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Abstrakt

Cilem této prdce je prozkoumat vSeobecné doporucované zdsady osobniho managementu, posou-
dit jejich vyuzZitelnost na konkrétnich pfipadech a navrhnout zdsady pro Uspésné definovani cil( a
priorit, planovani a organizovani ¢asu a predchazeni stresu a vyhoreni. Pfinosem prace je vymezeni

vvvvvv

osobnim Zivoté.
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nagement, techniky fizeni ¢asu, syndrom vyhoteni.

Abstract

The goal is to analyze the generally recommended principles of personal management, assess their
applicability in specific cases and propose principles for defining goals and priorities, planning and
organizing time and preventing stress and burnout. The contribution is the definition of the most
important principles of personal management for achieving success and work-life balance.

Key words

Self-management, self-development, time management, time thiefs, self-awareness, self-ac-
ceptance, self-education, planning, self-efficacy, personal management, time management tech-
niques, burnout syndrome.
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uvoD

V dnesni dobé je profese vedouciho pracovnika (manaZera) povazovéna za jednu z nejnarocnéjsich
a nejzodpovédnéjsich. Byt manaZerem je komplexni aktivita, ktera vyZaduje rfadu rtiznych doved-
nosti a schopnosti.

Castym jevem pozorovanym u vétiiny manazerdm po celém svété je chronicky nedostatek ¢asu
spojeny se zvysSujicim se pracovnim vytizenim. Aby manazefi zvladli vSechny své ukoly a povinnosti,
musi se naucit zejména pracovat s ¢asem, ktery maji k dispozici.

Pro kazdého manaZera je dlleZité, aby se naucil, jak zvladat vlastni praci i Zivot, to znameng, jak
fidit svou kariéru, jak si definovat své cile, jak si planovat a organizovat svUj Cas, jak sladit pracovni
a osobni Zivot nebo jak predchdazet stresu a vyhoreni. Toto vSechno je naplni osobniho ma-
nagementu.

Cilem této prace je prozkoumat vSeobecné doporucované zasady osobniho managementu, posou-
dit jejich vyuZitelnost na konkrétnich pfipadech a navrhnout zadsady pro Uspésné definovani cili a
priorit, planovani a organizovani ¢asu a predchdzeni stresu a vyhoreni.

V teoretické ¢asti prace jsou nejprve vysvétleny cile a funkce osobniho managementu a nasledné
nastroje a techniky definovani cild a priorit, planovani a organizovani ¢asu a predchazeni stresu a
vyhofteni.

s v

V praktické ¢asti je zkoumadno vyuziti zasad osobniho managementu cilovou skupinou respondentt
na zakladé pfipadovych studii z jejich Zivota. Na zakladé této analyzy jsou vypracovany navrhy a
doporuceni pro optimalni vyuziti nastroji osobniho managementu a nalezeni rovnovahy v osobnim
Zivoté.
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1 VYZNAM OSOBNIHO MANAGEMENTU

Osobni management (angl. self management) — Ize definovat jako soucast fidicich aktivit zaméruji-
cich na sebeorganizaci a samospravé ¢lovéka — predstavuje specidlni disciplinu, ktera je soucasti
rozsahlého védeckého sméru, celého komplexu véd spojenych s organizace prace a managementu.
Osobni management je jednim z podskupin managementu a ma Uzky vztah se strategickym ma-
nagementem, provoznim managementem, informacnim managementem.

Kazdy manaZer musi védét, jak spravovat svou osobni obchodni kariéru, vlastni ¢as, jak planovat
své zaleZitosti a pfijimat konkrétni fesSeni, jak zefektivnit vlastni praci, jak vystupovat na verejnosti,
jak se zachovat a zvysit jeho Uc¢innost a kontrolovat vysledky své vlastni ¢innosti, jak budovat a zlep-
Sovat svou image.

Nedostatky v organizaci osobni prace jsou snizeny na neefektivni vyuZiti nejdllezitéjsiho zdroje —
pracovni doby. Kolik schopnych, a dokonce i talentovanych lidi, ktefi ne dosahli vrcholl a vaznych
Uspéchl v Zivoté, neudélali dobrou kariéru z jediného dlivodu: nepodafrilo se nejlépe nakladat ani
svym ¢asem, ani svymi schopnostmi, a v dUsledku toho, je spravné usporadat sv(j Zivot a své akti-
vity.

Cas, jako zdroj, kazda osoba md zpo&atku stejné mnoZstvi. Ale vysledky jeho poufiti u réiznych lidi
jsou rlizné. Neustaly nedostatek ¢asu s rostouci intenzitou prace je fenomén typicky pro vétsinu lidi
po celém svété. A pred kazdou ekonomicky vyspélou zemi dnes stoji otazka: jak se naucit Setfit ¢as
téch, ktefi realizuji manazerské funkce.

Osobni management je cilené a dasledné vyuzivani praktickych metod fizeni v kazdodennich ¢in-
nostech nadfizeného, aby optimalné a smysluplné vyuzil svého ¢asu (Kadyrova, 2013, s. 69).

Systém osobniho Fizeni Ize predstavit jako model pozadavk na vlastnosti vedouciho, ktery je scho-
pen fidit sdm sebe. Tento model se sklada ze sedmi blok( (Kadyrova, 2013, s. 73):

schopnost formulovat a realizovat Zivotni cile;
osobni organizovanost;

sebekazen;

znalost techniky osobni prace;

schopnost pracovat zdravé;

emocionalni odolnost;

No vk wbheE

sebeovladani;

Hlavnim cilem samospravy spociva v tom, jak co nejvice vyuzit vlastni potencial, védomé fidit v
prabéhu jeho Zivota (sebeurceni) a prekonat vnéjsi okolnosti, a to jak v praci, tak v osobnim Zivoté.
Osobni management je vyjadien ucelnym a konzistentnim pouZivanim praktické metody fizeni v
kazdodenni ¢innosti, aby optimalné a smysluplné vyuzit svij ¢as, formulovat a realizovat Zivotni cile,
dbat na zdravi, vytvaret emocionalni odolnost a sebeovladani.



Pfedmétem osobniho managementu je proces cilevédomé a dlsledné Fizeni ¢innosti ¢lovéka jako
jedince, subjektu, osobnosti a metodologické pfistupy k fizeni ¢asu, organizace prace, self-motivace
a profesionalni rast.

Predmétem fizeni je ¢lovék jako sloZity systém, ktery je neustale v procesu dosazZeni cil(l a projevo-
vani osobnich hodnot.

Manazer musi zvladnout védu a uméni fidit sdm sebe, zvlddnout techniky osobniho managementu.
To umozni (Kuzin, 1996, s. 10):

o efektivné organizovat svou osobni praci;

e nejkratsi cestu k dosaZeni profesionalnich a Zivotnich cild;
e vyhnout se stresovym situacim, udrZet vysokou vykonnost;
e dosahnout nejlepsich vysledkl prace;

e ziskat spokojenost z vykonané prace.

Rizeni ¢asu znamena jeho efektivni vyuziti, tj. vyrobu maximalniho poctu ddlezitych pripad za jed-
notku €asu. Jako zaddnd cinnost neni mozna bez poufziti znalosti a informaci, tak je nemozné byt
Uspésny, maximalné seberealizovat bez pouZiti zakladd samospravy v praxi. Pro jednoho ¢lovéka
staci jeho vlastni znalosti a nahodné informace ziskané z prostredi. Pro vétSinu z nas to nestaci, a
pro mnohé znalosti a informace ziskané pfi studiu osobniho managementu, jsou nezbytné pro za-
kladni profesni vyvoj.

Obtize pfi uplatnovani persondlniho managementu nespocivaji ani tak v nedostatecné znalosti jeho
metod, jako v nedostateéném ¢i nevyhovujicim pouziti jeho nastrojl. Poté, co se seznamite se za-
klady samospravy, je mozné efektivné aplikovat néktery z planovacl. Pfi implementaci metod se-
betizeni je univerzalnim planovacim nastrojem denik — pohodIny a skutec¢ny zpUsob, jak prenést do
kazdodenniho Zivota ziskané znalosti o osobnim managementu. Je zndmo, Ze neexistuje Zadny limit
na zlepseni a clovék je pouze schopen zménit svij vlastni Zivot, pokud je to nutné. Bez ohledu na
zpUsob a styl Fizeni, ktery ¢lovék pouZiva, vidy existuje lepsi a jednodussi zplsob, jak dosahnout
cile. Chcete-li dosahnout plnosti stastného smifeni, je tfeba usilovat o to, aby idedly byly harmo-
nické ve vsech hlavnich aspektech Zivota.

Je zndmo, Ze znalosti se stava pouze ta informace, ktera je strukturovana tak, Ze je potfebna svym
majitellim, pouziva se jimi podle urcitych pravidel, a co je nejdllezitéjsi, obsahuje v sobé jejich po-
stoj k témto informacim. Cas fidi nase ¢iny, kdy? je neproduktivné vynakladame tim, Ze déldme
praci, iracionalné organizujeme svij vlastni Zivot. Pouze pouzitim znalosti o sebe-managementu je
mozné efektivné nakladat s vlastnim Zivotem a ¢asem. A cas straveny nezdavislym studiem této ob-
lasti védeckého poznani musi byt vynaloZen za ucelem vlastniho zlepSeni.

| 8



1.1 Cile osobniho managementu

Cile jsou predstavou budoucnosti, pro jejiz realizaci osobnost vyjadfuje touhu néco udélat. ,,Myslet
na cile” to znamena, Ze soukromé sluzby davaji velkému celku, coz vede k pochopeni toho, jakym
smérem byste méli jit a jaky konecny vysledek je tfeba dosahnout.

V procesu stanoveni cile se soustfedi ne na to, co délat, ale na to, co je tfeba udélat. To povzbuzuje
¢lovéka, aby konkretizoval konecny vysledek Cinnosti. Cile ptedstavuji vyzvu ¢lovéku a povzbuzuji
ho k ¢inim. Bez cile chybi hodnotici kritérium, podle kterého Ize méf¥it pracovni silu kazdého kon-
krétniho ¢lovéka. Urcovat cile a disledné k nim smérovat znamena soustredit energii na skutecné
dalezité véci, misto nepfiméreného plytvani potenciadlnimi silami a schopnostmi jednotlivce.

Stanoveni cile je permanentni proces, protoze cile nejsou nastaveny jednou provzdy, ale mohou byt
upraveny v prlibéhu ¢asu. V pfipadé, kdy se pfi kontrole realizace planovaného akéniho planu zjisti,
Ze predchozi predstavy byly nespravné nebo ze potreby byly pfedrazené nebo podhodnocené, je
tfeba prehodnotit cile. V tomto ohledu je velmi dudleZité si neustdle pamatovat, kam chceme pfijit
a kam se nechceme dostat, abychom nebyli tam, kde nds ostatni chtéji uvést do souladu s vlastnimi
cili.

V praxi samospravy existuje pét zakladnich principl stanoveni cild: pfesnost definovat, méfitelnost,
dosazZitelnost, realisticnost a definovat v ¢ase. Samotny proces stanoveni cild zahrnuje tfi faze
(Kuzin, 1996, s. 293):

e Hleddani cile: co chci?
e situacni analyza: co mohu?
o formulace cile: k ¢emu konkrétné pristoupim?

Stanoveni cilt by mélo byt zahdjeno definovanim cil(, jejich konzistenci mezi sebou, nejvyssim cilem
a meziproduktem na cesté k hlavnimu cili, inventarizaci potfebnych k dosazeni cile osobnich vlast-
nosti. Inventarizace osobnich vlastnosti zahrnuje definici silnych a analyzu slabych stranek (na ¢em
jesté musime zapracovat).

Nejdulezitéjsi je dosahnout jasnosti cile. To znamen3, Ze je tfeba stanovit cile, které budou preve-
deny do okamZité akce, kterd je bezpodminecnou, zdkladnim predpokladem Uspéchu, a to jak v
praci, tak i v Zivoté. Napfiklad nelze formulovat cil takto: ,,Chci vést zdravy Zivotni styl." A tento cil
by mél byt formulovan takto: "budu kazdé rano béhat venku." Podobné konkrétni cile zamérené na
urcité akce Ize planovat napftiklad tim, Ze si v denicku stanovite ¢as na urcité dny nebo tydny a
realizujete podle fazi. Je tedy tfeba co nejpresnéji popsat, ¢eho konkrétné je tfeba dosahnout.

Existuje nazor, Ze své cile neni nutné formulovat pisemné. To je vSak mylny nazor, protoze pisemné
jsou cile zachyceny vizualné, coZ znamena, Ze jsou méné ohroZeny zapomnénim. Navic, kdyz je cil
jasné definovan, automaticky ziskava povinny charakter a je zaznamendan na papife, povzbuzuje k
systematické analyze, prezkumu a revizi. Pisemné vyhotoveni cile také prispiva k upevnéni vice ¢i
méneé odvaznych predstav a prani. Zvysuje se tak pravdépodobnost, Ze si ¢lovék bude neustale pa-
matovat své cile a upresiovat je.

K urceni osobnich cill je tfeba projit ¢tyfmi stupni (Kuzin, 1996, s. 294):



1. Rozvijeni obecnych pfedstav o Zivotnich aspiracich. Chcete-li objasnit pfedstavy o svych Zi-
votnich aspiracich, musite si predstavit mozny obraz budouciho Zivota. Pro to je vhodné
analyzovat svij Zivot, identifikovat nejvétsi ispéchy a formulovat pfedstavy o budoucnosti,
ozfejmit to, co bych chtél jesté dosahnout. Po takové analyze je tfeba urcit pét nejdilezi-
téjsich cilQ, které bych chtél dosahnout do konce svého Zivota.

2. Rozdéleni Zivotnich cilG v ¢ase. Je tfeba vyjasnit, povahu cil( a jejich klasifikaci na téma
dlouhodoby (co bych chtél v Zivoté dosahnout), stfednédobé (co bych chtél dosdahnout v
pristich péti let) a kratkodoby (co bych chtél dosahnout v pfistich dvanacti mésicich).

3. Konkretizace pfedstav o rozvoji profesni kariéry. Tato faze je charakterizovana procesem
stanoveni dlouhodobych, stfrednédobych a kratkodobych profesnich cill. To znamen3, Ze
sebeurceni je v profesionalni oblasti (napfiklad, se stal generdlnim feditelem podniku, ve
kterém pracujete, nebo jen posilit své soucasné postaveni nebo zastdvat obsazenou pozici
az do odchodu do dichodu atd.).

4. Inventarizace cild. V posledni fazi stanoveni cilll je nutné vytvofit Uplny seznam cild pro
nasledujici strukturu:

a. Osobni cile (Zivotni cile).

b. Profesionalni cile (kariérni cile).

c. ZkuSenosti, které je tfeba jesté ziskat (osobni a profesionalni).

d. To, co bych jesté chtél udélat v osobnim Zivoté a v profesni kariére.

Kam chci?

Kde jsem?

Seznam neuspéchu

N
Vyhody a nevyhody

Silné stranky  Slabé stranky

Obrdzek 1 Schéma stanoveni cil

Zdroj: Persondlni management: Studijni pfirucka. Orenburg stdtni univerzita [online]. Orenburg: OGU, 2019.
[cit. 16.04.2021] — 138 s. Dostupné z: http://elib.osu.ru/bitstream/123456789/11784/1/93184 _20190405.pdf
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1.2 Funkce osobniho managementu

Zakladni funkce samospravy lze formulovat nasledovné (Kadyrova, 2013, s. 73):

Stanovené cilll. Analyza a vytvareni osobnich cild.
Planovani. Vypracovani plan( a alternativnich moznosti jejich ¢innosti.
Rozhodovani. Rozhodovani o nadchazejicich zalezitostech.

W

Implementace a organizace. Vypracovani kazdodenni rutiny, uspofadani osobniho pracov-
niho procesu za Ucelem realizace tkol(.
5. Kontrola. Sebeovladani a kontrola vysledk( své cinnosti.

Tabulka 1 predstavuje techniku sebefizeni, kde kazda funkce odpovida urcitym technikdm a meto-
dam, stejné jako dosazeny vysledek.

Tabulka 1 Moderni pohled na techniku osobniho managementu

Funkce

Pracovni techniky nebo metody

Vysledek

Stanoveni cilQ

Stanoveni cild

situacni analyza

cilené strategie a metody Uspéchu
formulace cile

Motivace

Odstranéni slabych stranek
Rozpoznani vyhod
Koncentrace Usili na uzkych
mistech

Stanoveni terminl a nejbliz-
Sich kroki

Planovani

Rocni planovani

Mési¢ni planovani

Ctvrtletni planovéni

Denni planovani

Metoda , Alpen”

Rizeni pomoci ¢asového deniku

Ptiprava realizace cile
Optimalni rozloZeni a vyuZiti
¢asu

Zkraceni termin(

Rozhodovani

Nastaveni priorit
Princip Pareto (20: 80)
Analyza ABC
Eisenhower(v Princip
Delegovani pravomoci

Vedouci k Uspéchu organizace
prace

Primarni feSeni Zivotné dilezi-
tych problému

Zefektivnéni ptipadl podle je-
jich dalezitosti, produktivity
prace

Implementace
a organizace

Denni program

Graf produktivity
Biorytmy, sebeprojeveni
Denni pracovni plan

PouZiti samospravy
Soustfedéni na vyznamné
ukoly

PoutZiti Spickového vykonu
Zohlednéni vykyv(i vykonnosti
Stanoveni individualniho pra-

covniho stylu
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Kontrola Rizeni pracovniho procesu, soucty (cile) Zajisténi  planovanych  vy-
Prehled vysledkd uplynulého dne (sebeovla- | sledki

dani)
Zdroj: Persondlni management: Studijni pfirucka. Orenburg stdtni univerzita [online]. Orenburg: OGU, 2019.
[cit. 16.04.2021] — 138 s. Dostupné z: http://elib.osu.ru/bitstream/123456789/11784/1/93184_20190405.pdf

1.2.1 Sebeovladani a sebeorganizace

Jednou z hlavnich funkci osobniho managementu je kontrola. Kontrola vysledk( slouzi ke zlepseni
a v idedInim pripadé k optimalizaci pracovniho procesu. Prdvé ona umoziuje zjistit, zda byly dosa-
Zeny stanovené cile, zda je nutné provést Upravy.

