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Seminarni ukol Il - doplnéni
* Gantt chart

* Pouzivany prevazneée v projektovém managementu

 Jednou z oblibenych a velmi uzitecnych metod znazornéni aktivit
(Ukolt nebo udalosti) v case

v" rdzné ¢innosti, které jsou v projektu

v' kdy, ktery Ukol za¢ina a kon¢i

v na jak dlouho je ktery ukol naplanovany
v’ kde a jak se ukoly navzajem prekryvaji
v’ zacdatek a konec celého projektu
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Gantt chart

* Na horizontalni ose je casové obdobi trvani projektu, rozdélené
do stejné dlouhych ¢asovych jednotek (dny, tydny apod.).

* Na vertikalni ose jsou pak jednotlivé Cinnosti, na které se projekt
Cleni, jeden radek je vzdy urcen pro jednu Cinnost.

* Na plose diagramu jsou jednotlivé Cinnosti oznaceny obdélniky
(pruhy), jejichz leva strana oznacuje planovany zacatek Cinnosti a
prava strana planované ukonceni.

* Délka pruhu tak oznacuje predpokladanou délku trvani Cinnosti.
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Q12019 Q22019 Q32019

Task Name

Jan19 | Feb19  Mar19 | Apr19 | Jun19 | Jul19
Planning —
Research | — |
 Design =
Implementation | | _
Follow up ==
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MONTHLY TASK GANTT CHART TEMPLATE

FROJECT MAME FROJECT LEAD PROJECT START DATE PROJECT END DATE TODAY'S DATE

Individual colurmnns represent weeks.

MONTH | MAY JUNE JuLy AUGUST SEPT
WEEK START DATE 7 14 23 30 | & 13 20 27 11 18 25 15 22 2%
e o s 1 i i

FHASE 1 TITLE

Task 1 05402 0519

Task 2 05005 05/

Task 3 03416 05/27

Task 4 05423 05/24

Task 5 05/23 0624

Task 4 05430 0617

Task 7 06/ oria?

PHASE 2 TILE

Task 1 08,22 06,30

Task 2 06427 0714

Task 3 07 r2

Task 4 Q7ia 0&/05 .-

Task 5 07129 08/02

Task & 0801 0826

Task 7 0822 oFf1e
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Mo. |Task / Deliverable

2000611

180711

010811

29/08/11

TR
12009411

15/08/11

250711

060611

{04071

1 Deliverable: Literatura Review Document

2 Deliverable: Software Infrastructure g
3 Deliverable: Microarray Data Sets

4 Data Set 1: Stanford University Yeast
Cell-Cycle Data 5et Analysis

4.1 CIu&terinE Methods Implementation
4.2 Simulation
4.3 Results Analysis
4.4 New Method Design, Implementation
4.5 Concluding
4.6 Publication Writing
4.6.1 Deliverable: Publication Document
5 Interim Report Writing
5.1 Progress Assessment and Rescheduling
5.2 Deliverable: Interim Report
6 Data Set 2: Oxford University Data Set
6.1 Machine Learning Methods
Design & Implementation
6.2 Simulation
6.3 Results Analysis
6.4 Concluding
6.5 Publication Writing
6.5.1 Deliverable: Publication Document '
7 Final Report [Dissertation) Writing
7.1 Deliverable: Final Report (Dissertation)
8 Presentation Preperation
8.1 Presentation Slides
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GANTT CHART

3 Months activity

Week 1 Week 2 Week 3 Week 4 Week 1 Week 2 Week 3 Week 4 Week 1 Week 2 Week 3 Week 4

Market Research Enter Date Here Enter Date Here
Specifications Enter Date Here

Enter Date Here -

Development Enter Date Here

=
Team A Team B Team C Milestones
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CAS |

 Cas nemUzeme koupit.

 Cas nemUZeme uspofit.

« Cas nemUZeme zastavit.

 Casu je malo.

 Cas potfebujeme — na praci, na pfemysleni, na vzdélavani se,
na odpocinek, zabavu, na lasku a pratelstvi...

e \eétSina z nas si skutecnou cenu casu uvedomuje — oproti
tomu je zardzejici, jak malych pokrokl v této oblasti jsme
schopni dosahnout!

