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Time-management
V době a v prostředí, kdy je kladen důraz na zvýšení efektivity a produktivity  práce a snížení nákladů, je od jedince v organizaci požadováno vyvinutí maximálního úsilí při zacházení s časem. Čas odměřuje všem stejně, nebere ohledy, je cennou komoditou. Jedinci musejí pracovat daleko spíš chytře než více, je žádoucí získat takové schopnosti, které pomáhají využít čas efektivně. Time management je odpovědí na tyto požadavky. 

Definici time managementu (TM) lze vysledovat až k pracem Leona Alberti a Benjamina Franclina (Green, Skinner, 2005), do 15tého a 18tého století. Tito raní přispěvatelé chápali time management jako ušetření a využití času jako vzácného zdroje.  Time management je takové využití času, které vede k dosažení pracovních a životních cílů. Kamein (Green, Skinner, 2005) k fenoménu time managementu zařazuje navíc důležitost jasných cílů, plánování, tvorbu priorit, vyrušení, odkládání práce, zdržení atd. A konečně Covey (Green, Skinner, 2005) rozděluje time management a definuje ho podle čtyř fází vývoje. První generace TM je založena na poznámkách a seznamech, jednoduchých způsobech připomenutí úkolů. Druhá generace přidává navíc plánování, přípravu, tvorbu cílů, tvorbu diářů, zaznamenávání schůzek jak na papír, tak do počítače. Třetí generace jde ještě dál a soustředí se na tvorbu priorit, kontrolu hodnot, klade důraz na vytváření krátkodobých a dlouhodobých cílů, denních úkolů. Covey se však domnívá, že tyto 3 generace přístupů k time managementu neplní funkci jakou mají, nefungují a tak se objevuje čtvrtá generace time managementu. Čtvrtá generace se soustředí pouze na ty nejdůležitější aspekty života, kterým je třeba se věnovat a čas potřebný k těmto aktivitám vymezit. 

O teorii time managementu bylo napsáno spoustu publikací a například daný výraz se v nejrozšířenějším vyhledávači Google objevuje v zhruba 1 610 000 000 odkazech. Pro bližší ukázku aplikace a užití time managementu uvádíme několik výzkumných studií.

Výzkum praktik time managementu ve vztahu k výsledkům práce


Výzkumná studie Nonise, Forda a Tenga z Arkansas State University, USA (2005) se soustředila na srovnání monochronní a polychronní kultury času v souvislosti s time managementem a jeho vlivem na hlavní pracovní výsledky.  Podle autorů studie pozitivní vliv time managementu na pracovní výsledky, výkon, spokojenost, stres, zdraví byl již dokázán, avšak studie se soustředili na západní pojetí času. Východní pojetí času však může být zcela jiné a v multikulturní společnosti by i na tyto rozdíly měl být brán ohled. Autoři si stanovili tři základní cíle: 

1. Srovnání praktik time managementu mezi zaměstnanci v USA (západní kultura) a na Srí Lance (jihoasijská kultura).

2. Zjistit, zda pozitivní vliv time managementu u západních kultur lze identifikovat i u východních kultur.

3. Zjistit, zda vztah mezi time managementem a pracovními výsledky je usměrňován, ovlivňován jedinečným vnímáním času měřeném jako polychronicita.

(Existuje rozdíl mezi vnímáním času, který rozlišuje mezi polychronním a monochronním vnímáním, které vyjadřuje míru jedincova zapojení do mnohočetných úkolů a aktivit, nebo také rozdíl mezi tvrzením, že dělat věci postupně jednu za druhou je lepší než dělat více věcí zároveň a naopak.)

Hypotézy si na základě všeobecných poznatků stanovili autoři následující:

H1. Dimenze time managementu, vnímaná kontrola nad časem, tvorba cílů a priorit, upřednostnění organizace, budou významnější u jedinců s monochronním vnímáním času.

H2. Nehledě na kulturu, ke které jedinec náleží, jedinci s monochronním vnímáním času vykáží vyšší signifikaci u dimenzí time managementu.

