OBSAH

SRR NIV A -0y s oo sl §0% TRE SRS as a SR 9
L070) 5 H 1
L.TIME MANAGEMENT ... ciiiiiiiineinnnrnnannnnannnans 13
1.1. Vznik pojmu time management . ...........uvieuennranns 13
152 Ko je time manggement WrEen? ovemmmmsns s s 13
2. HISTORIE TIME MANAGEMENTU .......coiivinnninnns 15
2.1. Prvni generace time managementu .. .................... 15
2.2. Druhd generace time managementu . .................... 16
2.3. Treti generace time Managementu .. .................... 16
2.4. Ctvrté generace time managementu ... .................. 17
2.5.Pata generace time mAanagementl . ... . ... .. oo ssassn i 18

3. VYMEZENI ZAKLADNICH POJMU, SE KTERYMI JE
V RAMCI MANAZERSKE PRAXE MOZNE PRLJIT

DO STYKU A BUDE S NIMI NADALE PRACOVANO ......... 19
4 ANALYZA CASU o.uuniiinnineniineneennaencennnaenns 21
A AP POVAHATIIE oo vomssoseesssm st Ia HEN S ey oS St 21
4.2 Analyza pracoviiiedne . .o v e s oo s s i o 22
3L ATANEADIIGE < s comsmmms s i Wars @ SRR, o 4 22
A T — 23
S lDelegoval - ioh s SeEReiE RGBSR e R, e SR 23
S.A.0.Ciledelegovani . ..........c.iuiiiniiiiiii, 24
5.1.2. Priklady Spatného delegovani ............ .. .c..oouou... 25
5.1.3. Sprivny zpiisob piendSeni odpovédnosti . ............... 25
5.1.4. Na co je treba daf 1. pOZOr -« v wuw s vamunsasms v s 26
S50 Tak ARICEOWHE o mani st 888 SRR TS AR A 26
5.1.6. Fize proceswdelegovant « . .q: vws sesvmimmeains s sai 26
5.1.7. Co je mozné delegovat a na kterém stupni organizacni struktury 28
5.1.8:Conenil moZné delegovat’ . .. i sineiammie vis e s iies 29

5.1.9. Bariéry v delegovini ze strany manazera ................ 29



5:1.10, Pocit nenahradfelnostl. .. ovusm s s s somnsimats s ve 30

5.1.11. Koucovani jako podplrny efekt delegovani .............32
51.11.0, Ukol kowlovlal  «ocvvovvanusyns v beasuiliviesssv 39
5.1.11.2. Efektivita kondovlnl  .veinas oz cin e mmonvasaani 34
5.1.12. Kontrola v¥stupll ........covveumcrorncsnnosreasaans 35
. PLANOVANI A DELENI UKOLU DO KATEGORII ........ 37
6.1. Planovini ¢asu jako oblast time managementu . ............ 37
2 BB DUEBNTEE 15 vssos s 0 3 R A M V0 38
6.3. Obecné zpusoby piistupu k déleni aktivit .............. ... 39
6.4; DEleni Skol0 dokategori  «.sai s s o sveen 40
6.5, Prvnitypdéleni JABCY o oiisaas 55 inmnie viis siss ovaie 41
S5 1. PIANOVEDT QDG ..\ cvoor ninin oiim s mms s simis mios 08 489678 558 41
6.6. Druhy typ déleni LABC™ .. ... .. i 42
6.7 ParetoVo Pravidlo’ . v« ssms mivmmmmesses v v ain e, w8 43
6.8. Eisenhowerlv prneiD .« .o sowe swssmmosmmmmen vme e s 43
6.9. Aplikace pravidla 60/20/20 ... .ciiiiiii i i i i 47
6.10; SoustiedEni na prifl i vur vinmnwssmmrssmimsnES o 47
6.11. Neschopnost stanovit si priority, nejasné osobni cile ....... 48
6.12. Pldnovéni Cinnostidle€asu  ..........coiiiiiiiiiniiaa, 48
6.12.1.Dennipldnovan ........cccoevemneircansarenerrars 49
6.122. Tydenni pldnovani . ........civiiieiini .. 50
6:12.3, Kvant8Inf PIANOVEARL < .icc s s mimmmonmmimomis wanmiara i sin o oinsae 50
6124 ROCAT PIANGVARL oo siv i wrmmsrmmasssss mmanse #nin e iw s mins 2
6.13. ZAvErSnA mySIenka .. vanses s e es s ey B
BEODEITCASY (CHSlioill) +uuvsnvossvnvisnvevsivins 53
Tl Vol 2lodBiidasy .. rissmsisiiaaene s o suds
72.Vnitini zlodéji€asu .......coviiriinnriii e 58
T3 VYuSOVANT . .ovniii it iin s rren e raa e 61
7.3.1. VyruSovini osobami stojicimi mimo spole¢nost  .......... 61
7.3.2. VyruSovini internimi zameéstnanci . ........... ... 61
T 3.3, SeZRGHTUEHEIE o ivmncvmm b s s s e 62
L PROKRASTINACE o vwiiialvsnamsisse s amseeeesa 63
Ul Historle a viVel s i e s s e R S R AT 64
T (51 1 U R AT R v e 65
82.1.VNESIMOUVACE ..\ vvvrvnrnnrineienirecieeenaannnn 66
B2 VORttnd MOBVAEE ..o ciwsvmmmins sossss e s s s s simin e 67
823 . Fakiory MOLVALE  .vusmwos smemmesmm e amsns s s 5 68

