VYSOKA SKOLA KREATIVNI KOMUNIKACE

Katedra marketingovych komunikaci

Kreativni marketing a komunikace

Vyuziti principu hospodareni s casem v ramci
vybranych subjektii a vzdélavacich instituci z oblasti

marketingovych komunikaci

Autor: Anna Syrovatkova

Vedouci prace: JUDr. Petr Majerik

2022



ProhlasSeni

Prohlasuji, ze jsem diplomovou praci na téma Vyuziti principu hospodateni s Casem v ramci
vybranych subjekti a vzdé€lavacich instituci z oblasti marketingovych komunikaci
vypracovala samostatné. Pouzitou literaturu a podkladové materidly uvadim v pfilozeném
seznamu literatury. Souhlasim s tim, aby prace byla zpfistupnéna vefejnosti pro ucely studia

a vyzkumu.

VPrazedne ........................



Podékovani

Rada bych timto podekovala panu JUDr. Petru Majerikovi za odborné konzultace
arady v prabéhu zpracovani této diplomové prace. Dale bych chtéla podékovat vSem
respondentim, ktefi se na mé diplomové praci podileli zodpovézenim mych otazek
v dotazniku. M¢ podekovani také patii pani PaeDr. Jitce Jilemnické za zodpovézeni mych

otazek a komentaft k diplomové praci.



ABSTRAKT

Hlavnim cilem diplomové prace je Ctenaifum pfiblizit time management, vysveétlit
pojem a doporucit nastroje, techniky a metody pro kvalitné€jsi fizeni Casu. DalSim dalezitym
cilem je zjistit rozdil vyuziti Casu jedinci studentd Vysoké skoly kreativni komunikace
a konkrétni PR agentury. Prace je rozdélena na dvé Casti — teoretickou a praktickou.
Teoreticka Cast je zaméfena na popis time managementu, jeho nastroju, cilii, metod a analyz.

Prakticka &ast obsahuje dotaznikové Setfeni z pohledu studentd VSKK a z pohledu
zamestnancl PR agentury. Vysledkem praktické Casti je potvrzeni ¢i vyvraceni hypotéz,
které jsem si stanovila na zaCatku diplomové prace. Soucasti praktické Casti jsou také
vyzkumné otazky, na které jsem dostala odpoveéd’ od odbornikl z praxe time managementu

a nasledné doporuceni a tipy pro lepsi fizeni Casu — time management.

Klicova slova: analyza, asertivita, cile, delegovani, generace, motivace, nastroje, priority,

prokrastinace, fizeni Casu



ABSTRACT

The main goal of the diploma thesis is to introduce time management to the readers
as well as to explain the concept and recommend tools, techniques, and methods for better
time management. Another important goal is to find out the difference between the use
of time by individuals at the University of Creative Communication and specific PR
agencies. The work is divided into two parts - theoretical and practical. The theoretical
part is focused on the description of time management, its tools, goals, methods,
and analyses.

The practical part contains a survey demonstrating the perspective of the VSKK
students and the perspective of the PR agency Botticelli employees. The outcome of the
practical part either confirms or refutes the hypothesis, which I set out at the beginning
of the thesis. The practical part also includes research questions, to which I received
answers from experts in the field of time management, as well as subsequent

recommendations and tips for better management of time (time management).

Keywords: analysis, assertiveness, delegation, generation, goals, motivation, priorities,

procrastination, time management, tools entered / edited
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Uvob

Time management je v dnesni dobé soucasti nasich zivotd. V této diplomové praci,
jejichz nazev je Vyuziti principu hospodafeni s cCasem v ramci vybranych subjektd
a vzdélavacich instituci z oblasti marketingovych komunikaci, je time management rozebran
do detaild. V tomto uvodu zdivodnim vybér tohoto tématu, cile této prace, jeji strukturu,
prameny, ze kterych jsem Cerpala a definuji své hypotézy, které jsem si na zacatku
diplomové prace zvolila a naformulovala. V zavéru vyhodnotim, zda se tyto hypotézy
potvrdily ¢i nikoliv.

Dutivod vybéru tohoto tématu je piiblizeni time managementu Ctenaifum, ktefi tuto praci
budou cist. V dnesni dobé je jiz pojem time management pomérne€ znamy a je také soucasti
naSich zivot, proto si myslim, Ze tato diplomova prace upfesni, co znamena a vyvodi
smysluplné zavéry z praktické Casti. Toto téma je velmi obsahlé, proto v teoretické Casti
popisi nejdulezitéjsi soucasti time managementu a pojmy, které jsou s nim spojeny.

Cilem této diplomové prace je popsani time managementu a souvisejicich pojmu.
DalSim cilem prace je porovnani hospodafeni Casu studenti Vysoké Skoly kreativni
komunikace a zaméstnanct konkrétni vybrané PR agentury, jejiz jméno na zakladeé zadosti
jejiho vedeni pro ucely diplomové prace nebudu zvetejiiovat. Jelikoz mnoho studentd
z Vysoké Skoly kreativni komunikace jsou zaroven 1 zameéstnanci, vytvorila jsem
podskupinu, kterou tvoifi studenti VSKK, ktefi jsou zaroveii pracujici zaméstnanci.
Po vyhodnoceni stanovenych hypotéz, které mi ur¢i porovnani hospodateni Casu téchto
skupin a podskupin, podam doporuceni pro vétsi isporu Casu a jak 1épe si naplanovat Cas
a stanovit cile. Tohoto cile dosahnu prostfednictvim dotaznikového Setfeni a vyzkumnych
otazek, které mi zodpovédi odbornici z praxe.

Diplomova prace je rozdélena do dvou Casti. Prvni ¢asti je Cast teoreticka a druhou je
Cast prakticka. V teoretické Casti je v uvodu popsan time management a jeho vyznam. Déle
je zde zminéno rozdéleni time managementu, analyza pravidel, technik a nastroji. Druha
Cast teoretické Casti této prace se veénuje prokrastinaci, kterd uzce souvisi s time
managementem. Na zaveér teoretické Casti jsem se rozhodla zminit typologii osobnosti.
Osobnosti typy lidi jsou s timto pojmem také dulezité zminit, jelikoz nam fikaji, jaké maji
jedinci vztahy k okoli, jaky maji zpisob vnimani, jednani a jakym zpusobem urcité
informace zpracovavaji.

V uvodu praktické Casti zopakuji své stanovené hypotézy. Dalsi bodem tohoto oddilu

je dotaznikové Setfeni, které se sklada z 15 otazek, které jsou zaméteny na time management



a prokrastinaci. Respondenti vytvofeného dotazniku jsou studenti Vysoké skoly kreativni
komunikace a zaméstnanci konkrétni zvolené PR agentury. Z jejich odpovédi potvrdim
¢i vyvratim predem zvolené hypotézy. Doplitkem dotaznikového Setfeni jsou vyzkumné
otazky pro odborniky z praxe, které mi pomohou 1épe urcit a podat doporuceni pro Ctenare,
jak tidit svij time management. Tyto tipy na lep$i fizeni Casu budou soucasti zavéru
praktické Casti.

V ramci diplomové prace jsem si stanovila nasledujici hypotézy na porovnani time
managementu mezi studenty Vysoké skoly kreativni komunikace a zamé&stnanci konkrétni
PR agentury. Hypotéza &. 1: Studenti VSKK znaji vice nastroji pro planovani &asu, nezli
zaméstnanci PR agentury. Hypotéza €. 2: Lidé starsi 40 let nevédi, co time management
znamena a proto ho ani nevyuzivaji. To samé, ze neznaji aplikace TRELLO, REDMINE
nebo EVERNOTE. Hypotéza &. 3: Studenti VSKK pouZivaji k zaznamenavani ukold
a povinnosti technologické pomicky. Zaméstnanci PR agentury pouZzivaji stolni/papirovy
diar ¢i kalendar. Hypotéza €. 4: Zameéstnanci PR agentury jsou duslednéjsi pii plnéni
povinnosti, nezli studenti VSKK. Hypotéza & 5: Prokrastinace. Ma hypotéza je,
7e v prokrastinaci nejsou rozdily. Studenti VSKK a zaméstnanci PR agentury prokrastinuji
(odkladaji své ukoly a povinnosti) stejné/podobné. V zavéru této diplomové prace
vyhodnotim tyto hypotézy, zda se potvrdily ¢i nikoliv.

V této diplomové praci budu Cerpat z vice prament. Z literatury pouziji knihy jako
napiiklad Moderni time management od Kevina kruse, Time management — Prokrastinace,
konflikty, porady, vyjednavani, emaily, mobily, angli¢tina od autora Davida Grubera nebo
napfiiklad knihu Konec prokrastinace od Petra Ludwiga. Dale budu vyuzivat i internetové

zdroje a webové stranky.
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TEORETICKA CAST

1 Historie a soucasnost time managementu

1.1 Management

Nauvod této prace je poteba vysvétlit pojem management. Na tento pojem bych pak
rada navazala vysvétlenim pojmu time management, ktery je velmi dualezity v této praci,
jelikoz je cela o ném. Pojem management bych jednoduse vysvétlila jako fizeni/vedeni
nékoho nebo néceho, které je imyslné. Tento pojem mizeme chapat vice zptusoby. Jeden je,
Ze management je fizeni a vedeni nékoho a druhym zptisobem ho mizeme chapat, jako
schopnost rozdat lidem ukoly za ucelem jejich splnéni. Slovo management pochazi
ze spojeni dvou latinskych slov , manus™ (ruka) a ,,agere” (akt, ¢in). Z téchto slov vyplyva
slovo management a vychazi z ného dnesni vyznam slova v podob€ uméni fidit nebo ptsobit

na uréitou soustavu.!

1.2 Marketing management

Pojem marketing management, o kterém pojednava tento odstavec, se zamé&fuje spise
na pracovni zivot a pracovni sféru. V marketingovém bibli pana Philipa Kotlera, Moderni
Marketing, je uvedena nasledujici definice tohoto pojmu: ,, Marketing management
definujeme jako védu a uméni zvolit cilové trhy a vybudovat s nimi ziskové vztahy.
To znamend ziskat, udrzet si a rozvijet zdakazniky tim, Ze vytvorime, doddme a komunikujeme
wssi hodnotu pro zdkaznika. “? Pokud bych tuto definici méla shrnout, znamena, Ze
marketing management fizeni poptavky a na to navazuje a dale zahrnuje fizeni vztaht se
zakazniky. Cilem marketing managementu je umoznit podnikim a urCitym subjektim

dosazeni jejich cila. ?

1 Co je to management. Supfee - Zavadime online marketing do firem. Placeni jsme za vysledky [online].
Copyright © 2020 Success Up Fee s.r.0. [cit. 14. 02. 2022]. Dostupné z: https://supfee.cz/slovnik-pojmu/co-
je-to-management.

2KOTLER, Philip. Moderni Marketing. Praha: Grada Publishing, 2012. s. 46. ISBN 978-80-247-1545-2.

3 Tamtéz.
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1.3 Pojem, cile a vyznam time managementu

Pojem time management je v dnesni dobé hojné€ pouzivan. Vysvétleni tohoto pojmu
je nasledujici. Time management muzeme pielozit do CeStiny jako hospodafeni s Casem.
Time management nam nabizi sadu postupti a doporuceni pro planovani Casu, a to jak
v pracovni sféfe, tak v osobnim zivoté. Dnesni doba, ve které zijeme, je velmi uspéchana.
Proto je jisté dobré ovladat svijj time management a fidit si sviij ¢as nejlépe, jak dokazeme *

Time management ma za ukol zvysit produktivitu a efektivitu naseho ¢asu. Mnoho
lidi si v dnesni dobé myslim, ze time management je soucasti pouze podnikii a organizaci,
ale neni tomu tak. Hospodafeni s Casem zasahuje pravé i do osobniho zivota a planovani
nasich priorit, které by pro nas mély byt dilezité. Zde bychom mohli zminit pojmy, které
jsou stime managementem spojeny a jsou to nasledujici: zivotni styl, kvalita zivota
a psychicka hygiena.

Cilem time managementu je ziskat kontrolu nad svym ¢asem a mit moznost ho
ovladat. Klicem k G¢innému fizeni Casu je dulezitost si uvédomit, kam se chceme dostat
a Ceho chceme dosahnout. Dulezité je, abychom si nastavili spravné vlastni priority,
abychom nasli zivotni rovnovéahu a abychom se naucili fikat ne. Existuje mnoho doporuceni,
jak tohoto vSeho dosahnout. Témto cilim a doporuceni se budu vénovat v jinych odstavcich

této diplomové prace. >

1.4 Etapy vyvoje time managementu

V dnesni dobé existuji Ctyfi generace time managementu, o kterém pojednava tato
diplomova prace a které popisi v nasledujicich odstavcich a kapitolach. Tyto generace fizeni
Casu se navzajem odlisuji nastroji, které se u nich pouzivaji a také ukoly uzivatele, kterého
systém fizeni ¢asu zajima. Toto rozdéleni je podle zndmého mezinarodniho uznavaného
leadera, ucitele a autora mnoho skvélych bestselleri, Stephena Coveyho. Tento znamy

konzultant pochazi ze Salt Lake City a narodil se v roce 1932.6

* Time management. [online]. Copyright © 2020 [cit. 28. 02. 2022]. Dostupné

z: https://publi.cz/books/114/12 . html.

5 Time Management - ManagementMania.com. [online]. Copyright © 2011 [cit. 28. 02. 2022]. Dostupné
z: https://managementmania.com/cs/time-management.

6 Vyvoj- ¢tyfi generace | Chovani.eu. SpoleCenské chovani, komunikace, cestovani, stolovani |
Chovani.cufonline]. Copyright © [cit. 05. 03. 2022]. Dostupné z: http://www.chovani.eu/vyvoj-ctyri-
generace/c380.
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1.4.1 Time management 1. generace

Time management v 1. generaci znamena CO a JAK budeme d¢lat. Pro lepsi
upfesnéni se pokousi o organizaci ruznych ukola, které nas Cekaji, které jsou pred nami. Jeho
vysledkem jsou seznamy ukold, které jsou vzajemné propojeny.’

Nastrojem této generace je tzv. To-Do list, ktery mizeme vysvétlit, jako jednoduché
zapisniky. Jeho vyhodou je jednoduchost pfi ovladani, ale naopak jeho nevyhoda je, ze se
zde nezaznamenavaji terminy dokonceni, ani jejich priority. Pokud mame ukol dokonceny,
jednoduse ho odznacime, oznacCime ¢i Skrtneme. V dne$ni dobé této metody — generace,
mnoho lidi nepouziva.®

Cilem je opét jedinci pfipomenout, jaké tkoly mé vykonat. Jak jsem jiz zminovala,
nevyhodou je, ze v této generaci se nezaznamenavaji terminy dokonceni, pouze to, co mame
vykonat a zda jsme to splnili, ¢i nikoliv. Odskrtavani téchto ukolt a polozek nas nebo jedince
motivuje k jejich efektivnimu plnéni. Vyhodou ve skute¢nosti je také to, Ze jedinec si svij
seznam ukolu piSe z hlavy rovnou na papir, pfiCemz se tedy zmenSuje stres a riziko jedince,

ze na nektery ukol zapomene.

1.4.2 Time management 2. generace

Druh4 generace se zabyva otazkami CO, JAK a KDY budeme délat. Je tedy ziejmé,
ze druhé generace dopliiuje prvni generaci o ¢asovou osu. Na webovém portalu publi.cz se
piSe nasleduyjici: Tato gemerace je intuitivni a tento model vyuzZivd vétSina z nds

25

automaticky.

Nastrojem této generace je jednoduchy kalendar nebo diaf. Je tedy zfejmé, ze v této
generaci jde uz k jednotlivych ukolim zaznamenavat terminy jejich splnéni a dokonceni
nebo i stanoveni cild. Vyhodou této generace je piehlednost seznamu ukold. Vime, kdy dany

ukol nebo ¢innost mame mit hotov ¢i hotovou a miizeme se zpétné€ podivat i na povinnosti,

7 Time management. [online]. Copyright © 2020 [cit. 28. 02. 2022]. Dostupné

z: https://publi.cz/books/114/12 . html.

8 Vyvoj- Ctyfi generace | Chovani.cu. Spoletenské chovani, komunikace, cestovéani, stolovani |
Chovani.eufonline]. Copyright © [cit. 05. 03. 2022]. Dostupné z: http://www.chovani.eu/vyvoj-ctyri-
generace/c380.

° Time management. [online]. Copyright © 2020 [cit. 28. 02. 2022]. Dostupné

z: https://publi.cz/books/114/12 .html.
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které jsme delali, v jaky den, popfipad€ hodinu. Jedinec si tedy musi vybrat, jaké povinnosti
maji prednost a co bude plnit nejdiive. !

Cilem této generace je doplnéni prvni generace o lepsi nastroje k pouzivani naseho
fizeni ¢asu. Cilem neni pouze splnéni jednotlivych ukold, ale pta se na to, kdy tyto ukoly
budou realizovany. Vyhodou této generace je, ze pracuje s nas§imi naplanovanymi ukoly
a tim padem se minimalizuje naSe prokrastinace a ¢innosti, které pro danou chvili nejsou na
prvnim misté. Tento zptsob, fizeni Casu, v dne$ni dob€ vyuziva mnoho lidi v kazdodennim

zivoté. Tento zpusob je efektivni a jednoduchy.

