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AKO OVPLYVNUIJE CAS CINNOST VELITELOV V ICH PRACI
VO VOJENSKYCH JEDNOTKACH

Miriam KARASOVA — Lubomir BELAN

HOW TIME AFFECTS THE ACTIVITY OF COMMANDERS IN THEIR WORK IN MILITARY UNITS

Abstract:

The authors of the article solve the time management issue and how commanders / managers / can
use it in military condition. This is a very actual issue nowadays, commanders /managers/ while
fulfilling official tasks should have knowledge of time management and be able to use it in practice.
The article deals with the issue of time tracking, management of time use and time unification. In the
article we used scientific research methods, mainly analysis and synthesis. Time awareness and the
managing it is a valuable asset of every manager, military commanders not excluded.

Keywords: time management, time tracking, time unification, use of time

Motto: Cas je kapitdl, ktorého nikdy nie je dost, a ak ho nevieme riadit,
nevieme riadit ani éokolvek iné.
Peter DRUCKER
uvob
ManaZment v sucasnosti mobzZeme interpretovat v Styroch vyznamoch — ato
manaZment ako proces, manazment ako profesia, manaZment ako vednu disciplinu
a manaZment ako umenie. Prave jeden ztychto vyznamov ato umenie zohrava dolezitu
ulohu v praci velitefov. V tejto slvislosti sa v ¢lanku autori venuju problematike cinnosti
velitelov vich praci vzhladom na zvladanie problematiky manazmentu (riadenia) ¢asu vo
vojenskej praxi. (Belan a kol., 2018)

ManaZment c¢asu (riadenie ¢asu) chapeme ako modernd vednu disciplinu, ktora
skiima ¢loveka z pohladu jeho ¢innosti v ¢ase. Cas je najvzacnejsi majetok, ktory vlastnime,
ma vacésiu hodnotu ako peniaze a je naSim najcennejSim kapitdlom. Kazda prdca sa deje
v uréitom &ase a spotrebovéva ¢as. Cas je Zivot. Cas je jedine¢nym zdrojom — je zadarmo,
jeho hodnota spociva vtom, Ze plynie nepretrzite a neovlddatelne. V podmienkach OS SR
prave velitelia neustale bojuju s ¢asom a prave preto maju poznat zakladné odporicania ako
zaobchadzat s ¢asom, ako ho riadit a spravne vyuzivat. (Belan a kol., 2011)
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1 €O ZNAMENA RIADENIE CASU

Anglicky vyraz ,Time Management” sa doslovne prekladd ako riadenie casu.
V skutocnosti vSak nejde o riadenie ¢asu ako takého, ale o pristup velitelov (manazérov)
k sebe, praci a pod. V ¢lanku budem pouZivat pojem riadenie ¢asu. V skutocnosti riadenie
Casu predstavuje rézne postupy, odporucania a nastroje, ktoré sa pouzivaju pre jeho
pldnovanie za Ucelom zvySenia efektivnosti vyuZivania €asu (zahfiaju Siroku S$kdalu aktivit
medzi ktoré patri planovanie, stanovenie cielov, delegovanie, analyza strdveného casu,
monitorovanie a stanovenie priorit). Zakladom riadenia ¢asu velitefom (manazérom) je
potreba urcit jasné ciele a priority. Ohladne priorit sa urcuje, ¢o je pre splnenie cielov
doéleZité a menej délezité (neddlezité), ¢o je naliehavé a ¢o nie je naliehavé. !

Velitelia (manazéri) na zaklade uréenia priorit doleZitosti a naliehavosti mozu vyuZivat
takzvané Styri ¢asové kvadranty, podla ktorych je mozné z celkového objemu casu, ktory
mame pre splnenie cielov uréit, ¢o je najnaliehavejSie a najdéleZitejsie (I. casovy kvadrant),
¢o je ddleZité a menej naliehavé (Il. ¢asovy kvadrant), ¢o je naliehavé a menej délezité (lll.
¢asovy kvadrant) a o je nenaliehavé a nedélezZité (IV. kvadrant).
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- « projekty s ASAP terminmi projekty s dihdimi
): « krizové situdcie Al
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—~ K vecl na postednu chwilu Y i
‘8 dihcdobe ciele
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I. kvadrant Il. kvadrant
. 111, kvadrant IV. kvadrant
r_" Vyhnite saim
- « niektoré e-maity
N e-maily atelefonaty spam
L_“-' telefondty « Socislne siete
:o planovanie stretnuti
o Ucast na stretnutiach
w
= vyrudema

Obrézok 1 Styri ¢asové kvadranty
Zdroj: upravené podla?

