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TIME MANAGEMENT

Znacky a symboly v ucebnim textu

Struktura distan¢nich ucebnich textt je rozdilnd jiz na prvni pohled, a to napt. v zatazovani grafic-
kych symbolt - znacek.

Specifické grafické znacky umisténé na okraji stranky upozorniuji na definice, cvicent, pfiklady s postu-
pem fesent, klicova slova a shrnuti kapitol. Znacky by mély studenta intuitivné vést tak, aby se jiz po
krdtkém sezndment s distancni ucebnici dokdzal v textu rychle a snadno orientovat.

Definice Q

Upozortiuje na definici nebo poucku pro dané téma.

Priklad b

Oznacuje priklad praktické aplikace uciva véetné fesent.

Otdzky k procviéeni a tkoly

~J

Oznacuje otdzky a tikoly s postupem teseni na konci kapitoly.

Kli¢dova slova z

Upozortiuje na diilezité vyrazy ¢i odborné terminy nezbytné pro orientaci
v daném tématu.

Shrnuti kapitoly @

Shrnuti kapitoly se zatazuje na konec dané kapitoly. Prehledné, ve strukturovanych bodech
shrnuje to nejpodstatnéjsi z predchoziho textu.

10
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Pfedmluva

Predmluva

Cas je faktorem, ktery je kazdému vice nebo méné dan, a kazdy by tento ¢as mél efektivné vyuzit. Cas,
ktery uplynul, jiz nelze vratit. To je divodem, pro¢ se kategorie ¢asu stala predmétem zdjmu filozoft,
odbornikti na management, psychologt a odbornikii v radé dalsich oboru.

Predkladany studijni text si klade za cil pfipravit studenty denniho i kombinovaného studia na situace
v praxi bez ohledu na to, jestli budou v manazerskych nebo fadovych pozicich, jelikoz time manage-
ment se vice nebo méné tyka véech pracovnikil. Soucasné se time management promita do osobniho
Zivota ve vazbé na zaméstnani i mimo néj, ale i a do dosahovani osobnich cilt. Text je postaven na
poznatcich a zkusenostech ¢eskych a zahrani¢nich odborniki a také na dlouholetych manazerskych
a osobnich zku$enostech autora. Poskytuje fadu praktickych navodi, jak nakladat s disponibilnim
¢asem a jak v ném dosahovat efektivnosti. Uvadi fadu pfedev$im kniznich tituld, které se problemati-
kou time managementu zabyvaji podrobné, soucasné je jejich pohled zaméfen mimo na management

na dalsi aspekty a problémy osobniho vyuziti ¢asu.

Roman Zuzdk, prosinec, 2023

11
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Cas a rizeni ¢casu
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Cas a Fizeni asu KAPITOLA 1

Cas a rizeni ¢asu
Uvod

Prvni kapitola u¢ebniho textu je zaméfena na vysvétleni zakladnich pojmt, které se tykaji time ma-
nagementu. Zaméfuje se predevsim na specificky charakter, ktery md veli¢ina ¢asu, predevsim jeho
omezenost a diivod pro jeho efektivni vyuziti v pracovnim a osobnim Zivoté. Obé oblasti vyuziti ¢asu
by mély dodrzovat efektivni proporci a jeji porusovani ¢asto vede k osobnim problémtim. Znalost
vyuziti zvlasté pracovniho ¢asu a jeho vysledky (efekty) by mély byt zakladem pro dosazeni harmonie
prace a smyslu zivota. Time management miize byt k tomu dtilezitym nastrojem.

Cile kapitoly

= Vysvétlit zdkladni pojmy a sezndmit s nimi ¢tenare.
= Predstavit efektivnost prace prescas.

= Charakterizovat vyznam ¢asu a jeho fizeni.

= Vymezit time management (fizeni ¢asu).

= Objasnit pojem sebeanalyza casu.

Time_management_2024.indd 15 06.05.2024 12:39:51



KAPITOLA 1 TIME MANAGEMENT

Cas a jeho limity

,Cas je bezplatnym statkem, jimz kazdy z nds disponuje stejnou mérou. Soucasné vsak pati k tomu
nejdrahocennéjsimu, co viitbec mdme. Nelze ho nijak nahradit, a pokud ho vyuZivime Spatné, nebo
vitbec ne, miizeme ho pouze nendvratné promarnit“ (Schaeffer K. J. In Seiwert, 1995). V souvislosti
s Casem se pouziva aforismus, Ze ,Cas jsou penize“ (Time is money). Obvykle se uvadi, ze byl poprvé
pouzit v eseji Benjamina Franklina ,,Rada mladému obchodnikovi® uvetrejnéné v knize George Fishe-
ra v roce 1748, The American Instructor: or Young Man's Best Companion, ve které Franklin napsal:
»Remember that time is money*

Cas je limitnim faktorem. Denni ¢asové penzum je dédno, az na dvé vyjimky v roce (pfetrvavajic
souc¢asna zména letniho a zimntho ¢asu; dal$i moznosti je pfechod do jiného ¢asového pasma), 24 ho-
dinami a neexistuje, kromé uvedenych vyjimek, které se vidy vyrovnaji, Zddné dalsi rozsiteni.

Kromé toho ¢as ma jesté dalsi specifika, ktera je tfeba jak v osobnim, tak i pracovnim Zivoté akcep-
tovat:
- neustdle ,,probiha“ a nelze ho zastavit, zpomalit a urychlit;
- uplynuly ¢as nelze vratit, stejné tak $patné prozity ¢as nelze opravit a vyuzit jinak, je nenavrat-
né ztracen;
- (Cassinelze ,,uskladnit® do zasoby na pozdéjsi vyuziti.

