Co je to ,,TM* - definice Time Managementu: ing. J. Holoubek

Time Management je soubor nastroji, ktery umoznuje efektivné vynakladat ¢as na
dosahovani cili adekvatnich dané pracovni pozici. Dobry osobni Time Management
vede k pochopeni toho, zZe je ,...duleZitéjSi délat spravné véci (ve spravnou chvili -
pozn. red.) nez délat véci spravné®. (P.F.Drucker)

Z ¢eho se ,,TM“ sklada - struktura Time Managementu:

Time Management je ,vSeprostupujici“ prvek, zasahuje do celé fady manazerskych a
obecné pracovnich dovednosti. Zahrnuje odpovidajici:

a) planovani, stanovovani cill a ur€ovani priorit

b) organizaci prace, eliminovani rusivych vliv(

c) osobni komunikaci, efektivni jednani

d) u€elnou telefonickou a pisemnou komunikaci (v€etné elektronické)
e) delegovani, kou€ovani, vedeni porad

f) praktické znalosti o osobnostnich typech a jejich vyuzivani

K ¢éemu Time Management slouzi - funkce Time Managementu:

Funkce Time Managementu je vétSinou spojovana s usporou pracovniho cCasu
a s intenzifikaci prace. To je vSak ponékud technokratické a zuzené pojeti. Vedle
bezprostfedniho ,kvantitativniho“ efektu, kterym je napfiklad uspora ¢asu vyjadiena
v hodinach ¢&i penézZnich jednotkach, je zde velmi vyznamny efekt kvalitativni: Dobry
time management je Uzce spojen s vySSi kvalitou prace (je soucasti TQM), pfispiva
ke kreativni pracovni atmosféfe, omezuje pravdépodobnost vzniku strest a
pracovnich konfliktt. Celkoveé prispiva k vysSi kvalité Zivota, k lepSimu stylu.

Time management - jak na to:

V nejobecngjsi roviné mizeme za zasady spravného Time managementu povazovat
dvé zakladni pravidla:

« Rikat "NE"
* Byt dusledny

Prvni pravidlo ma zaklad v asertivnhi komunikaci, druhé pravidlo se odkazuje na
schopnost fizeni ¢asu a sebefizeni.



Asertivita jako nastroj Time managementu:

Co je to asertivita?

ZplUsob komunikace, ktery zpravidla vyjadfuje zdravé sebevédomi a prosazeni.
Jde o to, nejednat na ukor druhych, ale také nenechat jednat druhé na svij ucet.
Nebyt pasivni, ale ani agresivni. Pasivita zpusobuje ztratu sebevédomi a je
neucinna. Agrese vyvolava v druhych bud protidtok nebo pasivitu. Asertivita
umoznuje pfimou interaktivni komunikaci, pozitivni feSeni véci a dosazeni cild, jak na
Va$i strané, tak na strané komunikacniho partnera.

Jak na to?

Nebojte se oteviené a pravdivé Fici, co chcete, potfebujete a citite, ale ne na ukor a
ke Skodé ostatnich. Budte sebevédomi a souCasné skromni. Vyjadfujte se pozitivné,
s porozuménim vac&i nazoram ostatnich lidi. Jednejte racionalné, nenechte se
strhnout emocemi. Respektujte sebe a méjte respekt k ostatnim. Nevyhybejte se
slozitym situacim, ,neklickujte” , nevymlouvejte se, neodkladejte nepfijemné véci na
neurcito.

Tri kroky k asertivité

1. Ukaz, Ze rozumi$/chapes, jak se on/ona na véc diva - Chapu, Tvou situaci ...”

2. Vyjadfi svlj nazor - “Ja to v8ak vidim takto ...”

3. Navrhni feSeni a napomahej - “... a tak navrhuji, abychom spolecné...”

V Time managementu se opirame predevSim o asertivni odmitnuti, které naznacuji
tfi kroky uvedené vyse. Cilem je, abychom se nenechali ostatnimi vyuzivat nad
ramec své dobré vlle a neprebirali za ostatni jejich odpovédnost za spinéni jejich
slibd a ukoll. Asertivni odmitnuti nam dava korektni zpusob, jak si uhajit své zajmy a
potfeby bez toho, abychom se protistrany jakkoliv dotkli.

