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UvVOoD.

Jisté jste to slySeli uz mnohokrdt, Ze "cas jsou penize". Ono to tak presné neni a uZ vitbec ne obrdcené:
za penize si vidy cas nekoupite. Ano, nds Zivot se sklddd z rokii, mésicii a minut, které vsechny néjak
stravime - bud’ je vyuZijeme anebo promarnime, jak kdo. Vétsina z nds se ale snaZi Zivot proZit co
nejvice, néceho dosahnout a pripadné si i néco uZit. A skoro vsichni z nds lituji, Ze nemohou udelat vse,
Jjak by chtéli, protoZe casu nikdo z nds nemd dost - kazdy mdme jen 60 minut za hodinu a 24 hodin
denne. A prece: kdy? si predstavite, jak dlouho trvda minuta u zubare a vyndsobite to 1440 minutami za
den, bude se vam pak zddt jeden den jako vécnost. JenZe tretinu z toho prospime a zbytek se vétsinou
deli na 8 hodin prdce, hodinu ¢i dvé na cestu tam a zpét, hodinu ¢i dvé na jidlo, néco na toaletu a
zbudou vdam tak tri hodiny na zdbavu. A o tu zdbavu se vam uZ postaraji uirady, které pordd néco
narizuji nebo naopak zakazuji. A kdyZ ne ty, pak vasi prdtelé ¢i rodina uz dokdzi vyuZit ten zbytecek
volného casu na to, abyste jim s necim pomohli.

Cim to je, Ze je casu pro nekoho tak mdlo a pro jiného zase dost? Je to predevsim tim, Ze vétsinou jen
déldme to, co se ndm naridi, v poradi, jak se ndm to naridi a vétsinou i zpiisobem, jakym ndm to nékdo
naridi udeélat. A z toho pak plyne nase frustrace, iinava a Zaludecni viedy.

To plati i pro ty, kteri Zddné vedouci nemaji a jdou vlastnimi pdany. Mdlo lidi si totiz umi zorganizovat
cas, aby ho co nej-ekonomictéji vyuZili. VSe totiz zdleZi na tom, jak velké cile si klademe a jak je umime
plnit. A kdyZ vam reknu, Ze i s polovinou namahy miiZeme dokdzat daleko vic, neZ déldte ted, asi si
reknete, Ze to neni mozné. Vase vysledky se mohou docela dobre zdvojndsobit, nekdy i ztrojndsobit; vic
uz ale asi ne, to by byla spise iluze.

Jd vim, i ten dvojndsobek se vam zdd nemozZny, ale vSe zdleZi na tom, jak ty vysledky mérite, jak je
vyhodnocujete. Pokud mluvime o odmené financni, pak ovsem i to zdvojndsobent je vetsinou iluze
(pokud nedéldte navic néjakou Splhact politiku, to by ale byla uZ jind kniha :-). Pro praktické iicely zde
mluvime jen o méreni vysledkii nasi prdce. Mj vykon se napiiklad zdvojndsobi, kdyz tieba misto
jedné knihy za danou dobu napiSu dvé€ - za predpokladu, Ze budou ob€ mit stejnou kvalitu jako by méla
ta jedna, ne ale nutn¢ dvojndasobny pocet stranek. V tom je prave ten hacek: nékdy je tieba leccos

Vev s

vyskrtat a povidka je naopak kratsi, ale kvalitn€jsi. To ale zase vyZaduje vice Casu :-).

A jesté néco: pokud naptiklad napiSu jednu knihu za ptl roku misto za rok, usetiim tim ptl roku, ale v
nasSich vypoctech jsme zanedbali, co budu dé€lat ten zbytek roku. Pokud ten druhy piil roku promarnim
(tj. budu mit vysledky nulové :-), celkovy vysledek bude stejny, jako kdybych tu knihu psal rok.
Vykon za rok bude tedy stejny, ale vykon (produktivita) v prvnim pilroce bude skutecné
dvojnasobny, zatimco v druhém pulroce bude nulovy. Celkové hodnoceni bude zaviset, jak jsem byl
po celé to obdobi efektivni. Vykon se totiZ pocita v jednotkach prace za urcity ¢as, podobné jako ve
fyzice. Vykon tedy bude nepfimo imérny casu, jak dlouho mi to potrva - ¢im to trva déle, tim mensi je
vykon.



Vysledky miizeme méfit tfeba jen pouhou kvalitou, ale tam jde spiSe o metodologii prace, to uz je
mimo ramec této knihy. Co sem ale patii je organizace prace a hospodai‘eni ¢asem. Pro¢ jsem dal do
titulu pfimo hospodafeni a ne tfeba jen Setfeni? Nu ¢as mdme dany délkou dne, ale co nékde usetiime,
muzeme jinde promarnit. Pochopitelné si tu také fekneme, jak Cas usetfit a to opravdu v detailech( viz
posledni kapitola. Hospodafit Casem znamena také piedem premyslet, jak pravé ten navic ziskany Cas
déle vyuzit. Budeme zde mluvit i o planovani, to je jen zacatek vSeho.

A nyni k jednotlivym kapitolam:

« JAK MERIME CAS A KATEGORIZUJEME CAS - o tom, co viechno patii k vykonéni
urcitého ukolu (jakéhokoliv, nejen Skolniho :-) a jak je t€Zké se v tom vyznat.

« JAK ODHADNOUT POTREBNY CAS - tam nejde jen o zkugenost, ale i o odhady

«PRIORITY ANEB JAK OPTIMALIZOVAT ROZDELENI CASU - piedem musime znt, jak
je ktery tkol dilezity pro nds

«POMUCKA (CASOVY ROZVRH) - maly prohrdmek v javaskriptu, k pouZiti pfimo v knize

+PLANOVAN I JE JEN ZACATEK - aneb co se miiZe stét (¢lovék minf a pinbith méni :-)

+NECEKANE PROBLEMY BEHEM PROJEKTU - ty ¢ekané se opravi lehce, ale co s t€mi
druhymi?

« PRAKTICKE POSTUPY PRO HOSPODARENI S CASEM - nikdo se jesté nenarodil tak
chytry, aby dokazal vSe ud¢lat dobie a v co nejkratsi dobé&; nastésti se to ale d4 naucit. Nejlépe je
udélat vSe dobte jen napoprvé, ale to chce velkou zkuSenost.

« KONEC VSE NENAPRAVI - mélokdy se miZete zastavit a za&it od za¢atku. To je pravé to, &eho
nemame dost, dost ¢asu. Proto se délaji tak zvané rezervy a kompromisy ( trade-offs).

«PRILOHA: JAK USETRIT CAS- rizné tipy, jak uSetfit Gas
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JAK MERIME A KATEGORIZUJEME CAS.

Cas je pochopitelné také fyzickd velicina, mérend v hodindch, ale ndm jde spise o to, jaké hodnoty v
daném case vytvorime, ziskdme ¢i nekomu poskytneme. Hodina strdvend na brehu more miiZe byt treba
uZitecnou relaxaci nebo i lécbou, ale stejné dobre v jiném pripadé jen zahdlkou c¢i dokonce ztrdatou
(kdyZ vam tam nékdo ukradne penéZenku :-). Nejde tedy o vyjddreni, kolik mdame k dispozici hodin, ale
co v té dobé dokdZeme udelat. A opét: nejde jen o mereni vykonu - nekdo se miiZe nadrit, ale vysledky
Jjsou jen nepatrné, nekdy i katastrofdlni - napriklad kdy? néekdo jinému jamu kopd a sam do ni pak padd

).

Ale nechme Zertl, vyuZivani ¢asu je pro moderniho ¢lovéka opravdu potfebné, nékdy i ptimo kritické.
Jak tedy mame ten straveny ¢as méfit ¢i vyhodnocovat? Zde nardZime na problém ¢islo jedna:
vyhodnoceni bude zna¢né subjektivni, ale pozdé&ji si ukdZeme, Ze to chce vlastné jen praxi. Co je ale
podstatné je to, co jsme chtéli ud¢€lat - ve srovnéni s tim, co jsme v té dob¢& dokazali. Zde tedy musime
prijit s né¢im novym: méteni ¢asu podle vysledkt - to proto, Ze chceme srovnavat vysledky a
spotfebovana doba neni to jediné, co do projektu davame.

Pozndmka: autor se domniva, Ze jeho postup, uvedeny v této knize, je v dané dobé¢ jesté novinkou a

zatim nebyl nikde jinde publikovan, 1 kdyZ uz byl jim mnohokrét ovéfen.

Napsal jsem v ivodu, Ze ¢as nejsou vZdy jen penize, ale pro nase tucely je potieba najit jednotku,
kterou bychom ocenili hodnotu ¢asu. Nejde tedy jen o hodiny, ale kolik ta kterd hodina m4 pro nas
hodnotu. To se nejlépe vyjadii v korundch, ale abychom neztraceli ze ztetele ten Cas, vyjadiime si
radé¢ji piimo cenu, kterou pro nas ma hodina. OvSem ta ma pro kazdého cenu jinou. Tak napiiklad
mate-1i plat 100 K¢ za hodinu, to je vase jednotka - budeme ji fikat tfeba duka (aby se to dobte
pamatovalo, tedy ta duka, od slova dukét). Jedna duka je tedy pro vas 100 K¢. Pokud ma nékdo jen 50
K¢ za hodinu, to bude jeho duka Jak vidite, je to jednotka pomérnd, ale zjednodu$i ndm zna¢né nase
pocitani. Kdo nemd zZadny plat, nemusi hned bédovat, miize pouZit ¢islo z minimdlniho ¢i primérného
platu - anebo prosté pocitat jen v dukdch. Hned si vysvétlime, jakd je v tom vyhoda.

Zakladni rovnice.

Abychom hned zpocatku 1€pe pochopili, o co pfi ekonomii ¢asu jde, uvedeme si zde rovnici [1],
kterou budeme pozdéji i pouZzivat (vSechny hodnoty jsou v dukdch).

P=T+N+R+V [1]

P- je hodnota projektu (¢i tikolu nebo akce)

T - je ¢as ndmi na projektu straveny ( Iépe feeno ndmi mu vénovany :-)
N- jsou ndklady finan¢ni, které platime z vlastniho

R - jsou materidlové ¢&i Casové rezervy, které mame



V - vyptijéené penize, materidl ¢i Cas

Poznamka: rovnici a méteni vymyslel autor saim. ProtoZe jsme vlastn¢ vyjadrili relativné, vypada to,
jako bychom scitali jablka a hrusky - a v tomto piipad¢ ot opravdu jde!

Proc¢ to tak rozdélujeme, to ndm také bude brzo jasné. Nékteré poloZzky mohou byt i nulové, na druhé
stran¢ je ovSem mozno i néjakou piidat, pokud ndm jaksi "nepadne" zZadna z téch uvedenych - ale lepsi
je zahrnout to do nékteré z t€ch jmenovanych polozek. VSechny polozky se méiti v dukdch a nejlépe si
to ovéfime na piikladu.

Reknéme, Ze potiebujeme postavit plot kolem naseho pozemku. Pfedem zndme hodnotu nasf hodiny:
100K¢é= 1 duka a ta je pak konstatni. Reknéme, Ze na projekt potiebujeme 50 hodin vlastnich (T=50
duk) a 20 hodin naseho souseda (V= 20 duk), ktery ndm bude pii né¢jakych ikonech poméhat . Tento
¢as mu ale musime pak né&jak vrétit, feknéme ve stejném poméru, ale to uz je zase jiny problém, zde
prosté zapoc€itdme jen to, Ze ndm "pijci” téch 20 hodin. Finanéni ndklady jsou feknéme 4000 K¢ na
materidl a nafadi ( N=40 duk) a zbytek bude material, ktery mame uz na sklad¢ z minula, tedy rezerva

(za 1000 K¢&=10 duk).

Jednoduchym vypoctem zjistime, ze P= 50+20+40+10=120 duk, ¢ili 12000 K¢. No prosim, ale co ted’
s tim?
Zatim zde nazna¢ime jen dvé moZzna pouZiti, podle toho, co chceme zjistit, tak napft.

Priklad 1: Jak snizit cenu projektu?

Zde prichazi prekvapiva odpovéd’: pokud chcete udrzet kvalitu, pak hodnota plotu bude 120 duk, at’
délate, co chcete, jen cena bude jind. Mohl byc h zde definoavt rozdil mezi hodnotou a cenou - a le

jsité staci tiklad: predstavte si, Ze byste obraz, ktery je ohodnocen na 10 000 K¢ ziskali za cenu 1000
K¢.

Nase rovnice tedy bude uvaZovat jen hodnotu. Pravda, mizZete jisté polozky ziskat levnéji, napiiklad
praci souseda (V) i zcela zadarmo, také materidl 1ze mozna ziskat za levnéjsi cenu - ale pokud bude
stejné kvality, pak bude mit potad stejnou hodnotu jako predtim. Jinak feCeno: hodnota projektu
bude stejna, ale cena, kolik vas to bude stat, bude jina. NeuSetiime tedy na hodnoté, ale na cené
(v tom je ta ekonomie a podstata otdzky 1) . Jina cesta by byla spokojit se s mensi kvalitou, pak bude
nejen cena projektu nizsi, ale pochopitelné i jeho hodnota, bude to tedy Setieni na dkor kvality - to v
tomto prikladu nechceme a také neuvazujeme..

Podobné rezervy ndm Casto uSetii penize zase proto, Ze jsme materidl predtim koupili podstatné
levnéji, a pokud nezestarne, nezmeéni se jeho kvalita a nezméni se ani jeho hodnota. Pochopiteln€ si
pak zase mizeme vypujcit mén¢ penéz na ndklady a usetiime také na drocich. Vyptjcené penize (V)
Ize ovSem piijCit na vetsi ¢i mensi trok, piipadné beziirocné (tfeba od rodict :-). To vSe je ale jen
ekonomika financni, kterd neni pfedmétem této knihy.

Prozatim si vezméme toto pouceni: ¢as ma svou hodnotu a cenu a ty dvé vlastnosti se mohou
podstatné liSit. Pokud se spokojime s mensi kvalitou, dostaneme vZdy mensi hodnotu a tudiz i cenu.
Pokud vam dé¢la potize rozliSovat hodnotu a cenu, pak pouZijte toto pravidlo: hodnota je, co
ziskéte, cena je co vds to bude stat (Casové, finan¢n¢, na materidlu a podobnég). Uvedend rovnice [1] se
Ize pouZzit nejprve na vypocet hodnoty a pozdéji, pii sniZeni kvality, 1ze jeSté upravit pro vypocet ceny.



Priklad 2: Jak uSetrit ¢as?

To je zase jiny problém. Nase dalsi ivahy budou zaloZeny na tom, Ze hodnota naseho ¢asu je
konstantni, neboli stdld. Neni to tak tpln¢ pravda, ale pro prvni pribliZeni to stac¢i. Nebudeme zde
rad€ji mluvit o cen€ v korundch, ale jen relativné, tj. v dukdch . Tak napiiklad naSe duka ma tfeba
hodnotu 100K¢ za hodinu, ale budeme-li stavét plot, budeme délat praci jinou (mozné drazsi, mozna
levnéjsi) a méli bychom to n¢jak do rovnice zanést. To si ale rozebereme az pozd¢ji a predem
upozornuji, Ze ndm nejde tolik o pfesné vypocty, ale hlavné o to jak ¢as uSetFit a dal uziteéné vyuZit.
Nevyhneme se tu pochopiteln¢ ani hospodateni s financemi, materidlem a podobné, ale to je uz prosté
déno tou rovnici.

Vychdzime opét z uvedené rovnice [1], ze které prevedenim na ¢as dostaneme rovnici [2].

T=P-N-R-V [2]

Jak vidime, ¢as vénovany projektu 1ze zmenSit bud’

a) zmenSenim hodnoty projektu r , tj. jeho kvality (napfiklad pfi studiu, spokojime-li se horsimi
vysledky) nebo

b) pri stejné kvalité zvétSenim ostatnich polozek, takZe bude potfeba méné ¢asu. Tomu druhému se
odborné fik4 trade-in neboli kompromis ¢i sména hodnot. Tak naptikald kdyz si zaplatim femeslnika,
nemusim to dé¢lat sdm. To je také jedna z hlavnich metod hospodafeni a to nejen s Casem, ale vlastné se
v8im. Musime si ovSem uvédomit, Ze uSetiime Cas na ukor nasi penéZenky :-)

Ale uved’'me si ndzorny piiklad, tentokrat budeme mluvit o studiu, kde je vzdy tieba umét spravné
vyvaZovat ty které polozky k optimalnimu vyuZiti ¢asu. Reknéme, Ze vam jde o zkousku z pfedmétu,
ktery je velmi ndro¢ny a pfedem vite, Ze zkouska z n¢j je pro vas kritickd. Hodnota P , kterou jste si
odhadli, musi byt tedy vysokd - kompromisy na kvalité by zde mély pfimo katastrofalni nasledky.