Tabulka 1: Denni plan

DENNI PLAN
Pondéli Utery Stfeda Ctvrtek Pétek
8:00 Iékaf emailovd posta ranni porada

10:00 emailovd posta emailové poSta | emailovéd posta
12:00( emailové posta | pracovni obéd
14:00 schlzka s klientem videocall
16:00 Skola rehabilitace
18:00 cviceni cviceni vecere
20:00 divadlo

Zdroj: vlastni zpracovdni

1.4.3 Time management 3. generace

Time management 3. generace opét rozviji predchozi generaci. Tato generace se
snazi o komplexnost a pridava priority a bere je v uvahu. Tato generace je naro¢néjsi, néz-li
7 . vvk rd 4 llT 4 w7 7w 4 dr 4 . 4 rk 1 .
ostatni, a proto je t€zkopadna.'' Tento systém fizeni ¢asu nam udava, jaky ukol a povinnost
ma vétsi vahu a prioritu. Jednotlivé ukoly tedy mizeme rozdélit na ty, které nemazeme jiz
odlozit a ty, které mohou jesté vyckat. Tato generace dokaze rozhodnout, jakym ukolim

musime dat vetsi prioritu.
Nastrojem této generace je dokazat se rozhodnout, které povinnosti a ikoly maji vétsi

prioritu pomoci nutného planovani a nasledné organizaci, pomoci osobniho organizéru,

10 Vyvoj- &tyfi generace | Chovani.cu. Spoleenské chovani, komunikace, cestovani, stolovani |

Chovani.eufonline]. Copyright © [cit. 05. 03. 2022]. Dostupné z: http://www.chovani.eu/vyvoj-ctyri-
generace/c380.
! Tamtéz.
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pocitace nebo PDA — personal digital assistant. Do piekladu mizeme pielozit jako osobni
digitalni pomocnik ¢i maly kapesni pocitac. V dnesnim svété mame ale telefony a rizné jiné
technologie, tak ze si myslim, ze PDA je v dneSnim svété jiz zastaralé.

Cilem této generace je opét ziskani vétsi kontroly nad svym Casem. Zde je to pomoci
urCovani priorit a zasad, na kterych nam zalezi. Alan Lakein tekl: ,, Nedostatek casu
neexistuje. Vsichni mame dost casu, abychom mohli udélat v§echno, co opravdu udélat

chceme. “12

Obrazek 1: Time management 3. generace

CAS| > | CiL| > PRIORITA

v

velka dllezitost polozky

dulezita polozka

nejnizsi dalezitost polozky

Zdroj: vlastni zpracovdni

1.4.4 Time management 4. generace

Ctvrta generace time managementu zavisi na ostatnich generacich, které dopliiuje
a roz§ifuje. Zde je hlavnim cilem uspokojovani potfeb a podpora pozitivnich myslenek.!?
Jedna se o takzvany life management, ktery mizeme prelozit jako systém fizeni naseho
zivota. Tato generace je spiSe o nasem zivoté, jak ho uchopime, nezli o klasickém fizeni

casu.

12 Vyvoj- ¢&tyfi generace | Chovani.cu. Spoleenské chovani, komunikace, cestovani, stolovani |
Chovani.eufonline]. Copyright © [cit. 05. 03. 2022]. Dostupné z: http://www.chovani.eu/vyvoj-ctyri-
generace/c380.

3 Time management. [online]. Copyright © 2020 [cit. 28. 02. 2022]. Dostupné

z: https://publi.cz/books/114/12 . html.
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Cilem tohoto nastroje je uveédomit si, co je pro nas v zivoté dulezité. Stanovit si
zivotni priority, zivotni cile, ¢eho chceme dosahnout, nase vize a poslani. Cilem 4. generace
je pomoci urcit si své priority a kam chceme v zivoté smefovat.

V Ceské republice tato &tvrtd generace neni piili§ rozsitena a podle mého nazoru je
to Skoda. Vyvoj time managementu neni jisté u konce a bude se i nadale rozSifovat.
V prostredi, ve kterém zijeme, se neustale proméiuje a bude tomu i tak nadale v oblasti time
managementu. !*

Nastroj této generace je, Ze se generace nezabyva pouze tim, jak co a kdy ma byt

naplanovano, ale zasahuje do zivota jedince.

4 Vyvoj- &tyfi generace | Chovani.cu. Spoleenské chovani, komunikace, cestovani, stolovani |

Chovani.eufonline]. Copyright © [cit. 05. 03. 2022]. Dostupné z: http://www.chovani.eu/vyvoj-ctyri-
generace/c380.
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2 Analyza pravidel, technik a nastroji time managementu

Obsahem této druhé kapitoly je analyzovat pravidla, techniky a nastroje time
managementu. Tyto nastroje jsou k fizeni ¢asu dulezité, a proto stoji za zminku. Jsou to
nastroje, techniky a pravidla, podle kterych se jedinec mize inspirovat a muze tyto metody
vyuzivat ke svému fizeni Casu. Je pouze na jedinci, jakou metodu, techniku ¢i nastroj si
k splnéni svych ukoli a povinnosti vybere. V kazdém bloku je cilem danym ukol ¢i

povinnost splnit. Rozdilem je pouze zvoleni si pravidla, techniky a nastroje.

2.1 Pravidla pro efektivni time management

V téchto podkapitolach budu popisovat a vysvétlovat pravidla pro efektivni time
management. Do téchto pravidel patii vice véci a to proto, ze je to na kazdém z nas.
Kazdému jedinci vyhovuji jiné pravidla, jiné techniky a i jiné nastroje. Podle mého nézoru
jsou tii nejdualezit€jsi body pravidel pro efektivni time management, které by méli dodrzovat
vSichni jedinci, ktefi chtéji mit svij cas pod kontrolou. Jsou jimi stanoveni cila a priorit,

delegovani a asertivita. VSechny tyto pojmy vysvétlim v nasledujicich podkapitolach.

2.1.1 Stanoveni cili a priorit

Stanoveni cild a priorit je velmi daleZité, aby nas time management fungoval. Cas,
ktery vénujeme stanovenim nasich cili, se nam rozhodné vyplati. Pokud mame vice cilg,
je pro mnoho jedinca té€zké rozlisit, jaké cile maji vétsi vahu a jaké cile maji mensi vahu.
Pokud mame problém s timto, mize nam pomoci takzvana metoda SMART. Smart

v anglickém jazyce znamena chytry a jeho kazdé pismeno piedstavuje zkratku slova.

Jednotliva pismena zkratky SMART znamenaji nasledujici:
e S — Specific — specificky: cil, ktery si ur¢ime, by mél byt vzdy specificky,
konkrétni, srozumitelny a jasné definovany,
e M — Measurable — méfitelny: cil by mél vzdy byt méfitelny, coz znamena,

ze by mél byt urcen konkrétné, aby se dal zméfit a splnit,
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e A — Attainable — akceptovany/dosazitelny: cil by mél byt dosazitelny ve
stanoveném case,

e R - Relevant — relevantni/ realisticky: cil by mél byt relevantni a realisticky,
aby byl splnén,

e T - Time based — Casové urCeny: u cile je také dulezité urcit si jeho Cas

splnéni pro dosaZeni jeho cile.'?

Stanovit si priority, pro nékteré jedince, také neni jednoduché. Pomoci k tomuto
problému nam muze prioritizace ukolt. Jeho zakladem je si uvédomit, jaké ukoly
a povinnosti jsou dulezité a které naopak ne. Proto tyto priority mizeme rozdeélit do Ctyf
kvadranta: dulezité a naléhavé, dulezité a nenaléhavé, nedulezité a naléhavé a nedulezité
a nenaléhavé.

Dulezité a naléhavé jiz z nazvu napovidaji, Ze jsou to Cinnosti a ukoly, které je
potieba, co nejrychleji splnit. Dulezité a nenaléhavé je dalsi kategorie, kterou tvoii tkoly,
které sice nespéchaji, ale jsou velmi dulezité. Jsou to ukoly, které se nevyplati délat
na posledni chvili. Nedtlezité a naléhavé jsou Cinnosti, které jsou soucasti naseho bézného
zivota. Nejsou dulezité tolik pro nas, jako pro ostatni, kdyz tyto Cinnosti odloZime
¢i neudélame vibec. Poslednim kvadrantem jsou povinnosti nedulezité a nenaléhavé. Jinymi
slovy bychom je mohli popsat jako zlod€je cCasu. Jsou to cCinnosti, které nas nuti

prokrastinovat. Tento kvadrant je dobré eliminovat co nejvice.!®

15 SMART (Specific, Measurable, Achievable, Realistic, Time Specific) - ManagementMania.com. [online].
Copyright © 2011 [cit. 05. 03. 2022]. Dostupné z: https:/managementmania.com/cs/smatrt.

1610 osv&d¢enych tipt, jak na efektivni time management | Aira blog. Blog | ¢lanky ze svéta IT a online
marketingu | Aira GROUP [online]. Copyright © Copyright Aira Group [cit. 05. 03. 2022]. Dostupné z:
https://blog.aira.cz/10-osvedcenych-tipu-jak-na-efektivni-time-management.
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Obrazek 2: SMART metoda

SPECIFICKY MERITELNY AKCEPTOVATELNY REALNY CASOVANY

Zdroj: Moje cile podle SMART. Akademie vzdélavaini online kurzy a workshopy Prostéjov [online].
Copyright © 2022 Akademie Vzdéldavani Online [cit. 05. 03. 2022]. Dostupné z: https://a-v-
o.cz/podnikani/cil-by-mel-byt-smart/.

2.1.2 Delegovani

Delegovani je vice dulezité v pracovni zivoté, nezli v zivoté€ osobnim. Vyznam slova
delegovani znamena, ze preneseme ukoly na jinou osobu. V nasem pracovnim zivoté se nam
muze stat, ze sami nebudeme zvladat veskeré ukoly a povinnosti a tak ty ukoly, se kterymi
si mizeme nechat pomoci od nasich podfizenych, jim pfifadime.

Cilem delegovani je rozdélit ukoly na dalsi pracovniky. Tim, ze predavame
pracovnikiim a podiizenym ukoly, zvySujeme jejich motivaci k praci. ZvySujeme zaroven
i jejich daveéru. Nezbytnou soucasti spravného delegovani je porozumeéni podiizeného kol
pochopit a byt s nim srozumén. Je dulezité dat najevo jedinci, ze tento ukol je jak pro firmu,

tak i pro n&j, piileZitosti a Ze je dulezity.!”

17 Delegovani (Delegation) - ManagementMania.com. [online]. Copyright © 2011 [cit. 05. 03. 2022].
Dostupné z: https://managementmania.com/cs/delegovani.
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Obrazek 3: Delegovani

Vse, co nemusime vyresit osobné, delegujme

preneseni Casti
kompetence

preneseni ukolu preneseni ukolu

Zdroj: vlastni zpracovdini

2.1.3 Asertivita

Asertivita je pojem, ktery je hojn€ pouzivan. Jeji schopnosti je prosadit své nazory
a prava bez pouzivani agresivniho chovani. S time mangementem tento pojem souvisi taktéz.
Nase zajmy by mély byt na prvnim mist€ a tomu mize zabranit asertivni chovani. Zabrariuje
totiz prosadit zajmy jiného ¢lovéka pred nasimi. Asertivita umoziuje mit pod kontrolou své
chovani, potieby, pocity a zajmy.

Uzce s timto pojmem také souvisi naugit se fikat NE. Pro mnoho jedinct je ale t&zké
naucit se fikat ne a radé€ji vyhovét druhé strané. Je to ale velmi dilezity bod proto, abychom
byli pany svého Casu, i kdyz se to nezda. Dulezité pro asertivni chovani je mit zdravé

sebevédomi.'®

2.2 Techniky time managementu

Techniky time managementu jsou dilezitou soucasti fizeni naseho casu. Je to soubor

raznych pomucek, které nam napomahaji k tomu, abychom si svij cas fidili kvalitné

a spravné. Technik existuje mnoho a kazdému jedinci vyhovuje technika jina. Nejzname;jsi

18 Co to je Asertivita a jak ji docilit (snadné techniky) | Jobfairs.cu. Lepsi prace u férovych firem |
Jobfairs.eu [online]. ]. Copyright © 2011 [cit. 05. 03. 2022]. Dostupné
z: https://www jobfairs.eu/magazin/co-to-je-asertivita-a-asertivni-chovani.
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techniky, které pouzivaji nejvice jedinct, jsou nasledujici: Paretovo pravidlo, ABC analyza

a Eisenowerav princip.

2.2.1 Paretovo pravidlo

Paretovo pravidlo je zndmo tim, ze vyuziva pomé&r 80:20, a to nejen v oblasti fizeni
Casu. Jeho zakladatelem byl italsky filozof Vilfredo Federico Damaso Pareto, ktery se
narodil v Italii vroce 1848. V knize Moderni time management je jeho piibéh popsan
nasledovné: ,, Traduje se, Ze jednoho dne si ve své zahradeé viiml, Ze 80 procent zdravych
luskii roste na pouhych 20 procentech vSech rostlin. Toto pozorovani ho primélo uvazovat
o nerovnomérném rozdéleni. “

Toto Paretovo pravidlo je dnes velmi znamé 1 pod nazvem pravidlo 80/20. Podle
tohoto pravidla mizeme dosahnout za pouhych 20 % ¢asu vysledku, které odpovidaji 80 %
ocekavanych cild. Je to az neuvéfitelné, ale je to tak. Dvacet procent zakaznikd, jakékoliv
firmy, pfinasi osmdesat procent celkového obratu. A tak je to 1 u fizeni Casu. Budeme-li se

vénovat pouze 20 % svého Casu omezenému poctu dodavateld, ovlivni to nas vysledek z

80 %.2°

2.2.2 ABC analyza

ABC analyza je dalsi technikou fizeni naseho Casu. Tato analyza je zalozena
na kratkodobych prioritach, kterych chceme docilit. ABC analyza, mizeme fici, ze je
dodatek k Paretovu pravidlu, kdyz toto pravidlo nestaci ¢i nefunguje tak, jak by mélo. Tuto
techniku muzeme rozdélit do tii arovni — A, B a C.

Jak jsem jiz zminovala, pravidlo ABC je zaloZzeno na podobném principu, jako
pravidlo Paretovo. Priority, které mame, jsou zakladany na poméru 15:65. Pro jednodussi

vysvétleni si dovolim pouzit body z webového portalu benefico.cz.

o Kkategorie A — klicové/strategické polozky majici pro organizaci zdsadni

vyznam, priblizné 20 % polozek a 80 % ndkupniho obratu,

19 KRUSE, Kevin. Moderni time management. Praha: Grada Publishing, 2019. s. 89. ISBN 978-80-271-2452-
7.

20 Paretovo pravidlo a ABC analyza | Benefico. Benefico [online]. Copyright © Jaroslav Cirkovsky [cit. 06.
03.2022]. Dostupné z: https://benefico.cz/parctovo-pravidlo-a-abc-analyza/.
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o Kkategorii B — stredné diilezité polozky, priblizné 15 % poloZzek a 15 %
ndkupniho obratu,

o Kkategorie C — velké mnozstvi malo diilezZitych polozZek pravdépodobné
s nizkym objemem ndkupu a moznosti ndahrady, priblizné 65 % zbytek

s pribliznym 5 % ndakupnim obratem.*!

Obrazek 4: ABC analyza

Podil poctu poloZek

100 100
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Zdroj: Paretovo pravidlo a ABC analyza | Benefico. Benefico [online]. Copyright © Jaroslav
Cirkovsky [cit. 06. 03. 2022]. Dostupné z: https://benefico.cz/paretovo-pravidlo-a-abc-analyza/.

2.2.3 Eisenoweruv princip

Eisenowertiv princip je dalsi technikou fizeni Casu, presnéji urCovani priorit. Jejim
autorem je Dwight Eisenhower, ktery se narodil v roce 1890 a byl prezidentem Spojenych
statd americkych. Byl taktéz velmi znamy jako pétihvézdickovy general béhem druhé
svétove valky.

Principem této techniky je rozdé€leni ukold na dilezité a naléhavé. U kazdé polozky

se musime zeptat sami sebe, jak moc je pro nas dana ¢innost dilezita a naléhava. General

2! Paretovo pravidlo a ABC analyza | Benefico. Benefico [online]. Copyright © Jaroslav Cirkovsky [cit. 06.
03.2022]. Dostupné z: https://benefico.cz/parctovo-pravidlo-a-abc-analyza/.
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Eisenhower tuto metodu pouzival sam dennodenné, protoze na néj byly kladeny velké

naroky.  Tento princip zavisi na rozdéleni veskerych ukolt do jedné ze &tyi kategorii. 22

1. Naléhavé a dulezité
Nenaléhavé, ale dulezité

Nedulezité, ale naléhavé

el A

Nedulezité a nenaléhavé

Do jednotlivych kategorii ndlezi napriklad tyto tikoly a situace:

Naléhavé a diilezité:
Naléhavé a diilezité jsou krize, akutni problémy ci neodkladné projekty a pripravy, jejichz
lhuta brzy vyprsi.

