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1 Uvod

Time management (fizeni ¢asu, hospodaieni s Casem) je v soucasné dobé veliky problém.
S efektivnim fizeni Casu bojuji jak manazefti, tak i zaméstnanci nebo dokonce i studenti. Nejprve
se time management zabyval planovanim pracovnich a obchodnich aktivit, pozdéji se rozvinul
na planovani i soukromého €asu. Lidé maji vice zajmi ¢i riiznych aktivit, které neumi sladit
s povinnostmi v praci ¢i ve $kole. Efektivni fizeni Casu se stalo postupem ¢asu velmi dulezité
i pro studenty, ktefi si pieji vénovat nékolika aktivitim najednou — Skole, roding, zalibam,
brigddam a cestovanim. Spravné hospodaieni s ¢asem by radi vyuzili predev§im pak pied
maturitou ¢i statnicemi a ve zkouSkovém obdobi. Znalosti o tomto tématu by se méli na Skolach

ucit, aby je pak mohli uplatnit ve své budouci profesi.

Tato bakalarska prace lze rozdelit na dvé hlavni Casti — teoretickou a praktickou. Kapitola
s teoretickymi informacemi je rozd€lena na Ctyfi ¢asti. Prvni ¢ast této prace se zabyva vyvojem
time managementu, mezi které patéi Ctyfi generace. Druha Cast se vénuje metodami ¢i
technikami pldnovani ¢asu a uréovani priorit, kam patii predevsim Paretovo pravidlo 80/20
a Eisenhowertv princip. Tteti ¢ast hovoti tom, jak bojovat s prokrastinaci a odkladanim tukolu.
Ctvrta ast je zaméfena na planovani dne a tydne, jaké jsou planovaci pomuicky k dispozici, jak
analyzovat ¢as, delegovat a jaké jsou Casté zlodé&ji ¢asu. Dalsi kapitola se zabyva metodikou
vyzkumného Setfeni, kdy byl vytvotfen online dotaznik a odeslan respondentiim. Nasledné& jsou

Vv praci vysledky vyzkumu zkoumany a poté jsou diskutovany.

Cilem bakalaiské prace je analyzovat stav time managementu u studenti Ekonomické fakulty
v Ceskych Budgjovicich a navrh vhodnych opatieni ke zlepseni soucasného stavu. Dal$im
cilem bylo zjistit, jak efektivné studenti tidi sviij Cas, jaké pouzivaji pomucky pii planovani

a jak zvladaji sladit ¢as pfi studiu.



2 Prehled literarni reserse

2.1 Vyvoj time managementu
Bedrnova (2015) ve své knize hovoii o vyvoji time managementu a popisuje Ctyfi

generace.

2.1.1 Prvni generace
Prvni generace time managementu se zabyva tim, co mame délat. Nejdiive je dulezité
prenést ukoly z hlavy na papir. K tomu jsou k dispozici to-do listy, kam se zapiSou tikoly

a postupné Se odskrtavaji.

2.1.2 Druha generace
V druhé generaci se ukoltm pfifazuji terminy. Resi se, co je potieba udélat a kdy.

Vyuzivaji se tak diare a kalendare.

2.1.3 Treti generace
Ve tieti generaci kromé pfifazovani termind se museji urovat priority, prosazuje se
delegovani. Tato generace se zamétuje na dlouhodobé vysledky. K urovani priorit se
pouzivaji elektronické a tisténé pomucky, které slouzi k planovani celého dne. To
nejlepsi, ¢im se tato generace zabyvala, pievzala ¢tvrtd generace a dale je rozviji. Ale
v nékolika ptipadech s tieti generaci nesouhlasi, jelikoZ nikdo z nds neumi ptesné

dodrZovat plany.

2.1.4  Ctvrta generace
Pro tuto generaci je typické, ze klade diraz na individualitu, rozviji a dopliuje ptedchozi

generace a zaroven ¢aste¢né s nimi nesouhlasi.

Pacovsky tika, Ze: ,, Uspokojovani kazdodennich lidskych potieb, pratelské vztahy a milé zaZitky
dlouhodobé prinesou lepsi konkrétni vysledky nez dogmatické sledovani casu a dosahovani

cilu’ (Pacovsky, 2006, s. 36).



Dle Pacovského (2006) Je patrné, ze se Ctvrtad generace nezaobira jen tim, co a jak ud¢lat

a naplanovat. 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 dulezit¢ také starat se o psychickou pohodu, byt
spokojeny a citit se dobfe. Diky tomu bude vétsi motivace a bude se pracovat 0 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 emocni stabilita. Proto je dulezité se zam¢fit na rist a na zménu thlu pohledu, kdy se
zmeéni 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 zakonitostem. Je velice dilezité

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

2.2 Metody a techniky planovani ¢asu a uréovani priorit

2.2.1 Paretovo pravidlo 80/20

Jak uz z nazvu napovida, tato metoda je pojmenovana podle ekonoma a sociologa Vilfreda

Pareta, ktery zil v 19. stoleti v Italii. Pareto se zajimal 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 % dusledkt byva zptisobeno 20 % pficin. Je klicové

se zabyvat 20 % ¢innostmi, které pfinesou 80 % vysledkt (Knoblauch, 2012).



2.2.2 Eisenhoweruv princip
Tento princip je pojmenovan po americkém prezidentovi Dwightu Eisenhowerovi. V tomto
principu jsou spojovana dv¢ kritéria — dllezitost 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: dulezité a naléhavé
Priorita B: dulezité, ale nenaléhavé
Priorita C: nedilezité, ale naléhavé

Priorita D: nedulezité a nenaléhavé

Obrazek 1: Eisenhowertv princip
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Zdroj: Knoblauch (2012, s.79); vlastni zpracovani
Priorita A:

V prvnim kvadrantu se nachdzeji problémy ¢i ukoly, které jsou dilezité a naléhavé a musi se
vyfidit dnes. Nesmi se odkladat, jinak zplisobi vaZzné problémy.

Priorita B:

Do druhého kvadrantu patii ukoly dilezité, nemusi se udé€lat ihned, ale je potieba si pro urcit
termin, protoze jsou hlavnimi strijci spéchu.

Priorita C:

Tteti kvadrant obsahuji ukoly neodkladné, ale i nedulezité. Je lepsi tyto ukoly delegovat
na n¢koho jiného, tim se uSetii vice ¢asu na priority B.

Priorita D:

Ctvrty kvadrant zahrnuje ukoly, které nejsou ani dillezité ani naléhavé. Mizou se vyhodit
do kosSe, odmitnout nebo delegovat na n¢koho jiného. Tyto ukoly se délaji pouze v pfipadé,

7e se U nich da odpocinout (Knoblauch, 2012).



2.2.3 Metoda péti P

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

- Posuzovat potiebu ¢asu — odhadnout potiebu ¢asu na jednotlivé ¢innosti.

- Planovat Casové rezervy — lze naplanovat jen 60 % denniho rozvrhu, nechat 40 %
na necekané udalosti.

- Pfijmout rozhodnuti - delegovat ukoly, zkracovat porady.

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

2.3 Prokrastinace

Prokrastinace znamend, odsouvani ukoll nebo ¢innosti na pozdéji. VEétsSinou se tyka ukold,
které jsou zdlouhavé a obtizné.

S. J. Scott (2015) ve své knize uvadi 23 zabijaka prokrastinace:

P#i rozhodovani pouzit pravidlo 80/20 - urcit si, které Cinnosti jsou opravdu dulezité
a vénovat jim nejvice ¢asu. Toto pravidlo lze pouZzit jak pro profesni, tak i pro soukromy Zivot.
a nejpodstatné;jsi. Jestlize nezbyva ¢as na novy projekt, pak je vyhodné ho delegovat na nékoho
jiného.

Posuzovat kaZzdou ¢innost podle tzv. SMART cili

Specific (konkrétni) — vytvofit si obraz o cili tim, Ze se zodpovi tyto otazky: co?, kdo?, kde?,
kdy?, jaky?, proc?.

Measuable (méfitelny) — docilit méfitelnym vysledkam.

Attainable (dosazitelny) — ur¢it si takové cile, které jsou dosazitelné.

Relevant (odpovidajici) — cil by mél byt takovy, ktery doopravdy ¢lovek chee a nikdo mu ho
nevnutil.

Time-bound (¢asové ohrani¢eny) — vyty¢it si kratkodobé a dlouhodobé cile a pritadit si k nim
datum.

Zaznamenavat své napady — psat si pravidelné své ndpady na papir, jinak vSechny
nedokonc¢ené napady ztistanou v mysli a je potieba si ¢as od ¢asu vy¢istit hlavu.

Vytvorit systém se 43 slozZkami — da se fict, Ze je to systém na upominky. Cilem této pomucky
je poridit si kartotéku, vytvorit 12 slozek predstavujici mésice v roce a pro dny v mésici 31
slozek. Slozky je tfeba kazdy tyden kontrolovat.