Kazdy velitel (manazér) ma k dispozicii rovnaky objem casu, kazdy vsak tento cas
vyuziva inak. P. F. Drucker (2004) pri svojich pozorovaniach zistil, Zze schopni riadiaci
pracovnici nezacinaju svojimi Ulohami. Zacinaju svojim ¢asom. Zacinaju hladanim kam
vlastne mizne ich ¢as a az potom sa pokusaju riadit svoj ¢as a obmedzovat neproduktivne
poziadavky. Na zdver vytvdraju zo svojho ,disponibilného casu” ¢o najvacsSie kontinualne
jednotky. Tento trojstuprfiovy proces oznacuje autor ako zaklad efektivnosti riadiacej prace
a do neho patri:

! Dostupné na: https://eduworld.sk/cd/marcela-kozejova-palkechova/6628/manazment-casu-time-
management-ako-sa-v-nom-zlepsit [cit. 05.09.2024]

2 Dostupné na: https://blog.profesia.sk/overene-time-management-techniky-na-efektivnu-pracu/ [cit.
05.09.2024]
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1. Zaznamendvanie (sledovanie) ¢asu.
2. Riadenie vyuzitia ¢asu.

3. Zjednocovanie casu. (Drucker, 2004)

2 ZAZNAMENAVANIE (SLEDOVANIE) CASU

V prdci velitela (manazéra) by mala byt prvym krokom diagnéza ¢asu. Je potrebné
aby velitelia (manazéri) vykondvali vlastnu analyzu niektorymi postupmi, hlavne pisomnymi
zaznamami Casu. Podla P. F. Druckera zdroje plytvania ¢asom, spdsobené chybnym riadenim
a zlym organizovanim:

1. Nesystematickd prdcu a nedostatocnd predvidavost — prejavuje sa krizami, opakujucimi
sa spravidla v rovnakom c¢ase rok ¢o rok,

2. Ak je prilis velky pocet pracovnikov. Ked vedlci pracovnici musia vynakladat hoci len
zlomok svojho ¢asu (moZno desatinu) na otdzky porusovania medziludskych vztahov,
nezhody, trenice, prdvne spory a iné otdzky spoluprdce,

3. ZIé organizovanie, s velkym mnoZstvom pordd a schédzi:

* neporiadok v systéme vlastnej prace,

* nerozhodnost a neschopnost stanovit priority,

* rozptylovanie sa nepodstatnymi zaleZitostami a tlohami,
* neschopnost delegovat prace na podriadenych,

* nespravna komunikacia a konanie s fudmi,

4. Neefektivny informacny systém a zly prenos informdcii, kedy ludia si vacéSinou
neuvedomuju, ¢i vyuZivaju svoj ¢as dobre, alebo zle. (Drucker, 2004; Belan a kol., 2011)

Riadenie vyuZivania ¢asu mozino charakterizovat ako dosledné, cielené pouZivanie
osvedéenych pracovnych postupov v dennej praxi, ktoré pomdha viest a organizovat seba
samych tak, aby bol optimalne a zmysluplne vyuzivany ¢as, ktory je k dispozicii.

Vediet organizovat svoj pracovny éas — je jedna zo zdakladnych zruénosti, ktort musi
oviddat uspesny velitel (manaZér) — vediet, ¢im sa treba v pracovnom Ease zaoberat a ako
pritom postupovat. Kto si nedokdzZe efektivne zorganizovat svoj pracovny éas, tazko méze
viest k efektivnej prdci.

3 HLAVNE ZASADY RIADENIA CASU

Vychodiskom riadenia Casu je stanovit si ndrocné, ale realistické ciele velitelskej
(manazérskej) Cinnosti. Stanovte si ciele v niekolkych roéznych oblastiach svojho Zivota,
v profesijnej, dusevnej (schopnosti), rodinnej a spolo¢enskej, duchovnej (zmysel Zivota)
a pod. Ciele by mali byt dosiahnutelné, aby ¢loveka bavilo na nich pracovat a mohol mat
radost z Uspechu. Musia byt meratelné, tak, aby sa dalo zistit, ¢i sa naplnili.

