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CASOVY MANAGEMENT
Stanoveni priorit ’?

vyznam stanoveni cilil

e k dosazeni vynikajicich vysledki pomohou jasné cile (profesni, dusevni, rodinné,
spolecenské, finanéni)

e dosazeni cile motivuje k dalSim vykontim
e Dbez cilit nemiiZeme planovat a nase ¢innost nemtzZe byt efektivni

e za kazdym uispéchem stoji cile, které nesmi byt priliS vysoko, musi byt
uskutecnitelné

efektivni prace

» starame se o diileZité véci (neutoneme v proudu jinych tkolt)
* soustfedime se na tkoly, které prinaseji nejvétsi uspéchy

KdyZ nemdme Zadné cile, nemtiZeme si délat Zadné plany na postup.

Bez cilii se dostdvame do negativni spiraly, ktera se sta¢i smérem dold.

1. Poskladejte cyklus bezcilnosti:

bezcilnost, pocity ménécennosti, ochromeni €innosti, zadné planovani, zadné zazitky
uspéchu

Kdy?zZ si néco zapisujeme, nuti nas to k jasnéjsimu mysleni. I pfi stanovent cilt je vhodné
jejich pisemné zaznamenani.

2. Podle vilastniho odhadu doplrite do textu nabizena procenta: 3 %, 14 %, 83 %.

Vytah z publikace:

Dlouhodobé studie, kterou v USA pravidelné provani Harvard University na téma ,,Vyvoj absolventti
v dlouhodobém casovém tseku, ukazuje nasledujici vysledky:

....... absolventl nemélo pro svou Kkariéru stanoveny Zadny cil. Jejich pramérny vydélek v dolarech byl
uréen jako zaklad pro srovnani.

....... absolventd mélo pro svou kariéru jasné dané cile, ale nestanovili si je pisemné. Tito absolventi
vydélavali v priméru tfikrat vice nez prvni skupina.

........ absolventi méli jasné dané cile pro svou kariéru a takeé si je stanovili pisemné — a ti vydélavali
v prumeéru desetkrat vice.
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3. Uvedte ve spravné strukture bibliografickou strukturu, ktera se tyka predchazejiciho
vytahu z publikace:

zadani:

Time management, Jorg Knoblauch, Holger Wéltje, prvni vydani, vydala Grada Publishing, a. s.,
Praha, v roce 2006, ISBN 80-247-1440-X, 106 stran

feSeni:

el
zasady pfi stanoveni cilt [ A

cile musi byt
*  méfitelné — kdy?, co?, kolik?, kde?, kdy?, proc?
» uskutecnitelné — cil vysoky, ale ne nedosazitelny
* pisemné zachycené
* pozitivné formulované —ne ,,Nechci skoncit na x-tém misté ...”, ale ,Musim skon¢it
alesponina ...”

zasady pfi dosahovani cila

* provadéné ¢innosti maji napomahat k dosaZeni stanovenych cili
* kazdy den si urcit a dosahnout alespon jeden dulezity cil

* hledat nové cesty ke svému cili

* rozeznavat dulezité od nutného

Nékdy se zd4, Ze kazdy ukol je velmi dilezity a ¢asové naléhavy. Stanovit prioritu znamena
rozhodnout, které tikoly maji byt prvotadé, druhotadé, atd. Ukoly s nejvétsi prioritou se
musi udélat nejdrive.

kritéria pro stanoveni duleZitosti — priority — tkolil
* termin
* nasledky nesplnéni ikkolu
* navaznost praci (zda jsou na splnéni tikkolu zavisli dalsi pracovnici)
* nadfizenost (pfikaz od vyssiho nadfizeného — podle vyssi karta bere)
= Séfovy priority
* vlastni preference

Paretiiv princip — pro stanoveni mnozstvi prace

Vilfredo Pareto byl italsky narodohospodar (1848 — 1923), ktery se zabyval otdzkami
bohatstvi a pfijmu, pozemki a jejich majiteli atd. Definoval obecny princip, podle kterého
80 % vystupt je vysledkem 20 % vstuptt (80 % diisledkti prameni z 20 % pficin). Tento
princip se d4 uplatnit v riznych oblastech Zivota (ekonomické oblasti, prace i studium,

efektivnost, zisk).
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Ptiklady Paretova principu:

vvvvv

opotiebeni, 20 % obyvatel vlastni 80 % majetku. ..

