Time management

MANAGEMENT QUIZ

Prihlaseni: Vase cro@ad.slu.cz

8 typu jak byt efektivnéjsi:

1 Omezte administrativu a nesmyslIné tasky

Jsou to drobné ukony, které zaberou maximaln¢ par minut. Za den se jich ale nascita tolik, ze
na nich spalite celé¢ hodiny. Pfitom vétSinu z nich muzete vynechat, délat efektivnéji nebo
automatizovat tak, abyste usetienou energii vénovali smysluplnéj$im ukoltm.

2 Vyuzivejte Sablony

Neztracejte Cas neustadlym vytvafenim néfeho, co uz jste jednou udélali. Kdyz
posilate obchodni nabidky, vytvoite si na né Sablonu. Pak uZ jen aktualizujte Gdaje a data.
Pokud oslovujete zédkazniky telefonicky, pfipravte si osnovu otazek, kterou jen ptizplsobite
aktudlnimu klientovi a situaci. VéEtSina otazek se stale opakuje a vy nestravite dlouhé minuty
ptipravou na kazdy hovor zv1ast’.

3 Me¢éjte piipraveny plan B (C, D,...)

Zéakaznik zrusi schiizku, zméni se situace na trhu nebo se nepovede obchod. Cim d¥iv hodite
takovy netispéch za hlavu, tim diiv se zacnete soustiedit na dalsi tikol. Mé&jte ptipravené zalozni
plany, ¢emu se vénovat a na ¢em pracovat, kdyz se n¢jaky bod ve vasem dennim planu zméni.
Nebudete pak ztracet ¢as ptipravou dalsich ukolt.




4 Neodkladejte neptijemné tkoly

Kazdy ma né&jakou ¢innost, kterou déla nerad. A vétSinou se takové ukoly snazi odkladat. Jdéte
na to jinak a nepfijemnymi tkoly za¢néte. Jakmile budete mit splnéno, nebudou vas cely den
strasit a prace vam pujde 1épe od ruky.

5 Kdyz néco délate, soustied’te se jen na to

Multitasking neexistuje, je to jen rychlé prepinani mezi vice aktivitami. Ani jedné z nich
nevénujete plnou pozornost a vysledek podle toho vypada. Radé€ji se zaméite na task, ktery
pravé plnite. Soustied’te se na néj a budete efektivnéjsi, splnite jej rychle a uspéch vas
namotivuje vrhnout se rychle na dalsi ukol.

6 Pamatujte na pravidlo 80/20

Jde o Paretliv princip, podle kterého 80 % uspéchi plyne z 20 % tsili. Pfevedeno do obchodni
feci— 80 % prodeji ziskate diky 20 % klientl. Jen mala ¢ast ukoli je opravdu diilezita a vétSina
ma na vase zisky pouze maly nebo zadny vliv. Proto neplytvejte Cas a energii a soustfed’te se
na ¢innosti s nejvétsim potencidlem.

7 Planujte a prioritizujte

Den se chyli ke konci a vy uz se vidite doma. Zlstante jeSt¢ par minut a naplanujte si dalsi
den. Rano nebudete ztracet Cas a plni energie se rovnou pustite do tkolii. Na prvni misto dejte

wewvr

vam pracuje nejlépe.
8 Odpocivejte

Celou dobu se vas snazime piesveédcit, jak vyuzit kazdou minutu Casu efektivné a najednou
radime dat si pauzu? Ano, pauza na kratkou prochazku, kafé nebo obéd v klidu a bez prace je
ta nejlepsi vzpruha pro vasi produktivitu. Vratite se s ¢istou hlavou a dobitymi baterkami na
dalsi praci. Abyste neméli pocit, ze ztracite Cas, dejte si odpocinek do pracovniho planu a
stejné jako jiné tkoly ho neodkladejte.



PRIPADOVA STUDIE TIME MANAGEMENT!

Jsou dany pozadavky, které je tieba zvladnout béhem jednoho pracovniho dne (24 hodin).
Pozadavky jsou zvoleny ¢isté nahodné. Casové tdaje jsou zvoleny pouze orientaéné.

06:00 — 14:00 Zaméstnani

e zUCastnit se pracovni porady (informace o porad¢ jsou vyveseny)
e odevzdat nadfizenému vykres nového vyrobku do 12:00

14:00 — 22:00 Osobni volno

o vyzvednout déti ze Skolky (15:00)
o zakoupit dort, kvétinu a darek pro oslavence
e z0Castnit se narozeninové oslavy (od 17:00) v nedalekém mésté

22:00 — 6:00 Odpocinek nutny k regeneraci

Bez vyuziti metod Time managementu

Imaginarni muz I nevyuziva metody Time managementu. Pro nazornost jsou metody zamérné
pouzity v jejich opacném znéni.

Diéf nevlastni. Uz zapomnél, Ze je odpoledne oslava (viz. systematické planovani Casu).
Rozhoduje se, zda-li pojede do prace MHD nebo automobilem. Vzhledem k cené¢ se rozhodne
vyuzit MHD. Po cesté¢ domil hodl4 vyzvednout déti ze Skolky.