Ciastkové ciele ddvaju ¢loveku istotu a chut do prace, preto si rozdelte ciele na
najdoleZitejsie, stredne dblezité a najmenej dolezité. Ak chcete byt Uspesny pri stanovovani
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cielov zapisujte si ich, napisany ciel je splnitelnejsi, nez ten, ktory je noseny iba v hlave.
Clovek by sa mal na svoje ciele sustredit a snaZit sa robit predovietkym tie aktivity, ktoré
pomahaju naplriovat jeho ciele. Kazda uloha by mala mat svoj termin, ulohy bez terminov
maju ludia sklony odsunovat do nekonecna. (Gruber, 2009)

3.1 Uréenie priorit s prihliadnutim na vyznamnost a naliehavost tloh.

Vacsina ludi pristupuje k préci tak, Ze sa snazi zhustit druhoradé menej doélezité
problémy dokopy a tym ziskat volny priestor. To vSak daleko nevedie. Schopny riadiaci
pracovnik zacina tym, Ze odhaduje, kolko disponibilného ¢asu modze redlne povazovat za
vlastny, az potom si vytyCuje potrebné mnoistvo nepretrzitého casu. V c¢asovom
manazmente je moiné pouzit viacero technik a postupov pre zvladnutie nadmerného
mnozstva uloh. Su zaloZzené na logike, Strukturovani, ¢leneni, organizovani a pod.

Casové limitovanie tloh - pohlad z helikoptéry. Cleni ¢as do Siestich urovni

z hladiska perspektivy nadhlfadu vzhladom k vymedzenym cielom. Tento nadhlad pomaha

rozhodnut o prioritach, co ma byt kedy urobené.

1. Zdkladnd uroven 1 — ¢innosti su vykonavané operativne, tak ako sa priebezne vyskytuju.

2. Uroveri 2 — kladieme si otazku ¢o je najlepsie urobit teraz, porovnavame reldciu priorit
(z hladiska cielov a nie podla toho, ¢o sa ndm momentalne javi ako dblezitejsie,
zaujimavejSie, menej pracne a pod.)

3. Uroveri 3 — ¢o mame urobit v najblizéich hodinach. S vedomim dlhodobejsich cielov
vyberame c¢innosti, ktoré musia byt rieSené este dnes.

4. Uroveri 4 — ¢o musi byt vykonané v najblizsich dfioch, tyzdfioch, dlhodobé zdmery sa
¢lenia do skupin.

5. Uroveri 5 — ¢o chceme dosiahnut v nasledujtcich mesiacoch. Vlastnd perspektiva sa
pretvara do dlhodobych projektov, rozhoduje sa o prioritdch sucasnych pracovnych
cielov a o rovnovahe pracovného a osobného Zivota.

6. Uroveri 6 — ¢o chceme dosiahnut ako prvok Sirsieho okolia. Sme schopni nadhladu nielen
nad stUcasnostou (ako v predchadzajucich Urovniach), ale i nad sebou? Co chceme
dosiahnut ako tym, firma, rodina a pod. (Drucker, 2004, Uhlig, 2008)

Rozdelenie uloh na casti a ich postupné plnenie — slonia technika. Ak mame riesit
rozsiahlu dlohu (napr. naucit sa cudzi jazyk, zvladnut vycvik a pod.), ¢asto nas strasi jeho
velkost a radsej sa do toho nepustime. Pomoc je mozné najst v rozdeleni Glohy do malych
Casti, ktoré sa budu pravidelne riesit kazdy denn alebo tyZden. Vseobecne moZieme
konstatovat, Ze ak chceme skonzumovat slona, nedd sa to zvladnut naraz, ale v malych
pravidelnych davkach ano.