Pomijivost ¢asu a nemoznost jeho zastaveni nebo navrat vyjadril jiz starovéky fecky filozof a myslitel
Herakleitos z Efesu (asi 540-480 pt. n. 1.) vyrokem ,,Nevstoupis dvakrat do téze reky™

Denni ¢asovy limit vyuziva aktivni ¢lovék k ¢innostem, které miizeme rozdélit do ti'i zakladnich
skupin:

- pracovni aktivity (cesta do mista pracovis§té a zpét a pobyt na pracovisti);

- spanek;

- osobni aktivity (odpocinek, sport, zabava, vzdélavani apod.).

Naplnéni a pridéleni z limitniho ¢asu do jednotlivych ¢asti je individualni. Obvykly denni podil
spanku by se mél pohybovat v rozmezi 7-8 hodin a zdkonna pracovni doba pfi pétidennim pracov-
nim tydnu je 40 hodin. Nékteti lidé travi v zaméstnani vice ¢asu, nebo je jejich cesta na pracovisté
podstatné ¢asové delsi. Pracovni doba na pracovisti del$i nez ,,povinnych® 40 hodin v tydnu, nebo
denni cesta na pracovisté a zpét dvé hodiny, zkracuje podil ¢asu v jiné skupiné. Obvykle se to proje-
vuje v oblasti osobnich aktivit. Dal$i odli$nosti mohou byt v délce spanku a v mimopracovnich akti-
vitach v jejich omezovani.

Pokud dochazi k dlouhodobému prekrac¢ovani pracovni doby ¢i k absenci dostate¢ného spanku, tak
se to mtize projevovat negativné v psychickém nebo ve fyzickém, ¢i dokonce v obojim stavu jedince.
Reakce byva individualni, protoze kazdy ¢lovék je odlisny a zvlada takové situace jinak.

»My vSichni mdme denné k dispozici stejnych 24 hodin, a skutecné uspésni (spokojent) lidé vénuji prdci
necelych 8 hodin...pfilisné soustiedéni se na nedostatek casu ndm Casto brani nalézt cestu ze zacarova-
ného kruhu. Jednd se o fenomén, ktery se v psychologii nazyvd pohled tunelem nedostatkii (Giovanetti,
2022). Kazdy ¢lovék je postaven pred zakladni otazky, jak s disponibilnim ¢asem naloZi a jak ho vy-
uzije. Pravé lidé, ktefi maji problém s organizovanim svého ¢asu, argumentuji, Ze je to diivod, pro¢ si
ho nemohou zorganizovat, protoZe na to nemaji cas.

Snahou kazdého ¢lovéka by mélo byt hospodarné vyuzivani toho nejcennéjsiho md, svého casu ze
dvou dilezitych hledisek, kterymi je:

- dosahovani osobnich a pracovnich cild s co nejmensim vynaloZenim ¢asu a
- vyuziti disponibilniho ¢asu pro dosazeni maximalniho mozného efektu provadéné ¢innosti.

16
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Cas a Fizeni asu KAPITOLA 1

Prescasova prace

Obvykle se prace prescas prisuzuje manazerim a zdivodnuje se to jejich velkym pracovnim vytize-
nim. To je omyl, protoze najdeme manazery, ktefi uspésné zvladaji své pracovni povinnosti obvykle
ve své pracovni dobé s mensimi odchylkami, a na druhé strané fadové pracovniky, ktefi travi na pra-
covisti nebo svymi pracovnimi povinnostmi podstatné vice ¢asu, nez co jim uklada pracovni doba.
Existuje nékolik pfi¢in, pro¢ k tomu dochazi.

Neschopnost zorganizovat si sviij Cas

Tato neschopnost se netyka pouze pracovniho Zivota, ale také ¢asu osobniho. Kdo si nedovede zvlad-
nout podil ¢asu pii FeSeni svych osobnich aktivit, povinnosti a problémt, tak to neni schopen zvlad-
nout ani v zaméstnani. Neschopnost se obvykle projevuje neustalym napétim, neschopnosti soustre-
dit se na praci nebo na jednotlivé ¢innosti, neustalé prechazeni z jedné ¢innosti na druhou, pozdnimi
prichody na jednani a porady apod. Pracovnik se pak obc¢as projevuje jako postavicka z détského
Vecernicku: ,,Chvatam, chvatam, nemam chvilku klid, ja tam, ja tam davno uz mél byt. Ne, ne, ne
nesnidam, nesva¢im, nestihnu to, nesta¢im...

Neschopnost zvladnout své pracovni povinnosti efektivné

Neschopnost pfimo souvisi s odbornou kvalifikaci pro vykonavanou praci. Pokud pracovnik nedis-
ponuje potfebnou kvalifikaci, tak mu zvladani pracovnich povinnosti trva déle. To, co jeden pracov-
nik zvladne bez problému v pracovni dobé, na to druhy potfebuje vice ¢asu.

Podnikova kultura

V podniku mtize existovat podnikova kultura, v niZ se prezentuje a hodnoti prescasova prace jako
samozrejmost a podpora zaméstnance pro tspé$nost podniku. V doporucenich, co md zaméstnanec
ocekavat od prace v zahrani¢ni spole¢nosti, se v pfipadé japonské spolecnosti uvadi, ze miZe z prace
odejit az po odchodu svého nadfizeného, i kdyby uz nemél co délat. Japonsti manazeti jsou pak znami
svoji dlouhou pracovni dobou (v Japonsku hrozi asi 20 % zaméstnancim smrt z pfepracovani, stejné
procento firem vyzaduje od svych zaméstnancii pres¢asovou praci v mési¢nim rozsahu az 80 hodin).

