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EFEKTIiVNY TIME MANAZMENT

Lubomir Bombala*
Uvod

Spravny time manazment je jednou z podstatnych znalosti, ktora si veduci pracovnici
mozu postupne osvojit. Kazdy z nads disponuje tym istym poctom hodin za deni a nijakym
usilim to nemo6zeme zmenit. To, ¢o dokdzeme ovplyvnit’ uplne spolahlivo, je spdsob, ako
tento ¢as stravime. V tejto suvislosti bude spravne citovat’ priamo Stephena Coveyho, ktory o
time manazmente hovori nasledovné: “Som osobne presvedceny, Ze najlepSie uvazovanie v
oblasti time manazmentu moze byt zachytené v jednoduchej frdze: organizovat’ a vykondvat
na zéklade priorit [3].”

Definicie

Pre potreby tohto ¢lanku je najprv potrebné zadefinovat, ¢o rozumieme pod pojmom
efektivnost’ atime manazment, aby sme mohli d’alej rozvinit teériu efektivneho time
manazmentu. V tejto suvislosti je vhodné pouzit’ definiciu efektivnosti, ktort predstavil
Stephen Covey [3]. Definuje ju ako vyvéazenost’ medzi P (produkciou) a PC (produkénou
schopnostou). Jej zékladny princip vysvetl'uje na priklade husi, ktord zndSa zlaté vajcia.
Pokial' chceme dosiahnut’ vysoku produkciu zlatych vajec, nie je to mozné iba neustalym
odoberanim vajec, ¢i nepodaj jej utratenim, mysliac si, Ze hus ich obsahuje. Nasu pozornost’
si vyzaduje aj hus sama a jej produkéna schopnost’, ktora je podmienend tym, aké podmienky
je vytvorime, ako sa o fiu starame.

David Allen v suvislosti stime manazmentom upozoriiuje na skutoCnost, Zze
nemoOzeme manazovat ¢as a problém je nespravne oznacovany, to ¢o skutocne modzeme
ovplyvnit’ je nasa aktivita v Case t.j. definovat’ vystupy a aktivity, ktoré¢ vykondme v ur¢itom
Case [1].

V time manaZmente povazujeme za efektivne splnenie ddlezitych uloh, ktoré budu
fungovat’ ako prevencia naliechavych problémov a ktoré ndm umoznia venovat sa vSetkym
aspektom naSho zivota nielen pracovného, ale aj osobného. Tieto aspekty by sme si mali
zaznamenat’, tak aby sme na ziadny aspekt nezabudli a boli schopni priradit’ im prioritu
v ¢asovom pléne.

Generacie time manaZzmentu
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Stephen Covey sa vo svojom tretom navyku efektivnych T'udi — dolezité veci st
prvoradé — zaoberd viacerymi otazkami time manazmentu. Zakladnou myslienkou time
manazmentu je
organizovat’ a vykonavat’ vSetko na ziklade priorit. Tato myslienka reprezentuje evoliciu
troch generacii teorie time manazmentu, nadvodom na spravny time manazment méze byt
Siroky subor pristupov a materidlov.

V oblasti time manazmentu, podobne ako aj v inych oblastiach I'udského jestvovania,
plati pravidlo, ze kazdéa generécia stavia na generacii pred fou, pricom kazda nas postva d’alej
z pohl'adu vécsej kontroly nad naSim zivotom.

Prvé generacia moZe byt charakterizovana pozndmkami a zoznamom uloh. Vyznacuje
sa usilim dat’ podobu rozpoznania a kompletnosti mnohym poziadavkam kladenym na nas cas
a energiu.

Druhé generacia uz vyuziva kalendare a zdznamniky stretnuti. Tato generacia sa snazi
nazriet’ do budicnosti, planovat’ udalosti a aktivity.

Tretia generacia popisuje sucCasny stav v tejto oblasti. Predchddzajuce generacie
dopiiia délezitou myslienkou prioritizicie, vyjastiovanim hodndt a porovnavanim relativnej
dolezitosti aktivit zaloZzenych na ich vztahu k tymto hodnotam. Naviac sa zameriava na
stanovenie cielov, Specificky dlhodobych, strednodobych a kratkodobych s ohl'adom na
mnozstvo ¢asu a energie, ktoré bude potrebné v sulade s hodnotami. Taktiez zahtiia koncepciu
denného planu, pripravy Specifickych planov, ktoré umoznia zrealizovat’ tieto ciele a aktivity
s ohl'adom na ich ddlezitost’.