Urcenie priorit podla délezZitosti ulohy — Paretovho pravidlo — pomenované podla
talianskeho ekondma M. V. Pareta (1848-1923). Pravidlo tvrdi, Ze vyznamné veci tvoria za
normalnych okolnosti relativne maly podiel na pocetnosti veci v skupine.
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Praktickych prikladov uplatnenia je mnoho: 20% skladovanych zdsob tvori 80%
finanénej hodnoty skladu, 20% zdkaznikov tvori 80% obratu firmy, 20% chyb zapri¢ifuje 80%
zmaétkov. V suvislosti s Paretovym pravidlom sa tiez hovori o pravidle 20:80 (resp. 30:70).
Uplatnenie tohto pravidla v riadiacej praci znamena, Ze za 20 — 30% ¢asu mozno zvladnut 70
— 80% uloh, ktoré su rozhodujuce pre vysledky riadenia. ZvySnych 70 —80% vynaloZeného
¢asu prindsa len 20 — 30% vysledkov. (Drucker 2004)

Na zaklade toho mozno formulovat zaver, Ze velitel (manazér) by nemal v prvom rade
vykonavat najlahsie a ,najmilSie” Ulohy, na ktoré mozno spotrebovat vacsinu ¢asu, ktory ma
k dispozicii. Naopak prednost by mal dostat maly pocet Zivotne dbéleZitych problémov,
ktorymi by sa mal zaoberat.

Urcenie priorit podla analyzy ABC. Z jej filozofie vyplyva, Ze percentné podiely
dolezitych a menej dolezitych uloh su v podstate stdle. Pomocou pismen ABC je potrebné
rozclenit si jednotlivé Ulohy do troch skupin, a to podla ich déleZitosti pre dosiahnutie
profesionalnych a osobnych cielov. Mnohi riadiaci pracovnici pracuju podla zasady venovat
sa kazdy den najprv najdolezitejsich uloham patriacich do skupiny A. (Clegg, 2004)

Ulohy typu A st velmi vyznamné ulohy, ktoré rozhoduju o Uspe$nosti riadiaceho
pracovnika. Z dovodu existencie tychto uloh bolo vytvorené prislusné funkéné miesto a za ich
plnenie je prislusny pracovnik odmenfovany. K uloham typu A patria vidy persondlne
zaleZitosti, strategické Ulohy a Ulohy ktoré su velmi dolezité a naliehavé zarover. Ulohy typu
A patria k takym, ktoré nemozno zverit inému. Predstavuju spravidla 15% rozsahu c¢innosti,
na vysledkoch sa vSak podielaju 65%.

K Uloham typu B patria ulohy, ktoré su sice dolezZité, ale je mozné ich delegovat.
Patria k nim aj ulohy, ktoré su sice velmi dolezZité a mali by sa inak dostat do skupiny A, vsak
zatial nie su naliehavé. Tak na rozsahu ¢innosti ako aj na vysledkoch sa podielaju 20%.

Ulohy typu C st najmenej ddleZité, su to rutinne spravne a podobné ulohy, ktoré
mozno delegovat. Su to Ulohy s malym vyznamom z hladiska dosiahnutia hlavnych cielov.
Postup pri pouzivani analyzy ABC pri planovani ¢asu je nasledovny:

- Zaznamenaju sa vsetky ulohy a cinnosti, ktoré maju byt splnené v uréitom case (den,
tyZzden, mesiac). K tomu mozno pouZit jednoduchy formuldr, ktory by mal obsahovat
aspon tieto udaje: ddtum, priorita (A, B, C), druh Ccinnosti alebo ulohy, komu je
delegovand, zahdjenie a ukoncenie ulohy alebo ¢innosti.

- Preskumanie spravnosti rozloZenia vsetkych uloh do skupin ABC. Overenie, Ci su ulohy
rozloZené do skupin v pomere 15:20:65.

- Preskumanie svojho ¢asového pldnu s ohladom na rozpocet casu, ktory je k dispozicii.
V idedlnom pripade by malo byt vyhradené 65% casu (5, 2 hodiny denne) pre ulohy typu
1, 20% casu pre ulohy typu B (1, 6 hodiny denne) a konec¢ne 15% casu pre ulohy skupiny
C (1, 2 hodiny denne).
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- Kontrola svojho casového pldnu. Asi bude potrebné zredukovat cas vyhradeny pre ulohy
skupiny C tak, aby nepresiahol 15% celkovej Casovej kapacity.

- Preverenie uloh typu B a C z hladiska moZnosti delegovania. (Clegg, 2004)

Planovanim priorit sa bude potenciadl vyuzivat prednostne pre doleZité ualohy,
naliehavé ulohy dostanu ¢asovu prednost, v jednom Case je potrebné koncentrovat sa na
jednu ¢innost, rozdelenie ¢innosti medzi nadriadenym a podriadenym bude optimalne a ak
sa praca v ten den nedari, tak ku koncu pracovného dria budu splnené aspon najdolezitejsie
ulohy.

