Masarykova univerzita

Pravnicka fakulta

Katedra finan¢nfho prava a narodniho hospodaftstvi

Time management a jeho vliv
na muj Zivot

Zpracovala: Alice Kroutilova (348401)

Seminarni skupina: ¢. 1
Datum zadani prace: 13.dubna 2011

Datum odevzdani: 26.dubna 2011



Resumé

Obsahem této seminarni prace je popis vybranych metod time managementu. Tyto metody
byly vybrany zcela zamérn¢, a to podle aktualnich potieb autorky prace. Jsou zaméfeny na
feSeni konkrétnich problémd, jako je naptiklad neplnéni kol v terminu nebo dé€lani véci,
které nesouvisi s naSimi prioritami. Metody byly aplikovany v praxi a nasledné je popsan

jejich vliv na €loveka, a to jak vniting, tak 1 navenek, na zakladé zpétné vazby okoli.

Klicova slova

time management — metoda — plnéni tikol

Obsah

1. UVOG ettt ettt bbb bbbt et b bt bbb b et bbb s bttt s s et nas 2

2. Vybrané metody time ManagemMENTU .......cccuiiiieiiiiieeceee ettt ee e e et e e et r e e e e sate e e e e araeeeennaeeas 3
2.1 NepINimMeE UKOIY VE@S....ciiiiiiiei ettt ettt et e e e st e e e s ate e e e sntee e e snbeaessnbeeeesnnees 3
2.2 Seznam deseti NEJAUIEZITEJSICR........cccviieee e e et et 4
P B o Yol o 1= 4 (ol I T ST P RO PR PSPPI 5
D N N LR T 1= 110 To LU [P S SR 5
B TV A o 1= I YLy ol SRR 6
2.6 OUMEBIALE SO ..eeeeiiieeiiie ettt rte et e e st e ettt e st e e s b er e s bt e s be e e sabeesne e e ssseesabeeeamreesabeeeanseesareeesareesareeennee 7

T [V« PSP Chyba! Zalozka neni definovana.

- 1V T TSSO P PP PR PR URUPPPN 7



1. Uvod a analyza sou¢asného stavu

S time managementem jako pojmem jsem se poprvé setkala v hodindch predmétu
management na Pravnické fakult¢ Masarykovy univerzity. Time management mé zaujal
natolik, Ze jsem si jej vybrala jako téma své seminarni prace i nyni. Toto téma m¢ jiz dlouhou
dobu laka, ale jako kazdy clovek, ktery je ¢asové vytizeny jsem si nedokazala najit ¢as na to,
abych zacala efektivné fidit sviij Cas. Stava se to velmi Casto a v mnoha publikacich o time
managementu se dozvime, ze uz to, ze si uvédomujeme sviij problém a nasli jsme si chvilku
oteviit takovou publikaci znamend, Ze jsme na dobré cesté, a ze se jednd o ten prvni a
nejzasadngj$i krok — chtit situaci fesit. Myslim, Ze time management a nckteré jeho metody
vyfesi mnoho probléml v mém zivoté a budou pro mé mit velky vyznam.

V soucasné dobé¢ studuji druhy roc¢nik Pravnické fakulty Masarykovy univerzity,
vétsinu tydne travim v Brné€ a zbytek u mych rodica, kteti bydli v malé vesni¢ce kousek od
Brna. Kromé¢ studia také pracuji. Mdm dva zaméstnavatele a vykonavam praci v podstaté na
titech pracovnich postech — na dvou v jednom podniku. Jsem vedouci dramatického krouzku
pro mladé pii Stredisku volného ¢asu Luzanky Brno, pracuji jako asistentka obchodniho
odd€leni ve spole¢nosti, ktera prodava kancelatsky nabytek v B2B segmentu a tamtéz pracuji
se systétmem Microsoft Dynamics NAV, do kterého zaddvam informace, které pak slouZzi
praci vSem zaméstnancim spolecnosti. Také mam jeden velky konicek a tim je amatérské
divadlo. V této praci nechci zodpovidat otazku, zda je nékterd z té€chto ¢innosti v mém zivoté
nadbytecnd, zda by méla byt eliminovana apod. vSechny tyto ¢innosti mé napliiuji a délat je
chei, rada bych se spiSe zaméfila na to, jak je sladit vSechny dohromady se soucasnym
omezenim mého ¢asového fondu. Proto jsem se rozhodla vyuzit této ptilezitosti a kone¢né
zaclenit time management do svého zivota.