Uchylime se tedy k metodé 2.. Nebudeme zde ani muset mluvit v dukdch, uvedeme jen jak uSetrit ¢as
vénovany studiu. Pro¢ bychom viibec méli Setfit Casem pii tak dilezité zkousce? Inu tady jsem se
nepiesn¢ vyjadfil, v tom je rozdil meiz hospodafenim a pouhym Setfenim. Zde nejde o to usetrit ¢as,
ale jak ho lépe vyuzit. Reknéme, e byste potiebovali na studium k n&jaké zkousce 200 hodin studia
(tj. béhem semestru i piipravy na zkousku), které ale nemadte - bud’ jste je promarnili béhem semestru
nebo jste byli dlouho nemocni nebo jste prosté stagnovali, kdyz jste na zacétku zjistili, Ze je latka t€Zka
a prestali jste studovat doma - nebo jste se naivné¢ domnivali, Ze to pred zkouskou dozZenete :-).

Nuze Feknéme, Ze mate jen tyden pied zkouskou, tj. asi 40 hodin k dispozici. Situace je zoufald. Vy
potifebujeme 200 hodin=200 duk a mate jen 40. Jak to dohnat? To zélezi na tom, jak casn¢ pied

zkouskou to zjistite - ¢im dfive, tim 1épe. Tak napiiklad 1ze zvednout naklady N -muZete si tieba
zakoupit pozndmky ¢i tahdky od nékoho, kdo uz zkousku ud¢lal, ptipadné koupit pfirucku, které vse
vysvétluje "vice lidsky" a zkracené€ nebo si dokonce najmout za penize star$tho studenta jakoZto
ucitele. Ano, to vSe stoji penize, ale nic na svété neni zadarmo. Pokud vdm to pomtZe urychlené
pochopit vSe, co potfebujete a navic si umite vSe potiebné zapamatovat je to OK - pamét’ si nekoupite,
ale miZete pouZit metody z na$i knihy "UMIME SE UCIT?". Pokud v4m ani tohle nepomiize, méli jste

zalit uz dfive a pouZit i Gas z prednasek, tedy mit rezervu R . Pak je moZna lepsi bud’ zkousku odlozit



(V - vyptjceny ¢as) nebo cely rok opakovat (ztraceny ¢as /.. Jak vidime, to v8e se musi promyslet
drive, ne az pfed zkouSkou.

Poznamka: Z traceny Cas /. jsme do rovnice ani nedavali, nebudeme ptece pfedem planovat ztraty, to
d€laji jen deficitni vlady, nebudu je radsi jmenovat :-). OvSem Casto se pfi vypoctu tato polozka muize
objevit a vétSinou ma zdpornou hodnotu. Podobné& dojde ke ztraté ¢asu, pokud onen vypujéeny cas V
neni kryty - naptiklad zkouska odlozené do dal$iho semestru ndm koliduje s u¢enim se nové latky
bchem dalsiho semestru. To se ndm projevi az ve vypoctu pro celé dva roky. Zde uz vidime, jak je
dialezité dané polozky rozliSovat, jinak prost¢ nedostaneme optimalni feSeni.




KNIHY Autor : Jan B. Hurych
OFF-LINE  Nazev : UMIME HOSPODARIT S CASEM? (3.)

JAK ODHADNOUT POTREBNY CAS.

Hospodareni casem se také nékdy nazyvd casovy management (time management). Z toho je videt, Ze
to asi neni jednoduchy proces :-). DFive, neZ si se tomu managementu budeme vénovat, rekneme si, jak
cas rozdelit na jednotlivé tikoly a dny. A zase - neZ to rozdeéleni miZeme udélat, je treba predem
odhadnout, jak dlouho ktery iikol potrvd. Ve skutecnosti tyto dva procesy jdou ruku v ruce. U malych,
nendrocnych iikolii - kratsich ne? reknéme tri hodiny - je to lehké.

SnaZime se prosté - pokud mozno - udélat je celé behem jednoho dne nebo si je rozdélime na dva dny:
Jjeden tieba na pripravu hrubé prdce a druhy den na finalizaci, konecné provedeni. Tam, kde tikol trvd
déle, odhadneme, kolik hodin na to miZeme denne maximdlné vénovat a tak dostaneme pocet
potrebnych dnii. Vétsinou nemuZeme délat jen na jednom iikolu cely den, takZe si celkové hodiny
rozdeélime po dvou ci po trech hodindch. A moznd, Ze na tom ani nebudeme moci pracovat kazdy den,
pokud nemdme dost casu, i to je potreba uvadZit. Predem také musime pocitat s tim, Ze pri rozdéleni na
nekolik dnit ndm do toho néco vleze nebo nebudeme moci vidy strdavit cely predem urceny cas - ale o
tom si rekneme pozdeji.

Zde bych chtél upozornit, Ze pii béZném planovani kol se pouZivaji tzv. manhours, tj. celkové
hodiny skupiny, které se pak rozd¢li na pracovniky, abychom dostali pocet hodin na osobu (nu tak
lehké to neni - ne kazda osoba bude mit tfeba stejny pocet hodin :-). Zde se ale spokojime s
hospodafenim ¢asu pro jednu osobu, ¢ili tim tento problém odpadd, budopou to prosté jen hodiny.

Ovsem samy metody budou stejné a chcete-li to rozsitit pro praci na tkole, které se zicastni vice osob,
kazda s jinym ¢asovym "podilem" price, neni to takovy problém.

v Vv,

udélat sami :-), ale zato je enormn¢ dulezity, rozhovoifime se zde o ném vice, uz proto, Ze je nato v
podstaté podobny postup pro rizné studijni obory. Nejkriti¢téjsi je ovSem odhad ¢asu pro pfipravu na
zkousky, kde pochopiteln¢ musime d¢€lat cely den a nékdy i kus noci :-). Aby to nebylo nudné, 1épe
feceno unavné, doporucoval bych prostiidat béhem dne alespon dvé rizné kapitoly ¢i ¢asti anebo
vénovat néjaky Cas opakovani toho, co uz jsme nastudovali, piipadné provadét sebezkousent, ptipadné
priklady. A pfitom je tfeba vénovat ¢as i odpocinku: tinava je totizZ - vedle rozptylovani - nejvétsi
nepfritel studia. OvSem pozor na to, aby toho odpocinku nebylo zase moc :-). Lep$i je rozhodné vic
kratkych prestavek nez jen jedna dlouha.

Zazivaci Cas.

Je zndmy - dosud asi nedokdzany, ale zato osvédceny - axiom, Ze k pochopeni latky je tfeba urcitého
"zazivaciho" ¢asu, kdy zdanlivé nic nestudujeme, ale mozek pfesto pracuje. Dosud se dobfe nevi, co v
té dob¢ mozek d¢l4, ale uz se vam asi stalo, Ze jste zrovna, kdyz jste mysleli na néco jiného, dostali



ndpad, jak vytesit néjaky problém. U profesiondlil se to stdva Casto, bohuzel jim firmy za tento ¢as
neplati :-). Radéji si proto tieba i kapitoly rozdélime, abychom na nich mohli pracovat vice dnti -
tim se automaticky prodlouZi ono zaZivani, leccos se jesté jaksi "samo" pochopi navic a také se to pak
1épe pamatuje.

To jde ovSem dobfe jen pii studiu béhem roku, ale ne pted zkouskou. Tam to zaleZi na jednotlivci, zda
je vibec schopen se tak rychle "ptepinat". Ten, kdo se hodn¢ u¢i béhem semestru, si to mtiZe tieba i
pifedem vyzkousSet, zda mu to "pfepindni" jde - ma totiz uz leccos zaZzité, to jest nejen pochopené, ale i
zapalené do dlouhodobé paméti. A navic uz tieba i zvlada techniku rozdéleni latky na jednotlivé
useky - to je to nejdilezitéjsi.

Rozhodné to ale nedoporucuji zkouSet az piimo pii pripravé na zkousku. Ale i tam pak presto
muzeme néco zavést: denné alespon délame tfeba naptl teorii, napil piiklady (tam kde se pak u
zkousky pocitd), tedy nic drasticky odlisSného, ale hlavné zménu: lehké pasdze prostiidame s tézkyni a
ty tézké prosim nedkladame, i kdyZ mame pozd¢ji dost ¢asu (mtiZzeme totiZ jesté navic zapomenout i
to, co uz zname, ale porad jesté nepochopit to t€zké :-). Ale i ty piiklady si mizeme rozdélit naptl,
druhou pulku délat tfeba az dalsi den. Zkousky jsou nejvic narocné, nejen na pamét, ale i na to, Ze z
nedostku ¢asu musime denné délat tieba az tii rizné kapitoly - tma musime byt opatrni.

Uceni na etapy.

Jaké jsou vyhody "rozd€leného" uceni, tj. uceni na etapy? Na prvni pohled nejsou mozna ziejmé, ale
dostanete vétsi prehled, poznéte hlubsi spojitosti a dokonce si 1€pe oziejmite, kde je potfeba probrat si
to jesté hloubgji, detailnéji. Je to totiz také i jakési sebezkouseni pameéti: lehce pak poznéte, kolik si z
pfedeslého dne pamatujete :-). A na konci si pochopitelné udélat shrnuti vSeho.

Uvedu piiklad: na jednu zkousku jsme jako studenti mivali v priméru tak tyden a tak jsem si ptivodné
nechdval pfedposledni den na shrnuti a posledni den na nicned€lént, tj. relaxaci. Prvni, co odpadlo, byl
ten den nicnedélani - to byla na prvni pohled ztracend sedmina Casu :-). Neni to ale pravda, je tieba,
aby se Cloveék pred zkouSkou uklidnil a vyuZil ten den jakoZto "zaZivaci", kde se latka sama v hlavé
urovndva a upeviuje. Mlze se vam to zdat jako fantazie, ale je to dokdzany fakt. Stejné jako je fakt -
pokud to nevite - Ze pfi uceni v mozku nartistaji spoje mezi neurony, ano, biologicky tj. piimo fyzicky,
neurity a dendrity. To je pochopitelné - zapisovéani do lidské paméti je jiné neZ u pocitace a neuron
slouZi nejen jako logickd, ale zaroven i pamétovd buiika.

Ovsem je zde i nebezpeci, Ze naopak ClovEk ztrati i ten piehled, ktery jeSt€ m¢l v tom predeSlém dnu,
zv1asté pokud si béhem roku piili§ latku neprobiral a neopakoval. Navic mi také bylo jasné, Ze bych ten
"volny" den Zadny klid stejn¢ nem¢l, jen vycitky sdédomi (z nicnedélani) - prosté to neslo tak délat. A
tak jsem ten den nicnedé€ldni zruSil ( hlavné proto, Ze jsem v mych odhadech zna¢né& podcenoval
potiebny Cas :-) a tak jsem posledni den vénoval hlavné piehledu. A véite mi, vecer jsem mél sice pocit
Zalosti, ze takhle jsem to m¢l zndt, jeSté neZ jsem se zacal ucit ke zkousce :-), ale i zdroveii i dobry
pocit, Ze jsem stravil ten den prece jen uZitecné. Tak jsem to pak dé€lal po celé studie, protoZe se mi to
osvédcilo - ClovEk to prosté musi vSe vidét z jiné perspektivy a v urcitych souvislostech. Obcas jsem si
na ten den odloZil i opakovani néjaké tézké pasaze, ty se zkouseji nejvic a potrebuji dikladné probrat

-).

Proc¢ potrebujeme odhadovat ¢as?



7da se to zbytecnd otdzka, zndm ale hodné lidi, ktefi si véci viibec piedem neplanuji anebo ani nevi,
kolik co zabere ¢asu. To ma velkou nevyhodu - takovi lidé vétSinou ani nemaji svij "jizdni fad", tj.
nevi dobfe, jak pfi daném ukolu postupovat, rozhodné tedy ne ekonomicky. Tak naptiklad pfi studiu
jdou prosté stranku za strankou, nebo si vybiraji, co dé€lat, ale aZ "za pochodu". Nejen Ze nevi, kdy asi
skon¢i, ale nemaji ani ¢asovou navaznost na dalsi tikoly. Tak napiiklad v zaméstnani, kdyZ ve 2 hodiny
odpoledne musi na mitink, ani nevi, zda uzZ tfeba mohou zatim ziskat ¢4stecné vysledky, které tam
mohou - s vyhodou - pfedlozit. Anebo naopak stravi plno ¢asu na malickostech a k jadru véci se
nedostanou. Pochopiteln¢ ztrati i mnoho Casu, protoze nepouZzili to, co uz je tu zndmo par tisicileti:

préci si pfedem pfipravit a planovat. Jak uvidime déle, to je ale pofad jeSté jen zacatek hospodareni s

vvvvvv

Nechdapejte me Spatné, nejde jen o ono zdiskreditované "planovani", které ndm kdysi vnucovali
samozvani planovaci-diletanti, jde tu o chapani celého procesu a nabyvani zkusSenosti. Piedevsim je
tteba dobfe veédét, co se jak dél4 a jak dlouho to trva. JenZe mnoho velkolepych planii selhdva praveé na
realizaci. UZ Goethe fekl, Ze Seda je vSechna teorie, ale zeleny je strom Zivota. Nu a nasi pldnovaci ten
strom jenom "hnojili", ale rGst mu nepomohli.

To chce ovsem opravdové zkuSenosti: nejen v té praci, ale i v odhadovéni ¢asovych naroki. A jak se
k4, teprve vycvik déla mistra. Potfebujeme to naptiklad i proto, abychom mohli spravné odpovédét
$éfovi, kdyZ ndm d4 dkol a zepta se, jak dlouho ndm to potrva. Pochopiteln¢, kdyZ to odhadneme na
¢tyfi hodiny, pfiddme si néco jako rezervu, obzvlasté kdyz jesté chceme mezitim jit na obéd nebo
telefonovat manzelce. Cas, ktery stravime jen na tkolu a celkovy, realny &as neni totiz jedno a
totéz. Na tos e ¢asto zapomina :-).

Je to véc tézka..."

Ano, neni to lehké, ale jen praxe nam Fekne, co a jak. A tieba se vas $éf ani nezeptd, jak dlouho to
potrva, ale ptimo fekne, Ze to chce mit za dvé hodiny. Nu pak uZ vdm pomiZe jen tato kniha, ale tu za
dve hodiny ani poifddné nepiectete :-). Ale vazn¢, kdyZ vime, Ze to za tu dobu nestihneme, je 1épe mu
to fici hned, nez az pak. Ale jak zjistime, Ze to nestihneme? Nu to uZ neni jen odhad Casu, ale tfeba 1
toho, Ze neseZeneme danou informaci, nestihneme to vypocitat, zm¢fit €i napsat a v neposledni dobé
tfeba nesezeneme lidi, které k praci potfebujeme nebo dokonce proto, Ze ani nevime, jak na to. Jindy je
to ovSem jen prostd otdzka Casu, kde to prosté vyZaduje vice hodin a tam je to potieba velmi dobie
zdavodnit. Nejlépe je se odvolat na podobny pfipad v minulosti. A i kdyZ vam tfeba $éf neuvéri, vy jste
ho informovali pfedem, mate alibi a to trochu ztlumi naraz dopadu.

Jak odhadovat?

Detaily si fekneme pozdé&ji, protoZe to je jiné piipad od pifipadu a Casto je tfeba tzv. "znovu odhadovat"
a prehodnocovat, kdyz jsme se mylili nebo kdyZ se zménila situace. Zde tedy jen par hlavnich bodii, na
které se Casto zapomind - pokud si je vilbec uvédomujeme:

1) Odhadnuty ¢as je dvoji, fekli bychom "Cisty", tj. kolik to skute¢né zabere, a "hruby", s
piihlédnutim na ¢asové vyuziti pro ostatni ikoly, rezervy na ¢ekané udalosti plus rezervy tak zvané
"navic", pravé na ty véci nedekdné (ale vytusené :-). Cisty &as je oviem &as ¢istd "pracovni”,
nepoéitime tam prestavky, prostoje a podobné. Casto se odhaduje dvoji ¢as : minimalni a maximalni -
ale to se hodi uz pro dlouhodobé, slozité planovani a podle mé zkusensoti to nadéla vic zla nez uzitku:
kazdy totiZ jede pak jen podle maximalniho Casu, rva to dlouho anebo zase vSichni ¢ekaji na toho



pomalého :-). Skuteény ¢as je pak ten cas, kolik to opravdu trvalo (i ten mize byt "Cisty" a "hruby",
podle toho, jak jste planovali).

2) Podhodnoceni je vice nebezpecné nez pirehodnoceni, ale to neznamend, Ze miizeme natahovat
odhad ¢asu nesmysIn¢ do délky.