Pod kontrolou by mél byt pochopen proces ovérovani a porovnavani skute¢nych vysledk( s danymi.
Z organizacniho hlediska kontrola je nezbytna k identifikaci v dfivéjsi fazi neptiznivého vyvoje uda-
losti, aby manazer mohl upravit plan, dat nové pokyny, provést reorganizaci, a nakonec prekonat
néktery z moznych problém. Z psychologického hlediska by kontrola méla prispét ke zvyseni mo-
tivaci k praci a tim klast impulsy pro novou inscenaci zakladnich Ukold. V¢asna kontrola vysledkd
¢innosti vdm umoznuje ucit se z chyb, které vznikaji, tj. ziskdvat zkusenosti.

Sebeovladani, jako funkce sebefizeni, zahrnuje tfi ukoly:

1. pochopeni fyzického stavu;
2. srovnani planovaného s dosazenym;
3. Uprava stanovenych odchylek.

Cas, doba trvani a pravidelnost kontroly zavisi do uréité miry na provadénych Gkolech a stanovenych
cild. V tomto ohledu je tfeba rozliSovat (Adair, 1999, s. 22):

e fizeni procesu a vykonavané ¢innosti;
e provérka vysledkd (Cilova kontrola).

Véda a praxe zformulovaly nékolik zavaznych principl kontroly (Osipenko, 2020, s. 33).

Kontrola musi byt rozumna.
Kontrola musi byt v€asna.
Kontrola musi byt operativni, proaktivni vyvoj udalosti.

e

Kontrola musi byt konstantni.

Chcete-li kontrolovat vysledky prace béhem dne, miZete se ptat sami sebe, napfiklad, takové
otazky (Kadyrova, 2013, s. 102):

e PInim opravdu potfebné ukoly?

e  Pristupuji k ptripravované cinnosti podle jeji priority?

e Zvladam pldnované ukoly v nastaveném case?

e Jsem v dostate¢ném mnozstvi pfipadd, véetné naléhavych?

e Shirdm do jednoho bloku malé pfipady, telefonické rozhovory a podobné.
e Pouzivam vsechny ostatni mozZnosti racionalizace a vykladky?
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e Bojuji proti ,ruseni a ,,pohlcovani ¢asu“?
Neméné duleZitym aspektem kontroly vysledk( je pravidelna analyza jejich ¢innosti a svého casu,
stejné jako vypracovani listu denniho ,,ruseni”, ktery umozni zdokonalit svou pracovni techniku.

Harmonogram pracovni doby je nejviditelnéjsim dikazem toho, jak a na co se cas ztraci. S pomoci
dobre zavedeného systému Casového Ucetnictvi mlzZete doslova po minutach sledovat, kde a na co
Cas trva. Samoziejmé, nejtézsi je striktné dodrZovat svij plan a kontrolovat jeho vykon. Po napsani
planu je nutné ho plnit, ne hledat vymluvy na vlastni nedbalost. Planovani prace a pfisné dodrzovani
planu (proces kontroly a vysledky jeho pInéni, jak v dil¢ich fazich, tak i na findlnim) — to je zaklad,
na kterém spociva cela véda, fizeni ¢asu (Kadyrova, 2013, s. 164).

Dalsi véci je zohlednéni specifik prace, odliSnosti studia pfi sestavovani planu. Zde je tfeba vzit moz-
nost, ktera je vhodna pro vas, kterd je povazovana za optimalni pro konkrétni pracovni podminky,
studium. Je tfeba byt realista, predevsim ve vztahu k sobé samému, a pokusit se objektivné podivat
se na sebe ze strany.

v

Vysledna zkusenost pomiuze identifikovat ,,absorbéry ¢asu®, Spatné navyky. To mize byt dlouhé
telefonické hovory, zbytecné vykazy, pfrilis zdlouhava jedndni, rozptyleni od prace, studia, pfilis

v s

velké mnoZstvi reprezentacni ¢innosti, chybné priority, nespravné svéreni véci.

Kvalita prace se zvysi, kdyZ budete jasné planovat svij pracovni ¢as, navstévovat méné schlizek a
schiizek. OkamZzité budete mit pocit, Ze se objevil dalsi ¢as, ktery je tak potfebny. Soucasné se vy-
razné zvysuje produktivita prace. Toho vseho lze dosdhnout pouze pfi jasné organizaci kontroly
procest a vysledkd jejich ¢innosti (Andreev, 2007, s. 75).

Ale nejvétSim uspéchem je pfrileZitost pridélit dalsi ¢as na premysleni o perspektivnich vyrobnich
problémech, obchodni komunikaci s kolegy a spoluzaky, coz zvysuje efektivitu ¢innosti. Navic se
Spatné organizovanym kontrolnim systémem klesa vykonnostni discipliny. ZlepSeni kontrolniho sys-
tému je proto jednim z nejdalezitéjsich ukoll. Pro zvyseni efektivity kontroly musi vedouci, stejné
jako student, provadét prliibéZnou analyzu procesu své ¢innosti a vyuZiti ¢asu. Analyza procesu ¢in-
nosti a ¢asu v ramci kontroly, jako funkce sebefizeni, znamena srovnani skute¢ného vyuziti ¢asu s
planovanym.

Ve

Rizeni ¢innosti a ¢asu maze byt provedeno nasledujicimi hlavnimi zplsoby (Tracy, 2014, s. 48).

1. Planovany cas (cil). Je tfeba formulovat a zaznamendvat, které z dalezitych ukoll by bylo
mozné provést, pokud byste méli denné o 1 h vice ¢asu k dispozici.

2. Vnimani skute¢ného pribéhu c¢asu a ¢innosti. Za ic¢elem kontroly planovaného a vynaloZe-
ného Casu je nutné pravidelné pisemné stanovit ¢innosti provadéné v priabéhu tydne,
stejné jako formulovat nezbytné Cinnosti pro jejich optimalizaci.

|13



Tabulka 2 Skutecny a pldnovany cas pro provddéni pripadd

Skutecny stav Skutecné vynalozZzeny ) , i .
. Pldanovany stav Pldanovany c¢as
Cas
vycCet pravidelné re-
(vycetp , . . (vycet moznosti opti- (h, min)
produkovanych aktivit (h, min) . )
. malizace pro Usporu
béhem dne nebo

tydne) Den Tyden

casu) Den Tyden

Zdroj: Persondlni management: Studijni pfirucka. Orenburg stdtni univerzita [online]. Orenburg: OGU, 2019.
[cit. 16.04.2021] — 138 s. Dostupné z: http://elib.osu.ru/bitstream/123456789/11784/1/93184_20190405.pdf
Nezapomerite zachytit ve sloupci ,skutecny stav” veSkerou svou praci, ktera se pravidelné provadi
béhem dne nebo tydne. V tomto ptipadé je nutné nejprve zaregistrovat pouze ¢innosti a ¢as stra-
veny, a pak zkoumat pfticiny.

3. Vypracovani planovaného stavu. Po analyzovani kazdého druhu ¢innosti ve sloupci ,,Sku-
teény stav” z pohledu moznosti optimalizace pracovniho, vzdéldvaciho procesu, s cilem
Uspory Casu, mliZeme odpovédét na nasledujici otazky, souvisejici s funkci kontroly:

a. Co se stane, kdyz se vzdame této Cinnosti?
b. Co by se stalo, kdyby tato ¢innost byla pIné nebo ¢aste¢né delegovana?
c. Co by se stalo, kdyby se tato ¢innost uskutecnila v kratSim ¢asovém intervalu?

Pokud negativni disledky neexistuji nebo jsou minimalizovany, pak Ize tuto ¢innost odpovidajicim
zplsobem vyloucit, delegovat nebo provadét v kratSim Case.

V souladu s provedenou optimalizaci pracovni doby by méla byt hlavni opatfeni pro jeho racionali-
zaci zapsana do grafu ,,pldnovany stav” a uréena k provedeni kazdé udalosti nova planovana doba.

4. Srovnani ,plan-skutecnost” (provérka). Poslednim krokem v procesu provadéni kontroly
nad cinnosti je pokusit se urcit nasledujici body:
a. jakvelkd je skutecna ¢asova zatéz;
kolik ¢asu mUZe byt usetfeno;
jaka Usporna opatreni je tfeba podniknout;

2 oo

jak Ize smysluplné vyuzit uSetfeny cas. Neustale nebo alespon v pravidelnych inter-
valech kontrolovat svij pracovni, tréninkovy proces.

Stejné jako ve vysledku analyzy ¢innosti a ¢asu, pomoci kontroly a analyzy souc¢asnych ,ruseni“ (ta-
bulka ¢. 3) Ize nalézt dalsi zdroje Uspory Casu. Zde je také, spolu s jednotlivymi aktivitami a ,preka-
Zek”, tfeba stanovit moznosti zlepSeni vyuZiti ¢asu.
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Tabulka 3 Analyza denniho ,ruseni”

Skute¢nost Plan
Jednotlivé Cin- Druh ,prekazky” . .
* “ . L , ., MozZnosti zlep-
Cas ,,0d-do nosti, které vas (telefon, na- Doba ruseni .
oo v o Seni vyuziti ¢asu
rusi pti praci vstévnici atd.)
1 2 3 4 5

Zdroj: Persondini management: Studijni pfirucka. Orenburg stdtni univerzita [online]. Orenburg: OGU, 2019.
[cit. 16.04.2021] — 138 s. Dostupné z: http://elib.osu.ru/bitstream/123456789/11784/1/93184_20190405.pdf
Zakladem a pivodnim bodem procesu samospravy je zamér dosahnout stanovenych cilll na konci
planovaného obdobi.

Provadéni pravidelné kontroly svych rocnich, mésicnich, tydennich a dennich pland vam umozni
odpovédét na fadu otazek (Tracy, 2014, s. 76):

e Co by mohlo byt spInéno z planovanych cili? Jaké vysledky byly dosazeny?

e Co zbylo dodélat a proc? (je tfeba stanovit pficiny, ,prekazky“).

e Kde byl ztracen ¢as?

e Jaké lze vyvodit zavéry pro predbéiné planovani dalsiho obdobi (den, tyden, mésic)?

Je tfeba si uvédomit, Ze kontrola procesu a vysledkl musi byt naplanovana a provedena vcas, aby
bylo moZné provést potfebné Upravy. Pouhd identifikace pficiny selhani jedné nebo druhé prace
nestaci k ndpravée prabéhu pripadu. Zdsah a zména soucasné situace nejen na konci, ale i v priibéhu
vykonu &innosti je ddleZitym tkolem kontroly vysledk(. Casové naroéna kontrola viak neni vhodna,
protoZe trvd dlouhou dobu, brani zavadéni novych myslenek, procesu zlepSovani, predvidani, fizeni
vysledk ¢innosti, produktivity. Nadmérna kontrola nevyhnutelné vede ke kolapsu iniciativy. V in-
scenaci kontroly je tedy nutné najit jakousi zlatou stfedni cestu.

Dohled nad komplexnimi pracovnimi ukoly musi byt zaloZzeno na vypracovani kontrolniho listu a
presné stanoveni Uloh, termin( (Ih(t), planovanych a skute¢nych ukazateld, vzniklych v disledku
plnéni téchto ¢innosti, a také pro identifikaci pricin vykyvi a provedeni cilovych ukold.

Tabulka 4 Kontrolni list deniku ¢asu

.. . , Datum, Planované | Skutecné | PFiciny od- oL
Cislo Ukol (cil) , Provadéni
termin ukazatele ukazatele chylek

Zdroj: Persondlni management: Studijni pfirucka. Orenburg stdtni univerzita [online]. Orenburg: OGU, 2019.
[cit. 16.04.2021] — 138 s. Dostupné z: http://elib.osu.ru/bitstream/123456789/11784/1/93184_20190405.pdf
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1.2.2 Kontrola dne (sebekontrola)

Kontrolu nad vysledky prace, pokud jde o dosaZzeni konec¢ného cile (cilova kontrola), musi byt v kaz-
dém pripadé provedena po splnéni Ukolu (konecna kontrola), ale pfi realizaci velkych projektd to
musi byt provedeno v diléich etapach v pribéhu celého procesu (pfedbézna kontrola).

Na konci pracovniho dne musi vedouci posoudit nejen pInéni stanovenych spole¢nych ukold, ale
také provést sebekontrolu. Peclivost je jistou zarukou, Ze se nebude muset nasledné nic predéldvat
ani ménit.

Pro efektivni kontrolu nad vysledky vlastni ¢innosti v pribéhu dne, mlzZete vyuzit nasledujici po-
mocné otdazky, které by mély dat jasnou charakteristiku vykonané prace (tj. vytvofit urcity dotaznik).
Takovy dotaznik vdm poml(iZe nezapomenout na nic, nenechte si ujit néco dileZitého a podstat-
ného. Dotazniky nejen pomohou opravit potfebné informace v paméti, ale také vam reknou, pokud
je to nutné, jaké kroky by mély byt podniknuty v jednom nebo druhém ptipadé.

1.2.3 Dotaznik pro kontrolu dne

Pomocné otazky pro prezkoumani vysledkd dne (Adair, 1999, s. 30):

e Kdo nebo co midnes branilo dosahnout vice? Prospél jsem dnes lidem kolem mé? Kde jsem
se ,zasekl” na mali¢kostech?

e Kde jsem se zabyval povrchnimi otdzkami? Kde jsem délal zbyte¢nou kritiku?

e Kde jsem Sel na marné kompromisy?

e Kde jsem v dusledku jesitnosti uplatiioval pfehnané naroky na své zaméstnance?

e Co si o mné pomysli moji kolegové nebo vedouci? Mohl jsem se vzdat néjakych zaleZitosti?

e Cemu jsem se dnes naucil?

e Podafilo se mi dnes napsat nebo zpracovat své napady, myslenky? Priblizil mé tento den k
dosazeni mych cilG?

e Coje to nejcennéjsi, co jsem dnes udélal?

Pro kontrolu dne je moZné poutZit i takzvany retrospektivni prehled udélosti. Jeho podstatou je kaz-
dodenni analyza viech udalosti, které se staly v tento den v opacném poradi. Je dlleZité nejen psy-
chicky zrekonstruovat sled udalosti, ale také si pfedstavit kazdy z nich a sebe v pfislusné situaci. Pfi
pravidelném pouzivani této metody nejen lépe porozumite motivim vaseho chovani, ale také zis-
kate schopnost logickému mysleni. Kromé toho pravidelné pouzivani této metody vyZaduje vysoky
stupen sebekazné a posilovani sebe-discipliny, rozvijeni a vile.

1.2.4 Kvalita a kompetence moderniho manazera

Vedouci je v dnednich dobach v neustalych zméndch a nejistotach. Cast jeho tkold ztraci svou hod-
notu a mizi, jini se transformuji, v néem se méni. Soucasné se objevuji nové ukoly, které vyzaduji
jesté vétsi upravu profesni ¢innosti.
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Zaroven organizace pocituji akutni potfebu novych metod fizeni, u profesionalnich vedoucich a ma-
nazer(.

Organizace potrebuje vidce, ktefi vytvari své vztahy s organizaci a zaméstnanci na principech pro-
fesionality, spoluprace, vzajemného respektu a zapojeni, stejné jako jasné pochopeni vzajemnych
zadvazk(. Vznika potieba novych znalosti a dovednosti, které moderni manazer potrebuje.

Kompetence je shirka vlastnosti a schopnosti, které clovék ziskdva v procesu uceni a prace na sobé
(Sepel, 2000, s. 21). Jinymi slovy, jedna se o schopnosti a vlastnosti, které ¢lovék vlastni.

Pojem ,kompetence” se pouzivd k posouzeni Urovné kvalifikace ¢lovéka v jednotlivych otazkach,
ale ne v odborné ¢innosti obecné.

Jsou to predevsim takové univerzdlni kompetence (Adair, 1999, s. 77):

e samostatnost;

e schopnost Cinit odpovédna rozhodnuti;

e kreativni pFistup k jakékoli zaleZitosti;

e schopnost neustdle se ucit;

o flexibilita mysleni, pfitomnost abstraktniho, systémového a experimentalniho mysleni;
e schopnost vést dialogy, komunikace;

e schopnost spoluprdce atd.

Pro kazdy typ manaZerské Cinnosti existuji vlastni zvlastni kompetence. Vykazuji silné stranky za-
méstnance a schopnosti, které potrebuje zlepsit, kompetence také urcuji nejlepsi zpUsob, jak vyko-
navat praci. Pocet kompetenci musi odpovidat poctu ukol(, které spadaji do profesnich povinnosti
manazera.

Jadrem kompetenci jsou ,znalosti“. Jejich kombinace a vztah tvofi model kompetenci. Pfiklady od-
borné kompetence: delegovani, kouc¢ovani, fizeni, samostatna prdce, orientace na zdkaznika, spo-
luprace, interpersondlni dovednosti, systemati¢nost, orientace na proces, proaktivni ¢innost, inspi-
race, odhodlani, schopnost presvédcit a tak dale

Moderni vyzkumnici amerického a evropského pojeti rozlisuji 7 zakladnich kompetenci soucasnych
vedoucich pracovnik( (Adair, 1999, s. 76).

1. Orientace na vysledek, Uspéchy. Schopnost nést odpovédnost za realizaci rozhodnuti,
schopnost stanovit nové ambicidzni cile po dosaZeni predchozich. Chovani zamérené na
ukol a vztah.

2. Pruinost. Schopnost rychle a adekvatné reagovat na situace na volné noze, vidét a identifi-
kovat problém, najit zplsoby, jak ho vyfesit, sestavit tym pro implementaci, poskytnout
hodnoceni vysledkd.

3. Schopnost ucit se, samostudium. Ucitelnost, nachylnost k novym metodam a technologiim,
schopnost aplikovat nové v praxi. Schopnost sebereflexe. Ochota analyzovat své Uspéchy a
nedostatky, podivat se na obvyklé véci jinyma o¢ima, je rozumné pouZzivat zkusenosti.

4. Vliv, schopnost presvédcovat. Schopnost obhajit vlastni nazor. Logicnost pfi vedeni kon-
struktivnich rozhovord. Vlastnictvi technik vlivu. Schopnost identifikovat a pouZivat motivy
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lidi. Schopnost klast spravné otazky a urcit stupen informovanosti a emocionalni stav part-
nera.