Time management mé& zaujal také proto, Ze podle m&€ mize na clovéka plsobit ve
dvojim smyslu — jednak vnitiné: pokud jsem diky tlaku terminu ve stresu, Castéji délam
chyby, protoze jsem nervozni, mam strach, jestli dany ukol zvladnu tak, jak mam a
dlouhodoby stres piisobi na fyzické 1 psychické zdravi ¢lovéka velmi negativné — nejsme
napiiklad schopni klidn€ spat, cast&ji se budime a pokud si neodpocineme, pak se nasSe
schopnost zvladat ukoly jeSt¢ zhorSuje. Pokud time management pomiize clovéku
minimalizovat stres v jeho zivoté, pak jisté dojde také k eliminaci chyb a nedodélka
v pozadovanych ukolech a pokud spliujeme ocekdvani nasich zaméstnavatell, ale nejen jich
— také naSich pratel a dalSich, pak pisobime mnohem Iépe také navenek. Doufam, Ze time

management mi pomtize udrzet si kontrolu nad mym casem.



Nejsem Clovek, ktery by nechaval véci na posledni chvili, naopak jsem byla ¢asto
nervozni, protoze jsem veédéla, ze musim splnit nékteré tkoly, ale neméla jsem piehled o tom,
které to jsou a jestli pockaji a kolik mi viibec zbyva €asu na jejich splnéni. Mllj znamy, ktery
mél podobné problémy jako ja, mi doporucil jednu pfirucku time managementu, kterd jemu
samotnému pomohla, a proto jsem se v této praci rozhodla vychdzet zni. Vybrala jsem
nékolik metod managementu, které jsme v hodindch managementu neprobirali a zaméfit se
prostiednictvim jich konkrétn€ na problémy, které mam ja. Nejprve jsem tedy analyzovala
jednotlivé metody time managementu a poté jsem na jednotlivych metodach provadéla
experimenty a pozorovala jejich vliv na svilj Zivot, a to v obdobi mezi 1. a 25.dubnem 2011.
V nasledujicim textu nejprve vysvétlim jednotlivé metody a nasledné popisu, jak jsem je pro

svoje potfeby modifikovala a jak na mé pisobily.

2. Vybrané metody time managementu

2.1 Neplnime tkoly vcas

»Pokud své zavazky nebudete plnit v€as, vas time management zkrachuje. A co vic, budete
krachovat i1 naddle, protoZe nesplnéné ukoly budou ovliviiovat i dalsi véci, které si
naplanujete.“' Tato metoda je vlastn& jakousi dobrou radou ohledng toho, co se tyka naich
odhadt v plnéni tkoll — je tieba si tukoly zaznamenavat, a to na jedno misto a ne ndhodné po
ruznych UtrZzcich papir. Poté je tieba odhadnout, kolik ndm plnéni kazdého z kol zabere
casu a pfipocist k naSemu odhadu 10%. ,,Tato technika neni o pfechazeni z jedné krizové

. , 2
situace do druhé.«

pochopila, ze bez didfe to prosté nepijde — nejprve jsem si poznamenavala pracovni ukoly
,»po papircich®, prosté jsem vzala, co bylo po ruce, tam to zaznamenala a pak obvykle nékam
zalozila. Problém byl v tom, ze jsem zapomnéla, kam jsem papirek dala a védé€la jsem, ze
n¢jaky kol musim splnit, ale nepamatovala jsem si, co bylo jeho obsahem nebo dokdy ma
byt hotovy. Potom jsem se musela znovu ptat svych nadfizenych, coz moc nepfispivalo
k jejich divéfe ve mné. Proto jsem si pofidila didf, ale pfesto tato metoda neni pro mé
bezvyznamna.

Uvédomila jsem si totiz, ze do svého diafe nejsem schopna zaznamenavat véci

piehledné. Casto si ten dany tkol zapisuji v tu chvili, kdy mi nékdo tikol zada a to je ¢asto ve
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spéchu, a potom podle toho moje zapisky v diafi vypadaly — byly naémarané, nékdy i pies
sebe a Casto se mi stavalo, ze jsem dlouho ,,lustila®, co jsem si to vlastné napsala a byla jsem
nervozni, protoze jsem nevédela, jestli jsem to opravdu precetla spravné.

