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Resumé

Ovladnuti time managementu (fizeni casu) je zdakladni potfebou predevs§im fidicich
pracovnikl. Tato prace se zabyva principy a zdsadami time managementu véetné praktické
aplikace jako vychodisek pro efektivnéjsi pracovni a spokojenéjsi soukromy Zzivot.

Vyzkumné Setfeni, které je soucasti bakalaiské prace, hledd odpovéd na otazky tykajici se
znalosti problematiky time managementu u fediteld zdkladnich uméleckych Skol a pfinosu
uplatnéni poznatkd z této oblasti na organizaci jejich prace se zaméfenim na rovnovahu
mezi pracovnim a soukromym zivotem. Tato prace je sondou do velmi rozsahlé oblasti.
Mize byt zajimava pro fidici pracovniky nejen z oblasti uméleckého Skolstvi, ale snad

1 pro kazdého, kdo citi potfebu zmény v pfistupu k svému zivotnimu time managementu.

Summary

To take control ofthe time management (the time administration) is a basic need especially
for leading employees. The thesis deals with the principles of the time management
including a practical use as a starting point for more efficient work and more satisfactory
private life. The research work that is a part of the bachelor thesis is looking for answers
dealing with the problem ofa proper knowledge of'the time management especially on the
position of a director of a primary art school with a special regard to a possibility of taking
advantage ofthe knowledge for a balanced private life and work organization. The thesis is
a probe into a very large subject matter. It may be interesting not only for leading
employees of the art education system, but hopefully for everybody, who feels a need of

change in the attitude to his/her life time management.



Klic¢ova slova:

time management, sebepoznani, vedeni, fizeni, planovani, organizace Casu, cile a priority,

stres



Obsah

OBSAH......oe 5
UVOD. ... e e 7
1 TIME MANAGEMENT. ... 9
1.1 PRINCIPY TIME MANAGEMENTU 1.-3. GENERACE ... .. e e 10
2 TIME MANAGEMENT 4. GENERACE..............occcii e, 11
2.1 PRINCIPY 4. GENERACE ........ooooii i 11
2.2 ETAPY CESTY ZA ZMENOU. ........oooiiii 13
3 TIME MANAGEMENT V PRAXL.......cccooiiii i, 15

3.1 CILE A PRIORITY. ..o 15
3.2 CINNOSTI DULEZITE A NALEHAVE . 17
3.3 PLANOV AN o ......18

3.3.1 Planovaci pomuicky........................... 20

3.4 ORGANIZACE 20

4 VYZKUMNE SETRENL ..o oo oo ee e et e e ee e e e e eer e, 25

4.1 SBER DAT A METODA VYZKUMU. ... .. .25

4.2 AN ALY Z A .26

4.2.1 Kapacita Skoly........................ 26
4.2.2 Pocet zastupcul Feditele......................................... 26
4.2.3 Pocet administrativnich pracovnikii............................................................. 27
4.2.4 Pocet let ve funkci Feditele............................................... 27
4.2.5 Pocet hodin odpracovanych tydné............................................... 27
4.2.6 Prace ,, na doma " ... ... 28
4.2.7 Casova struktura ,, bézného " pracovniho dne........................ . SO 28
4.2.8 Planovaci pomucky dle duleZitosti............................................................. 29
4.2.9 Zdroj informaci o time managementus. ... 30
4.2.10 Zamereni zdrojii informaci na time management 4. generace......................... 31
4.2.11 Prinos principii 4. generace pro organizaci Casu............................................ 31



4.2.12 Vyhodnoceni prinosu time managementu. ...................................................... 31

4.2.13 Prinos osvojeni poznatki time managementu ke snizeni stresu ve vybranych

oblastech Fidiciprace............................................ 32
4.2.14 Primérna denni pracovni doba reditele Skoly............................................. 33
4.2.15 Prumérna denni doba na volnocasové aktivity............................................... 35
4.2.16 Pracovni doba v zavislosti na velikosti skoly.............................................. 36
4.2.17 Volnocasové aktivity v zavislosti na velikosti Skoly......................................... 37

4.3 DISKUSE .38

S ZAVER ..o 40
LITERATURA. ... e 41
CASOPISECKA LITERATURA.........cooviiiieiieeeet oo esee et eeeee e ee v ene s 42
PRILOHY ...t 43



Uvod

Reditelé¢ zakladnich uméleckych 8kol tvofi svym vzdélanim a zaméfenim
specifickou skupinu fidicich pracovniki. Jednd se o pedagogy, Casto soucasné také
vykonné umélce, ktefi jsou pievazné absolventy konzervatofi a AMU. Jmenovani do
manazerské funkce je postavilo nepfipravené pied nové problémy v dosud nepoznanych
oblastech fidici prace. Stavaji se manazery se zdkonem vymezenymi pravomocemi a
odpovédnostmi. PIn¢ zodpovidaji za chod Skoly, jeji kvalitni pfitomnost i budoucnost. Na
mensich Skolach jsou jedinymi fidicimi pracovniky - bez zdstupce a Casto bez interni
administrativni sily. Zaroven zlstavaji pedagogy s vyucovaci povinnosti. Kumulace ukoli
muze vést k pocitu trvalého neuspokojeni z prace a prertst do dlouhodobého stresu.

Reditel ZUS, jako kazdy manazer, maZe predejit stresu a nespokojenosti dobrou organizaci
své prace. Mnohé diskuse s kolegy, jejich nespokojenost a problémy souvisejici
s organizaci svého pracovniho i soukromého casu, byly impulsem pro vybér pravé tohoto

tématu mé zavérecné prace.

V praci se zaméiuji predevSim na vyznam a pfinos time managementu Ctvrté
generace. Uplatiovani zasad time managementu by mohlo napomdhat k urcité¢ vyvazenosti
obou ¢asti Zivota manaZera - feditele ZUS. Pojem ,,generace" pouziva Petr Pacovsky ve
své knize ,,Clovék a ¢as" za tulelem odliSeni vyvojovych etap time managementu
reprezentujicich rizné pfistupy k této problematice. Uvedend kniha je pro mou préci
zakladnim pramenem, proto tento pojem rovnéZ pouzivam.

Time management je urCen vSem, kteti se setkavaji s problematikou planovani,
vedeni a fizeni profesné i v soukromi. Vedouci pracovnici si ¢asto kladou otazky:

- Jak ziskat pocit klidu, a ptesto stihnout vSechny dilezité aktivity, které¢ chceme a
musime vykonat?

- Jak najit pevné body k jednoduchému uspotradani pracovniho i soukromého casu?
Jak planovat a zvladnout pruzné reagovani na zmény, a presto jit po stanovené
cesté?

- Jak si ochranit sviij ¢as, sva rozhodnuti, jak se zbavit stresu?

Jak s vynalozenim stejného mnoZzstvi energie zndsobit efektivitu nasi prace?

Zakladnim a nepfinosnéjSim rysem time managementu Ctvrté generace je zaméreni

se na spokojenost Cloveka, protoZze ta zajiStuje jeho dlouhodobou efektivitu. Vyznam



principu lze charakterizovat citaci: ,,Efektivné pracovat je rozumné, citit se dobfe je
ptijemné. Dokazat oboji ...je mozné!" (Pacovsky, 2006).

Soucasti prace je také vyzkumné Setfeni. Jemu pfedchazela predvyzkumna sonda
vedouci ke specifikaci cile mé prace. Predvyzkum byl proveden formou interview s péti
fediteli ZUS v ramci regionu. Reditelé oznaduji jako nejveétsi zapory své fidici prace:

- vysokou pracovni zatéz
bézna pracovni doba nestaci ke splnéni ukoli
- nékteré ukoly se nedaii plnit v kvalité odpovidajici vlastnim predstaviam

pracovni stres

problémy s organizaci ¢asu

nedostatek ¢asu pro rodinu a vlastni volnocasové aktivity

principy time managementu jsou zndmy jen ¢asti feditelt

Vyse uvedené zavéry se staly zakladem pro vlastni vyzkum. Cilem bakalaiské prace je
odpovéd’ na otazky: Ovliviiuje uplatnéni znalosti principi time managementu
organizaci prace Fediteli ZUS? P¥inasi jim efektivnéjsi organizace prace méné stresu
a vice ¢asu na soukromy Zivot?

Na zakladé predchozich poznatki jsem stanovil tfi cilové otazky:

1. Jestlize teditelé uplatiuji znalosti a principy time managementu, pak je jejich efektivita
prace vyssi.

2. Reditelé, ktefi znaji a pouzivaji principy time managementu, maji vice volno¢asovych
aktivit.

3. Jestlize teditelé uplatnuji principy time managementu, dochazi ke snizeni stresovych

faktori zejména v oblasti vyvazenosti mezi pracovnim a soukromym Zivotem.

Prace obsahuje pét kapitol. Prvni kapitola se zabyvd vymezenim pojmu time
management a popisem prvnich tfi vyvojovych etap (generaci) time managementu.
Kapitola druhé se soustied’'uje na Ctvrtou generaci time managementu a jeji principy. Tieti
kapitola je zaméfena na oblast planovani a organizace prace. Ctvrta kapitola se zabyva
analyzou dat ziskanych vyzkumnym Setfenim. Posledni pata kapitola obsahuje shrnuti a

zavery prace.