5. Schopnost slySet ostatni, prijimat zpétnou vazbu. Schopnost vytvaret kandly obousmérné
komunikace-abstrahovat se od svych nazord a myslenek, soustifedit se na slova partnera.
Dobra sluchova a vizualni pamét. Vlastnit rizné zpGsoby zpétné vazby. Schopnost efektivné
podporovat a kritizovat.

6. Dovednosti prezentace, vyjednavani. Schopnost definovat cile a cile prezentace, zajmy pu-
blika. Vytvareni velkolepého vstupu, spojovacich frazi, hlavni ¢asti a dokonceni prezentace.
Vlastnictvi presvédcovacich strategii a fecnickych dovednosti. Znalost fazi efektivniho pro-
cesu vyjednavani. Schopnost identifikovat zajmy Gcastnikl, vybrat nejlepsi alternativu.
Schopnost diskutovat, nabizet, vést pozicni vyjednavani. Vlastnictvi manipulacnich technik
a schopnost jim Celit.

7. Klientelismus. Znalost politik a standardu v oblasti prace s prijemci socialnich sluzeb. Zamé-
fit se na aktudlni a perspektivni potieby pfijemctd socidlnich sluzeb. Schopnost chovat se
spravné s riznymi typy ,,obtiznych” ptijemct socidlnich sluZzeb. Schopnost budovat partner-
stvi s pfijemci socidlnich sluZzeb, schopnost rozpoznat dalsi pfileZitosti a rizika tykajici se pfi-
jemc( socialnich sluzeb.

Doporuceni pro rozvoj kompetenci (Adair, 1999, s. 79):

Vétsina spolecnosti dodrzuje zasadu: ,,musime rozvijet slabé stranky.” Pokrokovi védci zjistili, ze
pokud ma vedouci alesponi jednu ze sedmi vySe uvedenych kompetenci vyvinutou na Uroven 90 %,
ucinnost organizace nebo oddéleni, které vede, se zvySuje nékolikrat.

Podle toho se lidé mohou soustfedit na to, co uz radi délaji, a dosahnout vysokych vysledka. A pravé
jejich silné stranky stoji za rozvoj. Pfitom rozhodné nelze opomenout kompetence, které se dostaly
do podprimérnych hodnot.

Kdyz organizace vynaklada veskeré Usili na praci se ,,stfednimi” kompetencemi a snaiZi se je vytah-
nout, pak ziskava primérné vedouci pracovniky. Vynikajici manazer vyrista na kompetencich, které
ma zpocdatku dobre vyvinuté. Vzpomerite si na Steva Jobse nebo Jacka Welche. Kazdy z nich mél
nedostatky. Ale také méli 1-2 schopnosti vyvinuté na mimoradnou Uroven. Byli to oni, kdo z nich
udélal vynikajici manazery.

Na zavér vSimnéte si, Ze rozvoj odbornych kompetenci a kvalit moderniho manaZera vyZaduje pre-
hodnoceni tradi¢nich pfistupul ve vyuce, musi byt zaloZzeno na efektivnim modelu kompetenci, ktera
by splnila pozadavky trhu a specifika instituce.

Otdzky pro sebeovladani (Tracy, 2014, s. 28):

e K cemu je vedouci povinen pouzit metody sebefizeni?

e Pojmenujte zakladni funkce osobniho managementu.

e VyuZivate pti své manazerské ¢innosti Ucelové metody?

e Proc je dlleZité delegovat pravomoci? Jaké pravomoci lze a je tfeba delegovat?

e Kterd z navrhovanych technologii planovani se vam zda nejvice pfijatelna?

o Jaké kompetence efektivniho manaZera jsou pro vds osobné nezbytné vedouci organizace?
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2 DEFINOVANI CiLU A PRIORIT

Vybér cile je jednim z nejvice odpovédnych bodu v procesu vytvareni a rozhodovani o fizeni. V sou-
ladu s vybranym cilem jsou tvoreny strategii a taktiky rozvoje organizace, jsou vypracovany pro-
gnodzy a akeni pldny, jsou hodnoceny vysledky pfijatych rozhodnuti a provadénych akci (Tracy, 2014,
s. 45).

2.1 Analyza situace a stanoveni cilli

Rizeni ¢asu je nezbytné nejen pro vedouci pracovniky a vlastniky vlastniho podnikani: kazdy z nas
musi byt schopen nakladat s vlastnim majetkem, aby si mohl uzivat procesu Zivota v plném rozsahu.
Nejprve byste se méli rozhodnout — zda opravdu nemate dostatek ¢asu a kam byste chtéli dat volné
minuty, hodiny a dny, kdyZ se objevi.

Kde zacit?

Zménit néco ve svych zvycich neni snadné. Proto se navrhuje, abyste se zamysleli nad dvéma vécmi
(Kozlov, 2003, s. 62):

e Mate dostatek ¢asu?

e Stihnete vSechno?

e Chcete rust profesionalné i osobné?
e Mate spoustu cil a cila?

S velkou pravdépodobnosti bude na prvni otazku poskytnuta negativni odpovéd a na druhou pozi-
tivni. Abychom pochopili, kam dal, musime analyzovat stdvajici situaci. Pro Uplnost dat pouzivame
dva nastroje.

2.1.1 Nastroj ,Casomira”

Nasim hlavnim ukolem je odhalit ,,diry” v pracovni dobé. Chcete-li zjistit, kam nas ¢as odchazi, ma-
Zete pouzit jednoduchou techniku — ¢asomiru.

Po urcitou dobu (pracovni tyden nebo mésic — pokud postaci trpélivost) se snaZte zachytit, na co
presné vas cas odchazi. To mliZe byt cesta do prace a z prace, prohliZzeni posty, priprava k ¢innos-
tem, obchodni jednani, svaciny a obéd, pfiprava Ucetnich dokladl, odpovédi na dotazy, prikazy ve-
douciho apod.

Nepokousejte se urdit ¢asovou ztratu s presnosti na minutu. V tomto pfipadé je mnohem duleZitéjsi
samotny fakt toho, co délate, jaky praci provadite v pribéhu pracovniho dne nebo pracovniho
tydne, jaké druhy prace, nebo ¢innosti jsou nejvice dlouho-trvajici nebo se ¢asto opakuijici.

|19



Kdyz je seznam pfipraven, pokuste se v ném zvyraznit podkategorie. Naptiklad ,,cesta“, ,mail“, , sva-
¢iny”“, ,socialni sité”, ,jednani”, atd. Pamatujte si, Ze podkategorie, které vytvofite v souladu se
svym seznamem cinnosti a véci!

Tato metoda umoZiuje urcit, na co ztracime cas. Na co presné ¢as plyne ,,marné“? Jakmile pocho-
pite, kam plyne Cas, zamyslete se nad tim, které oblasti Zivota jsou pro vas nejdllezitéjsi, jak se
vidite za rok nebo nékolik let. A dokazete toho dosahnout? Chcete-li zvyraznit priority ve svém Zi-
voté, muZete pouZit ,kolo Zivotni rovnovahy”.

2.1.2 Nastroj ,Kolo Zivotni rovhnovahy“

Tento nastroj umoznuje plné prozkoumat svij Zivot, identifikovat slaba mista, nad kterymi je tfeba
zapracovat. Kolo Zivotni rovnovahy nam umozni vidét skutec¢né priciny problémd a frustrace.

Jak vytvofit kolo rovnovahy?

Chcete-li sestavit kolo Zivotni rovnovahy, budete potifebovat jednoduchy list papiru. Na ném je
nutné nakreslit obvod a rozdélit jej na 8 stejnych ¢asti. Tyto ¢dsti jsou Vase zivotni hodnoty. Kazdy
¢lovék je jiny. To mohou byt rodinné vztahy, penize, kariéra, zdravi, rekreace, pratelé, tvofivost,
déti, seberozvoj, zabava, profesionalita, véda, ndbozZenstvi, konicky a tak dale. Stoji za to premyslet
a definovat nejd(lezitéjsi hodnoty pravé pro vas.

Pak je tfeba posoudit spokojenost jednotlivych ¢asti Zivota. Chcete-li to provést, pouZijte 10bodo-
vou stupnici. ,,0“ bude znamenat naprostou nespokojenost a ,, 10“ maximalni spokojenost. A nemu-
site dodrzovat zadné standardni pozadavky, ale osobni pocity. Naptiklad ziskate plat, ktery je zcela
dostacujici k uspokojeni potfeb a kazdodennich potfeb. Ale vase okoli véfi, Ze byste méli vydélat
vice. Hodnoceni by mélo byt stanoveno na zakladé vlastnich pocitd. Nazor ostatnich by nemél mit
vliv na Zivotni rovnovahu.

Chcete-li oznacit odhady na obrazku, je tfeba zmapovat stupnici od 0 (ve stfedu kruhu) do 10 (jeho
hranice). Pak oznacte na kazdém sektoru vystavené hodnoceni. Chcete-li zajistit, aby kolo rovno-
vahy Zivota bylo srozumitelné&jsi, namalujte oblast, kterd odpovida vystavenému odhadu. Je-li vas
Zivot usiluje o Uplnou harmonii, pak se dostanete zcela zamalovany na jednom urovni kruh. Pokud
se odhady lisi od sebe navzajem, zvlasté pokud se vyrazné lisi, je tfeba podniknout kroky.

Dale byste méli analyzovat ziskané vysledky (na koleCku mlzete okamZzité vidét, na cem byste méli
pracovat a v jakych oblastech jste nejvice harmonicti) a miZete se pustit do sebezdokonalovani.
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Obrdzek 2 Kolo Zivotni rovnovdhy
Zdroj: Balance wheel by Sue T [online]. [cit. 16.04.2021]. Dostupné z: https://www.pinte-
rest.com/pin/497858933777718004/

Jak ziskat zZivotni rovhovahu?

Nejprve musite vzit ty oblasti, které jste dali nejmensi odhady. Pfemyslejte o tom, co Ize zménit v
Zivoté v kazdé sfére, aby se skére zvysilo na 10. VSechna rozhodnuti, kterd prichazeji v ivahu, by
méla byt zaznamendna. Pomohou vdm najit cestu ven, prilezitost zménit oblast Zivota k lepSimu.
Necekejte, Ze feseni pfijde hned, pravdépodobné uvidite cestu po chvili. Ale neztracejte nadéji, ne-
ustale analyzujte zaznamenané napady. TakZe mUZete najit spravné odpovédi (ZANDL, 2006, s. 27).

Jak se tika, zacnéte znovu. To znamena, premyslejte o akci, kterd muize zlepsit skére, které muizete
udélat praveé ted. Vytvorte plan tfi krok(. Kazdy musi byt téZsi nez ten pfedchozi. Musite zacit od
nejjednodussiho, pak se vyvijet dal.

Nékdy neni snadné pochopit, co vam v urcité oblasti nevyhovuje. Pak byste méli udélat kolo rovno-
vahy Zivota pro samostatnou oblast. Také rozdélte kruh na 8 ¢asti a rozdélte skdre. To vdm pomuze
Iépe si uvédomit situaci a zacit ji opravovat.

Je tfeba si uvédomit, Ze nejdllezitéjsi véci v Zivoté je rovnovaha. Proto je tfeba vénovat pozornost
kazdé oblasti. Osobni time management zacina s pochopenim, na co travime svdj as, jak jsme s tim
spokojeni, do jaké miry nas soucasny stav umoznuje realizovat nase Zivotni priority, v jakych oblas-
tech Zivota je nejdllezité;si, zlepsit svou vykonnost. KdyzZ si uvédomite, které sektory v rovnovaze
zaostavaji a které jsou Uplné, ziskate schopnost stanovit cile, které jsou pro vas skute¢né smysluplné
a relevantni.

2.1.3 Stanoveni cili — technologie SMART

Jak stanoveni cili pomaha pfi fizeni ¢asu? VSe je pomérné jednoduché: kdyz vite, co chcete, budete
potfebovat mnohem méné ¢asu na dosazeni tohoto cile.
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Staci uvést jednoduchy priklad. Urcité jste si nékdy vybrali fotoaparat nebo napfiklad notebook.
Zvaite, kolik ¢asu jste stravili a kolik obchodi jste navstivili, kdyZ jste nevédéli, co pfesné chcete
koupit? A kolik ¢asu jste stravili, kdyZ jste pfedem znali model zakoupené techniky, kde si ji mlzZete
koupit a kdy ma obchod otevieno?

V Zivoté se déje totéz. Cim konkrétnéji urcite, ¢eho chcete dosahnout, tim rychleji to prijde. Ne
nadarmo hrdina pozoruhodného filmu ,Kouzelnici“ (1982) vyslovuje oktidlenou frazi: ,Vidim cil —
nevidim Zadné prekazky.”

V fizeni ¢asu se doporucuje pouZivat technologii SMART pro efektivni nastaveni organizacnich cild.
Technologie SMART nastavuje kritéria kvality cile, které je tfeba dodrZovat pfi stanoveni cild. Nazev
technologie je zkratka sloZena z prvnich pismen anglickych slov, kterad nazyvaji odpovidajici kritéria
kvality cil( (Adair, 1999, s. 21):

e Specific — konkretni a jasny (kazdy cil musi byt popsan jako zfetelny vysledek);

e Maeasurable — méfitelny (cil musi byt méfitelny pomoci konkrétnich indikatord a standard-
nich méricich postupd, aby bylo mozné jednoznaéné uréit skuteénost dosazeni / nedosazeni
cile);

e Assignable — dosazitelny (cil by mél byt nendahodny, oddvodnény, Zivotné nezbytny a am-
bicidzni z hlediska vnéjsich faktor( a vnitinich zdrojh);

e Realistic — konzistentni (cil musi byt realisticky, konzistentni s obsahem Ukold a cilt vyssi
urovné, to znamena pracovat na jejich realizaci);

e Time related — definovany v ¢ase (cil musi byt jasné definovan v ¢ase, musi byt konkrétni
stanoveny terminy (a kontrolni body), jeji dosazeni).

Priklad formulaci cild SMART:

e Konkrétnost: ,napsat vyukovy program pro fizeni ¢asu” namisto ,napsat vyukovy pro-
gram®“.

e Meéfeni: pouzivame tti referencni body — minimum, plan a maximum.

e Dosazitelnost: ,napiste vyukovy program pro fizeni ¢asu na zakladé zkusenosti s vycvikem.“

e Definice v ¢ase: , napisSte ucebnici fizeni ¢asu na zakladé zkuSenosti s tréninkem do prosince
2017.“

Technologie SMART byla plivodné navrZena tak, aby kontrolovala kvalitu jiz formulovanych cil(, ale
mohla byt pouZita (v ponékud modifikované podobé; pismena ve zkratce podléhaji drobnym pre-
misténim) a jako zpUsob stanoveni cil. Algoritmus pro stanoveni organizacnich cil pomoci sys-
tému SMART je nasledujici (Adair, 1999, s. 22):

1. je napsan seznam moznych cil( a skupina odbornik( provadi specifikaci vysledku a snazi se
co nejpresnéji popsat zamysleny vysledek (S);

2. kazdy z cill je odGvodnén, odbornici hodnoti vyznam kazdého cile pro ¢innost organizace,
pficemz k tomu mohou byt vypracovana jednotliva kritéria pro posouzeni vyznamu cila (a);

3. odbornici predpovidaji a vyhodnocuji stupen dosazitelnosti cill (R) aZ po pouZiti ¢iselnych
odhadU pravdépodobnosti dosazeni cild, riznych koeficientl dosazitelnosti atd.;

4. pro kazdy z cild je vybrano podle 3-5 kritérii méreni a kontroly dosazeni (M). Je dllezité,
aby tato kritéria pro méreni vysledk( byla dostatecné pohodina a jejich mechanismy jiz
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existovaly v organizaci. Jednim z takovych rozsitenych kritérii méfitelnosti cile jsou financni
ukazatele a v roli mechanism0 uplatfiovani tohoto kritéria se obvykle pouziva pfijaté v or-
ganizaci systém financni dokumentace;

5. provybrané cile jsou specifikovany presné terminy jejich dosazeni, pak je napsan plan, ktery
zvyrazni mezistupné dosazené cile (T).

Poznamka. Systém SMART jako proces stanoveni cili neni standardni a pevné algoritmizovany. V
zahranicnich zdrojich se nachazi az desitka Uprav této technologie. Napfiklad body 3 a 5 se mohou
lisit.

Je tfeba poznamenat, Ze v idedlnim pripadé algoritmus stanoveni cild s pomoci systému SMART
operuje s nadbyteénym mnozstvim cilli, postupné v kazdé fazi stanovovani cilli odhazuje slabé cile,
které jsou nejvice nizké nebo maji negativni hodnoceni ze strany odbornikl. Tak, v prvni fazi zbavuji
se cile, které nelze pfevést na konkrétni vysledek; v druhé fazi se redukuiji irelevantni ¢innosti orga-
nizace cile; na tfetim — ,nedosazitelny” cile (které maji vysokou miru rizika, které vyzaduji velké
mnozstvi zdrojd, nakladll atd.); ve ¢tvrté fazi jsou vylouceny cile, jejichZ plnéni je obtizné nebo ne-
mozné ovladat. Na poslednim, patém, kroku stanovovani cil( zGstava maly pocet ,, dobrych” cilt
(obvykle 5-7) a nastane jakysi pfechod od strategické stanovovani cild na operacni planovani.

Technologie nastaveni (nebo kontroly kvality jiz stanovenych) cilil SMART je velmi uZivatelsky pfi-
vétivy a kompaktni nastroj. Tato manazerska technologie mlze byt snadno zac¢lenéna do schizek a
porad. Jak ukazuje praxe, Cas potfebny k pouZiti algoritmu SMART (pokud jsou pfedem pripravené
potiebné skutecné informace) je obvykle mezi 45 a 90 minutami. Kromé toho muZe byt technologie
SMART snadno pfizplsobena cilovému nastaveni v kontextu ,,individualniho” ¢asového fizeni.

Vyberte si néjaky individualni nebo organizacni cil a zkontrolujte kvalitu jeho inscenace pomoci péti
kritérii SMART. PouZijte technologii SMART k vytvofeni nového cile pro vds. Rozhodnéte se napfi-
klad o ucelu vasi dovolené pro nadchazejici vikend nebo dovolenou.

