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ČASOVÝ MANAGEMENT 

Stanovení priorit  

význam stanovení cílů 

 k dosažení vynikajících výsledků pomohou jasné cíle (profesní, duševní, rodinné, 

společenské, finanční) 

 dosažení cíle motivuje k dalším výkonům 

 bez cílů nemůžeme pl{novat a naše činnost nemůže být efektivní 

 za každým úspěchem stojí cíle, které nesmí být příliš vysoko, musí být 

uskutečnitelné  

efektivní pr{ce 

 star{me se o důležité věci (neutoneme v proudu jiných úkolů) 

 soustředíme se na úkoly, které přin{šejí největší úspěchy 

 

Když nem{me ž{dné cíle, nemůžeme si dělat ž{dné pl{ny na postup. 

Bez cílů se dost{v{me do negativní spir{ly, kter{ se st{čí směrem dolů. 

 

1. Poskládejte cyklus bezcílnosti: 

bezcílnost, pocity méněcennosti, ochromení činnosti, žádné plánování, žádné zážitky 
úspěchu 

 
 
 
 

 

Když si něco zapisujeme, nutí n{s to k jasnějšímu myšlení. I při stanovení cílů je vhodné 

jejich písemné zaznamen{ní. 
 

2. Podle vlastního odhadu doplňte do textu nabízená procenta: 3 %, 14 %, 83 %. 

Výtah z publikace: 

Dlouhodobá studie, kterou v USA pravidelně prování Harvard University na téma „Vývoj absolventů 

v dlouhodobém časovém úseku“, ukazuje následující výsledky: 

....... absolventů nemělo pro svou kariéru stanovený žádný cíl. Jejich průměrný výdělek v dolarech byl 

určen jako základ pro srovnání. 

....... absolventů mělo pro svou kariéru jasně dané cíle, ale nestanovili si je písemně. Tito absolventi 

vydělávali v průměru třikrát více než první skupina. 

........ absolventů měli jasně dané cíle pro svou kariéru a také si je stanovili písemně – a ti vydělávali 

v průměru desetkrát více. 
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3. Uveďte ve správné struktuře bibliografickou strukturu, která se týká předcházejícího 
výtahu z publikace: 

zadání: 

Time management, Jörg Knoblauch, Holger Wöltje, první vydání, vydala Grada Publishing, a. s., 
Praha, v roce 2006, ISBN 80-247-1440-X, 106 stran 

řešení: 

 

 

 

 

z{sady při stanovení cílů 

cíle musí být 

 měřitelné – kdy?, co?, kolik?, kde?, kdy?, proč? 

 uskutečnitelné – cíl vysoký, ale ne nedosažitelný 

 písemně zachycené 

 pozitivně formulované – ne „Nechci skončit na x-tém místě ...“, ale „Musím skončit 

alespoň na ...“ 

z{sady při dosahov{ní cílů 

 prov{děné činnosti mají napom{hat k dosažení stanovených cílů 

 každý den si určit a dos{hnout alespoň jeden důležitý cíl 

 hledat nové cesty ke svému cíli 

 rozezn{vat důležité od nutného 

 

Někdy se zd{, že každý úkol je velmi důležitý a časově naléhavý. Stanovit prioritu znamen{ 

rozhodnout, které úkoly mají být prvořadé, druhořadé, atd.  Úkoly s největší prioritou se 

musí udělat nejdříve. 

 

kritéria pro stanovení důležitosti – priority – úkolů 

 termín  

 n{sledky nesplnění úkolu 

 n{vaznost prací (zda jsou na splnění úkolu z{vislí další pracovníci) 

 nadřízenost (příkaz od vyššího nadřízeného – podle vyšší karta bere) 

 šéfovy priority 

 vlastní preference 

 

Paretův princip – pro stanovení množství pr{ce 

Vilfredo Pareto byl italský n{rodohospod{ř (1848 – 1923), který se zabýval ot{zkami 

bohatství a příjmu, pozemků a jejich majitelů atd. Definoval obecný princip, podle kterého 

80 % výstupů je výsledkem 20 % vstupů (80 % důsledků pramení z 20 % příčin). Tento 

princip se d{ uplatnit v různých oblastech života (ekonomické oblasti, pr{ce i studium, 

efektivnost, zisk). 
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Příklady Paretova principu: 