1 Time management

Zivot v dobé velkych zmén, proudu informaci, mnohych moznosti a tikoli zada
nahla rozhodnuti. To vSe vnasi do Zivota chronicky chaos, ktery muize zvySovat nejistotu,
stres a obavy. ReSenim eliminujicim nepiijemné pocity je zména v piistupu k ¢asu, kjeho
organizaci. Touto oblasti se zabyva time management, pfinasejici souhrn poznatk
o planovani a uspofadani Casu. Na cesté za ovladnutim fizeni Casu bez stresu se miizeme
setkat s pfekdzkami zplisobenymi chyb¢jicimi znalostmi a dovednostmi. Oblast time
managementu neni zpravidla zahrnuta do Skolniho vzdélavani. Hlavnim zdrojem informaci
byvaji prevazné sesbirané zkuSenosti z prozivaného zivota, které casto pfinaseji:

nazory a predsudky, brzdici osobni rozvoj (napf. rceni: starého psa novym

kousklim nenaucis; ptijde Cas, kdy se bude dafit lépe,...)

pevné zakorenéné zlozvyky v zivotnim stylu a ndvycich, kterymi reaguje ¢lovék

na urcité situace.

Jedna se o:
snahu o okamzité zvladnuti vSeho, co pfichazi (prekryti dulezitych véci
,haléhavymi" tkoly)
- praci bez pfemysleni (vykroceni Spatnym smérem, Spatnou cestou)

pouzivani kapacity mozku jako ,,databanky" (udrzeni mnoha udajt, tkoll v paméti

na tkor volné kapacity na pfemysleni)

- preferovani malic¢kosti (na ukor nesplnénych dlouhodobych ukoli)

negativisticky pohled na sebe i své okoli (nadmérna kriticnost, nespokojenost, ktera

muze ovliviiovat okoli)

Cesta k ovladnuti svého casu a Zivota bez stresu vede pies rozhodnuti pouZzivat
rozumné a propracované techniky duSevni préce, ovSem podminéné zmeénou nés

samotnych. Jde o dlouhodoby proces s cilem pifinést zménu k lepSimu.



1.1 Principy time managementu 1. - 3. generace

Rozlisujeme nékolik vyvojovych stupii time managementu. Uvadim zasady
prvnich tfi generaci, dnes piekonanych.

Prvni generace se zaméfila na uspotadani ukold a Cinnosti, které jsou pfed nami.
Smyslem bylo uspotfadat ptehledy tkoli ve vzajemném spojeni se zdroji potfebnymi
k jejich zajiSténi. Seznam ukold uloZeny na papir pfindsi ulehéeni a zmensSeni stresu. Prvni
generace se zabyva definovanim toho, co mame ud¢lat. Podstatné je tedy ono CO.

Druhé generace pfifazuje seznam ukolll k Casové ose a teSi, kdy budeme urcité
véci délat. Jedna se o nejCastéji uzivany model, ktery je ndm podvédomeé nejblizsi.
Snazime se zachytit CO a KDY je potieba zafidit.

Treti generace se snazi feSit nedostatky pfedchozich dvou generaci a usiluje o
zachyceni rozsahlejSich projektl, zohledfiuje tymové prace a pfifazuje priority jednotlivym
¢innostem (CO, KDY). Navic se hloubé&ji zabyva otdzkou JAK. Setkdvame se s pojmy:
cil, priorita, delegovani, tymova prace. Tato generace se zaméfuje na dlouhodobé
vysledky, ke kterym se pfiblizujeme v dennim planovéani. K vyraznym znakim patii
propracovanost a logi¢nost. Diky témto atributim je velmi pochopitelna a dobte ptfijimana.
Neni ovSem zcela vyhovujici. Treti generace je tak propracovana, azje nelidskd. Malokdo
dokaze striktné¢ dodrzovat kontext dennich, tydennich a mési¢nich planti a podrobné
rozpracovani cili. Proto v praxi mnozi manazefi degraduji drahé pomucky na pouhy diaf,
tzn. druhou generaci. Treti generace ma v ohnisku z4jmu dneSek, a tim pfesunuje
pozornost na naléhavé, aktudlni problémy, ¢imz se vytraci prevence, koncepce a kreativita.
Clovék se snadno stiva zajatcem operativniho fizeni. Tieti generace je pfesna v oblasti
vysledki, ale c¢loveék citi, Ze on sam, tedy ten, kdo vysledky tvofi, zlstdva v pozadi
(Pacovsky, 2006). Tieti generace je pfezita, od jejiho vytvoreni ub¢hl jiz néjaky Cas a
potvrdilo se, Ze: ,.Clovek neni tvor, ktery by se vzdy fidil logikou a maximalni ptfidanou
hodnotou. Nesnazi se vzdy ziskat zkazdé¢ cinnosti maximum, usilovat o rutinu a

mechanické opakovani stejnych ukont" (Botek, 2007, s. 65).
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2 Time management 4. generace

Time management Ctvrté generace doplniuje, rozviji a v nékterych bodech popira
generace predchozi, predev§im diky poznani, které pokrocilo i ve védé ,,0o Clovéku".
Okolnosti posledniho desetileti (rychlost, moznosti, pokrok) se staly pfi¢inou nutné revize
pohledu na problematiku ¢asu. Filozofie i prostiedky pro planovani Casu ctvrté generace
vychézeji z pozapomenuté pravdy - ¢lovek neni stroj. Novy pfistup proto neni zaloZen na
jesté presnéjSim a podrobnéjSim pladnovani, ale na uspokojovéani potieb a pozitivnim a
tvar¢im mysleni. Zékladnim principem Ctvrté generace je spokojenost ¢loveka, protoze ta
zajistuje jeho dlouhodobou efektivitu. To v praxi znamend zaméteni nejen na vysledky, ale
soubézny zdjem o motivaci, pocity a rust ¢lovéka, ktery vysledky piinasi. Uspokojovani
kaZdodennich lidskych potieb, pratelské vztahy a milé zazitky dlouhodobé prinesou
lepSi konkrétni vysledky neZ dogmatické sledovani a dosahovani cili (Pacovsky,
2006). Proto jsou tématem time managementu napf.: emocni inteligence, vztahy, stres,
kondice.

Nova generace time managementu se nezabyva pouze tim, co a jakym zplsobem
naplanovat, ale zasahuje do naSeho Zivota vic. Neni jen manaZerskou dovednosti, ale
nabidkou zivotniho stylu, jehoz zdkladem je pét principl:

¢lovek je vic nez Cas

cesta je vic nez cil

zevnitt je vic nez zvenku

pomalu je vic nez rychle

celek je vic nezZ cast

2.1 Principy 4. generace

Cloveék je vic neZ &as

Vysledkli se nedosahuje jesté striktn€j$im planovanim, stihdnim casu, ale kromée
prace samotné také péci o vlastni spokojenost, kondici a pracovni pohodu. Spokojeny,
motivovangj§i a vyrovnangj$i Clovek, diky své vykonnosti, pracuje lépe. Smyslem je

pfenést pozornost od soustfedéni na jednotlivé ukoly a c¢as na cely kontext zivota -
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efektivitu jako takovou, vztahy, kondici, spokojenost. Zdanlivé jednoducha myslenka vSak
vyzaduje od clovéka osobni investici v podobé sebepoznavani a sebezdokonalovani.
StéZejnim pifinosem tohoto principu je nejen sledovani vysledkd (efektivity), ale také

pocitt.

Cesta je vic nez cil

Cilova strategie systému tieti generace vede Clovéka k soustfedéni na dosazeni
konkrétniho cile. Zahledéni do budoucna k cili mize znamenat podcenovani dnii, které
k cili vedou. Cesta miize trvat n¢kolik let, naplnény cil byva zalezitosti jednoho dne. Proto

je nutné vénovat pozornost kazdému dni, ktery prozivame.

Zevnitr je vic nez zvenku

Uspéch vjakékoliv oblasti neni zalozen jen na znalostech, dovednostech a
technikdch v daném oboru, ale je podminén osobni kvalitou (charakterem a chovanim -
navyky). V emocné vypjatych situacich (stres, strach, nejistota, vztek,...) nesta¢i védét,
jak bychom se méli zachovat, protoze vlastnosti a z nich vyplyvajici navyky v takovych
chvilich vitézi. Cestou pro rast je zména navykl, védoma cesta za vnitini promeénou
sméfovanad k celistvosti (termin pouziva Pacovsky; jde o soubor vlastnosti, nazort a
navykl, ke kterym neni mozné dojit automaticky, ale jen praci na sobé, pozvolnym,
nicméné stale sledovanym ristem). VSemi hledané Stésti nepfijde zvenku a od jinych lidi,

Stésti zacina uvniti. Proto ,,zevnitf je vic nez zvenku".

Pomalu je vic neZ rychle
Problémy chce ¢lovek tesit rychle. Jde-li vSak o problém uvniti nds, pak rychlost a
velka feSeni nefunguji. Dulezité je uvést se do pohybu, udé€lat prvni krok k ristu. Kazdy

okamzik nevyuZity pro zlepSeni pracuje proti nam. Pokud se nezlepSujeme, zhorSujeme se.

Celek je vic nez cast

Kvalita vztahli, kondice, rovnovédha mezi zaméstndnim a soukromym zivotem
potiebuje stalou péci. Zachovani ptijemného stavu bez dalSich vkladi neni mozné. Je tfeba
trvale a jemné posilovat vSechny fenomény naSeho zivota: praci, soukromi, kondici,

vztahy.
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2.2 Etapy cesty za zménou

Lidé casto ziji svij Zivot tak, Ze reaguji na okamzité vnéjsi okolnosti - manazersky

n

feceno ,,fidi". Mnoho nepfemysleji v dlouhodobych perspektivach. Teprve v okamziku,
kdy jsou nespokojeni, v Casovém stresu, pii aktivitach, které nenesou vysledky, za¢nou
hloub¢ji premyslet o pri¢inach a cilech. Zjisti, Ze at’ organizuji a fidi sebelépe (svlij zivot),
nedosahuji vnitiniho uspokojeni (pozitivnich pocitt). Za¢nou vice uvazovat o sob€ a svém
vnitinim svété. Tato postupna cesta stoji mnoho energie a Casu. Time management

4. generace nabizi obracenou cestu. Nejdiive vede k sebepoznani, pozdéji k vedeni a

fizeni.