V pfipadé, ze po nas nékdo chce néco, co nehodlame pfijmout je postup korektniho,
asertivniho odmitnuti nasleduijici:

1. Zacnéte, jako ostatné vzdy, kdyz se Vam néco nelibi, empatii: ,Rozumim
Vasemu pozadavku, chapu, ze..."

2. Potom vyjadrete jasné a presvédcCivym zplsobem své odmitavé stanovisko:
~Jsem vSak pfesvédcCen/a, Ze toto neni mou dpovédnosti...*

3. Hned prejdéte do konstruktivni faze. Navrhnéte rfeSeni, kterym odmitnete
navrh, ale souCasné ukazete feSeni problému, ktery Vaseho partnera vedl k
prosazovani dané véci: ,Rad/a v té véci pomohu, pojdme to udélat tak, ze ...."

4. Nepomohlo to, Vas partner dal najevo, Ze to neni pro né&j dobré feSeni?
Nevadi, vratte se s nim na zacatek.

5. Vyjadrete empatii. ,Znovu ti chci fici, Ze plné chapu problém, o kterém
hovoris*.

6. Znovu vyjadrete své stanovisko, tentokrat jesté rezolutnéji. Zkuste tedy

Vv s

7. Stale to na komunikujiciho partnera neplati? Pojdme tedy dal.



8. Naznacte, Ze dalSi rozhovor na toto téma by mohl ohrozit Vase velmi dobré
vztahy, kterych jste si dosud velmi vazila. ,Je mi to lito, ale obavam se, ze
dalSi rozhovor o této zalezitosti by mohl narusit nase dobré vztahy, zanechme
toho radéji v€as”.

9. Stale naléha a pfesvédcuje?

10.Reknéte jasné&, Ze pro Vas to je uzaviena véc, a Ze dal se o tom nebudete
bavit. Dejte najevo, Ze je to jeho €i jeji posledni Sance se z toho dostat bez
vaznych nasledkd na VaSe dosavadni vztahy.

11.Jesté to zkousi a Vy jiz toho mate skutecné dost!

12.Reknéte, Ze pravé ted nevyuzil/a posledni anci k uzavieni rozhovoru bez
dasledkl na Vase vztahy. Koncite, odchazite. (Pozor, nebouchejte dvermi!)

Pokud se nau€ime fikat "NE", budeme to my, kdo ovliviuje své okoli a fidi své
aktivity a ne naopak.

Po zvladnuti prvniho kroku - asertivniho odmitani, nasleduji druhy krok - fizeni svého
casu.

Jak ridit svuj cas:

Pro efektivni fizeni vlastniho ¢asu a vykonavanych aktivit je prvnim krokem spravné
hodnoceni priorit mezi jednotlivymi Ukoly, které se na nas hrnou v pribéhu dne:

Proces vyhodnocovani ukolt:

Vyuzivejte nasledujici klasifikaci:
‘A’ - Dulezité, urgentni €innosti
* Nezbytné Cinnosti, které musi byt dokoneny béhem dne. Je nutné, aby tyto
cinnosti byly dobfe zvladnuty a fizeny.

‘B” - Dulezité, neurgentni ¢innosti

- Cinnosti, které musi byt dokoné&eny, ale ne nezbytné tentyz den. V pfipadg, ze
nebyly dokonceny, jsou ‘povySeny’'do kategorie A

‘C” - Urgentni/nedilezité ¢innosti

« Tyto polozky se mohou zdat dulezité, zpravidla diky stanovenému ¢asovému
terminu, ale nejsou povazovany za Cinnosti nezbytné. Jako takove, by mély
byt dokonCeny, ale €as na nich straveny by mél byt pomérny K jejich
dulezitosti.