2.1.4 Stanoveni cild — analyza ,,cil-prostredek”

Podstatou analyzy ,cil — prostifedek” je, Ze prostfedky potiebné k dosazeni poZzadovanych cild
(osobni finance, docCasné zdroje) jsou porovnany s redlnou situaci. Za timto Uucelem je ze sestave-
ného seznamu cilt vybrano pét nejdllezitéjsich a prostredky potiebné k dosazeni téchto cilli jsou
uréeny. Vysledky této prace je vhodné urcitym zplsobem strukturovat (tab.5).

Posledni fazi procesu stanoveni cill je konkrétni formulace praktickych cild pro pozdéjsi fazi pla-
novani. Kazdy cil ma smysl pouze tehdy, kdyZ jsou stanoveny terminy jeho realizace a formulovany
pozadované vysledky.
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Tabulka 5 Analyza "Cil — prostredek"

Situacni analyza
Potifebné pro-

stfedky K dispozici

PoZadované cile o .| Praktické kroky
Neni k dispozici

(co je potfeba?) | (schopnosti, pro- ke zvyseni zdrojli
stfedky atd.)

3.

Zdroj: Persondini management: Studijni prirucka. Orenburg stdtni univerzita [online]. Orenburg: OGU, 2019.
[cit. 16.04.2021]. Dostupné z: http://elib.osu.ru/bitstream/123456789/11784/1/93184_20190405.pdf

V této fazi je dlleZité zkontrolovat své cile pro jejich realisti¢nost. Univerzaini kritéria pro tuto kon-
trolu neexistuji, takze jsou vzdy individualni. Je tfeba si uvédomit, ze neredlné ukoly maji malou
$anci byt splnény, takzZe je tfeba redlné zhodnotit své vlastni schopnosti. Neméné dlleZitym bodem
pfi stanoveni konkrétnich kratkodobych cill je jejich konzistence s dosazenim dlouhodobych glo-
balnich cill. A pfi snaze o dlouhodobé cile je vhodné zvazit zmény vnéjsich podminek a vznik novych
trendu ve spoleénosti jako celku.

Po absolvovani vsech fazi je vyznam kazdého nepochybny, je mozné skutecné urdit své zivotni cile
a vytvofit osobni Zivotni plan.

Tabulka 6 Zivotni pldn

L >, , o . Termin L
Sféra zi- Y. Zivotni DuleZitost, . ) Praktické
Cislo ] . (¢asové Doba Kontrola
vota cil vyznamnost , akce
obdobi)

Zdroj: Persondini management: Studijni prirucka. Orenburg stdatni univerzita [online]. Orenburg: OGU, 2019.
[cit. 16.04.2021]. Dostupné z: http://elib.osu.ru/bitstream/123456789/11784/1/93184 _20190405.pdf

2.2 Stanoveni priorit

V profesni ¢innosti, véetné pedagogické, je nutné kazdy den volit, pfijimat rozhodnuti, upfednost-
novat. Jak je popsano v ,Kodexu samuraje”: spravné rozhodnuti se provadi do 7 sekund. To je
mozné, pokud se ,vafite” ve své specializaci 5-7 let. Zhruba v tomto obdobi vznika odborna intuice.
Chcete-li to vyresit, méli byste polozit dobré zaklady.

Zakladem profesionalni intuice jsou kvalitni nastroje pro nastaveni priorit. Jako nastroje pro vytva-
feni cil( a usporadani priorit v zaleZitostech Ize rozlisit nasledujici (Tracy, 2014, s. 59):

e Pyramida osobni efektivity (nebo pyramida Franklin);
e Princip Pareto;
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e Matrix Srovnani;

e Matice Eisenhowera,

e Technika Stephen Covey;
e Vizuadlni tabule Ukol(;

e GTD atd.

Podivejme se na nékteré z nich.

2.2.1 Pyramida osobni efektivity

Franklinova pyramida je logicka sekvence blok( (schodUl), z nichZ kazda obsahuje urcity cil (Kozlov,
2003, s. 47):

e Zakladem pyramidy jsou dlouhodobé cile, které stanovuji hlavni Zivotni hodnoty. D3 se fict,
Ze je to odpovéd na otazku: ,,Co chcete ze Zivota ziskat?“. To je to, co se dostalo na seznam
vasich priorit. Jinymi slovy, je to vektor sméru pohybu smérem ke svému snu. Obvykle jsou
to cile pro 3-5 let, méné Casto — na jeden rok.

e Kratkodobé cile. Je to odpovéd na otdzku, co potiebuji v blizké budoucnosti dosahnout,
abych dosahl splnéni svych dlouhodobych priorit. Jednd se o pomocné faze dosazeni dlou-
hodobych cil(, které jsou dosazeny béhem nékolika mésict nebo tydnd. Stanovenim krat-
kodobych cilt formulujeme plany a ukoly na tyden.

e Tydenni plan je kratkodoby plan. Cim promyslenéjsi bude, ¢im ¢asté&ji ji budete analyzovat
a upravovat, tim efektivnéjsi bude prace.

e Poslednim bodem, pokud jde o dosazZeni cild, je plan na kazdy den.

Pyramida je neucinnd, pokud nase akce béhem dne nejsou v souladu s dlouhodobymi cili.

yF / \
/ \

/ DENNI
/e PLAN

KRATKODOBY

PLAN

1. DLOUHODOBY PLAN
3. OBECNY PLAN

2. GLOBALNI CiLE

1. HLAVNI ZIVOTNi HODNOTY OSOBY

Obrdzek 3 Pyramida Benjamina Franklina
Zdroj: The Franklin Piramide by Krasena Kancheva [online]. [cit. 16.04.2021]. Dostupné z: https://kra-
sena.com/207
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2.2.2 Princip Pareto

Aby bylo moZné vyradit vétSinu nasich pripad(, je nutné urcité kritérium. Mirou kritéria je pomér
80:20 nebo princip Pareto. Pokud jde o fizeni ¢asu, uvadi nasledujici: 20 % vsech ptipadu, které
déldame, ndm piinasi 80 % vysledku. To znameng, Ze v kazdé oblasti homogennich objektl existuje
nerovnomeérnost distribuce. Vyhodou pravidla je jasny pomér 20: 80. Klicovou ¢ast tvofi vzdy zhruba
pétina celého celku. Tim, Ze to pfedem vite, mlZete se zbavit 80 % neucinné prace.

20 % vysledkov

80 %
vynalozeného

casu 80 %
vysledkov

20 % casu

Obradzek 4 Paretuv princip
Zdroj: Paretiyv princip v pokeru — kdyZ méné je nékdy vice [online]. 02.10.2018. [cit. 16.04.2021]. Dostupné z:
https://www.spadepoker.cz/strategie/90/paretuv-princip-v-pokeru-kdyz-mene-je-nekdy-vice

Je dllezité spravné zvolit kritérium, které bude rozdélovat pfipady na 20 a 80. Zeptejte se fady
otazek pred provedenim pfipadu (Osipenko, 2020, s. 18):

e Pokud splnim tento ukol, co se stane za den? Tyden? Mésic? Rok?
e Tim, Ze vyreSim tento ukol, jaké vyhody ziskdm za den? Tyden? Mésic? Rok?
e Kdyz to odmitnu splnit, co ztratim za den? Tyden? Mésic? Rok?

2.2.3 Matice Eisenhowera

Existuji dva zakladni parametry, které popisuji kazdou vyzvu (Osipenko, 2020, s. 22):

e Pokud jde o feeni dlleZitého charakteru oznadil jako ,DULEZITY*
e Pokud jde o fe$eni naléhavé — oznacil jako ,NALEHAVE*

Pokud jsou vSechny véci rozdélit podle dvou kritérii, a to vznikne Ctyfi Ctverce.

Podminéné oznacime ctverec ,dUlezity” jako ,,A“. Pripady, které se netoleruji. Musi byt provedeny
okamtzité. Je-li ukol je tfeba udélat dnes, a to, podle Pareto, spada do 20 % klicovych ptipad(, to je
kategorie ,A"“.
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NALEHAVE NENALEHAVE

ZITE

E DULE

~

o

NEDULEZIT

Obrdzek 5 Eisenhowerova matice
Zdroj: Honza Dolejs. Eisenhowerav princip jako zdklad pro TODO list. In: Blooger [online]. [cit. 16.04.2021].
Dostupné z: https://honzadolejs.cz/blog/eisenhoweruv-princip/

80 % hoticich pfipadl prichazi proto, Ze nevénujeme pozornost ¢tverci ,B“ - dllezZité, ale nejsou
naléhavymi zalezitostmi. Jakmile jste obesli pozornost tohoto kvadratu a dlouhodobé nevénujete
se jim, z nenaléhavych a daleZitych vyrostou naléhavé a dlleZité.

Na ctverci ,,B” tfi nejdalezitéjsi skupiny Gkoll (Osipenko, 2020, s. 23):

e zdravi;
e skoleni;

e pravidelné ukoly (vSe, co je tfeba udélat denné, tyden, mésic).

Treti ¢tverec oznac¢ime jako ,,C” - to jsou Ukoly naléhavé, ale ne dulezité. Malickosti. Dal jste jim sviij
¢as a na oplatku nic. Jako los bez vyhry. Jaké je nebezpeti takovych p¥ipadd? Zivot bohuzel je ko-
necny a ,,C“ z néj déla prazdnotu. Méli bychom se pfedem rozhodnout, kdo jsou tyto ,,zlodéji casu”.
Na co nas chytaji, protoZe kazdy den davame Cast svého Zivota takovym parazitm, jako jsou ¢ekani,
fronty, dopravni zacpy, prazdné hovory, neplodné vyhledavani na internetu, ,mrtvi“ zdkaznici.

Kvadrat ,D“ - nedUlezité a odkladné zaleZitosti. Nékdy se jim fika odpadkovy kos. Pokud to neni
dalezité a ne naléhavé — zapomerite na to! Ale ony jsou Casto pfijemné, snadno proveditelné. Mi-
mochodem, pokud jste si stanovili jasné cile, pak obrana proti ,C“ a, D“ se stavi automaticky. Mozek
zpocatku blokuje ,,zlodéje ¢asu” za pfitomnosti jasného, ambicidzniho cile. V souladu se stanovenim
cile pracuje na prioritach, obrané pracovniho planu a osobniho Zivota.

Jak funguje Eisenhowerova matice?

Pro snadnou praci a jasné pochopeni logiky matrice Eisenhower ji predstavime jako tabulku.
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Tabulka 7 Eisenhowerova matice

Ctverec Obsah Zvlastnosti Priorita Vysledek
- kritické situace;
- naléhavé problémy; , .
Musime to udélat ,za
- tkoly s , hofici“ Iha- kazdou cenu”, nelze to
A tou vyfizeni; udélat, delegovat, predé- Obecné plati, e
lat. . “
ol v s . Lo 1 situace ,,honb
»dilezité / -ptipady, u nich? o <ch Yl
naléhavé” obecné existuje ter- Mnoho ptipadl z této nebo ,,spechu
min, nebo ty véci, Casti mlze byt zabra-
které se po uplynuti néno!
pfedem stanovené
doby ztrati smysl|
Cilem je cilené dosah-
5 - systém préce; nout dlouhodobych cild.
Umoznuje hromadit )
droi bud X 5 Zaklad dlouho-
. - prevence; zdroje pro budoucnost — ) .
»dileZité / P J, pwl R dobé efektivity
nenaléhavé” o nové pfilezitosti, vyvoj,
yvol obnoveni sily pfispéje k
prevenci problému
Véci, které vytvareji at-
mosféru zmatku a spé-
chu
. o Nesplnéni ukoll
C - jednoduché zalezi- ., ) , L i
tosti Zadosti, které se netykaji v terminu
osti; v . ;N
e primych povinnosti. Né-
»neni ddle- 3 Povést nespo-

Zité / nalé-
havé“

- kratké ukoly;

- zadosti

které schlizky
Korespondence
Telefonni hovory

Néktefi navstévnici

lehlivého ¢lovéka

Prace v krizi
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Rusivé malickosti,
osobné prijemné a zaji-

mavé véci.
Drobnosti, které si zabi- Povést nezodpo-
D L. raji Cas (svaciny, Casté védného zamést-
- sekundarni infor-
rozhovory...) nance

,heni dlle- mace 4

Zité / nena- L. Korespondence (re- Nedostatek roz-
, I - absorbéry casu . )

Iéhavé klamy...). voje profesnich

dovednosti
Ptispévky ostatnich za-

méstnancu, které obsa-
huji sekundarni a nevy-
znamné informace

Zdroj: Time management: vzorec pro efektivni pldnovani ¢innosti: metodické doporuceni. Smolensky Krajsky
institut pro rozvoj vzdéldvdni [online]. Smolensk: GAU DPO SOIRO, 2016. [cit. 16.04.2021]. Dostupné z:
https://schooll-velizh.smol.eduru.ru/media/2019/03/30/1260051132/Tajm-menedzhment.pdf
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3 PLANOVANI A ORGANIZOVANI CASU

3.1 Planovani ukolu

Sestaveni seznamu cil( a Ukold je velmi jednoduché: muzZete vse jednoduse poznamenat na kusu
papiru, co potrebujete k dokonéeni a kdy a po dokonceni dokonéenych polozek jednoduse vyskrt-

IM

nout. Nebo muzZete to trochu zkomplikovat: vytvofit tabulku, ve které budou grafy: ,ukol”, , prio-

rita“, ,termin dokonceni”, ,,znacka provedeni“ apod.

Chcete-li zjednodusit planovani vasich ukoll a ¢asu, existuje nékolik velmi ucinnych principa, které
mUzZete pouZit ve svém kazdodennim Zivoté.

3.1.1 Podle principu Pareto

V situaci, kdy je ¢lovék pretizen povinnostmi a Ukoly, na jejichz splnéni nema dost ¢asu, a on neni
rozhodnut, zda ma vzdat se rady velmi dalezitych véci, je vhodné v praxi aplikovat pravidlo 80/20.

Paret(v princip zni ,,Pokud jsou viechny predméty umistit v poradi podle jejich hodnoty, pak 80
procent hodnoty pfipada na pfedméty, které tvori 20 procent z jejich celkového poctu, zatimco 20
procent hodnoty pfipada na predméty, které tvofi 80 procent z jejich celkového poctu.”

Na zakladé pravidla 80/20 by seznam deseti pfipad( — dva zajistil 80 procent Gspéchu. Proto je tfeba
tyto dva pripady najit, zaradit do kategorie ,,A” a realizovat je. Podle tohoto principu mze zbylych
osm zUstat necinnych, protoZe hodnota jejich vysledkld bude mnohem mensi nez u dvou nejplod-
néjsich pripadd. Praxe ukazuje, Ze (Tracy, 2014, s. 57):

e 80 % hodnoty obchodnich transakci poskytuje 20 % vSech zakaznikd;

e 80 % produkce zajistuje 20 % podniky;

e 80 % necistot se hromadi na 20 % podlahové plochy, na které se nejvice chodi;

e 80 % prani pfipada na 20 % obleceni;

e 80 % nejlepsiho televizniho ¢asu predstavuje 20 % programu, které nejvice miluji televizni
divaci;

e 80 % Casu stravi ¢tendfi novin ¢tenim 20 % materiald publikovanych v novindach;

e 80 % telefonnich hovortd déla 20 % telefonnich hovor(;

e 80 % potrebnych dat pochazi z 20 % zdroji informaci;

e ve skole ucitelé vyda 80 % svych sil na 20 % studentl (obvykle problémovych nebo talento-
vanych);

e 80 % jidla je snédeno v 20 % nejoblibenéjsich restauraci.

Tyto skutecnosti potvrzuji existenci nebezpeci, Ze uviznout ve vécech, které prinaseji slabé vysledky,
a zvySovat miru daleZitosti zaméreni usili na dvaceti procentech pripadd, které vyrazné zvysuji efek-
tivitu prace.
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Princip Pareto dokonale vysvétluje, co se stalo, ale ne vidy pomdha pfedem najit cestu ven ze situ-
ace. Faktem je, Ze urcité nikdy nelze prfedem fict, které 20 % bude Ucinné. Podle tohoto principu 80
% spokojenosti v nasem Zivoté prinasi 20 % vynaloZenych sil — vétSina Uspéchu bude vysledkem jen
nékolika kroku. TakZe abychom nasli vice ¢asu na to, co prospiva, budeme muset udélat méné toho,
co se ukaze jako zbytec¢né. Jinymi slovy — neztracejte ¢as zbytecné!

Rozdélit ¢as je mozné i na zakladé jinych avah, a to nejen z hlediska zabavy. Mohou to byt: zajistit
finanéni stabilitu, podporu na kariérnim Zebricku, udrZovani dobré fyzické formy atd. je DulezZité
urcit vyznam uzite€ného ven, protoze ,cas strdaveny zbytecné, je to existence, a ¢as, uzivat s vyho-
dou, to je Zivot” (Edward Jung).

3.1.2 Podle Franklinova systému

Planovaci systém Benjamina Franklina pomahd vyrazné zvysit efektivitu prace jak efektivnéjsim fi-
zenim casu, tak pldnovanim samotné prace.

Jiné systémy planovani ¢asu maiji své vyhody, nicméné jsou obvykle zaloZzeny na zohlednéni jiz vy-
naloZzeného ¢asu. Na rozdil od téchto systémdu je Franklinliv systém ,zaméren dopredu” - pracuje s
tim, co je tfeba udélat. Globalni ukol je rozdélen do dil¢ich Ukol(, které se zase déli na jesté mensi
dil¢i ukoly. Vizualné je tento systém prezentovan jako stupriova PYRAMIDA a proces jeho aplikace
je jako proces vystavby této pyramidy:

Stavba Franklinovy pyramidy se provadi nasledovné (Minto, 2013, s. 37):

Zdkladna pyramidy, ktera slouzi jako podpora pro viechny ostatni podlazi. V jejim zakladu jsou po-
loZeny Zivotni hodnoty ¢lovéka, jinak feceno to, co chce od Zivota. Pro jednoho je to materidlni
blahobyt a divéru v budoucnost, pro jiného - rodina, milujici manzelka a $tastné déti, pro treti -
sldva a vysoké spolecenské postaveni, pro ¢tvrtou moc, pro paty — sebepoznani, atd. Proces stano-
veni zivotnich hodnot ¢lovéka je nejdulezitéjsi v budovani pyramidy, pokud v této fazi by byla chyba
(napftiklad, osoba zvoli ,,poznani“ a ,sluzbu lidem”, i kdyZ ve skutecnosti je pro néj dllezité v prvni
radé ,slava“ a ,vysoky socidlni status“), nasledné pfijde nevyhnutelné zklamani. TakZe nejprve mu-
site vytvofit seznam Zivotnich hodnot, aniz byste museli litovat zdroje ¢asu, v tomto pfipadé je mno-

vvvvvv

rozporu.