3) Utel odhadu je dvoji: bud’ soukromy: tj. odhad, ktery je jen pro nds, pro nasi informaci ¢i
planovani anebo pro studium. Zde hraje nejvétsi lohu €as €isty: nemtzeme to totiZ udélat za kratsi
dobu nez je Cisty Cas (utrpéla by kvalita), ale mtizeme - pii vhodném planovani - pFiblizit skuteény
¢as co nejvice tomu ''Cistému''. To nam slouzi k lepS§imu provedeni prace a hospodateni s ¢asem. Zde
je potieba vyuzit svych zkusenosti a hlavné byt k sobé samému zcela uprimny. Jak dalece budeme
pfesni se totiZ vZdy projevi az na vysledku a to je ¢asto uz velmi pozdé¢.

4) Ukel odhadu - veiejny: tj. vSechny dohady, které jsou sdélovany ostatnim, hlavné v praci a
podobng. Zde zasadné zveifejiiujeme jen odhady hrubé: jsou to Casto vlastn€ uz i sliby a ne kazdy to
bere jen jako odhad. Tam je dobré vzdy pfipsat i to, Ze se jedna o nas nejlepsi odhad, ale potad jesté
jen odhad, na rozdil od zdvazného slibu. Pochopiteln¢, Ze toho nezneuZivame - to se lehce pozna - ale
musime si vytvofit ur€ité alibi, uz jen proto, kdyby byl nd§ odhad chybny. Na tom, jak dalece odhad
pak splnime, zavisi totiz ¢asto naSe reputace, job a Casto i existence.

5) Rezervy: zde zaleZi na zkuSenosti - neberte rady druhych prili§ vazng, jsou vétSinou dobré jen pro
n¢ - a moznd ani to ne :-). Vyzkousejte si to rad¢ji predem, tfeba na podobnych tikolech. Pak nejlépe
poznéte podle vaSeho tempa, peclivosti, prostiedi, spoluprace a ochoty ostatnich, kolik to asi chce.
Neni tfeba délat Casovou rezervu u kazdé polozky, jen u téch, co zaberou nejvice ¢asu. N&ékdy staci
prost¢ ptidat pét, jindy az tficet procent Cistého odhadu. Pozndmka: nemdme zde na mysli rezervy
materidlové ¢i financni, které figuruji v rovnici [1]. Tam mimochodem davame pro vSechny polozky
vzdy jen jeden, tj. Cisty anebo jen hruby odhad, to podle ti¢elu - a michdni obou odhadt se
nedoporucuje.

6) Kdy délat odhad a kdy ne: ano, ne vZdy je dobré d¢lat odhad - napiiklad kdyZ vim, Ze nebude
dobry, uzitecny anebo bude zneuzit proti mné¢ ( i to se stdva!). Nemame-li dost zkusSenosti s odhady,
nechme to na n¢koho jiného (kdyZ uz ne ten ukol, tak alesponi ten odhad :-). Z vlastni zkuSenosti ale
vim, Ze planovaci nejsou ti nejlepsi odhadci - nemaji prosté praxi v tom ¢i kterém ukolu, jedou hodné
mechanicky a jakmile to odhadnou, nejsou ochotni to pak zménit nebo dokonce ptiznat chybu.

7)Nejen odhad, ale i podpiirna akce: Casto musite sviij odhad prosazovat "nahofe" i Zhavou diskuzi
¢i nedstupnosti. Pochopitelné to délejte jen chcete-li vic ¢asu, neZ vam davaji. V piipadé opacném -
daji-li vam vice Casu - berte to jako bonus (aniz byste to ale dali najevo :-). Ud¢lat to totiz mizete difv
a pak uSetfeny ¢as vyuzit jinak, nebo dokonce to prosazovat jakozto divod k pfidani ( na platu, ne
pridani prace, i kdyZ vétSinou dostanete spiSe to druhé! :-) M4 to totiZ pak i negativni psychologicky
dasledek: kdyz jste to udélali dnes diive, zitra to budou chtit jesté diive - i kdyz se tfeba i jednd o néco
uplné jiného, kde to uz prosté nejde!

8) Neni pravda, Ze Spatny odhad je lepsi nez zadny! Predstavte si Spatny odhad v planu, kde
spolupracuje vice slozek ¢i odd¢€leni - pak to ohrozi cely vysledek, nemluvé o tom, Ze zatimco jedni se

dfou, druzi ¢ekaji se zalozenyma rukama.

9) I dobrou praci lze znehodnotit Spatnym odhadem: prace se totiZ hodnoti nejen podle vysledku,



ale i podle toho, je-li udéldna véas. Vysvétlujte pak nékomu, Ze to chce dva dny navic - neberou to z
hlediska toho, Ze jste to Spatn¢ odhadli, ale Ze prosté nejste schopni ud€lat praci v Cas. Nasledky jsou
ovSem jasné. Mdlokdo si tohle uvédomuje a pfitom je to rozhodné stejn¢ dulezité, jako prace sama.
Diilezitost odhadu je ¢asto hodné podcenovana a pak to stoji penize, Casto i existenci firmy. Nejde jen
o ¢asové odhady, ale i samotny trend: dvakrét se mi stalo, Ze jsem zménil job a pozd¢ji ta stard firma
zkrachovala - nebo Ze by to bylo pravé proto, Ze jsem odesel? :-).

10) Hospodareni s ¢asem zacina u odhadu: Piili§ kratky odhad je nebezpecny sam o sob¢, zbyte¢né
dlouhy odhad vdm zase nejen zdrZi vysledky svym pomalym tempem, ale dlouhodobé vés ochudi
prave o Cas, ktery jste mohli vyuZit jinak. Dalo by se fici , Ze je zde potieba jakysi druh optimalizace
neboli vylad’ovani. Setfit ¢as za kazdou cenu je oviem hloupost: vzdy se musim smat, kdyZ vidim v
n¢jakém filmu manazera, jak Setii Cas tak, Ze se pii mitinku 1 holi - oboji pak ov§em dopadne Spatné.

11) Prvni odhady, hlavné nemame-li dost zkusenosti, nebudou piili§ presné, aleod toho je tady
prave proces uceni - po urcité dob¢é budeme opravdu mistry v odhadu.

12) Odhady je tieba stale kontrolovat podle plnéni planu : musime zjiStovat, zda se zpozZd'ujeme (
¢i jsme vpredu - oproti odhadu - a to nejen, abychom mohli opravit plédn, ale také abychom se z toho
poucili. Tak napf. je totoa zpozdéni diky Spatnému odhadu nebo okolnostmi? I ty mohou byt dvoji:
bud’ ¢ekané ( opét je tu tfeba ta zkusenost) anebo necekané. Pti opétném provadéni stejného tkolu uz
musi naS odhad pravé pocitat se v§im.

13) Odhad ¢asu neni jen pro to, abychom zjistili, jak dlouho co potrva nebo jak to zlepsit: tak
napiiklad ve vyrobé¢ tim sledujeme i produktivitu, pfedem mtizeme urcit presnéji celkové naklady a
tedy 1 zisk. MiiZe se totiz stat, ze jsme diky Sptnému odhadu nasadili pro vyrobek i neimérné malou
cenu.

14) Spravny dohad zahrnuje i piipravu, zabéhnuti procesu, pripadné opotiebovani nastroju,
zkouSeni a razné ztraty ¢i opravy. Tak napiiklad délame-li pieklad z jiného jazyka, potiebujeme
sehnat slovnik, oprasit si jazykové znalosti, udé€lat hruby pieklad, upfesnit jej, opravit ¢estinu, nechat si
to zkontrolovat a pak vytisknout.

15) Hospodareni s ¢asem opravdu za¢ina uz u odhadu.
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PRIORITY ANEB JAK OPTIMALIZOVAT ROZDELENI CASU

Pri urcovadni co budeme kdy délat se nutné musi ridit vysledkem, ktery chceme dosdahnout. Popijeni
kadvy a cteni nejaké technické zprdavy miiZe byt nejen docela zajimavd zdbava, ale i uZitecnd prdce. To
vdm ale urcite nevynese u Séfa tolik bodii, jako dobre udélany tikol, pro ktery mu uZ ddavno nahore myli
hlavu. On si totiZ viitbec nemusi vsimnout, Ze pri té kdavé vlastné ctete néco opravdu duleZitého a miiZe
vdm to spise ubliZit :-).

Ale nam tu nejde o psychologii, ale hlavné o vysledky - a poradi jejich diileZitosti, jinak téZ nazyvané
priority, to je nase hlavni vychodisko p¥i sestavovdni casového rozvrhu. Nebudeme tomu jeste rikat
planovani, protoZe to si vyZaduje zase jesté mnohem vice . . .

TakZe to chce priority - no prosim, ale jak je ur¢ime? PredevSim si sepiSeme seznam tkold, které
mame ud¢lat a hned si je rozdélime na tfi kategorie, které napiSeme jako tfi sloupce :

MusiM|hodin ||CHCI |hodin |OSTATNi|lhodin

Do sloupcti pak napiSeme jednotlivé dkoly, které oznac¢ime podle poradi dileZitosti pismenem abecedy
nebo &slem. Ty co MUSIM najdeme lehce, to jsou ty, které nam urili ti druzi, vétSinou §éfové
anebo jsme sami prisli na to, Ze jsou pro nas skuteéné nutné. Ty zbyvajici pak jsou ty dulezité, ale
kdyz je neudélam tento tyden, moc se nestane - to bude kategorie CHCI. Nu a zbytek sice sepiSeme,
ale dél se s tim zatim vibec nezdrZujeme - to je napiiklad vSe OSTATNI, co na nis chtéji ti druzi, ale
nema to Zadnou vysokou prioritu. Pati{ tam rozhodn¢ laskavosti naSim ptéatelim a Casto i Zadosti od
lidi v zaméstnani, ktefi nejsou nasimi vedoucimi (ale pozor, miZe to mit néjakou souvislost s nasi
praci, tady opetrn¢ :-). Studenti mohou mit jind Kriteria, ale ty tfi skupiny pro n¢ plati také. U kazdého
tkolu si hned napiSeme i odhad hodin, jak dlouho to asi potrva. Pro zacatek radéji odhadneme
vice ¢asu a jak uz jsem fikal, pfi delSich tkolech si je snazime rozd¢lit po dvou ¢i tiech hodinach na
jeden den - vyjimky pochopiteln¢ jsou.

K tomu malou pozndmku: snazil jsem se v Zivoté vyhovét takovym piranim pratel, nez jsem zjistil, jak
mnoho ¢asu mi to zabird a udélal jsem tomu drasticky konec. Teda v zaméstnani, abych to uptesnil -
ano, ¢asto se jednd jen o pohodlnost téch druhych anebo o jejich neschopnost - je to prosté zneuzZivani
vaSeho Casu, ktery v zamé&stnéni - jestli jste si jeSté nevSimli :-) - nepati{ vadm, ale t€ém, co vas za to
plati.

Jeden takovy otrava, ktery pofad shin¢l néjakou technickou informaci - ale nikdy mi tu laskavost
neoplatil (ani nemohl :-) - m¢ uz dokonale nastval. Kone¢n¢ jsem ho odpalil prohldsenim, Ze ma;j Cas



je drahocenny a Ze mi bude muset za moje informace platit. A at’ si vybere, Ze ma dvé¢ mozZnosti: bud’
za dolar nebo za deset dolarti. Skocil mi na to a chtél tu za dolar - fekl jsem mu tedy, Ze v pfizemi je
firemni knihovna a tam Ze si to miZe najit. Pochopitelné jsem nedostal ani ten dolar - o ten ale neslo,
Slo o to, aby mu to doslo :-). A od té doby mé neobtézoval, ale nebojte se o n¢j, Sel otravovat nékoho
jiného. A ja ; jsem ziskal zpét ten Cas, ktery jsem nutné potfeboval na mij projekt.

I to se tedy musi povaZovat za hospodareni s ¢asem - jisté jste si uz v§imli, Ze vam nékdo vola do
prace skoro kazdy den ve stejnou hodinu a zdrzuje vas n¢jakymi blbostmi -a mluvi a mluvi. MiiZete se
vsadit, Ze je to jeho "Cas kavy" pro ktery se rozhodl zneuZit zrovna véas. Pozdé&ji si fekneme o hlavnich
zdrzovagkdch pii prici, zatim snad jen to, Ze tyhle véci rozhodné& nepatif ani do kategorie OSTATNI!

Priority.

Kazdou z kategorii MUSIM a CHCI si pferovndme podle dilleZitosti. Jak to pozndme? Pfedaviim
podle toho, jak by nesplnéni hrozilo vasi praci ¢i dokonce existenci. Opét, nékteré ukoly, které ndm
da $éf, jsou ptimo déany tim, jak moc by se $éf roz¢ilil, kdybychom je neudélali v¢as (nebo nede;j
boze viibec). A hned si také feknéme, Ze do naseho rozvrhu musime dat vSechny tikoly, které patii
do skupiny MUSIM. Ze to vie v tom samém tydnu nestihneme? To také neni vZdy nutné a jedina
véc, kterou tedy miizeme ovlivnit, je KDY to p¥ijde na adu, udélat s eto prosté MUSI. A tady
pravé pomohou priority: nejdilezitéjsi véci prijdou nejdiive. Pochopiteln¢ bereme v tivahu i to, kdy
to asi $éf chce a podobné, ale rozhodné neodkladame to, co miZeme udélat hned, at’ je to jakkoliv
tézké. To znamena, Ze i kdyz vime, Ze to tento tyden nestac¢ime, méli bychom alesporn zacdit.
Objevime tak rizné problémy piredem. O téch, o kterych vime, Ze je nedokdZeme - at’ uz kvili nasi
malé expertize anebo jsou riskantni,o téch si promluvime se $éfem hned: bud’ potiebujeme pomoc
anebo to musi dat nékomu jinému. Cfm déle s tou promluvou otdlime, tim hiif pro nds. Je to také jeho
problém, Ze to ddva nékomu, kdo to nedokaze. Pokud bude na tom stéle trvat, pak ovSem mate
problém vy - pak musite urychlené¢ zacit problém studovat nebo si sehnat pomoc sami.

Dalsi poznamka: pfi ur¢ovani ¢asového rozvrhu se nikdy nemiizeme fidit tim, co se nam libi, to by
byla ta nejvétsi chyba, kterou miizeme udélat. Prosim, miZzeme presunout nekteré ukoly z kategorie
MUSIM do kategorie CHCI, pro odlehéenf stressu, ale to je asi tak vie. Pak, kdyZ jsme si do rozvrhu
""namontovali' celou kategorii MUSIM, dopliiujme ho tkoly z kategorie CHCI. Z té uZ nemusime
do rozvrhu na prvni tyden ddvat vSe, miZeme leccos odlozit na pozdé¢ji (ale ne Skrtnout, to sjme to tam
viibec nemuseli davat! Nu a kategorii OSTATNI vétsinou nacpu do zbyvajicich volnych mist, ale piilis
se nad tim uZ nezamyslim. Co z toho OSTATNI nestihnu, prosté nestihnu a ¢asto to ani netahdm na
pfiisti tyden. To uZ je jen ekonomie "vycpavky' a Casto to dosazuji az '"za pochodu'' nebo podle
toho, jak se to vejde. Vim-li napiiklad, Ze to bude trvat asi tak hodinu a ja mam na to jen ptl hodiny,
nebudu to ani zacinat a pockdm, az budu mit tu celou hodinu (o tom jesté pozdéji). Pti tomto procesu
si také jesté 1épe oziejmim, co CHCI a co MUSIM - a pif§té uz to budu védét 1épe.

A jesté jedna véc: uvedeného rozvrhu se pak drzim, jinak bylo zbytecné ho viibec délat. Tady mi
namitnete: co kdyz pfijde $éf a chce néco extrémné rychle. Pochopitelné tomu musime dét prednost,
ale naznac¢ime mu, Ze musime odlozZit praci na néfem jiném, mozna dulezitéjSim protozZe je tieba,
aby to véd¢l. Vedouci si to vétSinou ani neuvédomuji - nejen Ze tim narusuji vas plan - oni vam piimo
kradou ¢as. M¢l jsem takové $éfy, fikal jsem jim "hasi¢i" - oni vZdy hasili tam, kde se zrovna
proklubaval né&jaky plaminek a za zady jim hotely duleZité dkoly. Oni jen feSili problémy tak jak pfisly,
ne podle dileZitosti - a to byl amatérizmus prvni tfidy! Hromada téch plaminkti vznikala pravée proto,
Ze nebyl Cas vytesit jeden velky problém a tak se to potfdd vracelo. A nezapominejte, Ze piresunout



tikol na nékoho jiného je také dobré ieSeni, i kdyZ tim asi nevyhrajeme u $éfa v soutézi popularity.
MiiZe nam to ale n¢kdy zachrénit i job.

VytiZeni a zatiZeni.

VytiZeni je prosté plné vyuZiti Casu - pochopiteln¢ podle priorit. Nemtizeme si prosté dovolit mezery,
kde nebudeme délat nic. Tyto mezery ale neni vitbec t€Zké vyplnit: vétSinou mame vic prace nez ¢asu
:-). A kdyz to ¢i ono z kategorie CHCI nestihneme, udélame to pozd¢ji. Také potadi dulezitosti pro
niZ8i priority uz nenf tak kritické: jsou tam hlavné proto, abychom si ulehcili vybér, jen takové
vycpavky, ale zv ySuji nas vykon.