Udélat poitadnik ¢innosti — pii sloZitém projektu je lepsi si ur€it priority a rozpracovat si ho

na jednotlivé tkoly. Nejprve si ujasnit cil a az poté plnit dilci kroky, které se pak odSkrtnou.



Na vSechno mit pripraveny kontrolni seznam — kazdy kol zapsat na seznam a postupné
odskrtavat.

Sloudit navzajem podobné rutinni ukoly — jednim z ptikladl je vyfeSit vSechny emaily
najednou, rozttidit je do slozek, zapsat do diafe, odpoveédét na né ¢i delegovat na nékoho jiného,
poté piejit na socialni sit¢ a odpoveédét na zpravy.

Jednorazové tikoly a projekty — pracovat pouze na jedné Cinnosti a po dokonceni piejit
na ¢innosti druhou. Neméli bychom prechdzet k jinym povinnostem, ale vénovat se jen
jednomu tukolu.

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

Udélat mésiéni hodnoceni — je dulezité si kazdy mésic zhodnotit, provérit SMART cile
a uvazovat nad dalSimi tkoly.

Rict ,,ne“ nepodstatnym aktivitim — podstatné je urit ¢innosti a priority a nebat se fict ne.
Vyznamna je upfimnost a mél by se zakoncit rozhovor pozitivné, naptiklad doporuc¢enim jiného
¢loveka.

Mapovat kroky a uspéchy — ¢lovek je motivovany tim, Ze si zapisuje tkoly, ¢as a splnéni.
Zacit po ranu s MIT (most important tasks) — kazdy vecer si sepsat tfi hlavni tikoly na dalsi
den a urcit jejich priority. Den se pak za¢ne prvnim tkolem, ktery po splnéni bude nasledovat
druhy, pak tieti a ve zbyvajicim Case se vénuje dalsim tkolam.

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

Vycvicit smysl pro naléhavost — je dobré se chovat takovym zplisobem, jako by bylo potieba
ukol splnit druhy den, tim vice Casu se mu vénuje na sto procent a da se vyhnout odkladani.
Byt zodpovédny — mnoho lidi donuti k GspéSnému dokonceni ukolu jen to, Ze je nékdo sleduje.
Je proto dobr¢ sdilet své tkoly s ostatnimi lidmi, diky kterym se ziska zpétnd vazba a opora.
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 ¢lovéka postupné dovedou
k vétsimu cili.

Odménit se — velkou motivaci je odména, bud’ po splnéni tikolu nebo o prestavkach.

Osvaojit si dovednosti potiebné pro urcity 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 nejucinnéjsi prostiedek pro vyhledavani novych informaci. Je dulezit¢ dovednost
opakovat kazdy den a psat si pokroky.

Vytvorit si rezervni motivaci — v soucasnosti je na velkém vzestupu TED Talks, kde vystupuji
inspirujici fecnici na rGznd témata a puasobi velice motivaéné. Existuji videozaznamy
a podcasty, takze se daji sledovat ¢i poslouchat kdekoliv.

VyuZivat vizualiza¢ni techniky — dobfe na lidi funguje nasténka snti, kam se pfilepi vystiizené
obrazky snti, jsou pofad na ocich a motivuji k lepsi praci. Dalsi technikou mzou byt motivaéni
videa, podcasty, knihy nebo i meditace.

Byt trpélivy — vSichni by chtéli vysledek hned, ale v realité to tak viibec nefunguje. Je potieba
se radovat z menSich uspéchli, pochopit, ze vysledek se nedostavi hned a pfipravit se
na neuspéch. Je podstatné se chvalit a odménovat se.

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

na konci mésice.

2.4 Efektivni rizeni ¢casu

2.4.1 Planovani €asu
Definice dle Knoblaucha tika, ze: ,, Planovani je nejlepsi zpiisob, jak se dostat ze zacarovaného
kruhu neustdalého reagovani. Diky nému budete schopni vyrizovat véci vcas, aby viibec
nedochdazelo ke krizim, které bude potieba hasit* (Knoblauch, 2012, s. 43).
Dle Knoblaucha (2012) by se mélo nejvice zabyvat planovanim pii 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:

- 7Zadnd aktivita nesmi byt bez terminu,

- nejdillezitéjsi je si vSe pisemné zaznamendavat;

- VSechny aktivity si zaznamenavat piehledné do diéfe.

Podstatné je, se fidit pravidlem 60:40. CoZ znamena, Ze je dilezité si planovat 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 prepne se telefon na zaznamnik. (Knoblauch, 2012)



Denni planovani

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

U kazdého je vrchol a spodni hranice vykonnostni kiivky individualni. Ale obecné existuji dva
typy lidi — sktivani a sovy. Skiivani dosahuji nejvyssi vykonnosti brzy rano, proto by méli rano

vvvvvvvvvv

soustiedéni a maximalni vykonnost.

Obrazek 2: Vykonnostni kiivka - skiivani
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Zdroj: Knoblauch (2012, s. 145); vlastni zpracovani

Naopak sovy by mély tyto hodiny vyuzit na nenarocné ukoly, protoze jsou nejproduktivngjsi
mezi 20. a 23. hodinou.

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



Pfi planovani by se nemé¢lo zapominat na rusivé elementy — telefonaty, neohlasené navstévy

atd. Vzdy vecer je klicové si sestavit konkrétni plan na nasledujici den. Svlij den je vhodné

vvvvvv

Tydenni planovani

Na zacatku nebo na konci tydne se vytvaii plan tydenni. Je klicové pfedem rozmyslet, které
ukoly jsou nejvétsi ¢i nejtézsi a naplanovat je na vice dni. VSechny méné dilezité Cinnosti se
tak musi podridit. Nepodléha se tolik stresu, kdyZ prace z utery se splni ve stiedu (Knoblauch,
2012).

2.4.2 Planovaci pomucky
Pii planovani je vhodné si zvolit takovou pomucku, ktera bude doty¢nému vyhovovat.

Vyuzivaji se papirové organizéry nebo elektronické organizéry.

Papirové organizéry
Dulezité aspekty pro vybér diafe ¢i kalendafe jsou el pouziti, rozmér, vaha, vazba, funkce,

rozlozeni dnti, tydnti, mésicti.

Kalendar

Velmi dobrym pomocnikem pii planovani je klasicky kalendar. Je cenové vyhodny a miize byt
V podobé& nésténné, stolni, tydenni nebo kapesni. Nevyhodou je, Ze méa misto jen pro jeden az
tii zaznamy za den a nemd misto pro zapisovani ukoll. Je spiSe urCen pro zaznamenavani

schiizek (Knoblauch, 2012).

Jednoduchy diar
Diaf je odvozen od slova den. Tyto diafe jsou relativné levné a maji misto pro poznamky.
Umoziuji zapisovat denni a tydenni tkoly. V ptipad¢ krouzkovych diait lze do nich vkladat

dalsi stranky (Knoblauch, 2012).
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Profesionalni planovaci diar
Oproti jednoduchym diaifim jsou naklady na pofizeni o dost vyssi, daji se koupit od 1000 K¢.
se pouze do n¢j nadhradni vlozky. Didfe obsahuji navic planovaci pomiicky pro rtzné

prilezitosti, denni, tydenni, mési¢ni a ro¢ni piehledy (Knoblauch, 2012).

Rodinny kalendar
Tento kalendat je vhodny pro rodiny. Maze byt denni, tydenni nebo mésicni. Zapisuji se

rodinné akce, 1€kare, krouzky déti nebo povinnosti kazdého Clena rodiny.

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

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

Vyhody:

- sSnadnd a rychla prace;

lepsi pichlednost;

rychlé pieneseni obrazka a nakresu;
- pfizpasobeni stranek podle sebe.
Nevyhody:
- nesnadna (opakovand) zména Udaju;
- Slozité zalohovani;

- Obtizna administrativa u velkého mnozstvi termind (Knoblauch, 2012).

Elektronické organizéry
Dle Pacovského (2006) jsou v soucasné dobé ¢im dal vice oblibené elektronické pomticky pfi

planovani, za coz mize technicky pokrok pfistroja.

Osobni pocitac¢
Existuji dva typy — osobni a pfenosny. Nej€astéji pro pldnovani je pouzivan program Microsoft
Outlook. Pfi planovani se mize vyuzivat i program Mind Manager, ktery je uziteény pii tvorbé

mySslenkovych map. Hlavni nevyhodou stolnich pocitaci je jejich mala mobilita, ale planovaci
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systémy lze propojit s pienosnym pocitaéem, mobilnim telefonem ¢i kombinovat s papirovym

planovacim systémem (Pacovsky, 2006).

Kapesni pocitace
Jejich nejvétsi vyhodou je mobilita a komunikace. Ma mnoho funkci a vyuziti, nepouziva se

jen kvili planovani. Nevyhodou je vyssi potfizovaci cena.

