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ANALYZA HOSPODARENIA S CASOM

Definicia:
Analyza hospodarenia s Casom spociva v zaznamenavania v praci vykonavanych cinnosti do
matice délezitost/naliehavost a vyhodnotenie ¢asu straveného v jednotlivych sektoroch.

Popis:
Analyza hospodarenia s ¢asom je prvym krokom k efektivnemu riadeniu vasho ¢asu.

Efektivni manazéri sa vyhybaju kvadrantom Ill. a IV. a usiluju sa oto, aby vacésinu Casu travili
v kvadrante Il. V fiom sa rieSia zaleZitosti, ktoré su zakladom efektivneho osobného riadenia.

N I . |
= Prevencia Kriza
o Rozvoj vztahov . .
o Nové prilezitosti Neodkladné problémy
a ove prilezitosti . . -
. . Terminované ulohy
Planovanie
‘Q \ 1]
N Rutinné zalezitosti VyruSovania
(] , Low
©° Telefény Navstevy
3 Zbytoéné zalezitosti Porady a hlasenia
Zz Prijemné ¢innosti Oblubené ¢ginnosti
Nenaliehavé Naliehavé

Vysledky toho, v ktorych kvadrantoch travite vacsinu svojho €asu, zachytava nasledujuci obrazok:

I
2 Predstava !
N . Stres
o Perspektiva Vvéerpanie
8 Sebakontrola vycerpanie
! . Krizové riadenie
Malo kriz

‘% v 1l
o Nezodpovednost Orientacia na kratkodobé ciele
) Ohrozenie Plany bezcenné
é’ Zavislost na druhych Narusené vztahy

Nenaliehavé Naliehavé

Pouzitie:

Nie je mozné ignorovat naliehavé a dblezité zalezZitosti kvadrantu |, i ked sa da predpokladat, ze

sa ich rozsah zmenSi, pokial budete viac ¢asu venovat prevencii a priprave v kvadrante II.

Zdrojom €asu musia byt preto na zaCiatku kvadranty lll. a IV. Pri hfadani ¢asu mézete postupovat

takto:

- Zaznamenavajte si vykonavané ukoly/Cinnosti do sektorov I.-IV. Podla ich déleZitosti
a naliehavosti.

- Sledujte, pre€o mate problém s ur€ovanim stupna délezitosti jednotlivych uloh.

- Vyhodnotte, kolko ¢asu travite nad ulohami jednotlivych sektorov.

- Uvazujte, ako by sa dal znizZit poc€et uloh v sektoroch Ill. a IV.

- Hradajte moznosti, ako prediZit as venovany tloham sektoru 1.
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EISENHOWEROV PRINCIP

Definicia:
Eisenhowerov princip je jednoducha pomécka pre rychle rozhodovanie sa o prioritach pomocou
matice naliehavost/délezitost.

Popis:

Autorom tejto techniky je americky general a neskér prezident Dwight Eisenhower, ktory si
pomocou matice naliehavost/ddlezitost stanovoval pracovné priority. Podla stupria naliehavosti
a dolezitosti su ulohy zaradované do jedého zo 4 sektorov tejto matice:

Priority A - vysoko naliehavé a dbélezité
Priority B - dolezité ale menej naliehavé
Priority C - velmi naliehavé ale menej dblezité
Priority O - malo délezité a malo naliehavé

B A
- - naplanovat - riesit’ ihned
3 - robit sam - vybavit osobne
;*qﬁ-;
© O C
Q - zahodit - delegovat

- zbavit sa - vybavovat po Castiach
Naliehavost’
Pouzitie:

Eisenhowerov princip umoznuje manazérovi nepodliahnut’ iba pocitu naliehavosti a planovat’ si
svoju pracu podfa jej dOlezitosti.
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CASOZRUTI

Nejasna délezitost, priority, ciele

Snaha o zvladnutie viac veci naraz

Nie je jasné, €o pride, chyba prehlad v existujucich
¢innostiach

Osobny vnutorny chaos - neporiadok, pretekajuci
pracovny stol

Mnoho papierovania

Mnoho citania, ktoré nema prinosy - zabudanie

Zapominanie myslienok, ¢innosti

Zdihavé hladanie (adries, pisomnosti...)