V rdmci delegovani Uloh a zodpovednosti na podriadenych ide o to, aby sa velitelia
(manazéri) odbremenil pre délezitejsie prace. Ide hlavne o to, pridelit podriadenym riesenie
vsetkych uloh a problémov, na ktoré maju dost osobnych kompetencii a dostatocnu
pracovnu kapacitu a nedopustit, aby podriadeni presuvali problémy spat na manazéra,
pokial je v ich moci problém vyriesit (tzv. spatnd delegécia). Ziska sa tak cas pre dolezité
nedelegovatelné ulohy, vyuZiva sa invencia, odborné znalosti, zru¢nosti a skusenosti
spolupracovnikov, podpori sa iniciativa, samostatnost a zodpovednost spolupracovnikov,
spravnym delegovanim sa ovplyvriuje Uroven motivacie spolupracovnikov a méze sa budovat
zastupitelnost ludi. (Belan a kol., 2011)

Urcenie priorit podla doéleZitosti a naliehavosti ulohy — Eisenhowerov princip,
nazvany podla byvalého amerického prezidenta D. Eisenhowera. Jeho podstatou je tvrdenie,
Ze dolezitost ma vidy prednost pred naliehavostou. V praxi mozu nastat Styri kombinacie
vyznamu a naliehavosti pracovnych uloh. S ich rieSenim musia:

- Naliehavé a déblezité ulohy — s ich riesenim musia velitelia (manazéri) zacat okamzite
a musia sa s nimi zaoberat osobne.

- Naliehavé a menej vyznamné ulohy — pri tychto Ulohach uz vznika nebezpecenstvo, Ze
riadiaci pracovnik podlahne ,naliehavosti“ a za¢ne sa s nimi zaoberat prave preto, Ze su
tak naliehavé. Mal by ich vsak delegovat, pretoZe ich splnenie nekladie Ziadne zvlastne
naroky.

- Menej naliehavé a délezité ulohy — tieto Glohy mézu pockat, problémom sa vsak stavaju
vtedy, ak sa skor alebo neskor stand naliehavé a potom ich riadiaci pracovnik musi riesit
sam. Preto je mozné ich Ciasto¢ne delegovat. Okrem vyhody zisku ¢asu pracovnika sa
prave tieto Ulohy mézZu stat prileZitostou pre osobny rozvoj a vysSiu motivaciu
podriadenych.

- Menej naliehavé a menej délezité ulohy — tieto ulohy sa velmi ¢asto dostavaju na stol
riadiaceho pracovnika. Pokial sa bude s nimi zaoberat, zakonite bude zanedbavat ulohy
prvej kategdrie. K Uloham tejto kategdrie by mal zaujat néleZity odstup. Casto totiz nie su
ani tak délezité, aby sa s nimi zaoberali podriadeni pracovnici. Ten, kto ma odvahu
k podstupeniu urcitého rizika, mdéze ich ¢asto hodit do kosa na odpad.
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7
I

Stephen Covey (2022) v knihe ,,Sedem ndvykov skutocne efektivnych ludi“ alebo ,, To

najdélezitejsie na prvé miesto” uvadza sp6sob uréovania priorit podla délezitosti ulohy

a naliehavosti uloh uvedené v kvadrantoch:

DéleZité, Naliehavé — ulohy velmi naliehavé a dblezité pre nas samotnych, ich odloZenie
by mohlo sp6sobit vaine problémy. Jednd sa napriklad o terminované ulohy
a neodkladné problémy. Spada sem krizovy manazment a , hasenie poZiarov“. Pri rieSeni
tychto uUloh hrozi neuvaZenost, stres, vyCerpanie. VAcsi stres obvykle vedie k vyssej
chybovosti, mézZe tu nastat efekt ,tyranie naliehavosti®.

DéleZité — ulohy dolezité, ale nenaliehavé (nepondhlaju, netlacia na nas). Zameranie na
pripravu, stratégiu, prevenciu a planovanie, budovanie a rozvijanie vztahov. Mame cas
na pripravu a naplanovanie takejto ¢innosti, je tu ¢as i na odpocinok, obnovu sil. Velmi
efektivny kvadrant, umozinuje efektivny manazment. Pracou na dolezitych ulohach
moéZeme predchadzat vzniku naliehavych problémov.