Sebepoznani

Sebepoznani znamend veédét, co a jak prozivame. Namétem jsou rozum, emoce,
navyky, soustfedeéni, radost, motivace, stres,... Cesta ke vSem ciliim zacind u sebe sama.
Stanoveni toho, co, jak a pro¢ délam, jaky vlastné jsem a jaky bych chtél byt, znamena
vychodisko pro mnohé lidské snazeni. Bez sebepoznani je cesta za uspéchem stavbou
s vratkymi zdklady (Paulik, 2001). Sebepoznani objasiiuje, jak funguje mysl a jak ji 1épe
vyuzivat. Poznéni sebe sama umoznuje podivat se na bézné jevy zivota z novych hli aje
na Cloveku, zda pfijme a pouzije poznatky k Gpravé svych navykt. Jednd se o velmi
podstatny moment. Zménit své chovani najednou a zcela nelze. OvSem poznani zlozvyku,
vymysleni nového a lepSiho navyku a predevsim jeho pfijeti a zavedeni do Zivota, je velmi
cennym krokem pro rast. Jednim z nejdilezitéjSich navyki, které ptfindsi 4. generace je
proaktivita. Timto terminem se nazyva pfistup k nepatrnému prostoru, zlomku ¢asu mezi
podnétem a podvédomou reakci, ve kterém védomé volime pouziti programu z podvédomi
nebo naopak vymyslime nové feSeni, postup. Proaktivita umoziiuje nahradit reakci

aktivnim védomym pfistupem.

Vedeni

Vedeni znamena poznat spravné, dualezité. Predmétem je koncepce, strategie,
hodnoty, nadhled, rozhodovani,...Vedeni urcuje smér, cestu, kterou se vydat. Cestu lze
vyjadrit tfemi etapami: stavem (odkud jdeme), cilem (kam sméfujeme) a kroky (jak

ptjdeme). Time management 4. generace dava prednost pfed piesnym pldnovanim a
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sledovanim casu nastaveni sprdvného sméru. Pfed cili davd piednost prioritdim

podporovanym c¢innostmi.

Rizeni

Rizeni znamend délat véci spravné. Zabyva se souladem dileZitého a naléhavého,
planovanim. Rizeni musi napliiovat zékladni princip time managementu 4. generace
,»Clovek je vic nez Cas" pomoci nového pfistupu, aplikaci novych navyki. Soustfed’uje se
na spokojenost toho, kdo piinasi vysledky, nebot’ ta je nejméné stejné¢ dulezitd, jako

vysledky samotné.

Pokud se clov€k rozhodne pifijmout cestu zmény, nutné se zane zabyvat otazkou,
co ho to bude stat. Smyslem neni jes§t€ pilngjsi a usilovnéjsi préace, ale snaha o to byt jiny,
jinak ptemyslet. Cituji uznavanou kapacitu z oboru managementu P. Druckera: ,,Uspé&sni
se vyznacuji néznou laskou k ¢asu." Neni smyslem S$tvat se a vSe stihnout, nybrz tésit se

s ¢asem, ktery si dokazeme uhdjit.

Co lze ziskat aplikaci poznatkl time managementu 4. generace:
- novy zpisob mySsleni soustfedény na podstatu
efektivni pracovni navyky
vétsi odolnost a citlivost
- pfirozené soustfedéni energie na dilezité véci
vys$$i vykonnost, mensi ztraty, del$i zivot
uvolnéni vnitinich regeneracnich sil
- punc solidnosti, autority

- rovnovahu mezi pracovnim a volnym casem
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3 Time management v praxi

Predmétem této kapitoly je porovnani pfistupu 3. a 4. generace time managementu
k oblastem, jimiz se feditel Skoly denné zabyvé v jednotlivych Cinnostech a tkolech. Jde
zejména o planovani, fizeni a organizovani prace. Nelze opomenout ani pohled na
soukromy zivot a nezminit nebezpe¢i v podobé ohroZeni stresem, pfipadné moznym
vyhotenim.

Reditelé §kol, stejné jako firemni manaZefi, asto stoji pred spoleénym problémem,
kterym je nedostatek Casu. Vychodiskem k feSeni je disledné planovani casu, hledani a
pouzivani nejefektivnéjSich pracovnich metod umozZnujicich optimélni vyuziti ¢asu, jimz
disponuji. Proto je nutné znat cile, tedy kam chceme dojit, co chceme splnit a na této cesté
hledat priority pro ukony, které musime splnit pfedev§im. Pfi chybném stanoveni priorit,
pfi snaze plnit souCasné vice piekryvajicich se ukolli, dochazi ke stupiiovani zatéze a

napéti.

3.1 Cile a priority

r

Cile jsou jasné¢ formulované vize, na jejichZ splnéni je zaméfeno naSe jednani a
konani. Stavaji se motivatory v radmci firemni strategie i v soukromém zivoté. Stanoveni
cilti je nezbytnym ptedpokladem pro planovani, rozhodovani a kazdodenni praci. Cil musi
byt jasné specifikovan, méfitelny, dosazitelny, poskytujici vysledek a ¢asové vymezeny.
Na firemni Urovni je cilové planovani nezbytnosti. Bez urceni vysledk a stanoveni
termini neni mozné koordinovat pracovniky a strategicky planovat. Rozpracovani cili do
¢innosti, odhadnuti jejich trvani, zapsani, to bylo vyraznym znakem time managementu 3.
generace. VSe bylo podfizeno €asu, jenz byl planovan a sledovan. Nedodrzeni naplanované
Casové linie pfindsi nervozitu a ztratu motivace. Na rovni osobniho rastu je vS§ak mnohem
piinosnéjsi Ctvrta generace, kterd ptfichazi s novymi pfistupy: namisto ,,zamétfeni na cas"
pouzivé ,,vymezeni sméru", namisto ,,cile" dadva prednost ,,priorité".

Stanovovani priorit (prio - latinsky ,,pfed") znamend, ,,ze se kazdy den znovu

rozhodujete pro to, co chcete nebo musite vyfidit pfed v§im ostatnim, abyste dosahli svych
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cila" ( Knoblauch, 2006, s. 26 ). Pacovsky (2006) uvadi: ,,Cil je kone¢ny, priorita je bez
konce. Cil je konkrétni, méfitelny, priorita velmi obecnd a sama o sobé tézko méfitelna
jinak nez pocitem. Cil je meznikem (Casto stresujicim) priorita prib&éznou hodnotou.
Priorit¢ davejme pfednost vSude tam, kde je to mozné. Nestresuje a je mozné ji napliovat
naprosto volng€, bez slozit¢tho planu: malymi nahodilymi c¢innostmi, naplanovanymi
aktivitami ¢i navyky" (s. 176). Pro ujasnénijsem pievzal tento prakticky piiklad: prioritou
je ,,Pohoda", Cinnosti, které ji naplituji - koupeni darku, listki do divadla, pozvani
navstévy,...  Takovy pfistup umoziuje proaktivné vymyslet nové volby, feSeni, cesty
k naplnéni priorit.

Z uvedeného stru¢ného porovnani dvou pfistupii 1ze potvrdit zndmé definice:

3. generace: v mnozstvi kol hleddme priority

4. generace: prioritam pfidélujeme tkoly

Predevsim v soukromém zivoté je mozné doporucit nahradit cile, které v ptipadé
nenaplnéni pfindseji zklamani, volng&jSimi prioritami. Jejich vybér by mél byt proveden
jsem zminil, Ze jednou z diilezitych priorit time managementu 4. generace je soustiedéni se
na spokojenost Clovéka. Ta se zakldda na udrZzovani rovnovahy v dilezitych aspektech

zivota. V soukromém zivoté€ jde o tfi oblasti:

1. Vztahy. Rovnovaha mezi zZivotnimi rolemi (feditel, otec, partner, pfitel,...). Jedna
se o rovnovahu energie, kterd je rolim vénovéana a rovnovahu mezi jejich kvalitou.
Pomiickou pro formulaci svého poslani, toho, ¢im chceme byt ostatnim, je pohled
na zivot od konce. Zvazujeme, co bychom si za mnoho let ptfali, aby o nas pfi
smutecni feci pro nas duleziti lidé fikali. S pouzitim téchto formulaci je zapotiebi
provést bilanci, zda vztahim skute¢né vénujeme dostateCnou pozornost.

2. Kondice. Rovnovaha mezi tim, jakou energii vydavame a jak se o sebe starame.
Kondice zahrnuje pohodu télesnou (pohyb, Zivotosprava), duchovni (pfemysleni o
hodnotach, formulace poslani, hlubSi sebepozndni), duSevni (Cteni, uceni, psani,
techniky dusSevni prace), spoleCenskou (pratelskéd setkani, divadla, kurzy, spolecny

sport).
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3. Potieby. Rovnovdha v dosahovani vSech zivotnich potfeb. Pii stanoveni
skutecnych potieb a chténi je dobré vychazet z ptehledu roz¢lenéného podle okruhii
(rodina, vzdélani, prace a kariéra, finance, majetek, konicky). Posouzeni dulezitosti
probihd na zéklad¢ porovnani souladu potieb s poslanim a udrzovanim kondice. Je
mozn¢ také pouzit techniku pohledu od konce, tedy si pfedstavit Zivot za rok a vice.

Tim by opct mély vice vyniknout skute¢né potieby.