Druhé patro pyramidy se opird o prvni, na jehoZ zakladé je stanoven globalni cil. Proces vystavby
druhého patra je zaloZen na rozhodovani ¢lovéka o tom, ¢eho chce dosdahnout na zakladé drive
vypracovaného seznamu Zivotnich hodnot. V této fazi je dulezité se ujistit, Ze vybrany cil skutecné
spliuje vSechny Zivotni hodnoty ze seznamu sestaveného v predchozi fazi.

Treti patro pyramidy se opira o druhé a predstavuje generalni plan, ktery odrazi nezbytné kroky k
dosazZeni cile stanoveného v pfedchozi fazi. Stanovenim cile byste méli vytvofit obecny plan pro
dosazZeni cile.

Ctvrté patro pyramidy predstavuje dlouhodoby, stfednédoby plan s uvedenim konkrétnich cilG a
konkrétnich termin(. Je dllezité urcit, k dosazeni konkrétniho bodu generalniho planu pfrispiva k
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dosaZeni tohoto konkrétniho cile. Jesté dllezitéjsi je udani konkrétniho terminu. TakZze by mél byt
vypracovan plan pro pfistich 4-5 let a premyslet: "co mohu udélat v pfistich letech, abych dosahl
cilG planovanych v obecnim planu?" V sestaveném planu je tfeba specifikovat konkrétni cile a kon-
krétni data s presnosti na nékolik mésicu, a také urcit, jaké polozky izemniho planu spliuje dosa-
Zeni tohoto cile.

Pdté patro pyramidy predstavuje kratkodoby (v horizontu nékolika tydnl aZ nékolika mésic() plan.
Podle dlouhodobého planu je kratkodobd odpovéd na otazku: ,,Co mohu udélat v pfistich tydnech
nebo mésicich, abych dosahl tohoto nebo tohoto cile?” Body dlouhodobého planu jsou rozdéleny
na konkrétnéjsi dkoly. Proto byste méli vytvorit plan pro obdobi 2-3 tydnd aZ 2-3 mésicl a stejné
jako v pfedchozi fazi uvést konkrétni terminy s pfesnosti na nékolik dni.

Sesté patro pyramidy predstavuje vypracovani planu na den na zakladé kratkodobého planu. V
tomto ohledu jsou malé uUkoly feSeny béhem jednoho dne, vétsi ulohy jsou rozdéleny do dilc¢ich
ukold. Obecné plati, Ze denni plan neni jen pfedem sestaven, ale sklada se ze seznamu dfive urce-
nych rlznych pfipadd. Pokud je to nutné béhem dne, je pfipustné provést Gpravy. Pti pfipravé planu
na den je vhodné urcit ¢as dokonéeni kazdého ukolu.

V ramci jednoho dne se v Franklinové systému pouziva klasifikace kol do tfi kategorii: primarni,
sekundarni a nevyznamné.

Primarni jsou Ukoly, které netoleruji odklad. Sekundarni jsou ukoly, které je Zaddouci vyresit co nej-
rychleji, ale nestane se nic hrozného, pokud budou zadrZeni na den-dva (nicméné, pokud tahnout
s feSenim ulohy pfilis dlouho, miZe prejit do kategorie primarnich). Za nevyznamné jsou povazo-
vany ukoly, které musime nékdy vyresit (bylo by hezké, samoziejmé, dnes), ale nacasovani neni
nutné a pokud dnes nemdame cas, miZzeme odlozit na zitra, na pozitfi, nebo na zacatku pfristiho
mésice.

Clovék, ktery spravné naplanuje sv(j den, dokaze obvykle vyfesit véechny primarni Glohy, dost ¢asto
se stava, Ze zbyva Cas vyporadat se sekundarnimi, a pokud bude mit Stésti, stihne vyresit i nevy-
znamné ukoly. Pokud neni Ukol vyfeSen béhem dne, je pfeveden do planu na dalsi den. Pokud je
néjaka uloha prevedena z jedné stranky deniku na druhou a zUstava nedokoncen3, je tfeba se za-
myslet o nutnosti jeji provedeni. V ptipadé, kdy je plnéni tohoto uUkolu stale povaZovano za ne-
zbytné, pak doslo k chybé pfi usporadani priorit.

Zvlastni deniky, jejichZ struktura je nasledujici, mohou usnadnit pouZivani planovaciho systému
Franklina (Minto, 2013, s. 95):

e Prvni (nebo posledni) stranky deniku jsou uréené pro seznam Zivotnich hodnot, coZ odpo-
vida prvnimu patru pyramidy, popis globalnich cil( (druhé patro) a tabulku pro zaznam ge-
neralniho planu, kterd je spojena s tretim podlazim pyramidy.

¢ Na zacatku deniku je nékolik vhodné oznacenych stranek zvyraznénych pro seznam cilli na
rok, coz je ve skutecnosti dlouhodoby plan a odpovida ¢tvrtému patru.

e Na zacatku kazdého mésice a / nebo kazdého tydne je jedna stranka zvyraznéna jako ta-
bulka uloh pro toto obdobi (kratkodoby plan je paté patro).
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3.1.3 Podle metody ,Alpen”

ZpUsob planovani ,Alpy“ je pomérné jednoduchy, vypracovani denniho planu trva v priméru nej-
vySe deset minut. Proces vypracovani planu se sklada z péti fazi (Osipenko, 2020, s. 65):

Sestaveni uloh

Posouzeni délky planovanych Cinnosti;

Rezervace ¢asu (v poméru 60: 40);

Rozhodovani o prioritach a prefazeni jednotlivych operaci;

vk wnN e

Kontrola (sledovani nezpracovanych ukol()

V fadé metod planovani, které existuji v praxi samospravy, pouziti metody , Alpen” poskytuje na-
sledujici hlavni vyhody (Kadyrova, 2013, s. 195):

e Nejlepsi ndlada pro nadchazejici pracovni den.
e Planovani dalsiho dne.

e Jasny pohled na ukoly dne.

e Zefektivnéni pribéhu dne.

e Prekonani zapomnéni.

e Soustfedéni na to nejpodstatnéjsi.

e Snizeni objemu "papirové" prace.

e Rozhodovani o stanoveni priorit a o prferozdélovani.
e SniZeni rusSeni a nezadoucich prestavek.

e SniZeni stresu a nervového napéti.

e Zlepseni sebeovladani.

e ZvySeni spokojenosti a motivace.

e Zisk v ¢ase na ukor metodické organizace prace.

Praxe ukazuje, Ze pfi Uspésném pouziti techniky planovani ¢asu a metod védecké organizace prace
se objevi redlnd moZnost denni Uspory 10 aZ 20 % ¢asu. Proces planovani metodou ,Alpy“ se sklada
z nasleduijicich fazi:

Prvni faze — sepsani ukol(. Chcete-li sepsat seznam cinnosti pro den, méli byste zapsat potrebné
ulohy nasledujici den (Adair, 1999, s. 30):

e Ulohy ze seznamu ukol( nebo z tydenniho (mési¢niho) planu;
e nevyfizeny den pred tim;

e pfidané pfipady;

e terminy, které je tfeba dodrzet;

e pravidelné se vyskytujici problémy.

Doporucuje se pouzivat soucasné zkraceniny, které odpovidaji typu c¢innosti nebo rubrikam ve for-
mulafi ,Plan dne”, napfiklad N — navstévy, schlizky; D — delegovani; K — kontrola; P — probiha, v
procesu; V — vylety, sluzebni cesty; PR - pisemné prace, obchodni dopisy, diktaty; S — tajemnik; T —
telefonicky rozhovory; C - proces ¢teni (zprav, obéinikd, novin, atd.).
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PFi poufZiti téchto zkratek mlze seznam ukoll sestaveny timto zplsobem vypadat napfiklad takto:

PK — nova kancelarska mistnost; V — Petrova (ucebni zatéz); V — Ivanov (odborné hodnoceni); N —
prace na vyukovém manudlu pro osobni management; K — Sidorova (fadny rozvrh); PR — Vasilijev
(Gfedni zapis); C — diplomové prace zahrani¢nich pracovniké; T — Koshkin (vzdélavaci a zkugebni
praxe);

Vypracovani seznamu kol musi splfiovat nasledujici poZzadavky (Tracy, 2014, s. 53):

eV prvnim ptiblizeni rozdélit je podle priorit;

e Rozdélovat je na dlouhotrvajici a kratké;

e Znovu zkontrolovat ukoly spojené s osobnim kontaktem pro moznost jejich provedeni raci-
onalnéjsim zplsobem (pomoci telefonu a podobné).

Realisti¢nost vypracovani planu dne spociva v omezeni seznamu uloh pouze na skutecné nezbytné
zalezitosti. Ve druhé fazi vypracovani planu na den je nutné odhadnout pfibliznou délku planova-
nych akci.

Tabulka 8 Urceni doby trvani cinnosti

Druh ¢innosti MnoZstvi potfebného casu
V — Petrova (ucebni zatéz); 2 hodiny
V — Ivanov (odborné hodnoceni) 1 hodina

N — prace na vyukovém manudlu pro osobni | 4 hodiny

management;
K — Sidorova (fadny rozvrh); 1 hodina
PR — Vasilijev (Ufedni zapis); 0,5 hodiny

C - diplomové prace zahrani¢nich pracovnikd; | 1,5 hodiny

T — Koshkin (vzdélavaci a zkuSebni praxe); 0,5 hodiny

Celkem: 10 hodin

Zdroj: Persondini management: Studijni pfirucka. Orenburg stdtni univerzita [online]. Orenburg: OGU, 2019.
[cit. 16.04.2021]. Dostupné z: http://elib.osu.ru/bitstream/123456789/11784/1/93184 _20190405.pdf

Délku nékterych pfipadl nelze zcela presné odhadnout, podobna dovednost pfichazi pouze se zku-
Senostmi. Ale je tfeba si uvédomit, Ze kazda prace Casto vyZaduje tolik ¢asu, kolik ma ¢lovék k dis-
pozici. Definice pro plnéni jednotlivych ukoll konkrétniho ¢asového intervalu tedy znamena splnéni
tohoto ukolu pouze v stanoveném case. KdyzZ je pro splnéni Ukolu stanoven urcity ¢asovy interval,
clovék pracuje soustfedénéji, maximalné se zbavuje rliznych ruseni.

Treti faze vypracovani planu spociva v rezervovani ¢asu na nepredvidané okolnosti. Podstatou me-
tody ,Alpy“ je, Ze plan musi byt pokryt maximalné 60 % ¢asu a 40 % musi byt ponechano jako zalozni
¢as pro nepredvidané okolnosti. TakZe, osmihodinovy pracovni den by mél byt pfisné naplanovan
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jen na pét hodin (cozZ je 60 % pracovni doby) a tfi hodiny, je nutné nechat volné pro pInéni necekané
vzniklych véci.

V pfipadé, kdy je naplanovano vice nez 60 % casu, méli byste povinné uvést seznam ukold a do
zadanych parametrd, stanovit priority, delegovat pravomocemi a zkracovat dfive uréeny ¢as uloh.
Pokud se po vykonané praci nepodafi zkratit pldnovany ¢as na Sedesat procent, mély by se véci
podle stanovenych priorit posunout na dalsi den.

Ctvrta faze planovani spoéiva v rozhodovani o prioritach a uplatnéni uméni delegovani pravomoci.
Cilem této faze je zkratit dobu pridélenou k pInéni Ukoll dne na pét aZ Sest hodin. Za timto Gcelem
je nutné: nejprve stanovit priority pro zalezitosti a upfesnit podle nich ukoly dne. Za druhé, je tfeba
znovu zkontrolovat pro kazdy ukol urcitou potfebu ¢asu a podle toho snizit ¢as na praci na zcela
nezbytné. DlleZité je posouzeni kazdé akce, zda je mozZné ji delegovat a racionalizovat. Po prove-
deni analyzy by méla mit kone¢na verze planu dne stanovenou strukturu.

V paté fazi se provadi kontrola plnéni vypracovaného planu dne a prevedeni nesdélaného na jiny
den. Jak ukazuje zkuSenost, ne vSechny uUkoly se podafi splnit, a ne vSechny planované telefonni
rozhovory se mohou uskutecnit, takZe je tfeba je prenést na dalsi den. Pokud je stejny pfipad né-
kolikrat prenesen ze dne na den, pak existuji dvé moznosti: dlrazné ho ukoncit nebo odmitnout
tento ukol z dlivodu jeho irelevantnosti.

Tabulka 9 Struktura pldnu dne

Cislo | Druh ¢innosti Priorita | MnoZstvi potfebného ¢asu | Delegovani
1. V — Petrova (ucebni zatéz); A 1 hodiny
2. V — Ivanov (odborné hodno- | A 1 hodina
ceni)
3. N — prace na vyukovém manu- | B 2 hodiny

alu pro osobni management;

4. K — Sidorova (fadny rozvrh); B 1 hodina Svéfuje se pani
M.

5. PR — Vasilijev (Uredni zapis); C 0,5 hodiny Svéfuje se pani
N.

6. C - diplomové prace zahrani¢- | A 1,5 hodiny

nich pracovnik;

7. T — Koshkin (vzdélavaci a zku- | C 0,5 hodiny
Sebni praxe);

Celkem 6 hodin

Zdroj: Persondini management: Studijni pfirucka. Orenburg stdatni univerzita [online]. Orenburg: OGU, 20189.
[cit. 16.04.2021]. Dostupné z: http://elib.osu.ru/bitstream/123456789/11784/1/93184_20190405.pdf
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Odbornici v oblasti osobniho managementu ddrazné doporucuji, aby byl plan zpracovan vecer. To
je zplUsobeno tim, Ze vypracovani planu po pracovnim dni pfispiva k ziskani jistoty a koncentraci sil
na dalsi den. Podvédomi ¢lovéka recykluje ukoly nasledujiciho dne a pfipravuje mozna feseni. Novy
pracovni den se stava prehlednym, planovanym a zvladnutelnym.

3.1.4 Planovani podle metody , Eisenhower”

Eisenhower(v princip by mél byt aplikovan pti provadéni dennich pland a klasifikovat vSechny nad-
chazejici pfipady podle stupné jejich duleZitosti do ¢tyf kategorii:

Pripady kategorie ,,A” jsou dlleZité a naléhavé pripady, které je tfeba udélat okamzité. Pravé o této
kategorii pfipadu existuje vyraz, Ze ,je tfeba Zit tak, aby se duleZité véci nezménily v naléhavé”.

Pripady kategorie ,B“ jsou dllezité a neodkladné pfipady, na které Casto neni dostatek ¢asu. Ob-
vykle se jedna o pfipady spojené s vlastnim zlepsenim v rGznych oblastech. Praxe ukazuje, Ze se
Casto stava, Ze pripady kategorie ,A” se objevuji kvili nedostateénému zaméreni na pfipady ,,B“. Je
tfeba provést detailni analyzu pripadd ,, A“ pro jejich vyznam a naléhavost. Casto se stava, Ze ¢lovék
pracuje s nasledky misto hledani pri¢iny. Mozna by se nemélo vénovat tolik ¢asu schlizkam, ale
zavést filozofii podnikani a profesiondlni ptistup do firemni kultury. Nebo zlepSsit organizaci vlastni
prace s cilem co nejvice zabranit krizovym situacim a nepfedvidatelnym okolnostem.

Pripady kategorie ,,C” - neduleZité a naléhavé pripady, které jsou Casto prifazeny kategorii ,,A”. Jed-
nim z dlivodd takové chyby je nepochopeni povahy dulezitého a naléhavého v Zivoté, coz je pro
vétsSinu lidi typické, protoZe kazda naléhava zaleZitost je automaticky zafazena do kategorie dllezi-
tych. Zivotni zkudenosti ukazuji, ze pravé ptipady kategorie ,,C* jsou nejéastéji pfi¢inou spéchu, na-
péti a neustalych krizovych situaci. Podle fidicich zakon( by vSak na dobfe organizovaném podniku
nemél byt ruch a nepfiméreny spéch.

Pripady kategorie ,,D“ - nedlleZité a nenaléhavé pfipady, jejichZ pInéni je vhodné se vyhnout. Para-
doxem je, Ze vétSinou jde o ty samé skutky, které se daji délat snadno a pfijemné. Doba trvani této
kategorie pripad(i je mala. Ale vysledek je vidy ocividny. To je divod, proc drtiva vétsSina lidi se snazi
zacit pracovni den s provedenim ned(lezité a neurgentnich zalezitosti.

Jednim ze zakladnich principl personalniho managementu je schopnost oddélit hlavni zaleZitosti
od zaleZitosti podfadnych, dllezZitych od nedllezitych, naléhavé od neddraznych.

3.2 Organizovani Casu

Pro moderniho ¢lovéka je Fizeni ¢asu Ustfednim pojmem jakéhokoli systému osobni efektivity a
produktivity. Neustale zrychlovujici tempo Zivota, stdle rostouci mnoZstvi pfichazejicich dat brani
dosazeni vyznamnych cild —at uZ je to propagace, snaha dosdhnout Uspéchu v osobnim Zivoté, nebo
vytvoreni vlastniho podnikatelského projektu.

136



Pokud mate cile, které chcete dosahnout, nebo nejste spokojeni s vysledky vlastni ¢innosti a chcete
zmeénit situaci, nebo trpite syndromem ,student” (zvykly odkladat véci na posledni den), pak se
navrhované doporuceni vam pomohou situaci napravit.

Navrhovana doporuceni vas seznami se zaklady fizeni ¢asu — technologie, kterd vdm umozni uspo-
fadat ¢as a vyrazné zvysit efektivitu jeho pouZiti.

Cilem ¢asového fizeni je vytvofit urcity vztah s casem, zejména jeho podfizenost svym cilim. V pro-
cesu zvladnuti fizeni ¢asu se lidé nauci spravneé rozdélit ¢as: ktery pripad by mél byt vénovan pozor-
nost a ktery by nemél byt (Tracy, 2014, s. 13).