B 231 MotivAJICE FAKIOY o s v i i wmimssmisess i o0e muae s 68



8232, Demotimijiei taktory: .. ciiesivevas i ias anpeavesie 68

8.3. Prokrastinace vs.Lenost . .........coeiiinennnnaiiniaas 69
8.4. Prokrastinace ve zKralCe . ........ouvemmeeouennannnnns 70
8.5. Jak s prokrastinaci bojovat? ,......c.ceerverinarrnsaaneas 70

9. POMUCKY RESPEKTIVE NASTROJE TIME

MANAGEMENTU ....ciivsissaicincssasssnsssnsnsansens 73
QDI o o s 5 e B e A R T R R B 73
9.1.1. PapirovE difife: ... ... ceoavissiiesissamesin daeive i 73
9.1.1.1.Didfe vpevné vazb& ........c0viiiiiinaiiiiiii 74
9.1.1.2. Didfe s vyménitelnym obsahem .. .................... 74
01 LS DIETE MOIEBKING - ovin wimisi s sonsimmmpm s wmtemishmmsm i 75
Q1.2 BIektitiekE QiRPE «uvws sonm-snsimm oo iess s am it simvm: e v 75
LD ZADIBY dOBEIIR o v s o wesam s SR SIS 76
92 MyEIENKOVE MAPY s sricaiviatiiinn o snna v vt e W ke 76
10. UPLATNOVANI ZASAD TIME MANAGEMENTU ........ 79
10.1. Pracovnidoporueni ..........cccummmennnnnanaennnns 79
10.2. Zivotni a postojova doporudeni . ............oiiiiii.. 80
103 Naulte s TRALNE. ..coiammmwimms mmmmsssmmems s ot 81
L OEANPITEZNMENTY  covivaasmmovinsessssiamsvesmnrnme 83
1L URHABROCOIIE v s oo A s 83
11.2. Uklid v elektronickych pomocnicich ................... 83
12, SCHOZKY, PORADY, JEDNANI ovosvscamnavsunaonvnis 85
12.1. Pldnovani schlizek ...........cvvuimmeeeninneennnnn. 85
1211 PRoOSTAEIENT ...vousemmmmomesmmmamsse s symemss 85
12:1.2. Sekunddrnf Blent ... «uwoivmmesinamemesaes owsmme 85
1213 Ferciftnl GBRIEAT i« uwrion o s iim  mimia s s A b o e et 85
122 POERAY: i s s S SRS O R SRR AT 86
12.2.1. Zakladni koncept fizenl porad .. owwsamesi doveais 86
12.2.2. Typy:porad.a jejichclle <. ovesimaminmias badiaains 87
1223 PENOSY-POXBA .. covoirienn s sisn s mumsmmees bobin 46 000 /s 88
12.2.3.1. Prinosy porad pro ic¢astniky ...................... 88
12.2.3.2. Pfinosy porad pro pfedsedajictho .................. 89
12.2.3.3. Pfinosy porad proorganizaci ............ccocvveunnn 89
12.2.4. Chyby anedostatky porad . .........cociiiiiiiiinn, 90
12.2.4.1. Organizaéni nedostatky . cc. oo s vass e s 90
12.2:4.2. Chyby ve vedeni porad . oo v sraressaimass s 90

122.4.3. Chyby GCastniRl 0 o5 v sion snne 50 Waii dae i o4l 91



12.2.5, PHPrava DOrady .. .o sini s enimbatmmiss sns b 3 92

1226, PIOGIAM POTAAY, wvivivmrsm s vinis b s e-sinromnimin s vy siss 92
12.2.7; Desatero VEdeni PoradY  ...c.cu e sie s e sivorsismsmen i 93
12:2.8. VYhodnocent porady ... sivs simesammsmas s s sias o 93
12.3. Kulturni rozdily ve vaimdni Casu .............. ..o 94
12.3.1. Kultura monochronickd ........cvoviiamniveiiaine, 94
12.3.2. Kultura polychronickd .........ciciciiiiiaaiiaani, 94
12.3.3. Clenéni regiont podle Casovych kultur ............... 94
12.3:4. Konkrétni priklady ....cvosermeomsnssssasmsamesasees 95
13. KOMUNIKACE A ADMINISTRATIVNI AGENDA ........ 97
13,1 TelafonOWARE  w wuisi-iaroams e s S s Gae bas e @ 97
132, BleltroniCkEPOSEE: o ocvviinin s siinisasvass e e e w & 98
133 Vyazivanftechniky .. oovensiismmama e 98
134 PlinovAni YOIna . .viviovs dem i s S8ee b saiiie i 99
13.4.1. Pldnovénidopfedu .......ccoovieonsavisninssaies 99
BT T Ty T O B -SSRy L 100
134.3. Zapamatufle S . coiose simnmporimmsivm sane e pisssvssmmangae 100
TINVEIR s acvsaccivsva w0 AR G S A R R 101