Nenaléhavé, ale dilezité:

Planovani, udrzovani dobrych vztahii, prevence, relaxace a dal3i vzdéldavani.

NedhilezZité, ale naléhavé:
Nedlilezité, avSak naléhavé jsou vSechny zdleZitosti, které vas odvadéji od vasich viastnich

ukolii, ale které presto musite vyresit.
Nedhilezité a nenaléhavé:

Patri sem trividlni ¢innosti, rozesilani informacnich letdkii, urcité telefonaty nebo casové

ndrocné aktivity, které ovSem nemaji Zadny vyrazny efekt a neposouvaji vasi prdci vpred.?’

2.3 Nastroje time managementu

V dnesni dobé jiz existuje mnoho nastroju pro planovani a fizeni naSeho Casu.

Kazdému jedinci vSak vyhovuje jiny nastroj na svou organizaci Casu. Nastroj, ktery muze

22 Eisenhoweritv princip dilleZitosti a naléhavosti - Salmondo. Salmondo [online]. Copyright © Salmondo CZ,
s.r.o. [cit. 06. 03. 2022]. Dostupné z: https://www.salmondo.cz/blog/eisenhoweruv-princip-dulezitosti-a-
nalehavosti.

23 UHLIG, Beatris. Time management: Stanite se panem svého casu. Praha: Grada Publishing, 2008. s. 66-67.
ISBN 978-80-247-2661-8.
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byt efektivni pro jednoho Clovek, vSak pro druhého byt efektivni nemusi, a tak je dulezité
si zvolit nastroje podle vlastnich potfeb. Je mnoho druhti nastroji. Jedinec si muze vybrat
z nastroju, které planuji na den ¢i tyden. Velkym pomocnikem jsou zde planovaci kalendare

¢1 diafe.

2.3.1 Blok, diar a planovaci kalendar

Blok, diaf, anebo planovaci kalendar jsou nejstar§imi nastroji time managementu.
Nez byly vynalezeny technologie, které nam dnes usnadfiuji mnoho novych véci, byl
klasicky kalendar ¢i blok jistotou. Tyto typy nastroju jsou velmi jednoduché a snadné, proto
1 v dnesni dobé¢ je vyuziva spousta lidi.

Klasicky kalendar se zacina zpravidla pouzivat na zac¢atku kalendarniho roku. Jsou
do ng zaznamenavany aktivity jedince po cely rok. Jednd se napiiklad o narozeniny
pfibuznych a znamych, jejich svatky, dafova pfiznani, dovolené a podobné. Diai muze mit
podobu klasického papirového, anebo v dnes§ni dobé si spousta lidi s sebou nechce nosit tyto
papirové diafe, a vyuziva svij kalendar v telefonu ¢i na pocita¢i. V kalendainim meésici si
jedinec zaznamenava aktualnéjsi udalosti, jako jsou pracovni schiuzky, obédy, porady,
terminy lékait, kulturni zazitky nebo terminy splnéni jednotlivych ukold. Po zapsani
povinnosti, na konkrétni mésic, vznikne jedincovi prostor na zaznamenavani ¢innosti
¢i udalosti o volném case. Toto tydenni planovani byva nejkliCovéjsi. V ramci denniho
planovani si jedinec planuje den po hodinach, a eliminuje tak prostor pro méné dilezité
a podstatné Cinnosti.

Diat, s nejvétsi pravdépodobnosti, je v dnesni dobé stale nejrozsifenéj§im nastrojem
pro fizeni manazerského Casu. Snad kazdy manazer, ktery ma tendenci si ucinné fidit svij
Cas, u sebe nosi diaf, do kterého si zapisuje potiebné véci/udalosti, jako naptiklad svoje
schiizky, plany, poznamky a tak dale. Manazerské diafe jsou Clenény na oddily, které maji
predem vytvorené tabulky a formulafe k zapisovani cilti nebo plnéni danych projekti.

Blok jsem zde zminila proto, ze pro fizeni Casu, jak manazerského, tak osobniho,
je velmi ucinny. Pokud s sebou jedinec vzdy nosi blok, mize si do né kdykoliv a cokoliv

zapsat. Tak se vyhne tomu, Ze by na néco zapomnél .2*

24 TOMSOVA, Katefina. Time management jako soubor postupii, doporuceni a nastrojii pro planovani casu
manaZeril v organizaci stdtni spravy a samospravy |online]. Praha, 2018 [cit. 2022-03-10]. Dostupné z:
https://is.ambis.cz/th/b4rwq/Tomsova_Katerina bp 2018 Ambis.pdf. Bakalarska prace. VYSOKA SKOLA
REGIONALNIHO ROZVOJE A BANKOVNI INSTITUT AMBIS, a.s. Vedouci price Ing. Emil Antugak,
Ph.D.
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2.3.2 Trello

DalSim nastrojem, ktery si myslim, ze stoji za zminku je Trello. Trello je vizualni
nastroj pro skupinu jedinct, pro tymy, ktefi pomoci této aplikace mohou sledovat a zadavat
si ukoly, typy projektt, sdilet soubory a seznamy. Tato webova aplikace byla poprvé
zvetejnéna v roce 2011 a jeji vyhodou je, Ze je bezplatna. Trello je velmi znamé po celém
svéte. Pouzivaji ¢i pouzivali je znamé firmy, jako naptiklad Kanban nebo Toyota.

V aplikaci Trello se nachazeji nasténky, které obsahuji seznamy ukold.
K jednotlivym ukolim jsou, nebo mohou, byt pfipisovani jednotlivy jedinci a terminy,

do kdy maji konkrétni ukol splnit.?

2.3.3 Redmine

Redmine je dal§im z mnoha nastroji time managementu, ktery nam pomaha
s fizenim naseho Casu. Je to program, neboli open source software, ktery podporuje vice
projektt a je flexibilni pro spravu ukoli. Vyhodou tohoto programu je, ze je zadarmo
a umoziuje vizualizaci projekti a jejich naslednych termint ukonceni. Jedna se
o multiplatformni a multidatabazovy systém, ktery vyuziva Ganttiv diagram - ,, Je druh
pruhového diagramu pojmenovany po H. L. Ganttovi, priimyslovém inzenyrovi, ktery byl
za prvni svétové vdlky pritkopnikem jeho pouzivdni. Ganttuv diagram se vyuzivd pri rizeni

projektii pro grafické zndzornéni naplanovani posloupnosti ¢innosti v case. “*°

2.3.4 Evernote

Evernote je placena aplikace/program ¢i vykonny nastroj, ktery ndm napomaha
zachycovat a organizovat své napady. Evernote je sluzba, kterd nam poskytuje archivaci
a zapisovani naSich poznamek. Vyhodou je, ze zde mohou byt nase myslenky a poznamky
ukladany formou webovych ¢lanka (odkazi na né), fotografii nebo také tfeba mluveného

slova. V této sluzbé muazeme poznamky rozdélovat a organizovat do zapisnikd,

23 Trello - Wikipedie. [online]. Copyright © [cit. 12. 03. 2022]. Dostupné
z: https://cs.wikipedia.org/wiki/Trello.

26 Ganttiv diagram - Wikipedie. [omnline]. Copyright © [cit. 24. 03. 2022]. Dostupné
z: https://cs.wikipedia.org/wiki/Ganttiiv_diagram.
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které mizeme znackovat pomoci nejriznéjsich stitki, abychom v nich méli prehled. Mohou

byt evidovany vice lidmi. Je zde také ptidana verze, ktera podporuje firemni vyuZzivani.?’

2.4 Metody time managementu

Dulezitym bodem k fizeni Casu jsou metody time managementu, které muzeme
vyuzivat pro uspé$né fizeni naseho Casu. Metod je velmi mnoho. Od planovani, stanoveni,
prioritizaci cil a ukoll po rozvrhovani ¢asu, monitorovani, analyzu a kontrolu straveného
Casu urcitou aktivitou a podobné. V této kapitole se budu zabyvat jistymi a ur€itymi metody
fizeni Casu. Vybrala jsem si zde tfi typy — mySlenkové mapy, metodu SOUSTO a Ganttiv

diagram.

2.4.1 MysSlenkové mapy

Myslenkové mapy, jak nam jiz nazev napovida, predstavuji zpusob fizeni Casu
a organizaci ukolli bez pouziti riznych nastroji. Jsou tviircem nasich myslenek, které poté
zaznamenavame napiiklad na papir, do poznamkového bloku, do pocitace, ¢i do telefonu
nebo sesitu. Pod myslenkovymi mapy si muzeme napfiiklad predstavit poznamky, které si
piSeme ve Skole nebo na pracovisti.

Myslenkové mapy jsou jednim z riznych technik pro fizeni Casu. Jejich vyhodou je,
ze mame veSkeré ukoly a povinnosti zaznamenany na jednom misté, a jsou viditelné
a prehledné. Mohou byt rozdéleny do jednotlivych oblasti. Své myslenky si muzZeme
1 zakreslit, pomoci myslenkovych map. Do stfedu papiru si zakreslime kli¢ovy bod a okolo
n¢ho si zaznamename dalsi dil¢i ukoly, povinnosti a ¢innosti. V myslenkovych mapach
muze byt zaznamenano i Casové obdobi — hodiny, dny i delsi Casové obdobi. Ve stfedu jsou
zaznamenany kategorie nadrazené;si.

Nevyhodou této metody je skuteCnost, ze naptiklad na papir nebo do poznamkového
bloku se nam nemusi veSkeré potfebné myslenky vejit. Dalsi nevyhodou, mozna pro nékoho

vyhodou, je fakt, ze z nazvu myS$lenkové mapy je ziejmé, ze konkrétni poznamky se skladaji

27 Nejlepsi aplikace na psani poznamek — Uspoiadejte si poznamky s Evernote. Best Note Taking App -
Organize Your Notes with Evernote [online]. Copyright © 2022 Evernote Corporation. VSechna prava
vyhrazena. [cit. 24. 03. 2022]. Dostupné z: https://evernote.com/intl/cs.
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z mySlenek jedince a ostatni ¢tenafi jeho postuptim a poznamkam nemusim rozumét a chapat

jeZS

Obrazek 5: Myslenkova mapa
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Zdroj: Myslenkové mapy — TOP 15 bezplatnych online aplikaci | Zdenika Havrlikova. Zdenka Havrlikova |
KOUCINK — VZDELAVANI — PROJEKTY [online]. Copyright © 2015 [cit. 24. 03. 2022]. Dostupné
z: http://www.havrlikova.cz/myslenkove-mapy/.

METODY

2.4.2 Metoda SOUSTO

Metoda SOUSTO vznikla na pfelomu let 2010 a 2011, kterou vymyslel autor David

Gruber, ktery je Ceskym autorem mnoha zajimavych knih o time managementu. Slovo

28 TOMSOVA, Katefina. Time management jako soubor postupti, doporuceni a nastroju pro planovani casu
manazeri v organizaci statni spravy a samospravy [online]. Praha, 2018 [cit. 2022-03-10]. Dostupné z:
https://is.ambis.cz/th/b4rwq/Tomsova_Katerina_bp 2018 Ambis.pdf. Bakalafska prace. VYSOKA SKOLA
REGIONALNIHO ROZVOJE A BANKOVNI INSTITUT AMBIS, a.s. Vedouci prace Ing. Emil Antugak,
Ph.D.
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SOUSTO znamena nasledujici. Kazdé pismeno je pocateCnim pismenem doporuceni pro

fizeni ¢asu.

S — stanovit soustavu polozek,

O — ovladnout uméni pfinutit se,
U —uveédomit si terminy a priority,
S — sestavovat zaznamy,

T — tvofit ze zaznamu realitu,

O — oSetfovat resty,

Zde vidime popis jednotlivych pismen slova SOUSTO, které muzeme vyuzit, jako

metodu time managementu.?’

2.4.3 Ganttav diagram

Gantttv diagram je vyuzivan ke grafickému znazornéni a zaznamu prace. Je to urCity
druh pruhového diagramu, ktery byl vytvofen v roce 1917 Henrym Laurencem Ganttem.
Na levé strané diagramu stoji seznam aktivit a na vrchu ¢asova miizka. Kazda jednotliva
aktivita je ve tvaru obdélniku, pozice a délka obdélniku odrazi zacatek, trvani a konec dané
aktivity.

Muzeme tedy fici, ze Ganttiv diagram nam ukazuje co a kdy je potieba provést
a zrealizovat. Umoziuje nam to mit pfehled nad ukoly — kdy, ktery ukol zaina a kondi,

na jak dlouho je urcity ukol naplanovany a zacatek a konec celého projektu.

29 Rychlocteni Davida Grubera | Kurzy pro radost. Kurzy pro radost | u¢te se online z pohodli domova [online].
Copyright © Kurzyproradost.cz [cit. 24, 03. 2022]. Dostupné
z: https://www kurzyproradost.cz/kurz/rychlocteni-davida-grubera-

2407pid=475193 &cid=Kurz+Rychlo¢ten%C3%AD+Davida+Gruberakurzy/metoda-sousto/.
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Graf 1: Ganttiv diagram
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Zdroj: Microsoft Support [online]. Copyright © 2015 [cit. 24. 03. 2022]. Dostupné
z: https://support.microsofi.com/cs-cz/office/prezentace-dat-v-ganttové-diagramu-v-aplikaci-excel-f89 1 0ab 4-
ceda-4521-8207-f0fb34d9e2b6.

Zde na obrazku/grafu miuzeme vidét, ze ve svislé poloze se nachazeji dané ukoly
nebo Cinnosti, které je potfeba provést a ve vodorovné poloze se nachazi Cas, za ktery chceme

ukol dokongit.
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3 Prokrastinace

3.1 Pojem

Pojem prokrastinace se da snadno prelozit jako odkladani povinnosti a ukold. Jeho
puvod lezi v latinském spojeni pro-crastinus, které v piekladu znamena patfici zittku.>* Kdyz
Clovek prokrastinuje, nedokaze se premluvit k plnéni dalezitych tkolt a povinnosti, které
bychom méli splnit. Misto dulezitych véci délame Casto néco, co neni podstatné, tak jako
vécl, které mame udélat. Brouzdame po internetu, sledujeme serialy, opakované uklizime
a spousty dalSich véci.

Je zde dilezité zminit, ze ale prokrastinace neni lenost a ani odpocinek. Liny ¢loveék
nechce délat vibec nic. Ale kdyz prokrastinujeme, délame véci, které nejsou v tu jistou

chvili dalezité 3!

3.2 Motivace

Motivace je dulezitou soucasti spravného a ucinného fizeni naseho Casu. V knize
Konec prokrastinace od Petra Ludwiga je v uvodu psano nasledujici: ,, Ve skutecnosti nds
ovliviwuje vice druhii motivace a nékteré ndm mohou spise uskodit nez pomoci. Méli bychom
proto v naSem Zivoté najit tu nejvhodnéjsi. Jeji spravné nastaveni pak prindSi méné
prokrastinace, posouvd nas kazdy den vpred a zdrovern vede k nasi dlouhodobé spokojenosti.
«32

Motivaci délime na dvé skupiny — vn&jsi motivace a vnitini motivace. Rozdil mezi
nimi je nasledujici. Motivaci vnéj§i vyvolavaji podnéty v okoli, denni 1 ro¢ni doba nebo
napiiklad absence ¢i naopak pritomnost lidi. Tato motivace ma mnoho svych uskali. Jelikoz
¢lovek nedéla véci, které chee a musi délat 1 véci, které nechce, nevyplavuje se mu v mozku

dostatek dopaminu. Dopamin je latka, ktera nam piinasi spokojenost, kreativitu, pamet

30 PROKRASTINACE - definice. [online]. Copyright © |[cit. 17. 02. 2022]. Dostupné
z: https://www.growjob.com/definice-pojmu/prokrastinace/.

31 LUDWIG, Petr. Konec prokrastinace. Piibram: Jan Melvil Publishing, 2013. s. 18. ISBN 978-80-87270-51-
6

32 Tamtéz, s. 46.
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a schopnost se ucit. Druhym uskalim je, ze pokud je nékdo nespokojeny, dokaze tuto emoci
pievést i na ostatni okolni jednotlivce. Jeho emoce jsou nakazlivé >3 34

Motivace vnitini pfichazi ze samotného jedince. Zahrnuje zakladni lidské véci — hlad,
zizen, hladina hormont, ale i plan, cil, pfedstavu a dalSi. Pfi stanovovani naSich cila
zapojujeme takzvany prefrontalni kortex — Cast mozku, ktera je hned za naSima ocima
a Celem, cast mozku, ktera je zodpovédna za chéapani, soustfedéni se, rozhodovani,
zapamatovani a vzpominani. Je to ¢ast, ktera nam umoziiuje, aby se nam zdaly sny, abychom
si vytvareli predstavy, které jesté neexistuji. JednoduSe feCeno nam prefrontalni kontex

umoziiuje piemyslet nad nasi budoucnosti. 3 3

3.3 Druhy prokrastinace

Prokrastinaci mizeme rozdé€lit na dva zakladni druhy. Jednim z nich je akademicka
prokrastinace a druhym je prokrastinace obecna. Toto déleni je podle druhu populace, ktera
je zkoumana. Dfive prokrastinace délena nebyla, ale vyzkumy ukazaly, ze akademicka puda

by se méla od obecné populace rozdélit. 37

3.3.1 Akademicka prokrastinace

Akademicka prokrastinace, jak nam jiz ndzev napovida, se zamétuje na akademickou
pudu. Na studenty je totiz vyvijen veliky tlak a jsou kladeny velké naroky,
a proto je akademicka prokrastinace velmi zkouména. Pojem akademicka prokrastinace se
zacCal objevovat a vyskytovat zprvu na vysokych Skolach. Patii sem zde povinnosti studentt,
jako jsou seminarni prace, domaci ukoly, u€eni na zkousku, odlozeni celé zkousky a podobé.