Zatizenti je néco zcela jiného: pracujeme-li na té¢zkém projektu, neni dobré se na ném nicit po mnoho
hodin denné. Tézky projekt sice vyZaduje vice hodin, ale vétSinou na to mdme i vic dni. Dvé, tii
hodiny denné je maximum, pokud to neni n&co, co zrovna opravdu hoii. Clovék se delsi praci totiz
nejen unavi, ale hlavné otupi. Nic vic uz ho nenapadne, ale zato miiZze udélat i kritické chyby. A
jako dobry hospodéi nepfetdhne zat€Z svého koné, ani my se nesnaZime vycerpat nasi hnaci silu diky
pretizeni.

I to je ekonomie hospodateni s asem. Podobné jako cyklista, snazime se udrzet si své sily, hlavné na
useky, které jsou obtizné a vyCerpdvajici. Nu a to by m¢ly byt ikoly - pokud jste si to dobte zapsali -
pravé ty z kategorie MUSIM. A jesté pozndmku: kratké tikoly délime nejen na jeden tah, ale také -
a to hlavné - hned napoprvé spravné. Ztraty ¢asu opravami nebo dodélavanim prace se Casto
podcenuji, ale mohou byt enormni. Proto také neza¢iname praci na kterou nejsme pripraveni, ale
rozd€lime si ji na obdobi pfipravné, studijni ¢i experimentdlni a na skuteCny Cas, ktery ji budeme
vénovat; nékdy bude mezi téma dvéma useky i tyden ( napiiklad ¢ekdni na dodavku piistroji k méfent,
atd.).

Prakticky priklad.

Mohl bych se tu vypovidavat jak chci , ale nikdy bych nedokézal pfiblizit problém vic, nez praktickym
piikladem. Za¢neme tedy s vasim rozvrhem, a pouZijeme Pomicku (Casovy rozvrh), ta je az v dalsi
kapitole, ted’ tedy halvné ndvod. Tento program "rozvrh©" jsem napsal pro tento icel a ma vyhodu, zZe
muzZete vytvaret rozvrh interaktivné, tj. posunovanim obdélniki s tkoly a také dynamicky, tj. v
souvislosti s ostatnimi dkoly, viz obrdzek niZe (tadu n elze ob délniky posunovat, v dalsi kapitole ano).
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Jen par pozndmek kolem rozvrhu: obdélniky do rozvrhu posunujeme mysi (ndvod je v Pomicce) ,
muZzeme je ale kdykoliv pozdgji pfesunout jinam, podle potteby. Ukoly si oznaime pismeny abecedy -
soudasna pomuicka je jen na deset ikold - tj. zaéneme prioritami v kategorii MUSIM. Jak uZ jsem fekl,
doby prestavek, obédi atd. nechdvame prazdné - V piipad€ alarmu si tam miiZeme je$té prihodit néjaky smrtelné
dilezity ukol :-) Doby stabilnich a pravidelnych tkonii, napt. cviceni, pravidelné telefonovani, ¢teni
posty, vycvik na pocitaci atd, zablokujeme ¢ernou barvou, ty nechceme zbyte¢n¢ ménit.

Jen jeden detail: MUSIM jsou to véci, které prosté "musim udélat", nejen teda ty, co "musim udélat
tento tyden", 1 kdyZ ty druhé maji pfednost. To ndm také uzZ naznacuje, jak délat hned od zacatku onen
casovy posun, tedy predem presunout néco na pozd¢ji, musim-li udélat néco jiného diive a nemam-li
na to volny c¢as. Toto jesté neni trade-in, kompromis, jak jsme se o ném zminili, tam jde vice neZ jen o
posun! Nebudu zde probirat detaily, bude daleko prospesnéjsi, kdyZ se ud¢€late sviij vlastni rozvrh a
zaCnete fesit své vlastni problémy. Ona pomticka vam usetii hodné papiru ¢i gumovéni - ov§em pro

vvvvvv

Nékolik zasadnich pravidel.

« Zablokujeme tuseky, které jsou urceny pravidelnym, opakujicim se ukoliim

* Maximélni pocet hodin na den od stejné barvy: 3

* Delsi pocet hodin rozdélime na nékolik dila

« Za¢indme s kategorii MUSIM

* Nemusime dosadit do rozvrhu vSechny tkoly kategorie CHCI

* Co uz se tam nevejde, odsuneme na dalsi tyden

* Pokud to jde, nechame si i Casové rezervy - tj. volnd mista

* Nevdhejme zménit rozvrh i pozdé&ji, kdyZ mame vazné divody
Ulozené vytisky nelze vytisknout piimo, je je tfteba nejprve "zblejsknout" z obrazovky pomoci tlacitka
Print Screen (na klavesnici) a okopirovat do grafického editoru, napi. MSPAINT.EXE, ktery je ¢asti
kazdych Windows (po otevfeni t'ukni na Edit, Paste, File, Save a uloZi se to tfeba na Desktop, tj.
Plochu). To je pak nas vysledny rozvrh. Znovuotevienim programu Rozvrh© se totiZ vSe zase rozhdzi.

Na prvni pohled by se zddlo, Ze je rozvrh vlastné jen otdzka poSupovani tkold, ale kdyZ si uvédomime,



Ze navic mame rizné schize ¢i rande u 1ékate anebo Ze urcité tikoly musime rozhodné udélat jen na
urcity den, uvidime, Ze to neni tak lehké. Zprvu se tedy nesnazime o néjakou perfektnost nebo o totalni
vyuziti ¢asu za kazdou cenu, to pfijde pozdé&ji.

Zde se zminim jesté o jiné filozofii: jsou ukoly, které jsou velmi kratké, vétSinou z kategorie CHCI. Ja
se je osobné snazfm vsunout do volnych mist rozvrhu aZ po umisténi viech z kategorie MUSIM - ale
nékteif 1idé jimi radi d&laji vycpavky uz béhem uréovani mist pro kategorii MUSIM. Maji tak plngjsi
rozvrh a pokud jim to vyhovuje - tj. pokud to staci vSe opravdu stihnout, protoZe Casto trvaji ikoly
déle, ne? je odhad - je to OK. Osobné ale davam piednost nejprve vyplnéni kategorie MUSIM a to
i na tkor ¢asu kategorie CHCI, oviem pravda je, e si v kategorii MUSIM drzim jen velmi mélo dkold,
nejvys 5.

Tak to zkuste zdbavy a nezapomeiite, Ze je to jen cviceni, tedy i zdbava :-).
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POMUCKA
(Casovy rozvrh)

Na této strdnce si miiZzeme procvicit ¢asové rozloZeni pracovnich tkold a jejich optimalizaci.
Obdélniky stejné barvy, ale riznych délek ( 1 hod, ptil hod, ¢tvrt hodiny), jsou urceny jen pro jeden
ukol. Navic jsou jesté ukoly oznaceny pismenem, aby byly vidét i na Cernobilém vytisku - zatimco
&isla v tabulce jsou hodiny béhem dne a okénka maji §itku ptil hodiny. Radky jsou pro kazdy den dva,
aby se to pohodIng veslo na stranku. Pracovni piestavky na jidlo ¢i odpocinek nechavame prazdné

telefonovani a podobné, zaplnime nejdiive a to ¢erné; s témi apk uz nehybame.

Obdélnik presuneme do dané kolonky tak, Ze na néj zajedeme mysi, zmacneme levé tlacitko mysi,
drzime jej a pfetdhneme tam, kam potiebujeme. Uvolnénim tlacitka se obdélnik umisti. Pfemistovat se
d4 pak jesté kdykoliv znovu - zkuste si to ted’ hned :-).

Ukoly si pfedem ozna¢ime pismeny abecedy (nejlépe podle dilleZitosti) a podle nich pak pouZijeme
danou barvu. Ukoly pak rozdélime do skupin musim a cHcr , jejich pismena ale ziistavaji. Nejprve
zaCindme vyplilovat musim, pak teprve kategorii cHCI.

(pomoci tlacitka PrintScreen). Pak jej oteviit v néjakém
grafickém editoru (Paste, tj. Vlozit, tteba MSPAINT, ktery je castit WINDOWS ) a odtamtud ulozit,
tteba na Desktop (Plochu). Jakmile totiz pomicku znovu oteviete, rozvrh, ktery jste si tak pracné
vytvorili, zmizi! Podobné muZete vytisknout jen ulozeny obrazek - normalni tisk by rozhazel
obdélniky! Tyto malé nevyhody ovSem daleko prevazi vyhoda, Ze mizete obdélniky béhem tvoreni
rozvrhu pohybovat, aniz byste museli néco mazat. Vice k této pomtcce je v kapitole 4.
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PLANOVANI JE JEN ZACATEK

Nevim, jestli jste uZ nekdy malovali - ano, myslim obraz, ne pokoj - ale napadd me podobnost cisté
nendhodnd. U obrazu si totiZ nejprve udelame radu skic, pak si vybereme tu, co se ndm nejvice libi -
nemyslim primo kvalitou, ale prosté tim, Ze tak bychom si néjak predstavovali ten obraz, ktery
vytvorime. A pak zacneme tvorit obraz - leccos jesteé zménime, vylepsime a prikrdaslime. NuZe takhle
néjak by meél vypadat postup, jak si sestavime rozvrh, nebo jestli chcete, plan. Ale hned si také
rekneme, Ze tak se to nedéld - nent na to prosté dost ¢asu. Proto je potreba udélat to treba hrube, ale
hned napoprvé dobre . . .

Planovani a skuteénost.

Ano, udélat spravny rozvrh je jisté umeéni a nékdy by ndm to zabralo i cely Cas, ktery na ty vSechny
ukoly mame, teda abychom je ud¢lali :-). A 1 ten nejlepsi rozvrh mi nebude na nic, kdyZ tfeba zitra na
tfi dny onemocnim. Pak byl prost€ cely ten Cas sestavovéni byl tpln¢ zbyte¢ny. Namitnete mi asi, Ze
prece pak mohu pokracovat, jakoby se nechumelilo. Jenze to pravé nemtiZeme - rozvrh piece mame na
urcité dny a napiiklad v patek ptiStiho tydne uz musim nutné cely den vénovat nécemu jinému, a
odlozit to nemohu, takZe se musi cely rozvrh pted¢lat.

Ano, existuji na to programy, stejné jako existuji programy na slozitd planovéni v podniku, tzv. Gantt
chart a jiné. JenZe ty jsou dobré jen pred finalizaci pldnu - zkuste udélat n¢jaké zmény v béhu a sami
uvidite, Ze ony programy si ¢asto se zménami neumi poradit - nepoznaji, co je jak dilezité a co ne.
Stejné jako pfi naSem rozvrhu, musime totiZ uvazovat vSechny slozky, které by mohly kolidovat.
Dopadne to vétSinou tak, Ze dostaneme pifedem peclivé vypracovany plan, ktery uz tteba druhy den
neplati: neni v€as materidl, najednou nejsou lidi i a na néco neni Cas - pfijde do toho vZzdycky néjaké
rychlovka. Nu prosim, ta rychlovka, to je Spatné pldnovani, zatimco takova porucha stroje, ta ptijde
necekang, ale tak ¢i tak se to oboji musi udélat hned.

Povidali jsme si tedy o tom v§em planovani v minulé kapitole asi zbyte¢n¢? Ale viibec ne, dobry plan
n¢kdy znamena prekonani toho nejvétsSiho problému - pokud ho ovSem lze uskutecnit. Na druhé strané
¢as straveny na planovani uzira ¢as samotné praci. Kde je tedy kompromis? Vratme se na zacatek:
fekli jsme si, Ze nejdilezitéjsi je umét vyuzit ¢as efektivné. Ano, pokud na tom nezalezi, je
dulezitéjsi udélat jen to nejdiilezitéjsi a nezalezi na poradi. Ovsem to je opét jen teorie - pfijde $éf a
rozbije vam vase plany, protoZe si nékdo nahote vzpomenul, Ze se uz rok o néco nezajimal a ted’
potiebuje zpravu o tom, nutné a hned!

Kolik takovych reportii jsem ale v Zivoté napsal, nez jsem pochopil, Ze jde jen o pouhou Sikanu od
Clovéka nahote, ktery si zfejmé nic neumi napldnovat a zbyte¢n¢ jen lidem krade Cas. Vim, jsou to
ostrd slova, ale bud’ je nékdo manaZer nebo inkompetent - stfedni kategorie neni. Jisté, jsou tisice
manazert, ktefi se opravdu smazi a bojuji s potizemi, ale ti inkompetenti - ja jim fikdm "hasi¢i" - se
tam vétSinou drZi jen diky své seniorit€ (tj. naslouzenymi roky) nebo piimo skrze vlivné piibuzné.



Jinak si to neumim vysvétlit, protoze chyby, které Casto dé€laji, jsou hrozné.
Planujeme s fakty.

Ale zpét k nasemu problému. KdyZ jsem vid¢l, Zze mi $éf na potfadny report nedal dost Casu, vétSinou
Jsme ho zaméfil hodné negativné - jednak, abych si udélal alibi, kdyby néco nevyslo (a to bylo vic nez
Jisté, pfi takovych rychlovkdch) - a jednak proto, aby mi ho uz pak radé€ji nedavali. To se také stalo,
davali to rad¢ji jesmenovi (ptitakavaci), ktery pak svou snahou se zalibit vylicil situaci jakoZto slibnou,
nu a podle toho to pak vypadalo. Pritakdvani je také nejlepsi zplisob, jak pfijit o misto, protoZe to pak
na vas vSe svedou. Takto uSetieny Cas jsem radé€ji vénoval produktivni prici, kde jsem mél tspéchy,
takZe jsem za to Casem ziskal povyseni. To se opakovalo i u jiné firmy - ta firma pfedtim pak stejné Sla
od deseti k péti. Nikdy jsem totiZ nevdhal firmu opustit, kdyZ mi nevyhovovala. Opét to byla vlastné
ekonomie ¢asu - nestravite piece kus Zivota n¢kde, kde vidite, Ze adi parta hasicii.

Asi jste pochopili, co jsem chtél naznadit: Ze totiZ musime posuzovat vSe jen podle vysledku. M¢li
jsme n¢které velmi dobré pldnovace a presto to u firmy neslo. D¢lali jsme pies€asy zdarma, obétovali
se, ale nic nepomohlo. Jak uz jsem fekl: plan je néco jako slib - pokud ho nedodrzite, vite, kde hledat
chybu: bud’ je to plinem nebo tim, kdo ho provadi. Casto oviem pravé piijdou neekané okolnosti,
takze

planem to nekondi.

Ano, planem to nekonci, ale za¢ina: ty pravé problémy piijdou az pak. UZ jsem se tu zminil, jak ndm
nckdy 1 mali¢kosti nebo uminénost vyssi o §éfa nabourd i ten nejlepsi plan. Pak to teprve zacne byt
zajimavé. Jak tfeba z toho vybruslit, aby se §¢€f, tj. vlk, naZral, ale koza - prace - byla v¢as hotova. Nu
ona n¢kdy nebude, jde jen o to udélat tzv. "damage control" neboli zjistit, co se nestihlo, co utrpélo a
zafidit, aby byly Spatné nasledky minimélni. JenZe to se nikdy zpocédtku nevi a pak ale nejde jen o
Cas - predstavte si, Ze se vam poskodi ¢erpadlo a zatimco vy musite shanét n¢jaké papiry o
nesmrtelnosti chrousta, zatopi to suterén! JenZe tak jednoduchd ta volba nikdy neni. Cely proces prace
na ukole je dostate¢n¢ slozity a hlavni problémy budou jesté navic s tim, co jsme bud’ ptehlédli nebo
netusili. Co ted’? Jit zpét s navrhem nebo ud¢lat jen malou modifikaci? VéEtSinou se to ani neda lehce
rozhodnout a opét, moc ¢asu na rozhodovani neméte. Pracoval jsme ve vyzkumu i ve vyrob¢ a véite
mi, tyto necekané problémy jsou Castou piic¢inou Zaludecnich viedi, at’ si 1ékafi fikaji, co chtéji :-).

Rozd¢€lil bych tedy naSe opatfeni na minimalizaci Skod na dv¢ etapy:
a) Pfedtuchy a ptedpovédi.
b) Ndpravy a opravy.

Predpovédi a predtuchy.

Tomu druhému budeme vénovat dalsi kapitoly, zde tedy jen o ptedpovédich a predtuchach. Nékdy to
ani nelze rozlisit: piredvidat néco ( vidite, kolik slov tu za¢ina ptredponou "pied"-:) je nékdy véda,
né¢kdy zase uméni. Jinak je to s o€ekavanim: to je zaloZeno na nasi predbézné zkusenosti. Pokud se
nedovedeme poucit, pak ndim ovSem neni pomoci - budeme délat poiad ty samé chyby.