‘D" - Neurgentni/nedulezité ¢innosti



* Nepodstatné cinnosti, které maji druhofady dopad na vykon spolecnosti,
jednotky nebo vasi dil¢i prace. Mohou byt odlozeny, vyfizeny ostatnimi nebo
odlozeny ,ad infinitum®.

Pro vyhodnocovani dllezitosti a urgentnosti ukoll a jejich klasifikace pro splnéni nam
slouzi jednoduchy nastroj, tzv. Eisenhowerovo okno:
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NEDULEZITE

Nékdy se samoziejmé budete muset vypofadat s nékolika souméfitelnymi
aktivitami v kazdé kategorii. Poradi jejich vyfizeni zavisi na nékolika aspektech
(napf. stupen potfebné koncentrace, je nutna pfitomnost dalSich osob, jaky Cas
bude tato aktivita vyZzadovat atd.). Pofadi by mélo byt specifikovano pfidanim
Ciselné hodnoty za kazdou klasifikaci, tj. ‘A1" "'A2" "A3’, atd., '‘B1° 'B2" 'B3’, atd.
Pokud toto mate, zaCnéte pracovat na ukolech kategorie ‘A1’, s Cinnostmi
z kategorie ‘D" zacCnéte pouze, pokud vSechna ‘A’s’, 'B's” a 'C's” jsou
dokonc&ena nebo jiz v pokrocilém realizacnim stadiu.

Priority Cinnosti se tykaji véci, o kterych vime nebo je ofekavame a muzZeme
planovat. Co vSak s Cinnostmi, které neolekavame, které se mohou objevit
béhem dne, napf. krize, mimofadné udalosti, poZzadavky Séfa, vyruSovani? Tyto
by mély byt klasifikovany stejnym zpusobem:

« ’A’priorita: neoCekavané dulezité cinnosti vyzadujici okamzitou pozornost
(nebezpedi prodlenti)
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‘B priorita: neoCekavané dulezité Cinnosti, které by mély byt ukonéeny dnes,
pokud je to mozné, ale mohou byt odlozeny nebo pfesunuty do druhého dne

« ’C’priorita: neoCekavané, méné dulezité Cinnosti vyzadujici pozornost nékdy
béhem dne, pokud bude ¢as

« 'D’priorita: neoCekavané pozadavky, vyruSeni , jejichz vyfeSeni mulzete
presunout na nékoho jiného, odlozit na druhy den nebo je ignorovat (nebo Fici
‘NE").

 Neodekavané zalezitosti budou znamenat urcitou zménu na vasem seznamu
"Véci, které musim udélat dnes’.

Doporucéeni pro efektivitu pri bézné praci:
Prace s materialy.

UrCete, které materialy nutné potrebujete. Nehromadte vSe s poukazem na to, Ze
,Nékdy by se to mohlo hodit“. Az se budete stéhovat do jiné kancelare, budete si
mozna vycitat, Ze jste tolik zbyte€nych papirt uchovaval(a).

Pravidlo ,kazdy material jen jednou v ruce®, je ve VaSem pfipadé asi nesmysiné. K
fadé véci se nutné musite vracet, fada véci ma dokumentacni hodnotu. Rozhodné
vSak materialy tfidte (viz graf vpravo).

Pravidelné revidujte zatfidéné materialy a nemilosrdné nicte ty, jejichz vyznam jiz
pominul.

Zbavte se véci, které nejsou problémem. Vyfizujte rychle to, co by se Vam zbytecné
.pletlo pod nohama®“.

Nepresouvejte polozky bez vysvétleni a jasnych pozadavku. Nestartujte ,cirkulaci®
materialu.