V roce 1978, 2002 a 2005 probéhl vyzkum, praveé na toto téma — prokrastinace
na akademické pudé. V poslednim roce byly vysledky tohoto vyzkumu velmi prekvapivé.

33 Informadni  systém [online].  Copyright ~©  [cit.  28.  03.  2022].  Dostupné
z: https://is.muni.cz/elportal/estud/fsps/js09/sylabus/web/pdf/4.5. Motivace.pdf.

3 LUDWIG, cit. dilo, s. 47 — 48.

35 Informagni  systém [online].  Copyright ©  [cit.  28.  03.  2022].  Dostupné
z: https://is.muni.cz/elportal/estud/fsps/js09/sylabus/web/pdf/4.5. Motivace.pdf.

36 LUDWIG, cit. dilo, s. 50 — 51.

37 STVERAK, Milan. Prokrastinace Zaku stfedni $koly [online]. Hradec Kralové, 2017 [cit. 2022-03-28].
Dostupné z: https://theses.cz/id/hmjtfu/22067001. Bakalaiska prace. Univerzita Hradec Kralové, Pedagogicka
fakulta. Vedouci prace Mgr. Radka Skorunkovd, Ph.D.
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95 % dotazovanych studenti mélo sklony k prokrastinaci. Je tedy ziejmé, ze z vysledkt
vyzkumu je spravné prokrastinovat a v mensin€ by byli ti, ktefi si své povinnosti a ukoly

plni v&as. 3 3°

3.3.2 Obecna prokrastinace

Obecna prokrastinace je pojem, kam patii veskeré ostatni druhy, kromé prokrastinace
akademické. Jedna se zde o odkladani povinnosti na pozdé&ji. Prokrastinace neni lenost,
ale je to soubor Cinnosti, které délame proto, ze se nechceme vénovat nasim povinnostem.
Prokrastinace neni ani odpocinek. Pokud se chceme vyvarovat obecné prokrastinaci,
je dulezité mit motivaci, ktera nas vede kupfedu. Dalsim bodem, ktery je u pokofeni
prokrastinace dulezity je akceschopnost, ktera ma za cil napliiovat vizi pomoci kliCovych
¢innosti a kazdodennich navykd. Dilezitym bodem u obecné prokrastinace je také
objektivita. Je to schopnost, ktera nam umoziuje odstraniovat mylné pfedstavy o svété.

Clovék by mél Zit piitomnosti.*

3.4 Formy prokrastinace

3.4.1 Situacni a chronicka prokrastinace

Jednim z forem prokrastinace je prokrastinace situacni a chronicka. Jejich zakladni
rozdilem je, ze prokrastinace situacni je ¢asové omezend a ohrani¢ena a prokrastinace
chronicka znamena to, Ze jedinec své povinnosti odklada opakovaneg.

Prokrastinace situacni tedy znamena, Ze jedinec odklada své povinnosti a ukoly
v urcitém cCase/okamziku, v konkrétni situaci, a to na pozdé¢jsi dobu. Tato prokrastinace
se déli na pozitivni a negativni. Pozitivni situacni prokrastinace se nazyva také prospésna

prokrastinace. Znamena, ze dany ukol/povinnost odlozime zdmérmné, protoze si nejsme jisti,

33 STVERAK, Milan. Prokrastinace Zaku stfedni $koly [online]. Hradec Kralové, 2017 [cit. 2022-03-28].
Dostupné z: https://theses.cz/id/hmjtfu/22067001. Bakalaiska prace. Univerzita Hradec Kralové, Pedagogicka
fakulta. Vedouci prace Mgr. Radka Skorunkovd, Ph.D.

39 Prokrastinace aneb Jesté kouknu na Instagram, pak se pustim do prace — Perpetuum — vzd&lavani bez hranic.
Perpetuum — novinky a trendy ve vzdélavani [online]. Copyright © Scio 2022 [cit. 28. 03. 2022]. Dostupné z:
https://perpetuum.cz/2021/03/prokrastinace-aneb-jeste-kouknu-na-instagram-a-pak-se-pustim-do-prace/.

40T UDWIG, cit. dilo, s. 31.
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zda v danou chvili, povinnosti ¢i ukoly, jsme schopni splnit. Naopak negativni situacni
prokrastinaci je mySleno tak, ze jedinec odklada své ukoly, které neplanoval a jeho odklad
nema kladny efekt na splnény téchto povinnosti.

Prokrastinace chronicka, jak znazvu vyplyva, znamena, ze jedinec odklada své
ukoly a povinnosti opakované a védomé. Chronicka prokrastinace v jedinci dokaze vyvolat
pocit stresu, frustrace nebo selhani a dostava ho tak do negativniho postoje, napiiklad

v praci, ve Skole a podobnég. #!

3.4.2 Aktivni a pasivni prokrastinace

Dalsi formou prokrastinace je prokrastinace aktivni a prokrastinace pasivni. Aktivni
prokrastinace znamena, ze jedinec umi pozitivné pracovat pod tlakem. Témto lidem nedéla
problém odevzdat ukol na posledni chvili a tento ukol na posledni chvili vypracovat. Pracuji
pod tlakem a jsou schopni ze sebe vydat maximum. Aktivni prokrastinace je brana jako
pozitivni, jelikoz jedinci svtj kol splni pod takzvanym zdravym stresem. Oproti tomu
pasivni prokrastinace v sob€ zaujima negativni stres a odkladani danych ukold. Jedinec neni
schopen sviij ukol ¢i povinnost odevzdat v terminovaném Case, a potiebuje tak vice prostoru

na splnéni t&chto povinnosti.*?

3.4.3 Emocionalné stabilni a nestabilni prokrastinace

Emocionalné stabilni a nestabilni prokrastinace uzce souvisi s vlivem svédomitosti a
zvySenou ¢i snizenou hladinou neuroticismu. Neuroticismus znamena: ,, Geneticky
podminéna ndchylnost k emociondlni a celkové duSevni labilité (nevyrovnanosti), ke zvysené
psychické tenzi, nizkostem a strachium a tendenci k onemocnéni neurozou. “*

Pfi emocionaln¢ stabilni prokrastinaci dochazi k tomu, ze jedinec nema zadny strach

ze selhani, neni potieba, aby vyhledaval odbornou pomoc, a nevykazuje znamky uzkosti.

Naopak emocionalné nestabilni prokrastinaci trpi jedinci, u kterych se objevuji znamky

41 STVERAK, Milan. Prokrastinace Zaku stfedni $koly [online]. Hradec Kralové, 2017 [cit. 2022-03-28].
Dostupné z: https://theses.cz/id/hmjtfu/22067001. Bakalaiska prace. Univerzita Hradec Kralové, Pedagogicka
fakulta. Vedouci prace Mgr. Radka Skorunkovd, Ph.D.

2 Tamtéz.

3 neuroticismus - ABZ.cz: slovnik cizich slov. ABZ.cz: slovnik cizich slov - online hledani [online].
Copyright © [cit. 29. 03. 2022]. Dostupné z: https://slovnik-cizich-slov.abz.cz/web.php/slovo/neuroticismus.
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uzkosti, obavy ze selhani, trpi nizkou svédomitosti a vysokou hladinou neuroticizmu. Tito

lidé/jedince velmi Casto vyhledavaji odbornou pomoc.**

3.4.4 Optimisticka a pesimisticka prokrastinace

Optimistickd a pesimistickd prokrastinace, nam jiz podle nazvu fekne o jejich
vyznamu mnoho. Optimisticka prokrastinace znamena, ze jedinec, 1 kdyz prokrastinuje, stale
vefi, ze ukol a povinnosti, které ma, stihne a odevzda je vc€as. Je s plnénim pozadu, ale
je optimisticky a naplnén virou, ze vSe stthne a dotdhne do konce. Opaclné je to
u pesimistického prokrastinatora, ktery si uvédomuje, ze dany ukol/povinnost a jejich

splnéni nestihne a tuto situaci si dobie uvédomuje.*

3.4.5 Socialni a osobni prokrastinace

Posledni formy prokrastinace, které chci vysvétlit, je socialni a osobni prokrastinace.
Socialni prokrastinace se netyka pouze jedince samotného. Muzeme si zde predstavit
oddalovani povinnosti, jako je napfiklad placeni pokut, najmu, slozenek, podani dafiového
pfiznani a spousty dal§i povinnosti, které vSichni mame. Osobni prokrastinace, oproti
socialni, se zaméfuje na jednotlivce. Spada sem napiiklad oddalovani dochazky k zubari,

navstévy lékait nebo i osobni pohovory a dalgi *

# STVERAK . cit. dilo, s. 20.
4 Tamtéz. s. 21.
46 Tamtéz.
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4 Optimalizace ukolu s ohledem na energii v raimci dne

4.1 Déleni chronotypi

U time managementu je dilezité zminit i takzvané chronotypy. Chronotyp znamena
a lze ho definovat jako individualni nacasovani, jak fyziologickych potieb,
tak biochemickych i1 psychologickych. S time managementem souvisi uzce, jelikoz bychom
m¢éli nase povinnosti a ukoly planovat s ohledem na to, kdy je naSe produktivita nejvyssi.
Americky doktor Michael Breuse rozdeélil osobnosti podle jejich rysu a kvality spanku na
Ctyfi chronotypy. Patii sem zde Ivi, medvédi, vlci a delfini. Tyto pojmy vysvétlim

v nasledujicich podkapitolach.*’

4.1.1 Lvi

Kazdy z téchto Ctyf typa chronotypt se odlisuje tim, kdy je produktivni, v jaké Case,
a kdy by mél plnit slozit€jsi ukoly a kdy méné slozité. Ve skupiné vl se vyskytuji jedinci,
kterym ned¢la problém ranni vstavani a dokazi se brzy po probuzeni soustfedit na praci
a urCité povinnosti a projekty. Budi se okolo paté nebo Sesté hodiny ranni. Kolem poledne
ale na né zacne padat unava a jsou rychleji unaveni. Jejich pozornost na praci vydrzi
ptiblizné do 17. hodiny. Poznavacim znakem je, Ze chodi brzy spat, a to okolo

22. hodiny. *8 4

4.1.2 Medvédi

Medvédi se fadi mezi nejcastéjsi chronotyp nasi spolecnosti. Timto typem osobnosti
je priblizné 55 % lidi. Hlavni znakem medvédu je, ze dokazi pracovat cely den. Kdykoliv
od rano, cca od 7. hodiny, do 23. hodiny vecer. Odpoledne na tyto jedince pada Gnava,

a proto si pfes noc potfebuji doptat vydatny spanek. Rano se zaméfuji na tézké ukoly,

47 Time management: Jak organizovat svij pracovni Cas (nejen) v piedvanocnim obdobi | Pruvodce
podnikanim | CSOB. Privodce podnikéanim | CSOB [online]. Copyright © 2022 CSOB [cit. 30. 03. 2022].
Dostupné z: https://www.pruvodcepodnikanim.cz/clanck/time-management/.

8 Tamtéz.

49 Vyspise [online]. Copyright © 2022 [cit. 30. 03. 2022] Dostupné z: https://www.vyspise.cz/article/cz/denni-
rytmus-a-spanek-jste-lev-delfin-vlk-nebo-medved.
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po obéde¢ zacnou byti unaveni a nedéla jim problém si i pfes den zdiimnout a vecer se opét

vrhnout na své tkoly a povinnosti, které musi stihnout. >°

4.1.3 Vlci

Treti skupinou chronotypt jsou vlci. Vlkim se rano hife vstava, ale naopak jsou
nejvice produktivni v odpolednich a veCernich hodinach. Vlkim se vstava s té€zkosti a svoji
préaci zahajuji okolo 11. hodiny, rano jsou totiz méalo vykonni. Jejich pozornost na praci
a povinnosti trva priblizn€ do 19. hodiny vecer. Usinaji velmi pozdé€. Ze vSech chronotypt

vstavaji nejpozdéji a usinaji také nejpozdéji.>!

4.1.4 Delfini

Posledni skupinou chronotypt jsou delfini. Delfini jsou nejproduktivnéjsi pres
dopoledne a to mezi devatou a desatou hodinou dopoledne. Vstavaji okolo ptl sedmé hodiny
ranni. V odpolednich hodinach mohou pocitovat pokles energie. Naopak ale ve vecernich
hodinach zvladaji t&€zsi tikoly 1épe, nezli v rannich. Problém maji s usinanim. Maji problém

v noci prestat myslet a hiife se jim spi.?

4.2 Vykonnostni krivka

Vykonnostni kiivka uzce souvisi s tim, v jakou denni hodinu jsme produktivnéjsi
a v jakou denni hodinu jsme méné produktivni. V této souvislosti se Casto mluvi o dvou
typech osobnosti — skiivani a sovy. Oba tyto druhy jedinca pracuji dobte, ale kazdy pracuje
jinak a hlavné v jinych dennich hodinach. 3

Obecné plati, ze uz kazdého jedince je vykonnostni kfivka nastavena jinak.

U kazdého je to individualni. Napfiklad po ob&dé vétSina z nas je v unavenéj§im stavu

30 Vyspise [online]. Copyright © 2022 [cit. 30. 03. 2022] Dostupné z: https://www.vyspise.cz/article/cz/denni-
rytmus-a-spanek-jste-lev-delfin-vlk-nebo-medved.

! Tamtéz.

32 Time management: Jak organizovat sviij pracovni ¢as (nejen) v pfedvano&nim obdobi | Privodce podnikanim
| CSOB. Privodce podnikénim | CSOB [online]. Copyright © 2022 CSOB [cit. 30. 03. 2022].

33 KNOBLAUCH, Jorg a kolektiv autori. 7ime management, Méjte sviij ¢as pod kontrolou. Praha: Grada
Publishing, 2012. s. 48. ISBN 978-80-247-4431-5.
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a pocituje utlum. Vykonnostni kfivka nam napomahd k lep§imu zorganizovani si Casu

a rozdéleni prace, a to nas vede k lepsi efektivité. >*
4.2.1 Sktivani

Skiivani se vyznaCuji tim, ze rano brzy vstavaji a jsou velmi rychle aktivni.
Nepotiebuji hodiny na nastartovani se. Od rana jsou nejvice aktivni a postupné k veceru
jejich aktivita slabne. Skiivani pracuji rad&ji v rannich a odpolednich hodinach. Unava
u nich pfichazi odpoledne. Vecer chodi brzy spat a ve vecernich hodinach nejsou schopni

pracovat a soustfedit se na ukoly a povinnosti.>>

Obrazek 6: Vykonnosti kfivka - skfivani

WA\

NN%

Zdroj: KNOBLAUCH, Jorg a kolektiv autorii. Time management, Méjte sviij cas pod kontrolou.
Praha: Grada Publishing, 2012. s. 49. ISBN 978-80-247-4431-5.

Zde je vykonnosti kiivka skiivana, na které mizeme vidét, ze skfivani jsou aktivni
v dopolednich hodinach. Postupné jejich aktivita upada a vzrasta a ve veCernich hodinach

jiz aktivni mnoho nejsou.

>+ KNOBLAUCH, J6rg a kolektiv autort, cit. dilo, s. 48.
33 TamtéZ.
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4.2.2 Sovy

Vykonnosti kfivka zvanych sov se od skfivanu lisi tim, ze naopak sovy chodi spat
velmi pozd€, neziidka az hluboko po pilnoci. Tim padem nevstavaji rano brzy, ale pozd¢.
Po probuzeni potfebuji mnohem vice Casu na rozkoukani se, aby byli schopni viibec néco
délat. Jejich aktivita nastupuje az po 10. hodin€ dopoledni. V odpolednich hodinach maji
sovy svij vrchol. Jsou schopni pracovat dlouho do vecera, az do noci. V noci radi pracuji,

maji radi, kdyZ je nikdo nerusi a mohou se ponofit do svych myslenek.>

Obrazek 7: Vykonnostni kiivka - sovy

zr-\\ //'_~ / \
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Zdroj: KNOBLAUCH, Jorg a kolektiv autorii. Time management, Méjte sviij cas pod kontrolou.
Praha: Grada Publishing, 2012. s. 50. ISBN 978-80-247-4431-5.

Zde je vykonnostni kiivka sov. Muzeme vidét, ze po rannich hodinach nejsou sovy
aktivni. Jejich aktivita vzrista kolem obéda. Kfivka aktivity je nejvySe v odpolednich

hodinach. Okolo druhé hodiny ranni — v noci — aktivita sov upada ke spanku.