20 % z{kazníků přin{ší 80 % obratu, 20 % produktů přin{ší 80 % zisku, 20 % kobercové plochy utrpí 80 % 

opotřebení, 20 % obyvatel vlastní 80 % majetku… 

Paterův princip v time managementu: velkou č{st všech věcí, které jsou pro n{s důležité, 

vykon{me v relativně kr{tkém časovém úseku. Dvaceti procenty vynaloženého času se d{ 

dos{hnout osmdes{ti procent výsledku, soustředíme-li svou činnost na důležité body. Není 

třeba pl{novat všechen čas, ale zajistit, aby 20% času bylo vyhrazeno pro věci důležité. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Vilfredo Pareto žil v 19. stol. – zabýval se ot{zkami bohatství a příjmu, pozemků a 

jejich majitelů 

 80 % výsledků docílíme často jen s 20 % našeho času  20 % našich úkolů je 

důležitých, 80 % jsou spíše vedlejší věci (často bohužel nutné)  vyfiltrujte 

nejdůležitější věci, člověk nemusí dělat všechno, splnit každý úkol, aby se dostal d{l 

 

Eisenhowerův princip – pro stanovení priorit 

Tuto jednoduchou pomůcku vymyslel gener{l a pozdější prezident USA Dwight Eisenhower 

(1890–1969). Pro stanovení priorit se zde používají dvě charakteristiky: naléhavost a 

důležitost. Nejprve je třeba řešit úkoly důležité a naléhavé, potom důležité a méně naléhavé, 

d{le naléhavé a méně důležité a nakonec méně naléhavé a méně důležité. 

Důležité aktivity n{s posunou blíže k našim cílům. Aktivity a úkoly s největší důležitostí 

nesmí být proto nikdy odsouv{ny, aby daly přednost nedůležitým věcem.  

 

 rozděluje aktivity podle priorit - řeší, jak moc je úkol důležitý nebo naléhavý 

 technikou určov{ní priorit při organizov{ní pr{ce manažera 

důležitý úkol – jak je úkol důležitý v r{mci organizace, rozhodovací pravomoci 

manažera 

naléhavý úkol – jak je úkol časově naléhavý
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DŮLEŽITOST 

NALÉHAVOST 

ANO NE 

  

 ANO 

priorita A 

Vysoce důležité a naléhavé  

Vyřídit ihned a osobně. 

 

priorita B 

Důležité, ale nemusejí být 

bezpodmínečně hotové dnes. 

Je nutné si na tyto úkoly udělat 

pravidelně čas a stanovit si termíny. 

Úkoly B jsou totiž často dlouho 

odsouv{ny. 

NE 

priorita C 

Nedůležité a vysoce naléhavé 

(vyrušov{ní, některé tel., pošta, 

bezprostřední obtěžující z{ležitosti) 

Zůstat v klidu, kdykoliv to je 

možné, odmítněte. 

priorita D 

Nedůležité a nenaléhavé 

(malichernosti, bezvýznamn{ pošta, 

některé telefon{ty, polykače času a 

„únikové činnosti“)  

Hodit do koše. 

 

 

Výsledkem jsou n{sledující kombinace úkolů (rozhodnutí): 

priorita A - důležité a naléhavé  

 úkol je nutné vyřídit ihned 

 manažer řeší tyto úkoly s{m a neprodleně 

priorita B - důležité a nenaléhavé 

 úkol je důležitý, ale nemusí být splněn ihned (dnes) – pro jejich vyřešení stanovit 

pravidelný čas, určit si termín splnění; jejich včasným vyřízením zamezíme 

budoucím problémům 

 manažer tyto úkoly odloží, nebo je deleguje na nižší stupně řízení 

priorita C - nedůležité, ale naléhavé 

 úkoly, které nemusíme řešit, můžeme je delegovat nebo odmítnout  

 tyto úkoly je možné delegovat na nižší stupně řízení 

priorita D - nedůležité a nenaléhavé 

 úkoly, které lze svěřit „odpadkovému koši“, odříci, resp. delegovat 

 pro tyto věci, pokud poskytují zotavení, uvolnění, se příp. rozhodnout s časovým 

omezením 
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 je třeba vytvořit takov{ pravidla rozhodov{ní, aby se tento typ úkolů vůbec na danou 

rozhodovací úroveň vůbec nedost{val 

z{sady při stanovení priorit 

 úkoly rozdělit do tříd priorit A, B, C, D 

 důležité posouv{ k cíli, aniž by to bylo aktu{lně naléhavé; naléhavé vyžaduje 

bezprostřední pozornost 

 důležitý úkol m{ přednost před naléhavým úkolem – „Ne vše, co spěch{, je také 

třeba vyřídit.“ 

 každý den řešíme úkol priority A - pokud není během dne dokončen, pokračujeme 

další den 

 každý den pracujeme na jednom dlouhodobém úkolu priority B 

 

Čas získ{v{me tím, že řekneme ne nedůležitým věcem a nechme je být. 
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