Vyvarujte se pfehnaného rozmnozovani materiald. Nepojistujte se tim, ze véc
namnozite.

Naucte se rychle Cist. Nevite, zda va$e rychlost ¢teni je adekvatni? Udélejte si test a
ten opakujte az docilite vysSi rychlost.

Prace s pocitacem.

Chceme-li dosahnout lepSiho Time Managementu i v oblasti prace s PC,
zapamatujme si klicové slovo ,SYSTEM“. Casto se totiz stava, Ze urgité chybné
rozhodnuti &i jiny neuspéch zpétné zdlvodriujeme nedostatkem informaci. Skuteé¢na
pfiina Casto ale tkvi v tom, Ze informace, které mame Kk dispozici, nejsou



systematicky strukturované, té€Zzko se v nich orientujeme a mimo jiné tak zbyte¢né
ztracime Cas.

Toto obecné platné tvrzeni plati pfedevsSim pro uzivani PC. Rychlost nasobena
digitalizaci tak vlastné pfichazi vnive€. Informace jsou sice dusledné ukladany, ale
bez potfebného systému.

Zasada v€asného tfidéni, vyhodnocovani a ukladani dat a informaci je dalezita i pro
praci s e-mailem.

V praxi se osvédcCily nasledujici postupy:

E-mailové sdéleni ma byt adresné, ,ploSné“ rozesilané e-maily se skrytym
adresafem oslovenych osob jsou neucinné.

Jestlize adresatovi pfichazeji e-maily, které pro ného maji jen malou nebo dokonce
nemaji zadnou hodnotu, pak je vhodné pozadat odesilatele, aby tak jiz necinili. Ne
kazdy ma Cas a chut procitat si v e-mailech banality nebo dokonce vtipy.

E-mailova zprava ma byt sestavena tak, aby zaujala uz od prvniho slova a aby Setfila
adresatovi Cas. Jde o jakousi obracenou pyramidu, jejiz SpiCka sméfuje dolu.

vigwviv s

Smérem ke konci zpravy pak dullezitost sdélovanych informaci ma postupné klesat.

Pokud jde o delSi texty, grafy, tabulky, obrazky, fotografie apod., je vhodné na né v
této zpravé upozornit, ale posilaji se jako pfiloha, tedy separatné. To adresatovi
usnadni orientaci a tfideni.

Adresat, na néhoz sméfuje velké mnozstvi e-mailt, by mél zvazit, zda je nutné, aby
byl dosazitelny pro vSechny.

Adresat by nemél na kazdy e-mail reagovat okamzité, jakmile je signalizovana nova
zprava. EfektivnéjSi je urCité mnozstvi téchto zprav si utfidit v blocich a pak na né
odpovidat. K tomu by si mél vyClenit kazdy den urcité €asy, napf. rano a vecer.
Jediné tak se totiz dostane mezitim k souvislé praci, pfi niz jej ,e-mailovani“ nebude

rusit.

Efektivni prace s e-mailem ukazuje na schopnost orientovat se na urcity cil. Proto by
se mél adresat vénovat okamzité pouze t€ém e-mailim, které souviseji s ukolem, na
némz pravé pracuje. Ostatni pak ma roztfidit a naplanovat ke zpracovani pozdéji. (E-
maily, které se nedaji zaradit, hodte do koSe!)

Elektronicka posta neni vhodna pro vSechny pfrilezitosti. Zvlast dulezité nebo
divérné informace se nedoporucuje e-mailem posilat (,e-mailova zprava je jako
pohlednice zaslana postou...“). Stejné tak nepfijemné zpravy maji byt sdélovany
osobné nebo telefonicky (negativni psychologicky dopad Ize zmirnit tobnem hlasu,
gesty, mimikou apod.).



Podobné i porada, na niz probiha napf. brainstorming manazer, pfinese vic uzitku
nez telefonovani nebo vyména e-maild mezi nimi.

