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Proc€ je time management dulezity? Jste
dobrym time managerem?
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Kdo je manazer a jaky by mél byt

ManazZzer stanovuje cile, organizuje aktivity,

motivuje a komunikuje, hodnoti vykony, a dba na
rozvoj svych lidi (Daft 2016).

...ptiklad pro lidi v tymu?

...1nspirativni vlastnosti?
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Z. individualisty v manazery

EXHIBIT Making the Leap from Individual Performer to Manager
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Identity

From
Individual
Identity

Generalist;
coordinates
diverse tasks

Specialisrt;
pfr‘ﬂ-:-rrns
specific tasks

Gets things
done through
others
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done through
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A nerwork
builder

An individual
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interdependent
manner
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independently

SOURCE: Based on Exhibit | .|, " Transformation of ldentity’ in Linda A. HIll, Becoming a Manoger: Mastery of a New ideniity,

2d ed. (Boston, MA: Harvard Business School Press, 2003), p. 6.
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Vlastnosti dobrého manazera

1. Schopnost stanovovat cile

2. Znalost trhu 1 financ¢niho fizeni
3. Dobra komunikace e f’:]_.
4. Empatie a zp¢tna vazba e
5. Delegovani cilu a ukolu

6. Efektivni time management
7. Trvala prace na sob¢
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Jak definovat time management

- pouzivani ruznych technik, které nam umoznuji
vykonat vice véci v kratSim Case a s lepSimi
vysledky a tim dostavame vice cCasu na
odpocinek, piinasi nam to vétsi radost z prace a z
naSeho zivota.

- nefidime cCas, ale sebe ©.

- stanovujeme si cile a priority.

- diky splnéni ukoli nachdazime motivaci pro dalsi.

- tad (jako fakt ©?).
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Kroky pro fungujici time management

Stanovte s1 priority a planujte

Nebud'te otrokem své e-mailove schranky

Sv¢ plany s1 zapiste

Pracujte, kdyz jini spi ¢i obédvaji

Naucte se delegovat

Pt1 plnéni jednotlivych ukolu minimalizujte pocet kroku

Investujte do kvalitniho kancelarského vybaveni

Jednou provzdy skoncujte s prokrastinaci

Za dobrou praci se odménite

Dopftejte si odpocinek
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Proc?

- vétSinou ud¢late vice, kdyz ho mate.

- ta radost kdyz s1 splnény ukol odSkrtnete.
aktivity ze zaCatku dne, protoze jsme vétSinou
nejproduktivnési v teto dobé.

- e-maily a telefonaty mohou pocCkat na méné
produktivni ¢ast dne.
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Tridéni ukolu

Naléhavé Nenaléhavé
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Tridéni ukolu

o Dulezité a naléhavé: jedna se o kategorii zahrnujici ty nejvétsi ,,horaky* ve
vaSem programu; mohou to byt tfeba projekty s bliZzicim se deadlinem nebo
cinnosti, které jsou nezbytné pro spravny a plynuly chod firmy, domacnosti
aj.15%

o Dulezité, ale nenaléhavé: dalSi kategorii tvoifi Ukoly, které¢ sice tolik
nespéchaji, ale ve své podstaté¢ jsou velmi dilezité; typicky se jednd o velké
zakazky ¢1 projekty, na nez sice v dany moment mate jesté relativné dost Casu, ale
od kvality jejich zpracovani se znacn€ odviji vase reputace, tzn. Ze nechavat je na
posledni chvili se rozhodné nevyplaci. 20%

o Nedilezité a naléhavé: jedna se o ¢innosti, které jsou dalezité pro druhé, nikoli
vSak pro nas a naSe cile; fadi se zde napfiklad odpovédi na neduilezité¢ e-maily,
vyfizovani nedileZitych telefonati atp. Z dlouhodobého hlediska jsou nejméné
efektivni a pfinasi nejmensi uzitek. 65%

O Nediilezité a nenaléhavé, jinymi slovy zlodéji Casu, kterym navic Casto
podléhame sami. Typickym ptikladem je prokrastinace, ktera nas zdrzuje od
prvnich tfi kategorii, nebo tfeba brouzdani po socidlnich sitich. Tyto aktivity se
snaZte co nejvice eliminovat.
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Co je prokrastinace?

Prokrastinace, nebo-l1 tendence odkladat plnéni Cinnosti a ukoldq,
zejména téch neptijemnych, na pozdé;si dobu.

Casto jsou u prokrastinace tyto ¢innosti nahrazovany nedulezitymi,
nebo dokonce Zadnymi ¢innostmi.

Prokrastinace neni zaménitelna s lenosti ani odpoc¢inkem.

P11 prokrastinovani ¢loveék energii ztrac
Bez energie neni pak qlovek schopny f o BycH
op¢t zaCina prokrastinovat. MEL DELAT

CO DELAM, KDYZ

PROKRASTINUJI
CO BYCH

CHTEL DELAT




MANAGEMENT PEM SU OPF

Jsi prokrastinator?