Hoci bola tretia generacia vyraznym prinosom, l'udia si zacali uvedomovat’, ze presné
rozvrhnutie a riadenie ¢asu su Casto kontraproduktivne. Sustredenie sa na efektivitu vytvara
ocakavania, ktoré su vrozpore s prilezitostami vyvinut' bohaté vztahy, vyplnit' l'udské
poziadavky a vychutnat’ spontanne momenty na dennej baze. Vysledkom toho bolo, ze mnoho
ludi sa citilo uzatvorenych prisnym poriadkom time manazmentu a planovania, citili sa prili$
obmedzovani a zacali sa vracat’ k prvej a druhej generécii, aby tak udrzali kvalitu vztahov,
splnili l'udské poziadavky a vychutnali spontdnnost’ momentov na dennej baze.

Potom sa objavila §tvrtd generacia time manazmentu, ktord je druhovo ind. Rozoznava,
Ze time manazment je v skuto¢nosti nespravne pomenovanie a vyzvou nie je manazovat’ cas,
ale manazovat seba samého. Satisfakcia je funkciou ako ocCakavania, tak aj realizacie.
Ocakavania a satisfakcia st v oblasti aktivit, ktoré moze ¢lovek svojim konanim ovplyvnit’.

Stvrta generacia sa ststred’uje na prevenciu, zjednodusuje vztahy a dosahuje vysledky,
nesustred’uje sa na veci a ¢as. V skratke udrZiava rovnovédhu medzi P a PC t.j. produkciou a
produk¢énou schopnost’ou.

Nastroje time manaZmentu

V suvislosti s time manazmentom sa v literatire uvadzaju rozli¢né nastroje, ktoré maju
pomoct’ veducim pracovnikom organizovat’ ich Cas na zaklade priorit.

1. nastroj je tzv. mreza alebo matica time manaZmentu

Matica sa sustred’uje na dve zdkladné dimenzie time manazmentu a to si: nalichavost’
a dolezitost’ uloh, ktoré si vyzaduju nasu pozornost’.

1/2009 2



Posta, Telekomunikacie a Elektronicky obchod ISSN 1336-8281

Tab 1.: Matica time manazmentu
Naliehavé Nenaliehavé

KVADRANT I KVADRANT II

(kvadrant potrebnosti) (kvadrant kvality
a personalneho vedenia)

krizy, urgentné problémy, prevencia, aktivity

AL xegx projekty zalozené na vytvarajice produkéni

deathlines schopnost’ do buducnosti,
budovanie vzt'ahov,
rozpoznavanie novych
prileZitosti, planovanie,
tvorenie nanovo, zotavenie

KVADRANT Il KVADRANT IV

(kvadrant omylov) (kvadrant plytvania)
Nedblezité prerusenia, rutinpé trivialnosti, .

telefonaty, pravidelna zaneprazdnenost’, nejaka

elektronicka posta, nejaké posta, nejaké telefonaty,

spravy, nejaké mitingy, ¢innosti plytvajice ¢asom,

populérne ¢innosti prijemné aktivity

Kazda aktivita, ktorti vykondvame v priebehu dita moZze byt’ zaradend do jedného zo 4

kvadrantov:

. naliehav¢ a dolezité

. nenaliehavé¢ a dolezité

. naliechavé a neddlezité
4. nenaliehavé a nedolezité

Pozornost’ Stvrtej generdcie time manazmentu moZeme zachytit' v matici time
manazmentu. V zasade stravime ¢as jednym zo Styroch sposobov.

Z matice mozeme vidiet’ dva faktory, ktoré definuju aktivitu: nalichavost’ a dolezitost’.
Naliehava aktivita je ta, ktord si vyzaduje okamzitii pozornost’, vyzaduje si nasu okamzitu
aktivitu. Mézete stravit’ hodiny pripravou materidlov a byt’ na ceste do kancelarie kolegu, aby
ste prediskutovali dolezité problémy, ak vSak zaCne zvonit' teleféon zatial o ste tam, vo
vSeobecnosti ho uprednostnite pred osobnou navstevou.