Absence osobnich aktivit

Jedna se o situace, kdy zaméstnanec nema zadné osobni koni¢ky, zaméstnani a prace v organizaci je
jeho celym svétem. Casto mu chybi pozitivni kontakt s lidmi. Nema dtavod, pro¢ by odchazel z prace.
Snahou mizZe byt prezentovani své osoby z hlediska dulezitosti pro organizaci a loajalnosti.

Dlouhodoba prace pres¢as nad 40 hodin v tydnu se obvykle negativné projevuje na fyzickém a du-
$evnim stavu ¢lovéka. Bylo zjisténo, ze lidsky organismus ,,zadrzuje“ po tuto dobu projevy unavy
a onemocnéni jejich nahromadéni se projevi az po delsi dobé, dokonce pak v situaci, kdyz psychicka
a fyzicka zatéz pomine. S nadmérnym zatizenim je spojen predev$im workoholismus, stres a syn-
drom vyhofeni.

Workoholismus

Q

Workoholismus

Dlouhodobd zdvislost na praci, kdy ¢lovék se vénuje pouze a zadnym dal3im aktivitdm.

Zdroj vlastni
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Je nutné rozliSovat mezi workoholismem a pracovitosti. Jestlize je ¢lovék pracovné pilny, prace ho
bavi a mtize byt i jeho koni¢kem, je v praci Gspé$ny a ma vysledky, tak zdaleka jesté nemusi byt wor-
koholikem.

Workoholik a workoholismus je u ¢lovéka specificky predev$im:

- neustdlou vnitfni potfebou pracovat, pracuje obvykle mnohem vice hodin denné a dnti v ty-
dnu, ma pocit stale nedodélané prace, a proto si nezaslouzi odpocinek;

- citi se provinile, kdyZ nepracuje nebo nemtize pracovat, svoji praci povazuji jako obét pro za-
méstnavatele;

- absenci zajmu o néjaké dalsi predev$im mimopracovni aktivity (z4jmy, hobby), je pouze zcela
soustfedén na praci;

- absenci nebo potla¢ovanim mezilidskych vztaht (k Zivotnim partnertim, pfibuznym, prate-
ltim, kolegtim v praci).

Zptisob Zivota workoholika se postupné negativné projevi v/ve:

- zdravotnich a fyzickych problémech, predev$im v depresich, nespavosti, podrazdéni, nervozité
ptisoucasném omezovani spanku a odpocinku;

- zvysené konzumaci kdvy a povzbuzujicich prostredku;

- izolovanosti od svého okoli, rodiny, prétel, spolupracovniki, které mtize povazovat za liné,
neschopné a nezodpovédné s projevy konfliktii s nimi (,,jsou sama zabava a zadna prace®);

- vnitfnim povazovani sebe a svého jednani za spravné;

- svém dusledku muze dojit k uplnému vycerpani, ke zdravotnimu kolapsu a k syndromu vy-
hoteni.

Workoholismus nema negativni dopad na zdravotni stav jedince, ale muze zptisobovat problémy na
pracovisti. Jedinec — workoholik obvykle nebyva tymovym hrac¢em, takze se od ného nemtize oce-
kévat vétsi zapojeni do tymu, a naopak zptisobuje na pracovisti ve vztahu ke spolupracovniktim pro-
blémy.

Workoholik ¢asto:
- neni kooperativni, prosazuje sviij pfistup a neni ochoten ustoupit;
- zdtraznuje svoji dulezitost, vyznam a zasluhy;
- nenischopen navazovat s okolim neformalni vztahy, za¢astniovat se neformalnich aktivit, dava
to najevo slovy ,,nékdo tady musi délat®, coz se miize navenek projevovat v konfliktu s okolim,
a ani okoli s nim nechce moc spolupracovat.

Stres

Stres

Fyzickd a psychickd reakce Zivého organismu na vyraznou z4téz.

Zdroj vlastni

Stres mtize byt zptsoben nékolika faktory:
fyzikalnimi - napf. prace v hlu¢ném, horkém prostredi;
- psychickymi - delsi vysoké, nebo naopak nizké pracovni zatiZeni, feSeni obtiznych problémi,
vysoka mira odpovédnosti;
- socialnimi - konflikty na pracovisti, mobbing, bossing, klima na pracovisti;
- traumatickymi - ztrdta zaméstnani, umrti blizké osoby.

Poznamky

Mobbing - forma $ikany ze strany spolupracovnikd, kterd se obvykle projevuje v psychickych utocich
na jedince a jejich cilem je donutit pracovnika, aby z pracovisté odesel.

Bossing — forma mobbingu, tzv. ,zasednuti“ si na podfizeného, napt. v situacich, kdy ho svymi
schopnostmi ohrozuje.

06.05.2024 12:39:51



Cas a Fizeni asu KAPITOLA 1

Pokud je ¢lovék stresovan v zaméstnani, tak se to prendsi i na jeho osobni Zivot, rovnéz tak opa¢né
se pusobeni mimopracovnich zdroju stresu (napt. rozvod, amrti blizké osoby, finanéni problémy)
projevuje na jeho pracovni vykonnosti a jednani na pracovisti. Vysoka mira stresu se mtize pro-
jevovat bolestmi hlavy, stavem uzkosti, nervozity, neadekvatnich reakci na rizné podnéty, vysoké
konzumace alkoholu, cigaret a 1ékt, koznich problému apod. S tim se snizuje vykonnost pracovnika
a na pracovisti vznikaji konflikty mezi nim a okolim. Kazdy ¢lovék na pusobeni stresovych faktort
reaguje individualné. Zalezi na stresové odolnosti a zpisobu, jak ji zvy$uje a preventivné fe$i negativ-
ni pusobenti stresu.