Rozhodla jsem se tedy, ze si na to budu davat vétsi pozor a také Ze si tkoly rozlisim
barevné. Zamérné jsem zvolila veselé barvy a ne Cernou ani ¢ervenou, protoZze by na mé
pusobily negativné, vyhruzné, zkratka neptijemnym dojmem. Pro praci s détmi jsem zvolila
zelenou, pro praci asistentky riZzovou a pro praci se systétmem modrou. Ted jakmile se
podivam do diafe mam mnohem lepsipiehled o svych tkolech, protoze vidim, Ze jsou Citelné
zapsané a strukturované. Navic, jak jsou barevné, tak na m¢ plisobi mnohem pozitivnéji, nez
kdyby byly oby¢ejné modie nebo Cerné. Dalo by se fict, ze se mi ted’ i mnohem vice chce do
plnéni téchto ukolii. A zjistila jsem, Ze si ted’ jednotlivé ukoly 1épe pamatuji a kdyz se mé
n¢kdo z mych nadfizenych pta, jsem schopna jim ,,z hlavy” odpovédéet, co jsem jiz dostala
zadano a kdy to bude hotové, a proto se jejich pohled na mé¢ zménil — povazuji mé ted’ za
spolehlivého ¢loveka, ktery zna svoji praci a vénuje ji pozornost.

Dalsi cast této metody pro mé byla nova — vzdy, kdyz jsem méla splnit néjaky tkol,
spoléhala jsem na svoji intuici — vzdycky jsem néjakym zpisobem ,,vycitila®, Ze uz by bylo
tteba dany ukol splnit, coz neni Gplné spravné a i ja sama jsem citila, Ze si nejsem jista tim,
jestli ukol zvladnu a neméam vlastné prehled o tom, v jaké fazi se nachazim a kolik ¢asu mi
jesté zabere. Proto jsem se rozhodla fidit se touto metodou a vzdy odhadnout, jak bude splnéni
ukolu ndro¢né na cas a podle toho si rozvrhnout jednotlivé ¢innosti béhem dne.

Musim fict, ze od té doby, co se touto metodou fidim, jsem mnohem vic v klidu nez
piedtim, nemyslim pofad na to, jestli bych neméla pracovat nebo zpracovavat néco do Skoly,
protoZze vSechny ukoly, kterych jsem si védoma, maji odted’ sviij ¢as a své misto a nemusim
se trapit tim, jestli je stihnu nebo ne. Ze zacatku jsem méla strach, Ze se objevi né&jaké
komplikace a ze nebudu schopna ukol splnit v¢as kvili Spatnému odhadu, ale zatim se jeste

nic podobného nestalo a také se uklidiiuji tim, Ze mam dostate€nou ¢asovou rezervu.

2.2 Seznam deseti nejdilezitéjSich

vvvvvv

téchto zalezitosti bude vychdzet z vasich centralnich aktivit. Seznam si povéste na néjaké

463

dobie viditelné¢ misto.”” K tomuto seznamu se budu po cely tyden vracet pii plnéni néjakého

ukolu. Pted splnénim ukolu je potieba si uvédomit, zda tento tkol néjakym zptisobem vede
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k vytizeni téch deseti nejdilezitéjSich zalezitosti. Pokud ne, je potieba zvazit, zda je plnéni
takového ukolu opravdu nezbytné — existuji samoziejmé tkoly, které nesnesou odkladu, ale
které nezbytné nejsou, a pravé v tomto okamziku se dostavame k dal§im dvéma technikam,

které s touto velmi souvisi.

2.3 Pro¢ nerici ne

,Existuje jen malo u¢inngj§ich nastroji time managementu nez byt schopen fikat ,,ne*.
Prvnim krokem je pochopit, pro¢ bychom méli fikat ,,ne. Je tfeba se zamyslet nad tim, na co
jsme v minulém tydnu fekli ,,ano* a které z téchto ukolti nam neptinesly hodnotné vysledky.
Dale je tieba se zamyslet, pro¢ jsme nefekli ,,ne*“? Je dobré si sepsat seznam véci, na které

jsme ,,ne* netekli a k nim také diivody.

