Casovy manazment

Skolitelia: Iwona, KuboF

Uvod do casového manazmentu

Ked Iudstvo vstipilo do ¢asov industrializdcie a podnikatelského Stylu Zivota, systém nastavil poZiadavky
na dobry manaZment pracovného a osobného Zivota. Schopnost dobre planovat, sledovat a adaptovat
pouZivanie vlastného Casu sa stava velmi ddlezitou v sicasnom zivote ako aj v najbliz§ej buducnosti. S
Coraz rychlej§im rytmom Zivota sa viac a viac ukazuje, ze 1 defi ma presne 24 hodin. Nie je mozné
predizit’ def, aviak je mozné efektivnejsie vyuzit’ kazda chvilu.

Casovy manaZment je tzv. meta-aktivitou - jeho cielom nie je Einnost, ale prispiet k dosiahnutiu cielov.
K jeho podstatnym elementom patri:

- vytvorenie prostredia vedtiiceho k efektivnosti

- nastavenie priorit

- minimalizacia aktivit, ktoré neprinalezia k prioritim
- riadenie terminov

V tomto dokumente sa naucite dbleziti Cast’ ako zvladat umenie Casového manazmentu pomocou
zvolenych elementov.

Zlodeji Casu

Za tzv. zlodejov Casu sa povazujui vSetky aktivity, ktoré Vas oddaluji od vaSich cielov. Zlodejmi Casu
mozu byt vaSe zvyky alebo rdzne situacie. Vas den je s nimi neproduktivny a s hlavnymi pri¢inami,
pre¢o nemozete dosiahnut’ vase ciele rychlou cestou. Existuju 2 typy zlodejov: externé a interné. Priklady
externych: televizia, socidlne siete, atd’. Priklady internych: vasa lenivost), strata ¢asu, atd’. Aby ste mohli
lepsSie riadit’ svoj Cas, potrebujete vediet’, ktoré veci s vasimi zlodejmi Casu. S tymto vedomim ich potom
mozete Uspesne eliminovat’.
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Prioritizacia

Ako uZ bolo spomenuté v Casti o zlodejoch €asu, niektoré veci V4s pribliZuju k cielu, iné prive naopak.
Jednotlivé Cinnosti maji réznu prioritu. So sustredenim na vaSu najvyssiu prioritu, mozete dosiahnut’
zelané vysledky v kratSom Case a s mensim stresom.

Existuji rozne spdsoby ako vyuzit' prioritizaciu smerom k vaSej praci. Preto Vam d’alej predstavime tri

teoretické koncepty, ktoré Vam pomozu hlbSie porozumiet’ preCo je prioritizacia dolezita, a jedno
praktické cviCenie, kde ich budete moct’ ihned’ pouzit.



Eisenhowerova metoda

"To, ¢o je dolezité, zriedka byva urgentné, a to, o je urgentné, zriedka byva doélezité.” Dwight D.
Eisenhower.

Dwight D. Eisenhower bol americky prezident a general. Pocas svojej prace si uvedomil o potrebe
roznymi spdsobmi prejednat’ rézne ulohy, z ¢oho vznikla tzv. “Eisenhowerova metoda”.

Cinnosti je nutné rozdelit’ podl'a 2 kritérii:
e dolezitost’
e urgentnost’

Tieto 2 kritéria spajame pomocou nasledovnej tabul’ky:

urgentné neurgentné
dolezité terminy, telefonaty a stretnutia, | ucenie, planovanie, odpocinok,
krizové situacie, atd’ vztahy, atd’.
nedolezité prerusenia, naru$enia, zlodeji Casu (napr. socialne siete,
telefonaty, stretnutia, atd’. apod.)

Délezité Cinnosti Vam pomahaju dosiahnut’ Vase ciele. Urgentné veci by mali byt spravené rychlo.
Spojenim vlastnosti Eisenhower stanovil nazvoslovie:

délezité - urgentné: spravit’ okamzite osobne

dolezité - neurgentné: stanovit’ si termin a naplanovat’ ¢innosti k jeho docieleniu
nedolezité - urgentné: delegovat’ ini osobu

nedodlezité - neurgentné: vyhnut’ sa im ak sa da

Zodpovedny vykon jednotlivej osoby ako aj organizécie sa koncentruje na dolezité neurgentné problémy.

