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UvoD

V této bakalarské praci se budu zabyvat moznosti vyuziti modernich
manazerskych metod, zejména Time managementu V restauraci. Téma jsem si vybrala,
protoze v této restauraci pracuji a majitelem je maj otec, ktery to tam vSe vede. Tato
téma je aktudlni, kterd se neustdlé vyviji s vyvojem technologie.

Cas je pro kazdého stejny, nemiizeme ho zrychlit, ani zpomalit a ani ho n&jakym
zpusobem ménit. Jediné co mizeme udélat je, Ze si nd$ ¢as mizeme naplanovat podle
toho, ¢eho chceme dosahnout. Nékdo toho ¢asu ma vice a nékdo méné. Pro¢? Protoze
néktefi si svij Cas neumi dostateCné naplanovat. Planovani casu neboli Time
management je dilezity nejen pro kazdého manaZera velkych firem, ale také pro
jednotlivce, ktefi si chtéji sviij zivot usnadnit.

Cilem prace je rozebrat soucasné moznosti moderniho managementu
s akcentem na Time management a v praktické Casti nastinit moznosti a problémy jako
uplatnéni v podminkéch restaurace Il Castello.

Ve své bakalatské praci jsem vyuzila zdkladni metody védeckého zkoumani, kde
v prvni a ve druhé kapitole byla vyuzita metoda deskripce, kterd slouzi k vymezeni
jednotlivych pojmit a také k popisu soucasného stavu zkoumané problematiky.
S vyuZzitim metody analyzy souviselo i pouZziti metody indukce a dedukce, které byly
pouziti predeviim ve tieti kapitole a zavéru prace, pii formulovani zavérd. Ctvrta
kapitola byla zpracovana na zdkladé metody analyzy, jez umoznila dosidhnout
kvalitativné bliz§iho posouzeni soucasného stavu a vyvoje Time managementu v praxi.

V prvni kapitole teorie popisuji zdkladni pojmy Time managementu, vyvoj
v generacich. Dale techniky pouzivané v Time managementu, v dalsi ¢asti jsem popsala
a rozebrala znaky a pfiCiny Spatného fizeni Casu. Popisovala jsem také né€které ruSivé
faktory v praci, pii kterych se Spatné pracuje a zptsoby jak tyto prekazky eliminovat.

A Vv posledni ¢asti prvni kapitoly jsou uvadéné nekteré nastroje pro planovani ¢asu.

vvvvvv

vvvvv r

z Time managementu pro zavedeni do restaurace. Jako nejdilezitéjsi z Time
managementu co by se dalo vyuzit v restauraci je dle mého nazoru III. a IV. Generace

Time managementu. Paretovo pravidlo se urcit€¢ vyuziva i ve vétSin€ jinych podniku,



proto si myslim, Zze by se mél vice aplikovat v restauraci. Eissenhowertiv princip
rozdeluje ukoly dle dulezitosti a naléhavosti a proto si myslim, ze je dilezité si tento
provozu firmy je delegovani. Ne jinak je to v restauraci. Dale popisuji nékteré rusivé
faktory a zpusoby zamezeni a v posledni fad¢ popisuji planovaci formuléte, které se
V restauraci pouzivaji.

V praktické ¢asti uz se zabyvam jednotlivymi procesy, které v restauraci
probihaji. Zde uvadim parametry restaurace, organizacni strukturu a jednotlivé procesy,
které se nejCastéji opakuji. Dale jsem se zaméfila na organizacni strukturu v kuchyni
a prilozila jeji puadorys. Na zavér uvadim moznosti zmény v Kuchyni

vvvvvv

organizovani casu.



1. To nejdiileZzitéjsi z Time managementu

Problematika ftizeni managementu predstavuje v soucasné dobé znacné
specializovanou Cinnost, bez které se neobejde zadny vétsi organizacni celek. Nutnost
fizeni managementu je pocitovana nejen v podnicich, ale také varmadé, na
univerzitach, v cirkvich, v uméni, ve sportovnich organizacich i jinde. V této bakalarské
prace bych chtéla poukazat na piinosy a problémy Time managementu, na zpisoby jak
bychom dokazali ze svého Casu vyuzit opravdové maximum naseho casu. Je to
specificka ¢ast fizeni managementu.

Vysledkem nespravného zachazeni s ¢asem je stres, poSkozené zdravi, finan¢ni
ztraty a hlavné nesplnéné vlastni cile a nenaplnéné predstavy o zZivoté.

V této kapitole, popisuji zakladni znaky Time managementu. Znadmy autor
Stephen Covey' vypracoval &tyii generace vyvoje Time managementu, na tyto generace
se pozastavime nize. Upfesnim znaky Spatného fizeni Casu, ruSivé faktory v praci
I v domacnosti. Mym dal$im cilem bude hledani nejvétSich Casovych ztrat a zplsoby
jejich eliminace. Autofi riznych knih pro nas pfipravili nékolik manazerskych technik
pro fizeni Casu, jsou to: Paretovo pravidlo, casovy snimek pracovniho dne, pracovni
denik, ABC analyza, metoda ,,worst first, fizeni Casu podle J. Morgensternove,
Einsteintiv princip a nakonec i WTM princip. K usnadnéni naseho planovani jsou
ur¢ené nékolik nastrojl, které by ndm méli usnadnit nas planovaci proces. Daéle se
podivam na znaky Spatného fizeni Casu a tzv. ,,CasoZrouty* jejich eliminaci. A na konec
této kapitoly uvadim nastroje pro pldnovani Casu, které jsou rozdélené na papirové nebo

elektronické pomticky.

1. 1 Management
Management vSeobecné muzeme prielozit jako fizeni, vedeni, sprava. Pojem
management zahrnuje specifickou funkci pifi fizeni podniku. Managementem se
oznacuji fidici pracovnici (manazetfi). Je to urc¢ity zpusob vedeni lidi, kdy manazer
nevykonava ukoly sam ale prostfednictvim jinych lidi. Management se neustale méni
a vyviji, proto se nemiizeme drzet stejnych pravidel a doporuceni.
Management jako specifickd aktivita (profese) je stale vétsi vaznosti uzndvan jako

vyznamny Cinitel ovliviiujici prosperitu kazdé organizace. 1 sebelépe technicky

' COVEYS. 7 ndvyka skutecné efektivnich lidi



vybavena organizace disponujici kvalifikovanymi lidmi nemusi byt zarukou uspéchu,
je-1i Spatné fizena.
Pokud bude organizace dobfte fizena, tak je polovina prace hotova. Lidé budou mit svijj

systém, podle kterého budou pracovat a ktery bude dobie fungovat.

1. 2 Management zmén
Protoze se ve své bakalafské praci zabyvam i managementem zmén, musim vysvétlit
zakladni pojmy, kterych se management zmén tyka. Nyni mame dobu velkych zmén
a inovaci, bez téchto zmén, zddny podnik nemiize pfezit. Vitézi ty podniky, které
vyuzivaji managementu zmén a hlavné inovaci.
Zmény v managementu mizeme mit nékolik druht.

e ,vngj8i zmény“ — mizZou to byt zmény pro zajisténi vstupu materiali, surovin,
energii apod. nebo naroky na pozadované vystupy z hlediska terminti dodavek
vyrobki a sluzeb, jakosti, cen atd.

e _vnitini zmény“ — jsou to napt. predpoklady v podminkiach chodu

. , o ’ r v oy 1,0 2
technologickych procest, vyrazné zmeény chovani spolupracovniku atd.

Zménami se rozumi odchylky od piedpokladaného stavu nebo pribéhu procesu. Tyto
odchylky miizou vyplivat z nejistoty ¢i omezené miry mozného poznani v dobé¢, kdy
vznikaji manazerské zdmeéry (napi. plany, progndzy, vyhledy). Tyto odchylky miZou
byt:
e Odchylky pozitivni - vedou k leps§imu o¢ekavanych vysledi, ptiznivé zmény,
podnikatelskym pftilezitostem
e Odchylky negativni — vedou ke zhorSeni ocekavanych vysledkl, neptiznivé

zmény, podnikatelské hrozby.®

1. 2.1 Zakladni pristupy managementu zmén
,»Z hlediska manazerského mysleni a jednani managementu zmén zahrnuje
e Pristupy proaktivniho manaZerského mysleni a jedndni, jak potieby vnitini
a vngjsi ,,zameérné* zmeény vytvaret (napt. vytvaret podnikatelské prilezitosti)
e Piistupy ekonomicky ucelné redukce ,,nezdmérnych vnitinich a vnéjSich zmeén,
které maji pro organizaci negativni dusledky (napf. omezovat podnikatelské

hrozby konkurence)

2 Srov. VODACEK L., VODACKOVA O. Moderni management v teorii a praxi, s. 27
* Srov. VODACEK L., VODACKOVA O. Moderni management v teorii a praxi, s. 27
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e Piistupy identifikace a proaktivniho vyuziti (zhodnoceni) podnikatelskych

prilezitosti, které ,,nezamérné* vnitini a vnéjs$i zmény sob¢ najednou skrjrvaji.“4

1.3 Management procesi
V praktické Casti se také objevuje management procesi. ,,Proces predstavuje ucelove
usporddané a integrované fizené posloupnosti jednotlivych Cinnosti. Jejich cilem je

transformovat vstupni zdroje do pozadovanych V}'/stupﬁ.“5

Abychom uspéli jak v praci i v osobnim Zivotd potiebujeme &as. Piislovi ,,Cas jsou
penize®, je podle mého nazoru neuplny. Také Jifi Zaéek prohlasil: Pouze ti, kdo jests

neznaji skute¢nou cenu c¢asu, fikaji: ,,Cas jsou penize®.

2. Time management

Hlavnim cilem Time managementu je zlepSit Zivot nejen manazera ale
kohokoliv jiného. Poméha nam zefektivnit ¢as v praci i mimo ni. Time management
neboli planovani Casu je v dnesni hektické dobé velice dulezity, a abychom mohli fidit
svlij €as spravné, musime si to nejdiive naucit a to také zabere urcity ¢as. M¢li bychom
si svlij ¢as zorganizovat tak, abychom si nemuseli st¢Zovat na nedostatek volného Casu.
Time management, neboli fizeni Casu dnes trapi takika kazdého manaZera a neni to ani
zdaleka problém pouze fidicich pracovnikii. Mame dobu velice hektickou a casové
naro¢nou. Diive lidé tolik nespéchali, jako je tomu dnes, 1 pfesto ze spéchame,
nestihdme vSe, co potiebujeme stihnout v ¢as.