2.4 Ne, janemohu

Tato technika je pokraCovanim techniky pfedchozi — jde o to, ke kazdému ditvodu, ktery jsme
si napsali, najit jeden nebo dva divody opacné. Pokud neexistuje silny argument, pro¢ fici
»ano®, feknéte ,,ne*. Je také dobré, sestavit si seznam pro a proti — co ze splnéni tkolu budu
mit ja, co moje spolecnost nebo rodina, co se stane pokud to neudélam? ,,Je rozsifend mylna
predstava, Ze fici ,,ne” je neslusné. Ale fici ,,ano®, kdyZ to nemuzete splnit, vam taky moc
nepomize. Zkuste fict ,ne“ a piidat divod a pomocny navrh...Rikejte ,,ne” spravnym
zpusobem a lidé o vas budou mit 1 nadale dobré minéni, ale pfestanou vas vyuzivat. A hlavng¢:
Nevykrucujte se! Mohlo by to byt snazsi, ale poskodi to jak vas, tak osobu, ktera vas pozadala
0 pomoc.*

Tyto tii techniky jsem zvolila z toho divodu, Ze velmi Casto mivdm pocit, ze stale
stojim na jednom misté a délam véci, které mne neposouvaji kuptedu. Pii téchto ¢innostech
nedochdzi k plnéni tkold a nejsou to véci, které by mé bavily. Délam je pouze ze slusnosti,
ale vlastné¢ nemaji zadny vysledek, nevedou mnohdy ani k tomu, Ze by si m¢ za né n¢kdo
vazil, byl rad, ze jsem mu pomohla, atd.

Typickym piikladem je délani prace za jiné — jsou lidé, ktefi nejsou spokojeni s tim, co
délaji a hledaji si vymluvy pro to, aby mohli takovou praci pfesunout na n€koho jiného a sami
se mohli vénovat ¢innostem, které je bavi vice. Dlouho jsem byla clovékem, na kterého se

takovi lidé obraceli, ale uvédomila jsem si, Ze jsem nespokojend sama se sebou, vzdy kdyz
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jim vyhovim. Moje nespokojenost pramenila z toho, ze témito tkoly jsem travila dost Casu, ve
kterém jsem se mohla vénovat svym pracovnim nebo studijnim povinnostem, nebo jsem se
jim dokonce vénovala ve svém volném Case.

A ve chvili, kdy lidé ani neprojevi vdécnost, ze jsem jim s tkolem pomohla, ale
naopak to berou jako samoziejmost, nema pro m¢ takovato ¢innost absolutné zadny smysl.
Proto jsem byla vdécna za tuto metodu a za radu, které je pro mé dost dulezitd z toho divodu,
abych, kdyz uz odmitdm pomoc, pomohla alespoii s moznym fesenim toho problému. Musim
fict, ze tahle metoda je skvéla a moc mi pomohla — predtim, kdyz jsem odmitla takovému
¢lovéku pomoc, méla jsem pocit viny, ted’ si piipaddm Iépe v tom, ze jsem mu alespon

poradila, jak jinak situaci fesit.

2.5 Vyjdéte si vstiic
Jde o planovani si schiizek sam se sebou — pokud fekneme, ze nemame nic, je velka
pravdépodobnost, ze se ndm nasi nadfizeni budou snazit vyplnit nas ¢as dal§i poradou nebo
né¢im podobnym atd. Proto je dilezité, abychom méli schiizky sami se sebou. Kazdy tyden si
zablokujeme n¢kolik Casovych usekil, jde o to, mit volny cas a nevkladat do néj pracovni
povinnosti. ,,Pouziti této techniky vyZzaduje trochu drzosti, neznamena to ale podvadct.
Jednoduse tak zajistime uspotfddani véci podle nasich priorit.«°