Prokrastinace byva pricinou lidské neefektivity, frustrace a
pocitu selhani. Prokrastinace brani v dosazeni zivotnich
cilu a naplnéni potencialu Clovéka.

Co Vy? Jste prokrastinatof1? Je rozdil mezi1 prokrastinaci a
lenosti?

Otestujte se

https://poradna.adiktologie.cz/otestujte-se/?poll 1d=6

Layova Skala

https://www.adiktologie.cz/layova-skala-prokrastinace-pro-
studenty
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Jak bojovat s prokrastinaci

Pomodoro technika

Cas na splnéni ukolu si rozdélime do ¢asovych intervald po
25 minutach a po kazdém intervalu s1 ddme 5 minutovou
pauzu. Kdyz takto naplnime 4 pulhodiny naSeho Casu,
dopiejeme si delsi pauzu treba na kavu. Tato metoda
nam pomaha plné€ se soustredit na zadany ukol.
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Je multitasking cesta?

D¢lejte a soustred’te se jen na jednu véc — délani vice véci
najednou (multitasking) je taky jeden ze Zroutu Casu.

Z vyzkumu vyplyva, Ze multitasking snizuje nasi
produktivitu.

Neschopnost soustiedit se na jednu véc snizuje efektivitu
nasi prace o 20 az 40 procent.
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Efektivnl time management

1. Vyuzijte nejproduktivnési 2 hodiny sveého mozku. Zacinaji
2 hodiny po probuzeni. Cas pro nejnarocn¢jsi ukol. Jak je to
u Vas? Co v tu dobu obvykle délate?

2. 52 minut prace, 17 minut pauza. Co Vam to tika o nastaveni
rozvrhu ve Skole? ;-)

3. Najdéte svych extra 30 minut prace navic. Co tim ziskate?

https://www.businessanimals.cz/3-tipy-jak-na-efektivni-business-time-
management/
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Umite zachazet se svvm ¢asem?

pravda nepravda

1. Bézné na sebe beru p¥ilis mnoho ukold.

2. Travim p¥ilis mnoho ¢asu délanim pFijemnych, ale
nepodstatnych aktivit.

3. Myslim, Ze si svuj ¢as dokazu vyborné zorganizovat.

4. Bézné se mi stava, ze v prubéhu dne nevim, co délat dale.

5. Nemam uz moc moznosti, jak vylepsit orgranizovani mého
casu.

6. Mam udélany ¢asovy rozvrh pro akce, schizky, a terminy.

7. Mé pracovni misto a vSechny potfrebné dokumenty jsou
dobfe zorganizované a usporadané.

8. Jsem pecliva/y v zaznamenavani dulezitych adaja a
dokumentu.

9. Cas, kdy na néco nebo nékoho éekam, umim dobi¥e vyuzit.

10. VzZdy se snazim najit zpusob, jak splnit ukol co
nejefektivnéji.




MANAGEMENT PEM SU OPF

Otestujte své schopnosti time managementu

Zamyslete se, jak v pribéhu typického dne ve Skole nebo v praci feSite béZn¢ ukoly. Pak si
pieCtéte kazdy vyrok a rozhodnéte, jestli je pro Vas vyrok spiSe pravdivy nebo spiSe
nepravdivy.

Vyhodnoceni:

Otazky 3 a 5-10 : dejte si 1 bod za kazdou odpovéd’ “spiSe pravda”.

Otazky 1,2 a4 : dejte si 1 bod za kazdou odpovéd’ “spiSe nepravda™.

Vas celkovy pocet bodii ukazuje Vas celkovy postoj k vyuzivani vaseho Casu.

Vyroky 1 az 5 se vztahuji k Vasi psychické schopnosti kontrolovat, jak travite sviyj Cas.
Vyroky 6 az 10 se vztahuji k metodam dobrého vyuZzivani Casu (time management).

Pokud mate dobré psychické schopnosti a metody vyuzivani Casu, VaSe schopnost fidit a
vyuZzivat Cas efektivnéji je jednodussi.

Pokud jste dosahli 8 a vice bodii, umite dobfe fidit a vyuzivat Vas ¢as. Pokud jste dosahli 4
a mén¢ bodl, méli byste se nad VasSimi praktikami fizeni a vyuZivani ¢asu zamyslet,
pokud se v budoucnu chcete stat manazery.
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Ukol

1. Otestujte sve¢ schopnosti time managementu a
prokrastinace.

2. Sepiste s1 kriticka mista sveého pristupu k plnéni
ukolu.

3. Napiste, co byste chtéli zlepSit a jaké metody k
tomu pouzijete.
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Dalsi moznosti testovani a podpory

https://www.mindtools.com/aavirgg/how-good-is-your-time-management

ruzne¢ aplikace
https://trello.com/cs

Glockify A todoist

https://www.adiktologie.cz/layova-skala-prokrastinace-pro-studenty
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Delegovani

Dalsi nezbytnou manazerskou kompetenci je
delegovani.

...napln dalSiho seminare
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Dékuji vam za pozornost a
preji prijemny zbytek dne
bez prokrastinace ©.
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