Telefonické vyruSenia

Navstevnici (neohlaseni, externi, interni)

Obetavost, neschopnost’ povedat ,nie* prilisné
ohlady na druhych

Nedostato€na informovanost, nejasné formulacie

Snaha poznat vSetky fakty, informacné pretazenie

NedostatoCna sebadisciplina, lenivost

Nedokondovanie uloh

Snaha o dokonalost, perfekcionalizmus

Rozptylovanie okolim - hluk

Zdihavé porady

Nefunkéné delegovanie

Zla priprava (porada, konanie, problém)

Mala komunikacia, direktiva, nepoluvanie

PriliSna komunikacia, klebetenie

RieSenie sukromnych veci - telefonovanie
Sklon k odkladaniu

Cakacie doby - konanie, schodzky

Neskoré prichody

Ponahlanie, netrpezlivost, nesustredenie,
zdravotné problémy

Nerozhodnost, ¢ naopak zbrklost

Neocakavané krizy, problémy

Nejasna delba pravomoci a zodpovednosti

Nedostatoéna kontrola

Zanedbavanie problémov
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Co Ja Firma Domov

Mala vzajomna podpora, nevyhovujuce vzajomné
vztahy

Mala motivacia zapojenie, pasivita, lahostajnost

Nedostato€na prevencia
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INTERNE HODINY V ORGANIZOVANI CASU

Definicia:
Interné hodiny sa prejavuju dennymi usekmi, v ktorych sa viac ¢i menej citime byt na vrchole svojich

duSevnych a fyzickych sil ¢i opacne. Ich znalost mdZze manazér vyuZzit pri efektivnhom organizovani
svojho €asu.

Popis:

Vyskum bioritmov ukazal, Ze aj ked ma kazdy jednotlivec vlastny rytmus, maju vSetci ludia
podobnosti. Nase interné hodiny sa napriklad prejavuju rozdielnou dennou vykonnostou. NajvysSiu
vykonnost oby¢ajne dosahujeme okolo 10 hodiny doobeda.
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Clovek je uspdsobeny na kratke intenzivne aktivity a vyrazne dihsie obdobie odpog&inku. Pri sustavnej
praci, ktora vyZaduje koncentraciu sa prvy utim objavi po 15 minutach. Druhy vyraznejSi pokles
koncentracie sa prejavi po 45 minutach nepretrzitej prace.
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Vykonnové straty spbésobené stratou koncentracie pri vyruSeni z prace a opatovnym sustredenim
m&zu predstavovat az 28% €asu manazéra.
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Pouzitie:

Pracovat prili§ dlho a prili$ tvrdo je neefektivne.




PRAVIDLA OBRANY SVOJHO CASU

Definicia:
Pravidla obrany svojho €asu sa zameriavaju na eliminaciu neefektivnych c&innosti, ktoré byvaju
doésledkom vyruSovania a manazéri nimi stracaju az 40% svojho Casu.

Popis:
Pravidla:

- Vzdy sa uistite, Ze poznate prioritu Ulohy.

- ldentifikujte a eliminujte svoje ,autovyruSenie®.
- Redukujte Cas straveny zbyto€nymi diskusiami.
- Vedte si zaznamy vyruSenia.

- Pravidelne analyzujte pri¢iny vyruSenia.

- Bojujte proti neotakavanym navstevam.

- Dohovorte sa so svojim nadriadenym.

- Nebudte otrokmi svojich podriadenych.

- Naucte sa povedat ,nie"“.

Pouzitie:
Sucast organizacie prace manazéra.



MODEL PRACOVNEHO SPRAVANIA

Definicia:

Model pracovného spravania manazéra je vymedzeny jeho osobnostou. UrCuje spdsob, ako
zaobchadza s ¢asom a ako si organizuje svoju pracu.

Popis:

Americki kardioléogovia Meyer Friedman a Ray Rosenman objavili

spojenie medzi modelmi

pracovného spravania a srdcovymi chorobami. Popisali dva rozdielne typy.

Typ A

Typ B

Aktivny, sutaZivy.

Uvolneny, relaxovany.

Uponahfany, rychlo sa pohybuje.

Pohybuje sa pomaly, rozvazne.

Trpi pocitom naliehavosti.

Premysflajuci, nechava si ¢as na rozmyslenie.

Netrpezlivy, nenavidi odklady.

Trpezlivy, vie pocuvat.

Nevie odpocivat.

Vela koni¢kov, zalub.

K problematickym oblastiam manazeérov patria nasledujuce znaky pracovnych modelov:

Typ A

Typ B

Riadenie vlastnej prace

Ciele

Do prace sa pusta bez premyslenia suvislosti a
potrebnych zdrojov.