Mobilni telefony
Jejich vyznam stale roste. V¢EtSina z nich v dnesni dobé ma stejné funkce jako kapesni pocitac.

V soucasné dob¢ lidé uptednostiiuji planovaci aplikace misto papirovych diaig.

Vyhody:
- neomezena kapacita;
- synchronizace s pocitacem;
- zalohovani dat kazdy den;
- uprava dat;
- filtrovani kritérit;
- fulltextové vyhledavani.
Nevyhody:
- Nnutnost nabité baterie, popf. v blizkosti zasuvka,;
- Uplna ztrata dat;
- VEtsi pozornost pii zaznamenavani dat;

- pevna struktura programu (Knoblauch, 2012).

Mobilni aplikace pro planovani ¢asu

OneView Calendar je ur€eny pro systémy android a je zadarmo. Tento kalendaf 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).

V kalendari Google se snadno zobrazuji mésice, tydny ¢i dny. Eventy z Gmailu se pridavaji
do kalendéfe automaticky. Je mozné si do aplikace ptidat i osobni cile. Kalendat pracuje se

vSemi kalendafi v telefonu (svetandroida.cz, 2017).
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Trello je vyborny pomocnik pro komunikaci v ramci firmy, zadavani ukold a termint
a nasledné¢ jejich plnéni. Funguje jako virtualni nasténka (trello.com, 2020).

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

Cozi family organizér je urceny pro rodinné planovani, jako naptiklad rozdélovani tikoli nebo
vytvareni nadkupniho seznamu. VSichni ¢lenové rodiny mohou do této aplikace zadavat své
plany (jablickar.cz, 2019).

TimeTree se vyuziva pro sdileni udalosti, ukold a funguje pro tvorbu pozvanek. K udalostem

lidé mizou pridavat komentafe, poznamky ¢i nahravat fotografie (timetreeapp.com, 2020).

2.4.3  Analyza ¢asu
Pti zjisStovani a planovani aktivit je dobré si vybrat ¢trnact dni, u kazdé aktivity si zaznamenat
cas. Takto naplanované dva tydny pfenést do tabulky za pomoci Excelu a nésledné zpracovat
vysecovy graf. Lze samoziejme pouzit i tuzka a pastelky, kdy se kazda aktivita vyjadii barevné
nebo pomoci riznych symboll. Vysledky pak se pak interpretuji pomoci procent a nasledné
objektivné hodnoti (Bedrnova, 2015).
Analyza 0dajt ziskanych v tomto kratkém casovém useku poskytne zajimavé informace o:

- obvyklych ¢innostech (aktivitach);

- Case, ktery témto aktivitam vénujeme;

- Casovych Zroutech;

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

- pravidelnost ¢1 nepravidelnost Zivotniho a profesniho rezimu;

- pravidelnost spanku (zacatek, prubéh, konec).

Casové tisné

Bedrnova (2015) ve své knize uvadi, ze zivot piirozené zada ukoly fesit postupné a prubézné,
nenechavat to na posledni chvili. Mnoho lidi bohuzel takto pracuje, vymlouvaji se, Ze prace pod
tlakem jim naprosto vyhovuje, ale ve skutecnosti si §patné naplanovali préaci a nezvladaji ji vcas
splnit. Je nutné spravné odhadnout, co se dd nechat na posledni. NaruSuje se tim smysl pro

potadek.
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2.4.4 Delegovani
Manazer se snazi vse délat sam a sam se rozhodovat. Z dlouhodobého hlediska vsak toto neni
mozné, Casove to prestane zvladat, proto je dilezité ne¢které ukoly delegovat podiizenym. Je to
prospésné 1 pro zamestnance, jelikoz tim ze budou dé€lat nékteré ukoly za vedouci, budou vice

motivovani a rozvijeni. Pozdé&ji budou schopni vykonavat funkci vedouciho a prevezmou vyssi

zodpovédnost (Urban, 2015).

Dle Urbana (2015) by mél vedouci dodrzovat tyto tii zasady:
- seznamit spolupracovniky s pozadavky, cili, technickymi a bezpecnostnimi ptedpisy;
normami, zasady pracovniho chovani a standardy kvality;
- svéfit jim pravomoce, které potiebuji ke splnéni ukoli,
- zajistit si dostatek Casu na tkoly, které delegovat nelze — napt. dlouhodobé vize a cile

organizace, kontrola a hodnoceni podiizenych.

Je potieba si ujasnit, ze delegovat neznamena zadavat ukoly jednoduché, rutinni a opakované.
samostatné rozhodovat. Kazdé rozhodnuti by mélo byt delegovano na nejnizsi aroven, kde jsou
k dispozici vSechny podklady. Nékteti vedouci delegovani odmitaji, ¢imz si dost Skodi. Nevéri,
ze podtizeni ukoly zvladnou. VétSinou ani vedouci nemaji ¢as se zabyvat vysvétlovanim ukolt

a zauc¢enim (Urban, 2015).

Jestli se najdou problémy s delegovanim, tyto pravidla miizou pomoci:
- urcit, kterd rozhodnuti zaméstnanec provede sam a kterd pottebuji souhlas vedouciho;
- ptat se zaméstnanct na pomoc, pii vyskytu problému ihned kontaktovat vedouciho —
dulezitost komunikace;
- informovat pravidelné vedouciho o postupu prace;
- pristoupit na to, Ze ze zac¢atku budou délat chyby;
- delegovat ukoly, ne postupy;
- delegovat spravnym lidem;
- duvéfovat lidem;

- pochvalit zaméstnance po dodélani tkolu a zvysit jejich pravomoc (Urban, 2015).
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2.4.5 Poradek pri praci

Poradek v kancelari

V kancelaii by méli byt jen prostiedky a pomtcky, které jsou opravdu potieba. Realita je
bohuzel uplné jina. Vétsinou po celé kancelafi lezi kupy papirt, dopisi, poznamek z porad
a vzkazi. Neni vzdy podstatné kazdy email vytisknout. VétSinou se haldy papird uklizi pred
dovolenou nebo pied Vanoci, ale neni to dlouhodobé¢ feseni, po chvili se haldy za¢nou zase
kupit. Dilezité je pravidelné vyhazovani véci, které uz nejsou potieba. Uklidit by se méla cela
kancelaf najednou. Zacit by se mélo na jednom misté a neodbihat k dal§im mistim. Dobry
pomocnikem pfi udrzovani uklizené kancelafe mohou byt Sanony, zavésné desky, krabicky,
Supliky, desky, rychlovazac a kartotéka. V pocitaci by se méli vytvofit slozky a podlozky pro
lepsi orientaci. Potfadace a slozky v pocitaci by méli sefazeny stejné, bud’ podle abecedy nebo
chronologicky. Mezi vyhody uspofddané¢ho ukladani patfi rychlé vyhledédvani informaci

a snadna orientace (Bischof, 2003).

Poradek na pracovnim stole

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

2.4.6 Zlodéji ¢asu
Zlodéji Casu jsou Cinitelé, které lidi zdrzuji od préce, tim padem nejsou produktivni a nedosahuji
cili a vysledkd. Mezi nejcastéjsi zlodéje ¢asu se tadi predevsim vyruSovani, feseni konflikti,

Casté navstévy, psani emailtl, telefonovani a predevs§im socialni sité.

Vyrusovani

Vyrusovani mohou trvat libovolnou dobu. | kdyz navstéva dotyéného pterusi a zabere jen
15 minut. Pferuseni doopravdy ale trva déle, protoze je velmi t€zké se vratit zpét k praci, ktera
byla ptferusena. Je diilezité nepodcenovat dopad vyruseni, které ndm zabere obcas i 25 %

pracovniho ¢asu. Néktera vyruSeni jsou samoziejmé uziteCna, kdyz je potieba diskutovat nad
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uréitym problémem. Je doporuceno si vyhradit urcity ¢as na feSeni téchto problému (Forsyth,

2007).

Jak se daji vyruSovani minimalizovat?

Odmitnuti — jednoduse fict ,,ne” a poslat osobu pry¢. Urcité bude doty¢ného kontaktovat
znovu. Samoziejmé je t€z$i odmitnout §éfa nez kolegu. Je potieba si ujasnit, jestli je problém
naléhavy ¢i ne.

OdloZeni — tict, Ze ted’ neni Cas, ale nabidnout jiny termin pro navstévu. VéEtsina vyruSovatell
si uvédomi, ze navstéva neni dilezita, odejdou a nevrati se, protoze problém vytesili sami.
Minimalizace — v tomto pfipad¢ se souhlasi S pferusenim, ale da se dotyénému Casovy limit
a musi se ho drzet. Timto zptisobem se vytvoii reputace 0 postoji k ¢asu a to mize trochu snizit
vyrusovani.

Byt nékde jinde - pokud je prace, kde se da vybrat, na jakém misté se mize pracovat, urCité je
dobré toho vyuzit. Lidé ¢asto vyuzivaji praci z domova, v kavarnach ¢i knihovnach (Forsyth,
2007).