KNOWLEDGE FOR THE FUTURE )) WWW.mvVso0.cz
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CAS I

e S Casem nic nenadélame — pujde dal svym tempem, bez
ohledu na nase zajmy a pozadavky.

e Mdme to Stésti a smulu zdroven, Ze Zijeme
v dobé velkych zmeén.

* Vnimejme Time Management (TM) v kontextu osobniho rustu
— premyslejme, meénme navyky, poucme se z minulosti,
nahlizejme do budoucnosti.
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Skodlivé nazory a predsudky

e Starého psa novym kouskim nenaucdis.

* Prijde Cas, kdy se bude dafrit |épe.

* Nejlépe pracuji ve stresu.

* Nejsem robot, abych se musel (a chtél) fidit striktné néjakym planem.
* Poradek je pro blbce, inteligent zvladne chaos.

 Kdo se v praci usmiva a nepospicha, je podezrely.

* Prace je vazna, seridzni a racionalni zalezitost.

e Je treba, aby se ostatni ke mné chovali dobre, pak budu vstficny i ja.

KNOWLEDGE FOR THE FUTURE )) WWW.mvVso0.cz
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Pevne zakorenéné zlozvyky

* Snaha o okamzité zvladnuti vseho, co prichazi.

* Prace bez premysleni.

* Nerespektovani prirozenych vlastnosti mozku.

* Pouzivani kapacity naseho mozku jako , databanky”.
* Preferovani malickosti.

* Negativisticky pohled na sebe i své okoli.

KNOWLEDGE FOR THE FUTURE )) WWW.mvVso0.cz
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RiZENI CASU V KONTEXTU KONCEPTU MANAGEMENTU

+ Monitorovini dennich aktivit a nd-
prava tam, kde je treba

« Denni bilance (reflexe), co se poda-
rilo, €0 ne a jak zlepsit/upravit TM

L

Organizace
a realizace

|« Disledna price na

tom, <O je praveé na
fadé ve shodé se svym
biorytmem a moz-
nostmi price

» Organizace pracov-
nich tkold dle priorit
- denné maximadlné
2(3) akoly typu A
a typu B, zbytek
tikoly C a rezerva
(40 % casu!)

Kontrola S5 o
Informovani cila

a komunikace

« Prenos informaci a komunikace se
spolupracovniky

« Uplatiiovani zasad a dovednosti lid-
rovské komunikace

« Vyhleddvini prileZitosti pro ndcvik

komunika¢nich technik a technik

tvofivého mysleni (vzajemné uceni

efektivni komunikace se spolupra-

covniky)

VyuZivani riznych komunikacnich

forem a prostfedki

Rozho-
dovani

| » Analyza typt cili/aspirace

! « Analyza situace a mozZnosti

| + Vizualizace

» Precizni formulace SMART cilt

Stanoveni

» Stanoveni priority jednotlivych tkoli {(A-B-C)
« Delegovini niziich priorit
+ Eliminace fasovych ztrit

Planovani

« RozloZeni cild podle |
¢asu nutného k jejich |
naplnéni a stanove-i
ni realistickych etap |
plnéni ‘

« Aplikace pravidla 60: |
40 (60 % pldn + 20 % |
rezerva + 20 % kreati- |
vita a rozvoj)

« Vyuziti kombinace
technickych pomiicek
(didF, organizér, podi- |
tacova podpora...) pro |
zaznamendni cild

mvso.cz
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Znaky spatného rizeni casu

* Pretizeny program, prace vecer a o vikendu
* Neplnénitermint

* Povrchni reseni problém

* Premira operativnich ukolt

* Malo ¢asu na dulezité ukoly

* Mald frekvence delegovanych ukolQ
 Neschopnost odmitnout novy ukol

* Prilis Casu straveného na poradach

* Perfekcionismus

* Stres

KNOWLEDGE FOR THE FUTURE )) WWW.mvVso0.cz
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Pficiny $patného pracovniho stylu — NEVIME:

