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Téma 1.1 – Time management a výhody vedomého organizovania aktivít 

 

Podľa Oxfordského slovníka je Time Management schopnosť efektívne alebo produktívne 
využívať svoj čas, najmä v práci. Časový manažment je pre študenta proces organizácie 
a plánovania svojho času počas štúdia. Manažment času je pre študentov dôležitý, pretože 
pomáha uprednostňovať ich úlohy a zabezpečuje dostatok času na ich dokončenie. Time 
management je tiež spojený s kvalitou, pretože kvalita práce študentov sa zvyšuje, keď sa 
neponáhľajú s jej dokončením pred rýchlo sa blížiacim termínom. 

Hlavné princípy riadenia času študentov 

Princíp je základná pravda alebo návrh, ktorý slúži ako základ pre systém viery, alebo 
správania, alebo pre reťazec uvažovania. Princípy riadenia času pre podnikanie môžu byť pre 
študentov upravené tak, aby mohli nájsť rovnováhu medzi svojimi aktivitami v rámci 
vyučovania, štúdia, plnenia úloh, socializácie a objavovania príležitostí. Študenti by mali 
vedieť, ako si naplánovať denné rutiny a týždenné návyky, aby mohli počas štúdia získať 
maximálny úžitok zo všetkých činností. 

Niektoré z hlavných princípov riadenia času študentov sú:  

 Plánovanie: Plánovanie je proces premýšľania a organizovania činností potrebných na 
dosiahnutie požadovaného cieľa. Ak nemáte naplánované na deň alebo týždeň, ako sa 
učiť, aké úlohy a čo robiť, je vysoká pravdepodobnosť, že dôjde k veľkému plytvaniu 
časom a úlohy zostanú nedokončené. Existuje mnoho aplikácií a spôsobov, ako môže 
študent plánovať budúcnosť, ako napríklad používanie offline a online kalendárov 
a mobilných aplikácií na plánovanie, ako sú Trello, Google Calendar, Microsoft 
Calendar a iné. 

a. Organizovanosť: Prokrastinácia študentov je veľmi bežný jav, ktorý sa vyskytuje na 
univerzitách. Zmeškané termíny a meškanie na vyučovanie sú niektoré príklady, ktoré 
poukazujú na nedostatok organizovanosti niektorých študentov. Uskutočnenie 
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opatrení alebo príprav na dokončenie úlohy privádza študentov bližšie k jej 
dokončeniu. Aby sa predišlo prokrastinácii, študentom sa odporúča: 

o Udržujte poriadok na svojom pracovnom stole vo veciach, ako sú šanóny, perá, 
ceruzky, poznámky a knihy. 

o Usporiadajte si obsah vo svojich pracovných zariadeniach, ako sú notebooky, tablety 
a mobilné telefóny. Priečinky v zariadeniach by mali byť usporiadané, aby boli ľahko 
dostupné bez toho, aby ste strácali čas hľadaním vecí. 

o Usporiadajte si a organizujte svoju e-mailovú schránku. 

o Organizujte svoje prístupové heslá bezpečným a ľahko zapamätateľným spôsobom.  

Manažovanie úloh: Od študentov sa vyžaduje, aby denne vykonávali rôzne druhy úloh 
rýchlo, efektívne, a zároveň na vysokej úrovni spracovania. Aby študenti mohli čeliť výzvam 
a efektívne dokončiť svoje úlohy, musia do svojej každodennej rutiny zahrnúť malé aktivity, 
ktoré im pomôžu tieto úlohy zvládnuť. Pomôcky, ako sú zoznamy úloh, sú skutočne 
nevyhnutné, aby ste mali vždy prehľad o tom, čo je potrebné urobiť. Stanovenie priorít 
činností je tiež veľmi dôležité, pretože nie všetky veci je potrebné robiť súčasne. 
Stanovenie harmonogramu toho, čo treba urobiť, ale zároveň aj flexibilita sú ďalšie dva 
tipy, ktoré musia študenti zvážiť, keď chcú svoje úlohy dokončiť efektívne. 