Konflikty

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

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. Pii feSeni
konfliktu logicky dochazi k velkym ztratdm ¢asu a pii psycho-logickém feSenim Casu je tfeba
zapomenout na logiku, i pfesto Ze mozek tento zpiisob nechce. Nejmensi agresivita piedstavuje
zdvoftilou namitku a pfi nejvyS$$im stupni agresivity dochazi k vrazednému utoku se zbrani.

Vlastnosti ostatni stupiii agresivity:

opozi¢nost — agresor argumentuje vzdy opakem,;

- zaslepenost — agresor nechce vidét ani slySet to, co druha strana fika;

- vnitini eskalace — snaha 0 zmirnéni agrese vyvola opak a agresor je jesté vic rozzuteny;
- koncentrovanost — agresor si vybije zlost jen na jedné obéti, bud’ ten, ktery je prvni

na ran¢, nebo ten nejslusnéjsi, ktery se neumi branit (Gruber, 2009).
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E-maily

Elektronicka posta je v soucasné dobé velmi vyuziva, protoze je rychla a levna. Nevyhodou je,
ze se posild neimeérné mnozstvi informaci, at’ uz jsou dulezité ¢i nikoliv. Proto je dobré si
Vv e-mailu vytvoiit slozky a roziazovat do nich pfijatou postu. M¢él by se vyuzivat
i Eisenhowertv princip a uréit si tak priority. Hlavni slozka pro doru¢enou 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 ¢asu, se mizou vyfidit hned. Ostatni
priority se rozd¢€li do slozek a zapisou do diafe ¢i do elektronického planovace.

Na e-maily by se nemélo odpovidat hned, ale vyhradit si na n¢ €as jednou az pétkrat denné
a vyridit vSechny najednou. Pii odpovidani na zpravy hned se pterusi stavajici prace a pak se

Kk ni hife vraci a obtizné se navazuje (Knoblauch, 2012).

Uéinné psani emailii

Vzdy je potieba napsat do emailu ptredmét, ktery by mél byt kratky a presny. Email by mél byt
struény, prehledny a rozdéleny do bodl a odstavci, aby se adresatovi Iépe Cetl. Data se dobré
odesilat v béznych formatech, aby se dala oteviit, velké soubory komprimovat do formatu ZIP,
posilat kopie jen, kdyz je to nezbytné. Pfi nepfitomnosti na pracovisti je vhodné pouzit
automatickou odpovéd’, aby klienti a kolegové védéli, Ze si adresat piecte zpravu az za nékolik

dnti & tydni (Knoblauch, 2012).

Telefonovani

Pti telefonovéani je vhodné pouZit jeho funkce — rychla volba, opakované vytaceni, hlasity
odposlech ¢i diktafon. Pfi ¢ast&jsim telefonovani 1ze vyuzit pomicku headset. Mezi pravidla
efektivniho telefonovani patii: urcit si dobu na telefonovani, ktera by méla byt vyhodna
I pro proté&jsek, nevolat brzy rano ani pozdé vecer. Pfedem odhadnout délku hovoru a zapsat si
do denniho planu. Pfed telefonovanim si pfipravit papir na poznamky, potfebné podklady
a béhem hovoru si délat pozndmky a neodbihat od tématu. Nedorozuméni a konflikty byva
nejvetsimi zrouty Casu. Pii efektivnim telefonatu je dobré byt stru¢ny a na konec shrnout body

a terminy (braintools.cz, 2020).
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Socialni sité

Mezi socialni sité se da zaradit Facebook, YouTube, Whatsapp, Messenger, Instagram, Twitter
a dalsi. Velice dobry tip na to, jak nebyt otrokem socidlnich siti je, vypnout notifikace na mobilu
¢i chytrych hodinkach, nebot’ pti kazdém vyruseni je té¢zké vratit se zpét k praci. Idealni by bylo
si nastavit letecky rezim. VétSina lidi ma strach, Ze jim néco utece, ale jen se to dozvi o néco
pozdéji. Instagram ma novinku, kde se da sledovat Cas straveny na této aplikaci a Ize si nastavit

denni limit pro pouzivani.

Spravné planovani schizky

Mnoha lidem schiizky zabiraji vétSinu ¢asu. KdyZ jedna schiizka bézi do druhé, zpusobuje to
problémy. VzZdy si naplanujte ¢as zahajeni a ukonceni. Neni mozné splnit se stoprocentni
presnosti, ale pomaha to. Jestlize nechce byt ruseni, presuiite schliizku do zasedaci mistnosti

(Forsyth, 2007).
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3 Metodika vyzkumného Setreni

Cilem bakalaiské prace je analyzovat stav time managementu u studenti Ekonomické fakulty
v Ceskych Budgjovicich a navrh vhodnych opatfeni ke zlepSeni sou¢asného stavu. Dalsim
cilem bylo zjistit, jak efektivné studenti tidi svlj Cas, jaké pouzivaji pomicky pfi planovani

a jak zvladaji sladit Cas pfti studiu.

Vyzkum byl provadén na zdklad¢ dotaznikového Setfeni. Dotaznik byl vytvofen v programu
Formulare Google, ktery byl nasledné zaslan studentim Ekonomické fakulty Jihoceské

univerzity v Ceskych Budgjovicich.

Online dotaznik byl rozdé€len na tii ¢asti. V uvodni ¢asti byly otazky zaméefené na identifikacni
udaje studenta (pohlavi, obor, ro¢nik, bydleni), druha ¢ast se tykala planovani ¢asu a v posledni
Casti se dotazuje na tdaje o piistupu studenta ke studiu. Otazky v dotazniku byly uzaviené

i oteviené.

Nez byl dotaznik nasdilen s respondenty, byl nejdiive proveden pilotni vyzkum s rodinou
a prateli. M¢&li za ukol zjistit, zdali je dotaznik srozumitelny, rozumi pokynim a je snadno

vyplnitelny. VSechny tyto podminky byly splnény.

Po pilotnim vyzkumu byl dotaznik zpfistupnén studentim. Podafilo se ziskat 70 spravné

vyplnénych dotaznikl. Dotaznik je uveden v Ptiloze.
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4 Vysledky vyzkumu

4.1 Charakteristika vyzkumného souboru
Graf 1: Pohlavi

m 7ena

= muz

Zdroj: vlastni zpracovani

Vyzkumu se zucastnilo celkem 70 studenti - 52 Zen a 18 muzi Ekonomické fakulty Jihoceské
univerzity v Ceskych Bud&jovicich. Tyto vysledky byly o¢ekavany, protoze na nasi fakulté

studuje vice zen nez muzd.

Graf 2: Roénik studia
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Zdroj: vlastni zpracovani
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Z grafu vyplyva, ze ptevazné odpovidali studenti z druhého ro¢niku, kterych bylo 23 a z tietiho
ro¢niku (21 studentl). Z patého ro¢niku odpovédélo 11 studenti a z prvniho ro¢niku 9 studenti.

Nejnizsi zastoupeni méli studenti ze ¢tvrtého ro¢niku, jichz bylo pouhych 6.

Graf 3: Obor studia

= Obchodni podnikani

= Rizeni a ekonomika podniku

= Ucetnictvi a finanéni fizeni
podniku

Financni a pojistna matematika

m Ekonomika a management

Zdroj: vlastni zpracovani

V grafu je uvedeno, ze 39 dotdzanych studuje obor Rizeni a ekonomika podniku, 15 studenti
je z oboru obchodni podnikéani, 10 studentt z Uetnictvi a finanéni Fizeni podniku, 4 studenti
z Ekonomiky a managementu, nejméné studentl vyplnilo dotaznik z oboru Finanéni a pojistna

matematika.
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Graf 4: Prace pri studiu

Pracujete pfi studiu?

® ano

Zdroj: vlastni zpracovani

Dle vysledkt vice nez polovina (45) respondentti pracuje pii studiu, zbylych 25 pfi studiu
nepracuje. Tyto odpoveédi mohou souviset s dalsi otazkou. Podobné vysledky byly o¢ekavany,
jelikoz se studuje na Ekonomické fakulté obvykle od pond€li do ¢tvrtka, studenti pak tii dny
maji ¢as pracovat, nékteti pracuji i odpoledne po vyuce. Samoziejmé nékteti respondenti studuji

dalkové, tudiZ maji pfes tyden €as pracovat.

Graf 5: Bydleni

Jak bydlite?

® s partnerem
= stfidavé
= na koleji

m s rodici

Zdroj: vlastni zpracovani
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Tento graf souvisi s pfedchozi otazkou. Dle vyzkumu 28 respondentt bydli sttidave, coz
znamena, ze pres tyden bydli s partnerem ¢i na koleji a 0 vikendu u rodict. Musi si vyd¢lavat,
aby se pres tyden uzivili. V grafu je zobrazeno, ze 18 studenti bydli stale s rodi¢i, 13 studentd
uz bydli s partnerem a 11 studentt bydli na koleji. Vysledky byly ocekévany, v souc¢asné dobé
maji Casto studenti skolu mimo své bydlisté, tudiz musi pies tyden bydlet na koleji/byté

a 0 vikendu jsou u rodi¢u ¢i partnera.