Kon¢i veék industridlni a zacind doba digitalni — podstatny rozdil mezi obéma
dobami je pravé komprese Casu: ,,Jestlize jsem mél diive na néjakou ¢innost hodinu,
dnes na ni mam 1/4 hodiny, protoZe naroky se radikalné zvysily.* V pfistich letech
muzeme o¢ekavat zesileni téchto pozadavku.

Abychom piijali celou filozofii a naucili se spravné organizovat €as, musime mit na
paméti 5 principi:

1. Clovék je vic nez ¢as

2. Cesta je vic nez cil

3. Zevnitf je vic nez zvenku

* VODACEK L., VODACKOVA O. Moderni management v teorii a praxi, s. 27
> Srov. tamtéz, s. 210
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4. Pomalu je vic nez rychle

5. Celek je vic nez &ast (synergie)®

Abychom uSetfili Cas, nejdiive si musime stanovit cile, které by méli byt
predevsim specifické, hodnotitelné, dosazitelné, zamétené¢ na vysledky a na Casovy
faktor.

Time management muze rovnéz znamenat osobni organizace. Osobni organizace
znamena sladit pracovni a volny cas tak, abychom vSe zvladli bez stresu a shonu.
»~Abychom to vse zvladli, musime si zivot zorganizovat. Musime co nejefektivnéji
zvladat nékteré véci, podle kterych nés budou lidé posuzovat. Tim jsou lidé, ¢as, papiry
a nové také technologie*’

John Caunt ve své knize Time management®, jak hospodafit s Gasem uvadi, co
znamena organizace a tim jsou ndsledujici: tradvit méné cCasu feSenim naléhavych
krizovych situaci, vice se soustied’ovat na véci, které maji pii vykazovani vysledkt vétsi
vyznam. Mit vice €asu na rodinu, pfatele a také zdbavu. Nebyt ve stresu a nepodléhat
unaveé. Mit vétsi povédomi o cilech, které chceme dosdhnout. Déale Caunt uvadi, ze
ackoli jsou vyhody lepsi organizace zjevné, sami si vymyslime vymluvy, pro¢ se nam
jich nedafi dosédhnout.

Zde uvadim nékolik vymluv, které ndm brani zorganizovat sami sebe. Prvni
vymluva spociva v nedostatku sebevédomi a pocitu, Ze neumime to co ostatni, mame
pocit, ze je schopnost organizovat sebe sami vrozena a my na to prost¢ nemame.
NemizZeme s tim souhlasit. Je mozné abychom tuto vlastnost méli i vrozenou ale neni
mozné, abychom to neptfekonali. MiiZeme se jednoduSe naucit zorganizovat sami sebe,
muze to zabrat hodné Casu, ale musime obétovat né€jaky ¢as, abychom v budoucnu timto
¢asem mohli Setfit. Druhd vymluva je ta, Ze si pfipouStime stresové situace, a myslime
si, Ze v nasi situaci zddna organizace neni mozna, protoZe ndm neustale nékdo pierusuje
préaci, mame krizi a také dezorientované kolegové. Pokud si myslime, Ze nés rusi ostatni
kolegové, tak bychom si méli, pokud to jde, udélat urcity odstup od téch, kteti vyrusuji
nasi praci a drzet se spiSe téch, ktefi ndm naopak pomahaji pii organizaci pracovnich
¢innosti. Pokud prochazime krizi, tak se s tim jednoduSe musime smifit a odchylit se od
planu. A v posledni fadé patii vymluva, ktera se vyskytuje nejcastéji. Radi bychom sami

sebe zorganizovali, ale momentalné méme moc jiné praci, tak snad jindy az bude vice

® PACOVSKY P. Clovék a cas, s. 37
" Srov. CAUNT J., Time management, jak hospodarit s casem, S. 1
8 .

Srov. tamtéz, s. 6
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Casu. Myslime si, ze pravé proto, ze nemame ¢as si zorganizovat sami sebe, nemame
¢as ani na jiné véci. M¢li bychom se drzet piislovi ,,Co mizeme udélat hned,
neodkladejme na zitra®. Pro zorganizovani sami sebe to ale nestac¢i, musime v tom
vytrvat, ne pouze na mésic ¢i dva ale nejlépe na cely zivot.

,Manazefi si vieobecné stdZuji na nedostatek ¢asu. Co miize byt divodem? Cas
je objektivnim omezenim zdrojem. Zorganizovat si ho vyzaduje mnoho usili.
Spole¢nym zékladem rtiznych metod fizeni Casu je:

- Snimek pracovniho dne, stanoveni jak a ¢im budou vedouci pracovnici travit
svij pracovni den, kdy a jakymi ¢innostmi se budou zabyvat

- Eliminace ,zroutd casu®, napf. neproduktivni porady, nedostateCny ftad,
perfekcionismus, nepodstatné ukoly, atd.

- Nejprve se zabyvat nejvyznamnéjSimi ukoly a poté se zabyvat témi méné
vyznamnymi

- Zabranéni naruSovani v praci

o X 1 o o . 9
- Planovani Casu, tzn. Peclive planovat ¢innosti a ukoly, planovat terminy.

2.1 Generace v Time managementu - Vyvoj Time managementu
Podivame se, na historie Time managementu. V davnych dobach se vibec
neplénovalo. Ve se nechavalo na ndhod¢ a tato generace byla nazvana nultd. Je jasné,
ze v dne$ni dobé je tato varianta nemoznd a proto mame nejrizné€j$i techniky na
planovani ¢asu. Postupem Casu se zacal rozvijet planovani a organizovani €asu, které se

vyvojem rozdélovalo do 4 generaci.

I. Generace

Prvni generace se pokusila usporadat tkoly a cCinnosti, co jsou pfed nami.
Vysledkem byly ptehledy ukoll ve vzajemném propojeni se zdroji potfebnymi k jejich
zajisténi. Tj. CO budu délat. Vznikal seznam ukolu, kterych bylo potieba splnit. V této
generaci chybél cas, ktery byl pro splnéni ukolu nutny. Pokud ma byt ukol splnén
spravné a v€as, musime si ujasnit nejdiive jak ukol zvladat, a do kdy musi byt splnén.
Meéli bychom vzdy davat ndvod ke splnéni tkolu a to predevsim k novym ukoltim, které
jesté nezndme.

Tato generace je nejstarSi a v restauraci se muze aplikovat pouze pii aplikaci

reklam nebo jinych propagaci. Zde je naSim cilem zavadét takou reklamu, kterd bude

*KYNCLOVA J., KARASKOVA E., Marketing a management pro stredni a vyssi hotelové skoly, s. 143
13



uspésna pro nas podnik. Neni az tak dualezité za jak dlouho vymyslime reklamu, spis je

dulezité jakou vymyslime, aby nebyla marna.

Il. Generace

K sepsanym ukolim pfidava pravé Cas a zapisuje do didfe a podobnych
planovacich pomitcek, CO a KDY musime ucinit a tento model podvédomé vyuziva
vétSina z nas stale. Je to nejjednodussi zptsob jak vse udé€lat v ¢as a hlavné na to
nezapomenout.

Tato generace uz je presnéjsi nez ta predchozi, vime co mame délat, ale také do
kdy to musi byt splnéno. V restauraci se tato generace pouziva hlavné pti ptichodu
a odchodu zaméstnanci do prace a z prace. Kazdy pracovnik vi jaky mé ukol pfii
ptichodu. Cisnik musi pfipravit restauraci k provozu. Zapina veskeré zafizeni, které je
potieba zapnout pro chod podniku, pfipravi stoly, a vSe co je potfeba. Kuchat zase musi
ptipravit kuchyn tak, aby mohl v dany cas, kdy se restaurace otvira vydavat jidla bez

jakéhokoliv zadrhelu. Ptipravi zeleninu, maso, polévky na denni menu a ostatni.

I11. Generace

JiZ napravuje velice precizné nékteré nedostatky téch pfedchozich. Toto uceni je
moudré, protoze nenahrazuje pouze a kratkozrace staré novym, ale kombinuje,
doplilyje, déla syntézu, kterd umoznuje tesit 1 velké celky, 1 zasadni projekty. A navic
rozkryva, pomoci dlouhodobych vysledkl, které sleduje do hloubky, JAK plnit
stanovené cile, samoziejmé jiz s ptihlédnutim k prioritdm, v soucinnosti s delegovanim
a tymovou praci. A hlavné nezapominéd na otazky z minulych generaci. Takze ted’ jiz
vime CO, KDY a JAK.

U této generace je celkem slozité az nelidské planovani. Nebere v tivahu naSe
emoce, stres a mysli. Je to technicka zalezitost, kdy se rozhoduje pouze o postupu
zvladani ukolu a ¢asu do kdy se musi vSe stihnout.

Tato generace je pouzivanad nejvice v restauraci. Kazdy vi, co ma dé¢lat kdy
a hlavné jakym zptsobem. Je dilezité, aby kazdy pracovnik pochopil diilezitost tkolu.
Kuchat ma za tikol pfipravit a uvafit jidlo podle urcité receptury, podle urcitého postupu

a také do urcité doby, ktera je stanovena podle druhu jidla.
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IV Generace

»Zkouma déje v nasi mysli, potom se zamétuje na vedeni, fesi otazku, kam
sméiovat a samoziejm¢ v neposledni fadé na fizeni, abychom véd¢li, jak cestu tim
spravnym, na$im, smérem napliiovat v praxi. Ctvrta generace navic disledné pracuje
s tim dobrym z generace tfeti, ale snazi se ji trochu zlidstit, protoze praxe mnohde
ukézala, ze pro fadu lidi je nemozné dlouhodobé dusledné dodrzovat kontext dennich,
tydennich a mésicnich planti. Tento nejnovéjsi time management rovnéz odhlizi od
priority potfeb dneska, od operativni a Casté nal¢havosti a uci nas spiSe prevencim,
koncepcim a hlavné kreativité. Tim mnohem vice zasahuje do naSeho zivota a zajima se
mimo vysledkl i o spolecny zdjem clovéka a firmy, motivaci, pocity ¢i rust ¢loveka,
ktery jako individualita je nositelem téchto vysledkl. Také, timto svym zaméfenim na
¢lovéka, snaz hleda navody, jak udélat ten prvni povéstny kracek ke zméné, ktery stoji
na zacatku kazdé, byt’ sebedelsi cesty. Nebot véty typu: ,,Délej véci podle priorit!®, ,,Co
mohou ud¢lat jini, at dé¢laji jini!*“ ¢i ,,Bud’ nekompromisni!* jsou sice pravdivé
a jednoduché, ale naucit se jimi fidit stdlo mnoho manazeri mnoho Usili na cesté plné

o ror 710
omyll a odmitani.*

3. MANAZERSKE TECHNIKY POUZIVANE V TIME MANAGEMENTU

Mezi nejvyznamnéjSi a nepouZivanéjsi patii Paretovo pravidlo, vlastni casovy
snimek pracovniho dne, pracovni denik, ABC analyza, metoda ,worst first®,
Eisenhowertiv princip a delegovani. Tyto pojmy si vysvétlime v nasledujici kapitole,

kde budou popisované jednotlivé metody a jejich vyznam.