Zvladani pusobeni stresu je individualni a kazdy ¢lovék je tomu schopen s odlisnou mirou odolavat.
Nékteti jedinci jsou dokonce schopni vyhledavat urcité krizové nebo adrenalinové situace. Velkou roli
ma pri zvladani stresové situace také to, zda se soubézné vyskytuje ptisobeni nékolika stresovych fak-
tort. Pokud je pusobeni stresu do hladiny tinosné pro jednice, tak se uvadi jako hypostres, a pokud
tuto hladinu prekrodi, tak je pouzivan pojem hyperstres (Ktivohlavy, 1994).

Stres a odolnost viéi nému

Stres je vysledkem interakce mezi uréitou silou pisobici na Elovéka a schopnosti organis-
mu tomuto tlaku odolat.

Zdroj Selye, 2016

Pro identifikovani individualnich faktort a miry jejich ptisobeni na jedince se pouzivaji dotazniky,
které jsou zalozeny na individualnich pocitech. V Ceské republice byla vyvinuta exaktni metoda mé-
feni hladiny odolnosti na ptisobeni stresu, kterd je zalozena na méfeni procesi, které vznikaji v lid-
ském téle pri zatézi. Rovnéz lze pouzit metodu outdoortrainingu, kterd je zaloZena napt. na pohybu
v ndro¢ném terénu pri souc¢asném identifikovani schopnosti rozhodovani pti zatézi. Dal$i moznosti
jsou trenazery, kde se navazuji zatézové situace, nebo pak zjistovani podvédomych reakci na raizné
situace.

Preventivnimi nastroji, které se pouzivaji ke snizeni hladiny stresu a ke kompenzaci psychického
a fyzického zatizeni, nebo ke zvy$ovani odolnosti proti pisobeni stresu, jsou v oblasti osobnich ¢in-
nosti:
- aktivni odli$na ¢innost, napt. ve sportovnich aktivitach (béh, pési turistika, cyklistika), ko-
ni¢ky (hobby), provozovani hudby apod.;
- dostatek spanku;
- sebepoznani, pozndni svych limitd, slabych a silnych stranek;
- zména pracovisté (v ptipadech mobbingu, bossingu, $patného klimatu na pracovisti, nevhod-
ného pracovniho zaméfeni);
- ptisné rozliSovani mezi pracovnim a osobnim ¢asem a jeho oddélenim (psychické odpoutani),
neprenaseni si problémt a prace ,domu“, nezabyvani se témito problémy; uvédoméni si, Ze
tento ¢as je vyhrazeny pouze jemu.

A

V ceském prostredi je obvyklé, ze se lidé napf. na podnikovych vecircich bavi o praci a fesi pra-
covni problémy. Némecky manazer bere takovou akci za spolecenskou zalezitost, ne za pracovni
(Novy, 2007). Manazefi pfisné rozli$uji ¢as, béhem kterého jsou v praci, a ¢as urceny pro zabavu.

Préce prescas, workoholismus a stres nejsou cestami k vysoké pracovni vykonnosti, ale jsou pouze
projevem neschopnosti vlastniho ovladani ¢asu a cestou ke zhor$eni vlastniho zdravi.

Nékteti autofi (napt. Gmelch, 1982, Selye, H., 2016) vidi ve stresu také pozitivni stranku (tzv. eustres).
Podle Gmelche stfedni mira stresu stimuluje vykonnost ¢lovéka a nizka mira stresu (napt. pfi nevy-
uziti potencialu ¢lovéka, rutinni a jednoduché praci) md stejné negativni dopad jako vysoka hladina
stresu. Nékteré organizace toho vyuzivaji a snazi o umélé zvyseni hladiny stresu.
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Syndrom vyhoreni

Q (I

Syndrom vyhoteni (syndrom vyhasnuti, vyhaslosti, burn out)
ProfesiondlIni selhdvani na zdékladé vyéerpdni vyvolaného zvysujicimi se pozadavky
od okoli &i od samotného jedince. Syndrom se projevuje ztrdtou z4jm0 a potéieni, ztrd-
tou idedld, energie i smyslu préace a Zivota. Ddle zahrnuje negativni sebeocenéni a ne-
gativni postoj k povoldni.

Zdroj Venglafova, 2011

Syndrom vyhoreni md uzkou vazbu na workoholismus a stres. Je mozné ho povazovat za urcitou
»kone¢nou fazi“ ptisobeni uvedenych faktort, kdy dochazi ke zhrouceni organismu. K syndromu vy-
hoteni ¢asto dochazi néhle, ale proces, ktery k nému vede, je skryty a dlouhodoby. V soucasné dobé je
syndrom vyhofeni povazovan za onemocnéni.

K syndromu vyhoteni mtize také dochazet v situacich, kdy:
- jedinec chce byt v prace lep$im nez jeho spolupracovnici, chce vyniknout;
- prace jedince ho plné pohlcuje, bavi ho, tési ho;
- jedinec md problémy mimo zaméstnani (napf. stard se dlouhodobé o téZce nemocného ¢lena
rodiny).

Syndrom vyhoteni byl dlouho povazovan za stav, ktery postihuje manazery. Vyzkumem bylo zjisté-
no, ze se dotyka predevsim pracovnikiui v dalsich profesich, kteti dlouhodobé pracuji pod stresem,
zvlasté pokud jsou v neustalém kontaktu s lidmi - tedy u policistd, zdravotniki, pedagogu, socialnich
pracovnikd. Jeho vznik miize byt i u workoholikt a dalsich lidi, ktefi dlouhodobé Ziji nebo pracuji ve
vysokém tlaku na vykon, nebo maji obavu z vlastniho selhani.