4.2 Otazky zamérené na planovani ¢asu

OTAZKA C. 1
Graf 6: Planovani dne

Kdy si planujete svlj den?

® na zacatku dne
= neplanuji

= na konci predchoziho dne

Zdroj: vlastni zpracovani

Prvni otdzka se tyka planovani dne. Z tohoto grafu plyne, Ze vétSina studentti si sviij den planuje
na konci pfedchoziho dne. Docela bylo piekvapivé, ze skoro tfetina studentii si den vibec
neplanuje a 10 studenti si planuje den na zacatku dne. Pii dennim pldnovani budou efektivné
vyuzivat svij ¢as. Je vhodné pouZivat rtizné pldnovaci pomicky (diaf, kalendaf, mobilni

aplikace atd. — viz otazky ¢. 4-5).
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OTAZKA C. 2
Graf 7: Planovani tydne

Kdy si vytvarite tydenni plan?

Druhd otdzka byla podobnd, ale tentokrat byla zaméfena na tydenni planovani.

= neplanuji tyden
= v nedéli vecer
= v pondéli rano

v patek vecer

Zdroj: vlastni zpracovani

Ze zaznamenanych dat vyplyva, Ze 32 studenti si tyden viibec neplanuji a ti, ktefi si ho planuyji,
tak 28 studenti ho planuji v ned€li vecer, 6 studentll v pond€li rano a 4 studenti v patek vecer.
Je dulezité naplanovat den i cely tyden, jak pracovni aktivity, povinnosti do $koly, tak

I soukromy ¢as. Tim se da uSetfit potfebny ¢as na rodinu a zaliby.

OTAZKA C.3
Graf 8: Planovani soukromého ¢asu

Planujete si soukromy cas?

= ano
= spiSe ano
= spiSe ne

ne

Zdroj: vlastni zpracovani
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Tieti otdzka se zabyva tim, jestli si studenti planuji soukromy ¢as. Vyhodnocenim bylo zjisténo,
ze 29 studentt si spise planuje soukromy cas, coz znamena, ze v planovani soukromého ¢asu
maji n&jaké rezervy. 20 studentti si soukromy cas opravdu planuje, coz vede k efektivnimu
vyuziti ¢asu. Zbylych 21 studentd by méli svoje planovéani ¢asu zménit, aby vyuzili ¢as co
nejefektivngji. Planovani soukromého Casu vyuZzivaji Casto lidé, ktefi jsou zaneprazdnéni. Pti
tomto planovani si vymezi €as pro rodinu, pratele, zaliby ¢i navstévy 1ékare. Dle mého nazoru,
zacina nabyvat na popularité rodinné planovani. Pii pldnovani chodu rodiny, je vhodné si
pofidit rodinny kalendat/planova¢ na den, tyden ¢i mésic, kam se zapisuji rodinné akce,

navstévy lékare, krouzky déti nebo 1 rozpis domacich povinnosti pro kazdého ¢lena rodiny.

OTAZKA C.4

Graf 9: PouZivani planovacich pomucek

Pouzivate planovaci pomUcky?

® ano

= ne

Zdroj: vlastni zpracovani

V otéazce ¢.4 se zaméiuji na to, zdali studenti pouzivaji planovaci pomicky. Vysledky ukazuji,
7e naprostd vétSina dotazovanych pouziva planovaci pomicky. V dalsi otdzce odpovidali
na druh pomticek. V dnes$ni dobé neni mozné pamatovat si vSechny povinnosti a terminy, které
se maji splnit. Proto mnoho lidi pouziva planovaci pomtcky, aby zefektivnili svij cCas
a nepromeskali dialezité terminy. Jak uz bylo uvedeno Vv pfedchozich otazkach, je vhodné

pouzivat pomucky pii pldnovani ¢asu v préci, ve skole ¢i soukromého casu.
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OTAZKA C.5
Graf 10: Druhy planovacich pomucek
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Zdroj: vlastni zpracovani

Na patou otazku odpoveédéli pouze ti, kteti pouzivaji planovaci pomucky. Nékteti respondenti
tyto pomucky rizné¢ kombinuji, mohli napsat vice odpovéedi, proto nejsou odpovédi uvedeny
v procentech. Dle vyzkumu studenti pro planovani svého c¢asu nejvice pouzivaji diaf
(44 studentit) a mobilni telefon (40 studentit). Klasicky kalendaf vyuziva 19 studentt, to-do list
15 respondentd a kalendar na pocitaci 14 studenti. Podle mého nazoru, mobilni aplikace
a pocitaCové programy vyuzivaji spiSe manazeti a vedouci podniku. Myslim si, Ze v budoucnu
budou na velkém vzestupu aplikace v mobilnich telefonech, které nahradi papirové diafe

a kalendafre.



OTAZKA C. 6
Graf 11: Pouzivani aplikace ¢i programu

Pouzivate pro planovani néjakou aplikaci Ci
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Zdroj: vlastni zpracovani

Sesta otazka se vztahuje k predeslé otazce a ptala jsem nato, jakou aplikaci v mobilu &i program
Vv pocita¢i pouzivaji. V grafu je zobrazeno, ze pouze 17 respondentli pouziva konkrétni
aplikace. Nejvice z nich vyuzivaji zakladni kalendat v mobilnim telefonu, néktefi vyuzivaji
sluzby sdileného Outlook kalendafe. Dale bylo zjisténo, ze mezi pouzivané aplikace mezi

studenty patfi: OneNote, WorkFlowy, M¢ cile.

OTAZKAC.T:
Graf 12: Aktivita p¥i praci

Kdy jste nejvice aktivni pfi praci?

® rano

= vecer

Zdroj: vlastni zpracovani



Otazka ¢. 7 byla zaméfena na cirkadianni rytmus, zdali jsou studenti nejvice aktivni pfi praci
¢i studiu rano nebo vecer. Z grafu je patrné, Ze v tomto ptipadé byly odpovédi velice vyrovnané.
Dle vyzkumu 36 studenti jsou skfivani a 34 studenti jsou sovy. Skfivani jsou nejproduktivnéjsi
brzy rano, méli by pracovat na dualezitych ukolech rano a dopoledne, kdy se nejlépe sousttedi.
Vecer jsou ospali a malo produktivni. SOvy maji problém brzy vstavat, jsou nejaktivnéjsi pfi

praci ve vec¢ernich hodinach a v noci.

OTAZKA C. 8:
Graf 13: Delegovani

Jak casto delegujete Ukoly na druhé osoby?

= Casto
= obcas

m nikdy

Zdroj: vlastni zpracovani

.....

vétsina respondentti (konkrétné 43 studentt) obcas deleguje své povinnosti na druhé osoby,
dalsi odpovédi jsou skoro vyrovnané. Nikdy nedeleguje 16 studentl a naopak Casto deleguje
11 studentt. Rekla bych, Ze delegovani je spise vhodné v podniku, kdy vedouci deleguje ukoly
na podfizené. Tim se posili sebevédomi zaméstnance a také vzajemna divéra. Ovsem nékdy
mize byt delegovani velmi riskantni. Pfi delegovani by se mélo vyvarovat ustaviéné kontroly.

Je zde velice dilezita divéra lidi, kterym se kol deleguje.
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OTAZKA C.9

Graf 14: Schopnost Fict ,,ne“

Umite rikat "ne"?

4%

= ano
= vétSinou ano
m vétSinou ne

ne

Zdroj: vlastni zpracovani
V devaté otazce byly zjistovany informace, jestli viibec umi studenti odmitnout. Tyto vysledky
nebyly piekvapivé. Témeét polovina respondentii vétSinou neumi fikat ,,ne®, 26 studentl
vétsinou dokéaze fikat ,,ne, 10 studentd umi fikat ,,ne“ a 3 studenti viibec neumi fikat ,,ne*.
Vétsina lidi neumi odmitnout, protoZze maji pocit viny a strach. Rad¢ji ustoupi, aby neztratili

toho druhého, ikdyzZ je jim to proti srsti. Ostatni toho bohuzel mohou vyuzivat.

OTAZKA C. 10
Graf 15: Sklon k odkladani dkola

Mate sklon k odkladani ukola?

® ano

m obcas

Zdroj: vlastni zpracovani
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Otazka ¢. 10 se vztahuje k tématu prokrastinace. Studenti byli dotazovani, jestli maji sklon
k odkladani ukolt. Podle vyzkumu Vice nez polovina dotazovanych obc¢as odklada ukoly,
31 studentti ma sklon k odkladani tikolt a pouze 2 respondenti nemaji sklon k odkladani

ukolt.