3.2 Cinnosti daleZité a naléhavé

Kazdou cinnost Ize posuzovat z hlediska dulezitosti (jak piispiva k napliovani
priorit a cilit) a z hlediska naléhavosti (jak spéchd). Zndzornéni ¢innosti je mozné provést
pomoci jednoduchého grafu (tzv. Eisenhowerlv princip), kdy do Ctyf kvadrant jsou
vepsany ukoly clenéné na dilezité a naléhavé, dllezit¢é a nenaléhavé, nedilezité a
naléhavé, nedilezité a nenaléhavé. Literatura uvadi, ze lidé se nejcastéji zaméeiuji na oblast
ukoll dilezitych a naléhavych. Time management 4. generace jednozna¢né uptednostiiuje
soustfedéni se na kvadrant ukoll dulezitych a nenaléhavych. Vypéstovani navyku
»soustfedéni na dulezité" je jednim ze zdsadnich principti 4. generace. Budou-li dilezité
ukoly feSeny jako prvni, pak se pfedchazi nebezpeci jejich nezadouciho piesunuti do
skupiny dulezitych a naléhavych, ¢imz se také snizi riziko stresu. Né&které tkoly vSak
v Clovéku vyvolavaji averzi spojenou s tendenci kol odlozit k pozd¢jSimu plnéni (tzv.
prokrastinace). V tom ptipadé se doporucuje vlozit pfed ukol €innost, u niz je predpoklad
uspéSného splnéni. Pozitivni naladéni pomiize zvladnout i nadchdzejici neptijemny ukol.
Pomoci mize také védomi, Ze bude-li néco udélano hned, bude to méné nepiijemné, nez
kdyz se cinnost bude odkladat. ,,Odkladdnim se snadné ukoly stavaji nesnadnymi a
nesnadné nemoznymi" (Botek, 2007, s. 66). Jednim ze zplsobu, jak se prokrastinace
zbavit, je nedélat ¢innosti, které neni nutné délat. Reenim je ukol delegovat nebo jej
odmitnout. Stejné¢ tak vytrhnuti zpradce nalé¢havymi zaddostmi bychom méli feSit
proaktivnim ptistupem a dojdeme-li k piesvédCeni o spravnosti odmitnuti, nebat se
takového rozhodnuti. Pouziti slovicka ,,NE" je pro mnohé fidici pracovniky velmi tézké.
Knoblauch (2006) uvadi: ,,Zakladni pravidlo time managementu: fici ne, kdyzje to mozng,

fici ano, kdyz je to tfteba" (s.32).
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Je vhodné zminit se také o Cinnostech, které zabiraji Cas, ale Casto je d¢lame radi, o

¢innostech nedulezitych a nenaléhavych. Z pohledu time managementu 4. generace neni

nutné vzdat se Cinnosti zcela, ovSem doporucuje se zaradit je jako zplsob relaxace pii

piechodu od jednoho prioritniho tkolu k druhému (Botek, 2007).

3.3 Planovani

Zkusenost z praxe ukazuje, Ze ¢im vice Casu stravime planovanim, tim méné Casu

spotfebujeme na realizaci, a uSetfime i celkovy Cas ur¢eny na néjaky ukol (Seiwert, 1995).

Jak jsem vySe uvedl, 3. generace time managementu se vyznaCovala propracovanymi

vzdjemné provazanymi dennimi, tydennimi, mési¢nimi a ro¢nimi plany. DodrZovat kontext

takto vystavénych plant je obtizné. Nejcastéji se pozornost upird k dennim planim, to vSak

muze mit n€kolik nevyhod. Podrobné naplanovany den neni prakticky mozné splnit

z diivodu pfirozenych zmén, coz vede k potfebé presunovani plant. Neustalé prepisovani a

listovani je slozité. Denni plan zachycuje mnoho podrobnosti, ale ohrani¢ené. Vzhledem

k tomu, Ze vétSina Cinnosti nebo projektli presahuje den, ztraceji se potiebné vazby.

Generace Ctvrtd proto upfednostiiuje planovani v tydennich periodach, coz ptinési:

jednoduchost, misto sedmi papird jen jeden

prehlednost, vidime cely tyden najednou, lépe identifikujeme voln¢j§i Casovy
prostor, jsou zieteln&j$i navaznosti jednotlivych ¢innosti

nadhled i podrobnosti, jsou viditelné¢ dilezité Cinnosti pfesahujici nékolik dni i
jednotlivé aktivity, o jednotlivostech rozhodujeme z nadhledu, tedy s vetSim
klidem

flexibilitu, ¢innosti mizeme jednoduSe presouvat

prevenci, podvédom¢ sledujeme i dals$i dny a mizeme vCas podchytit ohrozeni
kolizi nebo krizi

rovnovahu, tyden je uceleny blok, ma dny, veCery, vikendy. Proto je mozné v ném
snadné&ji udrzet rovnovahu mezi zaméstnanim a soukromim, praci a odpocinkem
dobré pocity, tydenni plan je pozitivni stalou pritomnosti vikendovych dnt a

moznosti rychlé zpétné vazby ( snadno vidime jak se datfilo vCera)
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lepSi koordinaci tymové prace, tydenni planovani umoziuje minimalizovat pocet
porad a lépe koordinovat praci

prirozenou periodu, tyden je pro planovani zcela pfirozenym €asovym usekem

Tydenni plan je rdimcovym planem, ktery je mozné postupné¢ ménit a dopliiovat, ale
zékladni diraz na véci dilezité zlstava. Pracovni plan je mozné stavét v koordinaci
s tymem, setkdni nad soukromym planem, ktery je domluvou na spole¢nych aktivitach,
muze byt rodinnym zvykem. Je dobré stanovit si urcity den, kdy vyhled na pfisti tyden
bude pripravovan. Planovani urcitého Casového obdobi nesmi trvat déle, nez Cini 1%
z planovaného obdobi (Seiwert, 1995). Vytvoreni pisemnosti jako podkladu planovani ma
velky piinos v nékolika oblastech. Predev§im zaznamenanim vSech aktivit, poznamek a
myslenek mizi stres z mozného zapomenuti. Jakmile néco konkrétné pojmenujeme, zacne
s tim podvédomi pracovat a dfive nezli véc budeme feSit, mizeme pfijit jesSté na nové
napady, myslenky. V okamziku, kdy néco naplanujeme, jsme také rozhodnuti véc feSit,
zvladnout. PfedevS§im vSak vime konkrétné, co délat a tim Iépe dokaZzeme odmitat
podruznosti.

Pravidelné planovéani zahajujeme pohledem zpét, do tydne, ktery konc¢i. V centru
pozornosti je predev§im plnéni tkold dilezitych. Nachazime-li se na samotném pocatku
tvofeni nového navyku - tydenniho pldnovani, pak se miizeme chvalit i pfi splnéni 50%
ukoll. Pti ohlédnuti a hodnoceni se doporucuje pozitivni ptistup se soustiedénim se na to,
co se povedlo. Podle principu nedokonalosti neni diivod k oslavé pti 100% uspésnosti, ale
jiz tehdy, kdyZ dobré o néco prevlada nad zlym (Pacovsky, 2006).

Do planu sestavovaného na dalsi tyden se zapisuje:

- to, co zlstalo nesplnéno z minulého tydne ajejeste aktualni
terminované c¢innosti (schizky, vyro¢i, zdvazky,...), které jsou zaznamenany
v diafi

- Cinnosti dulezité (podporujici priority, ¢asti projektii a cillt), pro které uzral cas

- drobnosti, které nepatii pod zadnou prioritu ani cil, je vSak dobré se jim vénovat
¢innosti, na které se nezapomina, tzv. ,kotvy" (pozitivni Cinnosti, na které se

tesime)
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- navyky, které chceme podpotit ( doporuCuje se ziistat u po¢tu do tfi, kazdy navyk
zjiné oblasti - napt. ranni télesné cviceni, odpoledni lekce ciziho jazyka, posledni
vecerni jidlo do 20 hodiny)

motto tydne, citat, myslenka (podpora odhodléni)

Pfi stavbé planu muze jako opora poslouzit tada pravidel planovani casu.
Zakladnim pravidlem je ,,60:40", coz znamena naplanovat si 60% pracovni doby.
Zbyvajici vyrovnavaci Cas lze rezervovat pro dilezité a naléhavé tkoly (20%) a na Spatny

odhad (20%). U novych ¢innosti je nutné pocitat s rezervou 100% casu.

3.3.1 Planovaci pomiicky

Pisemnost je zakladem vSech Ctyf generaci ptistupu k Casu. V soucasné praxi mame
dvé moznosti vybéru, a to mezi papirovymi a elektronickymi pomutckami. Pti rozhodovani
je podstatné naSe zaméstndni a Sife aktivit soukromého zivota. Planovaci systémy
z pohledu 4. generace by mély byt vétSiho formatu (A4), aby na jednom listu mohl byt
piehledné zachycen tydenni plan. Didfe a planovaci zdznamniky pifedstavuji zastupce 2.
generace time managementu. Zaznamenavaji, co se ma stat, ¢i se stalo. Specialni planovaci
systémy akceptuji pozadavky 3. generace, navic je mozné je piizplsobit konkrétnim
pottebam a zvyklostem. Technologicky pokrok stavi na stale vyznamnéj$i misto
elektronické pomucky. Nckteré predstavuji zastupce 2. generace (digitdlni diafe,
databanky), nejmoderné¢jsi se nachazeji mezi 3. a 4. generaci (kapesni pocitace, mobilni

telefony s funkcemi pocitaci).

Je na zvaZzeni kazdého manazera, jaky systém vyhovuje jeho Zivotnimu stylu.
V praxi se nejCastéji bude zfejm¢ jednat o kombinace papirovych pomitcek a

elektronickych zatizeni.

3.4 Organizace

Cilem manazeraje co nejefektivnéji zorganizovat pribéh svého pracovniho dne tak,

aby napldnované dilezité¢ Cinnosti byly splnény, a to i v pfivalu dennich naléhavych
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problémii. Na obrazu bézného pracovniho dne se pokusim upozornit na doporucené
osvédcené postupy, jejichz aplikace napomiize dosahnout zadané efektivity prace i pocitu
spokojenosti. Na misté je vhodné piipomenout jeden z principi time managementu 4.
generace ,,cesta je vic nez cil". Kazdy den je dilezity. Jaké budoujednotlivé dny, takovy
bude cely zivot.