H3. Dimenze time managementu souvisí s pracovní spokojeností, jak u kultur s monochronním vnímáním, tak také u kultur s polychronním vnímáním času.

H4. Dimenze Time managementu souvisí s vnímaným pracovním výkonem u obou kultur, jak s monochronním, tak polychronním vnímáním času.

H5. Vnímání času u jedince ovlivňuje vztah mezi 4 dimenzemi TM a pracovní spokojeností takovým způsobem, že vztah mezi 4 dimenzemi TM a pracovní spokojeností je silnější u jedinců s polychronním vnímáním času.

H6. Vnímání času u jedince ovlivňuje vztah mezi 4 dimenzemi TM a pracovním výkonem tak, že vztah mezi 4 dimenzemi TM a pracovním výkonem je silnější u jedinců s polychronním vnímáním času.

Vzorek a metody:

Data byla získána administrací dotazníku u studentů MBA v USA a na Srí Lance. Výzkumu se zúčastnilo 87 respondentů z USA a 118 respondentů  ze Sri Lanky.

USA vzorek zahrnoval :

62% mužů a 38% žen

56% ženatých/vdaných a  44% svobodných

Průměrný věk 30

Délka zaměstnání v oblasti obchodu 4 roky

Sri Lanka vzorek zahrnoval:

77% mužů a 23% žen

55% ženatých/ vdaných 45% svobodných

Průměrný věk 31

Délka zaměstnání v oblasti obchodu 6 let

Bylo užito metod a škál upravených autory pro potřeby výzkumu. Škála dimenzí TM upravená Macanem, škála pracovního výkonu od Behrmana a Perreaulta, pracovní spokojenost byla měřena škálou INDSALES, vnímání času, hladina polychronicity byla měřena škálou od Bluedorna a Kaufmana. 

Výsledky

· Nebyly nalezeny signifikantní rozdíly mezi 4 dimenzemi TM u vzorků z USA a Srí Lanky, což poukazuje na skutečnost, že time management je důležitý v obou kulturách, nejen v západní kultuře.

· Techniky TM mají positivní vliv na pracovní výkon.

· Jedinci znalí TM jsou více spokojeni s prací.

· Dimenze TM ovlivňují pracovní výkon více u jedinců s polychronním vnímáním času. Vliv TM na pracovní výkon je znatelný více u polychronního vnímání času, než u monochronního. 

· Jedinci s monochronním vnímáním času projevují vyšší možnosti užití všech 4 dimenzí času. 

· Chování a vnímání jedinců s polychronním vnímáním času je možné změnit a pomocí technik TM zefektivnit způsob jejich práce.

Funguje nácvik dovedností Time managementu?

V návaznosti na výsledky studie Nonia, Tenga a Forda uvádím stručně výsledky studie o nácviku dovedností TM Greena a Skinnera (2005). Cílem této studie bylo zjistit, zda nácvik dovedností TM je nejen efektivní v očích účastníků kurzů nácviku, ale také v očích jejich manažerů. Autoři uvádějí výsledky na příkladu několika krátkých příběhů různých skupin zaměstnanců, kteří prošli nácvikem dovedností TM. 

Výzkum identifikoval zlepšení chování účastníků nácviku 19 hodnocených kurzů. Výzkumu se účastnilo 133 respondentů, 89% respondentů zaznamenalo alespoň nějaké pokroky, 7% nezaznamenalo žádnou změnu a 4% respondentů zaznamenala zhoršení. 

   Z výsledků studií můžeme usoudit, že pokroků při nácviku time-managementu ze dosáhnout.  První krok v organizování sebe sama se neprovádí na stole, ve složkách nebo v počítači: musí se uskutečnit ve vaší hlavě. Máte-li zvládnout svůj pracovní život a začít rozlišovat, musíte se nejprve přesvědčit, že jste správně pochopili svou roli a své zásadní cíle.