* Na co svUj ¢as vyuzivame
* Kolik ¢asu je potrebné vynalozit na ukoly
» Jaké prednosti a jaké slabiny ma nas pracovni styl

* Jaké osoby a jaké faktory napomahaji nebo brani nasemu vykonu

KNOWLEDGE FOR THE FUTURE )) WWW.mvVso0.cz
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SEBEANALYZA V OBLASTI VYUZITI CASU

1. Analyza
vyuziti
¢asu

2. Analyza
¢asovych
ztrat

3. Analyza
,,CAs0 -
zroutu*

Méreni
spotrreby Casu

| Cinnosti

v

Zdroje
¢asovych ztrat

w»<Hodnotova* ¢asova analyza

L Ruseni, Preruseni

Kontrolni

v

Priciny zbytecné
spotieby Casu

seznamy

‘ Techniky
Fizeni ¢asu
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Rusivé faktory casu

* Telefon

* Neohlasené navstévy a neplanované rozhovory

e Odklad povinnosti (tézké, neprijemné ukoly)

* Chybéjici priority ukolu

* Prace pod terminovym natlakem

* Zbytecné papiry na stole

* Nedokonala komunikace

* Nedelegovani ukoll

* Nezvladnuti umeéni fici ,,ne” pri moznosti vlastniho pretizeni
* Chybéji konkrétni a zretelné pracovni a zivotni cile
* Chybi sebedisciplina na realizaci cile

KNOWLEDGE FOR THE FUTURE )) WWW.mvVso0.cz
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Hledani nejvétsich casovych ztrat |
Lze analyzovat z casového snimku pracovniho dne:

e Papirovani

e Snaha udélat vSe ,,sam” (Spatné delegovani)

* Neobjednané dlouhodobé navstevy

* Neschopnost odmitnout, fici ,,ne”

* Odkladani neprijemnych ukoll a povinnosti

* Problémy podrizenych

e Nevyuzivani mrtvého casu (Cekani, cestovani)

* Nesprdvné telefonovani (nepripravené, zZivelné)

KNOWLEDGE FOR THE FUTURE )) WWW.mvVso0.cz
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Hledani nejvetsich casovych ztrat Il

* Nerealistické odhady casu

* Neporadek v osobnich vécech

* Dlouhé porady

* Nedochvilnost, nedodrzovani termint
* Neracionalni prace s doslou postou

* Nevyuzivani znalosti aktivit v naSem okoli (31. 3. — Financni urad)

 Nevyuzivani znalosti fungovani lidské psychiky a organismu

(vykonnostni krivka)

KNOWLEDGE FOR THE FUTURE )) WWW.mvVso0.cz
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Jak eliminovat casové ztraty

1. Snaha udélat ,sam” — Spatné delegovani
2. Otevrené dvere

3. Umenirici, NE“

4. Odkladani

5. Nevyuzivani osobni krivky vykonnosti

KNOWLEDGE FOR THE FUTURE )) WWW.mvVso0.cz
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SNAHA UDELAT VSE , SAM“
(SPATNE DELEGOVANI)

* Delegovat znamena prenaset ukoly a pravomoc
z nadrizeného na podrizené.

e Dulezita hlediska (Kiplingovi sluhové, ,Six Questions®):

— KDO? Kdo provede ukol?

— CO? O jaky ukol jde?

— KDY? Lhity, terminy?

— KDE? Misto provedeni ukolu?
— JAK? Jak se ukol provede?

— PROC? Smysl, acéel ukolu?

KNOWLEDGE FOR THE FUTURE )) WWW.mvVso0.cz
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SNAHA UDELAT VSE , SAM“
(SPATNE DELEGOVANI)

* Neefektivni delegovani vede ke Spatné vykonnosti vedouciho i
podrizenych, k ekonomickym a dalsim ztratam.

 Manazer rozhodné nedeleguje takové ukoly, které patri vyhradne
do jeho kompetence (personalni otazky, hodnoceni a
odmeénovani pracovnikl a zejména strategické planovani).

KNOWLEDGE FOR THE FUTURE )) WWW.mvVso0.cz
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OTEVRENE DVERE |

» Stale oteviené dvere pracovnici ocenuji, nebot manazer je
kdykoli a komukoli k dispozici. Prijima zakazniky, pracovniky,
neohlasené navstevy, resi konflikty, telefony, porady...