V podstaté se pti syndromu vyhoreni kumuluji vlivy workoholismu nebo stresu a vysledkem je ne-
schopnost ¢lovéka vykonavat béznou praci, vysoky stupen tnavy, psychické potize vedouci az k hos-
pitalizaci, pochybnost o vyznamu své prace. Vychodiskem po odeznéni byva zména zaméstnani a sty-
lu pracovniho a osobniho Zivota.

Venglarova (2011) uvadi jednotlivé faze pracovnika, ktery zac¢ina pracovat s nad$enim, az po jeho
postih syndromem vyhoteni:

- nadseni (idedly, jasny cil, motivace, smysluplnost prace);

- stagnace (pocate¢ni nad$eni ochabuje, slevovani ze svych idealu);

- frustrace (pochybnosti o efektivité a smysluplnosti své prace);

- apatie (povolani se chape pouze jako zdroj obzivy, vykonavani pouze nejnutnéjsich praci);

- vyhofeni (vycerpani, negativismus, lhostejnost a naprosté vyhybani se pracovnim pozadav-

kam).

CVICEN 1

V jaké formé se projevuje dlouhodobé fyzické a psychické zatiZeni lidského organismu?

7 CVICEN 2
(]

U kterych profesi byvaji pracovnici nejvice postihnuti syndromem vyhoreni?

~J
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Pracovni a osobni ¢as

V poslednich desetiletich se prosazuje nazor, ze cilem ¢lovéka neni vlastni jeho prace, ale Zivot. Tento
ptistup se prakticky projevuje ve snaze souladu pracovniho a osobniho Zivota a zptisobu pridélovani
disponibilniho ¢asu mezi obé oblasti.

Workoholismus, stres a syndrom vyhoteni jsou v podstaté ,,produktem® nadmeérného dlouhodobého
porusovani podilu ¢asu, ktery je uréen na préci, zpravidla na tkor podilu ¢asu, ktery by mél ¢lovék
vénovat osobnim aktivitam, pfipadné i spanku. Kdyz se porovna efekt pro zaméstnavatelskou orga-
nizaci a ¢lovéka, tak je v podstaté zaporny. Vétsi prinos pro organizaci a jedince je v dodrzovani pra-
covni doby, nebo dokonce v jejim snizovani, kdy je pracovnik schopen pracovat s vysokou efektivitou
bez negativnich dusledki na jeho zdravi a spokojenost.

»Pokud jedinec pracuje 60 nebo vice hodin po dobu delsi nez dva mésice, kumulativni efekt klesajici
efektivity zpiisobi zpozdéni data odevzddni price proti kolegiim, kteti pracuji pouze 40 hodin“ (Roun-
table, 1980). K obdobnému poznani dospél Henry Ford v roce 1926, kdyz sniZil denni pracovni dobu
v automobilce z 10 na 8 hodin a pracovni tyden zkratil ze $esti dnt na pét. Vyslednym efektem bylo
zvys$eni produktivity pracovnikt v kratsi pracovni dobé (Giovanetti, 2022).

Provadéné vyzkumy dokdzaly, Ze vyssi pocet hodin na pracovisti nebo jinak vénované praci nezna-
menaji vy$si produktivitu prace, ale naopak ur¢ité snizeni po¢tu hodin vede ke zvyseni produktivity.
Vyzkumy rovnéz prokazaly, Ze pracovnici (kromé prace na vyrobnim pdsu) pti osmihodinové pra-
covni dobé ve skute¢nosti pracuji Sest i méné hodin.

A

Poradenska firma Boston Consulting Group provadéla experiment (Cerveny, 2020) se dvéma
tymy. Jeden nechala pracovat jako doposud, druhy tym musel praci stihnout za ¢tyfi dny po osmi
hodinach a nesmél doma pracovat. Po pil roce bylo provedeno vyhodnoceni u ¢lenii tymi a firem-
nich klienti. Clenové ,,tradi¢niho“ tymu se citili byt unaveni, u druhého tymu si naopak pracovni
dobu chvalili a tvrdili, Ze dokonce udélali vice prace, maji z ni dobry pocit a pochvalovali si rovno-
vahu mezi praci, rodinou a osobnim rozvojem.

V Ceské republice je zvykem, Ze lidé ¢asto travi v zaméstnani vice nez 40 hodin tydné. V mezinarod-
nim porovnani je tydenni priimérna pracovni doba v Ceské republice 39,9 hodin (véetné prescasii
a Castenych uvazki, jejichz podil je v porovnani se zdpadni Evropou dosti nizky), kdy evropsky
primér je 37 hodin, ve Francii je tydenni pracovni doba 35 hodin. Prezentuje se nazor, ze ,Cesi pro-
dévaji vice sviij ¢as nez svoji praci“. V fadé zemich, a to i v Ceské republice, se uvazuje o zavedeni
¢tytdenniho pracovniho tydne. Predpoklada se, Ze automaticky dojde ke zvyseni pracovni intenzity
a produktivity. Uplatni se tak v praxi jeden ze zdkonu profesora Parkinsona, ktery tika, Ze ,kazdd
prdce trvd tak dlouho, kolik je na ni k dispozici ¢asu® (Parkinson, 1984).