Pateriv princip v time managementu: velkou ¢ast vSech véci, které jsou pro nas dilezité,
vykoname v relativné kratkém casovém tseku. Dvaceti procenty vynaloZzeného casu se da
dosahnout osmdesati procent vysledku, soustfedime-li svou ¢innost na diilezité body. Neni
tfeba planovat vsechen cas, ale zajistit, aby 20% casu bylo vyhrazeno pro véci dalezité.

VynaloZeny fas Dozaieny vysledek

20 04
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20 %

— Vilfredo Pareto Zil v 19. stol. — zabyval se otdzkami bohatstvi a pfijmu, pozemkii a
jejich majiteltt

— 80 % vysledkt docilime casto jen s 20 % naseho casu = 20 % nasich tkold je
dtilezitych, 80 % jsou spise vedlejsi véci (Casto bohuzel nutné) = vyfiltrujte
nejdiilezitéjsi véci, clovék nemusi délat vSechno, splnit kazdy tkol, aby se dostal dal

Eisenhowertiv princip — pro stanoveni priorit

Tuto jednoduchou pomiticku vymyslel general a pozdéjsi prezident USA Dwight Eisenhower
(1890-1969). Pro stanoveni priorit se zde pouzivaji dvé charakteristiky: naléhavost a
dtilezitost. Nejprve je tieba fesit ukoly dilezité a naléhavé, potom dulezité a méné naléhavé,
dale naléhavé a méné dtilezité a nakonec méné naléhavé a méné diilezité.

Dtlezité aktivity nds posunou blize k naSim cilam. Aktivity a tkoly s nejvétsi dileZzitosti
nesmi byt proto nikdy odsouvany, aby daly prednost nedtilezZitym vécem.

— rozdéluje aktivity podle priorit - fesi, jak moc je ukol dulezity nebo naléhavy

— technikou urcovani priorit pfi organizovani prace manazera

dilezity ukol —jak je ukol dtilezity v ramci organizace, rozhodovaci pravomoci
manazera
naléhavy ukol - jak je kol ¢asové naléhavy
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NALEHAVOST
DULEZITOST
ANO NE
priorita A priorita B
Vysoce dulezité a naléhavé Dulezité, ale nemuseji byt
bezpodminecné hotové dnes.
ANO Vyfidit ihned a osobné. o / )
Je nutné sina tyto tkoly udélat
pravidelné cas a stanovit si terminy.
Ukoly B jsou totiz ¢asto dlouho
odsouvany.
priorita C priorita D
Nedulezité a vysoce naléhavé Nedtlezité a nenaléhavé
(vyruSovani, nékteré tel., posta, | (malichernosti, bezvyznamnad posta,
NE bezprostfedni obtézujici zaleZitosti) | nékteré telefonaty, polykace casu a
,anikové ¢innosti”)
Zstat v klidu, kdykoliv to je
mozné, odmitnéte. Hodit do kose.

Vysledkem jsou nasledujici kombinace tikolt (rozhodnuti):

priorita A - dtlezité a naléhavé
* tkol je nutné vyridit ihned
* manazer fesi tyto ukoly sdm a neprodlené
priorita B - dlezité a nenaléhavé
* kol je diilezity, ale nemusi byt splnén ihned (dnes) — pro jejich vyfeSeni stanovit
pravidelny cas, urcit si termin splnéni; jejich véasnym vyfizenim zamezime
budoucim problémim
* manazer tyto ukoly odlozi, nebo je deleguje na nizsi stupné fizeni

priorita C - nedtilezité, ale naléhavé
* tkoly, které nemusime fesit, miizeme je delegovat nebo odmitnout
* tyto tkoly je mozné delegovat na nizsi stupné fizeni

priorita D - nedtilezité a nenaléhavé
* Ukoly, které Ize svéfit ,,odpadkovému kosi”, od¥ici, resp. delegovat
* pro tyto véci, pokud poskytuji zotaveni, uvolnéni, se ptip. rozhodnout s casovym
omezenim
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* je tfeba vytvofit takova pravidla rozhodovani, aby se tento typ tikolt viibec na danou
rozhodovaci troven viibec nedostaval

zasady pf¥i stanoveni priorit

* tkoly rozdélit do tfid priorit A, B, C, D

» dulezité posouva k cili, aniz by to bylo aktualné naléhavé; naléhavé vyzaduje
bezprostfedni pozornost

* dulezity ukol ma prednost pfed naléhavym tikolem — ,Ne vSe, co spécha, je také
tteba vytidit.”

» kazdy den feSime tikol priority A - pokud neni béhem dne dokoncen, pokracujeme
dalsi den

* kazdy den pracujeme na jednom dlouhodobém tkolu priority B

Cas ziskdvame tim, Ze fekneme ne nedtleZitym vécem a nechme je byt.
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