
 

  

   

PRAKTICKÝ PRŮVODCE K TÉMATU  

Jak mohu efektivněji řídit svůj čas a stanovovat 
priority úkolů?  

  

Efektivní řízení času není o tom dělat více, ale o tom dělat to nejdůležitější. Jako lídr denně balancujete 
mezi operativou, podporou týmu a strategickými úkoly, což často vede k přetížení nebo ztrátě přehledu o 

prioritách.  
Cílem je osvojit si techniky, které vám pomohou jasně rozlišit, co je klíčové, plánovat realisticky a vytvářet 

si prostor pro dlouhodobé aktivity.  

  

 Klíčové oblasti ke zlepšení 

 

 

 
Stanovování priorit podle dopadu  

• Cvičení: Každé ráno vyberte 3 úkoly s největším dopadem na tým nebo výsledky. 
• Pozorování: Sledujte, kolik času trávíte „urgentními drobnostmi“ místo strategických 

věcí. 
 

Práce v časových blocích  
• Cvičení: Rozdělte den do 60–90min bloků (deep work, komunikace, administrativa).  
• Pozorování: Všímejte si, kdy nejlépe soustředíte pozornost a plánujte klíčové úkoly do 

těchto časů.  
 
Eliminace rušivých vlivů  

• Cvičení: Vypněte notifikace na 30 minut a sledujte, kolik práce zvládnete.  
• Pozorování: Identifikujte nejčastější vyrušení a jejich zdroje (Slack, emaily, kolegové). 

 
Vědomé delegování  

• Role-play: Nacvičte delegování s důrazem na očekávaný výstup, ne postup.  
• Pozorování: Jak často si úkoly necháváte jen proto, že je uděláte „rychleji sami“?  

 
Realistické plánování kapacit  

• Cvičení: Do každého dne přidejte 20 % volné kapacity jako rezervu.  
• Pozorování: Kolik úkolů ve skutečnosti zabere více času, než jste očekávali?  



 

 Praktické kroky ke zlepšení 

  

• Pondělní start: nastavte si týdenní priority (max. 5) a rozdělte je do jednotlivých dnů.  

• Pravidlo 10–10: 10 minut ráno pro plán, 10 minut večer pro vyhodnocení.  

• Kalendář jako nástroj: blokujte si čas i na důležité interní úkoly, nejen schůzky.  

• Stopdoing list: eliminujte minimálně jednu aktivitu, která nepřináší hodnotu.  

• Zaměřte se na dokončování: vyberte jeden úkol a dokončete ho před zahájením 
dalšího.  

  

Inspirace pro dlouhodobý rozvoj 

 

• Simulace: Modelové scénáře pro práci s přetížením, prioritami a rozhodováním.  

• Workshopy: Timemanagement, deep work, adaptivní leadership.  
• Knihy & podcasty: Hluboká práce (Cal Newport), Eat That Frog (Brian 

Tracy), podcasty o produktivitě a leadershipu.  

Shrnutí a doporučení 

  

Efektivní řízení času je dovednost, kterou lze trénovat stejně jako jakoukoli jinou. Začněte 
malými kroky – jasné priority, bloky práce, eliminace rušivých podnětů.  
Vyberte jedno chování, které začnete měnit již dnes, a postupně stavte na dosaženém 
pokroku.  

 
Pamatujte: váš čas je jeden z nejcennějších leadership nástrojů, proto s ním nakládejte 
vědomě.  

 

 Chcete poradit s tím, jak toto téma ve vašem osobním rozvoji využít na maximum?   
  

  

Domluvte si schůzku 

Magdaléna Prunerová 

prunerova@mgcgroup.cz 

Využijte 30 min online mentoring k danému tématu zdarma! 
Co se v něm dozvíte? 

• Jak Vaše téma funguje v praxi 

• Inspirujeme Vás příklady z praxe (úspěšnými i fuck ups) 

• Připravíme s Vámi Váš konkrétní plán! 
 

  

  

  

  

 


