraktivni nebo
studenti jsou lini, a protoze prednasky nejsou povinné, tak chodi jen na cviceni, ktera povinna
jsou. Velky rozdil vznikl pti porovnavani obori Ekonomika a management a Obchodniho
podnikani u otazky ohledné psani seminarni prace. Studenti Ekonomiky a managementu
ve vetsing piipadl piSou semindrni praci na posledni chvili a studenti Obchodniho podnikéani
se snazi zpracovavat semindarni praci v pribéhu semestru. Méli by se vénovat psani seminarni
prace prubézné a rozdelit si ji na mensi ¢asti a postupné se vénovat jednotlivym ¢astem. Diky
tomu se na konci semestru budou moci vice vénovat ptipravam na zkousky. TaktéZz by bylo
vhodné ucit se priibézné po celou dobu semestru, aby neméli hodné uciva pied zkouskou.
Mnoho studentti chodi na zkousku neptipraveno, to pak zaptic¢ini neuspéch u zkousky. Ucitelé
by mohli v pribéhu roku pfipravovat vice zapoctovych testt, aby byli studenti donuceni ucit se
priabézné a u zkousky by pak neméli problémy. Nejcastéjsim diivodem nepiipravenosti
na zkousku je podle studentl malo ¢asu na pfipravu a také prokrastinuji. Jak uz bylo vySe
zminéno, méli by se ucit prubeézné cely semestr. Je velika Skoda, Ze drtiva vétSina respondentt
nikdy necetla knihu, kterd by se tykala time managementu. U studentti, ktefi né¢jakou cetli,
vyhrala kniha Konec prokrastinace od Petra Ludwiga. Je $koda, Ze pouze studenti Obchodniho
podnikani se n€kdy Ucastinili pfednasky na téma Time management. Abychom naldkali
studenty, mohly by se zafidit pfednasky, které povedou odbornici na toto téma. Nejvétsimi
piinosy pro studenty bylo téma jak bojovat s prokrastinaci a jak si stanovit cile a priority. Vice
nez polovina respondenti by méla o prednasky na toto téma zajem, proto by time management

mohl byt zatazen do vicero pfedmé&ti.

Lze fici, Ze rozdily v ramci jednotlivych oborii nejsou markantni, ale vyplyva z nich, Ze studenti
oboru UFRP maji lepsi kompetence v oblasti planovani ¢asu, sami se o oblast zajimaji a jsou

v

Vv pfistupu ke studiu asi nepoctivéjsi.
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Doporuceni pro studenty EF, jak zefektivnit Time management na zakladé zjisténych

nedostatka z dotaznikového Setfeni:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Stanovit si cile a priority — velmi dulezité je stanoveni priorit. Kazdy by mél védét, co
je prave pro n¢j dulezité a co neni.

Planovat — den, tyden, mésic. Je dualezité si stanovit seznam ukolll a k nim pfifadit
terminy, které pak 1épe motivuji. Dulezita je 1 nasledné kontrola splnénych ukoli.
Efektivné vyuZivat planovaci pomiicky — papirové (diar, kalendafr, to do listy) nebo
elektronické (aplikace, programy).

Neodkladat ukoly — napsat si seznam ukold na cely den, ze kterého se odskrtavaji jiz
hotové.

Odmeéna za odvedenou prdaci — zaleZi na jedinci, jakou odménu si stanovi. Napiiklad
koupit si néco hezkého, dat si cokoladu nebo si dopfat poiadny odpocinek.

Umeét Fict ne vécem, které nas neposouvaji a lidem, ktefi nds jen vyuzivaji.

Odstranit Zrouty ¢asu — socialni sité, prokrastinace.

Vyvarovat se vyruSovani — jakmile se zacne s néjakou ¢innosti, dokoncit ji. Poté zacit
s dalsi ¢innosti.

vr vr

Obtizny ukol rozdélit na mensi Cdasti

10) Naucdit se odpocivat — najit si ¢as pro sebe a relaxovat, doporucuje se minimalné hodina

denn¢ pro sebe.

