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Summary
Many people complain about the deficiency of time, but in most of the cases it is just the question of priorities. Good time management should help us to behave better not only in the present time but also in the future. If we can plane a way of how to identify and realize our priorities, we can avoid the problems with deficiency of time. 
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Úvod
Time manegement je rada postupov, doporučení a nástrojov pre plánovanie času, za účelom efektívnejšieho a spokojnejšieho využitia pracovného a osobného času. Súčasné chápanie time managementu je viac ako iba zručnosť na zlepšenie pracovného výkonu. Time manegement štvrtej generácie sa zaujíma nielen o to ako si zorganizovať  svoj pracovný čas, ale aj ako a s kým  budeme vypĺňať náš voľný čas. A v konečnom dôsledku aké uspokojenie nám  prináša čas strávený v zamestnaní a čas strávený vo voľných chvíľach. Štvrtá generácia riadenia času v porovnaní s predchádzajúcimi troma neprikladá takú dôležitosť cieľom, ale zameriava pozornosť predovšetkým na priority.
1. Priority
Schopnosť stanoviť si správne ciele a priority, súčasne ich aj dosiahnuť patrí k jednej z dôležitých schopnosti úspešného manažéra aj úspešného  človeka .
V súlade s ideou štvrtej generácie rovnaký význam v manažmente času sa venuje plánovaniu pracovného i súkromného času. ( Pacovský, 2006,s.162) 
Pracovná oblasť  väčšinou dáva väčší priestor preto, aby sme sa popri vyhľadávaní priorít  venovali i  cieľom a plánom.
         
Každý deň  sme konfrontovaní s množstvom úloh,  diár je preplnený termínmi schôdzok, kolegovia, nadriadení, zákazníci majú stále nové požiadavky a my veľmi ľahko stratíme zo zreteľa dôležitú vec – naše priority.

         
Výraz priorita je odvodený od latinského slova  “ prio “, čiže pred. Určovanie priorít znamená, že si vytipujeme to, čo je pre náš život najdôležitejšie, čo je “ pred “ všetkým ostatným.
         
Hoci štvrtá generácia nepreferuje ciele, práve na pracovnej úrovni sa nedá cieľom vyhnúť. Preto by sme mali poznať a identifikovať sa s firemnou stratégiou a s firemnými cieľmi. V rámci toho  by sme mali spolupracovať na vytváraní a plánovaní našich osobných pracovných cieľov. Mnohým z nás sa zdá firemná stratégia príliš vzdialená a tým pádom nezaujímavá. Môže to byť pravda a mnohokrát sa zamestnancom veľmi ťažko identifikuje s podnikovou stratégiou či poslaním. Niekedy sú ciele priamo definované pracovnou zmluvou. Ale v každom prípade je výhodné pre obe strany, keď zamestnanec rozumie svojim cieľom a môže ich formulovať. 

Spoločné rozhodovanie o cieľoch je proces, v ktorom sa ciele organizácie a jednotlivca dávajú do súladu. Úvahy o cieľoch sa týkajú ich dosiahnutia, termínov, potrebných zdrojov. V prípade , že pracovník má možnosť formulovať svoje ciele, je silnejšie motivovaný k ich realizácii.

  
Priorita znamená, že niečo má prednosť. Na určenie priorít možno použiť viaceré techniky. V literatúre o riadení času sa pri stanovovaní  priorít najčastejšie vychádza z dvoch  kritérií a to dôležitosti a naliehavosti úloh, ktoré máme vykonať.  Najväčšiu prioritu majú tie úkoly, ktoré nám prinesú najviac úžitku v najkratšom čase - týmto úlohám by sme sa mali venovať predovšetkým. Úlohám strednej priority by sme už  nemali venovať toľko času a pokiaľ môžeme, mali by sme  sa snažiť ich  delegovať na podriadených. Úlohám najnižšej priority by sme sa mali venovať ozaj minimálne, prípadne ich vôbec neriešiť.
         
Okrem populárnych techník ako sú Paretovo pravidlo, analýza ABC alebo Eisenhowerov princíp,  môžeme pre  určenie priorít využiť i menej známu Salámovú technika u  metódu ALPEN.