 Kdyz je nékdo soustavné vyrusovany pri své praci, projevi se
efekt pilového listu.

* Po wvytrzeni z prace potrebuje kazdy clovék dalsi cas na
zapracovani — takové ztraty mohou predstavovat az 28% naseho
Casu(!).

KNOWLEDGE FOR THE FUTURE )) WWW.mvVso0.cz
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PILOVY EFEKT

100 %

|3

Vykonost

VAN N\ N\ N\ VAN AN A\ VAN /\ A\
Cas Preruseni
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OTEVRENE DVERE I

* Je nutné, abychom si vyhradili urcity cas pro ridici Cinnost a
urcity €as pro rozhovory se zamestnanci.

* Vlyhradte Si pravidelny cas, ve kterém jste
s dispozici ostatnim, a urcity Cas, kdy vas nikdo nesmi rusit.

* Pri tomto planovani zohlednéte dobu s malym nebo naopak
neustalym vyrusenim — denni krivka ruseni ukazuje pribéh
typického dne.

KNOWLEDGE FOR THE FUTURE )) WWW.mvVso0.cz
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DENNI KRIVKA RUSENI

Pocet
vyruseni

TS AT 0 R s P Fae (TR T S ) e
S BT TS B R R (5T i S S T 7 R

Cas (hodiny) >
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UMENI RICI , NE“

 Umeénifrici ,,NE“ neni spojeno s neochotou vyjit vstric
 Jedna se o asertivni techniku, ktera chrani nas cas

e Vzdy, kdyz nemlzete reagovat na zadost o pomoc,
vysvétlete duvod (vyznam nebo naléhavost vasSich

bezprostrednich ukoll)

KNOWLEDGE FOR THE FUTURE )) WWW.mvVso0.cz
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DUVODY, KTERE BRANI RiCl ,NE“

 Myslime, ze odmitnout je sobecké, nekolegialni.

e (QOcekava se, ze budeme souhlasit.

 Odmitnutim bychom se dotkli osoby, ktera nas o néco zada.
* Je to nezdvorilé.

 Citili bychom se provinile.

* Nebyli bychom oblibeni.
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PRAVIDLA PRO ODHODLANI RiCl
”NEII

e Vas cas je stejné cenny jako cas kohokoliv jiného!
* Mate pravo odmitnout!
* Kdyz reknete ,ne” odmitate zadost, nikoli clovéka!

e Budte primi a uprimni, nevymyslejte si divody!

KNOWLEDGE FOR THE FUTURE )) WWW.mvVso0.cz
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UMENI RICI , NE“ SE LZE NAUCIT

1. Posudte vzneseny poZadavek ze svého pohledu! (Co to pro mne znamena? Je
to priorita? Jaké budou dlsledky odmitnuti? Mohu pfijmout tyto dusledky?)

2. Odmitnéte strucné a zdvorile! (Mrzi mne to, ale jednoduse nemohu. Musim do
zitrka dokondit tuto zpravu.)

3. Budte uprfimni' Nevysvétlujte zeSiroka, nevymyslejte divody! Odmitnuti lze
zmirnit néjakym navrhem nebo resenim! (Pozadal jsi Mirka? V tombhle je
dobry!). Nenechte se presvédcit! Trvejte na svém! (Je mi to lito, opravdu
nemohu.)

4. Kontrolujte svou komunikaci! Mluvte klidné, chladné, udrzujte ocni kontakt,
pohybujte se prirozeneg!
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ODKLADANI - PROKRASTINACE

* Spousta manazeru travi svlj €as délanim nedulezitych véci,
spousta pracovnikd neni schopna plnit ukoly do stanoveného
terminu.

 Lidé, kteri odkladaji splnéni ukoll, se dostavaji do tzv.
bludného kruhu.

 Chteji ukol splnit, ale neudélaji to. Maji vycitky svédomi,
omlouvaji se, délaji nové rozhodnuti a znovu odkladaji jeho
splnéni.