3.1 Paretovo pravidlo
»Pravidlo 80:20 vymyslel kolem roku 1990 italsky ekonom Vilfredo Pareto,
ktery zjistil, Ze zhruba osmdesat procent bohatstvi zemi kontroluje piiblizné dvacet

procent lidi. Princip poméru 80:20 se pozdéji rozsitil na vSechny aspekty obchodu,

pfedevSim na prvky fizeni, kde uidajné plati, Ze asi osmdesat procent vysledku je dilem

% Srov. TIME MANAGEMENT V PROMENACH CASU [online]. [cit.2013-05-03]. Dostupné na WWW:<
http://www.orlita.cz/detail.php?clanek=76 >.
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dvaceti procent usili. O ptfesnosti tohoto poméru by se jisté¢ dalo diskutovat, ale faktem
zustava, ze kdybychom své usili nezamétovali na mnozstvi bezvyznamnych akci, ale
jen na n¢které malo dualezitych, jisté bychom dosahli mnohem vyznamnéjSich
vysledki.«!

Je to ta nejznaméjsi a nejpouzivangj$i metoda pouzivana technika fizeni Casu.
Toto pravidlo se da pouzit i v jinych oblastech, napt. 20 % zdkaznikt tvoii 80 % obratu,
20 % novin pfindsi 80 % informaci apod. A plati to 1 s casem, kdyz 20 % usili
produkuje 80 % efektu. Ukazuje na to, ze bychom méli délat spravné véci. Spravné

bychom méli naplanovat alespon 20% svého ¢asu pro dilezité véci.

Paretovo pravidlo se nam také potvrdilo v restauraci. 80% zakazniku chodi na
denni menu a na odpoledni kavu, které je také nejlevn&jSim a déld cca 20% az
40% zisku. Zbylych zhruba 20% hostu chodi odpoledne a vefer na ostatni jidla

a napoje, které jsou za plnou cenu, ktery také déla cca 80% zisku

80 % 20 %
POUZITEHO / VYSLEDKU
CASU 20 % USILI
PRODUKUJE
20 % / 80 % 80 % EFEKTU
POUZITEHO VYSLEDKU
CASU

NEPRACUJTE TVRDEJI, PRACUJTE CHYTREJI!

Obr. 1 Paretovo pravidlo®

3.2 Vlastni pracovni snimek pracovniho dne

Manazer si zapisuje po cely den Cinnosti a postoje chronologicky, jak §li za
sebou. Vlastni snimek pracovniho dne musi mit nékolik dopfedu stanovenych kritérii.
Mezi nejdilezitéjsi patii charakter ¢innosti, kdy se zapisuje kdo, co, jak a kdy vykonal,

zdiraznovani dualezitych mySlenek. Tyto c¢innosti mizou byt rozdélené také na

! John Caunt. Time management jak hospodafit s ¢asem, str. 14
*2 Srov. KOCH R. Pravidlo 80/20, s. 42
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strategické, odborné a rutinni. Mezi dalsi kritéria patii forma ¢innosti, zde se pocitaji
veskeré Cinnosti manazera, jako jsou vlastni ¢innosti vykonavané manazerem, vytizené
telefonaty, e-maily, také porady rozhovory. Dal$i kritériem je vyznam cinnosti, které
jsou vykonavané béhem dne, rozdéluji se podle dilezitosti. Praci také rozdélujeme
podle periodi¢nosti, jako je tyden, mésic, rok anebo podle naléhavosti, které mame
urgentni a dolozitelna.

Tyto zaznamy nemusi sepisovat pouze manazer, muze mit asistenta, ktery bude

veskerou ¢innost manaZzera sepisovat.

3.3 Pracovni denik

Kazdy manazer si stanovuje svij denni plan. Zapisuje si do diafi veskerou
pracovni vykon, ktery za den vykonal. Tento snimek ma za cil poukazat na vykonnost,
vysledky pro organizaci a také pro sviij osobni rozvoj. ManaZefi si zapisuji svoje
aktivity nejen v diafi ale také v elektronické podobé, jakou jsou elektronické diate,
mobilni telefony nebo ptimo v Microsoft Outlooku.
Pracovni denik je rozdélen po 15 minutach po cely pracovni den, kdy se na konci
obdobi (rok, mésic, tyden, den) hodnoti a analyzuje, jestli byl ¢as vyuzit spravné. Tato
analyza se zaméfuje na nckolik aspektu, jako napiiklad jestli se soustfed’ujeme na
prioritni a klicové ¢innost, co nds nejvice pfipravuje o Cas, jakymi €innostmi se nejvice

zabyvame a také jestli mame Casovy rezervy v ¢asovém rozvrhu.

3.4 ABC analyza

Tato technika rozdéluje denni tkoly do tfech kategorii podle dalezitosti. Kazdy
manazer si musi ujasnit dileZitost tikolu, které jsou potfeba vykonat, aby splnil pracovni
povinnosti.

A - Do skupiny A patii ty nejdilezitéjsi ukoly, které piedstavuji zhruba 15% ukolu
manazera, ale také maji nejvétsi podil na vysledky. U této kategorie bychom si méli
naplanovat 1 — 2 ukoly denné, které zaberou cca 3 hodiny

B - predstavuje dulezité ukoly, které 1ze delegovat. Piedstavuji 20% podil na vysledku
prace. Takovych tkolu je zhruba 65%. Hodinu si naplanujeme pro tuto kategorii
se 2 — 3 ukoly.

C — Jsou to drobné tkoly, které se vykondvaji denné. Pro tuto kategorii potfebujeme jen

cca 45 min.
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Méli bychom si naplanovat a mit pod kontrolou zhruba 60% casu a se zbytkem
je nutné pocitat pro nenadala vyruseni, neocekavané okolnosti apod. Na zakladé planu
si mizeme vytvofit seznam priorit pro jednodussi planovani. Na zaklad¢ tohoto
seznamu si pak miizeme d€lat denni, tydenni nebo mésic¢ni plany. Nem¢li bychom si
vSak naplanovat vice jak 10 tkolu na jeden den a také si slozitéjsi tikoly rozdé¢lit na dilci

casti.

3.5 Metoda ,worst first“

potom méli pocit, Ze nés nic té¢z§iho neceka. Nejtézsi ukoly vykondme hned po ptichodu
do prace, abychom nemuseli ¢ekat, az nas na to upozorni vedeni. Potom b&hen dne si
udélame zbytek leh¢ich ukolu.

Je také dalSi moznost, a to, Ze zatneme od nejjednodussich ukolu, jak nas od détstvi
vedli podle zasady uceni J. A. Komenského: ,,postupovat od jednodussiho ke
Jak za¢neme s vykondvanim ukolu je jen na naSem uvazenim. Rozhodneme se podle

toho, co je pro nas bliZsi a co uznavame vhodné.

3.6 Eisenhoweruv princip

General Dwight David Eisenhower, americky vojék a politik, ktery od roku 1953
do roku 1961 byl také prezidentem USA. Eisenhower vynalezl princip, ktery rozdéloval
ukoly podle dulezitosti a naléhavosti do ¢tyi skupin. Tento princip pomaha pii rychlém
rozhodovani se o prioritach.

,»Bylo by jednoduché, kdybychom si mohli vSe doptfedu napladnovat a potom ke
svym cilim jen systematicky sméfovat. V pribéhu pracovniho dne mame spoustu
rutinniho papirovani, ale také feSime nové pozadavky, krizi a preruseni. Proto si
musime n¢jakym zplsobem stanovit, které ukoly jsou pro nds dilezité a které maji

piednost. Tyto tikoly fesime predeviim podle dileZitosti a naléhavosti.«!

Takto jsou rozdélené ukoly podle dulezitosti a naléhavosti:

Ukoly A: jsou to vysoce naléhavé a zaroveii velmi dilezité. Je nutné je vyfidit osobng

a hned. Nemusi vsak vzdy byt snadno identifikovatelné. Co je dulezité je kolikrat

B Srov. CAUNT J,. Time management jak hospodarit s casem, s. 12
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diskutabilni, pro kazdého z nés je dilezité néco jin¢ho. Kazdy mame jiné priority. My
bychom vSak méli povazovat véci za dilezité ty, které souviseji s nasimi cili.

Ukoly B: budou dilezité, ale méné naléhavé, proto mohou tyto tikoly prozatim pockat,
avsak jejich splnéni musi byt fadné naplanované. Ukoly v tomto bodé piedstavuji
nejvétsi problém pro ty, kteii maji problém s osobni organizaci. ,,Casto souviseji
s dlouhodobymi cili nebo hlavnimi ptedpoklady kvalitniho Zivota a my si na né musime
udé¢lat cas. Ale Casto je ignorujeme nebo odkladame a zabyvame se namisto nich jinymi
méné dulezitymi, ale zdanlivé nalé¢havéjsimi nebo zajimavéj§imi ¢innostmi. Kdyz
ukolim B nevénujeme dostate¢nou pozornost, zahy se pfesunou do extrémni kategorie
A, kdy uz ,hoti termin.“**

Ukoly C: jsou sice velmi naléhavé, ale méné dillezité. Tyto ukoly je mozné delegovat.
,»1yto ukoly byvaji naléhavé, ne vSak dilezité, nevime vSak, pro¢ jsou tak naléhavé.
Casto zjistime, Ze to jsou ukoly umélé vytvorené nebo téméf bezvyznamné. Tyto tikoly
vétSinou mizeme pienechat nékomu jinému nebo je jednoduse vynechat. Musime si byt
jisty, ze ukol je opravdu nedilezity pro nas cil“®

Ukoly O: jsou malo dillezité i malo naléhavé. Tyto tikoly mizeme bud’ odlozit, nebo
delegovat popiipad¢ se s témito tikoly viibec nezabyvat. S t€mito ukoly bychom se méli
zabyvat nejméngé, jak to jen pajdu. Jsou to povétsSinou jen vymluvy, které si vymyslime,

pro¢ jsme nemohli ud€lat diileZitou praci.