1.1 Salámová taktika 

     
Už v roku 1637  formuloval francúzsky filozof René Descartes pracovnú metódu, na realizáciu cieľov a priorít. Je úspešná motivujúca a jej základné princípy platia stále. Jej základné kroky sú nasledujúce :
1.) Cieľ, prioritu, alebo problém formuluj písomne.

2.) Rozčleň celkovú úlohu na jednotlivé malé časti úlohy.

3.) Zoraď čiastkové úlohy podľa priorít a termínov.

4.) Uskutočni všetky aktivity a skontroluj výsledok.

1.2. Metóda ALPEN
     
Táto metóda pracuje s písomným denným harmonogramom a rozkladá komplexné úlohy na čiastočné balíky. Je jednoduchá a vyžaduje si približne desať minút denného plánovania.

A – zaznamenať si aktivity a termíny. Zapíšeme si všetko, čo chceme v priebehu dňa vybaviť v nasledujúcom poradí :

- nevyhnutné práce z nášho kalendára,

- nevybavené z predchádzajúceho dňa,

- nové úlohy, ktoré pribudli,

- termíny, ktoré je potrebné dodržať,

- telefonáty a korešpondencia, ktorú treba vybaviť,

- periodicky sa opakujúce úlohy.

L – odhadnúť dĺžku, trvanie aktivít

- za každou aktivitou si zaznamenajme časový postup, ktorý je približne potrebné dodržať

- zhruba odhadnime množstvo času, ktorý bude naša aktivita vyžadovať

- snažme sa dodržať časové limity

P- plánujme si časovú rezervu

- naplánujme si iba určitú časť nášho pracovného času, zo  zvyšku si vytvorme časovú rezervu 

- približne 60% na plánované aktivity, približne 20% na neočakávané aktivity, ale aj vyrušenia a zlodejov času, 20% na kreatívne, sociálne aktivity

E – urobme rozhodnutia, ktoré sa budú dotýkať priorít, redukcie a delegovania

- základné pravidlo časového plánovania je naplánovať 60% pracovného času, ktorý máme k dispozícii

- 60% pracovného času naplánovať so zmyslom pre realitu, ktorá zohľadní naše priority, urobí  redukciu aktivít a čo sa dá deleguje

N – následná kontrola 

- vyhodnoťme naplánované a skutočne realizované úlohy

- ak sme nevybavené aktivity preniesli do časového plánu viackrát zrejme sú pre nás záťažou a máme dve možnosti. Buď sa do úlohy skutočne pustíme, alebo ju zo zoznamu vypustíme, lebo sa vybavila sama od seba.
Stanovte si priority. Väčšina  ľudí venuje veľa času malému percentu úloh. Stanovenie priorít nám pomôže tento pomer obrátiť, takže za menej času budeme môcť splniť o  mnoho viac povinností či úloh. Zrušte nepodstatné úlohy. Vezmite do úvahy priority a plnenie každej úlohy zvažujte v súvislosti s vašimi prioritami.  
2. Delegovanie
Stanovenie priorít bez vhodného a efektívneho delegovania nemusí priniesť očakávaný výsledok.
Delegovanie je činnosťou, ktorá nám pomôže veľmi účinne šetriť náš čas a zamerať pozornosť na úlohy, ktoré sú pre nás tie najdôležitejšie. 
       K úspešnému zvládnutiu časového manažmentu patrí  jedno dôležité rozhodnutie : vzdať sa činnosti, ktorú síce  môžeme vykonávať sami ale rovnako ju môžeme delegovať  na niektorého zo spolupracovníkov. Nie všetko na našom stole je dôležité a naliehavé a väčšinu z toho môžeme delegovať.
       Len čo sa delegovať úspešne naučíme , bude o veľa menej pravdepodobné, že skončíme s nezvládnuteľným návalom práce. Svet, v ktorom žijeme je tak rýchly, že keď nedelegujeme všetko, čo je len trocha možné, hrozí, že sa pod bremenom pracovných úloh zrútime.

     Existuje celá rada dôvodov prečo delegovať. Tým najdôležitejším je, že nemôžeme samy urobiť všetku prácu. Napriek tomu veľa manažérov nedeleguje ani sa nesnažia venovať čas tomu, aby sa delegovať naučili. 