OTAZKA C. 11

Graf 16: Divod odkladani povinnosti

Z jakého divodu odkladate povinnosti?

mnoho ukold

lenost
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Zdroj: vlastni zpracovani

V otazce ¢. 11 jsem chtéla zjistit v ndvaznosti na predchozi otazku, jaké jsou divody pro
odkladani povinnosti. Z grafu plyne, Zze jsou odpovédi docela vyrovnané. Z divodu nechuti
odkladd povinnosti 42 dotazovanych, pro 37 dotazovanych je Casovd naro¢nost pii¢ina
k odkladu povinnosti, 33 respondentt jsou lini, pro 30 studenti je divodem obtiznost ukolu,
mnoho tikoli je pfi¢inou odkladu povinnosti pro 26 lidi, neporozumnéni tkolu a nudny ukol je
diivodem pro 21 studentti. Je potieba si za kazdy splnény ukol stanovit odménu (napt. udélat si
dobrou kavu nebo snist néco sladkého). Obtizny nebo ¢asové naro¢ny ukol by si lidé méli
rozdélit na mensi ¢asti, na kterych se pak pracuje 1épe a neni nutné splnit ukol hned najednou,
ale po castech. Pii plnéni tkold je vhodné si vytvofit piijemné prostiedi (napt. poslouchat

uklidiiujici hudbu nebo mit pfipraveny oblibeny napoj) a mit uklizeny pracovni stil.



OTAZKA C.12:
Graf 17: Multitasking

Pracujete na vice ukolech najednou?

m vzdy
= obcas

= nikdy

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 12 se zabyva multitaskingem. Z vysledkd vyplyva, ze vzdy vyuziva multitasking 14
studentti, obas pracuje na vice ukolech najednou 50 respondentii, 6 respondentt nikdy
nevyuziva multitasking. Mélo by se soustfedit jen na jeden tikol a po dokonceni piejit na druhy.
Pti pfechodu z rozdélaného prvniho tkolu na druhy, lidé stale alespon z ¢asti mysli na prvni

ukoly a nemtliZou se vénovat na stoprocent dal§imu tkolu.
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OTAZKA C. 13
Graf 18: Zlodéji ¢asu

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

Ttinacta otazka zjistovala, jaké Cinnosti nejvice respondenty zdrzuji od prace. Z grafu je
ziejmé, ze nejveétsimi zlod€ji Casu, kterymi studenti vzdy travi svij Cas je prokrastinovani
(22 studenttt), pouzivani socialnich siti a internetu (18 studentd). Socialni média a internet
(34 studentil) a rozptylovani (29 studentt) jsou Castymi zlodéji ¢asu. Takzvanymi zrouty Casu,
kterymi studenti obCas travi ¢as, jsou multitasking (39 studentti) a ¢ekani (32 studenttr). Jednou
za Cas travi studenti Cas tim, Ze si Spatné stanovi cile a priority (30 studentil) a neohldSenymi
navstévy (28 studentll). Nikdy netravi zlodéjem casu — telefonovanim (15 studentlt)
a preplnénym pracovnim stolem (15 studenti).

Doporucuje se na e-maily neodpovidat hned, ale vyfidit je vSechny najednou jednou az pétkrat
denné. Vyrusovani se mlize zamezit tak, ze se vypnout notifikace na socialnich siti a e-mailu
na mobilu, pocitaci ¢i chytrych hodinkach. Na nékterych socialnich sitich (napf. Instagram) se
dé nastavit denni limit pro pouZivani této aplikace. Pfi boji proti prokrastinaci je doporu¢ovano
stanovit si cil a priority a ty nasledné plnit, odménit se 0 piestavkach nebo za kazdy splnény
ukol, pracovat pouze na jednom ukolu, poté ptejit na dalsi Cinnost, ndro¢ny ukol si rozdélit

na ukoly dil¢i a tém se poté postupné vénovat.
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OTAZKA C.14

Graf 19: Schopnost se po vyruseni ihned vratit k praci (u¢eni)

Jste schopen/schopna se po vyruseni ihned vratit k
praci (uceni)?

= ano, bez problému

= chvili mi trva, nez se zacnu
znovu soustredit

" ne

Zdroj: vlastni zpracovani

V otazce €. 14 jsou studenti dotazovani na schopnost po vyruseni se ihned vratit k praci (u€eni).
Z grafu vyplyva, Ze pfevazné vétsiné respondentt (57 studentil) chvili trva, neZ se za¢nou znovu
soustfedit. 11 student mohou pokracovat bez problému a 2 se nedokazi ihned vratit k praci
¢i uceni. Mezi vyrusovani mize patiit: neCekané navstévy, emaily, telefonaty, socidlni sité,

Dilezitou roli pak hraje i pofadek na stole, kdy po vyruSeni se nemusi hledat, na ¢em se zrovna

v danou chvili pracovalo a miize se pokracovat v praci dale.

OTAZKA C. 15
Graf 20: Zaliby

Mate Cas se vénovat svym zalibam?
2%

® ano
= spiSe ano
= spiSe ne

ne

Zdroj: vlastni zpracovani
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Do dotazniku byla zafezena i otazka ¢. 15 tykajici se ¢asu vénovany zalibam. Bylo zjisténo,

Ze pouze 17 studentt si najde cas na své zaliby.

OTAZKA C. 16:

Graf 21: Cas vénovany zalibam

Kolik ¢asu se zalibam vénujete?

m 1x tydné
= 2x tydné

= 3x tydné a vice

Zdroj: vlastni zpracovani

V Sestnacté otazce v navaznosti na predchozi otazku se zjistovalo, kolik ¢asu vénuji studenda
zalibam. Bylo zjiSténo, ze skoro polovina respondentil (32 studentl) se zvladne vénovat svym
minimalné 3x tydné, 24 studenti ma ¢as na své konicky pouze 1x tydné a 14 studentil se zvlada
vénovat koni¢kiim 2x tydné. Vétiinou studenti VS maji naroéné studium a musi chodit do prace,

je pozitivni, ze si najdou viibec néjaky ¢as na své zajmy. Je pozorohudné, Ze graf takto vysel.
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4.3 Otazky zamérené na pristup studenta ke studiu

OTAZKA C. 17
Graf 22: Profese

Mate predstavu, cemu se chcete profesné
vénovat?

® ano

Zdroj: vlastni zpracovani

S otazkou ¢. 17 se dostavam k tieti Casti dotazniku, Ktera se zamétuje na skolu. V této otazce
byli studenti dotazovani, jestli maji pfedstavu, cemu se chtéji po skonéeni studia profesné
vénovat. Odpovédi na tuto otdzku jsou docela vyrovnané. Bylo zjiSténo, Ze 39 respondentti ma
ptedstavu, cemu se chtéji v budoucnu profesné vénovat a zbylych 31 studenti jeste v tuto chvili
nevi. Bylo by dobré zafadit do vyuky vice praxe v ramci Skolniho roku, Cast&jsi exkurze

do podnik ¢i spolupraci s odborniky z praxe na riznych projektech.

OTAZKA C. 18
Graf 23: Utast na piredmétech dle rozvrhu

Chodite na vSechny predmeéty dle rozvrhu?

= ano, chybim jen ze
zdravotnich davodi

= ne, chodim jen na povinné
predméty

Zdroj: vlastni zpracovani
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V osmnacté otdzce se ziskavaji informace o tom, zda studenti chodi na vSechny piedméty dle
rozvrhu. Dle vysledka byly odpovédi zcela vyrovnané. 35 studentli chodi na vSechny predméty

a chybi jen, pokud jsou nemocni a 35 studentd chodi pouze na povinné predmeéty.

OTAZKA C. 19
Graf 24: Uiast na prednaskach

Chodite na prednasky?

® ano

Zdroj: vlastni zpracovani
Devatenacta otazka se zaméfuje na to, jestli chodi studenti na pfednasky. Vyhodnocenim bylo
zjisténo, ze odpovédi jsou docela vyrovnané - 40 studentii chodi na ptednasky a 30 nechodi.
Mohli by se zatraktivnit pfednasky, aby se zvysila jejich navstévnost. Mohlo by byt vyu¢ovano

méng teorie a vice praktickych znalosti, které pak studenti vyuziji v budouci profesi.

OTAZKA C. 20
Graf 25: Psani seminarni prace

Kdy piSete semindrni praci?

m ihned po zadani prace
= v prabéhu semestru

= na posledni chvili

Zdroj: vlastni zpracovani
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Do dotazniku byla zatfazena i otazka ¢. 20, ktera se zabyva tim, kdy studenti piSou seminarni
praci. Dle vysledku je zfejmé, ze 38 studentl se vénuje seminarni praci v prubéhu semestru,
0 deset méné studentli zpracovavaji praci bohuzel na posledni chvili, ale jen 4 studenti za¢nou
psat ihned po zadani semindrni pace vyucujicim. Studenti by méli seminarni praci psat prabézné
po dobu celého semestru a rozdé€lit si ji na mensi ¢asti a postupné se jim vénovat. Diky tomu se

na konci semestru budou moci vice vénovat piipravam na zkousky.