Time management dnes patii mezi dilezité mékké dovednosti. Studenti ekonomickych obort

by méli zvladat alespont zékladni Grovent hospodatfeni s Casem. Aby si studenti mohli udélat

predstavu, jak rozvinutou danou oblast maji, mohou vyuzit jako zakladni stanoveni Urovné

mekkych kompetenci dle Narodni soustavy povolani, kde se dokonce mohou podivat, jak

vyznamna je dana kompetence pro vykon jejich budouciho povolani. Pro Time management je

asi nejblize kompetenci Planovani a organizovani prace. (viz Tab. 1). Tato tabulka muze

studentiim slouzit jako odrazovy bod pro zlepSeni dané kompetence.
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Tabulka 1: Stupné

Uroven kompetence

Definice

Uroveri 0

Neplanuje, selhava ve vykonu, ukoly plni
nahodile, organiza¢ni véci fesi az ve chvili,
kdy jsou neodkladné, vyhodnocuje jen

aktualni situaci.

Uroven 1

Je schopen planovat konkrétni Cinnosti a
aktivity, vykon cCasto nestabilni, nerozliSuje
priority, Ukoly  plni  nesystematicky,
pottebuje byt fizen, vyhodnocuje jen aktudlni

situaci.

Uroveri 2

Je schopen rozliSovat kratkodobé a
dlouhodobé plany, podava ocekavany vykon,
planuje aktivity v zavislosti na naléhavosti,
rozliSuje naléhavé a dilezité, ale ne vzdy dle

toho jedna, organizuje svoji ¢innosti a vykon.

Uroven 3

Planuje kratkodob¢ a dlouhodobé v souladu
S plany okoli, stabilné podava pozadovany
vykon, dokéze rozliSit naléhavé a dilezité,

samostatné se rozhoduje.

Urovern 4

Planuje kratkodobé a dlouhodobé v souladu
S plany okoli, snaZi se zlepSovat, rozhoduje
na zéklad¢é priorit, preferuje dilezité pred
nalehavym, pracuje s riziky, vyhodnocuje
naplnovani cili a planu, organizuje ¢innost

svou 1 druhych.

Urover 5

Vytvaii vize, navrhuje strategie a efektivné
planuje, rozviji potencial, stanovuje cile a
priority, motivuje okoli, deleguje, predvida

rizika.
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6 Zaver
Tato bakalaiska prace se zabyva Time managementem, coz v piekladu znamena hospodaieni
s Casem nebo fizeni Casu. V soucasné dob¢ se jedna o oblibené téma a patii mezi vyznamné
mékké kompetence v mnoha riznych profesich. Tuto kompetenci mize mit pracovnik

rozvinutou v né€kolika stupnich.

Cilem zavére¢né prace byla analyza Time managementu u studentii Ekonomické fakulty
Jihogeské univerzity v Ceskych Bud&jovicich a vytvoteni navrhii a doporudeni pro efektivni
fizeni Casu studentt EF JU. V praci byly popsany nastroje a pomucky hospodaieni s Casem. Byl
zde zminén pojem prokrastinace, ktery predevsim v kontextu Time managementu u studenti,
ma klicovou roli. Bylo provedeno dotaznikové Setfeni vychézejici z dostupné literatury
a zakladnich termint oblasti Time managementu a na zéklad¢ jeho vysledkt byly komparovany

jednotlivé obory EF JU a navrZena doporuceni pro studenty.

Z vyzkumu vyplynuly nasledujici zavéry. Pii porovnavani obort vyslo najevo, ze nejefektivnéji
vyuzivaji ¢as studenti oboru Uetnictvi a finanéni fizeni podniku, umi planovat den a tyden.
Ve skole chybi jen ze zdravotnich diivodl a na prenasky chodi poctivé. Tyto vysledky mohou
byt dany naroénym studiem tohoto oboru. Vysledky oboru Ekonomika a management
a Obchodni podnikani bylo podobné. Nejhorsi vysledky méli studenti oboru Rizeni
a ekonomika podniku. Témét polovina tohoto oboru si den ani tyden neplanuje, nejvice

odkladaji tkoly, nechodi na prednasky.