Nalichavé veci st oby¢ajne viditelné. Tladia na nas a vyzaduj si akciu. Casto je
prijemné ukazovat, Ze ich vykonavame. Su €asto priamo pred nami a ¢asto su prijemné, 'ahké
na vykonanie, dokonca to mdze byt zabavné ich vykonavat, ale ¢asto plati, Ze nie st dolezité.

Délezitost’ na druhej strane mé do €inenia s vysledkami. Ak je nie€o dolezité, malo by
to byt v stlade s nasimi hodnotami a ciel'mi, ktoré maji vysoku prioritu.

Obycajne reagujeme na nalichavé zaleZitosti. Dolezité zélezitosti, ktoré nie su
naliehavé vyzaduju viac iniciativy, viac proaktivity. Musime konat, aby sme sa uchopili
prilezitosti, aby sa nieCo dialo. Ak vSak nemdme jasni predstavu o tom, ¢o je dolezité,
o vysledkoch, ktoré chceme dosiahnut’ v zivote, 'ahko sa odklonime areagujeme na
naliechavé.

Pozrime sa teraz blizSie na 4 kvadranty matice time manazmentu. Prvy kvadrant je
sucasne naliehavy a dolezity. Zaoberd sa vyznamnymi aktivitami, ktoré si vyzaduju okamzita
pozornost’. Zvycajne oznacujeme aktivity prvého kvadrantu ako krizy alebo problémy. Vsetci
mame vo svojich zivotoch aktivity prvého kvadrantu, avSak prvy kvadrant je schopny zahltit

W N =
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mnohych T'udi. Su to krizovi manazéri, problémovo mysliaci l'udia, ktori sa riadia terminmi
ukoncenia projektov a aktivit.

Tak dlho, ako sa budete koncentrovat’ na prvy kvadrant, za¢ne sa tento kvadrant
rozrastat’, az vas ovladne. Problémy sa budu objavovat’ znovu a znovu, budu vas zatazovat’ az
vas uplne vycerpaju.

Niektori l'udia su doslova biti problémami kazdy den. Jediny spdsob, ako im uniknut’,
je utiect’ k nepodstatnym a nenaliehavym aktivitdm Stvrtého kvadrantu. Ked’ sa pozrieme na
ich maticu, 90 percent ich Casu je v prvom kvadrante a zvySnych 10 percent je v Stvrtom
kvadrante s iba zanedbatelnou pozornostou na druhy a treti kvadrant. Toto je spdsob Zivota
'udi riadenych krizami zndzorneny na obr. 1.

l. IT

Vysledky:
e  Stres
o \Whorenie IV
e  Krizovwymanazment
e Ustaviiné hasenie ohria

III

Obr 1.

Dalsia skupina l'udi stravi velku Gast’ ¢asu naliehavymi, ale nepodstatnymi aktivitami
treticho kvadrantu, mysliac si naivne, Ze su v prvom kvadrante. Stradvia Cas reagovanim na
naliehavé problémy povazujic ich za délezité. Skuto€nost’ je ale taka, Ze naliehavost’ tychto
problémov je zalozend na prioritdich a ocakavaniach inych. Sustredenie sa na treti kvadrant
znazoriuje obr. 2.

I I1

Vysledky:
e  SUstredenie na krdtkodobé dele
o Chamelednsky charakter, doraz na reputadu
e  Krizovymanazment
e  (fteniesaobetou, mimo kontroly
e  Powrchnéalebonarusenévztahy
e Videniecielova planovako bezcennych

II1 1A

Obr. 2.
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LCudia, ktori stravia vac¢sinu svojho Zivota skoro vyluc¢ne v trefom a Stvrtom kvadrante

vedu nezodpovedny zivot. Ich matica time manazmentu je zndzornena na obr. 3.

IT

I1I

Vysledky:
Totdlna nezodpovednost

Prepusteny z prace

1Y

Zavislost na druhychainstitticidch v zakdadnych

otdzkach

Obr. 3.