Nedélezité, Naliehavé — ulohy nepodstatné, ale naliehavé, zbytocné vyrusSenie.
Vytvdranie zbytocnych sprdv a zdpisov (ndsledne nikym nepouzitych). Niektoré
neddblezité schodzky, posta, emaily, telefonaty. Nepodstatné zaleZitosti, ktorymi nas
vyrusuju ini ludia. Pokial su takéto ulohy v organizdcii nevyhnutné, tak je vhodné ich
delegovat (na nizsiu Uroven riadenia) .

IV. Neddlezité, Nenaliehavé — ulohy nedoblezité, nepodstatné a nenaliehavé, zbytocné
telefonaty, emaily, posta. Cinnost pre nds nie je podstatna (ale pre niekoho iného moze
byt). Cinnosti, ktorym by sme sa venovat nemali (nadmerné sledovanie televizie,
surfovanie po Internete...). Unikové aktivity a ni¢nerobenie. Jedna sa o takzvanych
,irutov Casu”“, spotrebovavaju nas cas bez realneho prinosu. V tomto kvadrante je
dolezité vediet hovorit NIE, odmietat a nerobit ich.

A . v
stratégie, prevencie, planovanie, hasenie poZiarov
vztahy tyranie naliehavosti
20% IZ>80% vacsi stres = viac chyb
D DN
délezité délezité/naliehavé
dolezitost’ neddleZité/nenaliehavé nedéleZité/naliehavé
0 N
odmietat obmedzovat
nerobit delegovat
nechat tak &

v

naliehavost (d6lezitost pre inych)

Obrazok 2 Urcovanie priorit podla doélezitosti a naliehavosti uloh, (Covey, 2004)
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Delegovanie uloh

Delegovanie uloh patri k zakladom kaZzdého riadenia a zvycajne sa definuje ako
vybavovanie veci prostrednictvom inych ludi. Velitel (manazér), ktory nedokaze delegovat
ulohy, nedokaze v skutoc¢nosti ani riadit. Zakladom delegovania uloh je zasada — kazda uloha

evve

potrebnych odbornych kompetencii k vybaveniu uloh. Z tejto zasady vyplyvaju tri zavery:
- Siroko zaloZené delegovanie uloh,
- nasadenie modernych planovacich a kontrolnych nastrojov,

- obsadenie pracovnych miest iniciativnymi a odborne schopnymi pracovnikmi.

Pri kaZzdej tUlohe je potrebné rozmyslat takto: musim tuto ¢innost vykonat sam alebo
ju moéZem delegovat na spolupracovnikov? Ak velitel (manazér) dojde k rozhodnutiu
delegovat, musi si odpovedat na otazky: ¢o presne chce delegovat na iného, kto je ta vhodnd
osoba, preco to md urobit (pozadie problému, aby sa splnil sledovany ciel), ako to md urobit
(rozsah, detaily, pouZitelné zdroje, neziaduce efekty, mozné rizikd), dokedy to treba urobit
a aky je Zelatelny cielovy stav. (Belan a kol., 2011)

Delegovanie uloh predpokladad, Ze riadiaci pracovnik doveruje pracovnikovi, ktorému
deleguje ulohy. Ak pracovnik neddva predpoklady chybne obsadené. Otazne vsak je, ¢i dal
veduci pracovnikovi prileZitost na preukazanie kompetencie a déveryhodnosti. Delegovanie
uloh je kalkulovatelné riziko. Strach z delegovania vSak nie je oddvodneny. Efektivne
kontrolné mechanizmy mozu zabranit vzniku vacsich skod. Absencia delegovania mbze
v organizacii spdsobit omnoho vacsie skody.