Vyzkum ukazal, Ze studenti Ekonomické fakulty Jihogeské univerzity v Ceskych Bud&jovicich
maji znacny prostor pro zlepSovani dovednosti v Time managementu. PfedevSim v Casech, kdy
vyuka probihala pouze v online formé a chybél osobni kontakt s vyuc€ujicim, bylo klicové, aby
studenti své studijni povinnosti efektivné planovali a organizovali jak své individudlni, tak
tymové semestralni prace. Tato zdvérecna prace predkladd nékolik technik hospodateni
s ¢asem, které studenti mohou vyuzivat. S uvedenymi pldnovacimi pomickami se ¢ast studenti
Jiz v néjaké formé setkala, at’ jiz pouze v teoretické roviné vyuky ¢i i v redlném uZzivani.
Studenti sami jevi zajem o prohlubovani znalosti a dovednosti z oblasti Time managementu
a prednasky na dané téma pro né maji pozitivni dopad v jejich boji s prokrastinaci a zlod&ji
¢asu. Univerzitni prostfedi poskytuje studentim potiebny cas a zdroj informaci, aby se mohli

efektivnimu zvladani Time managementu naucit.
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PRILOHY

144 M0 Tirra marsgement u slodants V5

. a =
Time management u studentu VS
Doy den,
jsem studentka Ekonomické Fakulty Jihodeske univerzity v Ceskjch Bud&jovicich. Rada bych
¥as touto cestou poiddala o vyplnéni dodamnikuy, EKleny je soutasti mé bakalarské prace.
Dotaznik pe anamymni 2 vyslediky budou poufity pouze pro Ofely bakalarske prace. Jeho
vypinéni Vam zabere jen par minut.
Predem dékuji za Va5 Zas striveny vypln&nim dotazniku
"Poyinme pale

1. Pohlawi®
Oznadte jen jedny elipsu.
() iena

_)mu

2. Roénik studia *
Oznafie jen jedny elipsu.

O

C 2
o

e
s

3. Obor studia *

4.  Pracujete pi studiu? *
Oznadte jen jedny efipsu.

) ano
" ne

hitpa: Vdoos googie comdbonmasds PRy bE DS thl F Ok B ruiigsmitm ' FE0 10 Lg S

110



14. & S Tirrm mrssgarent U el v
5 Jak bydlite? *
Oznaéte jen jednu elipsu.
) s rediéi
s partnerem

[___)nakobsji & studentském byté
{ | stiidawd (napf. pfes tyden s partnerem &i na kobeji, o wikendw v raditil)

Planowani casu

6. Kdy =i pldnujete svij den? *
Oznaéte jan jedny efipsw
(") na za&éticu dne
(") na konci piedchoziha dne

() nepldnug

7. Kdy sl vytvafite tydenni plan? *
Oznafte jan jedny elipsu
(v pondéli réno
(v patek veder
ID\- nedél vetfer

() neplanug tyden

B. Planujete si soukrormy as? *

hilpa:\idoos googie comormasa T PRV DS thl F Ok MPu@iemim_ 101 Olgiioest



14, 4 Forre marsgarrand u atodank VS
9. Poufhate planovaci pormicky (napf. diaf, telefon _)? *
Ozngfte fen jedny elipsu.
() ano, poutivam  Pfeskodte na otdzku 10
[ ne nepoudivim  Pfeskpdte na otdzky 12

Sekos bez nézvu

10.  Jaké pomicky pouivite? *

Zagkrinéte vEechny pladné maZnosti
[ ] to-da list

[ ] malendad

[ ] diai

[ ] mabiini telefon

[ posia

11.  Pouiivate pro plénovani néjaky program &l aplikaci?

Sekoe bez néazvu

12, Koy jste nefvice akthni pfl praci? *
Oznedte fen jedny elipsu.

( rana
[ veder

hilpacVdoos googie cormitormass PExoriiDEse thl F Or AP Wgimim V101 OLgiioest
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13.

14.

15.

16.

Tirm marsgemen] u skdenks V5
Jak fasto delequjete dkoly na drubé osoby® *
Oiznacte jen jedny elipsu.

() Easto
() obEas
() niledy

Uit Pt “nae™?
Oiznacie jen jedny elipauy.

I:::I ano

I:I vELZimau ama
() vEtginou ne
e

Méte skdon k odkladand Glodl? *

Oiznacte jen jedny elipsuy.

I::Iam
( JobEas
(__Jne

Z |akého diwodu odkladate povinnosti? (zaskrinéte a2 tf odpovédi) *
Zagkrinéte vEechny plainé mofmosti

[ ] abtiznest ukel

| | Easova narcénost

[] mnche dkoli

[ | neporozuméni Glalu

[ ] nechut

[ rudng dked

[ ] benost

1P EaorhC DS L F O PP EmPm Va1 Ol geioest

410
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Oznaéte jen jadnu elipsu.

