3. Interni hodiny v organizaci casu

Definice: Interni hodiny se projevuji dennimi useky, ve kterych se vice ¢i méné citi-
me byt bud'na vrcholu svych dusevnich a fyzickych sil ¢i naopak. Jejich
znalost mize manazer vyuZit pri efektivni organizaci svého casu.

Popis: Vyzkum biorytm( ukazal, Ze ackoliv kazdy jednotlivec ma vlastni rytmus, maji
vsichni lidé fadu podobnosti. Nase interni hodiny se naptiklad projevuji rozdil-
nou denni vykonnosti. PfestoZe se lidé déli na ,ranni ptacata” a ,sovy’, tj. jsou
zvykli podavat vysoky vykon brzy rano nebo naopak vecer, statisticky dosahuji
maximalni produktivity okolo 10. hodiny dopoledne.
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Clovék je biologicky uzplsoben spise ke kratké intenzivni aktivité a k vyrazné
delSimu obdobi odpocinku. Pfi soustavné praci vyzadujici koncentraci se prvni
utlum (projev Unavy) obecné projevi uz po 15 minutach. Druhy podstatné vyraz-
né&;jsi pokles koncentrace se pak projevi po 45 minutach nepfretrzité prace.
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Mnozi manazefi délaji svoji praci az po oficidlnim konci pracovni doby. Pres den
nemaji Cas, protoze je mnoho rusivych momentU: spolupracovnici, zakaznici,
neohlasené navstévy, konflikty, telefony, porady apod. KdyzZ je nékdo soustavné
vyrusovany ve své praci, projevi se tzv. efekt listu pily.
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Vykonové ztraty zpUisobené ztratou koncentrace pfi vyruseni z prace a potiebou

se znovu na praci soustredit mohou podle prizkum predstavovat az 28% casu
manazera.

Denni kiivka ruseni ukazuje obvyklou statistickou cetnost vyruseni v pribéhu
typického dne v kancelafi. Charakteristické je, Ze dopoledni vyvoj ¢etnosti vyru-
$eni kopiruje s mirnym zpozdénim statistickou kfivku vykonnosti. Druhy vrchol
je zpUsoben blizici se koncem pracovni doby a potiebou dofesit pracovni zéle-
Zitosti.
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Pouziti: Znalosti svych internich hodin Ize vyuzit k efektivnéjsimu vyuzivani pracovniho

¢asu. Zkuste vypozorovat, ve které denni dobé se citite byt na intelektualnim
vrcholu. Kdyz budete znét svij osobni rytmus, mizete byt efektivnéjsi, protoze
si mlzete systematicky své nejlepsi hodiny rezervovat pro nejnaroc¢néjsi ukoly.

Pracovat pirilis dlouho a piilis tvrdé je neefektivni. V primeéru by manazer bez
prestavky nemél pracovat déle nez jednu hodinu - maximalné devadesat minut.
Po této dobé ma sklon ztratit vyrazné koncentraci. Mél by si proto udélat az dva-
cetiminutovou prestavku.

Pfi planovani ¢asu mizeme zohlednit i dobu s malym nebo naopak neustalym
vyrusovanim. Pracovat v souladu s kfivkou ruseni, znamend naplanovat si své
dllezité ukoly na denni Gseky s malou intenzitou vyruseni.

Odkazy: 1.Analyza hospodareni s ¢asem, 7.Postup pldnovdni casu, 8.Pravidla obrany svého
casu, 12.Vyhnuti se workholismu, 13.Vytvdreni dobrych ndvykd, 14.Zabrdnéni od-
kldddni, 15.Zdsady obnovy sil, 97.Rizeni manazerské porady, 98.Sestavovdni pro-
gramu porady.

::el:'zltt: ra: Bélohldvek F, Kostan P, Sulef O.: Management, Computer Press, 2006
Godefroy, H., Clark, J.: The Complete Time Management System, Judy Piatkus, 1990
Seiwert, L.J.: Cas jsou penize, Management Press, 1995
Sulet, O.: Zvldddte své manazZerské role?, Computer Press, 2002

Sulet, O.: Manazerské techniky, Rubico, 1995

Sulet, O.: 5 roli manazera a jak je efektivné zviddnout, Computer Press, 2008
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