Ptijemnym naladénim je pravidelny ranni ritudl. Ranni chovani miZze ovlivnit
kvalitu celého dne podle zdkonu prvniho dojmu (jak situace zacne, takovou ma tendenci
pokracovat). Pokud je to mozné, doporucuje se vstavat a pracovat kazdy den ve stejnou
dobu. Zkraceni ,,nabc¢hového" zahtivaciho ¢asu (rozhovory s kolegy, ¢etba novin) pomiize
ziskat ¢as na plnéni nepfedvidanych cinnosti a vyruSeni, které v prib¢hu pracovni doby
nastanou. Praci je rozumné zalit upfesnénim planu porovnadnim s novymi informacemi a
splnénim nejdalezitéjSiho, nikoliv nejnaléhavéjSiho ukolu. Flexibilni pfistup kjiz
naplanovanym ¢innostem poskytne prostor pro pifehodnoceni jejich nutnosti,
neodkladnosti. Je vhodné zamyslit se také nad moZznosti delegovani tkold. Delegaci lze
ziskat Cas pro dal$i projekty, planovani, pro udrzovani vztahl. ,,Delegace je vybornym
prostfedkem personalniho rozvoje. Ziskaji se tim nové kompetence a kreativita, které jsou
dalezité pro budoucnost podniku" (Knoblauch, 2006, s. 77). Delegovani ukolt je skutecné
nutné, pokud chceme dojit dal a nestat se obéti syndromu vyhoteni.

Na tomto misté se vratim k problematice odmitani vyse jiz nastinéné v podkapitole
Cinnosti dalezité a naléhavé. Pro¢ mame tendenci fesit problémy za jiné? Prod
odpovidame kladné na Zadosti jinych, ackoliv bychom radéji odmitli? Dtvodi je n€kolik.
Jsme vychovavani v tom, Ze médme napliovat ocekavani druhych. Tedy odmitnuti mizeme
citit jako projev sobeckosti, budeme se citit provinile. Dlivodem muze byt také obava
z odporu a ztraty oblibenosti. Pokud si vSak uvédomime, Ze piebiranim problému lidem
nepomuzeme, pouze odkladame jejich rist, bude odmitnuti jednodussi. Navic, fekneme-li
NE, odmitame pouze zadost, nikoliv Clovéka jako takového. A predevsim: Nas cas je
stejné cenny jako cas kohokoliv jiného. Odmitani je jednou z nutnosti time managementu
predevsim v disledku komprese ¢asu (Pacovsky, 2006). Doktor Wiliam L. Ury oznacuje
uméni pozitivné tici NE jako jednu z nejcennéjSich dovednosti manazera. Snad polovina
pracovnich problémil vznika tim, Ze fekneme ANO v okamziku, kdy bychom méli fici NE.
Ustiednim problémem je rozpor mezi uplatnénim sily a snahou vyhovét na zakladé
urcitého vztahu. Jednani z pozice sily, pfestoze je pro uméni fici NE zdsadni, vede k napéti

ve vztahu, zatimco snaha vyhovét miize oslabit vlastni pozici. Cesta vede pouzitim obou

21



pristupi soucasné¢ a jednanim s protéjSkem konstruktivné a s tuctou. Uvadim tfi hlavni

myslenky:

- ,,Narozdil od bézné¢ho NE, které zacina i konc¢i slivkem NE, pozitivni NE zac¢ina i
kon¢i slivkem ANO. Rici NE znamena v prvni fadé fici sami sob& ,,ANO!" a hajit
to, co je pro nas dulezité."

- ,,Kazdy den je kazdy z nas postaven pied n¢jakou volbu. Pouze tim, Ze dokazeme
fici NE pozadavkiim soupeficim o nad$ volny ¢as a energii, si miizeme vytvofit
prostor k tomu, abychom mohli v zivoté fikat ANO."

,Rici NE je dilema, kterému manazeii Celi denné. MiiZe to pro vas byt obtiZné,
ala jakmile si dokonale osvojite uméni pozitivniho NE, miZe to vam i vasi
organizaci prinést uspéch, ktery vychazi ze schopnosti Fici ANO vaSim

skuteCnym prioritam." (Ury. W.L., 2007, s. 91 - 92).

Pro plnéni ukold je také tfeba znadt svlij denni rytmus (ranni a vecerni typ) a
vyznamné ukoly piesouvat do doby, kdy disponujeme maximdalni energii a zaroven do
doby, kdy hrozi nejmens$i vyrusovani. Pro dulezité Cinnosti je doporuceno dodrzovat tii
etapy sestavajici z pfipravy na C¢innost (naladéni se, motivovani, ptiprava podkladi a
zajisténi podminek pro praci bez vyruSovani), soustiedéné prace (bez preskakovani mezi
¢innostmi, vyruSeni nutnym telefonnim hovorem feSit poznamkou a feSeni odsunout po
ukonceni prace, ptipadné vyfidit co nejrychleji) a provedeni zpétné vazby po ukonceni
prace. Mensi rutinni ¢innosti (telefonaty, korespondence) je vhodné spojovat dle typt do
pracovnich blokt. Tim, Zze pro c¢innosti podobného typu je pouzit jednotny pracovni
postup, je mozné ziskat usporu casu. Prestavka oddé€lujici od sebe dvé Cinnosti ma byt
nejméné pét minut. Odpocinek mize mit formu aktivniho pohybu i relaxace. Obecné lze

V praci trdvime znac¢nou Cast Zivota, proto prostor vymezeny pro vykonavani
¢innosti by mél byt piijemny a funkéni. Vybaveni kanceldfe vhodnym néabytkem,
elektronikou a osvétlenim splnujicim pozadované normy neni dnes problémem. Mnohem
obtiznéjsi je vytvoreni funkCéni organizace materiali hromadicich se na pracovnich i
odkladnych plochdch. Na pracovnim stole by mély byt materidly tykajici se pouze
projektu, na kterém pravé pracujeme. Nadbytecné papiry vyrusuji z prace stejn¢ jako lidé

nebo telefonni hovory. Staci, aby se pohled zaméfil na jiné pisemnosti a mozek se ihned
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vyda jinym smérem. Potddek neni jen kvili image, ale pfedev§im pro soustiedéni mysli.
Jak poradek udrzet? Nepfipustit vrSeni pisemnosti, ale vyfidit je ihned, delegovat,
archivovat, vyhodit. Zpusob, jakym je pracovni prosttedi zorganizovano, ma velky vliv na
produktivitu prace. Nelze vSak opomenout, ze do kancelafe patii i dopliiky navozujici
ptijemnou atmosféru, ve které se dobfe pracuje, ale také odpociva ve chvilich ktomu
urcenych.

Pfed ukoncenim pracovni doby je vhodné provést bilanci, zkusit naptiklad
v procentnim vyjadieni stanovit miru GspéSnosti. Pouzijeme-li Paretiv princip, pak splnéni
20% dulezitych ukoli zajistilo 80% vysledkl. Je idedlni mit maximum ukoll vyfeSeno,
ukonc¢eno. Také se doporucuje vénovat chvili pripravé dalSiho dne, podpofit tak prevenci.
Pti odchodu z prace by mél byt pracovni prostor uklizen. Ulozenim véci, zavienim Supliku,
touto fyzickou ¢innosti podporujeme v mysli konec pracovni doby. Druhou vyhodou je, ze
ranni pfichod k Cistému stolu v nas vyvolava pfiznivy dojem a nepiinasi stres
z nedodélanych Cinnosti, které se pfipominaji na stole.

Navratem domul zacind nepracovni cast dne, kterd by meéla byt podporena dobrou
naladou. Zkazit rodinny vecCer pfenesenym stresem z prace je samoziejm¢e Skoda. Proto je
dobré osvojit si a uzivat protistresové techniky (jako nejjednodussi se nabizi rychla chiize),
piipadné zavést ,piichodové ritualy", které pomohou pifijemné nastavit ¢as tésné¢ po

navratu domd.

3.5 Stres

Jednim z principli time managementu 4. generace je péfe o pohodu, spokojenost
¢loveka. Stres - opak pohody - vznika v disledku naroki, které jsou na ¢lovéka kladeny a
presahuji jeho aktudlni odolnost. S timto partnerem negativnich emoci se setkd ziejmé
kazdy fidici pracovnik. Proto je nutné, alespon kratkou sondou nahlédnout i1 do
problematiky stress managementu. UrCitého mnoZstvi stresujako podpory mobilizace sil je
pro zivot zapotiebi. Hovofi se o pozitivnim stresu. Denné se vSak setkdvame se stresory
(faktory vyvolavajicimi stres) vtakovém mnoZstvi, ze mohou prerist do podoby
negativniho trvalého stresu jako chronické soucasti zivota a projevit se nepiijemnymi

fyzickymi 1 psychickymi stavy.
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Uvadim né¢které disledky nadmérného stresu ve ¢tyfech rovindch:

DuSevni rovina

Neklid, tzkost, rozt€kanost, horsi soustfedéni i pamét’, poruchy spanku. Kolisani
nalad, podrazdénost. Pozd¢ji deprese, zhorSend sebekriticnost, horsi kontakt s realitou,

egocentrismus, nerozhodnost, apatie, unava.

Télesna rovina
Svalové napéti, problémy s travenim, nechutenstvi nebo naopak piejidani, bolesti
bficha, sexudlni problémy. Vyssi riziko srde¢nich onemocnéni, hypertenze, diabetu. Vice

vykoufenych cigaret, vypitého alkoholu, spotiebovanych 1ékti. Riziko trazi.