Kdyz se nad tim c¢lovek zamysli, plsobi tato metoda trochu zvlas§tng, mozna az
nevhodné — spousta lidi si asi fekne, Ze na tom pfece neni tak Spatné, aby si potiebovala
planovat schiizky se sebou samym, nékterym to ptijde mozna 1 hloupé, ale ja myslim, Ze na
této metod€ néco je. Rozhodné v ni vidim zptisob, jak ,,odrazit” pokusy svych nadfizenych,
zaméstnavat své zaméstnance i v dob¢ jejich volna. Toto je zvykem také jednoho z mych
zamé&stnavatell — nejCastéji se jednd o porady — malokdo umi vést porady tak, aby byly
efektivni a aby se na nich vyfteSily pfipadné problémy, které zaméstnanci v souasné dobe
maji a aby zarovenl ziskali motivaci k jejich dal§i préaci, a to bohuzel mij zaméstnavatel
neumi, a proto je pro mé nepiijemné travit témito aktivitami své volno, ale zaroven chapu, Ze
porady potiebné jsou. U této metody jde o to, ze kazdy Cloveék potiebuje svilj Cas volna,
potiebuje odpocivat, relaxovat, nabrat sily pro dal$i povinnosti, byt se svymi blizkymi a
kamarady a tato metoda je zplisobem, jakym si to ¢lovék muize zajistit a zaroven mit jistotu,
ze tyto okamziky béhem tydne nebudou eliminovany pravé diky necekanym pracovnim

povinnostem, nejcastéji poradam, které stejné nikam nevedou.
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2.6 Odmérnte se

,»Nekteré ukoly jsou nezbytné, ale je obtizné s nimi zacit. Slibte si néjakou odménu za to, ze
dany tukol splnite. Odména musi byt okamzitd, musite ji dostat co mozna nejdiiv po splnéni
daného ukolu. Jeji velikost nerozhoduje; cokoladova tyc¢inka se pro tento ticel hodi stejné jako
drahé hodinky. Je mozné také ukol rozdélit na mensi a tim padem také mensi odmény a
celkovou odménu vétsi.«’

Tuto metodu jsem pouzila uz diive, ale aplikovala jsem ji zejména u zkousek
z predméth, které mi tfeba nepfiSly tak zajimavé nebo dilezité pro moje studium. Zaroven
mam ale dobré studijni vysledky, a tak jsem se zkratka potfebovala n¢jak donutit naucit se 1
nezajimavy predmét tak, abych si sviij studijni pramér udrzela i nadale.

Jak uvadi publikace, je velmi zajimavé, kolik toho svede slib jedné obycejné
c¢okoladdové tyCinky nebo pro Zenu moznd spise jeden novy kousek obleceni. VSechno jde
hned lépe a rychleji, kdyZ ¢loveék na konci vidi slibnou odménu. Protoze uz tuto metodu
znam, nebylo pro mé tak tézké zacClenit ji do mého programu, trochu obtizné to naopak bylo
s vybérem odmény a s jeji Cetnosti — pokud bych si davala odménu za vSe, co bych méla
ud¢lat, za chvili uz bych mozna odmitala udélat cokoli bez odmény. A také pokud bych se
neustale odménovala ¢okoladovymi tyCinkami, je docela mozné, Ze by mi velmi brzy bylo
velmi zle. Proto volim takové odmény, které pro mé opravdu jsou odménou a nikoli trestem, a
také vybiram pouze ty ukoly, u kterych ptfedpokladam, ze se mi do jejich splnéni nebude pftili§

chtit.

3.Zavér

VSechny metody time managementu, které jsem si vybrala, se mi podafilo (n€kdy
v modifikované podob¢) zaclenit do mého zivota a uz od prvnich dnt sleduji velkou zménu —
najednou jakoby pominul ten tlak termint. Jisté, Ze terminy nezmizely, ale neobtézuji mne
v mém volném case. Dfiv jsem méla problém s tim, Ze jsem neustdle musela myslet na to,
jestli sttham plnit tkoly. Ted’, kdyz je madm jasné¢ rozvrZzené a piehledné zapsané, jsem
mnohem vice ve vnitini pohod€. Splnilo se tedy moje ocekdvani o vnitinim vlivu time
managementu na ¢lovéka. Podle mého soudu piisobim Iépe, dalo by se fici, Ze solidnéji, 1
navenek, ale doufam, ze odezva od okoli jesté piijde v podobé zpétné reakce na dobie a vCas

splnéné ukoly, zejména od mych nadfizenych.
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