Vénujeme se nejprve problémiim jen ¢asteéné ofekavanym - a opét nemyslim to, Ze budeme také
spoléhat na Stésti, ale tfeba jen na dobré pocasi, ¢i synchronizaci riiznych déji tak, aby to vyslo véas a



podobné. Anebo jsou tieba vysledky néjakého pokusu takové ¢i makové a my musime pocitat s
obojim. Jak na to? UvaZujeme prosté ob¢ scendria soucasn¢ - ale lepsi bude, kdyz to popisSu na
piikladu.

Piiklad.

Reknéme, Ze navrhujeme né&jaké elektrické zafizeni a nevime, zda v misté pouZiti nebudou velké
vykyvy teploty, které by mohly ovlivnit chovani obvodii. Nu ano, fekli byste, dime tam Cipy, co vydrzi
teploty od -40 do plus 40 stupiiti Celsia. Co fikdm "vydrZi" - ne, ony musi jest¢ navic spolehliveé
pracovat, vystupni signdl nesmi kolisat s teplotou a podobné¢. JenZe Zivot neni tak snadny, jak ndim
licila pani ucitelka, kterd sama Zivot ani nepoznala :-). Takové Cipy se totiZ nedélaji anebo jsou
nesmirn¢, nesmirné drahé. A uz tu madme problém jako dim.

Nastésti jsou ty vykyvy vétSinou jen hodné do vysokych nebo do hodné nizkych teplot, ale ne stejné do
obou. Pak je zase lepsi pouzit bud’ jeden nebo druhy typ ¢ipli, abychom pokryly obé dvé moZnosti. A
jako naschval nevime pfedem, kam teploty ptjdou. Nu prosim, na Netu si najdeme to misto na map¢ a
zjistime si ro¢ni teploty, ne? Nu ano, ale zkombinujme to s nadmoiskou vyskou, tj. hustotou v
vzduchu, rychlosti vétru a tim, Ze pivodni navrh nepldnoval ani vétrdk, ani ohtivak.

Jedno elegantni feseni by bylo: tzv. airconditioning, neboli klimatizace. Vyborn¢, vyfeSeno, ne? Ne
tak zcela, udrZovat stejnou teplotu pro tak velky rozsah teplot bud’ neni mozné anebo je drahé. Musime
urcit, jaky rozsah teplot budeme tolerovat v mistnosti s elektronikou. Podle toho vypracovat dvé
varianty a uréit, kterd je nejlépe vyhovujici a nejlevngjii. Ze to nejde dohromady? Jisté Ze ne. Vtip je v
tom, Ze pro ten ktery prevladajici typ chlazeni budeme muset pouzit jiné Cipy! Jak vidite, mohl bych se
Zivit vymyslenim problémd, jak mi to jde. Nu pro€ ne, doposavad jsem se Zivil hlavnég jejich feSenim

-).

Ale ted’ pfijde ten zlaty hieb programu: jen nékterd data se daji zjistit z katalogii a teplotnich tabulek.
Napiiklad v Kanadé jsou blizko sebe mista, kde je pocasi jako v pousti a hned kus dél je velka vlhkost.
Nezbude nez udélat méfeni, nejlépe pro vSechny dny v roce. Jenze za tfi mésice uZ musi nase zafizeni
byt postaveno a pracovat. Co ted’?

Trigger points neboli spousté.

Neni to zas takovy problém: feknéme Ze mame dva druhy Cipt, ale kritickd teplota se objevi az za dva
meésice. Zde pouZijeme tzv. "trigger points doslova spoustové body, které ndm spusti urcitou
napravnou akci. Tak napt. kdyZ vime, Ze za mésic tam bude teplota piesahovat plus 30 stupnd, vime,
Ze ve Spicce 1éta bude jesté vyssi. V takovém piipadé pouZzijeme Cip €. 2. Pokud ndm to zasobovaci
oddé¢leni dovoli, odloZime tedy objedndvku ¢ipti aZ na tu dobu a budeme se modlit, Ze to vyjde. Nebo
hned zakoupime oba typy - s pfipadnou moZnosti jeden typ vratit a dostat penize zpét. Ale nejde jen o
ty dva typy, dodaci lhita mtize byt dlouh4 a jesté je tam n€kdo, tieba do Asie, musi dopravit v€as. Jak
vidite, takové spoust'ové body (v tomto piipadé méfend teplota za dva mésice) jsou hrozné dileZité.
Jindy to je tieba jen kontrola, zda ndm uZ v té dob& néco nedodali, co nutné potiebujeme, atd.

Prosté nestaci jen pfedvidat, je tfeba i kontrolovat. No prosim, hlavné kdyz vime které moznosti 1ze
cekat. Ale co kdyz to opravdu ani netusime? O tom si ale povime v dalsi kapitole.
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NECEKANE PROBLEMY BEHEM PROJEKTU.

Kromé problémii ocekdvanych, u kterych si jakZ takz miiZeme vypocitat pravdépodobnost a zajistit se
pro pripad, Ze k necemu takovému dojde, jsou jeste probléemy necekané. U7 Murphy rekl v jednom ze
svych zdkonii, Ze "kdyZ se néco stdt miiZe, tak se to stane". K tomu si dodejme, Ze i "kdyZ se néco
nemiiZe stdt, tak se to casto také stane'", takZe tim zahrneme skoro vsSechny pripady :-). Jiné pravidlo
rikd, Ze "vZdy je jesté jeden problém navic" a Ze "kaZdé reSeni problému prindsi dva problémy navic".
Jinak receno, ocekdvat bychom méli vse - ovSem na to ndm nestaci nase rezervy. Pokud mdme
zkusSenosti, pak muZeme leccos ocekdvat a zbytek jen hddat, ale o tom jsme si mluvili predtim. Co teda
deélat v pripade, kdy by to necekal ani odbornik?

Vzpomindm na jednu filmovou historku, polskou tusim, kde jeden profesor pfipravuje velkou
bankovni krddez a ma vSe spocitané na vtefinu. VSechno to vychazi, dokonce i vymeéna auta za jiné. To
je 1épe se s tim smifit. Kdyby to $lo, tak s tim i pocitat, ale jak uz jsme si fekli, pfedvidat vse prosté
nejde.

Mala pravdépodobnost.

Zacneme s pripady, Ze u nékterych poruch zname jakous takous pravdépodobnost, ale ta je tak mald, Ze
je téméf nulova. Tak napiiklad, Ze vypukne v budové ohen; ov§em ztrata je pak enormni. Pokud
muzeme, snazime se tedy Skody (§) vyndsobit patificnymi pravdépodobnostmi (p) ohné (S X p) a
sefadime pak vysleddky do stupnice priorit. Proti ohni napiiklad mame byt zabezpeceni vzdy - nejen
alarmy, ale 1 hydranty a dokonce 1 pojiSténim. Pokud je riziko vétsi, napfiklad mame navic tepelné
zdroje v pfistrojich ( nebo nebezpeci vytopeni vodou :-), musime jesté navic zabezpecit vSe v designu a
napsat jasné provozni instrukce, pfipadn¢ i upozoriovat na to plakéaty, tfeba uz jen proto, aby pak
pojistovna nenasla néjaké chyby na nis :-).

Ale tyto ptipady jsme nem¢l na mysli, spisSe ty bézné. UZ jsem uvedl onemocnéni, nedostatek
pracovnich sil, zpozdéni doddvek materidlu, necekand preruseni dodavky energie nebo i rizné poruchy
a to nejhorsi: problémy zpiisobené piimo navrhem ¢i vyrobou. J4 vim, ty by nemély byt, ale pravé
proto se viubec necekaji a jsou :-). Murphy prost¢ plati vSude. Takové problémy také vyZaduji nejen
mnoho pen€z, ale hlavné Casu! A prave o té€chto "necekankach" si promluvime déle.

Co s necekanymi problémy?
Pro jistotu si rizné opravné akce hned Cislujeme.
1) Rezervy neboli zalohovani: kazdy planovac¢ musi zahrnout do planu urcité rezervy, tedy ¢asové - ty

materidlni ma na starosti navrhar, vyrobce a podobn¢. U materidlu je to jednodussi: mate-li sklad,
nakoupite toho vic, obzvlasté ndhradni soucastky, ono se to pak hodi i pro dalsi zakézky. Cas ale



nakoupit nelze :-). Na druhé strané ho ale 1ze naplanovat extra, to znamena prodlouzit celou dobu
predem odhadnutou éasovou rezervu a dit ji do planu. I kdyz pak vSechny Casové rezervy secteme,
nedoporucuji je rozd¢lit viditelné na jednotlivé dseky (jednotlivé sloZky by se pak ani nesnazily to
udé¢lat rychleji :-), ale dat tu jednu nékam na konec, jako né&jaky, tieba i fiktivni interval (extra dlouhé
zkouseni a podobn¢). Jednotliva odd¢€leni pak na to nemohou séhnout a budou sice pozadu, ale vy vite,
Ze vlastné nejste pozd¢, ale prosté€ jen jedete z Casu, ktery jste si predem rezervovali.

U jednotlivych pracovnich slozek pak bude pocit, Ze jsou pozadu a zdrZuji ostatni piisobit jako jisté
urychlovadlo. Ze je to nepoctivé? Ne tak tiplné - oni vam také predem nefeknou, Ze to asi nestihnou a
budou jen pfedem vesele pfikyvovat, Ze to zvladnou, to uz je tak v lidské povaze. Jinak feceno,
nenapldnovali rezervy do svého odhadu :-).

To samé plati, kdyz si délate plan jen pro sebe - n¢kdy je tfeba osidit i sebe, svou vlastni pohodlnost,
nerozhodnost nebo klamny optimismus :-). UZ jsem zde psal, jak jsem se pfipravoval na zkousky -
vzdy jsem si posledni den daval jen na odpocinek - ke kterému pak ale nikdy nedoslo.

2) Maximalni versus minimalni ¢as. To se dél u firemniho planovani béZné: pro kazdy pod-tkol se
odhadne, jak dlouho to bude trvat bez problémti a jak dlouho s ocekdvanymi problémy - minéno:
realné oekavanym - zpozdénim. To je potfeba udélat, protoze hlavni planovac nevi, jak ktery tkol
skutecné potrva a najde si pak celkové "nejrychlejsi" a "nejpozd¢€jsi" datum dodavky. Neni to lehké: on
musi zjistit, kolik které zpozdéni ovlivni jiné ukoly, které tfeba nemohou bez ukonceni tamtoho ani
zacit. Zjisti si také, zda je mozno nabrat €as tim, Ze zatim mohou d¢€lat néco jiného anebo muze i

zptehazet potadi praci.

Pro osobni planovani je toto zbyte¢né pracné - a jediné zpozdéni je vétSinou v nds. ProtoZe jsme
navic jedna osoba: manazer i pracovnik, mame situaci daleko vic v "hrsti". Rad¢ji si tedy odhadneme
minimalni ¢asy - ov§em redln¢ splnitelné ( tj. pokud nejsou velké problémy) a celkovou rezervu dame
az na konec. Ono to i psychologicky nuti ¢lovéka vic pracovat a navic ma jistotu, Ze ma jeSté rezervu.
Jakmile totiZ zacneme uvazovat, Ze to a to nepospichd nebo o a to vyZaduje vic €asu, zac¢indme si
planovani komplikovat a nevédomky tam zapldnujeme zpozdéni, ktera se ani nestanou. A celkova
rychlost provedeni tim utrpi.

Ptiklad: Pro zménu zase ddme néco, co se tyka studia - studenti malokdy planuji a kdyz, tak ne moc
dobte.. Reknéme, 7e mite sice data zkousek pfedem déna, ale pak pozndate, Ze na matematiku vam ten
tyden nestaci. Musite tedy zacit uz diive - ne ovSem tfeba v tydnu, kdy se pfipravujete na fyziku: nikdy
nemichejte dva predméty! Co tedy délat? Musite si naplanovat ten ¢as do doby pied zkouskami. Ale
jak, kdyz ani pfedem nevite, zda budete mit na matiku tyden anebo vic? To je jednoduché: Pocitejte
vzdy s tim horSim pripadem!. Ale co kdyz to do zkousky zapomenete? Nu to si pravé musite
napldnovat n a studium pfedem jen ty pasize, které nezapomenete, napiiklad pocitani ptikladii nebo
prosté néco lehciho.

3) Trigger points - spoust¢: asi je na to precsnéjsi termin i v ¢esting, ale o to tu nejde, koneckonct i
pii psani této knihy se snazim udrZzovat asovou ekonomii a nemam cas to hledat :-). Jak tomu budete
fikat, na tom opravdu moc nezélezi. V urcitych bodech procesu miizeme ocekavat urcitd nebezpeci,
jenze na rozdil od minulé kapitoly se jednd o véci s tak malou pravdépodobnosti, tj. Ze je tém¢f
ne¢ekame. Kam teda ty body na planu umistit? Odpovéd’ je jasnd - ; v dulezitych uzlovych bodech,
kde si zkontrolujeme vSechny tkoly, jak pokracuji a kde to vazne. Tak Casto najdeme i véci, které jsme
necekali a to jeSté vcas, tj. kdy je ndprava mozna a rychld. Nékdy se i z trendu a ze zpozdéni da



predem poznat, Ze je néco v neporadku. Tak napiiklad skupina, ktera se zddla dobrd, najednou nema
dobry vykon. Pfi¢in miiZe byt mnoho a my musime rychle najit tu pravou ( dobré navody a metody, jak
najit takové pii¢iny, jsou v nasich knihdch UMIME SE UCIT? a MANAZERI BEZ MANEZE, iik4 s
etom u "problem solving", feSeni problémt).

4) Rezervy vSeobecné: Zeptejte se navrhare, zda ma pochyby o svém ndvrhu - divil bych se, kdyby se
pfiznal, Ze ano. Pokud ale navrhujete sviij vlastni plan, musite byt k sobé opravdu upiimni. Tak
napiiklad pii studiu: pFiznat si, co neumim, na co nestacim, ktera technika mi nejde ( tieba
vykresy) a podobné. To pak vyzaduje vénovat tomu delsi ¢as, piipadné i pomoc "zvenku" - pokud
mozno jesté predtim, nezZ zacnu planovat. Jen tak se da udélat redlny plan. V jiz uvedeném piipadé v
minulé kapitole jsem prosté nakoupili dvoji Cipy. Co jsme ale nenakoupili, byl dvoji ¢as :-). Na to se
Casto zapomina: pFi vyskytu problému musime mit nejen ieSeni, ale jesté dost ¢asu, abychom
situaci opravili. A jesté jedna véc - jd to definuji paradoxem: Cas nds stoj zase tas. CImZ oviem minim, Ze
kdyZ na néco potiebujeme Cas, jedna se vétSinou o sumu "pod-Casti" na rtizné pod-ukoly. Tak napiiklad
vyprosit si od $éfa oddéleni terminu miiZe stit extra hodinu ¢i dvé&, neZ ho ptesvédcite. Piipadné vic,
kdyZ to ud¢la, ale chce od vas zase jinou "laskavost".

5) Odborna expertiza: uz piredem je tfeba zjistit, zda na problém ( nebo u studenta "na pfedmét")
stacime. Odbornik dokdze problém vyfesit rychleji a 1épe. Netfeba dodavat, Ze také usetii Cas. Jiste,
odbornik je drahy, ale vétSinou se to vyplati. Nemusim asi dodavat, zZe v pripad¢ studia je odbornikem
tieba kolega, student star§iho ro¢niku, tutor nebo dokonce 1 profesor (dal jsem ho nakonec, protoze k
nému bych Sel az kdyz by ostatni selhalo, protoZe se to miiZe vymstit).

6) Nové technologie: Malokdy je mozno - z nedostatku ¢asu - najit novy navrh, novou technologii a
navic to stoji penize. Mam zde na mysli ale takové technologie, které nahradi rizné ikony - pocitace
jsou na to piimo skv¢lé. I zkouSeni se da zrychlit a napiiklad modelovani je véc, kterd by se m¢la délat
vzdy, kdyZ nemame dost dat. I planovani ve velkém se da dé€lat rychleji s pocitaci ( ale nesnazte se to
opravovat kazdy den, pak ztratite vic ¢asu, nez ziskate). Také jiné technologie nékdy pomohou - nové
typy elektrickych strojii tam, kde by staré uz nestacily a podobné. Studenti zase mohou s vyhodou
vyuZzit ucicich a zkousecich stroji - pokud u nich na skole existuji :-). Pokud ne, d4 se na to napsat
program.