Rodinny Zivot
Skrytd nebo zjevnd napéti v roding, nedostatek casu na druhé, nedostatecna

komunikace. Zanedbavani déti, odcizeni manzelli, vyssi riziko rozvodu.

Pracovni oblast
Problémy pfi tymové préaci, postupna ztrata vykonnosti, pokles sebediivéry a
energie, apatie, pozd¢ji soustavné zanedbavani povinnosti a syndrom vyhoteni. (Nespor,

2002)

Jaké jsou moznosti sniZzeni stresu: prevence a védoma prace se stresem.
Preventivnim opatfenim proti stresu je zvySovani odolnosti praci na sobé. Ani disledna
prevence vSak nemuze zcela eliminovat moznost stresu. Je dilezité naucit se vnimat
signaly v téle informujici o ndstupu stresu. Nasledné se doporucuje pracovat se stresem na
dvou urovnich. Napfed uplatnit dynamiku, dostat se na chvili zvolenou aktivitou na svou
fyzickou hranici, a tim spalit stresory. Poté nastupuje zklidnéni, které zahrnuje praci
s mysli spolu s dalsimi technikami (relaxace, meditace, dechové cviceni, masaz, piijemné

vzpominky,...). Tato faze pomiize dostat mysl zpét do rovnovahy (Pacovsky, 2006).
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4 Vyzkumné Setieni

Jednim ze zékladnich principi time managementu 4. generace je zaméfeni se na
spokojenost Clovéka, nebot’ ta je nejméné stejn¢ dilezitd, jako vysledky jeho ¢innosti.
Spokojenosti 1ze dosdhnout vlastnim védomym rlistem podminénym aplikaci teoretickych
poznatkd do denni praxe. Vyzkumné Setfeni si klade za cil zjistit, jak dalece ovliviiuje
uplatnéni znalosti principti time managementu organizaci prace fediteld ZUS a zda
efektivnéjs$i organizace prace piinasi potfebnou rovnovahu mezi pracovnim a soukromym
zivotem. Pro Ucely analyzy provedenc¢ho Setieni jsou v této praci feditelé informovani a
uplatitujici znalosti principli time managementu zafazeni do kategorie ,,znalych" time
managementu. Reditelé, ktefi nejsou informovani, a tudiz neuplatiiuji principy time

managementu, jsou zafazeni do kategorie ,,neznalych" time managementu.

4.1 Sbér dat a metoda vyzkumu

Ke zjisténi udaju této vyzkumné sondy byla pouzita forma dotazniku. Jeho finalni
znéni vyprofilovalo po pfedvyzkumu formou interview provedeném v ramci nejblizsiho
regionu, pii némz bylo osloveno pét feditelii zakladnich uméleckych Skol. Naslednymi
respondenty v ramci dotaznikového Setfeni se stali feditelé zakladnich uméleckych Skol
v Cechéach i na Moravé. Dotazniky byly na jednotliva feditelstvi rozeslany prostiednictvim
internetu. Kontakty jsem nalezl v databazi Asociace zakladnich uméleckych $kol CR

(http://azus-cr.cz/), tedy v organizaci, kterd je dobrovolnym sdruzenim uméleckych Skol

celé republiky s dnes jiz obsdhlou ¢lenskou zdkladnou. Z celkového poctu 309 rozeslanych
dotaznikli bylo z divodu nedorucitelnosti vraceno 12. Ze 62 respondenty zpracovanych
dotaznikl jsem 4 vyfadil pro netplnost. Zakladem pro analyzu se tak stalo 58 dotaznikQ
(18, 8%).

Dotaznik obsahuje né¢kolik faktografickych otdzek (¢. 1-4) zjiStujicich velikost
Skoly - pocet zakl, pocet zastupcl, administrativnich sil a pocet let feditele ve funkei.
Néasledné otazky byly zaméfeny na organizaci prace (€. 5 - 8) a na znalost, aplikaci a

pfinos poznatkl time managementu pro praci i soukromy zivot (¢. 9-15). Typovée se jedna
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o otazky uzaviené dichotomické a Skalované. Pro statistické vyhodnoceni byla volena
forma jednostupnového tfidéni tdaja (napt. podkapitola 4.2.6) a dvoustupiiového tiidéni

pii porovnavani proménnych (napt. podkapitola 4.2.8).

4.2 Analyza

4.2.1 Kapacita Skoly

1 Kapacita Skoly do 300 zaka do 600 vice nez 600
1 PoCetrespondentii 12 25 21
Tabulka 1

Kapacita skoly, neboli velikost Skoly ve smyslu schvaleného poctu zaki, je pro
vyzkumné Setfeni dalezitym udajem. Rozsah Cinnosti feditele jako fidiciho pracovnika je
rozhodné velikosti Skoly vjisté mife determinovan. Vyhodnocovany vzorek respondentt
zahrnuje vSechny tii kategorie Skol, coz ptispélo vyssi validité vyzkumu. Vypovidaci
hodnota ziskanych 0daji se zobrazi piedev§im pii porovndvani sjinymi kategoriemi

formou dvoustupiiového tfidéni.

4.2.2 Pocet zastupci Feditele

Pocet zastupct 0 1 2 3
Pocet respondenti 20 30 7 1
Tabulka 2

Z vyse uvedeného piehledu je patrné, ze feditelé jsou jedinymi fidicimi pracovniky
nejen v malych Skolach (do 300 zak), ale z Casti také ve skupiné Skol s vyssi kapacitou. Je
ziejmé, ze v takové situaci ma feditel znan¢ snizenou moznost delegace ukoli na jinou
kompetentni osobu. V pfipad¢ respondenta uvadéjiciho 3 zastupce se pravdépodobné jedna

o Skolu sjednim nebo vice odlouc¢enymi pracovisti.
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4.2.3 Pocet administrativnich pracovniki

Pocet administrativnich 0 1 2 3 7
pracovniki

Pocet respondentt 8 36 10 3 1
Tabulka 3

Z udaji v tabulce vyplyva, Ze nejéastdji je na ZUS jeden zaméstnanec, ktery
vykonava administrativni prace. V praxi se nejcastéji jednd o ekonomku, ucetni nebo

hospodaiku. Pofet sedmi administrativnich pracovnikii udavanych vjednom pripadé nutné

vzbuzuje udiv.

4.2.4 Pocet let ve funkci reditele

Kolik let ve funkci 1-5 6-10 11 a vice
Pocet respondentt 24 10 24
Tabulka 4

Rovnomérné zastoupeni kategorie feditelll ,,zacate¢niki" i fediteli ptsobicich ve

funkci 11 a vice let podporuje validitu vyzkumu.

4.2.5 Pocet hodin odpracovanych tydné

Pocet odpracovanych hodin tydné 40-49 50-59 60 a vice
Pocet respondentt 24 10 24
Tabulka 5

Ze ziskanych udaju vyplyva, ze vétSin¢ ftediteli k plnéni ukold nesta¢i b&zna

pracovni doba stanovena zakonikem prace.
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4.2.6 Prace ,,na doma"

Prace domu Nikdy Nekdy Pravidelné
Pocet teditelt 4 47 7
Tabulka 6

Ve vzorku 58 respondentli se nachdzeji pouze 4 respondenti (tj. 7%), kteii nikdy
nepokracuji v pracovni Cinnosti doma. To samoziejmé nevypovida o jejich piipadném
niz§im pracovnim nasazeni, protoze predmétem nebylo porovnani s poctem hodin
stravenych na pracovisti. Jedna se pouze o vyjadieni jejich pracovniho stylu. Pii
posuzovani dalSich dvou kategorii se lze domnivat, ze pro vykladovou nejasnost terminu

,Pravideln¢", je cast respondentd skryta v kategorii ,,N&ékdy".

4.2.7 Casova struktura ,,béZného" pracovniho dne

Pracovni doba + prace doma 10,17
Volnocasové aktivity 1,30
Volnocasové aktivity + ¢as pro rodinu 4,22
Tabulka 7

V ramci struktury skladby celého pracovniho dne (otazka ¢. 7) jsem se v souladu
s cili vyzkumu zaméfil na tii uvedené podstatné kategorie. Dalsi slozky dne (napf. doprava
na pracovisteé, spanek) neni pro potieby prace nutné vyhodnocovat. Pro zvyseni vypovidaci
hodnoty byla hodnocena pracovni doba vcéetné prace doma.

Presto, ze v dotazniku jsou volnocasové aktivity a Cas na rodinu oddéleny, praxe i
vlastni zkuSenost potvrzuji vazbu mezi témito kategoriemi. Jsou feditelé, ktefi vlastni
volnoc¢asové aktivity omezuji ve prospéch rodiny, a naopak. Pro dosazeni lepsi vypovidaci

hodnoty jsou tyto dvé uvedené aktivity také slou¢eny a hodnoceny v jedné kategorii.
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4.2.8 Planovaci pomiucky dle diileZitosti

Planovaci pomucky

» TH nejpouzivangjsi

» Absolutné nejpouzivang;jsi

Diar | PC Mobilni tel., Planovaci Dig. diaf,
PDA systém  databanka
Graf' 1
Planovaci Diaf, planovaci | PC Mobilni Planovaci Digitalni diaf,
pomﬁcky: zaznamnik telefon, PDA systém databanka
(papirovy)

Tti 47 38 37 5 3
nejpouzivangjsi:
Absolutné 39 16 9 2 0
nejpouzivané;jsi
pomiicka:
Tabulka 8

Zadani otazky zkoumajici oblibenost planovacich pomiicek Zzadalo vepsani
maximalné tfi, a to respondenty sefazenych dle dulezitosti. Néktefi oznalili jen dvé
pomucky, jini pfidélili pozici ,,nejpouzivanéjsi pomucka" dvéma kategoriim planovacich

pomtcek. Proto celkovy pocet respondentt (58) zde nemiize slouzit pro kontrolni soucty.
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Z odpoveédi jednoznacné vyplyva nejveétsi upfednostnéni diafe a planovaciho
zaznamniku, coz jsou zastupci 2. generace time managementu. Do kategorie papirovych
pomucek patii jeSté specidlni planovaci systém (napf. Regio 7), ktery, a¢ zastupce 3.
generace, jez pohledu fediteld prakticky nepouzivany. Je mozné se domnivat, Ze nizka
dilezitost je spojena s pofizovacimi naklady nebo slozitosti planovaciho systému. Otazkou
zustava, jak by tyto systémy byly hodnoceny fediteli jinych typt kol nez uméleckych. Na
druhém misté z pohledu dulezitosti se nachazi PC (stolni i pfenosny). Predmétem vyzkumu
nebylo zjistovani, ktery typ software respondenti pouzivaji. Domnivam se, ze feditelé
k planovani pouzivaji nejcastéji Microsoft Outlook.