II.
i &
2 Prevence
Sot g Krize ine =
Diilezité Rozvijeni vztaht

Neodkladné problémy

: 2 Poznavani novych pfrileZitosti
Terminované ukoly 1SR

Planovani, odpocinek

III.

Neékteré navstévy
Nektera posta a hlaseni
Blizici se neodkladné
zdalezitosti
Oblibené ¢innosti

Iv.
Trivialni zalezitosti
Neéktera posta
Neékteré telef. hovory
Prijemné ¢innosti

Nediilezité

Naléhavé Nenaléhavé

Tab. 1. 1 Uréovani priorit'®

“ CAUNT J. Time management jak hospodarit s casem, st. 13
15 sy

Srov. Tamtéz, s. 14
% LOJDA J. ManaZerské dovednosti, s. 47
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3.7 Delegovani

Je zplsob jak si uSetfit Cas a zvysit efektivnost pradce nejen manazerim.
Delegovat bychom m¢li jediné praci, ne v osobnim zivoté. Nasledujici text uvadi pét
krokti jak spravné delegovat podle autora knihy Time management jak hospodafit

s ¢asem od J. Caunta.

3.7.1 Pét krokii k efektivnosti delegovani

Delegovat se musi kazdy manaZer naucit, ne kazdy to mé v sob&. Proto bychom se

méli co nejvice vyvijet a zacit od nejjednodussiho tkolu, abychom se ¢asem vyvijeli

vvvvvvvvvvvv

5 kroku pro efektivni delegovani

1. Rozhodnuti, ¢eho se delegovani bude tykat

- vybereme si takové tukoly, které mohou ostatni vyfidit za nas rychleji, levngji
a efektivnéji a profesionalnéji nez my.

- tkoly musi byt jednoduché, které ostatni chdpou a umi. Jsou vSak véci, které manazer

musi vykonavat pouze sam.

2. Vybrat pravou osobu
- spravnou osobu nevybirame jen podle jejich zkuSenosti, ale také si musime vybirat

tak, abychom poskytli druhym moZnost dalSiho vyvoje.

3. Vytvorit si zazemi
- musime si vybrat spravny zptisob jak koleglim vysvétlit ukol, ktery maji splnit. Hlavné
vzdy musime vysvétlit nové a slozité ukoly.

- pokud vse vysvétlime v ¢as, vyhneme se dal§im problémtm v budoucnu.

4. Motivovat vyhodami

- je dtilezité podivat se na to z pohledd téch druhych.
- pii delegovani druhych miZzeme také vyuzit moznost dalSiho vzdélani a rozvoje,

vykonech do budoucna, riznorodost ¢i obtiznost ukolt.
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- kolegové by méli mit pocit, Ze s nimi spolupracujeme, mnohem ochotnéji budou

pracovat.

5. Drzet se pozadi, zajistit odezvu a zpétnou vazbu

- nikdy bychom nemé¢li nechat druhé, aby udélali praci upln¢ sami. Potom se
nemtizeme divit, ze tkol neni podle naSich predstav.

- také bychom neméli pln¢ zasahovat, aby ty druzi neméli pocit, Ze jenom piihlizi
a ukoly délame za n¢.

- pokud ukol pfesné nezndme, nebo jsme ho del$i dobou nedélali, mizeme nabidnout

podporu a rady, ale vicemén¢ nechdvame ostatni pracovat samostatn¢.

4. Znaky Spatného rizeni casu

,.Lidé maji pocit, Ze Ziji pod tlakem a nepétraji po tom, co tlak zptisobuje’’. Je
nékolik faktorti, pro¢ se ndm nedaii splnit nase cile, tak jak sami chceme. U vétSiny
jedinct je to predeviim stres, ktery nam brani délat vse tak, jak chceme. Casto si
nechavame praci na vecer, nebo na vikend, je to ¢as spiSe na odpocinek a zabavu nez
na praci, tim stoupd nervozita a stres. DalSim znakem Spatného fizeni Casu je
nedodrZovani terminu. Pokud nedodrZime jeden termin, tak se ndm muiZou posouvat
1 dalsi terminy. Mezi dal§imi faktory patii povrchni FeSeni problému. Povrchni feSeni
problému je stejné jako nevyfeSené problémy, tudiz bychom se méli snaZit co nejvic
fesit problémy Upln€, ne jen castecné. Podobné jsou na tom piemira operativnich
feSeni, je to naznak toho, Ze nechdvame vétSinu prace na posledni chvili. Kdyz mame
opravdu dilezité ukoly, méli bychom jim vénovat vice ¢asu, nez t€ém méné dulezitym.
Nemélo by to byt naopak, 1 kdyz nas to mtze ldkat. U manazeri miize byt problém
delegovani. Pokud manazer neumi delegovat, nebo deleguje jen malo ukolu, ztraci ¢as
na své dilezité projekty, které musi délat sam. Pokud v praci mame spoustu tkolu, které
opravdu nestihame v¢as dokoncit, méli bychom se naucit odmitat nové ukoly. Dokud
nemame jeden kol vyfeSeny, nemize pfijmout dal§i. Nékteti manaZeti travi pfili§
mnoho ¢asu na poradach, je to také znak Spatného tizeni Casu. Né&ktefi maji tendenci

k perfekcionismu, tim padem nemaji ¢as na jiné delegované tkoly.

7 PACOVKSY P. Clovék a éas, s. 45
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4.1 PricCiny Spatného pracovniho stylu

Pii¢inou muze byt nékolik faktoru:

e Nevime, na co svijj ¢as vyuzivame.

e Nevime, kolik ¢asu je potfebné vynalozit na tkoly.

e Nevime, jaké pfednosti a jaké slabiny ma nas pracovni styl.

e Nevime, jaké osoby a jaké faktory napomahaji nebo brani nasemu vykonu.
Tyto faktory jsou individualni. Pokud pfijdeme na to jak svij Cas spravné vyuzivat,
kolik €asu potiebujeme na vynaloZené tkoly, jaky je nd$ pracovni styl a jaké faktory
nam brani k tomu, abychom vykonavali tikoly, potom mame vyhréno.
Pokud bych méla hodnotit sebe samou, bylo by to opravdu slozité. Myslim si, ze vim,
na co bych méla sviij cas vyuzivat, problém je vSak v tom, Ze ho nevyuzivim podle
svych planu a pfedstav. Také si dokdzu odhadnout kolik ¢asu mi zabere jaky ukol.
Problém vSak nastava, kdyz bych méla zjistit své prednosti a slabiny pracovniho stylu.
Osoby, které mi brani v mém vykonu je nékolik, avSak takovych které mi pomahaji
V pracovnim zivotu je méné. Kazdy si musi sam srovnat své prednosti a slabiny

a vyrovnat se podle svého tak, aby si usnadnil sviij osobni i pracovni Zivot.

4.2 Rusivé faktory Casu

Nebyt rusSivych faktoru, zvladali bychom praci mnohem rychleji a mnohem Iépe.
Mozna to jsou jen nase vymluvy. Ve vétSiné piipada se radi nechavame rusit, chceme si
na chvilku oddychnout od prace, nebo si prosté¢ nedokaZeme ud¢lat potradek na
pracovisti. Nize uvadim nékolik faktoru, které nas rusi od prace. Zdaleka to nejsou
vSechny faktory. Nékteré se liSi od druhu prace a druhu pracovnikd. Mezi zakladnimi
rusicimi faktory Casu patii:

- Telefon

- Neohlasené navstévy a neplanované rozhovory

- Odklad povinnosti (tézZké, neptijemné tikoly)

- Chybéjici priority tkolt

- Préace pod terminovym natlakem

- Zbytecné papiry na stole

- Nedokonald komunikace

- Nedelegovani ukola

- Nezvladnuti uméni fici ,,ne* pii moznosti vlastniho pietizeni

- Chyb¢ji konkrétni a zfetelné pracovni a zivotni cile

- Chybi sebedisciplina na realizaci cile
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4.3 Hledani nejvétsSich ¢casovych ztrat

Mezi nejvétsSimi ¢asovymi ztratami patii nékolik dennich ¢innosti, které bychom

méli co nejvice eliminovat tak, aby nepiedstavovali tzv. ,,asozrouti“. Jsou to

nasledujici ¢innosti:

Papirovani

Snaha udélat vse ,,sam* (Spatné delegovani)

Neobjednané dlouhodobé navstévy

Neschopnost odmitnout, fici ,,ne*

Odkladani nepiijemnych kol a povinnosti

Problémy podtizenych

Nevyuzivani mrtvého ¢asu (¢ekani, cestovani)

Nespravné telefonovani (nepfipravené, zivelné)

Nerealistické odhady ¢asu

Nepotadek v osobnich vécech

Dlouhé porady

Nedochvilnost, nedodrzovani termint

Neraciondlni prace s doslou postou

Nevyuzivani znalosti aktivit v naSem okoli

Nevyuzivani znalosti fungovani lidské psychiky a organismu (vykonnostni
kiivka)

Nenadale situace (nelze Gplné€ ovlivnit — 1/3 neovlivnitelného ¢asu)

Pokud bychom se naucili zvladnout eliminovat nejvétsi Casové ztraty, ziskali

bychom vice €asu pro dilezité ¢innosti a vice volného ¢asu pro své zajmy. Tim bychom

mohli také odstranit na$ denni stres.

4.4 Eliminace ¢asovych ztrat

V nésledujicich fadcich uvadim nékolik rad a typu jak odstranit nékteré Casové

ztraty. Jsou to nejbéznéjsi Cinnosti, které provadime denné€ na pracovisti.

Papirovani

24

Musime si je co nejdiive vyfesit a to bud’ sami, nebo delegujeme ostatni.

Me¢li bychom mit nékoho po ruce, kdo ndm bude veskeré papiry predem tridit
podle kategorie v samostatnych slozkach. Pf. Pracovni podklady, podklady
urcené k podpisu, zpravy a dalsi podptrné ¢teni (Casopisy, noviny)
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Zadny dokument bychom neméli vracet do slozky ,nevyfizené“. V tomto
pfipadé¢ mizeme hovofit o tzv. ,,péti pozitivnich akcich®: znifeni, zpracovani,
uréeni pro budouci akce, ulozeni.