V soucasné dobé se ¢asto v literature a ve spole¢nosti objevuje nazor, Ze ¢lovék tady neni jen pro praci,
ale proto, aby ,,zil“ a mél k tomu prislusny podil ¢asu. Z toho vyplyva, Ze by méla byt snaha o dosaho-
vani proporce mezi pracovnim a osobnim zivotem. Soucasti osobniho Zivota je také odpocinek. ,,...na
uméni spravné odpocivat bychom méli nahlizet jako na dovednost a nejefektivnéjsim druhem odpocin-
ku je ten aktivni - pokud je spravné praktikovdn, dokdZe zlepsit kreativitu i vykonnost, aniz bychom na
sebe zdroveri museli hledét do poktiveného zrcadla nekonecnych pracovnich povinnosti a vzriistajicich
ocekdvani® (Giovanetti, 2022). Jesté dnes se dosti ¢asto udava, Ze ¢innost manazerti zahrnuje mnoho
hodin pres¢asové prace. Praxe ukazuje, Ze tomu tak nemusi byt, Ze ispés$ni manazeti dosahuji rovno-

vahy mezi pracovnim a osobnim Zivotem a Ze sviij odpoc¢inek aktivné prozivaji.

21

Time_management_2024.indd 21 06.05.2024 12:39:51



KAPITOLA 1 TIME MANAGEMENT

?

Zaujmeéte stanovisko ke zkraceni pracovniho tydne na 35 hodin.

Organizace, které vyzaduji od svych zaméstnanci v jejich ¢innostech vysokou kreativitu, jim po-
skytuji naprostou volnost, maji vytvofené podminky, kdy si mohou v pracovni dobé ¢ist, lehnout do
houpaci sité, zahrat si stolni fotbalek nebo biliar. To by se ob¢as mélo projevovat i u manazert, kteti
si potfebuji udélat prostor ,,lenoseni. ,,Nejlepsi vysledek vasi prdce (premysleni) se zpravidla dostavuje
ve chvilich, kdy nepracujete (" dobijite baterky’)“ (Giovanetti, 2022). Rozhodujicim kritériem pro hod-
noceni jejich prace je kvalita vystupti.

Time management

Cas nelze tidit, ménit jeho rozsah, lze pouze Fidit aktivity ve vymezeném ¢asovém prostoru. Z tohoto
pohledu je nazev discipliny zavadéjici. Aktivity kazdého ¢lovéka se sklddaji ze dvou oblasti. Jedna
oblast je vymezena ur¢itymi povinnostmi, které musi jedinec realizovat, a to jesté ¢asto v urcitém
¢asoprostoru. Druhou ¢asti jsou aktivity, které si jedinec zvoli, a to v¢etné zplisobu a casoprostoru. Jak
pro prvni, tak i pro druhou oblast existuje relativné velka moznost jejich realizace v ¢ase. To znamena,
ze si kazdy ,,tidi“ svij disponibilni ¢as, tedy pouzivd time management.

Q |

Rizeni ¢éasu/Time management

Disledné, cilené pouZivani osvéd&enych pracovnich postupl, jenZ ndm pomdhd vést
a organizovat sebe i jednotlivé oblasti naseho Zivota tak, abychom optimdlné a smyslu-
plné vyuzivali &as, ktery mame k dispozici.

Zdroj Seiwert, 1995

Pojem time management zacal byt pouzivan v USA zac¢atkem 80. let minulého stoleti (Gruber, 2017).
V soucasnosti je pouzivani anglického pojmu v Ceské republice ¢astéjsi nez fizeni casu. Metody time
managementu jsou mnohem star$i nez pouzivany pojem, a v pritbéhu ¢asu byly ovlivnény jednak prak-
tickymi zku$enostmi, jednak novymi technickymi prostfedky, které jsou v této oblasti vyuZitelné. Na-
opak nové informac¢ni technologie a jejich pouzivani nemaji na vyuzivani a fizeni ¢asu jenom pozitivni
vliv, ale také maji vliv negativni. Pro uzivatele neznamenaji pouze ¢as na zvladnuti jejich uzivani, ale napt.
zahlceni informacemi a rtizna lakadla (napt. ,,surfovani po internetu®, traveni ¢asu na socialnich sitich).

Time management se ¢asto pojima ve vztahu k manaZzertim, a to z hlediska jejich vysokého pracov-
niho vytiZeni. Je to jen ¢4ste¢na pravda. Lze konstatovat, ze kazdy ¢lovék ma svij time management.
Otazkou je, jestli je efektivni, jestli vede k néjakému efektivnimu cili, nebo zda se rozplyva v nicoté
a nic nedélani.

Kriticky se k time managementu vyjadtil Koch (2015). ,, Time management vzniknul v Ddnsku jako
ndstroj, ktery mél manazZeriim pomoci s efektivnéjsi organizaci casu. Nyni se z toho stal byznys s ob-
ratem jedné miliardy dolarii a s celosvétovou piisobnosti. Hlavnim zdmérem time managementu neni
dnes ani tak trénink, jako prodej manazerskych didfii i osobnich pofadacii v tradicni papirové i ve stdle
Castéjsi elektronické podobé.“ Od doby jeho vyroki doslo k ur¢itému posunu ve vnimani ¢asu a v do-
sahovani rovnovahy mezi ¢asem pracovnim a mimopracovnim, predevsim v souc¢asné dobé dochdazi

v této oblasti k dosti dramatickym zménam.

Efektivni time management by mél byt soucasti ¢innosti kazdého pracovnika a v podstaté i osobniho
zivota kazdého ¢lovéka, ktery chce vyuzit sviij disponibilni ¢as, ktery mu byl pridélen. Nékteré postu-
py; které jsou uvedeny v tomto textu, jsou aplikovatelné pro kazdého pracovnika, a to jak v pracovnim
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procesu, tak i sou¢asné v osobnim zivoté. Time management je zaleZitosti kazdého, a ne kazdy je
chopen ho dobte zvladat. Velkym problémem je, Ze nezvladnutelny time management jedince nema
negativni dopad pouze na néj, ale i na jeho okoli, na dalsi lidi. Sou¢asné je dilezité vidét time manage-
ment v souvislosti s energii ¢lovéka, kterou vynaklada na ¢innosti, a jeji zdroje jsou rovnéz omezené.
Schopnost zvladani vlastniho ¢asu je jednim z faktort tspésnosti ¢lovéka.