Mobilni telefon a rozvijejici se kategorii PDA (kapesni pocitac) jsem v otazce
sloucil do jedné skupiny. Ta celkové v obou kategoriich (tfi nejpouzivané€jsi a absolutné
nejpouzivanéjsi) obsadila tfeti misto. Tyto pfistroje zvladaji v urcité mite tkoly digitalnich
diara a databank. Domnivam se, ze to je divodem, pro¢ jsou databanky jako samostatna

zafizeni velmi malo vyuzivana.

4.2.9 Zdroj informaci o time managementu

Zdroj informaci o TM Pocet respondent
Publikace 21

Kurz 19

Funkéni studium (FS I, 1) 28

Bakalatské studium SM 8

Tabulka 9

Z celkového poctu 58 respondenti se informacim o problematice time
managementu dostalo 38 feditelim (65,5 %). Nejcastéji zastoupenym zdrojem informaci je

funk¢ni studium. Nekteti respondenti Cerpali informace z vice zdroju.
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4.2.10 Zaméieni zdroji informaci na time management 4. generace

Pii analyze tdaji jsem zjistil, ze jen 10 respondentli je obeznameno s principy 4.
generace time managementu. To ¢ini 17,2 % z celkového poctu respondentt a 26,3 % z
respondentl znalych problematiku time managementu predchozich generaci. Da se tedy
fici, Ze s principy 4. generace, zddraznujicimi spokojenost ¢lovéka, rovnovahu mezi

pracovnim a soukromym Zzivotem, vice nez dv¢ tfetiny feditelli nejsou obeznameny.

4.2.11 Pi¥inos principi 4. generace pro organizaci ¢asu.

Otazka ¢. 13 dotazniku se zabyva tim, zda Ize oznaclit principy 4. generace jako
podstatné a pfinosné pro organizaci ¢asu. Respondenti méli moznost volby ,,ANO" a
»NE". Z 10 znalych principi 4. generace kladn¢ hodnotilo jako pfinos pro sebe 8

respondentt.

4.2.12 Vyhodnoceni piinosu time managementu

Odpovédi na otazku €. 14 jsou zdrojem pro hodnoceni mnozstvi prijatych zmén na
zaklad¢ ziskanych poznatki o problematice time managementu (bez rozdilu vyvojovych
etap - generaci) do uspofadani nejen pracovniho cCasu, ale obecné ve smyslu zmén
zivotniho stylu. U jednotlivych respondentti byla mira pfijatych zmén vyjadiena v rozsahu
1 - 75%, coz vpriméru c¢ini 24%. Z toho vyplyvda, Zze aplikace poznatkli time
managementu pfispéla k pozitivni zméné Ctvrtiny do té doby pouzivanych postuptl a

navykl v pracovnim i soukromém zivoté rediteld.
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4.2.13 Prinos osvojeni poznatkii time managementu ke sniZeni stresu ve vybranych

oblastech Fidici prace

Pfinos osvojeni poznatkii TM ke snizeni stresu

2,95

2,9

2,85

2,8

@ Oblasti Arjé&hoceni\

2,75

2T

2,65 ' ‘ .
PInéni Ukold  Vyvazenost mezi Komunikace se
pracovnim a zaméstnanci
soukromym
Zivotem
Graf 2
Plnéni tkolu 2,95
Vyvazenost mezi pracovnim a soukromym 2,75
Zivotem
Komunikace se zaméstnanci 2,95
Tabulka 10

K ziskani téchto udaji byla polozena otazka ¢. 15 s pétistupiilovou posuzovaci
Skalou usporadanou dle Skolni klasifikacni stupnice (1 = nejlépe, 5 = nejhtre). Uvedené
hodnoty jsou vypocteny aritmetickym primérem. Hodnoceni mezi 2 - 3 jednoznaéné
potvrzuje pfinos aplikace poznatkli z time managementu ke snizeni stresu ve vSech tfech

vybranych oblastech. Nejlepsi znamku ziskala oblast vyvazenosti mezi pracovnim a
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soukromym zivotem, tedy oblast velmi podstatnd pro dlouhodobou vykonnost a zdravi
manazera. Na tomto misté¢ je vhodné pfipomenout, zZe potiebnd rovnovaha se nenachazi
pouze v poméru mezi ¢asem stravenym praci a volnym casem, nybrz zahrnuje Sir$i
spektrum obsahujici profesni rdst, naplnéni vztahl, stav kondice, uspokojovani potieb.
Posuzovani vyvazenosti mezi pracovnim a soukromym zivotem ovliviiuje do jisté miry i
osobnost manazera, stejn¢ jako dalsi psychologické aspekty osobnosti. Tyto vSak nebyly
predmétem zaméieni mé prace. Pro potfeby provedeného Setieni oslovuji primérného
feditele ZUS informovaného o principech time managementu.

Dulezitost vyvazenosti mezi pracovnim a soukromym zivotem je zdlraziiovana
pfedevs§im 4. generaci time managementu. Je vSak jasné, ze pouziti poznatki pfedchozich
generaci, které vedou k lepsi organizaci vlastniho ¢asu, pfispivaji zaroven také sledované
vyvazenosti. Znamka 2,75 zéaroven potvrzuje pravdivost znéni cilové otazky: ,Jestlize
feditelé uplatiuji principy time managementu, dochazi ke snizeni stresovych faktora

zejména v oblasti vyvazenosti mezi pracovnim a soukromym zivotem."

4.2.14. Primérna denni pracovni doba reditele Skoly

Pracovni doba (véetné prace doma)

10,8

10,6-

10,4-

10,2-

'@ Pracowni doba|

10-

9,8-

Primémy pocet hodin

9,6-

9.4

9,2-

Znalost TM Bez znalosti TM

Graf 3
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Primérna denni pracovni doba
Znalost TM 9,74
Bez znalosti TM 10,63
Tabulka 11

Porovnani primérné délky denni pracovni doby fediteld znalych time
managementu a feditelll neznalych pifinasi pro bakalafskou praci velmi podstatné zjisténi.
Pracovni doba zucastnéného vzorku respondentil je u feditelll neznalych a neaplikujicich
zdsady time managementu vys$s$i o 0,89 hodiny denné. Pfi pétidennim pracovnim tydnu
ziskame hodnotu 4,45 hodiny. D4 se tedy fici, Ze naopak feditelé znali time managementu
uSeti tydné 4,45 hodiny, tedy témét Ctyii a pil hodiny pro jiné aktivity. Takovy zavér
potvrzuje cilovou otazku: ,Jestlize fteditelé wuplatiuji znalosti a principy time
managementu, pak je jejich efektivita prace vyssi."

Jen jako zajimavost doplnuji, Ze tfi respondenti z kategorie neznalych time
managementu uvedli denni pracovni dobu 6 hodin, 7 a 7,5 hodiny. Pro spInéni kol je pro
n¢ tedy dostacujici doba krat§i nez danad zakonikem préace. Je vSak také mozné, Ze uvadé;i

pouze Cas vykonu fidici funkce bez vlastni vyucovaci povinnosti.
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4.2.15. Primérna denni doba na volnocasové aktivity

Cas pro volnoéasové aktivity v zavislosti na
znalosti TM

in

'@ Znalost T™M !
m Bez znalosti TM |

Primémy podet

VolnoCasové aktivity VolnoCasové aktivity

+ rodina
Graf 4
Volnocasové aktivity Volnocasové aktivity véetné
¢asu pro rodinu
Znalost TM 1,46 4,44
Bez znalosti TM 1,07 3,88
Tabulka 12

Rozdil mezi znalymi a neznalymi time managementu cCinici v kategorii
volnoc¢asovych aktivit 0,39 hodiny a v pfipadé¢ volnocCasovych aktivit véetné ¢asu pro
rodinu 0,56 hodiny, je patrnéjsi pii pohledu v ramci pétidenniho pracovniho tydne. Tim
ziskame hodnoty 1,95 respektive 2,8 hodiny ,,uchranéného" ¢asu navic u fediteld znalych
time managementu. Vytvofeni dostate¢ného prostoru pro osobni aktivity a soukromy zivot

je predpokladem pro psychické zdravi manazera a pro jeho pracovni vykonnost.
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Zpracované vysledky potvrzuji znéni cilové otizky:,Reditelé, ktefi znaji a pouzivaji

principy time managementu, maji vice volnocasovych aktivit".