 \lysledkem odkladani je to, ze jsou reSeny pouze ty
nejsnadnéjsi ukoly, ty vyznamné zUstavaji stranou. Odstranit
tento problém Ize poznanim a odstranénim duvodu odkladani.

KNOWLEDGE FOR THE FUTURE )) WWW.mvVso0.cz
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PRIZNAKY ODKLADANI

* Dobrovolné vyruseni z prace

e Vykonavani nevyznamnych, zajimavych ukol(
* Dlouhé prestavky

* Hledani inspirace, bloumani mysli

* Trvani na uplnych podkladech a materialech
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DUVODY ODKLADANI

e Strach ze selhani nebo dopusténi se omylu

* Nuda

* Nejistota pri rozhodovani, jak se do ukolu pustit
* Obavy z moznych duisledku cinu

* Perfekcionismus

e Nedostatek motivace
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NEVYUZIVANI OSOBNI KRIVKY VYKONNOSTI

Kazdy jedinec ma vlastni osobni kfivku vykonnosti, presto vétsina
lidi vykazuje urcitou podobnost — vznikla ,statisticka krivka
vykonnosti“, ktera uvadi cas, kdy dochazi
k maximalni produktivité, a Cas, ktery je ve vztahu k produktivite
nezajimavy.

Obecnym pravidlem je, ze maximalni produktivity je dosahovano
kolem 10. hodiny dopoledni — v tomto case je prostor na
zpracovani ukola typu A (nebo v kvadrantu II).

Statistické krivky vykonnosti se lisi podle denniho rytmu cloveka
(,,ranni ptace”, ,sova“).
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STATISTICKA KRIVKA VYKONNOSTI

ot
\ |
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VYKONNOSTNI KRIVKA - RANNI TYP
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VYKONNOSTNI KRIVKA - NOCNI TYP
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POZNEJTE VLASTNI RYTMUS |

Byvate vecer pred 11. hodinou unaveni?
Jste unaveni po 11. hodiné vecerni?
Nasleduje pak faze Cilosti?

Probouzite se v noci Casto?

Jste svézi pri probuzeni?

Jste svezi, kdyz normalné vstavate?
Povidate si pri snidani?

Jste svezi pri snidani?

Mate hlad pfri snidani?

10. Prichazi na vas dopoledne Uunava?

11. Vyspavate radi?

12. Méli byste radi praci, ktera se da délat vecer nebo v noci?

O 0N LA WNRE
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POZNEJTE VLASTNI RYTMUS I

* Kladna odpovéd na otazky 1 a 5-10: ranni typ
e Zaporna odpoved na otazky 2-4, 11 a 12: ranni typ
e Zaporna odpoved na otazky 1 a 5-10: nocni typ

* Kladna odpovéed na otazky 2-4, 11 a 12: nocni typ

KNOWLEDGE FOR THE FUTURE )) WWW.mvVso0.cz
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TYDENNI RYTMUS PRODUKTIVITY

produktivita

A
100% —

75% —
50% —

25% —/
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HODNOTY KONCENTRACE V
PRUBEHU 90 MINUT
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DOPORUCENI (1)

 Naucte se odstranovat ze svého zivota a ze své prace
rusivé momenty (neplanované navstévy, telefony,
neplanované porady...)

 Naucte se rikat ,,NE“

* \lyuzivejte osobni kfivku vykonnosti
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DOPORUCENI (I1)

 Odmitejte brat Si praci domu castéji nez
3 vecCery v tydnu (vice neZz 3 vecery v tydnu predstavuji vysoké
riziko pro vas rodinny zivot)

e Zavedte si nasledujici zvyk: Kdyz jsou dvere vasi kancelare
otevrené, jste ochotni prijimat nahodné prichozi. Kdyz jsou vsak
zavrené, nemate byt vyrusovani.
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ANALYZA HOSPODARENI S CASEM

* Analyzy hospodareni s Casem je prvnim krokem k efektivnimu
Fizeni svého vlastniho ¢asu.

