1) Pohlavie
a) Zena
b) Muz
2) Vek
a) Menej ako 20 rokov
b) 20 - 30 rokov
c) 31-40rokov
d) 41 -50 rokov
e) Viac ako 50 rokov
3) Uroven riadenia, na ktorej v sucasnosti pracujete
a) Vrcholova tGroven riadenia - strategicky manazment
b) Stredna troven riadenia - takticky manazment
C) Zakladna uroven riadenia - operativny manazment
4) Pocet odpracovanych rokov na riadiacej pozicii
a) Menej ako 1 rok
b) 1-3roky
c) 3-5rokov
d) 5-7 rokov
e) Viac ako 7 rokov

Vseobecna informovanost’ manazéra o téme riadenia ¢asu

5) PovaZujete ¢asovy manaZment za doleZitu sucast’ prace manazéra?
a) Ano vzdy, za kazdych okolnosti
b) Ano &asto, v dolezZitych alebo stresovych situicidch
¢) Ano zriedkavo, len ak je nutné
d) Nie
e) Neviem posudit
6) Ponuka spoloc¢nost’ Skolenie/ tréning ¢asového manaZmentu pre riadiacich
zamestnancov?
a) Ano
b) Nie

€) Neviem, nestretol som sa s takymto Skolenim/ tréningom



7) Absolvovali ste Skolenie/tréning ¢asového manaZmentu v spolo¢nosti?
a) Ano
b) Nie

€) Neviem, nespominam si

Planovanie a nastroje vyuzivané pri planovani a riadeni ¢asu

8) Ktory z uvedenych sposobov planovania najcastejSie vyuZivate?
a) Denné planovanie
b) Tyzdenné planovanie
C) Mesacné planovanie
d) Nemam presne stanovené, zavisi od okolnosti
e) Iné...
9) Vytvarate si denné plany uloh, ktoré je potrebné v dany den vykonat’?
a) Ano, vytvaram si denny plan kazdy def
b) Ano, denny plan si vytvaram ob&as podl'a potreby, no nie kazdy defi
c) Nie, nevytvaram si denné plany uloh
10) AK si vytvarate denné plany, maju pisomnu podobu?
a) Ano
b) Nie
c) Nevytvaram si denné plany tloh
11) Kedy si vytvarate denny plan?
a) Na konci pracovného dina planujem nasledovny den, teda den vopred
b) Na zaciatku pracovného dna planujem aktualny den, teda v dany den
c) Nevytvaram denné plany tiloh
d) Iné...
12) Mate pocas diia ¢asovi rezervu v pripade nepredvidatePnych udalosti?
a) Ano, vzdy mam asovu rezervu
b) Casovu rezervu mam len niekedy, ak sa napr. stihaji tlohy, zostane &as navyse,...
c) Nie, nemam ¢asovu rezervu
d) Iné...
13) Ak mate ¢asovu rezervu, je dostacujica?

a) Ano, vzdy mam dostato¢nu ¢asovu rezervu



b) Nie, nieckedy je nedostacujica
€) Nie, zvicsa je nedostacujuca
d) Nie, nie je dostacujuca
e) Iné...
14) Délezité ulohy zvicsa dokondite
a) Pred uplynutim terminu, s predstihom
b) Presne na termin, nacas
c) Po uplynuti terminu
15) Pri planovani vyuzivate nasledovné nastroje
a) Diar/ kalendar v papierovej podobe
b) Diar/ kalendar v elektronickej podobe
c) To - do list (zoznam uloh, ktoré treba vykonat’)
d) Prezentacné tabule, flipcharty
e) Planovacie zdznamniky
f) Planovacie zaznamniky a systémy v elektronickej podobe
g) Osobny pocitac, tablet, inteligentny mobilny telefon
h) Aplikacie na riadenie ¢asu
i) Rozsirenia do webového prehliadaca
J) Nevyuzivam ziadne nastroje na planovanie ¢asu
K) Iné...
16) Aku podobu nastrojov vyuZivanych pri planovani ¢asu preferujete?
a) Papierovi podobu nastrojov
b) Elektronicki podobu nastrojov
c) Kombinaciu nastrojov v papierovej a elektronickej podobe

d) Nepreferujem vyuzivanie nastrojov na planovanie ¢asu

Techniky riadenia ¢asu

17) Vyberte techniky riadenia ¢asu, s ktorymi ste sa stretli a viete ich aplikovat’ do svojej
prace.
(poznam, no neviem aplikovat’, poznam a viem aplikovat’, nepoznam)

a) Paretovo pravidlo, pravidlo 80/20
(ststredenie sa na rozhodujuce a dolezité ¢innosti, ktoré prinasaju najvacsi vynos)

b) Eisenhowerova matica, Coveyho matica, matica Nalichavosti/Doélezitosti



(rozdelenie ¢innosti podl'a dolezitosti a naliehavosti)
c) ABC analyza

(rozdelenie loh na dolezité a naliehavé, dolezité a nenalichavé a neddlezité a nenalichavé)
d) Pohrlad z helikoptéry

(rozdelenie Cinnosti podl'a casovej naliehavosti a ciel'ov podniku)
e) Pomodoro technika