Negativni ptisobeni nezvladnutelného time managementu se projevuje ve vztazich:
- kdy ma ¢lovék problém se zvladnutim ¢asu ve svém osobnim Zivoté, tak se to projevuje i v jeho
pracovnim zivoté (napf. v nedodrzovani termint, prace prescas, jednani se zakazniky);
- neni schopen zorganizovat si svoji praci v pracovni dobé, pracuje prescas;
- prenasi svoji neschopnost na podfizené pracovniky a spolupracovniky (napt. dlouhé a zbyte¢-
né porady, vyru$ovani apod.).

Time management neni a nemuze byt absolutnim nastrojem pro feseni nedostatku ¢asu, dosahovani
perfekcionismu a dosazeni véeho. Zvladnuti jeho principti a metod pfindsi spojité efekty:
- vdosahovani pracovnich a osobnich cilt v daném (planovaném) ¢asovém useku;
- zvladnuti vice prace v daném ¢asovém useku, to je v pracovni dobé, respektive za kratsi dobu
(kvantitativni hledisko);
- dosahnuti lepsich efektti v praci, délat ,efektivni véci (kvalitativni hledisko, které je dtlezi-
téjsi nez kvantitativni);
- snizeni hladiny stresu (zdravotni hledisko, vét$i klid a ,,pohoda“ v zaméstnani a v osobnim
Zivoté);
- sniZzenim zatéZe a stresu se vytvari prostor pro kreativitu a sebevzdélavani (na které obvykle
manazerti ,nemaji ¢as“);
- preneseni pozitivniho efektu time managementu i na své podtizené a spolupracovniky;
- vytvorfeni si prostoru pro rovnovédhu pracovniho a osobniho Zivota;
- vytvoreni si povésti schopného ¢lovéka (coz se mtize projevovat i negativné).

Techniky time managementu je tfeba aplikovat z hlediska efektu a vlastniho stylu prace. ,Viechny
techniky time managementu byste méli pomérovat tim, jestli vam pomdhaji zanedbdvat ty nespravné
véci“ (Burkeman, 2022). Svétovy odbornik na management, P. Drucker (2008), prohlasil, Ze ,.éas je
kapitdl, kterého neni nikdy dost, a pokud ho neumime fidit, neumime ¥idit ani cokoli jiného®. Drucker
(2008) rovnéz zduraznuje, Ze prace manazera musi byt efektivni, coz znamend poznani toho, ¢emu
vénuje sviij ¢as, a dale Ze této efektivnosti je mozné se naudit.

Mezi metody a techniky, které mohou manazeti, ale i fadovi pracovnici pouzivat pro fizeni svého
¢asu, a soucasné u manazefi s pozitivnim dopadem na jejich podtizené, lze zaradit:

- planovani ¢asu a ¢innosti (od dlouhodobého az po operativni ¢asovy horizont);

- organizovani ¢asu a ¢innosti (realizace ¢innosti);

- rozhodovani (predev$im v oblasti priorit);

- kontrolni ¢innosti (z hlediska miry jejtho provadéni);

- informaci a komunikace (pfedevsim z hlediska snizovani ¢asovych ztrat a efektivnosti);

- vedeni lidi (konflikty na pracovisti, styl vedeni).

OBRAZEK 1.1

Vztah time managementu k manazerskym funkcim a ¢innostem (zdroj vlastni)

4 N
Planovéni Rozhodovani Organizovani
A
\/
TIME MANAGEMENT
A
A/
Kontrolovani Komunikace Vedeni lidi
\_ /)

23

Time_management_2024.indd 23 06.05.2024 12:39:51



KAPITOLA 1 TIME MANAGEMENT

Sebeanalyza casu

Dosazeni efektu vyplyvajiciho z time managementu obvykle vyzaduje zménu pracovniho stylu. Nejen
manazeri, ale i fadovi pracovnici si ¢asto neuvédomuji, nebo maji mylné predstavy o tom, jak a na co
v pracovnim dnu vynalozili svij ¢as. Nasledné pak na jeho konci konstatuji, co véechno jesté nestacili
udélat.

Seiwert (1995) uvadi nasledujici pti¢iny nespravného pracovniho stylu, kdy pracovnik nevi:
-k éemu vyuziva svij disponibilni ¢as;
- kolik ¢asu vyzaduji konkrétni ¢innosti;
- jaké jsou pfednosti a slabiny stavajiciho pracovniho stylu;
- které osoby a jiné faktory napomahaji ¢i naopak brani vykonu ¢innosti.

Sebeanalyza éasu

Metoda, kterd je zaloZena na ,inventufe” vlastniho &asu v uréitém Easovém Gseku.

Zdroj vlastni

Zakladnim predpokladem pro dosazeni efektu time managementu je provedeni sebeanalyzy ¢asu.
Cilem analyzy je predev$im identifikovat:
- Cinnosti a tkoly, které pracovnik provadi, a spottebu ¢asu na jejich provedeni;
. v 7 7 Y. v, <« Y, Y « 4 v Y, <«
- zdroje ¢asovych ztrat (tzv. ,zlodéje casu® ,,éasozrouty®, ,,pojidace ¢asu®);
- pFi¢iny zbytec¢né potreby ¢asu na realizaci ¢innosti;
- efekty z provadéné ¢innosti.