7) Bud’ piipraven! Dalo by se toho napsat vic, ale nejdileZit&jii je jisté toto pravidlo. Clovék nemusi
byt zrovna skaut, aby védél, ze v takovych piipadech bude bez piipravy jen ztracet ¢as a zmatené
pobihat od feseni k feSeni. VéEtSinou to znamena odbornou a praktickou piipravu, ¢asto i dost
teorie a navic uméni FeSit problémy (zde opét doporucuji metodu Kepner-Ttregoe, viz literatura
vySe). Nezapomenime, Ze feSeni muze byt vice, ale ne kazdé je vhodné, at’ uz z financnich, casovych ¢i
jinych diivodu. A jesté jedna véc: kazdé feSeni ma svoje potencialni (mozné) problémy - tak
napiiklad v piipadé dvou typt Cipti ty druhé tfeba nebudou tak dobré nebo nebudou k dostini nebo se -
nedej btih - firma, kterd je vyrabi, polozi zrovna kdyZ budete v polovici projektu ( nesméjte se, stalo se
mi to).

8) Dilezité je neztracet hlavu. V prvni fad¢ je tieba problém odstranit, rozuméj vyiesit. To je ¢asto
dilezitéjSi nez jak dlouho to potrva. N¢kdy naopak staci jen odklad. V kazdém piipadé¢ vas to bude
néco stat, nejen penize, ale i ¢as. A pravé ¢as je nékdy to nejlevnéjsi, co je mozno obétovat. Ale o
tom si fekneme v dals$i kapitole.
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PRAKTICKE POSTUPY PRO HOSPODARENI CASEM

Konecné jsem se dostali k jadru tzv. hospodaieni s casem. Predstavte si, Ze jste samostatny majitel
malé remesinické nebo umelecké dilny - nebo jste-li Zena, pak treba majitelka modniho obchodu - a Ze
musite se dennodenné starat o sviij maly podnik, nejen aby neztroskotal, ale naopak vds uZivil a
prosperoval. Namitnete mi, Ze nic takového nevlastnite - nu ano, ale jste majitelem alespoi svého
casu . To je vas kapitdl, jak s nim naloZite, to zdleZi na vds. Opét mi asi namitnete, Ze chodite do prdce
a tam Ze vdam naridi co musite délat, nebo Ze jste student, ktery se prosté musi ucit.

Ano, na prvni pohled nemdte prilis, jak se rikd v mechanice, "stupnii volnosti", ale nerikejte mi, Ze si
nemiuiZete ridit a pldnovat vas cas anebo vylepSovat svou prdci cas, abyste néjaky cas neusetrili. Pokud
to tak je, pak jste bud’ nékde v otroctvi anebo nemdte predstavivost. Svoboda kondni je zdkladni lidskd
svoboda a pokud jste zacali Cist tuto knihu, jisté jste uz premyseli o tom, jak zlepsit vase hospodareni s
casem, nebo ne? :-).

Zpét Kk nasi rovnici.

Uz jsme si povidali, jak planovat, ¢eho se vyvarovat a jak napravit rizné chyby, ale hospodateni s
Casem je jeSté vic. Vratime se k rovnici (1), kde mame

P=T+N+R+V [1]

P- je hodnota projektu (¢i tukolu nebo akce)

T - je ¢as ndmi na projektu straveny ( 1épe fe¢eno mu ndmi vénovany :-)
N- jsou ndklady finan¢ni, které platime z vlastniho

R - jsou materidlové &i Casové rezervy

V - vyplijéené penize, materidl ¢i as

S touto rovnici pak ov§em miZeme rtizn€é manipulovat pro nase ucely. UZ jsem v druhé kapitole uvedl
piiklady, jako tfeba jak si ud€lat rozvrh na stavbu plotu ( Jak sniZit cenu projektu) nebo u studenta,
ktery si potfebuje udélat rozvrh na tézky predmét, myslim skolni (Jak usetiit cas?). Prosté hledanou
veli¢inu pfevedeme na levou stranu rovnice a vSechny ostatni na pravou, tak napiiklad hledame-li
celkovy cas:

T=P-N-R-V [2]

Jednodussi priklady



Pochopitelné nékteré slozky budou nulové, napiiklad jsem-li student, nebudu mit mozna zZadné
finan¢ni ani materidlové rezervy, a v bance mi nepij¢i penize tieba ani na knihy a vypujcit si nékoho,
aby za mne udélal zkousku také nepadd v dvahu. Navic je Casto vyfeSeni finan¢nich problémt tak
obtizné, Ze je rad¢ji do rovnice ani nezahrneme, a rovnice (2) se pak zméni na:

P=T+RI1

kde R jsou ¢asové rezervy. Vyhodou je, Ze zde miZeme pak pouZit jen jednotky ¢asu (tj. hodiny).
Chceme-li tedy dodrzet urcitou hodnotu P (tj. kvalitu, jinak feceno mit dobry vysledek u zkousky),
kterou si odhadneme v celkovém poctu hodin a T pocitdme feknéme jako 8 hodin denn¢, musime jesté

pouzit rezervni ¢as R 1, coZ ndm tieba vyjde na 2 hodiny denné navic. Nebude to moc pfesné, ale uz
béhem prvniho mésice si miiZeme porovnat jak to pracuje a rovnici upravit. Jak vidite, nezdlezi zde ale
vubec na tom, jak si hodnotime nasi hodinu v korunéch :-). Reknete mi asi, 7e je to trividlni, na to
nepotiebujete rovnici. Pochopitelné na tak jednoduchy piipad ne, ale snazim se tu ukdzat, Ze i po
zjednodusSeni rovnice pracuje, jakoZ i pro vSechny ostatni ptipady. A navic jsme jeSté neskoncili :-):

Zbytek rovnice (2) pak vypada takto: (P=T+R1) se z ptivodni rovnice vyrusi a zbude ndm, Ze financni
ndklady se rovnaji finan¢ni rezervam (tfeba dspordm ¢i dédictvi :-) plus penéziim vypajéenym. Tedy

N=R2+V

polarita neni diileZita a rezervu finan¢ni ozna¢ime R2 (dspory, dédictvi a podobng) . MliZete tam piidat
jeste néjaké dary, piipadné Ze si néco sami vyd¢€late, ale to uz je jen odhad. Opét je zde vyhodou, Ze
zde miiZzeme pouZivat jako jednotky naopak jen koruny. JenZe Cas na vedlejsi praci vdm bude ubirat
¢as na odpocinek, nebo dokonce i na studium a tak si radéji jeSté udélame celkovou ¢asovou bilanci
dne, abychom méli obojiho dost. Jak vidite, rovnice vam nevyfesi vase uc¢ebni nebo finan¢ni problémy,
jen vam ukéze, jak feSeni jednoho ovliviiuje i feSeni druhého a to vétSinou negativné.

Teprve pak miZeme piejit k ptivodni, nezjednodusené rovnici, kde pozndme, kolik nds celkem studium
stoji na Case i na penézich. Srovnaval jsem kdysi takhle prave to, ve srovnani s mym bratrem, ktery se
misto studif vyucil zdmec¢nikem a za dva roky uZ pobiral sluSny plat. KdyZ jsem pak nastoupil jako
inZenyr ( to jeSté za socializmu) - s pomérné malym platem, i kdyz vét$im, neZ byl plat zac¢inajiciho
zédmecnika - spocital jsem si podle toho, Ze brachu financn¢ dostihnu, azZ mi bude kolem padesatky. A
to jsem pocital jen penize, ne vSechen ten Cas, ktery jsem ztratil studiem! A ptesto jsme tehdy
studovali, uZ si ani nepamatuji proc :-).

Slozitéjsi piipady

Protoze rovnice [1] by jinak méla dvoji jednotky - nékde finan¢ni a nékde ¢asové, vymyslel jsem prave
bezrozmérnou jednotku "duka", coz je hodnota jedné hodiny, takze vSe v rovnici [1] se da pocitat v
dukdch. Jak uZ jsme si fekli, duka se rovna poctu korun, na kolik si hodnotite hodinu vaseho Casu.

Pokud jste zaméstnani, muzete klidn¢ pouzit "Cistou" hodnotu vaseho hodinového platu, pokud jste
studenti, v domacnosti nebo soukromnici, necham to na vas.

Tento odhad pochopitelné ovlivni vase vypocty, tj. ab solutni hodnotu, ale jak uz jsme tekl, jde spiSe o
trade-off Cili manipulovani s Casem, rezervami a podobné. To je pak ovlivnéno ¢asovym pokrokem v
projektu, takze priliS presné vysledky necekejte. KdyZ nam vyjde odhadem, Ze musime odpracovat 50



hodin a 20 hodin soused (viz ptiklad v kapitole 2), jist¢ chapete, Ze pokud nebyl ptivodni odhad
celkovych hodin presny, nebudou ani vysledky. Podobné¢ i odhady cen za néaradi atd., nebudou piilis
presné.

O¢ nam tu jde, neni totiz ptesné zjistit, kolik hodin to potrva ¢i kolik to ¢i ono bude stat, ale jak
pomoci piesunu "duk" do rizné kategorie miZeme ekonomizovat ¢as (kdyZ ho mame malo) nebo
naopak jak to poftidit co nejlevnéji (kdyZz si vétSinu véci udéldme sami nebo vezmeme z materidlovych
rezerv). Ano, i na nafadi se d4 uSetfit, kdyZ si nekoupime nové, ale opravime to staré, atd.

Jak ekonomizovat naklady.

Uvedeme si piiklad, kdy chceme feknéme zavést elektronické katalogovani diplomnich praci. Ze uZ to
mate? Skoda, mohli jste to pofidit levnéji, kdybyste znali mou metodu :-). Jde o rovnici [1], v jeji &isté
formé&. Vétsina podtikolil se da délat ve stejnou dobu jako jiné, takze budou celkem casové nezavislé
jeden na druhém a proto také ndm nejde o Cas, jako spiSe o penize.

P=T+N+R+V

Nejprve si popiSeme veliCiny v rovnici:

P- je celkovd hodnota projektu, tu zatim nezndme

T - je celkova hodnota ¢asu na projektu stradveném, feknéme 200 hodin pfipravné prace, 100 hodin
vkladani dat, 50 hodin zaucovani persondlu, atd., tj. za hodiny stravené na projektu lidmi zvenku, za
hodin y stradvené lidmi z univerzity,

N- jsou celkové finanéni ndklady, tj. za po&itac, za program, za tiskdrnu, za kanceldisky nabytek a
podobné. Nepocitame ale provozni ndklady, tj. kdyZ uz je vSe ud€lano, projekt konci a systém pracuje
jako hodiny, to patii jinam.

R - jsou materidlové a finanéni rezervy

V - vyptijéené penize

S tim také za¢neme - vime, Ze mdme v hotovosti feknéme R=50 tisic korun a banka ndm neptij¢i vic
nez V=100 tisic.

Jeste si spocitame ndklady - pro pochopenti je rozd€lim na N1 - pocitac, program, tiskdrna, N2 - ¢as
straveny lidmi zvenku, N3- Cas straveny lidmi z univerzity, N4 - za nabytek a podobné. Hned vidime,
Ze muzeme pouZzit stary ndbytek, N4 se tedy rovnd nule, a mame hned prvni dsporu.

Celkova hodnota Casu T se rozloZi na T1 - odbornikd, tj. lidi zvenku a T2 - zamé&stnanct univerzity,
kteti by zapisovali data diplomovych praci do pocitace: Duka odborniki je feknéme 200K ¢/hod,
zamestnancu fakulty feknéme 100K¢/hod. Vkladani dat bude trvat dost dlouho, chceme-li obsdhnout
vSechny diplomni prace od vzniku univerzity :-). Pokud pujde o to, aby si ¢tendfi mohli rychle najit,
zda se v diplomni prici nemluvi o nécem, co pravé hledaji, bude tfeba ptidat i odborné data. Co ale
pouZzit na to samotnych studentl - dobrovolniki, ktefi by to délali daleko levné&ji? Vyborné, T3 se ndm
tim zna¢né smrskne - dspora ¢islo dvé.

Mozn4, zZe najdeme jesté né¢jaké vyhodné dspory a toho vSeho pak vypocitame celkovou hodnotu
projektu pted a po udsporach. Usetfenou hodnotu v dukach pak lehce pfevedeme na tdsporu v korunéch.
Pochopitelné je moZno vSe pocitat pfimo v korundch, ale pak nesmime zapomenout rizné hodinové
platy riznym poctem hodin a vSe secist. Pii vypoctu uspor pak musime pocitat zvlast’ uspory za



materidl - onen ndbytek a Uspory na platech pii pouziti studentl. Celkové tdspory pak ziskdme
souctem.

Jak ekonomizovat ¢as

Ptedesly ptipad je pro tuto knihu vlastné jen okrajovy, jde opravu hlavng o dsporu penéz, kde uspora
¢asu neni hlavnim cilem - o mésic ¢i o dva pozdé€ji nehraje roli. To je ekonomizovani financni.
Ekonomizovat ¢as je vétSinou slozitéjsi, protoZe to ovliviiuje i druhé tkoly a celkovy vysledek.

Nejlépe to opét ukdZeme na ptikladu, zde tedy feknéme mame navrhnout, postavit a vyzkouset
prototyp stroje na malovani ¢ar na silnici. Protoze se jedna o tfi useky, a v kazdém se jednd o zcela
ruzné druhy, které nanestésti musime dé€lat po sob€, ne soucasné, s vyhodou rozdélime tkol na tfi:
a) navrh a objednavka materidlu ,

b) vyroba prototypu

c¢) zkouSeni prototypu

Névrh sam je vétSinou provaden jen malo osobami, podobné jako zkouSeni, soustiedime se tedy na
nejslozitéjsi ukol, tedy b). Nejprve si oztejmime, co v§e budeme potiebovat:

1) material

2) obrédbéci stroje,

3) montéz, 4) kvalitu kontroly.

Kazdy kategorie vyZaduje n€kolik pod-kategorii, ale tim se nebudeme komplikovat, aby ndm neusla
pointa a problémy celé v éci. Pfedeviim tedy pro kazdou kategorii bude jina rovnice, tj. pro T1, T2,
T3, T4 - podivame se zde jen na tu pro montaz, T3:

T3=P3-N3-R3-V3

P3- je hodnota projektu (¢i ikolu nebo akce)

T3 - je ¢as predem uréeny

N3- jsou ndklady finanéni, které platime z vlastniho

R3 - jsou materidlové ¢i finanéni rezervy, ¢asové rezervy zadné
V3 - vyptijéené penize, materidl &i Gas

Reknéme, 7 e uZ predem jsme zjistili, Ze ndm prosté dany ¢as nestaéf a navic by nds ¢ekala pokuta za
pozdni dodani. Snad Ze to vzniklo tim, Ze né¢kdo v marketinku udélal Spatny kontrakt nebo n¢kdo
Spatn¢ odhadl Cas, snad se zjistilo, Ze materidl nepfijde tak brzo - chyba je jinde, ale my ji mame v
ramci moZnosti napravit. Reknéme také pro jednoduchost, 7e mame dost penéz a Ze neni problém
dostat dalsi pajcku. Co prosté nemame, je ¢as a to se projevi - to je ndhoda, pfi jakémkoliv fesSent -
zvétSenymi ndklady, jako tfeba tou pokutou, pokud néco jiného nevymyslime.

Ale teknéme, Ze nikdo neudélal chybu, Ze se teprve rozhodujeme, zda mame kontrakt podepsat - jak to
teda udélat, abychom to stihli? Nejprve pochopitelné nahlédneme, zda neméame casové rezervy v
odhadech pro tseky 1 a 3. Ne? Ani v designu, kdyby se d€laly piesCasy? Nu ano, i pies€asy stoji néco
navic, ale uSetfime ¢as. Na zkouSeni moc neuSettime, jedna se jen - feknéme o tyden - a uSetfime tka
den, dva, a ndm - feknéme - chybi dva tydny. Musime se tedy jest¢ jednou podivat na kol €. 2, tedy



vyrobu.

Nebyli jsme moznd u ptivodniho odhadu pfili§ pesimisticti? Ne? To je smula! Kde to tedy vazne?
Dlouh4 doba dodavky? Tteba miizeme objednat o néco diive, to by bylo nejlevnéjsi feSeni. Jiny
dodavatel, rychlejsi? Neni? A co takhle jim nabidnout prémii za rychlejsi dodavku. Ano, souhlasim,
ale prodrazi se to. Ted’ nastdva okamzik pravdy: vyplati se to? Budeme mit na projektu porad jesté dost
velky zisk, aby zbylo mzdy?

KdyZ ne, musime od toho, dokud jsme nic nepodepsali. Ne, Ze uZ je to podepsano? Pak tedy musime
pouzit hlavy, dokonce pifimo mozku. Jde-li napiiklad jen o nedostatek naSich pracovnik, staci
najmout pér navic, do¢asné. Cekdme-li naopak na drahou obrabéci masinu z ciziny, co kdyby to misto
tady obrabe¢li ptimo tam? Nenfi Spatné ani zajit zpét k ndvrhdiim: nejde néco obrabét laserem nebo
pouzit jiné materidly ¢i technologii?