Efektivni l'udia sa drzia aj mimo tretieho a Stvrtého kvadrantu, pretoze ¢i uz su aktivity
nalichavé alebo nie, stdle nie su doélezité. Dari sa im zmen$it' aj Cas strdveny v prvom
kvadrante avenuji ho druhému kvadrantu. Matica efektivneho time manaZzmentu je

znazornena na obr. 4.

Vysledky:

Viziaa perspektiva
\Wvézenost
Disciplina
Riadenie
Minimum kriz

I1

Obr. 4.

Druhy kvadrant

Celkovy efekt aktivit v druhom kvadrante bude nasledovny: stravite vacsinu vasho
Casu delegovanim, trénovanim, pripravou prezenticii na mitingy, minimalizujete pocet
telefonatov. Pri vyuziti tohto pristupu v dlh§om obdobi, ¢o je v podstate pristup zamerany na
zvySovanie PC (production capacity), sa pocet naliehavych problémov patriacich do prvého
kvadrantu radikalne zmensi.
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Samozrejme, Ze nejaky Cas sa musi vzdy stravit’ aj v prvom kvadrante, pretoze aj tie
najlepsie plany sa ¢as od Casu nepodari zrealizovat’. Stustredenim sa na druhy kvadrant ho
vSak dokazete tak ovladnut, Zze to obmedzi pocet stresovych situdcii, ktoré negativne
ovplyvitujii vasu schopnost’ robit’ spravne rozhodnutia a v kone¢nom dosledku Skodia aj
zdraviu.

Samozrejme, ze tento pristup si vyzaduje vel'ka trpezlivost’ a odolnost’ a niekedy sa
jednoducho neda pouzit' ztoho alebo iného dovodu. Jeho aplikdciou a vybudovanim
povedomia o tomto pristupe uvaSich kolegov casom postrehnete vyrazné zlepSenie
vykonnosti vzhl'adom na straveny cas.

Druhy kvadrant vdm umozni vytvorit’ kreativne a zaujimavé rieSenia, ktoré umoznia
vyhnut sa krizam prvého kvadrantu a vytvoria priestor na vyuzitie iniciativy.

Zodpovedajme na tito otazku: Aku jednu vec mozete urobit’ vo vaSom osobnom ¢i
profesionalnom Zivote, ktorej vykonavanim na pravidelnej baze dosiahnete vyrazne pozitivnu
zmenu vo vaSom zivote? Zmeny, akokol'vek ich nazveme su aktivitou druhého kvadrantu.
Efektivni, proaktivni 'udia stravia vacSinu svojho Zivota aktivitami v druhom kvadrante

Druhy kvadrant je srdcom efektivneho time manazmentu. Zaobera sa problémami,
ktoré nie su nalichavé, ale su dolezité. Zaobera sa otazkami ako st nadvidzovanie vztahov,
pisanie deklaracie mission statement, dlhodobé planovanie, tréning, preventivna udrzba,
priprava — vSetky veci, ktoré potrebujeme urobit’, ale zriadkakedy sa im venujeme, lebo nie su
dolezité.

Na tomto mieste modzeme parafrdzovat Petra Druckera: ,.efektivni l'udia nie st
zalozeni na problémoch, ale na prilezitostiach. [1]*“ Vyhl'addvaju prilezitosti a vyhybaju sa
problémom. Myslia preventivne. Maju skutocné problémy prvého kvadrantu a rieSia krizy,
ktoré vyzaduju okamziti pozornost’, ale ich mnozstvo je neporovnatelne mensie. Udrziavaju
rovnovahu medzi P a PC sustredenim sa na dolezité, ale nie naliehavé aktivity, vysoko
podporujuce tvorbu PC, leziace v druhom kvadrante. V suvislosti s tym sa hovori aj o jednom
z pravidiel time manaZzmentu, ktoré znie, Ze 80 percent vysledkov plynie z 20 percent aktivit.

Aktivity z druhého kvadrantu sa skuto¢ne tazko realizuju, nie s naliechavé, a pritom
stale zostavaji urgentné veci v prvom a tretom kvadrante, ktoré na vas tlacia. AvSak aktivity
druhého kvadrantu vdm smerom do budicnosti ponikaji najvacsi predpoklad na rast a posun
dopredu.