Rada zprdv m0Ze byt posilana pomalej$imi komunikaénimi cestami (klasickym
obchodnim dopisem), nebo se nemusi posilat vibec.

Pravidla pro telefonovani:

Planujte si kazdy telefonat. Pokud planujete sloZitéjSi jednani, zasSlete pfedem e-mail
nebo fax s nastinénim pfedmétu zamysSleného telefonatu, ktery umozni volanému se
na hovor pfipravit. Béhem takto pfipravenych hovorli se vyhnete zbyteCnému,
obecnému vysvétlovani problematiky.

Pripravte telefonat pisemné. Vyuzivejte pripravenych poznamek k efektivnimu
hovoru napf. koho kontaktovat, pfipadné zodpovédného zastupce, poznamenejte si
telefonni Cislo, kéd, linku. Sepiste si dllezité body, které maji byt prodiskutovany a
vysledky, které ma jednani pfinést.

Rozdélte si do skupin planované telefonaty a telefonovanim vyuzivejte dobu ¢ekani
mezi planovanymi rutinnimi pracemi.

Cekejte maximaln& pét zazvonéni, pokud nejste spojeni, opakujte volani pozdéii.
Pouze v pfipadé€, Ze chcete nechat vzkaz, poseckejte.

Necekejte “na telefonu” , radéji se domluvte na nejvhodné;jsi dobé&, kdy zavolat.

Soukromé hovory domu €i pratelim by mély byt struéné a vécné.

je volany pfipraven na Vas telefonat je snadné vyfidit vSe béhem nékolika minut.

Méjte pfipravenou slusnou formu k ukon&eni dlouhych telefonatl ( budte nelitostni k
¢asu, ale vlidni k lidem).

Zasady pisemné komunikace:

Proto, aby nase pisemna komunikace pro nas i ostatni byla efektivni, je nutné si
pokladat tyto otazky:

Co je cilem zpravy?

Komu je zprava ur€ena a kdo ji opravdu potiebuje a k ¢emu mu ma slouzit?

Které formulace pouzit a kterym se vyhnout?

Jak informace strukturovat?

Jak by mélo sdéleni pusobit?

Struktura tvorby pisemné zpravy:



1) Stanoveni cile. Definujte, co je u€elem zpravy, co chcete sdélit a jak to chcete
sdélit. Vyuzijte metodu Mind Mappping (kriterium cile).

2) Zhodnoceni situace. Ziskejte vSechny potfebné informace. UrCete, které
informace jsou pro adresata relevantni.

3) Usporadani (hierarchie) informaci. Promyslete strukturu zpravy, aby na sebe
jednotlivé Casti logicky navazovaly. Piste jako ,bulvar, od ,palcovych titulkd“ k
detaildm.

4) Predmét. Zakladni informaci sdélte jiz v pfedmétu zpravy. Jasny a vystizny
predmét zpravy pomuUze adresatovi pfi tfidéni a ukladani dat.

5) Postup, navrhy. K zaru€eni zpétné vazby navrhnéte postup, feSeni.

6) Predvidani reakci. Zamyslete se nad celkovym vyznénim zpravy: Jak bude
adresat Vas text Cist? Jak na néj bude text pusobit? Dostane adresat vSechny
potfebné informace? Bude jim rozumét? Znate-li dobfe adresata, analyzujte ho,
pfizpUsobte formu, styl a obsah jeho osobnosti.

7) Kontrola obsahu. Zkontrolujte, zda jste napsali skute¢né to, co jste chtéli napsat.
Koresponduje obsah zpravy se stanovenym cilem?

8) Forma zpravy. Ovérite, zda byly dodrzeny formalni nalezitosti psaného projevu,
zda na sebe Casti textu logicky navazuji a zda vtextu nejsou pravopisné a
gramatické chyby.) Nezapomnéli jste uvod, hlavni ¢ast a zavér strukturovat do
odstavci?