36 Osobni vykonnostni kiivka. Homepage [online]. Copyright © 2014 [cit. 30. 03. 2022]. Dostupné
z: https://www braintools.cz/toolbox/rozhodovani/osobni-vykonnostni-krivka.htm.
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5 Typologie osobnosti

Typologie osobnosti je rozdéleni jedinct do skupin, podle raznych psychologickych
kritérii. V dneSni dobé existuje mnoho Clenéni a typologii. K této diplomové praci jsem
si vybrala rozdéleni osobnostnich typu podle takzvaného MBTI vzorce, ktery vysvétlim

v nasledujicich odstavcich.

5.1 MBTI

MBTI je zkratka pro Myers-Briggs Type Indicator. MBTI je osobnostni test, ktery
je navrzeny pro urceni osobnostnich typu. Jeho odliSnosti od jinych rozdéleni typt osobnosti
je, Ze se zaméfuje na to, jak rizni lidé vnimaji svét. Pravé proto je to dulezité zminit k tématu
time management. Zameétuje se i na to, jak lidé Cini sva rozhodnuti.

Test MBTI byl vytvoten po druhé svétové valce dvéma zenami — Katharine Cook
Briggsovou a jeji dcerou Isabel Briggsovou Myersovou. Tento test byl vytvoren po studii
prace znamého psychologa Carla Gustava Junga a jeho knihy Psychologické typy. Od biezna
roku 2020, zacatek pandemie COVID — 19, tento test nabira celosvétové popularité a zajmu
o n¢j. MBTI se ¢asto vyuziva v oblasti pedagogiky, v osobnich pohovorech a prave 1 pri
vybéru zaméstnanct a pro osobni rozvoj, ktery s time managementem souvisi.

MBTI a osobnostni typy se déli do ¢tyt kategorii. Prvni skupina je rozdéleni jedince
a prifazeni do skupiny extrovertu ¢i introvert. Druhym rozdélenim je zaméfeni se na smysly
¢i intuice. Tretim rozd€lenim je, zda jedinec je spiSe zaméfen na mysleni ¢i citéni, a posledni

skupinou je rozdéleni jedince a jeho zaméfeni na posuzovani & vnimani. 37 5

5.2 Osobnostni typy

Dulezité, u testu MBTI, je zminit také osobnostni typy. RozliSujeme CcCtyii
temperamenty, ktery jsou intuitivni lidé oznacovéani pismenem N. U tohoto typu se dale
vyjadiuje jesteé jedno pismeno, a to bud T, nebo F a to nam znali pfistup jedince

ke zpracovani informaci. U smyslove zalozenych jedinci naopak rozliSujeme, jak nahlizi

57 KROEGER, Otto, THUESENOVA, Janet. Typologie. Praha: Triton, 2004. s. 23. ISBN 80-7254-577-9.

8 Myers-Briggs Type Indicator — Wikipedie. [online]. Copyright © 2014 [cit. 04. 04.2022]. Dostupné
z: https://cs.wikipedia.org/wiki/Myers-Briggs Type Indicator.
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na zivotni styl, a to oznaCujeme pismenky P nebo J. Tyto osobnostni typy nazyvame
racionalové, idealisté, hraci a strazci.

Racionalové (NT) jsou pripraveni vSe poznat a pochopit. Jsou pfipraveni, stejné jako
idealisté, pocitat stim, co by se mohlo stat. Racionalové jsou pracoviti a vyskytuji se
v manazerskych pozicich. Maji vysoké a jasné ambice, ceho chtéji dosahnout a kam cht¢ji
smeéfovat.

Druhou skupinou jsou idealisté (NF). Ti na svét nahlizi idealisticky a jsou velmi
empaticti. Dokazi skvéle pracovat s lidmi a jsou pro své okoli piinosni. D¢€laji pro spolecnost
vice, nez je potreba. Idealisté jsou naptiklad psychologové ¢i advokati. Snazi se v lidech
vidét to dobré a Casto vidi 1 jejich skryté stranky a motivy.

Ttretim typem jsou hraci (SP). Hraci se vyznacuji tim, ze ziji pfitomnym okamzikem,
co je prave ted’ a tady. Nedivaji se do budoucnosti a rychle se ptizptisobuji novym situacim.
Rychle se také uci novym vécem a dovednostem. Hraci mivaji umélecké nadani. Délaji ale
véci diive, nez se nad nimi viilbec zamysli a jsou tedy dost impulzivni.

Posledni skupinou osobnostnich typt jsou strazci (SJ). Hraci se vyznacuji tim, ze se
snazi dodrzovat spoleCenské tradice, snazi se udrzovat fad a béh spolecnosti. Nemaji radi
prekvapeni a na rozdil od racionalt a idealistd pracuji s tim, co maji konkrétné k dispozici.

Jsou malo flexibilni a pfizptsobivi.>

5.3 Vztah k okoli

V této podkapitole popisi protiklady, jakym zptisobem lidé navazuji vztah s okolim
a jak pfijimaji energii a podnéty. Vztah k okoli se rozd€luje na extrovertni typy a druhym

bodem jsou introvertni typy jedincu.

5.3.1 Extraverze

Extraverze neboli extrovertni typ jedince, se vyznacuje tim, ze komunikace s lidmi
mu nedéla problém. U tohoto typu jedinec nejdfive mluvi, a pak az mysli. Ma mnoho
znamych, a Casto se z nich stavaji blizci pratelé. Pii soustfedéni, napfiklad na Cteni, témto

jedincim nevadi pusténé radio ¢i televize, naopak jim to vyhovuje. Extroverti maji radi

3 Myers-Briggs Type Indicator — Wikipedie. [online]. Copyright © 2014 [cit. 04. 04.2022]. Dostupné
z: https://cs.wikipedia.org/wiki/Myers-Briggs Type Indicator.
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spolecnost, radi komunikuji s ostatnimi jedinci, nedéla jim problém sdilet své mySlenky
a navazovat noveé kontakty s cizimi lidmi. Maji radi vecirky a sdé€luji lidem véci 1 z osobniho
zivota. Radi vedou telefonni hovory a sdileji své mySlenky a pocity. Témto lidem déla
problém naslouchat druhé, pokud nekonverzuji aktivng, tak se nudi. Potfebuji byt ujisténi

o tom, jak vypadaji a nejsou si tim jisti.®

5.3.2 Introverze

Introverti jsou pravym opakem extrovertu. Jsou jejich protiklad. Promysleji vzdy vse
dopfedu, nez néco vyslovi. Vyhledavaji klid, rusi je televize, kiik a ostatni hlasy. Radi
si udélaji Cas jen pro sebe a jsou povazovani za vyborné posluchace. Extroverti maji radi
spoleCnost, introverti naopak své mySlenky sdili pouze s jednim ¢lovékem nebo nékolika
blizkymi, kterym davéruji. Povazuji se za samotare. Pokud jsou po spoleCenské akci, jsou

vycerpani a potiebuji byt sami a takzvané dobit energii.®!

5.4 Zpusob vnimani

Existuji dva typy jedincl, které rozliSujeme, podle jejich zplisobu vnimani.
RozliSujeme to, jak lidé prijimaji informace. Pfijimaji je bud’ smysly anebo intuici. Opét jsou

tyto dva typy svym protikladem.

S5.4.1 Smyslovy typ

Pokud jedinec pfijima informace smysly je pravdépodobné, ze dava prednost
konkrétnim otazkam i odpovédim na konkrétni otazky. Naptiklad pokud chce znat odpovéd’
na to, kolik je hodin, chce slySet konkrétni, pfesnou odpovéd’ a neni spokojen s odpovedi
typu: ,,Budou ti1 hodiny®“. Tento typ lidi dava prednost dané praci, pred premysleni o dané
praci. Jedinci jsou uspokojeni s hmatatelnymi vysledky, radéji pracuji s Cisly a konkrétnimi
daty. Smyslovy typ Cte Casopis od zacatku do konce a nemtze pochopit, jak nékdo mize Cist
Casopis od prostiedka a preskakovat kapitoly. Pouzivaji pfesné vyrazy, a v praci se vénuji

konkrétnimu ukolu a jiné povinnosti nechavaji na pozdgji.®?

% KROEGER, Otto, THUESENOVA, Janet. Typologie. Praha: Triton, 2004. s. 23 a 24. ISBN 80-7254-577-9.
ol Tamtéz.
62 Tamtéz, s. 25.

41



5.4.2 Intuitivni typ

Intuitivni typ naopak premysli o vécech soucasné a nezamétuje se na konkrétni ukol
a povinnost. Tito jedinci jsou Casto, jak se fika, duchem nepfitomni. Divaji se do budoucna
optimisticky a vice o ni premysleji, n&z o piitomnosti. Cas je pro né relevantni, fesi ¢asto
razné hadanky a hlavolamy. Lidem na otazky odpovidaji obecnéji. Nemaji radi podrobnosti

a povazuji je za zbyteéné.®

5.5 Zpusob zpracovani informaci

Dalsim zptsobem rozdéleni typti osobnosti je rozd€leni podle zpracovani informaci.
To znamena, rozdéleni podle toho, jak se clovék rozhoduje. RozliSuji se dva

typy — rozhodovani podle mysleni a rozhodovani podle citéni.

5.5.1 MysSleni

Pokud se zaméfime na skupinu jedinci, ktefi se rozhoduji pomoci mysleni, je pro né
vyznacné, ze se na veéci a okolnosti divaji objektivné a situace fesi klidne€. Pokud maji fesit
spory, fesi je podle pravdivosti a korektnosti, nezalezi jim na tom, jak se kdo bude citit, ale
jaka je pravda. Tito lidé pouzivaji mysl, nez aby se fidili srdcem. Maji bliz§i vztah k védecky

podlozenym faktim a k okolnostem, kterym ziskaji vice informaci.®*

5.5.2 Citéni

Pokud u jedincu, pfi rozhodovani, pfevazuji pocity je pravdépodobné, Ze se rozhoduji
podle srdce a ne podle mysli. Tito jedinci si v§imaji pii rozhodovani pocitt jinych. Snazi se
upokojit pocity a potieby druhych, i tim, Ze omezuji své vlastni pohodli. Dokazi se vzit do
pocita jinych lidi a radi jim podaji pomocnou ruku. Nemaji radi hadky a snazi se spory,

co nejdiive, urovnat. Od ostatnich lidi si véci berou piili§ osobné.®

63 KROEGER, Otto, THUESENOVA, Janet. Typologie. Praha: Triton, 2004. s. 25. ISBN 80-7254-577-9.
% Tamtéz, s. 26.
6 Tamtéz, s. 27.
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5.6 Zpusob jednani

Ctvrtym typem osobnosti, a jeho déleni, je podle zpasobu jednani. Tento bod je pro
tuto diplomovou praci nejdilezitéjsi, jelikoz se zde rozlisuji dva typy jedinct, podle toho,
jak pristupuji k zivotu. Zda jsou spiSe typem, ktefi maji radi si vSe organizovat a planovat

nebo zda jsou typem spontannim s pfizpisobenim se konkrétnim podminkam.

5.6.1 UsuzovaniJ

Prvnim bodem je typ s pfevahou posuzovani. Tato skupina se oznacuje pismenem J.
K zivotu, lidé v této skuping, pristupuji, ze vstavaji brzy a maji naplanovany cely den. Pokud
se stane néco nepredvidatelného, tyto jedince to zaskoci a rozhodi. Maji radi véci na svém
misté a nemaji radi prekvapeni. Jejich prioritou se stavaji ruzné seznamy ukoll, podle
kterych postupuji a planuji si cely den ¢i tyden. Tento seznam a jednotlivé ukoly si po jejich
splnéni ,,odfajfkuji,,. Do této skupiny patii lidé, co maji poradek ve vécech, srovnané véci
v polickach a ve skiinich a vSe si davaji na stejné misto. Radi si ukol ¢i povinnost dokonci

ve stanoveném terminu. Jejich time management je tedy organizovany a dodrzovany .

5.6.2 Vnimani P

Lidé ve skupiné vnimani se vyznacuji tim, ze radi objevuji neznamé véci. Snadno je
vyrusi cokoliv a ztrati se pti ¢innosti, kterou délali. Neradi planuji véci dopfedu a naopak se
piizptisobuji potfebam. Jsou chaotiéti a maji ve vécech nepofadek. Ukoly a povinnosti
vétSinou dokoncuji na posledni chvili a nemaji v nich systém. Jsou spontanni, tvofivy
a vnimavy. Prace je pro n¢ zabava. Napada je hodné myslenek, a proto kdyz konverzuji, radi

méni témata konverzaci. Ukoly €& povinnosti nékdy nedokon&i vibec.¢’

% KROEGER, Otto, THUESENOVA, Janet. Typologie. Praha: Triton, 2004. s. 27 a 28. ISBN 80-7254-577-9.
7 Tamtéz, s. 28.
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Obrazek 8: Srovnani typa J a P

Typ s prevahou posuzovani (J) Typ s pfevahou vnimani (P)
Vyfeseni Véhavost
Rozhodnuti Vy&kavani
Neménnost Pruznost
Kontrola PfizpUsobeni
Uzavreni Oftevienost
Planovani Bez pldnu
Struktura Tok
Definitivni Pfedb&iné
Rozvrh Spontdnnost
Termin Jaky termin?

Zdroj: KROEGER, Otto, THUESENOVA, Janet. Typologie. Praha: Triton, 2004. ISBN 80-7254-577-9.

Obrazek 9: Pravidla proJ a P

Ctyfi pravidla pro J a P typ

1. Typy s pfevahou vnimdni musi vytvéiet moznosti. Je to jejich pfirozenost.
Bez ohledu na konkrétni situaci vytvoii nové moznosti.

2. Typ s pievahou posuzovdni se po vyslechnuti ndvrhi P typu ujimd fizeni.
P typ to oceni a spole¢né se zaméfi na to, co chtéji.

3. J typ si stéZuje, pokud néco narusi rozvrh nebo zméni plan.

4. Vhodnou metodou je sezndmit J typ s novou myslenkou a na chvili opustit
mistnost. J typ bude mit &éas smifit se s novymi skute¢nostmi, aniz dojde ke

konfliktu.

_ ]

Zdroj: KROEGER, Otto, THUESENOVA, Janet. Typologie. Praha: Triton, 2004. ISBN 80-7254-577-9.
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PRAKTICKA CAST

6 Uvedeni do praktické casti

Ve druhé casti mé diplomové prace budu ovérovat své hypotézy, které jsem si na
jejim zacatku polozila a stanovila. Hypotézy se tykaji rozdilu fizeni Casu zaméstnanci v PR
agentufe a studenti Vysoké Skoly kreativni komunikace. Jejich odpovédi naleznu pomoci
dotaznikového Setfeni, ktery jsem vytvofila.

Dotaznik se sklada z 15 otazek, které se vénuji time managementu a prokrastinaci.
Otazky jsou nekteré oteviené, nekteré uzaviené. Tyto otazky jsou obecné. Respondenti
dotaznikové Setieni jsou studenti VSKK a zaméstnanci konkrétni PR agentury. Rozhodla
jsem se, ze v dotaznikovém Setfeni se respondenti v jedné otazce zeptam, zda studuji
¢i pracuji. Jelikoz vim, ze v dnes$ni dobé mnoho vysokoskolaki studuje a soucasné pracuje,
ptijde mi zajimavé zjistit i tuto variantu. Proto jsem zvolila jesté jednu skupinu, a tim jsou
studenti, ktefi zaroven pracuji.

Ziskala jsem 121 vzorka odpovédi. Z toho mi odpovédélo na otazky 53 samotnych
zamestnancu, 34 studentt a 34 studentq, ktefi zaroven i pracuji.

V nasledujicich kapitolach jednotlivé odpovédi popisi, vlozim piislusné grafy,
vysvétlim jejich zhodnoceni a vytvofim zavér. Zavérem této diplomové prace je potvrzeni

¢i vyvraceni nasledujicich hypotéz, které jsem také zmifiovala v ivodu prace.

1. hypotéza: Studenti VSKK znaji vice nastroji pro planovani ¢asu, nezli zamé&stnanci

PR agentury.

2. hypotéza: Lidé¢ star§i 40 let nevédi, co time management znamena a proto ho ani

nevyuzivaji. To samé, ze neznaji aplikace TRELLO, REDMINE nebo EVERNOTE.

3. hypotéza: Studenti VSKK pouZivaji k zaznamenavani tkold a povinnosti
technologické pomticky. Zaméstnanci PR agentury pouzivaji stolni/papirovy diaf ¢i

kalendar.

4. hypotéza: Zameéstnanci PR agentury jsou duslednéjsi pii plnéni povinnosti, nezli

studenti VSKK.
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1.

5. hypotéza: Prokrastinace. Ma hypotéza je, ze v prokrastinaci nejsou rozdily. Studenti
VSKK a zaméstnanci PR agentury prokrastinuji (odkladaji své tkoly a povinnosti)

stejné/podobné.

Ve druhé poloviné praktické casti této diplomové prace jsem polozila 5 otazek
odbornikiim z praxe. Tyto vyzkumné otazky jsou komentarem k této praci a napomohou mi
k urCeni rad a tipa pro lepsi fizeni Casu. Otazky, na které jsem se odbornikl z praxe zeptala,

jsou nasledujici.