Delegovanie prináša nesporné výhody medzi ktoré patrí : 

· úspora času

· zmena obsahu práce vedúceho – vedúci sa zbavuje menej dôležitých aktivít rutinného charakteru, vytvára si priestor pre riešenie koncepčných záležitosti

· rozvoj kompetencii pracovníkov – pracovník sa učí novým , zložitejším veciam

· testovanie pracovníka – spôsobilosť pracovníka pre povýšenie do funkcie

· motivovanie pracovníka – uspokojuje potreby uznania a sebarealizácie.
Proces  efektívneho delegovania zahŕňa množstvo prvkov : (Lewthwaite, 2007, s.161)

· určenie vlastného prístupu k delegovaniu a vlastný štýl,

· naučiť sa predať zodpovednosť a pritom si udržať kontrolu,

· praktikovať chovanie, ktoré demonštruje dôveru,

· výber a prispôsobovanie úloh zamestnancom,

· jasne stanovenú dohodu v rámci procesu delegovania.
Delegovanie znamená preniesť na niekoho zodpovednosť za splnenie úloh. Dajte niekomu cieľ, časovú lehotu, požiadavky na kvalitu, cenové limity a nechajte ho nech úlohu vykoná. Zodpovednosť však stále zostáva na manažérovi. Umenie delegovania spočíva v tom, že delegovanie sa prevedie tak, že k žiadnym problémom nedôjde.

2.1. Postup delegovania    
Keď má delegovanie prebehnúť úspešne, malo by sa riadiť nasledujúcim postupom :

1) Preskúmanie úlohy a stanovenie cieľa. Začnime správnym výberom úlohy a jej premyslením. Vhodné sú úlohy rutinného charakteru, opakované, operatívne, nie sú vhodné jednorazové úlohy, strategické, koncepčné. Delegujme ak dobré tak aj zlé úlohy. I keď je prirodzenou ľudskou túžbou nechať si dobré veci a zlé predať. Delegujme postupne. Najprv si situáciu otestujme. Začnime delegovaním drobných úloh, skôr ako prejdeme k zložitejším a ťažším. Delegujeme vopred. Pokiaľ budeme s delegovaním čakať až sa problém rozrastie, zamestnanci môžu mať pocit, že delegujeme len keď si s úlohou nevieme rady.

2) Výber vhodného pracovníka. Rôznym ľuďom vyhovujú rôzne úlohy. Vyberme takého pracovníka, ktorý má pre tento typ činnosti predpoklady, má určitú časovú rezervu, takého, ktorý by mohol byť viac motivovaný, takého u ktorého sa predpokladá postup do vyššej funkcie. Aj kľúčové dôležité úlohy sa dajú predať niekomu, kto síce nemá s úlohou žiadne skúsenosti, ale je schopný a motivovaný. Nemá zmysel dávať niekomu úlohu, ktorá pre neho nie je vhodná, zatiaľ čo by mohol využiť svoje schopnosti inde. Nedelegujte úlohu niekomu, kto ju síce dokáže vynikajúco rozbehnúť, ale ju nedokáže dokončiť. Uistime sa, že len jedna osoba , alebo skupina je zodpovedná za úlohu a tiež, že o tom vie. Keď nie je presne určená zodpovednosť, delegovanie môže minúť svoj účinok. Nastane situácia „ to nie ja,  to on“. Čím väčší vplyv na riešenie delegovanej  úlohy má pracovník, tým viac bude motivovaný.

3) Príprava delegovania – vedúcemu musí byť jasné riešenie delegovanej úlohy, musí podať zrozumiteľné vysvetlenie pracovníkovi, pripraviť sa na odpovede na všetky body, ktoré bude obsahovať vysvetľovanie úlohy. 