Materidly uréené ke zpracovani rozdélujeme dle kategorie na samostatnych
sloZzkéach

Snaha udélat ,,sam* — Spatné delegovani

Tento problém spoc¢iva v neschopnosti delegovat ukoly.

V modernim managementu se vyzaduje schopnost a uméni delegovat.

Kazdy manazer ma obvykle vice vykonnych pracovnikti, kterym miize nekteré
ukoly delegovat. Spravné delegovani pfinasi spoustu vyhod jak manazertim, tak
vykonnym zaméstnanctim ale i spole¢nosti.

Delegovat znamena pienaset zodpovédnost z nadiizeného podiizenym

Aby delegovani bylo spravné, musime se rozhodnout, koho delegujeme, jaky
ukol budeme delegovat, do kdy musi byt dany ukol splnén, jakym zplsobem
a za jakym tcelem.

Neefektivni delegovani vede ke Spatné vykonnosti vedouciho i podfizenych,
k ekonomickym a dalSim ztratam.

Manazer nikdy nedeleguje ukoly, které jsou jen v jeho pravomoci (pf.
strategické planovani, hodnoceni pracovniku a odménovani)

Neohlasené navstévy

Nikdy bychom neméli pfijimat nikoho neohlaSen¢ho

Pokud nas vSak nekdo vyrusi, méli bychom okamzité vstat. Tim davame najevo,
Ze nemame cas a ze to musime vyftesit hodné rychle.

Neékdy naSe vyruSovani piedstavuje jen kratkou odpovéd’ (ano, ne), v tomto
pfipadé muizeme v rychlosti odpovédét a pokracovat s praci. Pokud vSak
pracovnici potiebuji néco fesit na delsi dobu, tak si nejdiive dodélame svoji
praci a potom si daného pracovnika zavolame™®,

Doporucuje se spiSe navstévovat pracovniky v jejich pracovnach.

Otevrené dvere

Mnozi manaZefi pfijali metodu otevienych dvefi. Stale oteviené dvete
pracovnici ocenuji, nebot’ manazer je kdykoli a komukoli k dispozici. Pfijima
zakazniky, pracovniky, neohldSené navstévy, resi konflikty, telefony, porady...
Manazefi touto metodou =ztraceji spousty casu, pii kazdém vyruSeni,
potiebujeme dal$i ¢as na zpracovani. Také ztraty mohou predstavovat az 28%
naSeho Casu.

'8 Srov. PACOVSKY P. Clovék a &as, s. 227
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Je vSak nutné abychom si vyhradili urcity ¢as pro fidici ¢innosti a pro potteby
zamgéstnance.

Je dulezité abychom si vyhradili ¢as, kdy budeme k dispozici pracovniklim a ¢as
kdy nas nebude nikdo rusit.

denni kiivka ruSeni ukazuje prubéh typického dne. Planujte tedy ukoly na
obdobi a malym vyrusenim.

Pocet
vyruseni S|
I | 1 I ! | I T [ T [ [ |
o ek O e BT AR R el 0 S s B U R s e S )

Cas (hodiny) ——»

Obr.¢3 Denni kiivka ruSeni.

Uméni Fici ,,NE“

»Kdyz nam nékdo hodi mic¢, nemusime ho chytit. «19

Je nékolik diivodu, pro¢ neodmitdme Zadosti jinych, i kdyz vime, Ze tim Ze jim
odpovime kladnég, ztracime sviij Cas. Jsme tak vychovani, odmitani je prece
sobecké. Bojime se odporu, ostatni ocekavaji, ze budeme souhlasit. Citili
bychom se provinile. A také se bojime, Ze bychom nebyli oblibeni a mélo by to
pro nas negativni dﬁsledky.20

Uméni fict ,,ne* neni spojeno s neochotou vyjit vstiic. Jedna se o asertivni
techniku, kterd chrani nas ¢as.

Je nékolik pravidel pro odhodlani fici ,,ne*. Musime si uvédomit, zZe nas cas je
stejné¢ cenny jako Cas ostatnich. Mame pravo omitat. Kdyz odmitame Zzadost,
neznamend, ze odmitdme Clovéka. Nemusime nic vysvétlovat, musime byt
pfimy a upfimny. Odmitat musime stru¢né a zdvoftile.

Odkladani

- Spousta z nas ned¢la, vse co bychom chtéli. Neustale odkladame diilezité tikoly.
- Manazefti travi svllj Cas délanim nedtleZitych tkolu a pracovnici nejsou schopni

dodrZovat terminy pro odevzdani ukolu

¥ PACOVKSY P. Clovék a cas, s. 227
2% Srov. PACOVKSY P. Clovék a &as, s. 228
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Odkladani vede k tomu, ze mame vycitky svédomi, omlouvame se, délame nové
rozhodnuti, ale stejn¢ odkladame dal.

vysledkem odkladani je to, Ze délame jen ty nejjednodussi tkoly a ostatni se
odkladaji na nékdy jindy.

Odstranit tento problém lze poznénim a odstranéni diivodu odkladani.

Zde uvadim nékteré priznaky odkladani: nechdvame se dobrovolné vyrusit
Z prace, vykonavame nedilezit¢ ukoly, ale zato zajimavé. Délame si dlouhé

prestavky, hledame inspiraci a trdvime spoustu ¢asu na Uplnych podkladech
a materidlech.

Diivody odkladani: méme strach ze selhani nebo dopusténi se omylu. Také
néktefi odkladaji praci z nudy. NejcastéjSim divodem mize byt nejistota pfi
rozhodovéni, nevime pfesné jak se do ukolu pustit. N&kteti jsou perfekcionisté
a odkladaji ukoly do té doby, nez si nejsou jisty s dokonalosti. Nedostatek
motivace pievlada u pracovniku.

Problémy podrizenych

S problémy s podifizenymi se setkdvame denné ve vétSing spolecnosti. Mlze to
byt pfedevsim problém Spatného delegovani.

Dalsi Casovou ztratou jsou obecné nebo osobni problémy podiizenych, se
kterymi maji potiebu se svéfovat. V takovych situacich se musime zeptat ,,... co
pro tebe mohu ud¢lat?* podle jejich odpovédi pak se miizeme rozhodovat, zda
budeme jejich problémy probirat hned nebo je odlozime na pozdéji nebo
odmitneme.

Nevyuzivani osobni kiivky vykonnosti

Kazdy jedinec ma vlastni osobni kiivku vykonnosti, ptesto vétSina lidi vykazuje
urcitou podobnost — vznikla ,,statisticka kiivka vykonnosti, ktera uvadi Cas, kdy
dochdzi k maximalni produktivité, a cas, ktery je ve vztahu k produktivité
nezajimavy.

Obecnym pravidlem je, Ze maximalni produktivity je dosahovdno kolem
10. hodiny dopoledni — v tomto Case je prostor na zpracovani ukold typu
A (nebo v kvadrantu I1).

Statistické kiivky vykonnosti se li§i podle denniho rytmu ¢lovéka (,,ranni ptace®,
,,s0va‘).

V nésledujicim schéma je vidét statistickd kiivka vykonnosti, kterd je univerzalni pro

vétSinu pracovniku.
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Obr. ¢. 4 Statisticka kiivka vykonnosti
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Vykonnostni kiivka se 1i$i podle denniho rytmu ¢lovéka. Kiivka pro tzv. ,ranni ptace®

je vykonngj$i uz v rannich hodinéch, k ve€eru uz vykonnost téchto jedinci klesa.
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Obr.¢.5 Kiivka pro tzv. ,,ranni ptace*

Kiivka vykonnosti tzv. ,,sov je posunuta do prava. Tyto jedinci si rad€ji prospi
o n¢jakou hodinu a zacinaji s vykonem pozdéji. Nejvykonngj§i cas maji od

11 dopoledne do pozdnich vecernich hodin. Zde je kiivka vykonnosti tzv. ,,sov*.
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Obr.¢.6 Kiivka vykonnosti tzv. ,,sov*
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5. Nastroje planovani casu

«2! protoze

»Zékladem principem jakéhokoliv Time managementu je pisemnost.
si v§e nemiizeme pamatovat, musime si psat poznamky. V nouzi na listeCky a do blok.
Listeckovy systém vSak snadno mtize vyustit do dezorganizace. Proto jsou v podstatné
lepsi kalendéte a elektronické diafe.?

Zpisob planovani ukolu si mizeme zvolit sami. Miizeme si vybrat napt. podle druhu
¢innosti. Je to velice jednoduché a levné. Efektivné miizeme zpracovat veskeré ptichozi
ukoly tak, Ze si na jednu stranu napiSeme vSe, co dnes musi byt bezpodminecné
vyfizeno. Na druhou stranu mlizeme napsat vse, co se jest¢ musi vyfidit béhem tydne,
resp. odlisit urcité oblasti. Mlizeme vzdy pfipojit sloupec pro prioritu a datum vytizeni.
Tato metoda ma své vyhody ale i nevyhody. Vyhody: je velice jednoduché a levné.
Nevyhody: neni dostatek mista pro terminy, dlouhodobéjsi planovani, adresy nebo

tematické poznémky.23

Pro naro¢néjsi povolani je na misté¢ pouzivat profesiondlni pomicky, které¢ spliuji
veskeré narocné potieby pro tieti generaci, napf.:

e Zaznamenat a rozpracovat priority, cile, ukoly, ¢innosti

e Planovat pomoci kalendéfe od ro¢ni az po denni uroven

e Pohotove zachytit napady a rizné pozndmky

e Pfipravovat se na jednani a provadét jeho zaznam

e Piehledné uchovat adresy, telefonni ¢isla, rizné udaje

e Shromazdovat informace

e Uchovavat rizné doklady (kreditni karty...) a rizné drobnosti (diskety, vizitky)
e Vést denni evidenci financi, zazitku, postiehti

e Mit planovaci systém stale u sebe

Tyto pozadavky jsou splnéni pro tieti generaci, my vSak pro ¢tvrtou generaci budeme

pozadovat, aby systém navic podporoval:

e Ptirozené vlastnosti nasi mysl
e Nadhled — ktery je podminkou k udrzeni rovnovahy, souvislosti a durazu na
dilezité aktivity

> PACOVSKY P, Clovék a ¢as, s.213
%2 Srov. KNOBLAUCH J, WOLTIE H., Time management, s. 57
23 ™

Srov. Totéz, s. 57
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e Upfednostnovani dulezitych Cinnosti — tj. jasna a stale se prosazujici preference
nasich priorit.24

Abychom si vybrali spravny néstroj pro planovani Casu, rozd€lim si na papirové

a elektronické pomicky.