Výhody vedomého organizovania aktivít 

Zvládnutie úloh a činností počas vysokoškolského štúdia a presnejšie časové manažovanie 
úloh je pre študenta kľúčové pre úspešné ukončenie štúdia. Nedostatok týchto zručností 
končí tým, že študenti sa cítia preťažení, frustrovaní a vystresovaní. Keď vedia organizovať 
aktivity a úlohy, môžu byť efektívnejší, menej stresovaní a dosahovať kvalitnejšie výsledky. 
Malý zoznam výhod vedomého organizovania aktivít zahŕňa najmä:  

• Minimalizácia stresu: Keď si študenti organizujú svoje štúdium a dávajú veci do poriadku, 
vzniká u nich pocit uvoľnenia a toho, že veci sú usporiadané v poriadku a treba ich len 
dokončiť. V dôsledku toho majú študenti jasno v tom, čo je potrebné riešiť, a preto vzniká 
menej stresu. A veci sú na poriadku. 

• Väčšia efektivita: Keď majú študenti menej stresu pri práci, sú efektívnejší a úlohy sa 
riešia ľahšie. 
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• Zlepšenie kvality výsledkov: V dôsledku organizovanosti, efektívnosti a menšieho stresu 
sú študenti koncentrovanejší a ťažisko ich práce smeruje priamo k zlepšeniu kvality ich 
práce. Kvalita výstupu sa jednoznačne zlepší a výsledky budú lepšie. 

• Menej otáľania: Otáľanie študentov je jedným z najbežnejších javov na akademickej 
pôde, s ktorým sa členovia akademickej obce denne stretávajú. Zmeškané termíny, 
neskoré odovzdanie zadaní, zníženie známok v dôsledku odovzdania po termíne prináša 
študentom nielen väčší stres, ale ovplyvňuje aj ich výkon. Týmto negatívnym dôsledkom 
sa dá ľahko vyhnúť, ak je študent dobre organizovaný. 

• Ušetrený čas na oddych: Študentský život nie je len štúdium. Keď je niekto dobre 
organizovaný a má dobrý časový manažment, môže ušetriť veľa času na aktivity navyše 
mimo akademickej pôdy alebo v rámci akademickej obce, ktorá je neoddeliteľnou 
súčasťou vysokoškolského štúdia. 

• Zvýšenie sebavedomia: Kombinácia všetkého vyššie uvedeného, teda menej stresu, 
organizovaná práca, dobré výsledky, menej otáľania a viac času pre seba tvoria zdravú 
osobnosť so zdravým sebavedomím. 

Niekoľko tipov a rád pre študentov na dobrý time management 

1. Stanovte si plán na dosiahnutie svojho cieľa. Premyslite si, na čom by ste mali pracovať 
nasledujúci deň/týždeň alebo mesiac podľa svojich potrieb. 

2. Vytvorte si zoznam so všetkými úlohami a zadaniami, ktoré musíte splniť. 

3. Najprv uprednostnite naliehavé úlohy. Nie všetky úlohy majú rovnakú prioritu. Skúste 
začať tým najnaliehavejším a zároveň najdôležitejším. 

4. Nenechajte sa rozptyľovať. Snažte sa nedovoliť drobným vyrušeniam, ako sú mobilné 
notifikácie, e-maily, SMS, sociálne siete, telefónne hovory a iné zvuky, aby vás rozptyľovali. 
Pracujte na tichom mieste. 

5. Buďte organizovaní. Majte všetky potrebné pomôcky blízko seba a ľahko dostupné. Váš 
notebook a tablet, vaše poznámky a knihy.  

6. Nerobte viac vecí naraz a sústreďte sa na jednu vec. Budete tak efektívnejší a ušetríte 
svoj čas. 

7. Dajte si nejakú odmenu. Venujte nejaký čas oddychu a relaxácii. Zacvičte si vonku alebo 
choďte do posilňovne. Zacvičte si jogu alebo strávte nejaký čas s dobrými priateľmi. 
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8. Dobre sa vyspite. 

Existuje veľa článkov, kníh a textov, ktoré argumentujú dôležitosťou a výhodami, ktoré má 
človek, ktorý si dobre organizuje zadané úlohy a efektívne hospodári s časom. Vyššie 
uvedený text sumarizuje niekoľko dôležitých argumentov a princípov a zároveň poskytuje 
študentom zopár rád a tipov, ako si organizovať svoje aktivity a ako nakladať s časom počas 
štúdia. 
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