* Analyza hospodareni s Casem spociva v zaznamenavani v praci
vykondvanych ¢innosti do matice dullezitost/naléhavost a
vyhodnoceni Casu straveného v jednotlivych sektorech.
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MATICE DULEZITOST/NALEHAVOST (1)
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MATICE DULEZITOST/NALEHAVOST ()

 Mnozi manazefri jsou zcela pohlceni kvadrantem I. Jsou to resitelé
krizi, kteri jsou dennodenné zavaleni problémy.

e Jejich jedinou ulevou je uték k nedudlezitym a nenaléhavym
cinnostem kvadrantu IV.

* Vysledkem je, ze 90% jejich cCasu je v kvadrantu I, vétsSina
zbyvajiciho Casu v kvadrantu IV a jen nepatrny zlomek je vénovan
kvadrantim Il a Ill.
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MATICE DULEZITOST/NALEHAVOST ()

e Jini manazeri vénuji podstatnou ¢ast svého casu naléhavym, ale
nedulezitym zalezitostem v kvadrantu lll, priCemz se domnivaiji, ze
jsou v kvadrantu |I.

* Travi vetsSinu Casu reagovanim na zalezitosti, které jsou naléhaveé a
oni proto predpokladaji, ze jsou i dulezité.
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MATICE DULEZITOST/NALEHAVOST (IV)

e Lidé, kteri travi vétsinu casu v kvadrantu IV jsou neodpovédni a
da se jen stézi oCekavat, ze by se mohli stat Ci delsi dobu
fungovat jako manazeri.

KNOWLEDGE FOR THE FUTURE )) WWW.mvVso0.cz



MVS0 »» MORAVSKA VYSOKA SKOLA OLOMOUC

MATICE DULEZITOST/NALEHAVOST (V)

e Skutecné efektivni manazefri se vyhybaji kvadrantum Ill a IV
a usiluji o to, aby vétsinu casu travili v kvadrantu Il.

* V ném reSi zalezitosti, které jsou zakladem efektivniho
osobniho fizeni.
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VYSLEDKY PODLE PREVAHY CASU, STRAVENEHO V
JEDNOTLIVYCH KVADRANTECH
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MANAZERSKE TECHNIKY RIZENI CASU

* Paretovo pravidlo

 Pomodoro technika

* Vlastni casovy snimek pracovniho dne
* Pracovni denik

 ABC analyza

e Metoda ,worst first”

* Eisenhoweriv princip

* Delegovani
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PARETOVO PRAVIDLO |

 Paretovo pravidlo, také princip 80/20 - nejznaméjsi a
nejpouzivanejsi technika fizeni Casu.

 Wilfredo Pareto, ekonom, politolog, sociolog 19. stol. — pri
zkoumani populace tehdejsiho ,svéta“ (Italie, Némecko, Anglie a
Francie) zjistil, Zze 20% obyvatelstva vlastni 80% majetku.
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PARETOVO PRAVIDLO Il

Pozdéji se ukazal pravdivy tento pomeér i v dalsich oblastech:

— 20% ¢lanku v novinach obsahuje 80% informaci

— 20% zakaznika prinasi 80% obratu

— 20% pracovniku vytvari 80% pridané hodnoty

— 20% zakazniku je autory 80% stiznosti

— 20% straveného na poradé ovlivni 80% usneseni

— 80% vsech vysledkit ndm prinasi jen pétina z toho, cemu se
vénujeme

— neni treba planovat vSsechen ¢as, musime se ale pokusit
zajistit, aby 20% casu bylo vyhrazeno pro véci dulezité
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PARETOVO PRAVIDLO lli

20 %
VYSLEDKU

80 %
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CASU 20 % USILI

PRODUKUJE

20 %
POUZITEHO
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80 % 80 % EFEKTU
VYSLEDKU
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PARETOVO PRAVIDLO IV

e Zduraznuje nutnost délat véci spravné pred vecmi délanymi
spravné (efektivita versus ucinnost).

* Mezi vsemi ukoly a aktivitami, které ma manazer pred sebou, jen
20% z nich ma za nasledek 80% vysledného efektu a z 80% ovlivni
uspesnost manazera.