5.1 Papirové pomiicky
., Myslenku zapisujeme nejpozdeji v okamZiku,
kdy si uvedomime, Ze ji nesmime zapomenout. “2
Nejstar$imi a z jistych hledisek nejlepsimi jsou pomticky papirové. Ty je mozné ¢lenit
napiiklad takto:

1. Kalendaie a Diafe

Vyhodou kalendafe a diafe je jejich dostupnost. Bohuzel vSak nam neposkytuje
kompletni piehled vSech funkci ¢tvrté generace, pouze na urovni II. generace Time
managementu. Jsou praktické, miZeme je mit kdekoliv u sebe. Pro jednotlivce je
postacujici, ne v§ak pro manazery.

2. Specialni planovaci systémy

Jsou draz$i nez kalendare a diare. Jsou propracovangjsi, obsahuji mnozstvi ucelovych
formularti, oddélovact, piedtisknutych modeld, kapsicek... Umoznuji vSechny
pozadované funkce tfeti generace planovacich systém. Ptizptsobuje se nasim potiebam
1 zvyklostem, akceptuji a podporuji tvofivost a nuti nds k neustdlému uvaZovani.

VétSinou obsahuji 1 navod jak planovéni postupovat.26

5.2 Elektronické pomicky
Technologickym pokrokem se staly elektronické pomicky nezbytimi pro vétSinu
manazerl. Jsou neustéale posilovani vyhody typické pro vypocetni techniku a neustale se
zmensuji handicapy techniky. Mezi hlavnimi vyhodami patfi komunikace s okolnim
svétem. Muze byt uskuteCnéna pomoci telefonni linky nebo bezdratové sité. Velkou

vyhodu je pfipojeni do sité Internet, tak miizeme opravu vyuzit veSkeré moznosti, které

** Srov. PACOVSKY P. Clovék a &as, s.213
2 Srov. tamtéz, s.214
% Srov. Tamtéz, s. 214
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nam elektronické diafe nabizeji. Nékteré elektronické pomicky ptedstavuji II. az
III. generaci planovani Time managementu. Technologie se vSak neustale vyviji a na
cesté jsou i elektronické pomicky pro planovani piedstavujici IV. generaci Time

managementu. Elektronické diafe mtizeme rozd¢lit takto:

1. Digitilni diaie a databanky

Jsou dostupné a v piijatelnych cenach. Jejich nevyhodou je, Zze ndm neposlouzi
k naSemu ucelu. Prakticky jsou jako papirové poznamky. Nejsou aktivni, nepodporuji
tvar¢i pfistupy a jako takové byvaji vhodné vhodnym doplikem skute¢nych
planovacich systémii.

2. Osobni pocitace

Stolni nebo pfenosny pocita¢ vybaveny vhodnym programem pro planovani mize byt
vyznamnym pomocnikem 1 v planovani ¢asu. Na trhu je velké mnozstvi programového
vybaveni pro planovani Casu a projektid. Typickym programem je Microsoft outlook.
Neékteré programy umoznuji pii planovani pouzivat mySlenkové mapy. Jednim
z takovych produktu je Mind Manager. Jejich nevyhodou miize byt jejich mala mobilita
se srovnanim papirovych planovacich systémech, kapesnich pocitac¢li ¢i mobilnich
telefonu.

3. Kapesni poditace, pocditace do dlan€. mobilni telefony

Tyto pomicky jsou dnes nejzajimavéjSimi a nejperspektivnéj$i alternativou. Jejich
nejvetsi vyhodou je mobilita a komunikace a Sife jejich vyuziti. Kromé planovani casu
maji spoustu dalSich funkci, jako je napf. hodiny, budik, digitalni zdznamnik,
stereofonni piehravac, e-mail a www klient, slovnik, terminal pro on-line komunikaci
s bankou, geografickd mapa, navigacni systém, prohlizeni digitalni fotografii ¢i mobilni

telefon.

oy e

e ror ’ v o v . s 27
pfi zachovani malych rozméri a moznosti telefonovani.

5.3 Time manaZer - manaZersky diar
Nejefektivnéjsi nastroj pro planovani a zpracovani informaci — fadi se mezi planovaci
a sledovaci néstroje fizeni Casu, jeho zékladem je slozky s odliSenymi oddily, do nichz

se vkladaji vybrané predtisténé stranky.

%7 Srov. PACOVSKY P. Clovék a &as. s. 215-216
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Nejdostupnéjsi oddily manazerského diafre:

- Roc¢ni, mési¢ni a tydenni planovace
- Listy pro denni planovani
- Listy pro stanoveni cilt
- Listy pro planovani projektu
- Stranky pro poznamky
Manazer by mél mit svlij didf neustale u sebe, aby mohl kdykoliv nahlédnout do

poznamek a tkolu. Jednotlivé ukoly ze seznamu musi byt zapsané do diare. Do diaie

zaznamenavame jen dulezité ukoly.

5.4 Planovaci systém ,ADK" a jeho formulare
Formuléafe miizeme pouzit na pocatku roku ke stanoveni cilii nebo revizi zivotnich cili
— ty jsou odvozovany od Zivotnich roli a stanovovany jako stav, jehoz chceme
v kli¢ovych rolich dosahnout. Rozdéleni téchto strategickych ciltl je uspotadano na dilci
a postupné cile. Pfitom se predpoklada, ze se k cilim budeme v pribéhu roku vracet.
Nékteré formulafe pomahaji s rozpoznavanim aktivit, které méa a které nema smysl
vzhledem ke stanovenym ciliim vykonavat. Pomahaji soustfedit se na kli¢ové ¢innosti,
rozsifujici nas osobni potencial a chrani pied pfemirou tkold a piedsevzeti.
Dalsi formuléfe se tykaji samotného managementu ¢asu — umoznuji planovat mnozstvi,
ale 1 kvalitu ¢asu vénovaného riiznym sféram naseho zivota.
Jiné formuléfe jsou urceny ke sledovani naSich uspéchi a neuspéchii v sebetizeni. Mély
by nas inspirovat k pravidelnému hodnoceni dosaZenych vysledkl a testovani platnosti
vytéenych cili a efektivity cest, kterych pouzivame k jejich dosazeni — mizeme volit
mezi tydenni, mésicni a ro¢ni periodou téchto navrata.
Zde je né€kolik druhti téchto formuldii. Vybirame si podle potieby a podle toho, jaké je

nase cile, co potfebujeme si zaznamendvat a co neni pro nds dilezité.

6. Metodika

V této kapitole se podivam, na co by se podnik mé rodiny m¢l zaméfit, aby vse
fungovalo podle vyméfenych cili. Nejdilezitéjsi v celém podniku je manazer, ten
urcuje smér podniku. V restauraci vSak funguje tzv. ,,Provozni“. Ten se stara o to, aby
vSe fungovalo tak jak ma byt. Je zodpovédny za objednavani zbozi, za pracovniky, za

vydavani jidel, Castecné za interiér a také za celkovou spokojenost hostii.
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V restauraci mych rodi¢li jsem si také vyzkouSela roli manazerky. Nebylo
jednoduché vsem vyhov¢t, ale nakonec jsem si ke kazdému nasla cestu. Snazila jsem se
kazdému vysvétlovat, kterym smérem jit a pro¢ ud¢€lat praci tak, jak se po ném
vyzadovalo. Pro moderniho manazera je diilezité, aby se vyznal v moderni technologii
a informacnich systémech. Moderni technologie ndm pomahaji pfi planovani, analyze,
komunikace a také spolupraci s ostatnimi tseky. Proto bychom méli vyuzit silu

a schopnost téchto systému, k zjednoduseni a zrychleni nasi praci.

6.1 Analyza obsahii dostupnych textii

Obsahovou analyzu nelze chapat jako jedinou metodu nebo postup. Je to souhrn
velké mnozstvi navzajem riiznych metod a postupti vzajemné se liSicich podle cild,.
vychodisek, postupil i ndro¢nosti. Jejich pouZiti je do zna¢né miry specifické pro oblast
pouziti. Pfi vytvafeni typologie postupii obsahové analyzy je zakladni otazkou vybér
hodnoticich kritérii. Pfitom se celkem pochopitelné jako prvni nabizi samotny obsah

a moznost klasifikovat texty podle zaméru.

Rozdéleni podle cila
Cile analyzy jsou komunikétor, recipient a komunika¢ni situace, pficemz

komunikatorem nazyvame odesilatele obsahu, coz milZe byt jak nefyzickd osoba -
korporace (vlada, orgdn mistni spravy, sdruZeni, politicka strana ap.), nebo skupina

fyzickych osob, nebo jednotlivec.?

6.1.1 Predstaveni postupt

Podle autora knihy Inhaltsanalyse, Merton rozdéluje nasledujici jednotny postup
popisu metod:
1. Vyvoj metody
— zde predstavuje, pokud je to uZitecné a nezbytné. Zakladni prace
a pripravné prace, které¢ vedly k vyvoji metody
2. Logickost vyvodii a zavéru z textu na kontext
— tady zkoumd, zda inference z textu na kontext miize byt povazovéna za
platnou
3. Postup realizace

— natomto miste se snazi predvést na konkrétnim ptikladu presné postup

% Srov. Analyza obsahil dostupnych textd. [online]. [cit. 2013-03-1616]. Dostupné na
WWW:<http://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:TSik_cWY2gUJ:web.ff.cuni.cz/~rada/
taoa/~RTFverze/METOBSAN.rtf+&cd=108&hl=cs&ct=cInk&gl=cz>.

