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1. UvoD

Uspéiné fizeni ¢asu se zakldadd predeviim na systematickém a pisemném

planovani jeho vyuziti.
Pro efektivni fizeni ¢asu plati:

e nedélejte to, co neni podminéno Vasimi hlavnimi strategickymi cili
o delegujte

e naucte se fikat ne

e snazte se, aby se rozvrh Casu a aktivit pro Vas stal navykem

1.1. Biorytmus a vykon

Pracovni zatizeni se méni v pribé&hu dne, tydne, mésice, roku. Caste¢né tyto
zmény probihaji nezavisle na nasi vali — terminované ukoly. Do zna¢né miry
vSak muZeme rozloZeni pracovniho zatiZeni organizovat. Je proto dulezité
védét, jak se méni béhem dne nase vlastni pracovni vykonnosti.

1.2. Paretiv princip

Ve 20% svého casu spinime ukoly zajistujici kolem 80% nejdllezitéjSich
vysledkl, zatimco 80% ¢asu plnime ukoly pfinasejici jenom 20% vysledkad.

Polykaci ¢asu

e Externi: ndvstéva, telefon, papirovani, porady, Spatna komunikace,
cestovani

¢ Interni: pfedsudky, nedostatek discipliny a planovani, nevhodnd prace v
nevhodnou dobu, neporadnost, upovidanost, tfisténi dne do malych

celkd.

Mame prirozeny sklon vidét pficiny kolem sebe, nikoliv v sobé. Jsou to ale ¢asto
nase navyky, postoje k sobé i k druhym lidem a nasSe nedokonalé dovednosti,

které nam zbytecné berou cas.

Co udélat bezprostfredné po seminafi, abyste ve vyuzivani ¢asu zmeénili své

navyky?



2. STRATEGIE

Pro to, aby naSe konani nebylo orientovano pouze na nejblizsi budoucnost,
snazime se urcit si dlouhodobéjsi cile, které maiji vétSinou podobu konecénych
cild (zhubnout o 10 kg, dosdhnout svétového rekordu, vydélat milion korun
atd.)

Svym konecnym cillm pak prizplsobujeme nase chovani — znamena to, Ze
kazdodenni ¢innosti nemaji smysl pouze samy o sobé, ale jsou jakoby stupinky k
dosazeni konecnych cill. Strategie je pak takovy program, ve kterém jsou
zahrnuty jednotlivé faze dosahovani dlouhodobého cile.

Je-li konecny cil dostatecné velky a dostatecné Casové vzdaleny, je nezbytné
nutné vytycit si fadu postupnych cill, které budou podfizeny dosazeni
konecéného cile — jde o tzv. dilci cile.

Mnohé nase Cinnosti vyplyvaji nikoliv z kone¢ného cile, resp. Ze strategie jeho
dosazZeni, nybrz z jinych vlivll. V takovém pfipadé je dullezité, abychom dokazali
mezi jednotlivymi cili rozliSovat. Cile prioritni jsou pak takové cile, které jsou
dllezitéjsi nez ostatni a vedou nas ke kone¢nému cili.

Priority Ize stanovovat porovnavanim dennich ukoll a jejich vztahovanim ke
konecnému cili. TO, co nesméruje k dosazeni naseho konecného cile, by
nemélo dostdvat prioritu. Této Cinnosti bychom se méli vénovat vidy, kdyz
promyslime svoji ¢innost na urcité obdobi. Lze pouzit i rlzné pomucky (napft.
specidlni planovaci kalendare atp.)

e Konecny cil
e Dilcicile
e Denni ¢innost

Jakému pracovnimu cili v sou¢asné dobé udélujete prioritu a proc?

2.1. Efektivni rozhodovani

Probiha na urovni jednotlivce (osobniho rozhodovani) nebo na udrovni vétsi Ci
mensi skupiny lidi (kolektivni rozhodovani).



2.2. Zasady pro osobni rozhodovani

. snazte se byt o krok vpredu pred realitou

. prejimejte odpoveédnost za své rozhodnuti

. stanovte si osobni cile jako kritéria pro osobni rozhodovani
. nenechte naléhavé, aby vytlacovalo dllezité

Pfi problému, ktery se tykd lidi, je efektivni rozhodnuti kombinaci fakt(
vztahujicich se k problému a citéni lidi, ktefi budou reSenim problému
ovlivnéni.

Efektivni rozhodnuti = Kvalita X Akceptovatelnost

PFi vysoké kvalité s nizkou akceptovatelnosti, nebo pfi nizké kvalité s vysokou
akceptovatelnosti nedostaneme efektivni rozhodnuti. Jenom vzacné nalezneme
perfektni reSeni bez rizika.

2.3. Metody rozhodovani ve skupiné

o autoritativni rozhodnuti
o vétsinové rozhodnuti
J jednomyslné, konsensualni rozhodnuti

Jaké jsou vyhody a nevyhody individualniho a skupinového rozhodovani? Co
preferujete ve své praxi?