(Jvidy
() chEas
() miledly

18.  Hodik dasu travite tzv. 2lodéjl fagu? *
Fagkrinéte viechny plainé mafnasti

nikdy jednou zagas

Trr-nw-—iu—_\f!l
17.  Pracujete na vice dkol=ch najednou? *

obias

tasto widy

Hejasné stanoveni cild a
prioait

L]

L]

L]

L]

Idultitasking

patné plinavini Easu

prepinény pracovni stil

tedefonicka wyrugend

socialrd rmedia, internat

nechlafené navitEvy

neschopriost fict “ne”

rozptylowani

oekdni ma nékoho

profrasiinace

Hy NIy NN IEN NN N IR

O|0|0|0|oo|oiodio

Ey RN NN IR IEN N NN NN N

OO ooo|ojajo|o

OO0 |oa|oo|oio)d|o
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19, Jste schopenkchopna se po wyruien ihned vratit k pracl (ufend?
znadie jen jedny elpsu.

I::l ano, bez problému
[ )chwili mi tred, nef oo rafnu movu soustiedit

(__Jne

20, Mate fas se vénovat svyrn zalibam?
Oznacte jen jedny elipsi.
() ano
U spife ano

I:I spife ne
(_Jne

21. Kol éasu se zalibam veénujete? *
Uznacie jen jedny elipsuy,

() 1x tjdné

() 2x tjdné
() 3x tjidné a vice

Skola

22, Mate predstavu, Semu se choete profesné vEnovat ¥
Oznacte jen jedny elipsw.

(__Jano
[ _Jne

hitpacirdocs googie comilormais PExerC DS hl F Ok BPruiigimiPm_vTa0100gS0okest
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23. Chodite na vEechny pfedméty die rozwrhu? *
Oiznadcte jen jedny elipsu.

[___)ano, chybim jen ze zdravoinich diwadd
[___)me, chodém jen na povinné pfedmety

24, Chodite na pfednadhy? *
Oznadte jen jedny elipsu.

I:::I ano

( Ine

25. Kdy pliete seminarnl préce? *
Oznadche jen jadne elipsw,
(" Jihned po zadéni préce

| v pribéhu semestru
(") na pasledni chvili

26.  Jak se utite?*
Oznadcte jen jadnw elipsw.
() prisbéiné
[___Jjen na besty
[ ) pribéing a na testy
[ ) pouze o feoufkowem obdobi

hitza-Voss gongie comdormasa TR P DES e ThUF O MPuigomm v = 0L gt ines o
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27 SelfEla jste nékdy na zkougku nepfipravenia? *
rnacte jen jedny edpsL.

[ Jano Preskofte na aotdzku 25
- Pfeskofte na otdzku 39

Sekoe bez nazvu

28.  Jaky byl dirvod se na zhousku nepfipravit? (zaskrtnéte af dvé odpovédi) *

Faskrinéfe véechay pladng mafnasti
[ ] meile Sasu na plipravy

[ ] benast

D prokrastinace

Sekoe bez nazvu

28,  Cetla jste néjakou knihu, kterd se zabyvala time managementem? *
Oznadte fen jedny elipsw.

| | ano Preskofle na otazkyr 30
| | e Pfeckofte na otdrkw 31

Sekoe bez nazvu

30,  Jak s kniha jmenovela? *

Sekoe bez nazvu
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31.  UEastnilia jste se néjaké pfednatky na téma time management? *

OurrisCie fen jeoog elipso.

I lano Preskocle na otdzky 37
[ Jne Fieskocte na otdzkuy 34

Sekce bez nazvu

32, Kde [ste se plednasky zucastnilia? *
Oznafte jon jedny elipsu.
| | ve Ekole

| | ve swdm valném case

33. .Jaky byl pro Vés pfinos pPednadky? (zaskrinéte af dvé odpovédi) *
Fagkringte viechvy platnd mofmosti

[ ] stanowveni cilil & prior
[ ] delegovéni dkoli

I:l prakraslinace

[ ] dodéji asu

Sekce bez nazvu

34, Méla byste o pfednadky zajem? *
Oznadte jon jedny elipsu.

 Jano
[__Jne

Ditea sy ren] wptwisdian aind Sohivdlian Googhem
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