32


http://www.analýza/

4. Kritika
— je zalozena na diskusi o metodickych nebo technickych problémech, které
se mohou vyskytnout pfi pouziti metody.
5. Varianty a dalsi vyvoj
— zde diskutuje o pristupech pouzivanych v soucasnosti a jejich podnétech
k dalsimu vyvoji v metodické nebo technické oblasti, napt. pouzitim
pocitact
6. Pouziti

— nacrt mozné oblasti vyuziti jednotlivé metody a ptipadné vhodny ptiklad.
Syntakticko- sémanticka analyza

Na této urovni jsou zafazeny takové metody, pfi nichZ syntaktické analyza textu

oy ee

z lingvistiky znamé deskriptivni metody analyzy slov, ale také logické analyzy vét, resp.

analyzy vétnych ¢lent

Sémanticko - sémanticka analyza

Metody predstavované na této urovni jsou vyuzitelné k obsahovému zjistovani
sémantickych vlastnosti textii a textovych prvka, které lze pak tfidit na zakladé
obsahovych hledisek (analyza témat) nebo mize byt zjistovan jejich vztah k jinym

sémanticky vyznamnym jednotkam (analyza kontingence). 29

Analyza témat

Analyza témat (také tematickd analyza) je nejstar$i metodou obsahové analyzy
vibec. Hlavni pfednosti této metody je, ze témata (obsahy) libovolného druhu jsou
tfidény do pomérné malého poctu kategorii, které musi byt definovany pied zapocetim
vyzkumu. Analyza témat tim pfedstavuje vyraznou redukci informaci a je pomérné

hospodarnou metodou.

Analyza kontingence
Pod pojmem analyza kontingence (asocia¢ni analyza) se chape metoda obsahové

analyzy, pfi niz je zkouman text na to, jaké symboly se v ném vyskytuji nadprimérné

casto v souvislosti se zadanymi (teoreticky relevantnimi) symboly

*° Srov. Analyza obsah(i dostupnych textd. [online]. [cit. 2013-03-16]. Dostupné na
WWW:<http://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:TSik_cWY2gUJ:web.ff.cuni.cz/~rada/
taoa/~RTFverze/METOBSAN.rtf+&cd=10&hl=cs&ct=cInk&gl=cz>.
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Analyza srozumitelnosti

Analyza srozumitelnosti je uzitnd metoda, pfi niz se odstrani kazdé n-té slovo
textu a pak je text piedloZen recipientovi. Cim vice nahrazenych slov se shoduje
VvV pivodnimi slovy, tim srozumitelnéj$i je text. Srozumitelnost je mozno ale soucasné
také nahlizet jako schopnost komunikatora, ktery text vytvofil, takze analyza
srozumitelnosti mize byt pokladana jak za analyzu cCtivosti, tak za analyzu

komunikatora.

Analyza pravdivosti
Analyza pravdivosti zkoumd, zda je text shodny s citovanymi literdrnimi

zdroji.*

V této kapitole budu pouzivat metodu pozorovani a syntézu.

6.2 Pozorovani

Je to zamérn¢, dobie planovani vybranych jevi. To, co vnimame, je peclivé
a systematicky zaznamenavano. Cilem pozorovani neni pouhy popis a registrace faktu,
ale formulace hypotéz a jejich dalsi precizace, zptesiiovani a provéfovani, proména
V teoril, ktera je predmétem naseho vyzkumu.
Pozorovani délime na:

e zjevné primé, kdy vyzkumnik osobné sleduje zkoumané jevy a procesy,

e skryté primé, pomoci ,,jednostranného transparentu®, stény propoustéjici svétlo
jen jednim smérem, pomoci skryté kamery atd.

Z hlediska délky trvani:

e kratkodobé pozorovani lze pouzivat v riznych variantach, béhem urcité ¢asové
frekvence (Cast, hodinu, nckolik minut) a muze slouzit jak k ptiprave
pozorovacich protokold, tak k vytvafeni §kal, dil¢i hypotézy apod.),

e dlouhodobé pozorovani, vyvoj socidlnich vztaht, které se vytvaieji po dobu
nékolika let v pracovnich kolektivech, pfipadné miiZe jit o kauzalni pozorovani,

které se tyka pozorovani jednotlivych jevi, které se vyrazné odchyluji od normy,

*% Srov. Srov. Analyza obsahll dostupnych textd. [online]. [cit. 2013-03-16]. Dostupné na
WWW:<http://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:TSik_cWY2gUJ:web.ff.cuni.cz/~rada/
taoa/~RTFverze/METOBSAN.rtf+&cd=10&hl=cs&ct=cInk&gl=cz>.
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napf. pfi€iny rustu kriminality u mladistvych, pokles moralnich norem v Zivoté
urcité skupiny pracovnika atd.
K technikam pozorovani nalezi napf. pofizovani vzorkli pozorovani, vedeni protokola

I S s o vi 1 31
pozorovani, konstruovani systému a skal.

Ja& vyuzivam vysledkli pozorovani minulych let, kdy pozorovani probihalo tzv. skryté
a primo. Pracovala jsem na riznych pozicich, jako barmanka, jako servirka a také jako
provozni a spolumajitelka. Tim jsem meéla moznost vypozorovat rtzné faktory
provozovani restaurace. Znam veskeré techniky, které se pouzivaji k provozu podniku,
a ztoho vychazim v nasledujicich tadcich, kde uvadim, veskeré techniky Time
managementu, které jsou pouzivané v restauraci. Zde je 10 bodt z Time managementu,

které miizeme vyuzit i v restauraci

6.3 IlIl.alV. Generace Time managementu

V prvni fad€ pouzivame tii zékladni otazky k tfeti generaci, a to Co? Kdy? Jak?
Tyto otazky miizeme pouzivat v restauraci, predevSim co se tyCe smén a hlavni
organizaci v podniku. Smény jsou rozepsané dlouho doptedu. Kazdy vi, kdy jde do
prace, co ma za ukol a také vi, jakym zpisobem by to mélo byt vykondno. Tteti
generace se pouziva predevsim v kuchyni, kdy maji jasné postupy, jak pokrmy vafit,
Vv jakém mnozstvi a kdy je to nejvhodnéji.

Ctvrtd generace se zase spiSe pouziva pii kontaktu se zdkazniky, kdy se musi
jednat s kazdym zakaznikem podle jeho v€ku, pohlavi, a hlavné podle jejich pozadavku.
Musime kazdému do urcité¢ miry vyhovét, pokud je to mozné. Lid¢ jsou zvykli na to, ze
jim musi kazdy vyhovét, protoZe si za to zaplatili. Proto, ¢iSnik nemiize fungovat jako
stroj, ktery zédkazniky bez jakychkoliv emoci objedna a donese pozadované jidlo nebo
piti. Zékaznici vyzaduji vstficnost, do ur¢ité miry i1 loajalitu (to se tyCe takovych

zékazniku, ktefi radi sedavaji i dlouho po zaviraci doby).

Musim zopakovat 5 principil, velmi dillezitych, pro pfijeti filozofie IV. Generace:
1. Clovék je vic nez &as

2. Cesta je vic nez cil

*I Srov. doc. PhDr. Miroslav Somr, DrSc. Zdkladni metody vyzkumu. Ceské Budéjovice, 2007. [online]
Dostupné na WWW: <www.studentske.cz/2008/03/metody.html>.
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3. Zevnitf je vic nez zvenku
4. Pomalu je vic nez rychle

5. Celek je vic nez ¢ast (synergie)

6.4 Paretovo pravidlo

Pravidlo 80/20 mé celou fadu vyuziti: mize byt pouzito téméf v kazdé oblasti
¢innosti k vylepSeni celkové strategie a finan¢nich vysledki. Tato strategie se pouziva
témet v kazdé oblasti podnikani. Zde je 10 nejvyznamnéjSich oblasti vyuziti pravidla
80/20 v podnikani. Jde o:

1. Strategie

Jakost
Snizovani nékladi zlepSeni sluzeb
Marketing
Prodej
Informacni technologie
Rozhodovani a analytické ¢innosti

Rizeni zasob

© ©° N o g R~ DN

Rizeni projekti

10. Vyjednavéani®

Tato strategie by mohla byt vyuzivand dobte v pohostinstvi. Napt. 20% zakazniki
muze udélat 80% obratu. Marketing se zabyva tzv. kliCovymi zakazniky. Musime
pro nasi firmu. U prodeje je to podobné. Z celkové denni trzby tvoii 20% dennich
menu, a 80% veceti e jinych minutkovych jidel. Z toho vSak 80% zdkazniku je dennich
hosti, ktefi chodi na denni menu, které je nejvyhodnéjsi ze vSech ostatnich nabizenych
jidel. U Fizeni zasob plati, Ze ¢im mensi zasoby mame na sklad, tim efektivnéjsi prace.
Zakaznici — Vv restauraci mych rodict jsem vypozorovala fakt, ze nejvice hostl chodi na
denni menu, které je za ak¢ni cenu 79,-. V dobé€ od 11:00 do 14:00 chodi cca 100 hosti.
V této dobé je nejvice prace, ale za mensi trzby. Od 14:00 do 17:00 klesa vyde;j jidel, za
to stoupa prodej kavy a jinych napoji. Od 17:00 do 21:00 je cca 40 hostl. Tyto hosté,

32 Srov. KOCH R. Pravidla 80/20, s. 112
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kteti chodi v pozdéjsich hodinach utraci v priméru asi 3x tolik jako jeden host na denni
menu. Prace je mnohem mén¢, nez pies obédovou dobu. Tim se potvrzuje Paretovo

pravidlo.

6.5 Vlastni pracovni snimek pracovniho dne

Vlastni snimek pracovniho dne musi mit nékolik dopfedu stanovenych kritérii. Mezi
zduraziiovani dilezitych mysSlenek. Tyto cinnosti mizou byt rozdélené také na
strategické, odborné a rutinni. Préci také rozdélujeme podle periodi¢nosti, jako je tyden,
meésic, rok anebo podle naléhavosti, které madme urgentni a dolozitelna.

Vlastni pracovni snimek pracovniho dne v restauraci sepisuje provozni restaurace,
ktery musi mit pfehled o v§em co se v podniku déje. Ten sepisuje objednavky, smény
pracovniku, rozhovory s dodavateli a veskery chod podniku. Musi mit pfehled o tom, co
kdo déla. Svij pracovni snimek pracovniho dne provozni nemusi nikomu odevzdavat,
musi sam splilovat pozadavky, které jsou na n¢ho kladené.

Provozni restaurace by mél spliiovat vSechny ukoly, které si na dany den pfipravil.
Vzdy v8ak musi pocitat i s neCekanymi situacemi, které kdykoliv mizou nastat, proto Si
piSe ukoly tak, aby po pfipadé¢ mél ¢as i na necekané komplikace, nebo na navstévy.
Pokud vSak néjaky ukol nezvladne splnit ten den, musi to okamzZité¢ napravit dalsi den,
aby se zbytecn¢ nehromadili tkoly, které musi byt vyieSené.