3. STRES

Za stres je oznacovano to, co vykonava na ¢lovéka tlak, natlak, co ho atakuje, co
mu zpusobuje zpravidla nadmérnou zatéz.

Sdm stres nemd negativni vyznam — bez plsobni vnéjsiho svéta bychom
nemohli ani Zit. Tlak vnéjsiho svéta nutil ¢lovéka mobilizovat sily napf. v situaci
ohroZeni. Negativhé vnimame pfilis vysoké a zpravidla i dlouhodobé nebo
hojné se opakujici vystaveni takové zatézi.

Skutecny tlak na nas vykonavaji vnéjsi okolnosti zpravidla tehdy, kdyz se nase
cile a potreby nekryji s okolnostmi, ve kterych Zijeme. Stres je tedy zalezitost
individudlni a zavisi na situaci, ve které se nachazime.

Zakladnim pravidlem zvladani stresu je jeho rozpoznani a poznani jeho pficin.

Stres nevyvolavaji udalosti samy o sobé, ale vyznam jaky jim prisuzuiji.

3.1. Miru prozivani stresu ovlivnuji Ctyri faktory

. osobni hodnoceni stresové situace

. posouzeni vlastnich moznosti, alternativ
J mnozstvi podpory od ostatnich

. prostiedni, v némz je stres prozivan.

3.2. Jakzvladat stres?

J usporadat si vlastni zivot, vyhnout se nevyrizenym povinnostem, vytvorit
si dobré podminky pro soustfedéni na sebe a na praci

. na ukolech pracovat systematicky — mit ,,harmonogram®, nepracovat na
vice vécech najednou

. byt optimisticky naladén
J nalézt se ¢as na odpocinek a relaxaci (konicky, pohyb, spanek)
. nebrat vSe jen a pouze vazné nebo dokonce tragicky
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J umét odmitnout to, co v zadném pripadé nechceme udélat

Co V4ds na pracovisti nejvice stresuje a proc? Jak se tomu mUzete branit?

3.3. Zadavani ukolu

Pti zadavani ukoll je tfeba dodrZovat urcité podminky, aby obé strany presné
veédély, co je ocekavano. Zadavany ukol = cil byt ,SMART“ ma mit tyto
parametry:

S = specificky (specific) - v mnozstvi, kvalité a ¢ase

M = méfitelny (measurable) - ma jednotku méreni

A = akceptovany (agreed) - podtizeni s nim musi souhlasit
R = redlny (realistic) - dosazitelny

T = terminovany (trackable) - je moZno sledovat jeho plnéni v ¢ase

3.4. Co poskytujeme?

J presné zadani (definici) ukolu

. ocCekavanou uroven vysledku

J vSechny dostupné informace (o véci i o lidech)
. dlvod delegovani

J nabidku podpory

3.5. Nezapomente!

Stanovime termin, kdy a jak chceme byt informovani (o prlibéhu, po dokonceni
ap.)

Informujeme ostatni, kdo je ukolem povéren!



4. DELEGOVANI
- rozviji spolupracovniky
- motivuje spolupracovniky

- zlepSuje efektivni vyuziti ¢asu manazera

POZOR!
. nelze delegovat vse
. delegovani vyzaduje zralého spolupracovnika

4.1. Eisenhowerovo okno:

dulefite nediileZité

spésné délam sam deleguiji

deleguji, nebo
dlouhodobé | deleguji s terminem
nedélam vitbec

DlleZitost je vice nez spésnost!

Co Vam objektivné brani v delegovani?

4.2. Bariéry delegovani
Davodu, pro¢ nedelegujeme, je nespocet.
Jako hlavni pficiny jsou vSak nejcastéji uvadény dva typy:

e vnitini (osobni)
e pocit nenahraditelnosti
e ztrata ¢asu vysvétlovanim (= definovanim ukolu)
e nechut vzdavat se néceho, co dobfe umime
7



obava z neoblibenosti

ztrata pocitu dllezZitosti

ned(véra ve schopnosti pracovnik(

vnéjsi

nepochopeni ze strany vyssiho nadfizeného
nezrali spolupracovnici



5. RiZENi CASU NA PROJEKTECH

pfi bézné Cinnosti. Proc?

Projekt je zdaleka vice ovliviiovan spoustou nepredvidatelnych proménnych, kdy
casto ani neni jisté, Ze Ize cile projektu dosdhnout, natoZ pak mit predstavu o
jeho casovém ramci.

Uplatnuji se zde také mnohem vice prvky lidské setrvacnosti a odporu ke zméné
obecné.

Projekt je série Cinnosti smérujicich k dosazeni urcitého vystupu v ramci
stanoveného rozpoctu a ¢asového planu.