Vidite v prubéhu Casu posun ve vyuzivani TM u mladych lidi?

Jaky mate nazor na aplikace REDMINE, TRELLO a EVERNOTE? Doporucila byste
je jedincim ¢i skupin€ kolegt v zaméstnani k jejich fizeni Casu?

Mnoho lidi si zaznamenava své povinnosti a ukoly bud’ do papirového diate, nebo do
technickych véci (telefon, pocitac). Myslite si, ze jedna z t€chto moznosti vice

inklinuje ke starsi ¢i mladsi generaci?

Doporucila byste mladsim/starsim lidem vyuzivani technologickych nastroja pro fizeni

svého casu? Pokud ano, jaké, prosim?

Jsou nastroje TM jednotné vyuzivané napii¢ kulturami nebo se lisi?
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7 Dotaznikové Setreni

Cilem dotaznikového Setfeni je potvrzeni ¢i vyvraceni mych hypotéz, které jsem si
zvolila na zaCatku této diplomové prace. V této kapitole rozeberu jednotlivé otazky
dotaznikového Setfeni a jednotlivé hypotézy, které jsem si stanovila. Vyhodnotim jejich
zavéry - od studentd VSKK, od zaméstnanct PR agentury a od studentl, ktefi zarovefi

pracuji. Tyto odpovédi porovnam, a tak nasledné zjistim odpovédi na mé hypotézy.

1) hypotéza: Studenti VSKK znaji vice nastroji pro planovani ¢asu, nezli zamé&stnanci

PR agentury.

Ma prvni hypotéza se tyka otazky, zda studenti nebo zaméstnanci znaji vice nastroju
pro planovani ¢asu. Ma hypotéza je takova, Ze vice nastroju pro lepsi time management znaji
studenti VSKK. V dotaznikové otazce, ktera zkouma tuto hypotézu, jsem uvedla jako
priklad nastroje Trello, Evernote a Redmine. Zde ptfikladam graf, ktery mi vysel z Cisel

vyplnéného dotazniku.

Graf 2: Kdo zna vice nastroju pro planovani ¢asu
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Zdroj: vilastni zpracovani
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Z grafu mizeme zjistit, ze zamé&stnanci PR agentury vitézi v tom, ze neznaji zadny
nastroj pro planovani a fizeni ¢asu. Dale si mizeme v§imnout, Ze zaméstnanci agentury
z uvedenych nastroji znaji nejvice Trello, poté Evernote a naposledy az Redmine. Znaji
1jiné ostatni nastroje pro planovani ¢asu, jako naptiklad Goodnotes, Asana, Slack, Jira nebo
Wunderlist.

Co se tyka studentd Vysoké skoly kreativni komunikace, u této skupiny, také
prevlada odpoveéd’, ze jedinci neznaji zadny nastroj pro planovani a fizeni casu. Co se tyce
nastroju, na které jsem se v dotazniku zeptala, jejich odpoveéd’ byla totozna se zaméstnanci
PR agentury. Nejvice studenti znaji Trello, na druhém misté je Evernote a jako posledni,
které respondenti skoro neznaji je Redmine. Pokud se podivame na graf, muzeme si
vSimnout, ze studenti znaji také jiné nastroje, které nejsou v otdzce dotaznikového Setieni
zminéné. Znaji dalsi nastroje, napiiklad Dayswaps nebo Notion.

Do své diplomové prace jsem zaradila dal§i podskupinu respondentt, jelikoz si
myslim, Ze v dnesni dobé mnoho studenti vysokych skol ke skole pracuje. Proto si myslim,
ze bylo spravné zvolit jest€ tuto podskupinu. Z vétSiny skupina studentt, ktefi zaroven
pracuji, neznaji zadné nastroje pro time management. Je zajimavé, ze z této skupiny nikdo
neslySel o nastroji Redmine. O aplikacich Trello a Evernote tito jedinci slySeli. V grafu si
muiizeme v§imnout, ze tato skupina zna také ostatni nastroje pro fizeni Casu, kterymi jsou

Mindjet, Toggl, Todoist.

Ma prvni hypotéza je, 7e studenti VSKK znaji vice nastrojii pro fizeni asu, nezli
pracovnici PR agentury. Z grafu a dat vyplyva, ze zaméstnanci jsou pievazujici skupinou,
ktera opravdu nezna nastroje time managementu. Skupina pouze studentd je na tom o néco
1épe, ale také tyto nastroje tolik neznaji. Nejlépe z toho vychazi tfeti skupina a tou jsou
studenti, ktefi zaroven pracuji. Tito jedinci znaji nastroje TM nejméng.

Z grafu dale zjist'uji, ze ze zvolenych nastroji, které jsem zminila (Trello, Evernote,
Redmine) lidé znaji nejvice Trello. Naopak me dost piekvapilo, ze malo jedinca skoro nezna
platformu Redmine. Naopak respondenti mé diplomové prace znaji jiné platformy pro fizeni

Casu a plnéni povinnosti. Mezi témito aplikacemi se ve stfedu objevuje Evernote.
Z vysledka dotaznikové feSeni zjistuji, ze aplikaci Trello, pouzivaji nejvice

zameéstnanci PR agentury, poté az studenti. Nastroj time managementu Evernote pouzivaji

nejvice, jak zaméstnanci, tak 1 studenti, ktefi jsou zaroven zaméstnani. Redmine aplikace ¢i
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nastroj, prekvapivé mnoho jedinci nevyuziva pro svij time management a pro svoje
planovani a fizeni projektu, Casu a ukold.

Z téchto informaci a odstavct, které jsem napsala, vyplyva, ze ma hypotéza 1, ktera
zni nasledovné: studenti VSKK znaji vice ndstrojit pro planovani casu, nezli zaméstnanci PR
agentury, se mi potvrzuje. Studenti Vysoké skoly kreativni komunikace znaji vice nastroju
pro fizeni a planovani Casu, nezli pracujici zaméstnanci z konkrétni nejmenované PR
agentury. Dale bych zhodnotila nasledujici. Z vyjmenovanych nastrojt, které zminuji v mé

diplomové praci, zna platformu Trello nejvice jedinct.

2) hypotéza: Lidé star§i 40 let nevédi, co time management znamena a proto ho ani

nevyuzivaji. To samé, ze neznaji aplikace TRELLO, REDMINE nebo EVERNOTE.

Druhé hypotéza, kterou jsem na zacatku své diplomové prace urcila, se tyka dvou
otazek. Jedna se o otazky a nastroje pro fizeni Casu a plnéni tkolt. UrCenymi aplikacemi
jsou zvoleny Trello, Redmine a Evernote, které popisuji v teoretické ¢asti. Urcila jsem, ze
lidé, ktefi jsou starSi 40 let nevédi, co time management znamena a neznaji nastroje na
pomoc fizeni ¢asu, které jsem vyjmenovala. Zde pridavam graf, ktery mi zodpovi pravdivost

¢i nikoliv mé hypotézy Cislo dva.

Graf 3: Lidé nad 40 let neznaji TM a jeho nastroje
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Zdroj: vilastni zpracovani
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Z grafu mohu viditelné€ zjistit, ze 1idé, kterym je nad 40 let védi, co znamena time
management, ale naopak neznaji aplikace, které jsem uvedla. Respondentt, kterym je nad
40 let, bylo 17. Z toho 12 jedinca véd€lo, co time management znamena a jistych 5 jedinca
tento pojem nezna. U aplikaci to je oCividnéjsi. Ze 17 jedinca rekordnich 16 respondentd
nevi, co aplikace Trello, Redmine a Evernote jsou a neslySeli o nich. Pouze jeden jedinec

o téchto platforméach jiz slySel nebo vi, k ¢emu se pouzivaji a na co jsou.

Tuto hypotézu jsem pro svou diplomovou praci zvolila proto, ze si myslim, ze lidé,
ktefti jsou starsi 40 let neznaji dneSni moderni aplikace, které se tykaji planovani fizeni Casu.
Naopak mé zde prekvapilo, Ze mnoho jedinct nad 40 let znaji pojem time management. Muj
odhad byl, Ze tito jedinci by znali time management spiSe pod Ceskym synonymem, jako
fizeni a planovani ¢asu a ukola.

Mym odhadem bylo, a z grafu je zfejmé, ze se mi tato domnénka sice potvrdila, ale
pouze c¢ast, ze lidé nad 40 let neznaji moderni aplikace na planovani a fizeni Casu. Podle
mého nazoru je to §koda, jelikoz platformy a aplikace pro pomoc plnéni tkol a povinnosti

jsou v dne$ni dobé€ hojné vyuzivany a myslim si, ze kazdému jedinci dokazi znacné pomoci.

Z grafu, ktery jsem zde pfidala, se ma hypotéza Cislo 2, ktera zni, ze lidé¢ starsi 40 let
neveédi, co time management znamend a proto ho ani nevyuzivaji. To samé, ze neznaji
aplikace TRELLO, REDMINE nebo EVERNOTE, nepotvrdila. Potvrdila se mi pouze ¢ast,
a proto se mi cela hypotéza vyvraci. Prvni véta mé hypotézy, ze lidé pres 40 let nevedi
a neznaji pojem time management, se mi nepotvrdila. Z grafu vyplyva, zZe tito jedinci, z vétsi
Casti, védi, co time management znamena a znaji tento pojem. Naopak druha véta této
hypotézy se mi potvrdila. M4 domnénka byla, ze tito jedinci nad 40 let neznaji aplikace
Trello, Redmine a Evernote. Z grafu jednozna¢né vyplyva, ze moje hypotéza se nepotvrzuje

a opravdu lidé nad 40 let, mi respondenti, neznaji tyto aplikace.

3) hypotéza: Studenti VSKK pouZivaji k zaznamenavani tkold a povinnosti
technologické pomticky. Zaméstnanci PR agentury pouzivaji stolni/papirovy diaf ¢i

kalendar.
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Ma tieti hypotéza se tyka time managementu a jeho zaznamenavani. Jsou dvé
moznosti, jak si své povinnosti a ukoly zaznamenavat. Svych respondentt jsem se zeptala,
zda si své ukoly a povinnosti zaznamenavaji do technologickych pomiicek, jako je naptiklad
kalendar v telefonu ¢i pocitaci, nebo pouzivaji spiSe klasicky papirovy kalendar. Ma
hypotéza je, ze studenti Vysokeé Skoly kreativni komunikace pouzivaji k zaznamenani svych
povinnosti spiSe kalendar v telefonu ¢i pocitaci a zaméstnanci konkrétni nejmenované PR
agentur pouzivaji spise klasicky papirovy diaf. Tuto hypotézu jsem takto urcila proto, ze si
myslim, ze v dnesSni dobé studenti u sebe nosi telefony a pocitace porad a je proto né
praktictéjsi si své ukoly a povinnosti zapsat do telefonu ¢i pocitaCe, ktery maji u sebe stale.
Naopak si myslim, ze zaméstnanci, jako PR agentury, tak 1 jini, ke svym povinnostem
naopak pouzivaji spiSe stolni klasicky kalendar, protoze jsou v kancelafi a tato varianta je
pro né piehlednéjsi a praktictéjsi. Pojd'me se na tuto hypotézu podivat, prostfednictvim
grafu, ktery jsem vytvorila z odpoveédi studenti Vysoké skoly kreativni komunikace a

zaméstnancu konkrétni PR agentury.

Graf 4: Kdo z respondentd vyuziva jaky kalendar
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Zdroj: vilastni zpracovani

V grafu jsou zvoleni, jako v prvni hypotéze, respondenti zaméstnanci, studenti
a studenti, ktefi zaroven pracuji a jsou i zaméstnanci. Jejich odpovédi nebyli, zda vyuzivaji

pouze kalendar v telefonu ¢i pocitaci nebo papirovy klasicky kalendar, ale respondenti

51



odpovidali, ze pouzivaji i jiné platformy na zaznamenavani jejich tkold a povinnosti,
a nékteti odpoveédeéli, ze dokonce nepouzivaji zadny kalendar ¢i aplikaci na zaznamenavani
ukoll a povinnosti.

Z grafu muzeme vycCist a vyvodit nasledujici. Pokud se podivame na skupinu
zaméstnancu je ziejmé, Ze ti pouzivaji nejvice papirovy kalendar, presné tak, jak jsem se
domnivala. Jako druhy typ zaznamenavani svych povinnosti a ukolt je pro né vhodny
kalendar v telefonu ¢i pocitaci. Par malo zbylych zaméstnanct, respondentli, nepouzivaji
zadné prostiedky k zaznamenavani svych povinnosti nebo pouzivaji jiné aplikace
a prostiedky. Abych byla pfesn¢jsi tak 26 respondentii ze zaméstnani pouziva kalendar
v telefonu ¢i v pocitaci, nasledné pak 34 respondenti pouziva papirovy kalendaf, dva
respondenti nepouzivaji zadné prostiedky a 2 respondenti pouzivaji jiné aplikace, kalendare
¢i platformy pro zaznamenavani jejich ukol a povinnosti.

Druhou skupinou jsou studenti Vysoké Skoly kreativni komunikace. Pokud se
podivame na graf, je zde ziejmé, Ze u téchto respondentd vitézi skupina papirovy kalendar.
Jako druhy, se u této skupiny, pouziva kalendar v telefonu ¢i pocitaci. Studenti Vysoké skoly
kreativni komunikace nepouzivaji jiné prostiedky na zaznamenavani svych povinnosti, ale
naopak nepouzivaji zadné z téchto prostiedkt pro jejich zaznamenavani. Zde uvedu opét
Cisla respondenti, abych byla presnéjsi. Kalendar v telefonu ¢i pocitaci pouziva
8 respondentti tohoto dotazniku, 25 studentii Vysoké Skoly kreativni komunikace pouziva
papirovy kalendar, zadny student nepouziva jiné prostfedky pro zaznamenani svych ukold
a 4 respondenti studenti nepouzivaji zadné kalendare ¢i aplikace a prostfedky.

Treti skupinou, kterou jsem si zvolila, je skupina studenti, ktefi zaroven pracuji.
Téchto respondentt je dohromady 36. Z grafu, ktery jsem vytvorila, muzeme vycist, ze
studenti, ktefi zaroven pracuji, pouzivaji také nejvice papirovy kalendaf, jako ostatni
skupiny. Na jejich druhém misté je kalendar v telefonu ¢i pocitaci. Podle cisel tyto
respondenty mizeme roziadit nasledovné. Kalendar v telefonu ¢i pocitaci pouziva 11 téchto
respondentu, papirovy kalendar pouziva 24 jedinct, jiné prostfedky k zaznamenavani ukola
a povinnosti pouziva 1 jedinec a nikdo z téchto respondentd nic nepouziva.

Pokud se na tento graf podivame zjiného uthlu a to, jak moc jsou popularni
technologické pomucky ¢i nikoliv, vychazi nam, ze vice respondentll zaznamenava své
ukoly a povinnosti do klasického papirového kalendare. Kalendar v telefonu ¢i pocitaci se
vyskytuje u respondentli na druhém misté. Néktefi z nich nepouzivaji zadné prostredky pro

zaznamenani jakykoliv tkold a povinnosti.
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Aby se ma hypotéza Cislo tfi potvrdila ¢i vyvratila, do grafu jsem zakomponovala
jesté Ctvrtou skupinu, kterou jsou studenti a studenti, ktefi zaroven pracuji. U této skupiny
je jasné viditelné, ze u nich prevlada vyuzivani papirového kalendare. Tutu skupinu, ktefi
pouzivaji papirovy kalendar, tvoii 49 jedinct z mych respondentti. Kalendar v telefonu ¢i
pocitaci pouziva 19 respondentt, jiné prostfedky vyuziva pouze jeden jedinec a 4 lidé

nepouzivaji zadné prostfedky k zaznamenavani svych ukoll a povinnosti.

M4 tfeti hypotéza zni, ze studenti VSKK pouZivaji k zaznamenavani ukold
a povinnosti technologické pomucky a zaméstnanci PR agentury pouzivaji stolni/papirovy
diat ¢i kalendar. Podle grafu, ktery jsem vytvorila, vychazi, ze studenti Vysoké Skoly
kreativni komunikace, ktefi i pracuji pouzivaji k zaznamenavani svych povinnosti a ukola
papirové kalendafe. Tim padem se ma hypotéza, Ze studenti VSKK pouZivaji
k zaznamenavani ukolt technologické pomicky nepotvrdila. Jsem ztoho velmi mile
prekvapena, ze studenti v dneSni dobé preferuji klasické papirové kalendare, oproti
kalendaiam v telefonu ¢i na pocitaci. Druha ¢ast mé tieti hypotézy znéla tak, ze zaméstnanci
PR agentury pouzivaji spiSe klasicky stolni/papirovy kalendar &i diaf. Tato cast mé
domnénky se mi potvrdila. Vétsina ze zaméstnancti opravdu vyuziva ke svému fizeni Casu
a plnéni povinnosti papirové ¢i stolni klasické kalendafe. Celkové se tedy hypotéze

nepotvrdila.