Predstavte si, Ze ti, ktefi se naucili efektivné naklddat se svym casem, usetfili tfetinu Zivota. To zni
ldkavé, ze? Zvlast kdyz se zamyslime nad tim, v jakém permanentnim spéchu v posledni dobé Zi-
jeme. Ale pokud vazné se nad tim zamyslime, abychom prevzali odpovédnost za sebe a svij Zivot,
délali vice za méné casu a byli vice svobodny, pak vam stoji za to pfijmout tipy na time-ma-
nagementu

3.2.1 Vyznam time-managementu

Time management neni prvnim pokusem najit odpovéd na otazku, jak spravovat svij vlastni cas.
Jednim z prvnich problému byl Benjamin Franklin, jehoZ systém pridélovani ukoll se stal zakladem

’

pro moderni fizeni ¢asu.

v ’

Time management (angl. ,time” — Cas, ,management” — fizeni, vedeni) je technologie pro organi-
zaci Casu a zvyseni efektivity jeho poufZiti.

Time management jako véda o fizeni ¢asu se objevila pomérné nedavno — na konci minulého stoleti.
Ale k dnesSnimu dni se planovani ¢asu, pracovniho i osobniho, stava dobrou zavedenou praxi.

Stephen Covey, zndmy americky odbornik na fizeni ¢asu, rozliSuje mezi ,proaktivnim“ a , reaktiv-
nim“ pfistupem k Zivotu.

Reaktivni pFistup k Zivotu je jeho Zivot prostfednictvim reakce na vnéjsi okolnosti.

Proaktivni pfistup k Zivotu je sestaveni Zivotniho scénare podle potfeby, aktivni vliv na udalosti a
okolnosti. Timto pristupem si vytvarime sv(j Zivot sami a uznadvame se za néj zodpovédnymi.

Moderni fizeni ¢asu je zaloZeno na proaktivnim pristupu k Zivotu a harmonického pristupu k ¢innosti
organizace (vyvazeny pfistup —to je sprdva Casu, zaloZend na optimalnim vyuZziti a ukladani vnitfnich
zdroju).

V kvalitativni ¢ase vystupuje nékolik zakladnich procesu, jejichZ zvladnuti umozni naucit se efektivné
nakladat se svymi ¢asovymi zdroji (Osipenko, 2020, s. 26):

e analyza;
e modelovani strategii;
e stanoveni cilli: stanoveni cile nebo uréeni klicového sméru vyvoje;
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e planovéni a usporadani priorit;
e realizace planovaného planu;
e kontrola dosazeni cile, pInéni plan(, shrnuti vysledka.

3.2.2 Zlodéji casu

Asi prakticky kazdy se alespon jednou divil: ,,na co byl ¢as straveny dnes, zda se, ze pracoval bez
drZeni rukou, ale nic z toho, co bylo zamysleno, nestihl a vysledky chybi?“ Zkuste si vzpomenout,
jak Casto jste se v posledni dobé ptali na dalsi otdzku: ,Proc je ve dne jen 24 hodin?“ Pokud tyto
otazky znate, znamena to, Ze jste v urcité mife konfrontovani ve své ¢innosti s chronofagy.

Chronofagy — to jsou vSechny faktory, které vedou k necilenému vyuziti ¢asu, jinak re¢eno k jeho
ztraté.

Za cilené vyuziti budeme povazovat Cas investovany do dosazeni stanovenych cilli nebo do toho, co
ma pro vas vétsi vyznam nebo hodnotu. Napfiklad kreativita, komunikace s rodinou, sportovani a
tak dale.

Absorbéry ¢asu budou ty ¢innosti a situace, které (Friedman, 2019, s. 16):

e nevedou vas k zadnému vysledku;
e zbytecné absorbuji vasi pozornost po urcitou dobu;
e nechdvaji po sobé pocit devastace a nespokojenosti.

Malickosti rozhoduji o vSem. A mala cisla vedou k velkym disledkidim. Igor Osipenko ve své knize
»Novy time-management” uvadi takovy ptiklad: ,,Pétiminutové zpoZdéni v préci je 20 hodin ztraty
Casu za rok, cozZ je 2,5 pracovnich dna. A takovych 5 minut ve vasem dni je prosté spousta! Je-li
misto 10 minut, natdhnout kavu pauzu na 20 pak je to 80 hodin ro¢né nebo 10 pracovnich dna! 2
hodiny denné stravenych na silnici je 480 hodin ro¢né nebo 60 pracovnich dnd.”

Stavajici Casové absorbéry mohou byt kategorizovany (Friedman, 2019, s. 25):

e  Prerusujici udalosti;

e Zbytetné promarnény Cas;
e Chaos;

e Emocionalni stavy;

e Chyby v fizeni a komunikaci.

Abychom rychle porozuméli zvlastnostem kazdé skupiny chronofagl a pochopili princip jejich ne-
gativniho dopadu, pfedstavime vsechna data ve formé tabulky.
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Tabulka 10 Absorbéry casu

Strucna charak- . Nebezpedi a ri- Doporucena
Typ o Pfiklad . ..
teristika zika opatfeni
Potfeba dalSiho | Omezeni: znatky
asu na zotaveni | nerugit’, pred-
Udalosti, které |, .. a soustredeni bé?nd dohoda o
. . | neocekavané od- . pracovni dobé,
Pferusujici uda- | , ., oL Rychla Unava L.
losti vadéji pozornost | Navstévnici zobrazeni posty a
osti NV f il
od plnéni priorit- ,Zapominani“ odpovidani  na
no Dopisy -
niho ukolu pfedchoziho p¥i- | volani po dokon-
padu a jeho nepl- | ¢eni hlavniho pfi-
nénf padu
Paralelni vyuziti
casu: pri cekani,
muZete naplano-
vat dalsi ukoly
nebo prochazet
Nucend ,jedno- | postu nebo psat
Udalosti  nebo ducha“ prace e-maily, vzdéla-
kratochvile, Ocekavani . vat se.
. o Cas plyne nena-
které nepfinaseji L . oL
.o o ., | Zbytec€né padné Sebekazen: mini-
Promarnény ¢as | Zadny prakticky . . )
B b schizky malizace  krat-
prinos nebo ne- Pravdé né ,
’ avdépodobné kych pauz
vedou k Zad- | Kritké pauzy riziko  posunuti

nému vysledku

priorit na kvad-
ranty lll a IV

Omezeni: stano-
veni jasnych ¢a-
sovych usekd
surfovani po
webu a prohli-
Zeni  socialnich
médii

Chaos

Nedostatek po-
radku ve vécech
a udalostech,
které vyvolavaji
dalsi ¢asové zat-
raty k provadéni
jakychkoli akci

Spatné planovani
Absence priorit

Neefektivni ukla-
dani informaci a
materiald

Ztrata casu hle-
danim spravnych
informaci nebo

dokumentu

Strukturovani:

vypracovani jas-
ného  systému
ukladani a pfi-
stupu k informa-

cim

Rozvoj  kultury
prace s doku-
menty ykazdy
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Nepfipravenost
na schliizku nebo
setkani

Nerealistické
hodnoceni prace
a prilezitosti

dokument ma

své misto”

Zlepseni pracov-
niho  systému:
vypracovani jas-
nych a srozumi-
telnych pokyn,
pfri-
uda-

predbézina
prava na
losti, provadéni
kvalitativniho

hodnoceni ¢aso-
vych zdrojl po-
tfebnych k do-
konceni ukolu

Emocionalni
stavy

Nejéastéji vnitfni
stavy, které vy-
voldvaji  zasta-
veni prace a sni-
Zeni jeji produkti-
vity

Syndrom odkla-
dani

Spéch

Ztrata zajmu o

véc ,na puli

cesty”

Stav stresu
Riziko vyhofeni

Nedodrzeni ter-

minU prace

Planovani pauz a
odpocinku

ZlepSeni pracov-
niho systému

Sebekazen

Chyby v fizeni a
komunikaci

Ztrata casu spo-
jend s nedosta-
te¢né vyvinutymi
schopnostmi v
oblasti

efektivni

fizeni a
komu-
nikace

Neschopnost fici
ne

Nedostatecna
delegace

Nepresné stano-
vei ukold, Nedo-
state¢na koordi-
nace prace

Pozdni kontrola

Reputace , mék-
kého
nance”

zamést-

Riziko provedeni
prace nad ramec
planovaného ¢a-
sového planu

Nedostatek casu
na prioritni ukoly

Potfeba opravit
chyby

Zlepseni procesu
a systému prace:

Pfimérené dele-
govani  pravo-

moci

»Inteligentni”
stanoveni cild

Rozvoj  schop-

nosti fikat ,ne”

Rozvoj jasného
kontrolniho sys-

tému

Zdroj: Persondlni management: Studijni pfirucka. Orenburg statni univerzita [online]. Orenburg: OGU, 2019.
[cit. 16.04.2021]. Dostupné z: http://elib.osu.ru/bitstream/123456789/11784/1/93184 20190405.pdf

Navzdory pomérné vysokému poctu chronofagli v nasich Zivotech a technikdm boje proti nim Ize
rozlisit tfi hlavni metody prace s ¢asovymi absorbéry (Kozlov, 2003, s. 65):
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e zlepsSeni procesU a systému prace;
e omezeni a strukturovani;
e paralelni vyuziti ¢asu.

V kazdém konkrétnim pripadé podle podminek, ve kterych je kazdy z nas, vybirdme techniky boje
proti chronofaglim sami. Presto existuje nékolik zakladnich technik, které stoji za to vzit do Uvahy.

»Nerusit”

Jisté uz jste nékdy byli v situaci, kdy jste se zaméfili na pInéni néjakého ukolu, plné se ponofili do
feSeni problému a co nejvice se soustredili na praci, jak najednou pfichdzi ne¢ekany navstévnik,
nebo obdrZite telefonat... Vysledek této navstévy nebo volani je zfejmy — ztracime pak stav maxi-
malni koncentrace na ukol a vykon, ve kterém se nachdzely, vysledkem je, Ze ztracime drahocenny
¢as na to, aby se znovu dostat do problému, nad kterym pracovali a soustredit se.

V takovych pfipadech se doporucuje pouzit metodu , nerusit®, jejiz ndzev mluvi sdm za sebe.

Podstata pfijeti je pomérné jednoducha-béhem prace se snazime minimalizovat neplanovanou
nebo spontdnni komunikaci. Tato recepce byla sledovana v hotelech, kde je na klice dvefi pokoje
vyvésena specialni cedulka s ndpisem , nerusit”.

Vzhledem k tomu, Ze si nejcastéji nemuzZeme dovolit podobnou cedulku, je nutné vymyslet a do-
mluvit se s kolegy na podminéném znaku, ktery bude znamenat: ,jsem zaneprazdnén. Nemdzu se
obtéZovat.” Jako podminéné znameni mizZe byt pouZito jasné zaskrtavaci policko, paska, néjaka
hracka nebo fotografie. Nejdllezitéjsi je, aby okolni lidé jasné pochopili vyznam daného predmétu.

Technika konstruktivniho odmitnuti

Psychologové dokazali, Ze schopnost fici ,,ne” je pro kazdého ¢lovéka kriticka. Slouzi celému svétu
jako znameni: ,Ja jsem osobnost. Mam potieby, chuté, preference, které jsou stejné dualezité jako
vaSe. A mUZu se postavit za sebe." KdyzZ feknete ne, oznacite hranice své suverenity. Potfeby a po-
treby vSech ostatnich lidi na svété jsou za Vami vedenymi hranicemi. A uvnitf — vase vlastni potifeby
a touhy.

Pokud nevite, jak fikat ne, nebude tézké, aby vas ostatni lidé donutili délat to, co chtéji.

Podstata techniky konstruktivniho odmitnuti spociva v tom, Ze nejen odmitate partnera pfi prova-
déni jakékoli Zadosti, ale nabizite alternativu, jak postupovat.

Priblizny algoritmus konstruktivniho zamitnuti je nasledujici (Adair, 1999, s. 34):

1. Spojeni— je tfeba ukazat partnerovi, Ze jeho prosba nebo Zadost jsou slySeny:
a. uznani dalezitosti,
b. vdécnost,
c. prohlaseni o ochoté pomoci.
2. Pricina —je oznaceni dostate¢né vyznamnych dlvodu, které nam brani v pInéni Zadosti.
3. Odmitnuti — vlastni formulace odmitnuti.
4. Alternativa —je nabidnout moznou alternativu pfi feseni problému (kdo jiny mGZe pomoci).
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4 PREDCHAZENI STRESU A VYHORENI

Prace s lidmi zahrnuje komunikaci, véetné vytvareni emoci. Soucasné nékteré profese vyzaduji nad-
bytek komunikace, coZ mize vést k bezemocionalité, Ihostejnosti. Jednou z takovych ,spolecen-
skych” profesi je socidlni prace. Socialni pracovnik travi cely pracovni den v komunikaci s lidmi, pti-
¢emz tyto odbornici jsou povinni poskytnout kvalifikovanou pomoc, a to jak materialni, tak moralini.
Pokud materidlni pomoc poskytuje stat, pak moralni podpora lezi na bedrech socidlniho pracovnika,
coz zplsobuje stav neustalého emocniho napéti, a dokonce i stresu. Dusledkem je syndrom emoc-
niho vyhoreni. V moderni literatufe emociondlni syndrom vyhoteni je definovan jako zformulovany
osobnosti mechanismus psychologické obrany ve formé Gplné nebo ¢astecné vyjimky emoci (sni-
Zeni jejich energie) v reakci na vybrané psychotraumatické Gcinky. Emociondlni vyhofeni je stereo-
typ ziskaného, nejcastéji profesiondlniho, chovani.

4.1 Definice syndromu vyhoreni

V poslednich letech se v USA, stejné jako v jinych vyspélych zemich, stale castéji se mluvi nejen o
profesionalnim stresu, ale i o syndromu citové (profesionalni) spalovani, nebo syndrom vyhoreni,
pracovnikl (dale bude platit termin ,,profesionalni syndrom vyhoreni“).

Profesionalni syndrom vyhoteni je syndrom, vyvijejici se na pozadi chronického stresu a vede k vy-
cerpani emocionalné-energetickych a osobnostni zdroje pracujiciho ¢lovéka.

Syndrom profesiondlniho vyhofeni — nejnebezpecnéjsi profesionalni nemoc kazdého, kdo pracuje
s lidmi: ucitelé, socidlni pracovnici, psychologové, manazefi, Iékafi, novinafi, podnikatelé a politici
—vSech, jejichZ ¢innost neni mozna bez komunikace (Markova, 1996, s. 147).

K pfiznaklim syndromu vyhoreni patfi: snizeni motivace k praci, prudce rostouci nespokojenost v
praci, konflikty na pracovisti, chronicka unava, nuda, vycerpdni, podrazdénost, nervozita, Uzkost,
distancovani od zakazniku a kolegli, pozdni pfichod atd. Syndrom vyhoreni zahrnuje fadu priznaka,
nicméné vSechny uz se u nékoho nevyskytuji soucasné, existuji individualni odchylky, protoze syn-
drom vyhoteni —to je reakce individualni.

K uréeni opatfeni prevence a boje proti Gcinkiim je nutné identifikovat priciny, faktory, které vyvo-
l[avaji vyvoj tohoto syndromu u odbornika. Vyzkum probihd, nicméné odbornici obcas vyjadruji
opacné nazory. Napfiklad nékteré z nich rozlisuji jako faktor vyhoreni emocionalni rigiditu; jini na-
opak zvazuji zvyseny stupen reaktivity, excitabilitu a vysokou miru odezvy. To naznacuje, Ze pod-
stata emocniho vyhofeni dosud nebyla dostatecné studovana a méla by pokracovat ve svém vy-
zkumu.

Analyzou téchto modernich zdroju Ize ucinit fadu zavér( ohledné faktord, které vyvolavaji emocio-
nalni vyhoreni. Pfredevsim jsou rozdéleny na vnéjsi (objektivni) a vnitini (subjektivni). Vnéjsi faktory
se zase déli na role a organizacni. Mezi hlavni faktory rizika vyhoteni patfi konflikt roli, nejistota roli
a pretézovani roli. Konflikt roli predstavuje konfliktni poZadavky na zaméstnance; je definovan kon-
fliktem vertikalné, v systému ,nadfizeny-podfizeny”“ a horizontalné v systému , kolega-kolega“.
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Nervozni prostredi povzbuzuje nékteré, aby ztracely emoce, zatimco jiné hledaji zpUsoby, jak za-
chranit své dusevni zdroje. Role nejistoty se projevuje ve fuzzy, nejasnych pozadavcich na pracov-
nika, a role pretizeni nastava, kdyz je role ocekavani je mnohem vétsi, nez individualni schopnosti
a motivace k plnéni UkolQ. Rlizné charakteristiky organizac¢niho prostredi, jako jsou napftiklad per-
sonalni politika, pracovni doba, charakter vedeni, systém odménovani, socidlné-psychologické
klima apod., mohou mit vliv na vyvoj stresu na pracovisti a v disledku toho, ke syndromu vyhofteni.
Mezi hlavni organizacni faktory patfi ¢as straveny v prdci; destabilizujici organizace ¢innosti; zvySena
odpovédnost za vykonavané funkce a operace; chronicka stresova psychoemoticka aktivita (profe-
sional, ktery pracuje s lidmi, musi neustale posilovat emoce rliznymi aspekty komunikace); psycho-
logicky tézky kontingent: lidé jsou ve seniorském véku, chronicky nebo smrtelné nemocni pacienti,
vyzadujici intenzivni péci, novorozenci, mentdlné postiZzeni, osoby s uzivanim psychoaktivnich latek,
a pfijemci sluZeb jsou agresivniho a ohroZujiciho chovani.

4.2 Definice stresu

Stres je celkové napéti téla, které se vyskytuje pod vlivem mimoradného podnétu (stresoru). Mo-
derni medicina tvrdi, Ze hlavni pfi¢inou vSech onemocnéni je stres. Je to extrémné Skodlivé pro
zdravi, trvaly pobyt ve stresovém stavu muze zpUsobit zavazné onemocnéni, jako je rakovina, hy-
pertenze a rGzné kardiovaskularni onemocnéni (Nagoski, 2020, s. 30).