Paradigma druhého kvadrantu

Kla¢om k efektivnemu manazmentu seba alebo inych prostrednictvom delegovania
nie je nastroj alebo vonkajsi faktor. Je to vnutorny faktor a spoCiva v paradigme druhého
kvadrantu, ktord vam umoznuje vidiet' prostrednictvom SoSoviek doleZitosti a uprednostituje
dolezité pred nalichavym.

V stvislosti s time manaZzmentom sa Stephen Covey snazi uplatnit’ treti navyk a to -
Dolezité veci st prvoradé. Na zaklade toho doporucuje tyzdenné planovanie namiesto
denného.

Kazdu nedel’u sa pozrite na svoje ulohy a ciele z deklaracie poslania a prirad’te aktivity
pocas tyzdna, ktoré ich uskutoc¢nia. Pokojne ich moZzete spojit’ viac do jednej, t.j. ak vasim
poslanim je byt dobrym otcom, manzelom a mat’ dobrti kondiciu, potom Stvrtok popoludni,
ked’ mate vsetci vol'no, pdjdete behat’ s manzelkou a synom.
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Deklarécia Ulohy Ciele

A 4

A 4

Dlhodobé organizovanie

Obr. 5.

Tyzdenné organizovanie podl'a Stephena Coveyho spociva v stanoveni cielov a iloh
a prelozeni kazdého ciela do Specifickej cinnosti v Specificky deii, teda vytvorenie
tyzdenného rozvrhu. Tyzdenny rozvrh potom obsahuje tlohy a stanovené ciele pre kazda
ulohu. Rozvrh pracuje s najmenSou jednotkou hodina, mé stanovené tyzdenné priority, denné
priority, stretnutia a zavizky.

Casovy

Ulohy Ciele —»  Plany

A 4

Tyzdenné organizovanie Delegovanie

Obr. 6.

Uvedomele sa snazte maximalizovat’ ¢as straveny v druhom kvadrante. Alokujte vo
vasom didri €as na tieto Cinnosti. Tato aktivita zredukuje aktivity v prvom kvadrante, pretoze
mnohé znich mohli byt vykonané uz v druhom kvadrante, ale skor ako nastali v prvom.
Mozete takisto zredukovat cas straveny v trefom kvadrante zlepSenim vaSich systémov
aprocesov pre pripad ruSivych situdcii, mdzete takisto zredukovat’ aktivity Stvrtého
kvadrantu, bud’ tym, Ze ich jednoducho vylucite alebo zmenite ich povahu, aby boli viacej
produktivne.

2. nastroj: Planovanie ciel’ov

Vela l'udi ma denny zoznam Cinnosti, ktoré musia urobit’ a ktoré¢ mozu utriedit’ podl'a
priority a na zaklade toho organizovat’ svoj €as a pracu. Avsak, aby ste dokdzali ststredit’ svoj
¢as na to, ¢o je skutocne dolezit¢ a je v sulade s vasimi ciel'mi, budete potrebovat’
uvedomenie si priorit a zaznamenat' pisomne, €o chcete dosiahnut naprie¢ klIacovymi
ulohami a rozli¢nymi ¢astami vasho zivota. Niektori veduci pracovnici mézu byt prekvapeni
stanovenim ciel'ov pre rodinny zivot, ale tieto ciele m6zu byt’ napriklad o hl'adani kvalitnejSie
straven¢ho Casu s rodinou, skor ako dosiahnutie nejakého Specifického ciel'a. Keby ste si
stanovili iba ciele pre Casti Zivota, ktoré sa tykaju prace a profesionalneho rastu, mohlo by to
vyrazne obmedzit’ d’alSie podstatné elementy vasho zivota.