OTAZKA C. 21
Graf 26: Uéeni

Jak se ucite?

1%

m pribézné
® jen na testy
= prabézné a na testy

pouze o zkouskovém obdobi

Zdroj: vlastni zpracovani

V otazce ¢. 21 byli studenti dotazovani na to, jak se uci. Bylo zjisténo, ze 39 studentt se uci jen
na zapoctové testy, 16 studentd se uci az o zkouskovém obdobi, 14 studentli se uc¢i prubézné
a na zapoctové testy a bohuzel pouze jeden student se uci pribézné. Studenti by se méli ucit

pribézné cely semestr, aby si mohli pfed zkouSkou latku jen zopakovat.
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OTAZKA C. 22

Graf 27: Nepripravenost na zkousku

Sel/3la jste nékdy na zkousku nepfipraven/a?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka €. 22 se zamétuje na to, zdali se nékdy studenti na zkousku nepfipravili. Vysledky grafu
byly piekvapivé, jelikoz vice nez polovina studentti chodi na zkousku nepfipravena. Diky tomu
jsou u zkousky Casto neuspésni. Bylo by dobré, kdyby ucitelé v pribéhu semestru piipravovali

vice zapoctovych testll, ¢imZ by mohli donutit studenty se pfipravovat prabézné.

OTAZKA C. 23
Graf 28: Diivod nepfFipravenosti na zkousku

Jaky byl dGvod se na zkousku nepftipravit?
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Zdroj: vlastni zpracovani
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Otazka €. 23 reaguje na predchozi otdzku. Byli dotazovani na to, jaké byly diivody se
nepiipravit na zkousku. Tyto didvody jsou docela vyrovnané. Kdyz se budou studenti
pripravovat na zkousku pribéznég, tak nebudou mit problém s ¢asem na ptipravu. Lenost pfi

ptipravé na zkouSky neni na miste.

OTAZKA C. 24

Graf 29: Cteni knih na téma time management?

Cetl/a jste néjakou knihu, ktera se zabyvala time
managementem?

® ano

" ne

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 24 se zabyva tim, jaké maji povédomi o time managementu, jestli studenti cetli
n¢jakou knihu na toto téma. Bohuzel bylo zjisténo, ze drtiva vétSina zadnou knihu necetla, coz
je Skoda. Pouze 11 studentl z dotazovanych néjakou knihu jiz ¢etli. Myslim si, Ze by si mél
kazdy precist alespont jednu knihu o time managementu, kterd mu otevie oc¢i a diky ni zacne

efektivné planovat sviij Cas.
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OTAZKA C. 25
Graf 30: Nazev knihy

Jak se kniha jmenovala?

Jak si zorganizovat ¢as
Mit vSe hotovo

Bullet Journal

Konec prokrastinace |
snézte tu zabu! |

Time management

0 2 4 6 8 10

Zdroj: vlastni zpracovani

V otazce €. 25 se zjist'uje, jakou studenti Cetli knihu na téma time management. Nékteti Cetli

r

vice knih. Nejuspésnéjsi knihou roku o osobnim rozvoji v oblasti time managementu se stala

Konec prokrastinace od Petra Ludwiga, cozZ potvrdil i mlj vyzkum.

OTAZKA C. 26

Graf 31: Utast na piednasce o time managementu

Ucastnil/a jste se né&jaké predndadky na téma time
management?

® ano

Zdroj: vlastni zpracovani
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Otazka ¢. 26 se vztahuje na piednasky o time managementu, zdali se studenti néjaké ucastnili.
Dle vysledkt jsou odpovédi na tuto otazku docela vyrovnané. Nikdy se netcastilo prednasky
na toto téma 40 studentti a 30 studentli na pienéasce byli. Do vyuky by mohlo byt zafazeno vice

témat o time managementu nebo by bylo dobré pozvat do Skoly odborniky na toto téma.

OTAZKA C. 27

Graf 32: Misto ucasti na prednasce

Kde jste se predndasky zucastnil/a?

m ve Skole

= ve svém volném case

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 27 navazuje na ptredchozi otazku a zjistuje, kde se studenti prednasky ucastnili.
Na tuto otazku odpovidali studenti pouze, pokud na piedchozi otazku odpovedéli ano. Z tohoto
grafu vyplyva, Ze 19 studenti se ti€astnilo pfednaSky ve Skole a 11 studentii byli na prednésce

ve svém volném case.
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OTAZKA C. 28
Graf 33: Prinos prednasky

Jaky byl pro Vas pfinos prednasky?

zlodéji ¢asu

(o]

delegovani kol

(o]

15 20 25

o
]
=
o

Zdroj: vlastni zpracovani

V otazce ¢. 28 byly zjisStovany piinosy predndsky 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.

OTAZKA C. 29:
Graf 34: Zajem o piednasky

Meél/a byste o prednasky zajem?

® ano

Zdroj: vlastni zpracovani
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Na zavér dotazniku byla zvolena otazka, jestli by méli studenti zdjem o pfednasky na toto téma.
Zjistilo se, ze vice nez polovina dotdzanych by méla zajem o piednasky na téma time
management. Z tohoto divodu by mohlo byt zafazeno téma Time management do vicero

predmétu.

4.4 Diskuze

Vyzkum byl rozdélen na tii ¢asti. Uvodni ¢ast je zaméfena na identifikaéni udaje respondentt.
Z vysledkl vyplynulo, Ze na dotaznik odpovidaly pirevazné zeny, coz se dalo ocekavat, protoze
na Ekonomické fakulté JihoCeské univerzity studuji v prevazné vétSiné Zeny. Nejvice
respondentii bylo z druhého ro¢niku. To mizeme vysvétlit tim, Ze je za rok ¢eka také psani
bakaléatské prace, a tudiz mi chtéli s vyzkumem pomoci. Dale byli tdzéani, jaky obor studuji
a z vysledkt jsem zjistila, Ze ve vét§iné odpovidali studenti z oboru Rizeni a ekonomika
podniku. Takovy vysledek se mohl ocekavat, jelikoZ se obor zaméfuje vice na management
a toto téma je jim blizké. 40 % respondentl bydli stfidavé, pfes tyden na koleji ¢i byté
a o vikendu u rodiéu, proto bylo v dotazniku vyhodnoceno, Ze vice nez polovina dotazovanych

studuje pii praci.

V druhé ¢&asti byly ziskdvany informace o pldnovani, aktivité pifi praci, delegovani,
prokrastinaci, zlod&jich ¢asu, vyrusovani a zajmech. Vysledky byly piekvapivé, sice polovina
respondenttl si den planuji na konci pfedchoziho dne, ale skoro tfetina si den viibec neplanuje.
Vysledky planovani tydne vySly jeSté hife nez planovani dne. Tyden si téméf polovina
respondentl viibec neplanuje. 41 % respondentti si planuje i soukromy ¢as, ale maji v planovani
jesté rezervy. Je doporucovano si planovat kazdy den jak pracovni, tak i soukromy cas, kdy
diky tomu vyuzijeme Cas efektivnéji. K tomu nam slouzi planovaci pomicky, z nichz studenti
stale vice pouzivaji diafe, ale zacinaji pouzivat i mobilni aplikace. V budoucnu by mobhli
aplikace v mobilnich telefonech a planovaci programy Vv pocitaci zcela nahradit klasické
papirové diafe a kalendare. Mezi studenty je nejvice rozsifeny klasicky kalendat v mobilu
a sdileny Outlook kalendat. Odpovédi na otazku 0 cirkadiannich rytmech byly velmi
vyrovnané. Kazdy by si mél zjistit, jaky typ mu vyhovuje a tim se 1 pfi planovani fidit. Kdyz
zjisti, ze je skfivan, tak by mél nejvice pracovat brzy rano a sovy by mély byt naopak
neproduktivngjs$i veCer. M¢la jsem radost, Ze studenti pfevazné deleguji jen obcas, coZ se

oc¢ekavalo. Dale bylo o¢ekavano, ze studenti vétsinou neumi odmitnout. Stejné jako ja se boji
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a maji pocit viny, tak rad¢ji se vSim souhlasi. V dneSni dobé je na trhu nespocet
seberozvojovych knih, které by nam mohli pomoci. Bylo pfekvapivé, Ze studenti odkladaji
povinnosti pfevazné z divodu nechuti, casové naro¢nosti, obtiznosti a lenosti. Je lepsi si obtizny
¢i Casove¢ narocny ukol rozdélit na nékolik dil¢ich ¢asti, pribézné se jim vénovat a za kazdy
splnény ukol se odménit. Obcas pracuje na vice ukolech najednou vétsina respondentti. Poradila
bych jim, aby se vénovali nejdiive jednomu ukolu a pak druhému. Neni vhodné odbihat
od jednoho ukolu k druhému, kdy po kazdém vyruseni je tézké si vzpomenout, kde jsme
piedtim skoncili. Nejvétsimi zlod¢€ji Casu jsou pro respondenty prokrastinovani, pouzivani
socialnich siti a rozptylovani, tyto vysledky se daly oc¢ekavat. V seberozvojovych knihach se
doporucuje pti uceni nebo pti praci vypnout si notifikace na mobilnim telefonu ¢i chytrych
hodinkach a emaily by se mély vyfizovat najednou. Pfi boji proti prokrastinaci je dilezité Si
stanovit cile a priority, odménit se po praci a obtizny tkol si rozdélit na ukoly mensi a ty
postupné fesit. Drtiva vétsina studentlh odpovédéla, ze po vyruSeni jim chvili trva, nez se zacnou
soustfedit. Tato odpoveéd’ se dala predpokladat, ne kazdy umi po vyruseni pokracovat ve své
praci bez problému. Vysledky byly piekvapivé, ze tietina studentll se vénuje minimalné

3x tydné svym konickiim, pfestoze maji narocné studium a nékteti musi chodit i do préce.