Casto chybaju jasné ciele v praci, kariére i obecne
v Zivote.

Delegovanie

Delegovanie

Vyhyba sa mu, ma pocit, Ze iba on mbze urobit
pracu v¢as a spravne.

Bol by ochotny delegovat, ale poklada to za tak
Zlozité a nemozne, Ze to nerobi, dava vagne
informacie.

Planovanie

Kvalita

Je cielavedomy, ma dlhodobé vizie, ale chyba mu
detailnejSie planovanie, ktoré ho nudi.

Velmi dékladny, so sklonom k perfekcionalizmu,
plytva Casom a energiou.

Ludia

Ludia

Sam je velmi vykonny a vyzaduje to aj od
ostatnych, je ostry a agresivny.

Vyhyba sa konfrontaciam a konfliktom, nevie
povedat "nie".

Priority

Rozhodovanie

VSetko sa mu zda prioritné, chce urobit vSetko
hned a teraz.

Rozhoduje sa tazko, neochotne a zdihavo,
preferuje rozhodovanie typu: "ni¢ proti nikomu".




Typ A Typ B

Odporucania Odporucania

Urobte krok spat. Stanovujte kvantifikované ciele.
Stanovte si dosiahnutelné ciele. Prestarite veci odkladat.

Planujte dosiahnutie cielov. Budte viac asertivny.

Deleguijte. Posudte primeranu uroven kvality.

Viac odpocivaijte.

Vyhradte si ¢as pre ludi.

Povedzte ,nie”.
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EMOCNA PREVIERKA

Otazka Neviem
Stav prevazujucej spokojnosti. 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Tendencia mysliet’ a konat spontanne, bez strachu 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
zaloZenom na predchadzajucej skusenosti.
Schopnost uzivat si kazdy okamzik. 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Strata zaujmu o posudzovanie ostatnych fudi. 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Strata zaujmu na tom, mat’ svoju pravdu 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

odsuhlasenu okolim, snaha o nové rieSenia v ramci
réznych pravd.

Castné, zaplavuijuce chvile porozumenia a ocenenia. 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Uspokojivé pocity spojenia s druhym a s prirodou. 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Absencia pocitu viny, ked s rozvahou odmietneme, 0 1 2 3 5 6 7 8 9 10
nenaplnime o€akavania niekoho dalSieho.

Castné zachvaty smiechu i nad sebou. 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Schopnost Zit sam, ale nie osamoteny. 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Umenie zostat' vyrovnyny i v naroénych chvilach. 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Skuto€na znalost svojich pocitov. 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Schopnost komunikovat bez obvifiovania 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
a manipulacie.

Schopnost sledovat a napifiat pomaly, ale vytrvalo 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
svoje priority a ciele.

Sila tuzba zit a ist po ceste zrenia. 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Podla miery s akou sa identifikujete s nasledujucimi vyrokmi, mézete usudit, ako Casto vasu mysel i telo zaplavuje ,vnutorny mier®.
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LOGICKA PREVIERKA

Otazka Neviem Viem Ciastocne
Zaznamenali ste nejaky posun od rozhodnutia nie¢o 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
vo svojom zivote zmenit do dneska?
Odchadzate rano z domova v klude a pohode? 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Mate zoznam s pisomne zachytenymi prioritami, 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
pripadne cielmi?
Planujete svoj ¢as na tyzdennom zaklade? 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
MbzZete a dokazete si zaistit dlhiu dobu bez 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
vyruSovania?
Odmietate vyruSovanie, alebo ho dokazete stladit 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
pod 3 minuty, ked sa prave venujete dolezitej praci?
Dokazete skratit prechodové a nabehové Casy. 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Je vo vasom rieSeni naliehavych a délezitych uloh 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
zastupeny i pokus o prevenciu?
Dokazete zabranit tomu, aby na vas spatne neboli 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
delegované problémy?
Mate kazdy defi aspon chvilku na uvahu o sulade 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
priorit a ciefov s tym, €o prevazne cez den robite?
Je vas pracovny priestor dobre organizovany 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
a v rozumnom poriadku?
Ste solidna v dodrziavani zavazkov? 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Uvedomujete si poku$enie zist z cesty a odolavaze 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
mu?
Mézete vymenovat niekolko &innosti, ktoré 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

reprezentuju vase vysledky?

Travite v praci menej prezasov? 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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