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TIME MANAGEMENT



¢ Time = Cas
¢ Management = vedeni, spradva, rizeni..

¢ Jakdsi sprdva &asu, neboli . Jak Fidit svij ¢as"

& ,Jedna z velmi mdla véci,
& Kterd je na svété opravau
& spravedl/ivd, je prdvé cas."



UKOL

Clovék ¢as nema, ale musi si ho udélat.

Co si predstavujes pod pojmem time
management?



TIME MANAGEMENT

Postupy, doporuceni a nastroje
pro planovani ¢asu

Zvyseni efektivnosti vyuziti Casu

Zpocatku jen pro obchodni nebo
pracovni ¢innosti, ale postupem
casu se tento obor z duvodu
narustajicich naroku na zivot
rozsSiril i do osobnich aktivit



Planovani

-
L] -
Pridelovani -~

Stanoveni cilu
Delegovani

Analyza straveného casu
Monitorovani

Stanoveni priorit.




KATEGORIZACE

Na zakladé prace Stephena Coveyho Ize
rozdélit zpusoby planovani do nekolika
generaci.

Prvni generace
Druha generace
Treti generace
Ctvrta generace



TECHNIKY PRO NASTAVENI PRIORIT

Existuje nékolik technik pro nastaveni
priorit. Mezi nejznaméjsi patri ABC
analyza a Paretova analyza.



ABC ANALYZA

Ukoly jsou oznagovany podle nasledujicich kritérir:

A - Ulohy, které jsou vnimany jako naléhavé a
dulezité

B - Ulohy, které jsou dulezZité ale nenaléhavé

C - Ulohy, které nejsou naléhavé ani dllezité

Kazda skupina je nasledne serazena podle priority.
ABC analyza muze mit vice nez tri skuplny ktere
vyplyvaiji z jejiho oznaceni. *




80% uloh muze byt
ukonceno v 20% casu,

ktery mame Kk dispozici.
PARETOVA

ANALYZA Zbyvajicich 20% Uloh bude
trvat 80% casu.

80% produktivity muze byt
dosazeno dokoncenim 20%
uloh.

Jestlize je cilem vyssSi
produktivita, pak by mela
mit prvni skupina vyssi
prioritu.




QOSOBNI TIME MANAGEMENT

Osobni cile

Tyto cile by mély byt zaznamenany a mohou byt rozdéleny do rizeni
projektl, akénich pland, nebo jednoduchych seznam ukold.

Pro jednotlivé Ukoly Gi cile mUze byt nasledné stanovena dulezitost a
mohou byt také nastaveny Ihuty.

Vysledkem tohoto procesu je plan se seznamem Ukold, rozvrh nebo
kalendar aktivit.

Lze si také stanovit denni, tydenni, mésicni planovaci obdobi spojené s
ruznymi hodnocenimi. To se provadi ruznymi zpusoby, a to takto.

Seznam Ukoll je seznam ¢innosti, aktivit a véci, ktery by mél byt podle
autora splnén. Jedna se o nastroj, ktery slouzi jako alternativa nebo
doplnék k paméti. Pokud je jednotliva polozka ze seznamu splnéna, je
tato polozka oznacena nebo vyskrtnuta. Tradicnim zvykem je psat si
takovy seznam na kousek papiru obvykle z poznamkového sesitu. V
soucasné dobé existuje spousta elektronickych ekvivalentu, kde je
mozné takovy seznam nalézt a aktivné ho pouzivat (PDA, Mobil, PC).



ORGANIZACE SEZNAMU UKOLU

Pridéleni dulezitosti:
Na zakladé zkuSenosti Ize jednotlivym polozkam v seznamu pridélit urcitou prioritu.
Jednim z prvnich kdo navrhl metodu "ABC" dulezitosti byl Alan Lakein. V jeho systém

vV o

dulezitost.

Specifickym vyuzitim ABC metody je prirazeni "A" Ulohy ktera ma byt zpracovana
béhem dne, "B" béhem tydne a "C" béhem meésice.

DalSimi velmi rozSirenymi systémy jsou

"1" znaci nejvysSi prioritu a "2" druhou nejvyssi prioritu. Tento seznam nasledné informuje v
jakém poradi vykonavat jednotlivé ukoly.

Uplné jiny pristup, ktery se stavi proti nastaveni dulezitosti naznadil britsky

autor Mark Forster. Jeho mySlenka je zaloZzena na uzavieném seznamu Ukold, ve
které naznacuje, ze nekonecny seznam s urcitosti znamena, ze néktery ukol bude
vynechan a nedokoncen.



SOFTWAROVE APLIKACE

Moderni softwarové aplikace maji
vestavené moduly pro zpracovani
ukolu a mohou podporovat mnozstvi
metod pro filtrovani a razeni seznamu
ukolu.

Mezi dalSimi funkcionalitami muze také
byt dynamické urCovani aktualnich
ukolu, které se maiji prave zpracovavat.
Spousta takovych programu dokonce
podporuje rfizeni ukolu pro vice
uzivatelu.

Jedna osoba tak muze dalSim lidem
zadavat ukoly.

Seznam Ukoli muze byt také soucast
néjakého jiného nastroje, jakym je
napriklad Spravce osobnich
informaci nebo Spravce projektu.



UKOL

Udélejte si svuj kolac ¢asu (rozdélte kruh na
vase denni ¢innosti v pomeéru ¢asu)
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