Správné pochopení vlastní role

    V rychle se měnícím pracovním prostředí to může být obtížnější, než se zdá. Svůj popis práce máte od doby, kdy jste byli jmenováni do funkce, s největší pravděpodobností někde založený. Popisy práce jsou bohužel často psány v mlhavých termínech a rychle zastarávají, protože ve své roli musíte splňovat stále nové a nové požadavky. 

    Pokud žádný popis práce nemáte, zkuste co nejstručněji shrnout o čem vlastně vaše práce je. Vyjádřete klíčový smysl svého fungování v organizaci, pro kterou pracujete. Máte nějaké základní cíle, které by směrovaly vaši práci a podle nichž byste mohli měřit svůj výkon? V ideálním případě by tyto cíle měly být stanoveny pevně v kontextu podniku, který vás zaměstnává. Efektivní organizace musí stanovovat jasné záměry společnosti vyjádřené sestupně prostřednictvím plánů jednotlivých oddělení až po vlastní osobní cíle, na kterých se domluvíte přímo se svým nadřízeným. 

    Organizace, pro kterou pracujete, nemusí mít jasno ve svém smyslu a směřování. Její kultura nemusí přát otevřené komunikaci, anebo může právě procházet rychlou změnou, jež s sebou nese nejednoznačnost a spory ohledně úloh a priorit.

    V zásadě však, pokud nemáte v něčem jasno, můžete s tím hodně udělat. Pokud si nejste jisti cíli společnosti nebo oddělení, můžete o objasnění požádat nadřízeného,anebo více pochopit studiem zveřejněných dokumentů jako jsou například výroční zprávy. Pokud váš nadřízený nedokáže stanovit cíle nebo se s vámi na nich domluvit, můžete si je uspořádat sami a potom nadřízeného požádat, aby je schválil nebo zamítl. Dejte si pozor, abyste na nejasnost nereagovali pouze tím, že se bez ohledu na vše ostatní vydáte vlastní cestou. Možná vám při formulování cílů a priorit nikdo nepomůže, ale přesto musíte mít jistotu, že tyto cíle s nadřízeným sdílíte a že vám je schvaluje.

    V kontextu osobní organizace je rovněž důležité myslet dál než jen na vlastní osobní roli. Může se stát, že si budete muset stanovit cíle i vzhledem k vlastní kariéře a životu mimo zaměstnání. Můžete se například rozhodnout, že jedním z důvodů, proč chcete dosáhnout lepší osobní organizace, je touha osvobodit se od návyku nosit si práci domů, a vyhradit si tak více času na děti, začít se věnovat novému sportu nebo koníčku a dostat se na víkendy ven z města.

Stanovení cílů

    Ať už se budete snažit o stanovení objektivních cílů pro svoji úlohu nebo ne, budete při podrobném plánování a organizaci muset sebe sama postavit do určitého kontextu. Všeobecné zájmy budete muset rozdělit do menších jednotek a dále definovat cíle projektů, které uskutečňujete. Svoji roli mohou sehrát i jiní lidé, kteří pro vás pracují a s nimiž se musíte na cílech dohodnout. Uvádění do obecného kontextu je často bohužel skryto za závojem jakéhosi tajemství, které nezasvěcence odrazuje, ale ve skutečnosti se o nijak obtížný úkol nejedná. Cíl je prostě nástroj, jehož účelem je proměnit beztvaré úkoly ve věci, které můžete vzít pořádně do ruky. Stejně jako v případě jiných nástrojů, i s cíli ovšem musíte umět pracovat. Měly by vám i komukoli jinému, koho se týkají, dávat smysl. Musí být jasné a přesné, ale ve snaze o naprostou přesnost, zase nemusíte zacházet příliš daleko. I cíl, který je poněkud vágní, je lepší než vůbec žádný cíl. To platí zvláště v případě, kdy stanovujete cíle sami sobě, kdy víte, co přesně máte na mysli, a druzí to vědět nemusí. Dávejte si také pozor, abyste cílů neměli příliš mnoho. Čím více jich máte, tím hůře se dokážete soustředit na to, co je skutečně třeba udělat. Pokuste se stanovit si cíle, které by byly vymezené, poměřitelné, dosažitelné, orientované na výsledky a definované v čase. Čím obecnější cíl je, tím hůře se soustředíte na úkoly a aktivity, které vám mají k jeho dosažení pomoci.