Tohle vSe pochopiteln¢ ovlivni i jiné slozky v dané rovnici - ta nds miiZe jen trochu inspirovat, ale
feSeni nam nenajde. Ale uz i to, Ze ndm ukaze, kde vSude se daji udélat trade-in, je dobré.
Nezapomeneme tak na rizné moznosti, které jeSt¢ mame. Pokud nic nenajdeme, jsou potad jeste tii
moznosti: bud’ prosté zaplatime pokutu, nebo nam ji zakaznik odpusti anebo budeme mit Stésti a
vyjde nam to v¢as. Ta tieti moznost moZna vyjde zrovna proto, Ze se povedly n¢jaké malé
ekonomizace casu jinde, o kterych jsme tfeba ani neveédéli . . .
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KONEC VSE NENAPRAVI

UZ jsme si u rekli, Ze jsou dva druhy planovadni: jedno je pro dohotoveni projektu vcéas ( nebo co
nejrychleji) a druhé je pro ekonomii ¢asu. To prvni je velmi ndrocné, obzvlaste, je-li mdlo casu.
Spéchdni na néco muZe sniZit kvalitu projektu nebo dokonce pokazit urcité procesy, pripadné ohrozit
cely projekt a to nejen casove. To druhé vetsinou pouZijeme na takové procesy, které se casto opakuji,
nebo jsou tak casove zatéZujici, Ze je treba je néjak vylepsit ¢i vyvadZit, abychom ziskali i cas na néco
Jjiného, abychom prosté v daném case udélali co nejvic.

Je také moznd kombinace obou zpiisobii - jiste, ale protoZe jsou metody jiné, moc bych to dohromady
nemdchal. Tak napriklad ekonomie casu vyZaduje dlouhodobé akce, na které pri konkrétnim projektu
nemusimne ani mit cas. Pri kaZdém pldnovdni je jisté to vedlejsi podiizeno tomu hlavnimu. Také
kriteria tispechu, tj. co povaZujeme za uispéch, jsou riznd. NedokdZeme-li néco vcas, dd se to treba
jeste napravit - daji ndm vic ¢asu, ale vZdy to néco stoji. Nestihneme-li ale se dobie naucit na zkousku,
mitZeme propadnout a to je daleko horsi, neZ jen nestihnout porddné néjaky detail. Na druhé strané
kdyZ nestihneme ekonomii casu na sto procent, ale jen na devadesdt, je to pordd jeste tispech, verte mi.

Ekonomizovat, ekonomizovat!

Podivejme se tedy nejprve na tu druhou kategorii - hlavné proto, Ze malé nebo nulové uspory Casu
vedou casto i k pfepracovanosti nebo nedostatku €asu pro ty druhé, kritické dkoly. Diky tomu, Ze
neumime omezit ¢as na telefonu, neumime rychle hledat literaturu ¢i reference, strdvime moc Casu

¢tenim e-mailll ¢i nedokdZeme fici "ne!" nepldnovanym ndvstévam kolegd, je pak nas Cas rozsekan na
ptilis dlouhé piestavky a jen kréatké intervaly, kdy skutecné aktivné pracujeme.

Ekonomizovat ovSem jesté zdaleka neznamen4 jen Setfit ¢as. Musi to byt systematickd a stdle
probihajici ¢innost - a samozfejmée piedem napldnovand. NeZ zacneme, musime si ujasnit, jak dalece
¢as maiime, oblasti, kde ho nejvic mafime a co s tim chceme udélat. Na to ovSem potiebujeme kriteria
- a bud’'me nesmlouvavi. Zajimame se piedevsim o Cas, takze pokud si to nepamatujete, je nejlépe si
vést denik, feknéme jen prvnich pér tydnl. Pfedem si to rozdélime na kategorie a zjistime, Ze:

1) U telefonovani: kolik celkového Casu to zabralo, kolik telefonti z celkového poétu opravdu mélo
souvislost s mymi projekty a odhadnéte si, kolik procent toho ¢asu by na to byvalo stacilo.

2) U mitinki: to samé, jenZe pozor: na mitinky musime skoro vzdycky jit - ¢ili ¢as pfimo neuSetiime,
ale miiZeme se tam vénovat ¢astecné néemu jinému - tak napiiklad v nudnych pasaZzich, naptiklad
kdyZ se ostatni hadaji :-) - se zactu do papiru, kde jsem si napsal, co mam nutn¢ ud¢lat, ptipadné si
formuluji ukoly, sepisuji si, co mam komu fici do telefonu, atd. Pfitom mohu levym uchem poslouchat,
ale to v8e uZ naznacuje, Ze mtj ¢as nebude stoprocentné vyuZzit. Takové ndhradni dkoly si naplanuji
jesté pred schiizi, staci jeden ¢i dva. Zasadné pri schiizi nestuduji problémy ¢i projekty, nemohu se
stoprocentné soustiedit. A kdyZ uz nemohu nic jiného d¢€lat, alespon se duSevné relaxuji. Pochopitelné



bych se radéji relaxoval jinde, ale takhle si to alesponl za pocitdm do mé denni, beztak dost malé
relaxa¢ni porce. Cas na mitincich lze ¢asto zkrat it tim, Ze odejdu difve. Do mého seznamu ozna¢im
¢as na mitincich jako z 60ti az 80ti procent ztraceny, ale bohuzel ho nejde vic zekonomizovat. V
piipadé prednasek - coby student - se jim ovSem vénuji stoprocentné, jinak je lepsi na n€ viibec nejit.

3) U neplanovanych navstév: pokud vim, Ze to budu moci rychle skonc¢it, vénuji se jim - clovek si
nechce udélat neptitele - a navstévu ukoncim tim, ze slibim, Ze se na problém podivam. Pokud uz
pfedem vim, Ze by to bylo dlouhé, prosté¢ feknu, Ze jsem momentaln¢ zaneprazdnén a zZe doty¢ného
navs$tivim, az budu mit ¢as. Nikdy nepFistoupim na to, Ze mé navstivi zase on. To se vétSinou
zeptam: "A jak budes védét, kdy mam cCas?" V takovém piipad¢ ho navstivim v dob¢ jeho obéda,
abych mu naznacil, jak mdlo ¢asu mam :-). U inteligentnich lidi tohle uplné¢ staci, aby uz neotravovali.
Zasadné se nezavazuji, Ze néco dodam, ale jen "Ze se na to podivam". Pokus jsme doty¢nému pomohl,
brzo vyzaduji néjakou sluzbu na oplatku - pokud to neudéld, ma u mé konec. Prospéch z takovych
navstev je totiz absolutné nulovy, ne-li pfimo negativni: dejte jim prst a seberou vam celou ruku. Zde
si prakticky zna¢im ten Cas vzdy jako ztraceny.

4) Pravidelné denni akce: i zde Ize urcit, jak dalece tento ¢as maiim piidavnymi prostoji ¢i
zbytecnymi tikony: tak naptiklad vybirani faxt - ty staci kontrolovat dvakrat denné¢, s vyjimkou, jen
kdyZ cekdme né&jakou urgentni odpoveéd'.

5) E-mail: oznac¢im celkovy cas, tj. na ¢teni i psani a kolikrat denné ji prohliZim, jak dalece a Casto
zbyte¢né dlouze odpovidam, zda to vSe délam ten samy den nebo ne. Nezapominejte, Ze oddalite-li
odpovéd’, oddalite i dalSi dopis od nich :-). Opét, inteligentni adresat se pfizpusobi, kdyZ ne,
oddalujeme jesté vic.

6) Riizné prostoje rozdélime na dvé pod-kategorie:

a) opakované ( t€ém vénujeme vEtsi pozornost)

b) neopakované ( s témi moc nepofidime, jen musime odhadnout, jak se takovym v budoucnosti
vyhnout)

7) €teni - vieobecné. mimo e-mailu, opét rozdélim na:
a) odborné - tam posoudime spiSe obsah a rozsah ¢teni, zda bychom méli ¢ist vice ¢i méné
b) to ostatni - opét, kolik z toho bylo uZite¢né a zda bylo viibec tfeba ¢ist cely text.

8) psani - vSeobecn¢, mimo e-mailu:
a) odborné
b) to ostatni - a vyhodnotit podobné& jako (7)

9) verbalni komunikace, mimo telefonovani, tj. debaty vyvolané nami, debaty s $éfem, kratké porady
s experty a opét: a) odborné
b) to ostatni - a vyhodnotit podobné& jako (7)

10) studium - to by m¢lo byt jen odborné, proto bych to rozdé¢lil na: a) lehkd kategorie

b) tézka kategorie.

a opé&t posoudit, kde a jak pfidat ¢i ubrat. Kazdy student se pochopitelné mél vénovat této ekonomizaci
nejvic. KaZzdopadné si musi predem prolistovat skripta, aby vidél, co ho v budoucnu ¢eka.

Tak bychom mohli pokracovat, ale to uZz si jisté doplnite a pochopiteln¢ i upravite sami. Tak
anpfiiéklad je-1i nékdo student, tak jaksi nema vedouciho - jen sebe :-) - ale zato hromadu jinych



aktivit, které jsem tu nejmenoval.

Nejmenoval jsem tu volny ¢as a snazit se uhodnout pro¢ . . . Zasadné se nesnazime ekonomizovat
tak, Ze si ukradame volny ¢as. Ten patii do jiné kategorie: bud’ ho mame dost anebo ne, ale to
bychom zacinali od Spatného konce. Asi jako kdybychom chtéli namalovat lepsi obraz - to neni otdzka
Casu, ale uméni, zruénosti. Navic ukradani osobniho ¢asu ma negativni ucinek na nasi motivaci a
odpocinek.Ovsem kdyz mame hodné volného ¢asu, néco asi také délame Spatn¢. Mame-li ho malo - a
je-li nasim cilem jen ziskat ho vic - pak je ekonomizace tou nejlepsi cestou. Ale nezapomenme jedno:
u ekonomizace mame vyhodu, Ze co nevylepSime dnes, miiZzeme vylepsit zitra. Vlastné co to fikdm,
musime, vZdyt to je nekonecny proces.

Ale udélejme si piiklad a hned i vyhodnocenti, zde je to pro ptl mésice. Posledni sloupec, "uSetfeny
¢as" je minén jako kdybychom m¢li G¢innost na sto procent). Zatim nepredpokladame, Ze by se naSe
pracovni zatéZz snizila (naptiklad pocet e-mailtl) - pokud to jde, takova opatieni udélame jesté pied
timto rozpo¢tem. Uéinnost nejprev jen odhadneme, pozdé&ji si ji miizeme ovéfit, kdyZ zjistime, kolik
jsmeopravdu usetfili.

KATEGORIE|HODIN|UCINNOST|USETRENY CAS
1) telefony 5 30% 5(1- 0,3)=3.,5
2) mitinky 3 20% 2.4

3) navstévy 1,5 0% 1,5

4) akce 3 70% 0,9

5) e-mail 2 50% 1

6) prostoje 2 0% 2

7) ¢teni 5 80% 1

8) psani 6 60% 2.4

9) verbalni 8 70% 2,4

10) studium  |[10 80% 2

CELKEM 45,5 . 19,1

Vypocet v poslednim sloupci se ziska tak, Ze se vezme ¢islo v druhém sloupci a ndsobi doplitkem ¢isla
v tfetim sloupci do 100% (napt. je-1i to 80% pak to Cislo bude 20%, €ili 0,2). Nec hcete-li se trapit s
procenty, odhadnéte si Cas v poslednim sloupci piimo.

Uspotili jsme tedy celkem 19,1 z 45,5 hodin, ¢ili skoro 42% ¢asu. Ale nehled'me na procenta - ziskali
jsme prosté skoro 20 hodin, které mizeme vénovat né¢emu lepSimu. Podle velikosti uspoienych hodin
také vidime, kde je nejlepsi nasadit naSe ekonomizovani - nejdiive zacit jen u jedné slozky, nejlépe
tam, kde uSetfime nejvic hodin - a pokracovat pozdé&ji i u téch ostatnich. Tak napiiklad u Cteni to
znamend bud’ zlepsit technologii - jako tieba &ist rychleji (viz nase kniha UMIME DOBRE CIST?)
nebo vybér - co Cist a co ne, nebo metodu - necist vse aZ do konce.

Jak to udélat véas.

Jak uZ jsme si pfedem fekli, pfi tom prvnim druhu planovani je ¢as ukonceni tikolu a dodani
vysledki ( at’ uz jde o vyrobek nebo tieba zkouska z néjakého predmétu) uréen predem a je



nemeénny, tj. bereme ho jako konstantu. Nasledky mohou byt kritické a proto si hned musime ud¢lat
Casové rezervy, i kdyz jich ¢asto moc nebude :-).

V celé knize se vlastn¢ potad bavime o tom, jak co stihnout, nakousneme to ted’ zase trochu jinak.
Pokud podeziivame, Ze to nestihneme, tak si udéldme rozbor a pokud to nestacime, tak do toho prosté
nejdeme. Co je platné néco vyrobit naptl, kdyz to zdkaznik nebude chtit? Co je platné, Ze jsme se
naucili naptl, kdyz zkousku ud€ldme na nedostatecnou?

To jsou ale spiSe vyjimecné piipady, vétSinou se rozhodneme, Ze to udé€lat - a dokdzat - musime. UZ
jsme si ukdzali nevyhody planovani, kde je mnoho nezndmych, jak d€lat "trade-off" a jak predvidat
mozné pragvihy. Cas je na$im nejvétsim, ale ne jedinym nepiitelem. Co potiebujeme, je redlny
pohled. Musime si uvédomit, Ze stejné jako Skodi pfehnany optimismus, ani pesimismus neni tou
nejlepsi filozofii.

Ptedev$im srovndme situaci s tim, co uZ zname, co uz jsme délali a dokézali, pfipadné nedokézali.
Kdyz jsme né€oc piedtim nedokdzali, musime vysSetfit, neboa lespon odhadnout, zda to byla otdzka
nahody ¢i ne, ptipadné si zjistit pravdépodobnost této ndhody. Podobné si osvézime zkusenosti, ¢eho
se vyvarovat, co a jak jsme o nakonec opravili a podobng. Ze ty zkuSenosti neméte? Nu moZn4, Ze je
ma n¢kdo jiny, moznd, Ze vam i pomiiZe!

Jak jste si jisté vSimli, tyto knihy jsou psdny pro inteligentni lidi, ty, ktefi nejen radi premysleji, ale
kteii se i radi pouci - od sebe i od druhych. Pokud si dédte n¢jaky tkol, dejte do néj vSe: pak budete mi
Cisté svédomi, Ze jste udélali opravdu vSe. Neni totiz pravda, Zze nékdo ma potrad smiilu - on si to ¢asto
namlouva, protoZe se boji ukazat prstem na sebe. Na druhé stran€ neni chyba piedem si pfiznat, Ze na
néco nesta¢im a misto toho udélat néco jiného, stejné cenného. Ja osobné jsem stoik, ale ne fatalista.
Jisté znate tu modlitbu stoika: " BoZe, kéZ mam dost statecnosti, abych zménil to, co zménit mohu,
dost trpélivosti, abych neménil to, co zmé&nit nemohu a rozum, abych umél ty dvé véci rozeznat . . ."
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PRILOHA: JAK USETRIT CAS.

Piivodné jsem chtél tuto knihu nazvat prave tak, cili "Jak uSetrit cas?", ale pak jsem si uvedomil, Ze
bych ctendre mylné zavddél. Setiteni je v podstaté jen takové zdplatovdni: nékde to uzmete a jinde to
utratite - a casto to zase zbytecné. Pro sprdvné hospodareni s casem musime mit systém, jak
ekonomizovat a hlavné planovat, takZe uZ pritom nejen cCas Setrite, ale navic ho hned vhodné
vyuZijete. Na zdpade se casto rikd "investovat cas" a ano, jaky uZitek z toho usetieného c¢asu budete
mit, to zdleZi jen na vds.

Na Setreni casem potiebujeme riizné techniky: nékteré sjem rizné uvedl v této knize, zd eje teda
uvddim sumdrne:

Techniky Setfeni.

Najdete je v kazdé€ pfirucce a jesté si jich navic miizete hromadu vymyslet. OvSem pozor,
nezapominejme na to hlavni: nesmi utrpét kvalita! Jinak feCeno: nesmime SetFit vSude a za kazdou
cenu, Ci jak se diive fikalo: "Setfit se musi, at’ to stoji co chce".

Udélat ¢i neudélat?
Toto rozhodovéni by mélo predchazet kazdy kol - je totiZ jednodussi to rozhodnout piedem, nez zacit
uvazovat pozdéji, kdyZ ndm to zabralo drahocenny Cas. Nékdy je to jasné: dostaneme to rozkazem,
nebo to sami povazujeme za nutné. Pokud ale 1ze tikol zrusit, je to nejlepsi Setfeni s Casem - Casem se
hodné¢ tkolt totiz stava ¢asovée vic narocnych, nez jste ¢ekali a co pak? Také pomuze podivat se na to z
hlediska jiného tkolu: co byste tam dokézali, kdybyste m¢li ten Cas, co ztratite zde.