Tteti Cast je zaméfena na pristup studenta ke studiu. Pouze polovina studenti ma piedstavu,
¢emu se bude vénovat po studiu. Tomuto problému by pomohlo zafadit do vyuky vice praxe
po cely skolni rok, ¢astéjsi exkurze do firem nebo spoluprace s odborniky z praxe na riiznych
projektech. Dalsim ptekvapivym vysledkem bylo, ze polovina respondenti chodi jen
na povinné predméty. Pouze 57 % chodi na pfednasky, coz nebylo prekvapivé. VétSinou jsou
na prednaskach prazdné tfidy, coz svéd¢i o tom, ze bud’ pfednasky nejsou atraktivni a uci se jen
teorie, nebo studenti jsou lini, a protoZe pfednaSky nejsou povinné, tak chodi jen na cviceni,
kterd povinnd jsou. Bylo piekvapivé, Ze polovina studentll zpracovavd semindrni praci
Vv prubéhu celého semestru, bohuzel se ale najde i dost studentu, kteti ji piSou na posledni chvili.

v 7

Mg¢li by se vénovali psani seminarni prace pritbézné a rozd¢lit si ji na mensi ¢asti a postupné se
vénovat jednotlivym castem. Diky tomu se na konci semestru budou moci vice vénovat
ptipravam na zkousky. Taktéz by bylo vhodné ucit se pribézné po celou dobu semestru, aby
neméli hodné uciva pred zkouskou. Mnoho studentd chodi na zkousku nepfipraveni, to pak
zapticini neuspéch u zkousky. Ucitelé by mohli v prabéhu roku ptipravovat vice zapoctovych
testt, aby byli studenti donuceni ucit se pribézné¢ a u zkousky by pak neméli problémy.
NejcastejSim dlivodem nepfipravenosti na zkousku je podle studentli malo ¢asu na piipravu

a také prokrastinuji. Jak uz bylo vySe zminéno, m¢li by se ucit prubézné cely semestr. Je velika
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Skoda, ze drtiva vétSina respondentii nikdy necetla knihu, ktera by se tykala time managementu.
U studentt, ktefi néjakou cetli, vyhrala kniha Konec prokrastinace od Petra Ludwiga. Je Skoda,
ze pouze 57 % respondentli se nékdy ucastinili piednasky na téma time management. Abychom
nalakali studenty, mohli by se zafidit pfednasky, které povedou odbornici na toto téma.
Z vyzkumu vyplyva, ze néktefi se jiz v minulosti G¢astnili pfednasky ve $kole a néktefi ve svém
volném c¢ase. Nejvétsimi prinosy pro studenty bylo téma jak bojovat s prokrastinaci a jak si
stanovit cile a priority. Vice nez polovina respondentt by méla o prednéasky na toto téma zajem,

proto by time management mohl byt zafazen do vicero predméta.
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5 Zaveér

Tato bakalaiska prace je zaméfena na time management, coz v pieckladu znamena hospodateni
s ¢asem nebo fizeni ¢asu. V soucasné dobe¢ se s timto problémem potyka mnoho lidi, proto jsem

se rozhodla toto téma zpracovat.

V teoretické Casti jsou popsany obecné informace o této problematice. Nejprve jsou uvedeny
Ctyfi generace, které piispély k vyvoji time managementu. Pii sprdvném hospodateni s casem
by mélo byt pouzito Paretovo pravidlo 80/20 a EisenhowerGv princip, ktery poméha
s ur¢ovanim priorit. Prokrastinace (neboli odkladani ukol) trapi v dne$ni dobé mnoho lidi,
Vv této praci jsou uvedeny doporuceni, jak s ni bojovat, kdy je klicové, urcit si cile, priority
a za kazdou naroc¢nou praci se odmeénit. Pti efektivnim fizeni Casu je nejpodstatnéjsi planovani.
Lze si planovat den, tyden, mésic nebo rok, k tomu slouzi pldnovaci pomicky papirové (diaf,
kalendaf, to-do list) nebo elektronické (aplikace v mobilnim telefonu ¢i program v pocitaci).
Vedouci nemiize plnit vSechny tkoly sdm, proto se vyuziva delegovani od nadfizené¢ho
k podiizenym, ktefi jsou pak vice motivovani, kdyZ jim jsou pienechany nékteré pravomoce.
V této praci jsou uvedeny rady, jak eliminovat Cinitele, které okradaji o ¢as, mezi které patii

predevsim telefondty, e-maily, vyruSovani, socialni sit¢ a feSeni konflikti.

V praktické ¢asti byl vyzkum zaméfen pouze na studenty Ekonomické fakulty Jihoceské
univerzity. Divodem byla i situace podniki a manazerti ohledné epidemie koronaviru. Dle
vysledkt bylo zjisténo, ze studenti maji rezervy v planovani dne i tydne, coz by mohli zlepsit.
Dale by méli eliminovat traveni €asu na socialnich sitich, aby se vice vénovali $kolnim
a pracovnim povinnostem. Studium by nem¢li brat na lehkou vahu a poctivé chodit na ptredméty
I pfednasky, které jim pak pomiizou pii uceni na testy a zkousky. Je velika skoda, ze studenti
nectou literaturu o time managementu. Ve Skole by mohlo byt vice predméta, kde by studenti

ziskali dal$i znalosti, které by mohli vyuzit pii u¢eni nebo v budouci profesi.
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The purpose of this bachelor thesis, titled “Time management in trade”, is to analyse time
management of students from Faculty of Economics at University of South Bohemia in Ceské
Budgjovice and to propose optimal use of their time. The thesis is divided into theoretical and
practical part. The theoretical part focuses on four generations of time management, planning
time, advantages and disadvantages of using planning tools, methods and techniques, work
delegated to subordinates, rules of arrangement in office, on the table and tools belong to office,
using email effectively and procrastinations. The practical part of the thesis uses quantitative
and qualitative research, based on the data obtained from questionnaires and interviews with
students and managers. Every question and answer is evaluated in a graphic way and

summarized. As a result of this thesis is manual of time planning for students.
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Iv.

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

Sekos bez nézvu
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Zagkrinéte vEechny pladné maZnosti
[ ] to-da list

[ ] malendad

[ ] diai

[ ] mabiini telefon

[ posia

11.  Pouiivate pro plénovani néjaky program &l aplikaci?

Sekoe bez néazvu
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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.

() Easta

() obEas

() niledy

Umite Filkkat “ne™? *
Oiznacie jen jedny elipauy.
I:::I ano

I:I'viliinuu ara

() vEtginou ne
-y

Mate skion k odkladand dkobl? *
Oiznacte jen jedny elipsuy.
(__Jano

( JobEas

(__Jne

Z |alkého divodu odikladate povinnosti? (zaskrinéte a tfl odpowédi)

Zagkrinéte vEechny plainé mofmosti

[ ] abtiznest ukel

[ ] 2asovs ndrcénost
[] mnche dkoli

[ | neporozuméni Glalu
[ ] mechut

[ rudng dked

[ ] benost

1P EaorhC DS L F O PP EmPm Va1 Ol geioest
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17.  Pracujete na vice dkol=ch najednou? *

Oznaéte jen jadnu elipsu.

(Jvidy
() chEas
() miledly

18.  Hodik dasu travite tzv. 2lodéjl fagu? *

Fagkrinéte viechny plainé mafnasti

nikdy jednou zagas

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 diwadi
[___)me, chodém jen na povinné pfedmety

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

I:::I ano

(ne

25. Kdy pliete seminarnl préce? *
Oznadche jen jadne elipsw,
(" ikned pa zadéni prace

| v pribéhu semestru
(") na pasledni chvili

26.  Jak se utite?*
Oznadcte jen jadnw elipsw.
() prisbédiné
[___Jjen na besty

[ ) pribéing a na testy
() pauze o rkougkovém ohdobi

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

hilza b PR Do sl F O PrdigSmiPm a1 Gl g Sio et
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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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