Obecné jsem z tohoto vysledku dotaznikové Setfeni, a ptfimo této otazky, piekvapena.
Je prekvapivé, ze v dnesni dobé studenti vysoké skoly vyuzivaji stale klasické papirové
kalendare a nepreferuji technologie, 1 kdyz telefon ¢i pocita¢ maji jisté stale u sebe. Dal§im
prekvapenim pro mé je, ze néktefi studenti, pfesnéji 4, nepouzivaji zaddné platformy ci
prostfedky pro zaznamenavani ukoll a povinnosti, coz si sama nedovedu predstavit. Jejich
time management si nejspise vytvareji v hlavé a vyhovuje jim to. Papirovy klasicky kalendar

je tedy stale trendy a hojné€ vyuzivan, jak mladsi, tak starsi vékovou kategorii.

4) hypotéza: Zameéstnanci PR agentury jsou duslednéjsi pii plnéni povinnosti, nezli

studenti VSKK.

Moje predposledni hypotéza se tyka duslednosti pfi plnéni ukolG a povinnosti

jedinca, kterych jsem se dotazovala. Zvolila jsem hypotézu, ze zaméstnanci PR agentury

53



jsou dusledné&jsi pfi plnénich svych povinnosti, nezli studenti Vysoké skoly kreativni
komunikace. Myslim si to proto, ze studenti jsou mladsi generace, nezli zaméstnanci PR
agentury v priméru. Podle mého nazoru mladsi generace neni tak dusledna pfi plnéni
povinnosti a to se také tyka i Skolnich ukolu, praci a povinnosti. V konkrétni PR agentuie
maji zaméstnanci povinnosti slozitéjsi a jejich neplnéni by mélo negativni dopady. Proto si
myslim, ze zaméstnanci jsou duslednéjsi a davaji si vetsi pozor na plnéni svych povinnosti
a ukoll v dany Cas, ktery na né maji. Opét jsem vytvorila grafy, které nam nasledné ukazi,

jak tomu doopravdy je, a kdo je daslednéjsi pii plnéni povinnosti a ukold.

Graf 5: Kdo je dislednéjsi v plnéni povinnosti 1
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Graf 6: Kdo je duslednéjsi v plnéni povinnosti 2
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Tyto grafy jsou totozné, jen jejich data v nich jsou zaznamenana u kazdého jinym
zpusobem. Jak si mizeme v§imnout zaméstnanci maji vétsi kiivku u toho, ze jsou dasledni.
Mensi Cast z nich jsou naopak nedisledni na plnéni svych povinnosti a ukold. Abych byla
presn¢jsi duslednych zaméstnanci vyplnilo mtj dotaznik 41 jedincd. Neduaslednych
zamestnanct vyplnilo dotaznik 11 jedinci.

Co se tyCe pouze studentu, jejich duslednost je velmi piekvapiva, 24 dislednych
studentll vyplnilo mé dotaznikové Setfeni. Mensi Cast této skupiny studentil jsou pii plnéni
svych povinnosti nedisledni. Jejich piesné Cislo je 10.

Treti skupinou jsou opét studenti, ktefi zaroveii pracuji a jsou zaméstnani. U téchto
jedinca taktéz prevlada jejich daslednost u plnéni povinnosti a tloh, které museji splnit.
Presny pocet téchto respondentti je 21. Druhou mensi skupinou jsou nedisledni studenti,
ktefi zarover pracuji a jsou zaméstnani. Téchto jedinct je piesny pocet 13.

Z grafu si tedy muzeme odnést nasledujici. Duslednych respondenti celkové
odpovédélo v mém dotazniku celkem 86, coz si myslim, ze je vysoké cislo a jsem

prekvapena, kolik duslednych respondentt z celkovych 121 vzorki mam.
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Abych mohla presnéji urCit, zda se ma hypotéza potvrdila ¢i nikoliv, urcila jsem opét
ctvrtou skupinu, kterou jsem zakomponovala do grafu taktéz. Touto skupinou jsou studenti
a studenti, ktefi jsou zameéstnani. Jak mizeme vidét tato skupina v dislednosti vyhrava a to
je pro tuto hypotézu nejdilezitéjsi. Duslednych studenti a studentd, ktefi pracuji
zodpovédélo tento dotaznik 45 respondenti. Naopak nedaslednych je v této skupiné

23 jedincu.

Moje Ctvrta hypotéza zni, ze zamé&stnanci konkrétni PR agentury jsou dislednéjsi pfi
pln&ni povinnosti, nezli studenti VSKK. Tuto hypotézu jsem zvolila proto, Ze si myslim, ze
v zaméstnani maji lidé vice dulezitéjSich povinnosti, nezli studenti Vysoké Skoly kreativni
komunikace, a proto jsou v jejich plnéni dislednéjsi. Studenti maji taktéz mnoho zavazku,
co se tyka studia, zkouSek a poptipadé zavéreCnych praci, presto si ale myslim a ma
domnénka je ta, ze zaméstnanci nejmenované PR agentury jsou pfi plnéni svych povinnosti

duslednéjsi, nezli studenti Vysoké Skoly kreativni komunikace.

Vysledek mé hypotézy, podle grafti, které jsem zde pfidala je nasledujici.
Zaméstnanci konkrétni PR agentury jsou podle grafu disledni pfi plnéni svych povinnosti,
ale ne na tolik, jako studenti Vysoké skoly kreativni komunikace. Tato hypotéza se mi tedy
nepotvrdila a zaméstnanci nejmenované PR agentury nejsou duslednéjsi pii plnéni svych
povinnosti, nezli studenti VSKK. Tato odpovéd’ na mou hypotézu mé prekvapila. Vychazi
z toho tedy, ze studenti a studenti, ktefi jsou jiz zamé&stnani, jsou dasledngjsi pfi plnéni svych
ukola a povinnosti. Pokud se na to podivam, myslim si, Ze je to i tim, Ze studenti maji své
zavazky a povinnosti, jako ve Skole, tak 1 ve svém zaméstnani, kde mohou byt i pouze na
polovi¢ni uvazek. Naopak mé piekvapilo, ze vétSina mych respondentt odpovédéla, ze pti
plnéni svych povinnosti jsou disledni a neni jim jejich splnéni jedno. Méné€ mych
respondenti jsou nedisledni. Tato véc mé také prekvapila a to mile. Respondenti mé

diplomové prace maji dobfe vykroceno ke spravnému fizeni svého €asu.

5) hypotéza: Prokrastinace. Ma hypotéza je, ze v prokrastinaci nejsou rozdily. Studenti
VSKK a zaméstnanci PR agentury prokrastinuji (odkladaji své tkoly a povinnosti)

stejné/podobné.
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Moji posledni hypotézou, kterou jsem si stanovila, je hypotéza, ktera se tyka
prokrastinace. Prokrastinace velmi Gzce souvisi s time managementem, a proto si myslim,
ze v mém vyzkumu je dilezité malou cast vénovat i tomuto tématu. Tato hypotéza se tyka
toho, kdo prokrastinuje ve svych povinnych ¢innostech a ukolech vice. Zvolila jsem
hypotézu, ktera zni nasledovné. Myslim si, ze nejsou zadné rozdily mezi lidmi, zda jsou
zameéstnani v PR agentufe nebo zda jsou jesté studenti, co se tyka prokrastinace. Podle mého
nazoru jde o samotného jedince, jak se ke svym povinnostech a jejich plnéni stavi. Proto
jsem tedy zvolila hypotézu, ze si myslim, ze neni zadny rozdil a studenti Vysoké Skoly
kreativni komunikace prokrastinuji stejn€, jako zameéstnanci konkrétni nejmenované PR
agentury. Zde vkladam opét dva grafy, které znazorfiuji totéz, jen jsou jejich data jinak

zaznamenany.

Graf 7: Kdo prokrastinuje vice 1
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Graf 8: Kdo prokrastinuje vice 2
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Z grafii, které jsem zde ptidala, vychazi nasledujici. Jak mizeme vidét, zaméstnanci
nejmenované PR agentury jsou z vétsi Casti prokrastinujici. Z t€¢ mensi Casti tito respondenti
ve svych povinnostech neprokrastinuji. V presnych Cislech je prokrastinujicich respondentt,
ktefi jsou zaméstnancemi, 36 osob. Zameéstnancu, ktefi neprokrastinuji, je mensi polovina
a to je presné 16 lidi.

Co se tyka studentd, taktéz z grafu mizeme vycist, Ze vétSina mych respondentt,
kteti jsou studenti, také prokrastinuji vice nez, ze by neprokrastonovali. Myslim si, Ze je to
i tim, ze studenti Vysoké Skoly kreativni komunikace maji mnoho povinnosti a ukold
a vjejich veéku, je patficné, ze maji 1 jiné zaliby, a proto prokrastinuji. Pfesna Cisla
respondentu, ktefi prokrastinuji jsou 31 jedinct. Ti, ktefi neprokrastinuji, téch jsou v mém
vyzkumu tf1 lidé.

Treti skupinou, kterou jsem ve své diplomové praci zvolila, jsou studenti, ktefi
zaroven jiz pracuji. Téchto respondentt je celkem 34. Z grafu opét mizeme urcit, Ze tato
skupina je prevazné vice prokrastinujici. Jejich men$i skupinou jsou lidé, ktefi
neprokrastinuji. Z 34 respondentd této skupiny, jich 28 prokrastinuje a 6 znich
neprokrastinuje.

Aby se ma hypotéza potvrdila ¢i vyvratila, zvolila jsem v grafu dalsi skupinu, jako

v téch ostatnich hypotézach, a tou je skupina studenti a studentt, ktefi zaroven pracuji
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a jsou zaméstnani. Pokud se podivame na graf, je zfejmé, ze tuto skupinu tvori
68 repsondentt, ktefi mi zodpovi odpovéd na mou hypotézu Cislo 5. Z té€chto jedincd,

presnych 59, prokrastinuje. Zbylych 6 udalo, ze neprokrastinuji.

Moje pata hypotéza je o prokrastinaci. Prokrastinace. Ma doménka je,
e v prokrastinaci nejsou rozdily. Studenti VSKK a zaméstnanci PR agentury prokrastinuji
(odkladaji své ukoly a povinnosti) stejné/podobné. Pokud se ale podivame na graf, je ziejmé
ajasné, ze studenti Vysoké Skoly kreativni komunikace prokrastinuji vice, nezli zamé&stnanci

konkrétni PR agentury.

Je tedy zfejmé, ze ma pata hypotéza, ze studenti Vysoké skoly kreativni komunikace
a zaméstnanci konkrétni nejmenované PR agentury prokrastinuji stejné se mi nepotvrdila.
Z graft a jejich vysledka je zfejmé a jasné, ze studenti Vysoké skoly kreativni komunikace,

ktefi jsou zaroven i1 zaméstnanci prokrastinuji vice, nezli pouze zamestnanci.
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Shrnuti hypotéz a jejich potvrzeni ¢i vyvraceni je nasledujici. Hypotéza Cislo 1 zni,
e studenti VSKK znaji vice nastroji pro planovani asu, nezli zaméstnanci PR agentury.
Tato hypotéza se mi potvrdila. Studenti Vysoké Skoly kreativni komunikace, ktefi zaroven
pracuji, znaji vice nastroju pro fizeni a planovani Casu, nezli zaméstnanci konkrétni
nejmenované PR agentury. Z této dotaznikové otazky vyplyva, Ze z vyjmenovanych nastroja
(Trello, Redmine a Evernote) zna platformu Trello nejvice jedinca.

Hypotéza Cislo 2, ktera zni, ze 1idé starsi 40 let nevedi, co time management znamena
a proto ho ani nevyuzivaji. To samé, ze neznaji aplikace TRELLO, REDMINE nebo
EVERNOTE se mi jako celek nepotvrdila, pouze z palky. Respondenti starsi 40 let, vétSina
z nich, znaji pojem time management, ale naopak neznaji aplikace pro pomoc s fizenim €asu,
které jsem v otazce zmifiovala.

Hypotéza cCislo 3 se vénovala subjektim na zaznamenavani tkoll a povinnosti.
Hypotéza znéla, 7e si myslim, e studenti VSKK pouzivaji k zaznamenavani ukold
a povinnosti technologické pomucky a zaméstnanci PR agentury pouzivaji stolni/papirovy
diar ¢i kalendar. Tato hypotéza se mi opét z poloviny nepotvrdila a z poloviny potvrdila.
Celkové se mi tedy hypotéza nepotvrdila. Studenti Vysoké Skoly kreativni komunikace si
své povinnosti a ukoly zaznamenavaji spise do klasického papirového kalendat, nybrz do
technologickych pomtcek, jako je napfiklad telefon ¢i pocitac. Potvrzeni se ukazuje ve
druhé poloviné mé hypotézy, kterou je, Ze zamestnanci vyuzivaji spiSe papirovy klasicky
kalendar pred technologickymi pomuckami a je to pravda, usuzuji z mych respondentt pro
tuto diplomovou praci.

Predposledni hypotéza se tyka dislednosti povinnosti mych respondenti. Hypotéza
znéla, ze zaméstnanci PR agentury jsou dislednéjsi pfi plnéni svych povinnosti, nezli
studenti Vysoké Skoly kreativni komunikace. Tuto hypotézu jsem zvolila proto, ze si
myslim, ze odpovédi na ni souvisi s time managementem a pomohou mi odpovédét na moji
otazku, kdo je vlastné dusledn¢jsi pti plnéni tikolt a povinnosti? Lidi, ktefi jsou zaméstnani
v PR agentufe nebo studenti, ktefi mohou také pracovat, nebo nikoliv. Vysledek této
hypotézy mé& mile prekvapil. Domnivala jsem se, ze lidé a zaméstnanci z konkrétni PR
agentury si své povinnosti a jejich plnéni hlidaji duslednéji, nezli studenti Vysoké skoly
kreativni komunikace. Tato hypotéza se mi ale nepotvrdila. Studenti Vysoké Skoly kreativni
komunikaci si své povinnosti a ukoly dokazi plnit dislednéji, nezli zaméstnanci PR
agentury. Myslim si, ze je to i proto, ze maji své zavazky, které se tykaji Skoly a jeji

povinnosti.
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Posledni ma hypotéza této diplomové prace se tyka prokrastinace. Pata hypotéza,
kterou jsem zvolila znéla nasledovng. V prokrastinaci nejsou rozdily. Studenti VSKK
a zameéstnanci PR agentury prokrastinuji (odkladaji své ukoly a povinnosti) stejné/podobné.
Tato hypotéza se mi nepotvrdila, jelikoz studenti vysoké Skoly kreativni komunikace, kteti
1 zaroven pracuji prokrastinuji vice, nezli pouze zaméstnanci nejmenované PR agentury.
Tyto dvé skupinu pouze podobné prokrastinuji, nikoliv stejn€. Vice prokrastinace mizeme

vidét u studentd. Tato ma hypotéza je tedy vyvracena.

Shrnuti vSech hypotéz je pro me prekvapivé. Chtéla bych zde zminit, ze jsem
vytvofila ¢tvrtou skupinu (studenti a studenti, ktefi zaroven pracuji), z divodu aby byla data
presnéjsi. Respondentd zaméstnanct bylo vice, nezli pouze studentl, a proto jsem spojila
skupinu studentt a studentt, ktefi pracuji k sobé.

V prvni hypotéze jsem urcila, ze studenti Vysoké Skoly kreativni komunikace znaji
vice nastroju pro fizeni Casu, nezli zaméstnanci nejmenované PR agentury. Ano, tato
hypotéze se mi potvrdila.

UrCeni mé druhé hypotézy je, ze lidé starSi 40 let nevédi, co time management
znamena, a proto ho ani nevyuzivaji. To samé, ze neznaji aplikace TRELLO, REDMINE
nebo EVERNOTE. Tuto hypotézu jsem slozila ze dvou otazek, jelikoz na sebe navazuji
a souviseji spolu. Jelikoz je hypotéza slozena ze dvou ¢asti a jedna Cast je vyvracena a druha
se potvrzuje, jako celek se mi hypotéza nepotvrdila. Lidé nad 40 let védi sice, co time
management znamena, ale vétSina z nich neznaji aplikace Trello, Redmine nebo Evernote.

Tieti hypotézou je, Ze si myslim, Ze studenti VSKK pouzivaji k zaznamenavani
ukoll a povinnosti technologické pomucky a zaméstnanci PR agentury pouzivaji
stolni/papirovy diaf ¢i kalendar. Pokud bych brala pouze respondenty studenty Vysoké Skoly
kreativni komunikace versus zaméstnance PR agentury, byla by jeji pravdivost jina. Pouze
studenti a zamé&stnanci PR agentury nejvice pouzivaji papirovy klasicky kalendar. Obé
skupiny maji na druhém misté kalendare v telefonu ¢i pocitaci. Ale jak jsem jiz zmifiovala,
spojila jsem studenty a studenty, ktefi pracuji v jednu skupinu. Proto se tato hypotéza jako
celek nepotvrzuje.