Zapiste si 3 alebo aj 4 mesaéné plany pokroku, ktory chcete dosiahnut’ v napliiani
tychto cielov. Tomuto prisposobte vase denné a mesacné planovanie. Nebudte prilis
ambicidzni, pretoze toto mdze viest' k pocitom frustracie, no zaroven si stanovte aspoinl jeden
alebo dva milniky, ktoré vas budu vyzyvat k vysSej aktivite v oblasti najdolezitejSich ciel'ov.
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3. nastroj su tipy pre spravny time manazment:

e Vediet, ¢o je dolezité — napisat’ si klI'icové ciele ku ktorym smerujeme (Toto je mozné
aplikovat’ na vSetky sféry naSho Zivota)

e Vedome planovat’ svoj ¢as : vyuzitim troch alebo Styroch mesacnych a tyzdennych
planov

e Vybrat’ si metddu komunikécie : telefén, dopis, mitingy alebo e-mail

e Pisat’ si do didra ceruzkou, pomdze to znizit’ negativny pocit zo zmeny planu

e Vyhnut' sa vedeniu na zdklade planu v diari. To, Ze je nieCo v diari napisané eSte
neznamena, ze nemozete robit’ s casom nieco iné

e To najlepSie, Co mozete urobit’ s vasSim Casom je naplanovanie aktivity z druhého
kvadrantu na tento Cas

e Urobte 10 minut vasSou najvacsou jednotkou — vel'a tloh sa dé stihntt’ za Setrnych 10
minut, vratane kratkej relaxacnej pauzy

¢ Periodicky preverujte vasu casovu efektivnost’ z pohl'adu mapy kvadrantov a jej sulad
s ciel'mi.

Co to stoji povedat® “Nie” ?

Jediny sposob ako na zaliatku ziskat' ¢as pre druhy kvadrant je z tretieho a Stvrtého
kvadrantu. Nemozete ignorovat’ dolezité a naliechavé aktivity prvého kvadrantu, hoci sa ich
pocet zmensi s vyuZitim prevencie a pripravy druhého kvadrantu, ale pociatony cas pre
druhy kvadrant musite Cerpat’ z treticho a Stvrtého.

Musite proaktivne pracovat na druhom kvadrante, pretoze prvy atreti kvadrant
“pracuju” na vas. Povedzte “ano* dolezitym prioritim druhého kvadrantu a naucte sa povedat’
“nie’ inym aktivitdm, niekedy zretel'ne urgentnym.

Uvedomme si, Ze stale hovorime nie¢omu “nie. Casto st to zretelne na prvy pohl'ad
naliehavé veci v naSom Zzivote, pravdepodobne zdkladné a ddlezité. Hoci naliehavé je dobreé,
mdze vam to branit’ dosiahnut’ to najlepsie, zabranit' vaSmu unikatnemu prispevku, ked’ to
dovolite.

Existuje vel'a T'udi, ktori rozoznavaji hodnotu aktivit druhého kvadrantu v ich zivote,
¢i ich uz identifikuju alebo nie. PokusSaju sa dat’ prioritu tymto aktivitdm a integrovat’ ich do
svojho Zivota prostrednictvom sebadiscipliny. Bez principidlneho centra a deklarovania
poslania v§ak nemaju dostato¢nd podporu, aby v tomto Usili obstali. Dovodom je, Ze bez toho,
aby ich aktivity vychadzali z principov, ktorymi sa riadia a ich poslania, nie je mozné povedat’
nie niektorym aktivitdm a pracovat’ iba na druhom kvadrante.

Vyhody Stvrtej generacie

Jeden z dovodov prefo l'udia odmietaji pouzivat nastroje tretej genericie time
manazmentu je, Ze stracaju spontannost. Stavaju sa strnuli a neflexibilni. Podriaduju sa
planom, pretoze vykonnostnd paradigma tretej generacie je v rozpore s principom, ze l'udia su
dolezitejsi ako veci.

Stvrta generacia rozoznava tento princip. Rozoznava, Ze prvou osobou, ktord musime
zvazovat' v intenciach efektivnosti radSej ako vykonnosti ste vy. Podporuje vas v traveni casu
v druhom kvadrante, umozniuje pochopit’ a orientovat’ Zivot na principy, dava jasne vyjadrenie
ucelov a hodnot, ktorymi chcete riadit’ svoje denné rozhodnutia. Pomdha tak vytvorit
vyvazenost vo vaSom zivote. Pomdha vadm prekroc¢it limity denného planovania,
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organizovat, planovat’ v kontexte tyzdna. Ked’ sa objavi vysSia hodnota, ktora je v konflikte
s tym, o ste planovali, podporuje vas vyuzitim vasej vlastnej uvedomelosti a poméha udrzat’
sulad s principmi a uc¢elmi, ktoré ste si determinovali ako najdolezitejSie.