Chcete-li se chranit pred takovymi dlsledky, musite se naucit zvladat stres, relaxovat, zmirnit na-
péti. Je tfeba se naucit rozpoznat pfiznaky stresu a jeho symptomy. A pak, kdyzZ jednate spravng,
mUZete zabranit vzniku onemocnéni.

4.2.1 Ptiznaky stresu

PFiznaky stresu jsou rozdéleny do tii kategorii (Vodopjanova, 1996, s. 27):

o fyzické (nespavost, bolesti hrudi, bficha, zad, vysoky krevni tlak, prijem, bolesti hlavy, za-
vraté, tiky, chronicka Unava, nevolnost, ¢asté nachlazeni atd.);

¢ emocni (nadmérna agresivita, zvySena Uzkost, deprese, impulzivni chovani, poruchy paméti
a koncentrace, zachvaty vzteku, no¢ni mlry, panika, podrazdénost, ¢asté slzotvornost atd.);

e chovani (zneuZivani alkoholu, konstantni vyhledavani u sebe rGznych onemocnéni, ztrata
zajmu o vlastni vzhled, zvyk kousat a okusovat nehty, klepani nohou nebo klepani prstem,
zvysené koureni atd.).

Mnohé z vyse uvedenych stavll jsou zpocatku nevyznamnymi drazdivymi latkami, ale v prabéhu
¢asu se zvysuji a pod vlivem stresu mohou vést k vaznym onemocnénim. Naucime se vnimat i slabé
signaly vlastniho téla, miZeme pomoci sami Iépe porozumét zdrojim stresu, zabranit vzniku zavaz-
nych pfiznakd a ulehdit si boj se stresovym stavem. Dusevni poruchy se vyvijeji pod vlivem celého
komplexu podminek a bude nadsazkou ptipisovat viechny problémy tohoto druhu pouze na stres,
ale to, Ze na dusevni stav a jeho stabilita ma silny vliv nase reakci na stres, je nepochybné.
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Dusledky stresu mohou byt pocit prazdnoty; deprese; sebevrazda; schizofrenie; sexualni poruchy;
neurdza; fyzické nemoci atd.

Prakticky jakakoli Gfedni situace mlZe byt potencidlnim zdrojem stresu. Jak napjatad bude a zda
bude mit vazné stresové priznaky, zavisi na naSem vnimani. Kromé samotnych ,stresovych” profesi,
které zpocatku znamenaji stres, existuji stresujici situace v kazdé praci. Zde jsou nej¢astéjsi z nich:
neusporadanost a v disledku nespravného pridéleni ¢asu, nedostatek ¢asu k provedeni nékterych
ukold, spéch (Nagoski, 2020, s. 50);

o konflikt se Séfem nebo kolegy;

e nedostatecnad kvalifikace;

e pocit pfetiZeni praci, pfepracovanost;

e pfrilis vysoka nebo pfilis nizkd odpovédnost;
e nuda.

»Rizikovou skupinu“ tvori nékolik profesnich obor( — socialni prace, zdravotnictvi, organy ¢inné v
trestnim fizeni a vzdélavani (Vodopjanova, 1996, s. 88).

4.2.2 Zmirnéni stresu

Casto se stava, e stres je zplisoben nesouladem mezi oéekdvanym a skuteénosti. Zde je tieba si
uvédomit, Ze neexistuje idealni prace. Pfedevsim je nutné si uvédomit, Ze nékdy jsou nase poza-
davky zbytecné nadsazené. Pokud ucinite vase ocekavani rozumnéjsi, mizZete se snadno pfizpusobit
stavajici situaci: nemUzete zménit situaci — zmérite svij postoj k ni.

Kdyz si uvédomite realitu a uvédomite si, Ze ocekdvani se mozna nikdy nesplni nebo se nesplini hned,
misto toho, abyste upadli do deprese, zkuste se prizplsobit realité.

4.3 Pravidla prevence profesniho vyhoreni

Vice komunikovat s kolegy a s prateli, sdileni nazord, sdileni pocitl s ostatnimi-jedinecny zpUsob,
jak se zbavit stresu. Mimo praci se snazte nemluvit o praci. Najdéte ve svém okoli nebo mezi zna-
mymi nékoho, kdo ma opravdu v tuto chvili velmi tézkou emocionalni situaci. Porovnejte svou pozici
s nim. Najdéte ve své poloze nékolik optimistickych priznakd (Ize pouZzit situaci z minulosti — , stavaji
se i horsi véci“), je tfeba v kazdé stresové situaci snazit najit néco pozitivniho, predstavovat si pozi-
tivni vysledky, co se déje, aniz byste se soustredili na negativni.

Abyste se vyhnuli profesiondlnimu vycerpani, doporucuje se predem, jesté predtim, neZ narazite na
problém, zavést preventivni metody (Nagoski, 2020, s. 186):

e relaxace — relaxace téla (autotrénink), uvolnéni svalového napéti a pak i psychologického
(pomoci relaxaénich melodii atd.).
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e sprdvna vyziva. Na pozadi nervového a fyzického pretizeni, nedostatek nékterych Zivotné
dalezitych sloZek stravy obcas se stava nejvétsi pric¢inou, kterad zhorsuje stresovy stav, a v
nékterych pfipadech je dokonce pfimym impulsem k jeho vzniku.

e vybijeni podle orientalnich metod (technika spravného dychani, nékteré cviceni jogy, ma-
saze atd.).

e Splouchani vody a viiné olejl (vany, lazné, kontrastni sprcha, aromaterapie — bylinné pro-
stfedky pro lazné, pouziti esencidlnich olejd atd.).

e |éCivé ndpoje, extrakty, vytazky.

e okolni ptiroda jako zdroj pozitivni energie (vyuZiti bioenergetiky okolniho svéta — rostliny,
zvitrata).

e barevna terapie (barevna skala interiéru nemusi byt v souladu s nasim emocionalné-dusev-
nim stavem).

e prechod na jiné ¢innosti (konicky atd.)

4.4 Faze profesniho vyhoreni

Emocionalni vyhofeni se nevyviji v jednom okamZiku, je to postupny proces. Vyviji se ve fazich, z
nichz kazda ma své vlastni pfiznaky (Vodopjanova, 1996, s. 27):

Prvni faze:

e zacind se tlumeni emoci, vyhlazeni ostrosti pocitli a svéZesti zazitkU;

e dotycny si najednou vSimne: zdd se, Ze vSe je zatim v poradku, ale... nuda a prazdno na dusi;

e zmizi pozitivni emoce, objevi se urcitd vylouceni ve vztazich s rodinnymi pfislusniky;

e existuje stav Uzkosti, nespokojenosti; kdyzZ se vratite domd, stéle vice chcete fici: ,,Nelezte
ke mné, nechte mé na pokoji!“.

Druha faze:

e dochazi k nedorozuménim s pfijemci sluzeb, ¢lovék v kruhu svych kolegli za¢ina s opovrze-
nim mluvit o nékterych z nich;

e nechut se zadina postupné projevovat v pfitomnosti pfijemci sluzeb;

e nazacatku se téZko potlacuje antipatie a pak vypuknuti podrazdéni. Takové chovani ¢lovéka
je nevédomym projevem pudu sebezachovy pfi komunikaci, kterd pfesahuje uroven, kterd
je pro télo bezpecna.

Treti faze:

e otupuji se predstavy o hodnotach Zivota, emocionalniho vztahu ke svétu, clovék se stava
nebezpecné Ihostejny ke viemu, dokonce i k vlastnimu Zivotu;

e takovy Clovék podle zvyku miZe jesté zachovat vnéjsi slusnost, ale jeho oci ztraceji lesk za-
jmu o cokoli a témér fyzicky hmatatelny chlad lhostejnosti se usadi v jeho dusi.

Syndrom psychického vyhoreni se projevuje jako reakce na dlouhodoby stres s naslednou depresi,
pricemz priznaky jsou spojeny s rozsahem prace, odbornou cinnosti (Vodopjanova, 1996, s. 11):
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Psychofyzikalni pfiznaky:

e pocit neustalé unavy nejen ve vecernich hodindch, ale i v dopolednich hodinach, bezpro-
stfedné po spanku (ptiznak chronické tinavy);

e pocit emocionalniho a fyzického vycéerpani;

e snizena citlivost a reaktivita v souvislosti se zménami vnéjSiho prostredi (absence reakci
zvédavosti na faktor novosti nebo reakci strachu na nebezpecnou situaci);

e celkova astenizace (slabost, snizeni aktivity a energii, zhorSeni krevni biochemie a hormo-
nalnich ukazatel();

e (asté bezdlvodné bolesti hlavy; pretrvavajici poruchy gastrointestinalniho traktu;

e nahla ztrata nebo prudky pfirGstek hmotnosti;

e Uplnd nebo ¢astecnd nespavost;

e konstantni zpomaleny, ospaly stav a touha spat po cely den;

e dusnost nebo poruchy dychdni pfi fyzické nebo emociondlni zatézi;

e vyrazny pokles vnéjsi a vnitini senzorické citlivosti (zhorseni zraku, sluchu, ¢ichu a dotyku,
ztrata vnitinich, télesnych pocita).

Socialné-psychologické priznaky:

e |hostejnost, nuda, pasivita a deprese (snizeny emocionalni tén, pocit deprese);

e zvySend podrazidénost na drobné, malé udalosti; casté nervové poruchy (vybuchy nemoti-
vovaného hnévu nebo odmitnuti komunikace, péce o sebe);

e neustalé prozivani negativnich emoci, pro které neexistuji zddné pfriciny ve vnéjsi situaci
(pocit viny, zast, hanba, podeziravost, ztuhlost);

e pocit nevédomé Uzkosti a zvySené Uzkosti (pocit, Ze néco je Spatné);

e pocit nadsazky a neustalého pocitu, Ze ,to nejde” nebo ,to nezvladnu®;

o celkova negativni instalace na Zivotni a profesni vyhlidky (podle typu ,at se snazi sebevic,

stejné to nepujde”).

Behavioralni pfiznaky:

v vV v v v

e pocit, Ze prace je stdle tézsi a tézsi, a délat to tézsi a tézsi;

e vyraznd zména pracovniho rezimu (zaméstnanec sdm prodluzuje nebo zkracuje pracovni
dobu, neustale, zbytecné, bere praci dom(, ale doma ji nedéla);

e potize s rozhodovanim (u vedoucich pracovniki);

e pocit zbytecnosti, nedlivéra ve zlepseni, snizené nadseni pro préci, lhostejnost k vysledkim;

e pfi nedodrzeni ddleZitych, prioritnich Ukold a ,uviznuti” na drobnych detailech, nesplnujici
pozadavky na sluzby travi vétSinu pracovni doby na malo védomé nebo nevédomé prova-
déni automatickych a elementarnich ¢innosti;

e distancovani se od zaméstnancl a pfijemcl sluZeb, zvySovani neadekvatni kritiky;

e zneuzivani alkoholu, prudky nartst vykourenych cigaret za den, uZzivani omamnych latek.
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4.5 Predchazeni vyhoreni

V urcité fazi se emociondlni vyhofeni mize stat nevratnym a dokud se ¢lovék nevyhofi a znovu
nepoditi chut do Zivota. Aby nedoslo k Gplnému odpojeni od reality, mizZete pouzit fadu preventiv-
nich opatreni (Nagoski, 2020, s. 200):

e Budte ohleduplni: pomUZe vam vcas zaznamenat prvni ptiznaky Gnavy.

e Milujte sebe nebo alespori snazte se mit rad.

¢ Vybirejte véci podle sebe, podle vasich sklonli a moznosti. To vdm umozni ziskat sebe, véfrit
ve své sily.

e Pfestante hledat v praci stésti nebo spdsu. Neni to Gtocisté, ale aktivita, kterd je sama o
sobé dobra.

e Prestarite Zit za ostatnimi jejich Zivoty. Zijte, prosim, své. Ne misto lidi, ale s nimi.

e Najdéte si ¢as pro sebe, mate narok nejen na pracovni, ale i na soukromi.

¢ Naucte se stfizlivé pochopit udalosti kazdého dne. M(izete udélat tradici vecerni revize uda-
losti.

e Pokud opravdu chcete nékomu pomoci, nebo za néj délat jeho prdci, polozte si otdzku:
Opravdu to potrebuje? Mozna to zvlddne sam.

Zakladni pristupy k praci s profesiondlnim vyhofenim

e Péce o sebe a snizeni Urovné stresu.

e Touha po rovnovaze a harmonii.

e Zdravy Zivotni styl.

e Spokojenost s potfebou komunikace.

e Zabava (relaxace, hra).

e Schopnost odvadét pozornost od zkusenosti spojenych s praci.

Samoregulace se nazyva kontrola vlastniho psychoemotionalniho stavu tim, Ze ovliviiuje ¢lovéka na
sebe pomoci slov, myslenkovych obraz(, fizeni svalového tonusu a dychani (Nagoski, 2020, s. 220).

Ucinky samoregulace:

e (cinek zklidnéni (odstranéni emocniho napéti);
e Ucinek obnovy (oslabeni projevld Unavy);
e aktivacni efekt (zvySeni psychofyziologické reaktivity).

Spolecné zplsoby samoregulace:

e smich, Usmév, humor;

e (vahy o dobrém, pfijemném;

e rlzné pohyby typu potahovani, uvolnéni svali;

e zvazovani barev v interiéru, krajiny za oknem, fotografii, dalSich pfijemnych nebo drahych
véci;

e mentalni obraceni k vyssim sildm (Bohu, vesmiru, velké myslence);

e ,koupani“ (skute¢né nebo myslenkové) ve slunecnich paprscich;
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e vdechovani Cerstvého vzduchu;
e (teniversy;
e vyjadreni chvaly, komplimentl nékomu jen tak.

ZpUsoby spojené s fizenim dychani

Rizeni dychéni je Gginnym prostiedkem ovliviiujicim svalovy tonus a emociondlni centra mozku.
Pomalé a hluboké dychani (zahrnujici bfisSni svaly) sniZuje excitabilitu nervovych center, podporuje
svalovou relaxaci, tedy relaxaci. Casté (hrudni) dychani, naopak, poskytuje vysokou trovef aktivity
téla, podporuje neuropsychické napéti.

ZpUsoby spojené s fizenim svalového tonusu, pohybem

Pod vlivem psychické zatéze se vyskytuji svalové svorky, napéti. Schopnost uvolnit jim umoziuje
zmirnit neuropsychické napéti, rychle obnovit silu.

ZpuUsoby spojené s pisobenim slov

Verbalni ucinek zahrnuje védomy mechanismus autosugesce, pfimy ucinek na psychofyziologické
funkce téla. Formulace autosugesce je postaveno ve formé jednoduchych a stru¢nych tvrzeni, s po-
zitivnim zamérenim (bez ¢astice ,,ne”).

Zpusoby spojené s pouzivanim obrazku

Pouziti obrazl je zptsobeno aktivnim Gcinkem na centralni nervovy systém pocitl a reprezentaci.
Mnoho nasich pozitivnich pocitli, pozorovani, dojm( si nepamatujeme, ale pokud probudime vzpo-
minky a obrazy s nimi spojené, m(iZete je znovu prozit, a dokonce je posilit. A pokud slovem ovliv-
Aujeme predevsim védomi, obrazy, pfedstavivost nam oteviraji pfistup k silnym podvédomym re-
zervam psychiky.
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PRAKTICKA CAST
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5 VYCHODISKA PRIPADOVYCH STUDII

Prakticka ¢ast zkouma vyuZiti zasad osobniho managementu cilovou skupinou respondent( na za-
kladé pripadovych studii z jejich Zivota. Na zakladé této analyzy jsou vypracovany ndvrhy a doporu-
¢eni pro optimalni vyuZiti nastroji osobniho managementu a nalezeni rovnovahy v osobnim Zivoté
zaloZené na definovani cil( a priorit, planovani a organizovani ¢asu a predchazeni stresu a vyhoreni.

5.1 Cil analyzy

Cilem vyzkumu je zjistit, jak je vybrana skupina vysokoskolskych studentll seznamen se zdsadami a
postupy osobniho managementu, na co vyuziva svlj Cas, zdd pouZivaji nastroje osobniho ma-
nagementu k definovani cilG a priorit, planovani a organizovani ¢asu a predchazeni stresu a vyho-
feni.

5.2 Metoda analyzy

Analyza je zaloZena na polostrukturovanych rozhovorech s cilovou skupinou respondent(l. Rozho-
vory probéhly v dubnu roku 2021 a byly zaméreny na vyuZivani nastroji osobniho managementu.
Pouzité okruhy otazek byly nasleduijici:

e Pojeti osobniho managementu. Vyznam, cil a funkce osobniho managementu;

e osobnost manaZera. PoZzadavky na osobnost manaZera, kompetence a jeji slozky;
e metody stanoveni cilG a priorit;

e metody planovani;

e pojeti time-managementu;

e zlodéji ¢asu. Vyznam, techniky boje;

e pojeti stresu a syndromu vyhofeni. Vyznam, pfiznaky a jejich prevence.

5.3 Cilova skupina

Cilovou skupinou respondenttl je skupina 4 student riznych vysokych kol — CVUT, VSE, CZU a UK.
Tato skupina byla vybrana z divodu jejich snadné dostupnosti a rozmanitosti, protoZze kazdy z nich
ma jinou praci, zplsob vyuky, konicky a zpUsob organizaci svého ¢asu, takZze jsou pro zkoumani
zajimavi.

V rdmci analyzy pripadovych studii je kazdy respondent kratce predstaven a nasledovné je roze-
brano, jak vyuZiva svij Cas a jaky je jeho osobni management. Na zékladé toho jsou vypracovany
navrhy a doporuceni pro jeho osobni management.