Sustredenie sa na &innost

Pracovnik nie je schopny s plnym nasadenim pracovat na viacerych veciach naraz.
Velitelia (manazéri) pracuju obvykle dihtd dobu (10 aZz 15 mozno i viac hodin denne), ale ich
¢as je rozdrobeny do roznych uloh, ktoré operativne riesia, pricom c¢asové Useky venované
tymto ¢innostiam obvykle neprekro¢ia 15-20 minut. Casté vyru$ovanie a preorientovavanie
sa na iné ulohy vedie ku stratdm casu, lebo velitel (manazér) sa musi niekolko minuat
orientovat v novom probléme, sustredit sa na cinnost, ale po niekolkych mindtach
intenzivneho rieSenia je znovu vyruseny. (Knoblauch, Wéltje, 2006)

Navod na lepsiu organizaciu vlastnej prace pre oblast sustredenia sa na ¢innost:

- urobte si zoznam ¢innosti, ktoré treba vybavit, s uréenim ich priorit, kto a kedy ich urobi,

- na rieSenie zlozitejSich Uloh sa dobre pripravte, na tvorivé ulohy si vyhradte svoj najlepsi
cas,

- zvyknite si dokoncit to, o zaCnete, nepreskakujte z jednej ¢innosti na druhd,

- majte upratany pracovny priestor a dobre roz¢lenené pracovné pomaocky — ponechat len
tie veci, ktoré dnes musime vybavit, nerozptylujeme sa ni¢im inym,

- pracujte s ¢asovou rezervou, snazte sa obmedzit plytvanie éasom:
- urCite, ktoré zpri¢in na strane nedostatotného organizovania prace spoOsobuju

plytvanie ¢asom,
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- zvaite, Ci kplytvaniu ¢asom nedochddza v dosledku pocetného persondlu (ktory
vlastne prekaza),

- preverte, Ci k plytvaniu ¢asom nedochddza vinou Spatného fungovania Utvaru, ktory
riadite, napr.: v désledku nadmiery porad, nepresného odovzdavania uloh, nesprdvne
stanovenych terminov splnenia uloh, zlej nadvaznosti Cinnosti pri plneni uloh,
nedostatocné informovanie podriadenych.

Vybornym vynélezom je ,ticha hodinka“, samozrejme len ak sa ju podari realizovat.
Spociva v tom, Ze do ¢asového planu si velitel (manazér) zakomponuje tzv. vlastné silencium,
v ktorom wvyluci vyrusovanie (Ci uz osobné alebo telefonické) a zverejni to. PoZaduje od
svojich spolupracovnikov (podriadenych, kolegov a ak sa da aj nadriadenych), aby ho
reSpektovali. Pocas tejto vyhradenej doby riesi vSetky tvorivé, koncepcné a dolezité ulohy.
Je potrebné uvedomit si, Ze kazdé vyrusenie Vas stoji opatovné vnorenie sa do prerusenej
prace, ¢im vznikaju znaéné Casové straty. (Drucker, 2004)

Odputanie sa od minulosti

Minulost na rozdiel od buduicnosti nie je produktivna. Otazka na zistenie ¢i je ¢innost
efektivna z hladiska buducnosti: ,Vyplati sa v ¢innosti pokracovat ?“ Odporucania: tazisko
svojich aktivit smerujte do budulcnosti, zvolte si vlastny smer, nez by ste sa mali viezt,
premienajte prileZitosti na vysledky, nez by ste mali rieSit problémy, ktoré obnovuju
v€erajsiu rovnovahu.

Analyza ¢asu

Schopny velitel (manazér) by mal vediet, ako vynaklada svoj ¢as, na ¢o by si mal
obcas viest (nechat viest) presny prehlad o vynalozenom ¢ase. Mozno tak ziskat smerodajny
obraz (snimok) pracovného dia velitela (manazéra), z ktorého vyplynie i pracuje sustredene
alebo ¢i je vyrusovany, akymi ¢innostami sa zaobera, aky rozsah predstavuju stratové casy
apod. Tieto zavery moze vyuZit pri planovani svojej dalSej ¢innosti na prerozdelenie casu,
alebo na zdsadnu zmenu pracovného programu.