Aby sme boli efektivni, musime sa vyhybat’ aktivitdm kvadrantov III and IV. Aby sme
to dosiahli, je nevyhnutné povedat nie sebe samému , ale aj inym, pokial’ vykonavaju aktivitu
v tychto kvadrantoch a navrhnut’ radSej aktivity z druhého kvadrantu.

Stvrta generacia je podstatne rozvinutej$ia ako tretia vd’aka 5 dolezitymi vyhodam:

1. orientuje sa na principy. Vytvara centralnu paradigmu, ktord vas podporuje vidiet’ vas
¢as v kontexte toho ¢o je naozaj dolezité a efektivne.

2. uvedomelo-orientovand. Dava prilezitost’ organizovat’ vas zivot v stulade s najlepSimi
schopnostami v harmonii s najhlbSimi hodnotami, ale su¢asne dava slobodu podriadit’ rozvrh
vys$§im hodnotam.

3. definuje vaSu unikatnu misiu, vratane hodnét a dlhodobych cielov. Toto déava
smerovanie a ucel spdsobu, ako travite kazdy den.

4. pomdha vadm vyvazit va$ zivot identifikovanim tuloh a stanovenim cielov a
planovanim aktivit v kI'aCovych ulohéach kazdy tyzden.

5. umoznuje vicsi kontext ¢o je dosiahnuté tyzdennym pldnovanim (s dennou
adaptaciou, ak je potrebnd), umoziiuje dosahovat’ viac ako su limitujiice perspektivy jedného
diia adavat vas do stladu svasimi najhlb§imi hodnotami prostrednictvom kontroly
klacovych uloh.

Z tychto piatich vyhod vyplyva primarny doéraz na vztahy a vysledky, sekundarny
doraz na Cas.

Delegovanie: ZvySovanie P (produkcie) a PC (produkénej schopnosti)

Vsetko ¢o robime, mézeme uskuto¢nit’ prostrednictvom delegovania — bud’ ¢asu alebo
inym l'udom. Ak delegujeme cas, hovorime spravidla o vykonnosti. Ak delegujeme inym
I'ud’'om, hovorime o efektivite.

Mnoho l'udi odmieta delegovat’ inym l'ud’om, pretoze maju pocit, Ze to zoberie vel'a
Casu, usilia a ze svoju pracu urobia lepSie sami. Spravne delegovanie je vSak jednou z
najleps$ich aktivit druhého kvadrantu, ktord existuje.

Presun zodpovednosti na inych sktisenych a trénovanych I'udi otvara priestor venovat
energiu inym doélezitym aktivitim. Delegovanie znamend rast, ako pre individudlov, tak pre
organizacie.

Covey v tejto suvislosti uvadza skvely priklad o delegovani starostlivosti o travnik
svojmu synovi. Hovori mu iba jednoducho, ze ho chce mat’ zeleny a Cisty, priCom syn mdze
pouzivat’ akékol'vek nastroje a prostriedky vratane Coveyho samotného. Ked’ deleguje tuto
pracu, tak nehovori synovi, ¢o ma robit’ (Co by bolo zabitim husy), ddva mu iba viziu a dava
synovi Sancu vybrat’ sa vlastnou cestou naplnenia ciel’a.

Zaver

Time manazment ajeho nastroje modzeme zaradit' k nastrojom na zvySovanie
produktivity jednotlivca i celej organizacie. Organizovanie a vykonavanie na zaklade priorit
nam z dlhodobého pohl'adu umozni uSetrit’ vel'ké mnozstvo Casu a sustredit’ sa na redlne
problémy, resp. problémy predvidat’ a predchadzat’ im. V kazdom pripade je potrebné vediet’
robit’ rozhodnutia aj na dennej baze, v pripade potreby improvizovat’ a urobit’ zasadné zmeny
v plane pokial si to okolnosti vyzaduju.
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