(rozdelenie prace na mensie Casové useky s kratkymi prestavkami)
f) Slonia technika, salamova technika

(vykonavanie najzlozitej$ej ulohy ako prvej, az potom nasleduj ostatné ¢innosti)
g) Delegovanie uloh

(prenos uloh, kompetencii, zodpovednosti na podriadeného zamestnanca)

18) Stanovujete si pocas diia kl’ucové aktivity, ktoré treba vykonat’?
a) Ano, planujem kl'a¢ové aktivity pravidelne kazdy def
b) Kracové aktivity prispdsobujem danému diiu a situacii
c) Kruacové aktivity planujem na tyzdennej/ mesaénej baze
d) Nie, neplanujem kI"a¢ové aktivity
19) Vyuzivate vo svojej praci delegovanie uloh?
a) Ano, delegujem tilohy vzdy
b) Ano, delegujem ulohy asto
¢) Ano, delegujem tlohy zriedkavo
d) Nie, nevyuzivam delegovanie
20) Zamestnanec, ktorému delegujete ulohu najcastejSie
a) Vykonava delegovanu tlohu bez d’al$ich otazok samostatne
b) Dodato¢ne pride a spyta sa doplitujuce otazky pre vykon tlohy
c) Nedokaze vykonat’ delegovanu ulohu samostatne
d) Iné...
21) V pripade ak delegujete malo, pripadne vobec, aké su najéastejSie dovody?
a) Nizsia kvalita vykonanej prace zamestnancom
b) Strata kontroly nad zamestnancami
c) Udel'ovanie prilis velkej pravomoci zamestnancom
d) Nepotrebnost’ delegovania
e) Nedostatok ¢asu na delegovanie
f) Strach, Ze zamestnanec vykona dant ulohu lepsie
g) Strach zo straty autority

h) Strach zo straty pozicie



i) Pocit nenahraditel'nosti

J) Nedovera v schopnosti zamestnancov

k) Obava z prehnaného delegovania

I) Obava z neobl'ibenosti

m) Strata ¢asu pri vysvetl'ovani delegovanej ulohy

n) Negativna skusenost’ s delegovanim — zle odvedena praca, niz$ia kvalita vysledku,
nedodrzanie terminu,...

0) Nemoznost’ delegovania tloh — vysoka zodpovednost’, naro¢nost’ tiloh, zlozity proces
na vysvetlenie,...

p) Iné...

22) Na konci pracovného diia vyhodnotite splnenie stanovenych uloh daného dia
a) Ano
b) Nie

Zlodeji casu

23) Ktoré z podnetov Vas najviac vyruSuju pri praci, resp. bert najviac ¢asu?
a) Prehnany perfekcionizmus
b) Neschopnost’ stanovit’ si priority
c) Neschopnost’ eliminovat’ rusivé elementy
d) Nesystematickost’ prace
e) Neschopnost’ povedat’ "Nie"
f) Neporiadok na pracovisku
g) Nejasnost’ ciel'ov
h) Slaba disciplina
i) Nedostatocné delegovanie
J) Prokrastinacia - odkladanie uloh
k) Socialne siete
I) Vyrusovanie mobilnym telefonom, telefonatmi
m) Neocakavané navstevy, stretnutia
n) Zbyto¢né/ Casté pracovné porady
0) Iné...

24)V pripade, Ze mate v praci vyrieSit’ problém alebo neprijemnu ulohu, vykonavate ju



a)
b)

c)

Ihned’, ako prvu
Odkladam jej rieSenie az kym to nie je nutné

NevyrieSim ju vobec

25) Za aky typ manaZéra sa povaZujete?

a)
b)

c)

Ranny typ — vykonnost’ manazéra je najvyssia v rannych hodinach
Vecerny typ — vykonnost’ manazéra je najvyssia v poobednych hodinéach, pripadne
vecer

Iné...

26) Ak pocas Vasej prace nastanu negativne vykyvy energie, ako ich riesite?

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Dalej pracujem bez zmeny

Dalej pracujem, no menej efektivne

Prechod na iny druh ¢innosti - napr. od fyzickej prace k administrative
Prechadzka po pracovisku - napr. kontrola zamestnancov

Kratke prestavky, kedy nepracujem

Iné...

27) Vyjadrite svoj postoj k nasledovnym tvrdeniam

(Gplne suhlasim, skor suhlasim, neviem, skor nesuhlasim, Gplne nestthlasim)

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)

Som spokojny s atmosférou a tempom na pracovisku.

Som spokojny s vlastnym pldnovanim casu.

Vidim priestor na zlepSenie sa v planovani a riadeni vlastného casu.

Vlastné planovanie a riadenie ¢asu povazujem za dostacujuce.

V préci vzdy stiham vykonat’ naplanované tlohy daného dna.

Casto sa citim pod tlakom v dosledku velkého mnoZstva tloh, ktoré treba vykonat'.
Casto sa stava, Ze povinnosti a uloh je viac ako dokazem zvladnut'.

Casto musim presuniit’ ilohu na d’al§i defi v dosledku nedostatku ¢asu na jej vykon.
Casto prestivam tlohy na inych zamestnancov, inak by nebolo mozné ich vykonat’.

Vicsinou stiham vykonat vSetky ulohy tak, ako si ich naplanujem.