Prax: Pozrite sa na vaSu kaZzdodennd priacu a rozdelte jednotlivé Casti vaSej pracovnej néplne podla
Eisenhowerovej tabulky. Najdite sposob ako riesit’ problémy vo vasej konkrétnej situdcii.



Parkinson

“Uloha trv tak dlho, kolko &asu jej budete venovat.”

Cyril Northcote Parkinson pocas svojej prace v Britskej Stitnej sluzbe zistil, Ze vztah medzi
disponibilnym ¢asom na pracu a mnoZstvom vykonanej prace nie je taky sprdvny ako sa predpokladalo.
Namiesto “¢fm viac disponibilného Casu, tym viac odvedenej price” sa preukédzalo, Ze naplianie vykonu
prace sa prispdsobuje pomalsie (napr. ak je k dispozicii viac ¢asu alebo pomocnik).

Pocas riadenia rychlosti prace je dolezité napldnovat’ si energiu (najdokonalejSie dodrziavanie je mozné
iba pocas kratkeho Casu) a kvalitu (porovnajte so sekciou Pravidlo 80/20), taktiez je dolezité pri nastaveni
spravneho pracovného ¢asu mysliet’ na to, aby sme nespomalili pracovny proces.

Prax: Ak mate vela Casu na vykonanie urcitej price, tak si nastavte termin na dostatone kratku dou a
snazte sa ho dosiahnut.

80/20 alebo Paretov princip

Wilfried Paret bol taliansky vedec, ktory v prirode a v réznych pracach Statisticky zistil, Ze obycajne
priblizne 20% cinnosti/Clenov/rastlin poskytuje 80% vysledkov (vykonana préca, vyprodukované statky).
Preto je tento princip ¢asto nazyvany “princip 20/80”. Pomocou tohoto pozorovania je mozné vidiet, ze
pri sustredeni na skutoc¢né jadro uzitocnej prace, je mozné relativne 'ahko dosiahnut’ najdélezitejsie ciele.

Toto hlavne plati, ked sa bliZia terminy. Obycajne je lepSie spravit dand vec asponl na zdkladnej Girovni
ako vobec. Takto viete, v pripade potreby, usetrit’ vacSinu ¢asu udrzujic dostato¢nu troven konecného
vysledku. Samozrejme, je lepSie pouzit iné spdsoby na planovanie a zefektivnenie prace bez toho, aby
sme boli v nejakom nebezpecenstve, plyniceho z terminu; ak sa to ndhodou nebude darit’, tak princip
20/80 modze zachranit’ aspon tie najdolezitejsie Casti.

Existuje taktieZ aj iny pohlad na vec - skombinovanim s Eisenhowerovou metédou. Préica, ktora prindsa
20% vysledkov urcite nie je dolezita a urcite nemoze byt brana ako priorita. Zvazte, ¢i je dana pracovna
¢innost’ dolezitd alebo sa za nou len skryva neefektivnost. Preto, ked si nie ste isty, pouZite
Eisenhowerovu metodu.

Prax: Pozrite sa na vasu pracu s va¢s$im nadhl'adom. Zistite 20% vaSich ¢innosti, ktoré Vam prinasaju
80% vysledkov a posud’te aj zvySok. V pripade Casovej tiesne sa koncentrujte na 20% z ddlezitej prace.



Pomodoro

“Pomodoro” je velmi jednoduchd metdda pre dobré a efektivne riadenie vaseho Casu. V tejto metdde,
najdolezitejSou Castou je, ze ked’ pracujete, potrebujete pracovat’ bez ostatnych aktivit, napriklad bez
Facebook-u, atd. Pracovny cCas sluzi iba na pracu. Ked’ zacinate plnit’ svoju ulohu, je ddlezité, aby ste
vedeli, ¢o chcete konkrétne vykonavat. Podl'a metody “Pomodoro” pracujete 25 mintt, potom si date
S-minutova pauzu. Tento cyklus zopakujete 4-krat a potom si date dlhsi odpocinok - priblizne 20 az 30
minut. Ak vas$a tloha nebola splnena, je nutné zacat’ tento proces odznova.