Predposledni hypotézou, kterou jsem zvolila, je hypotéza, ze zaméstnanci PR
agentury jsou duslednéjsi pii plnéni svych povinnosti, nezli studenti Vysokeé Skoly kreativni
komunikace. Pokud bych zde nespojila opét skupinu studentt a studentl, ktefi pracuji, ma
hypotéza by méla jiny zavér, ale jelikoz jsem se rozhodla tyto skupiny spojit, kvili vétSimu

poctu respondentt, ma ¢tvrta hypotéza se nepotvrzuje.
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Posledni hypotézou je, Ze v prokrastinaci nejsou rozdily. Studenti VSKK
a zameéstnanci PR agentury prokrastinuji (odkladaji své ukoly a povinnosti) stejné/podobné.
To podle poctu respondentti a toho, ze jsem spojila dvé skupiny, pro ucinngjsi potvrzeni ¢i
vyvraceni hypotéz, se potvrzuje vtom, ze obé skupiny vice prokrastinuji, nezli
neprokrastinuji. Jeji nepotvrzeni je tedy to, ze jsou na tom stejné, coz neni pravda, a proto

se ma pata hypotéza nepotvrzuje a naopak ji musim vyvratit.

I kdyz se mi vétSina hypotéz nepotvrzuje, nemyslim si, ze je to chyba. Naopak si
myslim, Ze je tento vyzkum prospéSny nejen pro mne, ale i ostatnim Ctenaifim. Mnou
zvolené hypotézy jsem zvolila proto, Ze si myslim, Ze jsou dulezitou soucasti porovnani, jak
funguji, co se tyka time managementu, studenti versus zameéstnanci PR agentury. Po dohodé
s vedoucim prace, panem Petrem Majerikem, neni vzorek reprezentativni, ale pfesto muize
orientacné poslouzit ke studijnim Gcelim Ctenarim, ktefi si tuto diplomovou praci budou

chtit precist.
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8 Vyzkumné otazky

Dopliyjici kapitolou mé diplomové prace jsem zvolila vyzkumné otazky pro
odbornika z praxe. Myslim si, ze tyto otazky mi mohou ovétit mé hypotézy a mohou mné,
i ¢tenarim této diplomové prace, zodpovedét pripadné domnénky. Otazky, které slouzi, jako
doplnék prace, jsem zaslala pani PaeDr. Jitce Jilemnické z praxe. Tato zena byla velmi

ochotna a nasledujici vyzkumné doplitkové otazky mi zodpovedéla.

1. Vidite v prubéhu ¢asu posun ve vyuZivani TM u mladych lidi?

Jitka Jilemnicka: ,, NaSe doba je charakteristicka svou rychlosti, zvySujicim se mnoZstvim
informaci, dochdzi ke kompresi casu. To samoziejmé klade ndaroky na vsechny, obzviasté
pak mladé lidi, kteri se casto ,za pochodu“ ( prvni zaméstndani, vedeni tymii,
rodicovstvi...) musi zorientovat v prioritach, v uméni se rozhodnout a v uméni ridit sviij
cas. Zjistuji, Ze aby obstdli, je treba osvojit si dovednosti manazera i leadera
v prvé fadé wiici sobé. Domnivam se, Ze maji vvhodu v bézném vyuzivani technologii

a moznosti pracovat se svym 1M kdykoli, diky mobilnim aplikacim. *

2. Jaky madte nazor na aplikace REDMINE, TRELLO a EVERNOTE? Doporucila
byste je jedinciim ¢i skupiné kolegii v zaméstnani k jejich rizeni casu?

Jitka Jilemnicka: ,, Z mé praxe lektora TM mdam pocit, Ze tyto aplikace si urcité najdou

své uzivatele, ale rozhodné pri prdci s casem ve firmdch neprevazuji. Osobné s nimi

nemdm zkuSenost, protoze mam sviij vlasmi systém 1M, tak nemohu doporucovat.... “
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3. Mnoho lidi si zaznamendadva své povinnosti a ukoly bud’ do papirového didie nebo
do technickych véci (telefon, pocitac). Myslite si, Ze jedna z téchto moznosti vice

inklinuje ke stars$i ¢i mladsi generaci?

Jitka Jilemnicka: ,, Domnivdm se, Ze technické pomiicky spise vvhovuji mladsi generaci.
Ale i starsi lidé, pokud potirebuji k efektivni praci, jsou schopni a ochotni techniku

vyuzivat. *

4. Doporucila byste mladsinv/starsim lidem vyuZivani technologickych ndstroji pro

Fizeni svého casu? Pokud ano, jaké, prosim?

Jitka Jilemnicka: ,, Myslim, Ze je treba vyuzivat takovy systém, ktery vyhovuje predevsim
individudalnim potrebam (pracovhim i osobnostmim) jednotlivce. Diilezité je hledat,
zkouset a zvoleny systém udrzovat funkcni (neprehlcovat, neprepldanovat, uklizet...). Je
ditlezité, nez zvolim systém, ujasnit si zasady TM a moje priority, které mné budou
fungovat. Aby se nmestalo, Ze prdce se systémem TM bude neefektivné ubirat miij

drahocenny cas.

5. Jsou nastroje TM jednotné vyuZivané napric kulturami nebo se lisi?

Jitka Jilemnicka: ,, Myslim, Ze v soucasné dobé je globdlné vyuzivany nastroj ,, jako didr
mobilni telefon. A bohuzel u mnoha lidi jesté ziistava hlavnim ndstrojem TM drZeni

113

ukolii v hlavé a ve své paméti.
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9 Rady a tipy pro zlepsSeni time managementu

Je ddlezité nezapominat na to, ze den ma POKAZDE 24 hodin a za tento ¢as mizeme
stthnout mnoho véci. Je pouze jen na nas, jak tento Cas vyuzijeme a to si myslim, Ze je naSe
vyhra. S dobrym time managementem muzeme zacit vlastné€ kdykoliv, jen je potieba se do
toho pevné opfit a vyuzivat Cas, ktery mame, co nejefektivnéji.

Dulezitym bodem je si sepsat seznam véci, které chceme splnit, a které chceme
stihnout. Je mozné, ze nékdo své myslenky, ukoly a povinnosti, dokaze udrzet v hlavé, ale
myslim si, ze seznam kol je pro lepsi organizaci Casu piehlednéjsi. K jednotlivym tkolim
si muzeme zapisovat jejich terminy splnéni a nasledné je pak odskrtavat. Je dualezité si
vytvoftit plan, kterého se budeme drzet a spliovat ho, jak jen to ptjde.

Stanoveni si priorit je dilezitym bodem spravného a efektivniho fizeni cCasu.
Podstatnym bodem je, Ze si musime urcit priority, to co mame udélat, jako prvni a co
napfiiklad pocka na pozd¢jsi vytfeSeni a splnéni. U ur€ovani priorit si své povinnosti a ukoly
muzeme rozdélit do Ctyf kategorii, které jsem zminovala v teoretické cCasti. Témito
kategoriemi jsou dulezité naléhavé, dilezité nenaléhavé, nedulezité naléhavé a nedilezité
nenaléhavé.

Soucasti efektivniho fizeni Casu je také prokrastinace, spiSe neprokrastinace.
Prokrastinace je soucast naSich zivoti a kazdy znas jist€ ve svém zivot€é nékdy
prokrastinoval. Je dilezité si uvédomit, jaké povinnosti a ukoly mizeme odlozit na pozdé&ji
a u jakych se blizi konec splnéni lhuty. Prokrastinace odvadi nasi pozornost od povinnosti.
Kazdy z nas muze prokrastinovat jinym zpusobem, nékdo napiiklad koukanim na televizi,
sledovani serialt, byt na socialnich sitich a tak dale. Je dulezité se naucit neodkladat v§echno
na posledni chvili.

Bodem, ktery chci zde jist¢ zminit je, ze k dobfe odvedené praci patii zajisté
motivace. Je dulezité se za své splnéni tkolu a povinnosti odménovat. Kazdy muze jako
svou odménu brat néco jiného. Proto je také dulezité si i od povinnosti a ukolt odpocinout.
Prochéazime si stresem a nikdo znéas nevydrzi pracovat nebo se ucit celych 24 hodin.
Je potieba si odpoCinek doprat a nebrat to jako prokrastinaci. Odpocinek je velmi dalezity.

Rad a tipt pro efektivngjsi fizeni Casu je mnoho. V této kapitole jsem vypsala pouze
ty nejdilezitéjsi a ty, se kterymi mam sama zkuSenosti a ¢tenaifim bych je doporucila.
Myslim si, ze kazdy z nas mlze zacit se svym time managementem kdykoliv a neni k tomu

tolik potieba. Sta¢i nam blok, propiska a pevna vule.
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ZAVER

V zavéru této diplomové praci shrnu své hypotézy a rozeberu jejich potvrzeni ¢i
vyvraceni. V uvodu této prace jsem si zvolila pét hypotéz, které si myslim, ze jejich
odpovédi budou prospésné dalsimu vyzkumu a zodpovézenim otazek pro Ctenare. VétSina
znich se mi nepotvrdila, ale nemyslim si, Ze je to chyba. Naopak jsem rada, ze mohu
ostatnim Ctenafim pfipravit odpovédi na hypotézy, ze kterych mohou Cerpat. I kdyz jsem se
v hypotézach mylila, tato diplomova prace pro mé byla velmi pfinosna.

V prvni hypotéze jsem urCovala, ze studenti Vysoké Skoly kreativni komunikace
znaji vice nastroju pro fizeni Casu, nezli zaméstnanci konkrétni nejmenované PR agentury.
Tato hypotéza se mi jako jedina ze vSech potvrdila. Volila jsem ji proto, Ze mne samotnou
zajimalo, zda tomu doopravdy takto je a jsem rada, ze se mi to potvrdilo. Studenti pouzivaji
vice nastroju pro planovani svého ¢asu a znaji jich vice, nezli zaméstnanci PR agentury.

Ma druha hypotéza se zamétovala na lidi, ktefi jsou starsi 40 let. Ma domnénka byla,
ze tito jedinci nevédi, co time management znamena a ze neznaji aplikace pro planovani
a fizeni Casu — Trello, Redmine a Evernote. Tato hypotéza se mi jako celek bohuzel
nepotvrdila. Piekvapilo mé, ze vétSina lidi starSich 40 let v&di, co time management
znamena, ale naopak neznaji platformy, které jsem vyjmenovavala. Myslim si, ze je to Skoda
a témto lidem by k jejich fizeni Casu, kontrole povinnosti a ukoll, tyto a jiné aplikace
pomodhli.

Ma treti hypotéza zni, ze studenti Vysoké Skoly kreativni komunikace pouzivaji
k zaznamenavani tkoll a povinnosti technologické pomticky a zaméstnanci PR agentury
pouzivaji stolni/papirovy diar ¢i kalendar. Tato hypotéza se mi jako celek nepotvrdila. Opét
mé mile prekvapilo, ze v dneSni dobé studenti vysoké Skoly davaji prednost klasickym
papirovym kalendaiiim, oproti technologickym pomuckam a kalendaiim v telefonu ¢i
pocitaci. Z jedné Casti se mi hypotéza potvrdila a zjistila jsem, ze je pravda, Ze zamé&stnanci
PR agentury preferuji papirové kalendare.

Ctvrtou hypotézou, kterou jsem zvolila, je hypotéza, ze zamé&stnanci PR agentury
jsou dusledn&jsi pii plnéni svych povinnosti, nezli studenti Vysoké skoly kreativni
komunikace. Tato hypotéza se mi bohuzel také nepotvrdila, jelikoz jsem spojila skupinu
studentt a studentt, ktefi zaroven pracuji. U této hypotézy jsem zjistila, Ze vétSina vSech
respondentt jsou disledni k plnéni svych povinnosti, nezli nedisledni. Tato informace je
dilezita, jelikoz si myslim, Ze my respondenti maji svijj time management pod kontrolou

a jsou na dobré cesté ke spravnému time managementu.
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Patou hypotézou je, ze v prokrastinaci nejsou rozdily. Studenti VSKK a zaméstnanci
PR agentury prokrastinuji (odkladaji své ukoly a povinnosti) stejné/podobné. Tato hypotéza
se mi nepotvrdila z divodua spojeni dvou skupin. Naopak je ale potvrzujici, ze mnoho mych
respondentu spiSe prokrastinuje, nezli nikoliv.

Zavérem toho je, ze respondenti mé diplomové prace jsou dasledni ke svym
povinnostem a ukoltim, ale z vétSiny prokrastinuji, coz by chtélo zménit. Dale je pfiznive,
ze lidé v dnesni dobé€ pouzivaji klasické papirové diare, které jsem si upfimné myslela, ze

jiz nejsou modernimi.
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SOUHRN

Predmétem této diplomové prace, ktera nese nazev Vyuziti principu hospodateni
s Casem v ramci vybranych subjektd a vzdélavacich instituci z oblasti marketingovych
komunikaci, je porovnani fizeni Casu studenti z Vysoké skoly kreativni komunikace
a zaméstnanci konkrétni nejmenované PR agentury. Tohoto zavéru dosahnu pomoci
stanovenych hypotéz a jejich potvrzeni ¢i vyvraceni, pomoci dotaznikového Setfeni. Cilem
prace je také podat rady a tipy pro lepsi organizaci Casu Ctenaium, ktefi tuto diplomovou
praci budou cist. Prace je rozdélena na dvé Cast — teoreticka a prakticka. Tyto ¢asti maji
devét kapitol a dalsi podkapitoly. V prvni ¢asti diplomové prace mizeme zaznamenat popis
pojmu, které souviseji stime managementem, jeho rozd€leni a dalsi. Ve druhé cCasti
diplomové prace, v €asti praktické, nalezneme dotaznikové Setieni, podle kterého v zavéru
vyhodnocuji hypotézy, zda se mi potvrdily ¢i nikoliv. Na konci diplomové prace jsou
vlozeny vyzkumné otazky, které jsou zodpovézeny odborniky z praxe a nasledné tipy a rady

pro zlepSeni time managementu.
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SUMMARY

The subject of this diploma thesis titled ‘The application of the principles of time
management within educational institutions and other selected bodies in the field
of marketing communications,” is a comparison between the time management of the
University of Creative Communication students and the employees of an unnamed PR
agency. I will reach the conclusion through establishing a hypothesis, which will be either
confirmed or refuted by means of a questionnaire survey. Another aim of this thesis is also
to provide advice and tips for better time management to the readers of this work. The
work is divided into two parts — the theoretical and the practical part. These sections have
nine chapters and further subchapters. In the first part of the thesis we can find
a description of concepts related to time management, its division and so on. The second
part of the diploma thesis, the practical part, then sets out the questionnaire survey, which
I am using in order to evaluate the hypothesis in the final part explaining whether it has
been confirmed or not. In the conclusion to this diploma thesis, I have included research
questions answered by expert from the practice and subsequent tips and advice for

improving time management.
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Priloha 1: Dotaznikové $etieni

1 Pohlavi

Napovéda k otazce: Vyberte jednu odpovéd

O zena O Muz

2 Kolik je Vam let?

Napovéda k otazce: Vyberte jednu odpovéd

O menenez20tet O 20-30let O 30-40let O 40-50let O vice nez50 let

3 Osobni status

Napovéda k otazce: Vyberte jednu odpovéd

O student O zaméstnanec O student a zaroven zaméstnanec

4 Sly3eli jste nékdy o Time managementu?

Napovéda k otazce: Vyberte jednu odpovéd

O m O e

5 Vedete si svij time management (planujete si, co budete kdy délat, abyste v3e potiebné
stihli)?

Napovéda k otazce: Vyperte jednu odpoved

Okm ONe

6 PouZivate diaf nebo néjaky jiny nastroj, kde si vedete své povinnosti? Pokud ano, jaky?

7 Pouzivate spise klasicky papirovy kalendar ¢i kalendaf v telefonu/na potitaci?

Napovéda k otazce: Vyperte jednu nebo vice odpovédi

D papirovy kalenddf D kalendaf v telefonu €i v PC

O jine. |
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8 Sly3eli jste nékdy o programech/aplikacich TRELLO, REDMINE, EVERNOTE nebo jinych

nastrojich pro efektivnéji planovani a fizeni asu? Pokud ano, jaké?

9 Jste disledni pfi plnéni Vasich dennich/mési¢nich/rocnich povinnosti

Napovéda k otazce: Vyberte jednu odpovéd

OMD ONe

10 Kdy se citite nejvice vykonni na plnéni Vasich povinnosti ¢i ukold?

Napovéda k otdzce: Je moZno wbrat vice odpovédi

D v rannich/dopolednich ™ pies D v odpolednich D po
hodinach — poledne hodinach Skole/praci
D v noci ‘ ‘

11 Sly3eli jste nékdy pojem prokrastinace?

Napovéda k otazce: Vyberte jednu odpovéd

OMo ONe

12 Odkladate povinnosti na pozdéji?

Napovéda k otazce: Vyperte jednu odpovéd

OMo ONe

13 Ukoly, které odkladate, se tykaji prevazné jakého oboru/ginnosti?

Napovéda k otazce: Vyperte jednu nebo vice odpovéd/

D 3kola D prace D rodina D domacnost
D jiné.. ’ |

14 Co Vas nuti tyto tkony odkladat?

D ve veternich
hodinach

15 Zpisobilo Vam odkladani povinnosti nékdy néjaké problémy? Pokud ano, jaké?
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