Rozvrh pracovného dna velitela (manazéra) sa moze viest v réznej forme (zapisky,

zaznam, tabulky..). Analyza ¢asu mozZe byt Uplnd (24 h) alebo ¢iasto¢na (pracovna doba).
Odporucania, ktoré vyplynu z analyz ¢asu velitela (manazéra):

neodkladajte nic, ¢o je treba vykonat;

- ndjdite si cesty, ako obmedzit vyruSovanie necakanymi navstevami (Uradné hodiny,
sekretarka ako filter navstev);

- podstatne zredukujte ¢as straveny nepripravenymi diskusiami s kolegami, pri jednaniach
sa zamerajte na vyznamné a naliehavé problémy, nenechajte sa vtiahnut do
irelevantnych diskusii;

- pokial prenesiete niektoré ulohy na podriadenych, dajte im jasne najavo, Ze od nich

oCakavate samostatné vyrieSenie, bez toho, aby ste ich museli uistovat o spravnosti

postupu a rieSeni;
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- naucte sa hovorit ,NIE!“, ak zistite, Ze dana uloha, problém je pre vasu cinnost
irelevantnad, zdvorilo odmietnite, odmietnutie je vhodné zd6vodnit, aby nebolo vnimané
ako nesuhlas. (Belan a kol., 2011)

Konecnym krokom v riadeni ¢asu musi byt konsoliddcia casu, ktory je podla
zaznamov a analyzy k dispozicii a je pod kontrolou veduceho pracovnika. Velitelia (manazéri)
po zisteni ¢asovych rezerv a odstraneni nedostatkov v narabani s casom nakoniec vytvaraju
z Casu, ktorym vladnu ¢o najvacsie casové jednotky, nedrobia ho. Kratke zlomky c¢asu nikdy
nepostacia, i keby ich sucet predstavoval znacny pocet hodin. Toto sa tyka najma casu
vynakladaného na pracu s ludmi, ¢o je samozrejme hlavnou ¢innostou veduceho pracovnika.
Stravit s ludmi len niekolko mindt nie je produktivne.

ZAVER

Najvacsou vyhodou pri planovani ¢asu potrebného na uskutoénenie cielov je to, ze
pldnovanie znamend casovy zisk. Ndstrojom riadenia ¢asu velitela (manazéra) su rozne
planovacie prostriedky (diare, pocitacové programy, osobné plany...). Ich sic¢astou moézu byt
aj Casti uréené pre zdznamy o priebehu pracovného dna. Planovacie zdznamy by mal velitel
(manazér) spracovavat priebezne, najlepsie der vopred a uzatvorit by ich mal kazdy den
navecer pre nasledujuci den. Suc¢asne by si mal vyhodnotit uplynuly den, pripadne zaniest
ulohy na buddci den, ktoré nezvladol vdanom dni. Spatnd vazbu by malo predstavovat
tyzdenné (mesacné) vyhodnotenie zdznamov, na zaklade ktorého mozno robit zavery
ohladne Uprav alebo zmien pracovného programu velitela (manazéra). (Pacovsky, 2006)

Planovanie urcitého ¢asového uUseku (rok, mesiac, derl) nesmie trvat dlhsie ako 1%
s planovaného obdobia. Z dovodu vzniku nepredvidatelnych udalosti, rusivych faktorov
(zlodejov ¢asu), pre osobné zaujmy a potreby nemézeme planovat vsetko do detailov. Podla
pravidla 60/40 si naplanujeme iba ur¢itd ¢ast pracovného ¢asu, v praxi to byva 60%. Dal3ich
20 % pouzijeme ako rezervu na vyrovnavacie ¢asy a na planovanie ¢innosti. ZvySnych 20 %
pracovného casu si vy€lenim na spontanne aktivity (manazérska, kreativna cinnost).
(Drucker, 2004)
Pri planovani ¢innosti na dosiahnutie ciela nezabudnite:
- sustredit sa na ulohy s vysokym vyznamom (A — musi byt vybavené dnes, B — malo by byt
vybavené dnes, C — bolo by vhodné vybavit dnes),
- vykonadvat iba Cinnosti, ktoré su nutné na dosiahnutie ciela,
- rozdelit si jednotlivé fdzy prdce, aby kazida cinnost pripadla do najvyhodnejsieho
c¢asového useku,
- kaZdy den si vyhodnotit zoznam uloh s oznadenim ich vyznamu.

Velitelia (manazéri) mozu okrem technik na Usporu ¢asu pouzivat podporné techniky
napriklad planovacie zdznamniky, telefénny zdaznamnik, diar, kalendare a PC (notebooky,
tablety) a iné. Riadiaci pracovnici, ktori vyuZivaju v praci osobny pocita¢, mozu pouZivat na
planovanie svojej prace pomerne bohatu ponuku pocitacového softwaru.
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