Do prace pfijde v€as. Vi, ze musi odevzdat vykres. Zacne hledat rozpracovany vykres a
podklady. Ztrati hodinu vzacného ¢asu hledanim (viz. uspotadani pracovniho mista). Za¢ne na
vykresu pracovat. V tom je vyruSen telefonem, kdy mu manzelka ptipomene odpoledni oslavu.
Slibi, ze vSe obstard on sam (viz. delegovani povinnosti). Nyni je rozruSen (viz. rusivé vlivy).
Rozhodne se odpocinout si. Do odevzdani prace je jesté Cas. Neni vSak informovan o podnikové
poradé — nezdjem o déni v podniku (viz. informovanost). Po zahéjeni porady je pro néj vyslan
kolega. U nadfizeného klesa jeho reputace. Po skonceni porady jiz nemé dostatek ¢asu na
vypracovani vykresu. V praci je pres€as a dokoncuje vykres. Vykres odevzdava opozdéné (viz.
délat véci podle stanovenych priorit). Kolegovi kyvl na jeho Zadost o piipravu podkladi na
druhy den (viz. umét fici NE). Z prace odchdzi rovnéZ opozdéné.

Nyni musi sehnat dort, kvétinu a darek. Dort nema objednan a dostane jej az ve tfetim obchodé.
Tim ztratil dalsi ¢as. Jiz by mél vyzvednout déti ze Skolky. Dochazi k ¢asové krizi a ke stresu.
V kvétindch se nevyzna a nez zvoli vhodnou kvétinu, ztrati opét mnoho ¢asu (viz. umét s vécmi
Svihnout). Nakonec vybira darek. Vyzvedava déti ze Skolky pted 17:00, kdy by jiz mél byt na
oslavé. Déti jsou podrazdéné. ProtoZe zvolil MHD misto automobilu, musi nyni jet domi a
vyzvednout automobil (viz. efektivné vyuzivat pomucky). Vyzvedava automobil.

1 Webovy portal jiri-kolarik.cz [online] [vid. 21. inora 2023]. Dostupné z: https://www jiri-kolarik.cz/clanek/jak-
na-time-management-pripadova-studie/



Opét opozdéné dorazi na oslavu. Zena je podrazdéna. Oslavu si neuZije a je poiad ve stresu. Po
navratu domu pracuje na podkladech pro kolegu z prace. Prace mu nejde. Nakonec uleha do
postele v 00:30 nasledujiciho dne. Je porad vystresovany. Nemd dostatek casu a klidu pro
potifebnou regeneraci. Druhy den vstava neodpocaty a nepfipraveny.

S vyuzitim metod Time managementu

Imaginarni muz 2 vyuziva plné metody Time managementu.

Vlastni a pouziva diaf. Pfipomene si, ze se odpoledne kona oslava a Ze musi obstarat dort,
kvétinu a darek (viz. systematické planovani casu). Rozhoduje se, zda-li pojede do prace MHD
nebo automobilem. Zvoli osobni automobil (viz. efektivné vyuzivat pomucky). Po cest¢ domt
hodl4 vyzvednout déti ze Skolky.

Do préce piijde vcas. Informuje se na nasténce o dneSni porad¢ (viz. informovanost). Zavola
zen¢ a domluvi se, ze kvétinu obstard ona, protoze on se v kvétinach nevyznd. Také zavola do
cukrarny a objedna na odpoledne dort (viz. delegovani povinnosti). Déle si urci ¢as na zhotoveni
vykresu (viz. systematické planovani ¢asu). V tuto dobu nepfijima zadné navstévy a telefonaty
(viz. rusivé vlivy). Poté zacne pracovat. Vykres a podklady ma peclivé uloZzené na svém miste
(viz. usporadani pracovniho mista). Praci prerusi, aby se zucastnil podnikové porady. Vykres
odevzdava véas (viz. délat véci podle stanovenych priorit). Kolegovi odmitl jeho zadost o
ptipravu podkladii na druhy den, protoze se dnes ucastni oslavy (viz. umét tici NE). Z prace
odchazi vcas.

Je dneSnim pracovnim dnem plné uspokojen. Vyzvedne objednany dort a zakoupi darek. Do
vyzvednuti déti ze Skolky zbyva Cas a zakoupi jim sladkosti. Vyzvedava déti ze Skolky a
predava jim sladkosti. D€Eti jsou potéSeny.

Automobilem se dopravi na oslavu. Je zde jiz pfed zahajenim oslavy a ma ¢as diskutovat se
zenou. Oslavu si pIn€ vychutné a uzije. Je uspokojen po spolecenské strance. K odpoc¢inku uléha
Jiz pted 22:00. Ma dostatek ¢asu a klidu na potitebnou regeneraci. Druhy den vstava odpocaty
a pfipraveny do dal$iho dne.

Zaver

Z této ptipadové studie je ziejmé, ze Time management je opravdu dilezity. Ten, kdo jej
ovlada, se stihd vénovat svym konickim, zalibam, ale i roding a ptatelim. V neposledni fadé
ma dostatek prostoru i na odpo€inek. Ne, ze by mél vice ¢asu nez ostatni, pouze jej stihne
efektivné vyuzit. Ve stihne v poZadovaném cCase a neni vystavovan Zadnému stresu.

Otazky:
1) Jakeé vidite rozdily mezi t€émito dvéma imagindrnimi muzi?

2) Jaké manazerské funkce byly pouzity? (planovani, organizovani, vedeni lidi, kontrola,
motivace, rozhodovani,..)

3) Vroli, kterého imaginarniho muZze byste se radéji vyskytli nebo pohybovali? Proc?