Poznamka k pouzité terminologii

Pod pojmem ¢innosti se v tomto u¢ebnim textu budou rozumét aktivity pracovnika, které se zpra-
vidla dlouhodobé opakuji. Pod tikoly se budou rozumét zpravidla jednorazové aktivity, které jsou
ukladany k realizovéni ze strany nadtizeného.

Zcela nejjednodussi metodou pro analyzu ¢asu je provést si odhadem zjisténi, co pracovnik délal, ¢im
se zabyval, co se podafilo a nepodafilo v pracovnim dnu udélat a co bylo pri¢inou odchylek. Metoda
neni pfesnd, ale pomize alespon k ziskani prehledu o zdkladnich faktorech, které zpasobuji ¢asové
prodlevy a rusivé vlivy.

Sebeanalyza casu je pomérné jednoduchou metodou, ktera je zaloZena na ¢asovém snimku typické-
ho pracovniho dne, nebo nékolika dnil aZ jednoho tydne. Jedna se o ¢asovy denik, ktery mize byt
provadén odhadem, nebo trochu nédro¢néjsim postupem zaloZenym na porovndni toho, co se v pra-
covnim dnu podatilo realizovat a co ne a pro¢ se to nepodarilo zvlddnout. Pracnéjsi, ale efektivnéjsi
postup je zalozen na provadéni snimki pracovniho dne nebo dnii. V odborné literatute existuje fada
vhodnych formulafi, do kterych si analyzator pribézné a okamzité nejlépe v 15 nebo 30minutovych
intervalech zaznamenava ¢innosti, jejich ¢asovy pribéh (od - do), pripadné jesté dalsi udaje.

Snimky pracovniho dne a kazdou provadénou ¢innost je tfeba nasledné kvantifikovat podle jednotli-
vych ¢innosti a ztratovych ¢ast a podrobit je analyze. Vystupem jsou udaje o vlastni praci. Z analyzy
by mélo zejména vyplynout, zda

- bylo nutné vsechny provadéné ¢innosti realizovat;

- byl ¢as vénovany ¢innostem adekvatni nebo nadmérny;

- mély provadéné ¢innosti efekt;

- se ¢innosti realizovaly ve vhodné dobé;

- bylarusenia pferuseni vykonu ¢innosti diilezita, z hlediska ¢asu nutna, nebo zda byla zbyte¢na.
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Cas a Fizeni asu KAPITOLA 1

Sebeanalyza ¢asu je nasledné dtilezitym podkladem pro zménu stylu prace, ale i pro odstranéni nékte-
rych ¢innosti, které jsou zbyte¢né a neefektivni, pro identifikovani ,,zlodéju ¢asu® a ¢innosti a tkolu,
které jsou provadény nevhodnou dobu. Pokud chce manazer ¢i fadovy pracovnik efektivné vyuzivat
svij disponibilni ¢as, nepracovat zbyteéné prescas, nebyt stresovan a fidit svij cas, tak je toto prvnim
dulezitym krokem, ktery musi udélat.

TABULKA 1.1

Formulaf pro sebeanalyzu ¢asu (upraveno podle Seiwert, 1995)

Analyza ¢innosti a casu
Poradi Cinnosti Od -do Délka v min. | Vn

<

e

ruseni* | Vnitini ruseni*

@»<
-~

Cilem sebeanalyzy je rovnéz identifikovani vnitinich a vnéjsich rusitelt (viz nésledujici kapitola).
Vnitfni a vnéjsi rusitele 1ze podle oznaceni rozdélit do skupin a nasledné analyzovat. Vnitfnim ru-
Sitelem je sim manaZer nebo pracovnik, vnéjsimi rusiteli byvaji nadfizeni, podfizeni, kolegové,
zakaznici a dalsi partnefi organizace, rodinni ptislusnici a dalsi (viz Tab. 1).

Zdroje ztraty casu

Nejvétsi podil na ztraceném a neefektivné vyuzitém ¢asu maji faktory, pro které se pouzivaji nazvy
»zlodéji ¢asu, ,pojidaci ¢asu®, ,Zrouti Casu®, ,rusitelé“. Pravé sebeanalyza ¢asu by je méla odhalit.
Zlodéji ¢asu se rozdéluji do dvou zakladnich skupin, a to na vnitiéni a vnéjsi. Vnitfni jsou takovi,
které si zptisobuje ¢lovék sam, zdrojem vnéjsich je pak okoli. Z toho potom vyplyva, ze vnitfni si
miize kazdy jedinec odstranit, u vnéjsich je moznost omezend, protoze jejimi piivodci jsou nadtizeni,
spolupracovnici a zdroje mimo organizaci. Tteti kategorii zlodéju ¢asu jsou takovi, ktefi jsou vnéjsi,
ale jejich piisobeni miize odstranit pfedev§im manazer, nebo jejich pisobeni muze alespon podstatné
eliminovat.

Nésledujici tabulka ukazuje nejéastéjsi zlodéje ¢asu z pohledu manazera, ptipadné i fadového pra-
covnika, v rozdéleni na vnitfni a vnéjsi, pripadné v obou kategoriich, jejichZ negativni ptisobeni muze
manazer ¢asto svym opatfenim odstranit. Jejich seznam je hodné dlouhy. Pokud jsou zlodéji uvedeni
jako vnitfni, tak je jejich reseni zcela zalezitosti manazera, vnéj$i nemize ovlivnit (napft. je to vlivem
nadrizeného, systému v organizaci, spolupracovnikt). V pripadé vnittniho i vnéjsiho zdroje muze
manazer provést alespon ¢aste¢né ovlivnéni. Podrobnéjsi uvedeni zlodéju ¢asu, jejich zdroje a ptiso-
beni a postupy, jak je odstranit, budou uvedeny v nésledujicich kapitolach.
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