Vyuzivani ¢asu respondentl je zkoumano ve 13 kategoriich:
e Spanek — spotfebovany ¢as na spani, mensi prispani;
e Prace — spotfebovany ¢as v praci;

e Skola — vyuZity ¢as ve $kole, na prednagkach, na cvi¢enich atd.;
e Uceni — ¢as pouzity na vyuku, domaci ukoly, projekty apod.;
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Doprava — spotfebovany ¢as v metru, v buse, cestou do $koly, do préce;
Hygiena — sprchovani, holeni, make-up apod.;

Stravovani — ¢as straveny varenim, spotfebou jidla doma i mimo domov;
Partner/ka — veskery Cas straveny s partnerem/kou;

Rodina — straveny ¢as s rodinou;

Pratele — straveny Cas s prateli;

Konicky — sportovani, ¢teni knih, malovani, fotografovani atd.;

Internet — sledovani filmu, serialQ, hrani her, ¢as straveny na socialnich siti;

Jiné — aktivity, které nespadaji do kategorii vyse uvedenych. Jsou to uklid, nakupy apod.
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6 ANALYZA PRIPADOVYCH STUDII

Tato kapitola uvadi pfipadové studie vyuzivani ¢asu a nastroji osobniho managementu ¢tyfmi stu-
denty vysokych Skol — Davidem, Zuzanou, Tomdasem a Oldfichem.

6.1 David

David studuje obor ekonomika a management na MUVS, CVUT, je mu 22 let, pochazi z Ceskych
Budéjovic, ale Zije v Praze s ¢tyfmi spolubydlicimi, vari pfilezitostné a vétSinou pro sebe. Respon-
dent vypovédél, Ze jeho ¢asové sloZeni neni dostate¢né objektivni kvili pandemické situaci.

Tabulka 11 Davidiv vyuZity ¢as

Spanek Prace Skola Uceni Doprava | Hygiena | Stravovani

Celkem ho-
din za 2 103 70 32 10 8 10 20
tydne
Primeér ho-
. 7,4 5 2,3 0,7 0,6 0,7 1,4
din na den

Partner/ka Rodina Pratele | Konicky Internet Jiné
Celkem ho-
din za 2 33 3 10 10 20 7
tydne
Prdmeér ho-
) 2,4 0,2 0,7 0,7 1,4
din na den 0,5

Zdroj: vlastni zpracovani

ré

6.1.1 Analyza vyuzivani Casu

Z tabulky ¢. 11 vyplyva, Ze respondentovi nejvice ¢asu zabira spanek v priméru na den to vychazi
7,4 hodin, na to David potvrdil, Ze pro denni aktivity pro néj stac¢i minimalné 7 hodin. ReZim spanku
ma nepravidelny, spat chodi v zavislosti na dalsi den. Pokud ma rano skolni prednasku tak lehne
spat jesté pred pllnoci, takze mUlze jit spat i v pozdéjsich hodinach. Respondent pfi rozhovoru zmi-
nil, Ze by chtél tuto nerovnomérnost zménit.

Druhou cinnosti, ktera zabira nejvice Casu je prace. David pracuje jako vedouci oddéleni péci o za-
kazniky. Respondent povaZuje tuto aktivitu jednou z nejhlavnéjsich, protoze rad komunikuje s lidmi
a pfi této aktivité uci se neustdle novym vécem, ale pfi praci se ¢asto setkava se stresem.

| 52



Na tfetim misté Davidovi skoncila partnerka. Respondent vypovédél, Ze chce partnerce vénovat co
nejvice ¢asu a v blizsi budoucnosti zacit bydlet spolu.

Skola, ve které stravi a7 32 hodin, je z hlediska spotfeby ¢asu &tvrta. David tvrdi, Ze i pfes malé
mnoZstvi predmétl musi kazdému vénovat dostatek casu.

Aktivita stravovani byla pro Davida ptrekvapujicim vysledkem, David pocital s mensim poétem hodin
stravenym pfi vareni jidla.

6.1.2 Analyza osobniho managementu

Pfi rozhovoru jsem se dozvédél, Ze respondent ma dobrou predstavu o zakladech osobniho ma-
nagementu, ale nepouziva nastroje sebeftizeni, vyuziva pouze tydenni diaf ke sepisovani ukold, ne-
stanovuje cile a priority. Vi, jak organizovat svij ¢as. Ma ponéti, co jsou to zlodéji ¢asu a syndrom
vyhofteni.

6.2 Zuzana

Zuzana je studentka Fakulty manazerské na VSE, jeji 23 let, pochdzi Mélnika, ale Zije v Praze spo-
lecné se svym partnerem, vari pro oba. Stejné jako prvni respondent, Zuzana tvrdi, Ze nékteré akti-
vity byly ovlivnény kvili pandemii.

Spanek Prace Skola UcCeni | Doprava | Hygiena | Stravovani
Celkem ho-
Tahwlka %3 Zuzgnin vyuzg cas 34 42 20 0 10 30
tydne
Primér ho-
) 7,1 2,4 3 1,4 0 0,7 2,1
din na den
Partner/ka Rodina Pratele | Konicky | Internet Jiné
Celkem ho-
din za 2 34 0 0 14 43 10
tydne
Pramér ho- 24 0 0 1 31
din na den ’ ’ 0,7

Zdroj: vlastni zpracovadni
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ré

6.2.1 Analyza vyuzZivani €asu

Stejné jako u prvniho respondenta spanek je na prvnim misté s 99 hodinami celkem. Oproti Davi-
dovi Zuzana ma vétsi dohled na spanim. Chodi pravidelné spat ve stejnou dobu a vidy minimalné 7
hodin. Pfed desatou hodinou vecer ji zvoni upominka, Ze se ma pfipravit k spanku.

Druhad nejvice pouZivana kategorie je vyuZivani internetu. Respondentka se ptiznala, kvali zakazu
vyjezdu z okresu méla mnoho volného casu a nevédéla, na co ho pouzit, tak ho spotfebovala na
sledovani filmd a seriadl(l. Zuzana, tvrdi, Ze by ho vyuZila jinak naptiklad k na navstévu své rodiny
nebo pratel.

Z tabulky ¢. 12 vyplyva, Ze respondentce zabira Skola spole¢né s u¢enim celkem 62 hodin, tj. 19 %
jejiho ¢asu, na to Zuzana zminila, Ze tato kategorie je pro ni prioritou, protoZe tento semestr do-
koncuje bakaldrskou préci a pfipravuje se pomalu na statni zkousky. Tyto ¢innosti maji znacny vliv
na jeji Casové a na ostatni aktivity.

Dalsi kategorie, které Zuzané zabraly nejvice ¢asu, jsou Prace a Partner, kde u obojich strdvila az 34
hodin. Respondentka vypovédéla, Ze je na stazi HR oddéleni stejné firmy, kde pracuje jeji pfitel a
jelikoz bydli spolu, tak radi travi ¢as i v praci i mimo néj.

Stravovani, které respondentce v tabulce ¢. 12 zabralo 30 hodin celkem a 2 hodiny v prdméru na
den, Zuzanu to prekvapilo nejvice — pfi rozhovoru podotkla, ze ocekdvala vétsi Cislo, protoze vafri
jak pro sebe, tak i pro partnera.

6.2.2 Analyza osobniho managementu

Z rozhovoru se vyplynulo, Ze respondentka md dobrou predstavu o osobnim managementem. Po-
uziva diaf ke sepisovani dennich aktivit, taky ji pomaha udélat pfehled o jejim harmonogramu a
tom, kolik hodin ¢asu ma na odpocinek. Z nastrojli osobniho managementu vyuziva matici Eis-
enhowerova k stanoveni priority ¢innostem a kazdy vecer si rekapituluje ukoly dalsiho dne do tele-
fonu ve formé upominek. Vi, co je to syndrom vyhofteni a jak se tomu vyhubnout.

6.3 Tomas

Tomas je studentem druhého roc¢niku Karlovy univerzity a studuje obor teritorialni studia, jemu 23
let, Zije v Praze s rodi¢i a mladsi sestrou. Respondent vyjimecné a vétSinou pro sebe.

| 54



Tabulka 13 Tomdsav vyuZity ¢as

Spanek Prace Skola Uceni | Doprava | Hygiena | Stravovani
Celkem ho- 93 50 33 20 10 10 10
din za 2
tydne
Primér ho- 6,6 3,6 2,4 1,4 0,7 0,7 0,7
din na den
Partner/ka Rodina Pratele | Konicky | Internet Jiné
Celkem ho- 20 30 0 50 10
din za 2 0
tydne
Pramér ho- 0 1,4 2,1 0 3,6 0,7
din na den

Zdroj: vlastni zpracovdni

Vé

6.3.1 Analyza vyuZivani Casu

U Tomase, stejné jako i u ostatnich, podle tabulky ¢. 13 zabira nejvice ¢asu spanek. Primérné na
den to vychazi 6,6 hodin. Respondent vypovédél, Ze se snazi hlidat kvantitu svého spanku a chodi
spat podle toho, kolik hodin spanku mu zbyva a v kdy ma vstdvat. Dokonce zminil, Ze kdyZ si ma
vybrat mezi pripravou k testu, ktery je dalsi den a spanim, tak vidy ma prednost spanek, protoze si
mysli, Ze nevyspalost snizuje produktivitu. AvSak nepravidelnost jeho spankového rezimu vnima
jako problém, Casto se stdva, Ze pfi rannich hodindch usina.

Dale Tomasovi nejvice zabiraji aktivity prace a internet, které dohromady davaji 100 hodin, cozZ je
30 % celkového ¢asu. Respondent vypovédél, Ze pracuje na pozici — pracovnik call centra a ¢asto se
podotyka se stresem a pro jeho zmirnéni ¢asto travi ¢as na socialnich siti nebo hranim pocitaovych
her.

Skola a uéeni podle harmonogramu zabraly 53 hodin, v priiméru 3,8 hodin na den. Respondent
tvrdi, Ze priprava a prace na Skolnich projektech bavi a bere skolu jako svij konicek.

Pratele respondentovi dle tabulky ¢. 13 zabrali 30 hodin. Tomas na to vypovédél, Ze straveny cas
s kamarady ma pro néj relaxacni ucinek.
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6.3.2  Analyza osobniho managementu

Tomas na zacatku rozhovoru tvrdil, Ze ma dobry prehled o osobnim managementu, ale pozdéji se
zjistilo, Ze zna pouze ¢ast o organizovani ¢asu. Po vyjasnéni zasad osobniho managementu se vsak
priznal, Ze by potfeboval poradit, jak spravné predchazet stresu a jak efektivné vyuzit svij Cas.

6.4 Oldrich

Oldfich je 20lety student prvniho roéniku Provozné ekonomické fakulty CZU, bydli v byté s rodi¢i a
prarodici, vafeni ma rad a Casto vafi pro svou rodinu.

Tabulka 14 Oldrichiv vyuZity ¢as

Spanek Prace Skola Uceni | Doprava | Hygiena | Stravovani
Celkem ho-
din za 2 88 0 40 4 4 5 50
tydne
Primér ho-

6,3 0 2,9 0,3 0,3 0,4 3,6

din na den

Partner/ka Rodina Pratele Konic¢ky | Internet Jiné

Celkem ho-

din za 2 0 23 79 48 15 10
tydne
Primér ho-
. 0 1,6 5,6 3,4 1,07
din na den 0,7

Zdroj: vlastni zpracovdni

ré

6.4.1 Analyza vyuzivani casu

Nejvice spotrebujici ¢as na prvnim misté je spanek s 88 hodinami celkem, pridmérné 6,3 hodin na
den. Oproti ostatnim respondenttm Oldfich spi nejméné. Respondent tvrdi, Ze spanek ani moc ne-
potiebuje, je mlady a chce se bavit a vyuZivat svj ¢as naplno.

Druhou nejvétsi kategorii je straveny Cas s prateli, kde respondent vyuzZil 78 hodin, cozZ je 23 % cel-
kového jeho ¢asu. Na to Oldfich vypovédél, Ze je teprve v prvnim rocniku a chce se poznavat nové
lidi, chodit na vecirky a prosté se bavit.
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Dalsi aktivita, ktera zabira nejvice Casu je stavovani. Na to respondent se ptiznal, Ze jeden z rodicu
je kuchar a naucil Oldu femeslu. Zacalo ho vafeni bavit a od té doby vafi pro sebe i pro svou rodinu.

Kategorie konicky s vyuzitym ¢asem 48 hodin je dalsi ¢innosti, kterd spotfebovava nejvice ¢asu. Ol-
dfich na to vypovédél, kdyz ma volny ¢as, tak ho nechce zbytecné plytvat na socidlni sité nebo na
sledovani film{, misto toho rad posiluje nebo ¢te knihy.

Dalsi aktivita, kterd respondentovi dle tabulky ¢. 14 zabrala nejvice Casu, je Skola, kde stravil 40
hodin. Respondent se pfiznal, Ze se snaZi dochazet i na nepovinné hodiny pfedméta.

6.4.2 Analyza osobniho managementu

Z rozhovoru vyplynulo, zZe Oldfich vi, jaké jsou zasady osobniho managementu, ale neumi je apliko-
vat v praxi, pfipisuje to nedostatku sebeorganizaci a sebeovladani. Vlastni diadf, ale pouzivd ho
ztidka. Respondent tvrdi, Ze ma v tuto chvili dobfe vycviéenou pamét, proto uz nevidi divod jej
pouzivat.
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7 NAVRHY A DOPORUCENI

Z analyzy vyplyvd, Ze vétsina respondentl ma dobry prehled a uvédomuiji si dlilezitost osobniho
managementu. Co se nastroju tyce, jen polovina z respondentll dokaze je efektivné aplikovat
v praxi. Proto pro néj byly navrZzeny nasledujici feseni:

7.1 Pro Davida

Po analyze se zjistilo, Ze David ma celkem dobry vyvdzeny zivotni styl a ma dobrou pfedstavu o
zdsadach osobniho managementu. Z nastroju sebefizeni, které by pomohli Davidovi, jsem nabidl
respondentovi SWOT analyzu pro efektivnéjsi stanoveni cilll a matici Eisenhowera, kterd pomuze
k prijmuti sprdvného rozhodnuti. Ddle jsem Davidovi doporucil delegovat mensi ukoly podfizenym
a metodu ,Nerusit” pro zmirnéni stresu v praci.

7.2 Pro Zuzanu

Z vyzkumu vyplynulo, Ze Zuzana nemad problém s pldnovanim a organizaci sebe a svého ¢asu. Jediné,
co jsem Zuzané doporucil je omezit ¢as vyuZity na sledovani filml a seriall nebo na socialni sité.
Cas, ktery se tim osvobodi pouzit na aktivity, které to potfebuji. Pokud to neni zapotfebi Ize ten ¢as
vyuzit na sebevzdélani, na dalsi konicky nebo na pfedchazeni stresu.

7.3 Pro Tomase

JelikoZ z rozhovoru se zjistilo, Ze Tomas znd pouze ¢ast zasad osobniho managementu, bylo jemu
zbytek zasad vysvétlen. Poté jsem Tomasovi doporucil SWOT analyzu pro stanoveni svych cill a
princip Pareto pro stanoveni priorit. JelikoZ respondent casto vyuZziva telefon, doporudil jsem To-
masovi pouzivat kalendar k organizaci svého €asu. Také jsem doporucil omezit hrani pocitaovych
her a najit si konicek, pfi kterym se nebude stresovat, ale relaxovat.

7.4 Pro Oldfricha

Z vyzkumu vyplyva, Ze respondent ma povédomi o osobnim managementu, ale nevi jejich aplikaci
v praxi. Respondent zminil pfi rozhovoru, Ze chce pofidit novy telefon, ale nema na to prostredky.
Tak rozhoduje najit si brigddu. Proto jsem jemu nabidl metodu SWOT, kterd pomuze urcit své silné,
slabé stranky, prileZitosti a hrozby a na zékladé toho vybrat vhodnou praci. Taky byla doporucend
Eisenhowerova matice pro stanoveni priorit.

|58



ZAVER

Cilem této bakaldrské prace bylo prozkoumat vSeobecné doporucované zasady osobniho ma-
nagementu, posoudit jejich vyuzitelnost na konkrétnich pfipadech a navrhnout zdsady pro uspésné
definovani cill a priorit, planovani a organizovani ¢asu a predchazeni stresu a vyhoteni.

s vos

V teoretické c¢asti bylo vysvétleno, co je osobni management, jaky ma ucel a jaké funkce plni. Poté
byly predstaveny nastroje pro sebeftizeni, které lze pouzit k urceni svych cilt a pfifadit pro néj sprav-
nou prioritu. Dale byl prozkouman pojem —Time Management. Jeho zakladnim principem neni pou-
hym planovanim, ale o zplsobu, pomoci kterého Ize rozvrhnout svij ¢as tak, abychom byli efektivni.
Také byli probrani pojmy ,,stres” a ,,syndrom vyhoreni“, jejich dopad na télo a proc je dulezité jim
predchazet. V neposledni fadé se pfislo na nékolika zpUsob(, kterymi se da zmirnit stres a timto
predejit emocnimu vyhoreni.

V praktické ¢ast se zabyvala kvalitativnim vyzkumem c¢asového uZiti 4 student( vysokych skol. Z
analyzy a rozhovoru s respondenty lze vyvodit, Ze vSichni respondenti do urcité miry méli predstavu
o principech osobniho managementu, ale vétsina z nich nevyuzila nastroje samospravy nebo pouze
jejich ¢ast. Pokud jde o organizaci ¢asu, vSichni respondenti méli dobrou predstavu o konceptu fi-
zeni ¢asu a vyuzili jeho nastroje a vétSina z néj nasla rovnovdhu mezi pracovnim a osobnim zZivotem.
Po analyze vyuZitého c¢asu a rozhovor( byly respondentim doporuceny vhodné nastroje, které by
jim mély pomoci Iépe stanovit cile a priority, efektivnéji planovat a alokovat sv(j ¢as a predchazet
stresu a vyhoreni.

Tato bakalarskd prace méla nejvétsi prinos hlavné pro mé, protoZze mam problém s organizovanim
svého Casu, ktery mé prived| ke Spatnym rozhodnutim. Pfi sepisovani této price jsem se docetl
nejen o rliznych technikach, jak m(zu svij problém vyresit, ale také jsem zjistil, odkud a jakym zp(-
sobem se ten zadrhel zrodil. RovnéZ tyto metody jsem aplikoval v praci pfi sepisovani této prace a
seznameni s timto tématem mi opravdu pomohlo.
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Evidence vypujcek

Prohlasent:

Davam svoleni k pujcovani této bakalarské prace. UZivatel potvrzuje svym podpisem, Ze bude tuto

praci fadné citovat v seznamu pouZité literatury.

Jméno a pfijmeni: Badma Saranov
V Praze dne: 26. 04. 2021 Podpis:
Jméno Oddéleni/ Pracovisté Datum Podpis
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