Poměřitelnost

    Bez poměřování nepoznáte jestli jste cílů dosáhli. Pokud si jako cíl stanovím například omezení stížností zákazníků, nemělo by to smysl, kdybych se nezmínil o jejich současném množství. Znamená snad omezení stížností o jeden případ dosažení cíle? Na druhou stranu však nezacházejte do přílišného vyčíslování. Čísla jakoby vycucaná z prstu vám příliš nepomohou. 

Dosažitelnost

    Cíl, který si stanovíte, by měl být dosažitelný. Důvod? Cíl používáte jako způsob, jak něco učinit a jak dosáhnout posílení sebevědomí, které vyplývá z úspěchu. Účelem cílů není uvádět vás a celý váš život do zbytečného stresu a způsobovat zklamání plynoucí z neúspěchu. Stanovte si tedy smělé cíle, ale přesvědčete se, že jsou skutečně dosažitelné.

Orientace na výsledky

    Cíle je třeba vyjadřovat spíše prostřednictvím výsledků než samotných aktivit. Pokud si jako část svého úsilí o lepší organizaci stanovím, že budu do práce chodit o hodinu dříve, definuji tím pouze aktivitu. Tu hodinu navíc mohu strávit popíjením kávy a tlacháním, a přesto jsem stanoveného cíle vlastně dosáhl.

Definování cílů v čase

    U cílů si musíme stanovit jasnou časovou hranici jejich uskutečnění. To se úzce týká i požadavku jejich dosažitelnosti. Určitého cíle lze dosáhnout v určitém časovém výhledu, ale v jiném už ne.

    Jasně definované cíle představují začátek cesty k organizovanějšímu způsobu práce. Na jejich základě se musíte ztotožnit s úkoly, které vedou k jejich dosažení, a začlenit je do svého plánu.

Velký plán a malý plán

    Zaměřit se jedině na dlouhodobé cíle může být odrazující. Je důležité zachovat si pocit úspěšného postupu po celou cestu. Toho dosáhnete, když si vytvoříte pomyslné milníky-hlavní cíle si jednoduše rozdělíte do menších kroků, jejichž uskutečňování vám bude dodávat potřebnou sebejistotu.

Vyvažování různých prvků práce

    Vaše práce se skládá z množství různých prvků, z nichž každý vyžaduje čas a pozornost. V komplikovaném postavení se člověk často nechá odlákat k jedinému prvku, kterému se věnuje na úkor ostatních. Může se stát, že určitý projekt bude vyžadovat větší pozornost, než se původně předpokládalo, nebo že vás nějaký zajímavý problém odvede od jiných priorit. Je to vlastně další aspekt onoho velkého plánu. Chcete-li cílů dosáhnout, musíte své omezené zdroje rozdělit vyváženě.  

Naučte se delegovat

    Mnozí lidé dělají ještě stále sami úkoly, které by mohli podstatně rychleji a lépe vyřídit jejich kolegové nebo spolupracovníci. Téměř nikdy nejsou uváděny skutečné motivy: třeba, že je člověk nejistý a nechce odhalit svoji slabinu. Nebo že nechce ztratit kontrolu nad svými úkoly. Nebo že je prostě namyšlený a myslí si, že je nepostradatelný.Nebo má strach, že ztratí moc. Přitom delegování ušetří nejen práci, ale má i další výhody, které jsou často přehlíženy. Své silné stránky můžete využít efektivněji někde jinde. Jiní lidé mohou profitovat z úkolů, které delegujete –odpovědnost motivuje. Získaný čas můžete využít pro jiné projekty, pro další vzdělávání, pro své plánování, pro kreativní úkoly, pro udržování vztahů apod.