« ,Délat spravné véci je duleZitéjsi nez délat véci spravné!“ Drucker

KNOWLEDGE FOR THE FUTURE )) WWW.mvVso0.cz



MVS0 »» MORAVSKA VYSOKA SKOLA OLOMOUC

POMODORO technika

HOW THE

POMODORO TECHNIQUE
CAN HELP IN EFFECTIVELY
MANAGING YOUR

oD BUSINESS?
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VLASTNi CASOVY SNIMEK
PRACOVNIHO DNE

* Manazer sam meéri a zapisuje po celou pracovni dobu své Cinnosti i postoje
chronologicky, jak Sly za sebou. Jednotlivé Cinnosti hodnoti na zakladé dopredu
stanovenych kritérii — napr.:

— Charakter ¢innosti (strategickd, odborna, rutinni...)

— Forma cinnosti (vlastni manazerska, porady, rozhovory, telefony...)
— Periodicita ¢innosti (denni, tydenni, mésicni, rocni...)

— Vyznam (dulezita, nedtlezita, ztratovy cas...)

— Naléhavost (urgentni, dolozitelna...)

— Podneét (vlastni, nadfizeny, podrizeny, kolega...)
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ABC analyza |

* Podstata této techniky spocivd v rozdéleni konkrétnich ukold do
skupin podle toho, jak jsou dulezité pro dosazeni konkrétniho cile.

* Nejdulezitéjsi ukoly predstavuji 15% ukoli manazZera, ale
prinesou 65% vysledkd.

* Naopak malo dulezitych ukolu je 65%, i kdyZz se na celkovém
vysledku prace podileji jen 15%.

« Zbyvajicich 20% predstavuji Cinnosti, které jsou stredné dulezité a
vytvareji petinu z celkové hodnoty prace.
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ABC analyza Il

HODNOTA CINNOSTI
65 % 20 % 15% —
A - VELMI B - DULEZITE C - DROBNE
DULEZITE UKOLY UKOLY
UKOLY i RUTINNI
15 % 20 % 65 % —
SKUTECNA CASOVA NAROCNOST
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ABC analyza lli

Zakladem analyzy je seznam ukolu, které manazer musi resit v
urCitém casovém useku (den, tyden...). Tyto ukoly jsou podle
dulezitosti serazeny do skupin:

— Skupina A — nejvyznamnegjsi ukoly, nelze je delegovat na
podrizené — manazer je musi udélat sam. Hodnota Cinnosti
je 65%, casova narocnost 15%.

— Skupina B — prumérné dulezité ukoly, lze je delegovat.
Hodnota Cinnosti i Casova narocnost jsou 20%.

— Skupina C — ukoly s nejmensi hodnotou pro cile manazera,

ale maji nejvetsi podil na mnozstvi prace. Hodnota Cinnosti
je 15%, casova narocnost 65%.
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METODA ,WORST FIRST“

 Metoda ,worst first, neboli ,,nejobtiznéjsi prvni“ spociva v
tom, ze manazer zacne s plnénim toho nejobtiznéjsiho
ukolu dne.

 Kdyz dany ukol splni, vi, ze jej jiz tento den nic tak
obtizného neceka.
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ZAVERECNA DOPORUCENI (1)

Zvyknéte si dokondit to, co zacnete.

Nepreskakujte z jedné cinnosti na druhou.

Na reSeni sloZitéjSich ukoll se dobre pripravte.

Na tvurci ukoly si vyhradte svij nejlepsi Cas.

Vytvorte si jednoduchy informacni a archivacni systém.
Vyuzivejte informacni technologie tak, aby vam slouzily.

Vyuzivejte planovace casu.
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ZAVERECNA DOPORUCENI (11)

Najdi si ¢as na praci, ta je cestou k uspéechu.

Najdi si Cas na premysleni, to je zdrojem sily.

Najdi si Cas na hrani, to je tajemstvim mladosti.
Najdi si Cas na Cteni, to je zakladem moudrosti.
Najdi si cas byt milym, to jsou dvere ke stésti.
Najdi si Cas na snéni, to je cesta ke hvézdam.
Najdi si cas na lasku, ta je pravou radosti zivota.

Najdi si cas byt veselym, to je hudba duse.
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DAKUJEM ZA SPOLUPRACU
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