4.2.16. Pracovni doba v zavislosti na velikosti Skoly

Pracovni doba v zavislosti na velikosti Skoly

12

10

‘@Znalost ™
'm Bez znalosti TM

Do 300 Do 600  Vice nez 600

Velikost Skoly - pocéet zaku

Graf 5
Velikost skoly Do 300 Do 600 Vice nez 600
Znalost TM 9,23 9,98 9,80

Bez znalosti

™ 9,73 10,54 11,42

Tabulka 13

Zpracovani udaji provedené metodou dvoustupniového tiidéni ukazuje, ze ve vSech
kategoriich velikosti skol je pracovni doba feditelii znalych time management krat$i nez u

druhé skupiny. Zajimavym shledavam, ze u kategorie znalych time managementu a
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velikosti skoly do 600 zaka, je primérna pracovni doba nejdelsi. Fakt si vysvétluji vétsim
poctem zastupcti u Skol nad 600 zakt a vySsim pocCtem delegovanych ukold, coz je
potvrzenim piinosu time managementu. V kategorii neznalych time managementu je
naopak narust pracovni doby umérny velikosti Skoly. Velmi zjevny je pak narust v této
kategorii mezi Skolami do 600 zakd a nad 600 zakt hodnotou 0,94 hodiny. Pfistoupime-li
k porovnani pracovni doby na nejmensSich a nejvétSich Skolach, pak ziskame hodnoty
rozdilu 0,57 hodiny v kategorii znalych time managementu a 1,69 hodiny u neznalych.
Rozdil mezi pracovni dobou znalych time managementu a bez znalosti time
managementu Vv jednotlivych kategoriich je 0,5 hod. (Skoly do 300), 0,56 hod. (Skoly do
600 zaki) 1,62 hod. (Skoly nad 600 zakl). Z toho se da usuzovat, ze je patrny rust rozdilu
pfedev§im proto, ze na malé Skole i na mnoha stfedné velkych Skolach nemad feditel
zastupce, kdezto na velkych Skolach mize mnohé problémy na své zastupce delegovat.

Takové vysledky opét podtrhuji pfinos osvojeni principli time managementu.

4.2.17. Volnocasové aktivity v zavislosti na velikosti Skoly

Volnoéasové aktivity (véetné ¢asu pro rodinu)
v zavislosti na velikosti Skoly

'@ Znalost TM |
,L!__Bez znaLosti TMJ

\\\K\\\\ﬁ

0 Do 300 Do 600 Vice nez 600
Velikost Skoly - pocet zakl

Graf 6
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Velikost skoly Do 300 Do 600 Vice nez 600

Znalost TM 4.45 4,89 4,08

Bez znalosti

™ 3,84 3,83 3,92

Tabulka 14

7 dajt je jasné Citelny vétsi prostor pro volnocasové aktivity feditelti znalych time
management, a to u vSech velikosti Skol. Zajimavé zjiSténi pfinasi ndsledujici porovnani u

kategorie znalych time managementu:

Velikost Skoly Do 600 Nad 600
Pracovni doba 9,98 9,80
Volnocasové aktivity 4,89 4,08
Tabulka 15

Pii krat§i pracovni dobé fteditelll ve skupiné nad 600 Zzakd by bylo mozZné
pfedpokladat umérny nariist volnocasovych aktivit véetné casu pro rodinu. Ptredpoklad

vSak neni spravny. Tato otdzka by mohla byt predmétem dalSiho vyzkumu.

4.3. Diskuse

Vyzkum se soustfedil na dv€ hlavni oblasti: pracovni efektivitu a volnocasové
aktivity ve vazbé ke znalostem time managementu. Provedend analyza jednoznacné
potvrzuje ptinos aplikace poznatkli time managementu do denni praxe fteditele, nebot
v obou sledovanych oblastech dosahuji feditelé seznameni s principy time managementu
lepsich vyslednych hodnot (krat$i pracovni doba, vétSi prostor pro volnoCasové aktivity a
rodinu).

V priibéhu zpracovani dat se projevila nejednoznacnost v zadani otazky ¢. 6, kterd
mohla ovlivnit respondenty v nasmérovani k jiné kategorii odpovédi (n€kdy - pravidelné).
Otazka ¢. 7, jejimz cilem bylo zjiSténi Gdaji o délce primérné pracovni doby a ¢asu pro

volnocasové aktivity na zékladé struktury skladby dne, mohla sledovat jednotlivé slozky
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spiSe z pohledu pracovniho tydne. Tim by bylo vytvofeno zadani v souladu se zasadami
time managementu 4. generace, ktery se kloni k tydenni periodé€ jak z hlediska planovani,

tak vyhodnocovani splnénych tkoll a aktivit. Navic je pravdépodobnost dosazeni zvySené

vypovidaci hodnoty.
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5 Zavér

Efektivnimu time managementu se nelze naucit pouhym prostudovanim literatury.
Ptedpokladem uspé&chu je pfijeti zmén Zivotniho stylu na zdkladé aplikace doporucenych
technik a postupii. Provedeny vyzkum prokézal, Zze dvé€ ttetiny (65,5%) vybraného vzorku
fediteli ZUS jsou informovany o problematice time managementu, ale jen 10 respondenti
z této skupiny je obeznameno s principy 4. generace.

Vysledky Setfeni dokladaji platnost znéni tfi cilovych otazek. Lze tedy fici, Ze
aplikace poznatkll vyplyvajicich ze zdsad a principid time managementu, piedev§im pak
jeho 4. generace, je vychodiskem pro efektivni organizaci prace, sniZeni stresu a pro
udrZeni tolik potiebné rovnovahy mezi pracovnim a soukromym Zivotem fediteld ZUS.
V tomto shleddvam naplnéni vytéeného cile své prace.

Problematika time managementu je pomérné rozsahla, zajimava a je zcela jisté, ze
se bude dale rozvijet. To mimo jiné dokazuje 1 fakt, Ze jiZ nyni hovofime o 4. generaci.
Veérim, Ze bakalarska prace by mohla oslovit mé kolegy z uméleckého skolstvi a byt jim

inspiraci.
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P¥ilohy

Autor: Jiti Kopa, Ill.roénik bakalafského studia obor Skolsky management, CSM PedF UK v Praze

DOTAZNIK PRO REDITELE

Pfedmétem mého vyzkumu je time management feditele Skoly, tedy zplisob organizace
vlastniho Casujako prostiedku pro uspésné vykonavani prace bez ijmy na zdravi,
rodinném zivoté a volnocasovych aktivitach.

Data obsazena v dotazniku budou zpracovana anonymné, dotaznik pouZiji pouze pro
zavéreCnou bakalarskou praci.

Pokyny k vyplnéni: U otazek nabizejicich dvé nebo vice variant odpovédi (napt. ot. ¢.1 a
4-6) je mozné zvolenou odpoveéd barevné zvyraznit, pfipadné naopak nevhodnou
vymazat. Hodnoceni otazek s pétistupniovou posuzovaci Skalou je organizovano ,,Skolnim"
zpusobem, tedy 1 je nejvice a nejlépe.

1. Kapacita skoly - pocet zaka do 300 do 600 vice nez 600

2. Pocet zastupcu teditele

3. Pocet administrativnich pracovniki

4. Kolik let pasobite na pozici feditele? 1-5 6-10 11a vice

5. Kolik hodin dle Vaseho odhadu tydné 40-49  50-59 60 avice
odpracujete?

6. Nosite si praci domu? nikdy  nékdy  pravidelné

7. Jak vypada casova struktura Vaseho bézného pracovniho dne?
Kjednotlivym aktivitam vepiste pocet hodin do celkového souctu 24 hod.

pracovni doba. .~ . .~ . . . . . . . . . . hod
doprava na pracovisté azpet . . . . . . . . . . . . . . hod
volnocasové aktivity (sport, kultura,

umélecka cinnost,...). . . . . . . . . . . . . . hod
prace doma (co se nestihlo v prac. dobe). .. ... ... .. . .. hod.
cas pro rodinu, partnera. . . . . . . . . . . . . . . hod
spanek . . . . . . . . . . . hod
ostatni neuvedene. . . . . . . . . . . . . . hod
Celkem 24 hod.
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8. Které¢ planovaci pomiticky uptednostiiujete? Doplite cislici podle poradi diileZitosti,
max. vSak 1-3

diaf, planovaci zaznamnik

specialni planovaci systémy (papirové napi. Regio7)
digitalni didfe a databanky

PC (stolni i pfenosny)

mobilni telefon, PDA (kapesni pocitac )

9. Cetli jste nékterou publikaci zabyvajici se time managementem (dale jen TM)?

ANO NE
10. Zicastnili jste se kurzu zaméfen¢ho na problematiku TM?
ANO NE
11. Seznamili jste se s problematikou TM v rdmci nékterého z moduli:
a/  funk¢niho studia (FS LII) ANO NE
b/ bakalafského studia SM ANO NE

12. Byl néktery z vySe uvedenych zdrojii informaci zaméten také na principy 4. generace
™?
(Pripomenu nékteré teze: ,, clovekje vic nez cas ", ,, cestaje vic nez cil”,...) ANO NE

Pokudjste v otazkach ¢.9 az 12 volili NE, pak bych Vam radpodékoval za Vasi vstiicnost
pri vypliiovani. Dalsi otazky jsou zaméreny pouze na oblast TM.

13. Staly se pro Vas principy TM 4. generace podstatnymi a pfinosnymi vychodisky
v organizaci ¢asu? ANO NE

14. Pokuste se vyjadiit (v %) mnoZzstvi ptijatych zmén na zaklad¢ ziskanych poznatki
z TM do usporadani Vaseho Casu nejen pracovniho, ale obecné ve smyslu zmén zivotniho
stylu:

%

15. V praxi se setkavate s fadou stresujicich faktort. Jakou mérou ptispélo osvojeni
poznatkli TM ke sniZeni stresu v oblasti:

aJ Plnéni tkold 12345
b/ Vyvéazenosti mezi pracovnim a soukromym zivotem 12345
¢/ Komunikace se zaméstnanci 12345

D¢kuji za Vas cas, ktery jste mému vyzkumu vénovali. D&kuji za Vase odpovédi, za Vasi
pomoc.
Jifi Kopa
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