    Delegování se člověk může naučit, i když nezastává žádnou vedoucí pozici. Delegace je výborným prostředkem personálního rozvoje. Získají se tím nové kompetence a kreativita, které jsou důležité pro budoucnost podniku.

Stanovování priorit
Pokud máme dobře stanovené priority, pak nám opět přinesou řadu výhod a přivedou nás k vyšší efektivitě naší práce a ke splnění našich hlavních cílů a úkolů. 

Pro stanovování priorit a jejich klasifikaci můžeme použít tzv.ABC analýzu. 

ABC analýza pracuje se zhodnocením časové náročnosti jednotlivých úkolů, které mají různý podíl důležitosti. Podíl těchto úkolů na časové náročnosti neodpovídá bezpodmínečně jejich podílu na hodnotě všech úkolů. To vidíme názorně v následující tabulce.

ABC analýza (L. Seiwert, 19991)

	
	Hodnota činností


	

	65%
	20%
	15%

	A – velmi důležité úkoly
	B – důležité úkoly


	C – drobné úkoly rutinní

	15%
	20%
	65%

	
	Skutečná časová náročnost
	


A – úkoly jsou nejdůležitější, které můžeme vyřídit jen my sami, nemůžeme je delegovat a mají větší hodnotu pro splnění dalších cílů.

B – úkoly jsou průměrně důležité, které můžeme delegovat.

C – úkoly jsou úkoly s nejmenší hodnotou pro splnění cílů, ale mají větší podíl na množství práce. 

Seiwert doporučuje využít ABC analýzu v praxi takto:

· denně si naplánovat jen 1 až 2 úkoly A

· určit si další 2 až 3 úkoly B

· zbytek si rezervovat na úkoly C

Při tom si ale naplánovat jen 60% našeho času, jelikož se musí počítat s vyrušeními během dne a s nepředvídatelnými okolnostmi. Na základě této analýzy si stanovíme seznam priorit, kdy přiřadíme určitým činnostem důležitost A, B či C. Pro přiřazení činnostem důležitost A se doporučuje položit si tuto otázku: „Co bych si z tohoto seznamu úkolů vybral, kdybych mohl před odjezdem na dovolenou udělat jen jednu jedinou věc.“ 

Paretovo pravidlo

Úspěšné firmy či úspěšní lidé, kteří se finančně zajistili měli pravděpodobně dobrý podnikatelský záměr, ale ten ještě není zárukou rychlého a značného zisku. Je potřeba uplatnit pravidlo, které minimalizuje veškeré činnosti, které nejsou efektivní a nepřinášejí kýžený zisk. Obecně tedy použít takové zásady, které napomáhají dosáhnout našeho hlavního cíle. To vše se dá shrnout jednoduchým bonmotem: „Nepracujte tvrději, pracujte chytřeji!“

K dodržování takových zásad je možné použít tzv. Paretův princip, který je znám také jako pravidlo 80/20.

Wilfredo Pareto byl ekonom žijící v 19. století v Itálii, kde při zkoumání italské populace zjistil, že 20% obyvatelstva vlastnilo 80% majetku. Takový poměr se ukázal platný v mnoha dalších oblastech:

· 20% zákazníků nebo výrobků znamená 80% obratu,

· 20% zákazníků je autory 80% stížností,

· 20% pracovníků udělá 80% práce,

· 20% výrobních chyb způsobuje 80% zmetků,

· 20% novin obsahuje 80% informací,

· 20% času stráveného na poradě ovlivní 80% usnesení,

· 20% vašich priorit má za následek 80% vaší ziskové produktivity, 

a pravděpodobně nejužitečnější aplikací je

· 20% úsilí produkuje 80% efektu!

Pokud si uvědomíme platnost tohoto pravidlo, uvidíme zvýšenou efektivitu naší práce. 

Nejlepší z manažerů jsou schopni získat maximální efektivitu práce z malého množství času. To vše však nelze znát ihned na začátku pracovní kariéry,ale je potřeba neustále pracovat na svých dovednostech a znalostech.
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