4) Vysvetlenie úlohy . Osobe, ktorú delegujete predávate úlohu aj s cieľom. Je mu potrebné vysvetliť presne, čo sa od neho očakáva, očakávanú úroveň výsledkov, koľko má na to času, akú má právomoc. Poskytnú sa  mu všetky potrebné informácie, lebo práca by sa mala delegovať ako celok. Takže keď to zhrnieme, pracovníkovi musí byť jasný cieľ, konečný termín, požadovaná kvalita a rozpočet. Pracovník musí porozumieť tomu, čo sa od neho chce. Pokiaľ osoba, na ktorú delegujete úlohu, nevie čo sa od nej vyžaduje, je pravdepodobné, že úloha nebude správne splnená. Preto komunikujte. Komunikácia medzi vedúcim a jeho pracovníkmi by mala prebiehať celým procesom delegovania. Súčasťou delegovania je aj podpora a dôvera vybranému pracovníkovi.
Pracovníkovi, ktorému sa deleguje úloha, by mal byť v prípade potreby poskytnutý  dostatočný tréning a v každom prípade spätná väzba. Úloha by mala obsahovať aj voľný priestor pre jeho rozhodovanie .A intervenovať len podľa dohodnutých pravidiel. Otvorená komunikácia je predpokladom spoločného úspechu. To, čo nie je možné delegovať je kontrola.

Problémovou časťou delegovania je otázka viny a uznania. Pokiaľ pracovník na ktorého sme delegovali úlohu je úspešný, malo by o tom vedieť a mali by sme mu jeho podiel na úspechu prenechať. Pokiaľ by sa  však úloha nevydarila, mali ba sme my ako vedúci prijať  svoj podiel viny. 
Napriek mnohým výhodám , ktoré delegovanie prináša, niektorí manažéri majú obavy delegovať úlohy. Dôvody, kvôli ktorým ľudia majú strach z delegovania sa uvádzajú napríklad tieto :

· pocit nenahraditeľnosti, obava zo straty moci, 

· delegovanie je riskantné,

· nechuť opustiť niečo, čo dobre vieme , čo radi robíme - delegovanie znamená pripravenosť akceptovať možnosť, že úloha bude splnená za dlhší čas,  že výsledok bude horšej kvality, 

· nedôvera v schopností pracovníkov – chyba môže byť i v samotných manažéroch buď prijali nekompetentných ľudí, alebo nerozvíjali ich pracovný potenciál,

· obava z neobľúbenosti – boja sa „obťažovať“ svojich podriadených,
· strata času pri delegovaní , niektoré úlohy dávajú vedúcemu pocit dôležitosti, niektorý z nadriadených si myslia, že ich pracovník – vedúci sa chce zbaviť povinnosti .
Niekedy skutočným motívom je aj to, že sa človek cíti neistý a nechce odhaliť svoje slabiny. Na druhej strane sú však aj úlohy, ktoré by sa nemali nikdy delegovať. A aj samotní pracovníci očakávajú, že sú niektoré problémy, ktoré sú výlučne záležitosťou manažéra. Je to napríklad odmeňovanie, hodnotenie, prijímanie pracovníkov a pod. 
Delegujte. Prejdite si zoznam úloh a zvážte tie, ktoré sa dajú presunúť na niekoho iného . Nebojte sa povinnosti delegovať. Niektorí ľudia majú pocit, že iba oni môžu úplne kompletne úlohu splniť a nikto je nemôže urobiť lepšie. Potom hrozí workaholismus, zdravotné problémy, ale tiež stres, napätie, zhoršenie vzťahov s blízkymi a rodinou či širším sociálnym prostredím.
Záver
     Mnohí ľudia sa sťažujú na nedostatok času, ale vo väčšine  prípadoch je to len otázka priorít. Dobrý time management nám pomôže lepšie fungovať nielen v budúcnosti, ale aj v prítomnosti. Ak si dobre naplánujeme postup, ktorým identifikujeme a  realizujeme naše priorít , vyhneme sa problémom s nedostatkom času. Nastavíte    si svoju prácu a život tak, aby ste sa vyhli stresovým a záťažovým situáciám a budete schopní povedať „dosť“ činnostiam , ktoré s vašimi prioritami nesúvisia.
Time management je moderná vedná disciplína, ktorá rieši človeka z pohľadu jeho činnosti v čase. Zameriava sa nielen na plánovanie času, vytváranie zoznamu zásad, ktorými sa má úspešný pracovník riadiť, ale celkove na životný štýl, vzťahy na pracovisku a pod. 

Zastavte sa a  pokojne si rozmyslíte, čo je pre vás najdôležitejšie. Vytvorte si rebríček svojich priorít a snažte sa svoj čas plánovať tak, aby ste im mohli venovať toľko času, koľko si prajete. Nejde iba  o to, aby ste stihli všetko, čo potrebujete urobiť, ale aby ste to navyše zvládli bez stresu a s uspokojením.
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