Delegovani,

Po ¢esku "rozdé€lovani prace", jinak feceno "nechat to udélat nékoho jiného". To si ovSem mohu
dovolit, jen kdyZ jsem vedouci nebo mdm dobré pratele, tieba u kolegy, kdyZ mu nabidnu protisluzbu
nebo u cizich lidi, kdyZ na to mam penize. Nékdy mizeme vemluvit $éfovi, at’ to dd4 nékomu jinému -
ale pozor, miiZeme se tak pfipravit i o sldvu, kterd piijde, kdyZ je kol dobfe splnén! navic to nesmime
d¢lat Casto, to by zjistil, Ze jsme nadbytecni :-). Na druhé strané je jasné, Ze nemédme - a €asto ani
nemuzeme - ud¢lat Gplné€ vSechno sami.

Pokud jsem vedouci, pak také zdleZi na tom, komu a kolik které prace ddm. V knize MANAZERI BEZ
MANEZE je fada metod, jak zvolit na to & ono ty spravné lidi. Casto je lepsi, kdyZ si uz piedem
udélam jakysi celkovy Casovy rozvrh, ale jejich detailni rozvrh je 1épe nechat udélat jim nebo alespoii s
nim i prodiskutovat. Také je nasnadé, Ze pii pouZiti jinych lidi se zvétSuje riziko necekanych problému.
Ty jsem pak musel fesit tak, Ze jsem dotyénému pomohl expertizou, piipadné¢ mél nékoho, kdo by toi
prevzal.



Planovani.
Uz jsme si fekli, Ze dobry plan uSetii mnoho Casu. VSimnéte si, Ze fikdm "dobry" a ne "perfektni",
takovy totiZ neexistuje :-). Vyvarujme se chybdm, ty jsou pak hodné drahé, stoji nds nejen Cas, ale
Casto 1 penize.

Telefonovani.

Svoje telefonické hovory si pfedem planuji, abych véd¢l, co fici, pottebuji-li nékoho presvédcovat.
Udé¢lam si strategii a vSechna fakta mam na stole. Pro vétsi efekt jsem si precetl i par knih, jak spravné
telefonovat a naSel zpusoby, jak ukoncit jalovy hovor, aniZ bych urazil - nejlepsi je zazddat druhou
stranu o0 néjakou pomoc :-). Pouzivam elektronicky zdznamnik a odpoviddm hromadné, jen dvakrat,
ttikrat denn¢, kdyZ nejde o alarm. Zpravy uréené mné naopak ¢tu hned, aby mi nic neuniklo. U
dileZitych ptipad - vétSinou prave pii pfesvédCovani - uvazuji, zda nebude lepsi zajit tam osobné, tak
se 1épe presvédcuje. Sdm nékomu volam, jen kdyZ to potiebuji a vétSinou jen nutné.

Snazim se vSe zaridit jen jednim hovorem, v pfipadé€, Ze chci potvrzeni, poSlu radgji fax. Ppodobné,
kdyz vim, Ze bude ten hovor dulezity nebo Ze potrva déle, dobte se pripravim, ptfipadné, kdyz nds bude
vic, udélam tele-konferenci. A jesté néco: kdyZ se na néCem dulezitém dohodneme, poslu druhé strané
o tom zpravu. J4 vim, Ze oni to vi - ale jde o potvrzeni pro me :-). Zjistil jsem, Ze kdyZ to neudélam,
udéla to druha strana, ale tak, jak se ji to hodi - leccos vynechd nebo nadefinuje jinak :-).

Konference a mitinky.

Nu neni to tplné totéZ, ale na tom nesejde. U obou - kdyZ uz tam musim nebo opravdu chci jit - se
snazim z toho vyuZzit co nejvic a proto se na to také dobte piipravim. Pokud chci néco védét, v diskuzi
se hned zeptam, neCekdm, aZ mé to napadne pozdéji :-). UZ jsem fikal, Ze mnoho nezapisuji, to ¢lovéka
odvadi. Zjistil jsem, Ze si totiZ hodn¢ zapamatuji, kdyz vim, o co hlavné¢ §lo.

Pouzivim metodu mentélnich map, viz knihy UMIME SE UCIT? a UMIME PSAT? Tam jde totiZ o
to, Ze si pomoci grafického stromu zaznamendvam hlavni myslenky a jejich souvislosti. Misto psani
tedy vic pfemyslim a uz si tfidim, co je nove, co je diileZité a co je zbytek ( i zbytecné :-). Praveé proto
si to také zapamatuji, zatimco pfi psani tzv. linedrnim - bod za bodem, pod sebe - mé to svadi psét vse
a nemyslet na souvislosti ¢i nasledky.

Diskuze a porady.

Tam plati totéZ, az na to, Ze rozhodné¢ musim také diskutovat, jinak by stacilo si o tom precist az pak.
Opct si vSe dobie pripravim, hlavné ndmitky, a nebojim se davat ani ty oZehavé otazky. Diskuze je
souboj, kde bud’ jeden vyhrava anebo se vSichni dohodnou na spole¢ném postupu. Podobné jako
mitink, i diskuze by méla mit néjaky zavér a vytyceni akci, které budou ndsledovat a urceni toho, kdo
akce provede.

NesnaZime se byt emociondlni ani agresivni: nekritizujeme protivnika, ale jeho ideje. Casto se
problémy nedaji jinak vyfesit nez diskuzi. Proto se ji nebojime, ale radéji se nauc¢ime nékteré taktiky a
triky, viz moje kniha UMIME DISKUTOVAT?



Psani.

PiSeme Casto a hodné&, bohuZel i vice nez ¢éteme - a uz to samo nam fik4, Ze tim méné ziskavame nez
vydavame :-). Je opravdu nutno tolik psat? Soustied’'me se rad€ji na kvalitu: uméni psat je ¢asteén¢ dar
a Castecn¢ vysledek tréninku, viz moje kniha UMIME PSAT? Napsat néco opravdu takticky ¢asto neni
snadné.

Uvedu piiklad: dostal jsem dopis od kolegy, kde na nasem oddéleni leccos vymahal a to tak, Ze to
nebylo moZno piijmout. Sel jsem za nim osobné a vysvétlil mu, Ze mu to dodat nemtizeme, divodi,
které jeho samotného nestavi do dobrého svétla ( jeho odd€leni pro nés udélalo vykresy, nepfili§ dobré
a navic nepfilis levné). A Ze mij $éf je na néj naStvany, jenZe on uz ten dopis napsal a mij Séf
dostanekopii. A pro¢ za mnou predem nepfiSel nebo se nedohodl telefonem? Kolega pochopil, Ze
udélal chybu a nevédél, co ted’. Nabidl jsem mu, Ze zajdu za nasi sekretdikou a feknu ji, Ze mi fekl, Ze
v dopise byla chyba a Ze chce tu kopii zpét. Tak se stalo, dohodli jsme se a napsal jiny dopis, ktery byl

Voev s Vev s

daleko taktiCt&;si a ptijatelnéjsi i pro nds oba.
Cteni.

Dé4vam tomu ndzev viceméné vSeobecny - Cist se d4 ledacos a ledajak. Nechdm-li stranou rozhodovéni{
co &ist a co ne, pak méte vétsinu taktik, jak &ist, v mé knize UMIME DOBRE CIST?, véetnd
rychlocteni. Ne kazdd metoda se hodi pro kazdého a zptisob, jakym ¢teme pak také urcuje nejen kolik
jsme z toho pochopili a zapamatovali si, ale jak jsme to pak pouZili k naSemu pouceni a osobnimu
vyvoji. Srovnejte si napiiklad situaci, kde byste misto ¢teni ¢lanku naslouchali autorovi, ktery by vam
ho cely precetl. Jednak byste mozna lepsi porozuméli, ale ob¢as byste mysleli na néco jiného - a co je
nejhorsi, museli byste to CELE vyslechnout. Cteni m4 proti poslechu ( viz kniha UMIME DOBRE
NASLOUCHAT?) fadu vyhod: jen je znit a umét je vyuzit - tak napf. uz dspora Casu proti ¢teni nahlas
muZe byt 70 az 80 procent!

Posta, hlavné ta elektronicka.

Nevim to presné, ale podle mého odhadu dnes €lovek stravi s elektronickou poStou asi tak pétkrat vic
nez diive s postou papirovou. Divodi je mnoho - tak naptiklad doba mezi odpovéd'mi se zkrétila z
n¢kolika dnti na nékolik minut. Takze bychom méli za stejnou dobu pievést daleko vic informace,
ud¢lat daleko vic rozhodnuti - prosté zaplat’ banbth za e-mail, ne?

Asi nesouhlasite, ja také ne. Nemluvim jen o virusech, antivirusech, spamu a jinych specialitach,
pfipadné katastrofach, kdy vdm virus vSe vymaze. Ne, madm na mysli ty zbyteCné megabajty, které
denn¢ pfehazujeme sem a tam, jako kdyZ se mlati slama. Jesté Ze to neddvame vSe na papir, to uz by na

nasi planeté zadné stromy nebyly. Kupodivu to navic viibec papir neusettilo, vesele si ted’ vSech o
tiskneme, i1 kdyz by to sta¢ilo nahrét na na floppy ¢i na jiny disk.

Snad ale abych uvedl néjaké triky: pfedevsim existuje program - Mailwasher - kde si mohu postu
precist, aniZ bych si ji stdhl ze serveru. Zbytecnosti ani nestahuji a spamery si ozna¢im, takze mi je
program piisté saim ukaze. PoStu stdhnu a pokud mozno hned vSechnu ptectu. Tu bez povinnosti
odpovédét hned vymazu, tu ostatni rozdélim na "dnes" a "jindy". Casto pouZivam pro odpovédi
prefabrikované dopisy, a hned pfipojim kopii pro druhé lidi, pokud je to potfeba, pfipadné provedu
forward, tj. presun jiné osobg.



Neposilam zbyte¢n¢ moc kopif a tim nezatéZuji druhé lidi a ocekdvam totéZ od nich. Odpovidam jasné
a kratce. Pfedem se nezavazuji k ni¢emu, co nemohu slibit. Normdln¢ sliby nedélam, ale ty, co sjem
udélal, neodklddam. Podobné je to i s faxy a dopisy zasilanymi normélni poStou.

Studium.

To jsme si nechal na konec, protoZe tyto knihy ¢te hodn¢ studentdl a mnozi mi uz poslali podékovani,
Ze jim to opravdu pomohlo, hlavn¢ tedy kniha UMIME SE UCIT?. To mé& vzdy potési, proto jsem to
vlastné psal.

Onu knihu také kazdému doporucuji, at’ uz se o uceni zajima jako student ¢i jako ucitel. Je tam pohled
na samouceni ze vSech sméri, od logiky a paméti pocinaje, psychologii a teorif dvou polovin mozku
konce. Tam také najdete rizné techniky uceni, vyzkousené nejen mnou, ale hlavn¢ ¢tendfi této knihy, a
to nejen studenty, ale pouZivaji je i ucitelé, doktofi a ano, i novinafi :-).

Pochopitelné je tam vic, nez jen techniky uceni, ale piimo celd filozofie uceni: tedy nejen jak se ucit,
ale ¢emu se ucit i proc se ucit - to vam totizZ doda tu spradvnou hnacf silu, tav. motivaci a i ta ndm
pomaha nase uceni ekonomizovat. Ono totiZ nejde o to, kolik hodin nasadime extra, ale o kolik se
vic nauc¢ime . A pochopiteln¢ nejlepsim méftitkem je vysledek u zkousky. Ja vim, ja vim, tfeba to ani v
zivot¢ nikdy nepouzijete. ale z praktickych diivodii musime tu zkousku ud¢lat a ¢im 1épe, tim 1épe.

Tim kon¢i nasSe hospodateni s Casem- vlastné ne, uz jsem prece fikal, Ze nikdy nekon¢i :-). Délate-li
tedy vse efektivné a dobi‘e hned napoprvé, dostanete tu nejvétsi odmeénu, kterd existuje: sebedivéru
a obdiv (a n€kdy i zdvist :-) té€ch druhych. Neznam horsi pocit nez je ten, Ze jsem nékdy nckde
promarnil Cas. ProtoZe zpét v ¢ase se miiZzeme vracet bohuZel jen ve vzpominkéch.

Pteji vam tedy hodn¢ uspécht a ptestoze tohle je uz rozhodné ta posledni kniha nasi série UMIME ...7,
nijak se s vimi nelouc¢im, protoze vim, Ze to, co jsem sepsal, Casem néjak vhodné vyuZijete.

(konec)
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se narodil jesté pied svétovou valkou (druhou, ne prvni!) v Libni, kde také
povétsing vyrtstal, do necelych péti stop a sedmi palct. Velky kus mladi
procestoval v tramvaji ¢islo 14, at’ uz jako Studdk smérem na Karldk nebo,
s pfesedanim, do Dejvic - to kdyZ tam ucil na Technice. Naposledy pouzil
prazské tramvaje v roce 1969, smérem na letiSté v Ruzyni, kde jeho stopa
zéhadn€ mizi.

Objevuje se az v Anglii, kde se zabyval prevdazné¢ mytim oken ve
vySkovych budovéch. Z té doby také pochdzi jeho systém, jak umyt az 95
oken denné¢ - ndpad, ktery byl o Ctvrt stoleti pozdé€ji kymsi okopirovan
jakozto Windows 95. A opét se ndm stopa ztraci na letisti, tentokrat je to
londynsky Heathrow.

s sn

Zatim vsak jeho hleddni "cesty na severozdpad" pokracuje v Montréalu, kde to vypad4, Ze se uz usadi.
Dél4 tam pro kompjitrovou firmu z USA, oZeni se a zaCind pomalu pocitat, kolik let mu jesté zbyva do
penze. Po deviti letech ho to pocitani asi prestava bavit, protoze jeho stopa kon¢i opét na
montrealském letisti se jménem Dorval (bez hacku). V Toronté, kam mé¢l namiteno, pak pobude
necelych deset let. Z toho Ctyfi roky litd pro CSA (opét bez hacku, nebot’ to je Canadian Standards
Association) a certifikuje pocCita¢e v USA a Japonsku. Kone¢né se rozhodne: odstéhuje se nahoru na
Huronské jezero, koupi si tam diim a dé€la tam na elektrarn€ (no spiSe uvnitf, obcas i v reaktoru).

Kdyz se ale dozvi, Ze v Saskatoonu (coZz je tii tisice kilometri na SZ - zase ten severozapad!) hledaji
n¢koho, kdo umi navrhovat elektrarny, jeho stard cestovatelska vasen se zase znova probudi. Usadi
manzelku Atu za volant jejich krytého vozu, sebe umisti s mapou vedle ni a zatimco jejich pes
(psina?) Tara se pohodIn¢ roztdhne na zadnim sedadle, vyjedou. Po tfech letech a zimach - zimou se
tam mini teplota kolisajici mezi minus tficeti a minus padesati stupni Celsia - se rozhodnou, Ze ten
zbyvajici ptl roku uz tam na prérii strdvi Honza sdm, zatimco At’a se vrati, aby ochraniovala jejich diim
v Kincardinu pted hurony, pardon, pied cyklony (téch je tam vic neZ tornad, je to totiz u vody).

Po roce se pak vratil i on, i kdyZ dé€lal jesté rok v Missisauze u Toronta. To uz se ale vidal s manZelkou
alespon o vikendech, i kdyz cesta autem tam a zpét mu trvala Sest hodin. Kone¢né odesSel do penze, pry
aby mohl uSetfit na benzinu a také graciézn¢ starnout. To se mu poirad nedaifi - tedy ta graciéznost -
protoZe na to nema dost Casu: zaloZil si totiZ dva netové ¢asopisy, jeden hlavné pro sebe (Hurontarii -
vedl ji 4 roky) a jeden pro Ctendfe (Ptiloznik). Také piSe do Vedy i Neviditelného Psa, do ArtFora a
sem tam mu vyjde néjaka ta reportaZ ¢i povidka v ¢eskych novindch. Ani to mu ale nestaci, toZ si jeste
vytvoril vlastni edici elektronickych knih nazvanou KNIHY OFF-LINE, kterou, jak vidite, pilné
doplituje, nejen textem, ale i svou grafikou. A v edici pak jestd vede Klub ctendrit KCK, seriéznich
pratel knih.

Obcas jeste cestuje, vétsSinou uz jen za své. Na téchto cestach je Casto povazovan za Skota, hlavné kdyz



dava spropitné. Z kadrového posudku vyplyva, Ze se zapojil pouze jednou, do elektrického obvodu
vysokého napéti a to jest€¢ omylem. Také se priznal, Ze nema Zadné tajné ani veiejné konto ve
Svycarsku, ¢ehoz ale upiimné lituje. O své bohaté zkuSenosti z cest se rdd d¢li s kamarddy u piva.
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