Spravné nacasovani projektu je zakladni podminkou uspéchu. Vezméte vidy v
tvahu i jiné projekty, které jiz zacaly. Nékteré firmy maji rozpracovano tolik
projektu, Ze neni mozné je vSechny zvladnout.

K predvidani uspéchu Vam pomuze jednoduchd technika analyzy silového pole.
Jde o to, zda hnaci sila prevazi brzdici sily, a zda ma tedy projekt Sanci na
uspéch.

PFi planovani ¢asu v projektech je patrny Casty pfiliSny optimismus.

5.1. Neékteré jeho diivody jsou

1/ Doba ukoné&eni projektové faze je nahodna veli¢ina. Casto poditdme s
optimistickym ,nejkratSim“ ¢asem, misto abychom uvazovali ¢as primérny,
medianovy nebo dokonce ¢as s urcitou (tfeba aspon 50%) rezervou.

2/ P¥i realizaci projektu dochazi psychologicky k tzv. ,,syndromu studenta®.

3/ Pfi paralelni realizaci projektovych fazi se Uspora casu jedné vétve nemusi
projevit na celkovém casu projektu.

4/ Nevyuzivdame dostatecné teoretické metody, jako je napf. metoda kritické
cesty v sitovém grafu. NeuvaZujeme s problémem , konfliktu zdroji“ (pokud
vyzaduji dva projekty ve stejnou dobu urcité jedinecné zafizeni, musi jeden

projekt pockat).



5.2. Zakladni plan

K usnadnéni rychlého rozhodovani, zda se do urcité série projektl pustit, nam
¢asto mulzZe stacit tzv. zakladni plan. V této fazi nemusime podrobné vypisovat
vSechny zdroje, ale vystacime s odhady (konzervativnimi). To ndm umozni vidét
potencionalni kolize zdroji mezi projekty.

Pfi planovani projektu samozifejmé musime provadét mnoho souvisejicich
¢innosti, jako jsou:

- uréeni cill projektu

- urceni klicovych roli podilnikd na projektu
- rozpozndni predpokladd uspéchu

- odhady rizik projektu

- zkouska realizovatelnosti projektu

- vytyceni postupu, zakladnich milnik(

- stanoveni priorit

- stanoveni cil{

Vyhodnoceni ¢asovych limit(

Rychle se ménici obchodni prostfedi ¢asto stavi projekty do Uplné jiného svétla.
Pokud chcete predstihnout konkurenta, ktery chce uvést na trh novy produkt
pro podzimni sezénu, musite pracovat v tomto ¢asovém limitu.

Pro zkraceni ¢asového planu projektu je nékdy mozno poutZit to, co jiz existuje.
Mdlokdy je dobré zacinat z ni¢eho, i kdyzZ se to mUzZe zdat pfitazlivé.

5.3. Serazeni ¢innosti

Rozdéleni prace na mensi jednotky nebo cinnosti umoini Iépe vidét, jak se
¢innosti navzajem ovliviiuji. Cinnosti se seskupuji do logického sledu. Casto se
vyplati vytvofrit skupiny ¢innosti a pfiradit jim identifikacni Cisla.
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Rozhodnéte, které Cinnosti maji zapocit okamzité nebo jako prvni, a které maji
byt ukonceny pred zapocetim pfistich.

Pfi odhadu casovych lh(t budte opatrni (viz 4 dlvody vyse) ale zvaiujte
konkurenéni momenty. Casto nemusime vyhrat o nékolik metr(, stadi byt
vpredu pouze o krok.

Pro hledani rezerv ¢asového planu muzete vyuzit sitovy diagram. Pokud neleZi
¢innost na kritické cesté, mohou byt terminy zac¢atku a konce vice flexibilni.

Zjednodusené Ize ¢innosti také zanést do Ganntova grafu.

5.4. Realizace ¢asového planu projektu

Pro Uspésnou realizaci Casového planu projektu je treba:

spravné sestavit tym

- urcit role jednotlivych podilnik(i na projektu

- zamezit konfliktu zajma

- vymezit jasné zodpovédnosti a pravomoci (,maticové fizeni?*)
- zorganizovat ¢inorody zacatek projektu (kick-off)

- efektivné vést tym, respektovat odlisné styly vedeni
- umeét zvladat kulturni rozdily

- zvladat vznikajici konflikty

- umeét ovliviiovat projekt z pozadi

- povzbuzovat tymovou praci

- objektivné hodnotit cleny tymu

- vyhodnocovat informace, organizovat data

- v pripadné potfeby zapojit koordindtora, mediatora, moderatora,
facilitatora
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- podporovat obousmérnou komunikaci

- pravidelné sledovat postup, volit spravny ¢asovy interval (den — tyden —
mésic...)

- organizovat kontrolni porady

- prekonavat potize, zvladat krize

- aktualizovat plany

- implementovat zmény

- ukondit projekt s predanim

- vyvodit pouceni z Uspéchl i nedspéchi projektu

- podékovat tymu
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PRILOHY
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