Totéz plati pro ostatni pracovniky, kteti musi své tkoly spliiovat tak, jak se to po
nich vyzaduje. Je dilezité, aby kazdy védél, jaky kol musi udélat a kolik ¢asu na to
ma. Proto, jednotlivé ukoly rozdéluje provozni kazdému pracovnikovi zvlast. Ukoly

musi byt jasné definované a splnitelné.
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Ptiklad pracovni snimku je zndzornén v tabulce ¢. 1.

v , , 33
Tab. ¢. 1 Pracovni snimek

8:00

Otevrit restauraci

Cas [Okol " Spinéno

9:00

Pfebrat dovezené zbozi

10:00

Zkontrolovat stoly (popfipadé
zahradku)

nesplnéno

11:00

Zavolat ohledné objednavky
alkoholickych napojt

12:00

Ndakup pasek do pokladny

13:00

Jednani s dodavatelem
zeleniny

14:00

Dohodnout smény s
pracovniky

15:00

Sepsat plan pracovniho dne na
dalsi den

nesplnéno

6.6

a naléhavosti do Ctyf skupin. Tento princip pomaha pii rychlém rozhodovani se
o prioritach. V restauraci jsou ukoly také rozdélené¢ podle naléhavosti a dulezitosti,
proto uznavam za vhodné tento princip zafadit mezi pouZzivané techniky Time

managementu v restauraci. Eisenhower rozd¢lil tkoly podle naléhavosti a dilezitosti na

Eisenhowertiv princip

General Eisenhower, pfisel s principem, ktery rozdéloval tikoly podle diilezitosti

A, B, C a 0. Ja k nim pfifazuji ukoly, které se v restauraci vykonavaji.

Ukoly A: jsou to vysoce naléhavé a zaroveii velmi dileZité.

Tyto ukoly musi splilovat sam osobné provozni restaurace. Mezi takové ukoly patii
pfedevsim vyfizovani dokumentace pro instituce. Pfi kontrole hygienickymi pracovniky

nebo ufadu pro jakost potravin musi vzdy jednat sam.

»zd roj: vlastni

38



Ukoly B: budou diileZité, ale méné naléhavé, proto mohou tyto tikoly prozatim pockat,
avsak jejich splnéni musi byt fadné naplanované.

Mezi takové ukoly patii napiiklad vytvéareni nového jidelnicku. Pro podnik je velice
dualezity, ale neni Casové omezen.

Ukoly C: jsou sice velmi naléhavé, ale méné dileZité.

Tyto ukoly mulzeme pfenechat i jinym zaméstnancim. Mezi takové ukoly patfi
naptiklad kupovani nékterych potravin, které nutné potiebuji. Je to velice naléhavé, ale
jsou i takové potraviny, které nejsou az tak dulezité.

Ukoly O: jsou malo diilezité i malo naléhavé

Tyty tkoly by manaZer nebo provozni nemél nikdy délat sam. Jsou to nedulezité ukoly,
které mizeme bud’ delegovat ostatnim, nebo je ignorovat. Témito ukoly ztrdcime cas,

vvvvvv

kdy se jim snazime néco vysvétlovat.

6.7 Delegovani

Delegovanim uSetiime spoustu ¢asu. Musime vSak umét delegovat. Musime mit na
paméti 5 kroka delegovani, které jsem uvadéla v prvni kapitole. V restauraci ukoly
deleguje majitel restaurace (milj otec) provoznimu a ten dale jednotlivé ukoly deleguje
ostatnim pracovnikim. Pracovniky si vybird podle jejich specializaci. Provozni
restaurace deleguje jednoduché ukoly jako napt. objednavani zbozi u dodavatele
¢iSnikem nebo kuchafem, vytizovani telefonickych objednavek od zdkaznikl, chystani

restaurace k provozu, pomoc pii fyzické inventuie, apod.

6.7.1 Kuchyn

V kuchyni tkoly deleguje $éfkuchaf, pokud se ten zrovna nenachdzi v préci,
zodpovidd za to provozni restaurace. Séfkuchat deleguje ukoly daliim kuchattm
1 pomocnikovi. Napt. kuchat 1 musi nakrajet maso a nachystat zeleninu. Kuchai 2 ma
za ukol uvafit polévku na dal$i den. Pomocnik dostane za tkol oloupat brambory
a Cesnek. U novych kuchafti, kteti se zauc€uji je to n€kdy komplikovangjsi. Musi zacit
od nejjednodussich véci, jako je krajeni, chystani obloh, pfiprava ingredience k vateni.
Nez se kuchai dostane k samotnému vafeni, mlze trvat i mésic, to zalezi na jejich

zkuSenostech a Sikovnosti.
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6.7.2 Bar

Na baru za vSe odpovida provozni restaurace. Ten také pracuje za barem
a organizuje praci ostatnich. Provozni restaurace deleguje praci ostatnim ciSnikim.
Pokud se nenachézi v praci, deleguje ukoly, jako objednavéani piva, nealkoholickych
napoju a vina. Tyto ukoly jsou rozdélené na urcité dny. Pi. v pond€li se musi objednat
pivo, Vv ttery nealkoholické napoje a ve Ctvrtek vino. Pokud to neobjedna provozni,
objednava to jeden z provefenych ¢isnikda.

Séf vie kontroluje ze své kancelafe, kde ma na psacim stole kalendaf do kterého
si poznamenava vse, co se v restauraci odehrava. Ten planuje dlouho doptfedu a své
plany a cile deleguje provoznimu, ktery musi jednotlivé ukoly splnit nebo delegovat

ostatni.

6.8 Rusivé faktory a casové ztraty v restauraci

V kazdém podniku je vzdy nékolik faktorii, které rusi pracovniky od préce.
Nejcastéji v naSem podniku nas od prace rusi telefon, neohlaSené navstévy, odklad
povinnosti, zbyte¢né papiry na stole a nedokonald komunikace. S témito faktory, se
zabyva predevSim provozni restaurace nebo majitel. Pro kazdy faktor ruSici préci je
urcité fesSeni.
Telefonovani spolupracovniky odvadi od prace, tim padem se nemlzou vénovat
hostlim, tak jak by méli. Proto, si musime telefonaty vytidit pfes poledni pfestavce,
nebo pozdéji, kdy si na telefonovani mizeme vzit na uritou chvili dalSi pauzu.
Telefonovani je zakdzano béhem pracovni doby v prostorach, kde se nachazeji hosté.
Neohlasené navstévy musime bud’ odmitnout, nebo jim urcit ¢as, kdy na né budeme mit
chvilku volna. MiiZeme si dovolit jen kratké navstévy, maximalné 10 minut.
Kazdy odklada své povinnosti, dokud je to mozné. Proto provozni nebo majitel
zkontroluje kazdého pracovnika veskeré tkoly, které méli napldnované na ten urcity
den.
Zbytecné papiry na stole je bohuzel problém majitele, ktery mé vzdy plny stil raznych
papiru, neuklddanych do sloZzek a neoznacenych dle kategorii. Tim ma vice prace
Vv kancelafi, protoze neni jednoduché najit spravné papiry, které momentalné¢ potiebuje.
Nedokonala komunikace je pfedev§im mezi kolegy. Kuchafti si musi rozdélit praci podle
smén. Bohuzel se stava, ze néktefi svou praci pienechava tém ostatnim na dalsi smén¢.

U ¢iSnikt je to podobné. Kazda sména musi nachystat t¢ druhé na dalsi den lednicky,
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plac, napsat menu na dal$i den atd. Problém je, Ze se n€kteti se nedomluvi tak, aby to

bylo pochopitelné pro vSechny.

6.9 Nastroje, které mtizeme v restauraci vyuzit k planovani ¢asu
V kazdém podniku si potiebujeme zaznamenavat nase plany, cile, a ukoly. Ne
jinak je to v restauraci mych rodi¢t. Zakladem planovani je zaznamenavani tikolu a psat
si poznamky. Pro jednoduché a mensi podniky postaci papirova forma planovani Casu.
Muze to byt diaf, kalendar nebo jakékoliv jina papirova forma. Pro naro¢néjsi uz jsou
na misté profesiondlni pomucky, kombinace elektronickych diafi s osobnimi pocitaci
nebo mobilnimi telefony. V nasi restauraci vSak postaci ,,papirové* planovani Casu.
Planovani rozdélujeme podle ¢innosti. Veskeré ¢innosti planujeme postupné, jak
prichéazeji. Zaznamenavame ukoly, které musi byt splnéni, cas kdy splnéné byli a pokud
se nepodafilo vSe vyfidit v ¢as tak si zaznamenavame dalsi termin pro splnéni.
Diar pouzivame pro planovani riznych akci a rezervaci hostl. Vzdy zaznamenavame
datum a cas pfichodu, jméno hosta, telefonni ¢islo pro ptipadné otazky, pocet osob,
které se zucastni dané akce a zvlastni pozadavky hosti. Mizeme do diafe kdykoliv
nahlédnout a zkontrolovat udaje.
KalendaF pouZzivame pro planovani objednavek. Vzdy je v kalendafi vyznafeny den,
kdy se objednava urcité zbozi, kdy se musi dokoupit nebo kdy firmy dovezou urcity
druh zbozi.
Kazdy zaméstnanec ma dale kartu prichodu a odchodu, do které si zaznamenavaji
datum a ¢as pfichodu, a datum a ¢as odchodu. Musi byt podepsané majitelem a musi byt
zfetelné o ktery mésic a rok se jedna.
Pro planovani smén a dovolenych pracovniku mame specialné vytvoiené formulare,

které ukazu nize.

6.10 Planovaci formulare
Formulafe muizeme pouzit na pocatku roku ke stanoveni cili nebo revizi
zivotnich cild. Nékteré formulafe pomahaji s rozpoznavanim aktivit, které ma a které
nema smysl vzhledem ke stanovenym cilim vykonéavat. Pomahaji soustiedit se na
klicové cinnosti, rozSifujici naS osobni potencial a chrani pfed piemirou ukola
a predsevzeti. Dalsi formuléafe se tykaji samotného managementu ¢asu — umoziuji

planovat mnozstvi, ale 1 kvalitu ¢asu vénovaného riiznym sféram naseho zivota.
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V restauraci pouzivame nékolik formuléfi pro planovani. Nékteré formulare jsou
Kk vytvareni cili a vizi majitele. Tyto formulafe jsou napsané minimalné¢ na jeden rok
dopiedu. Do téchto formulait jsou zaznamenavani cile, které chce majitel dosdhnout
v ramci podniku. Vize, jak by mél vypadat pribeh roka k dosazeni cile. Jsou uvadény
1 nékteré kroky, jak toho docilit urcitého stavu. Tyto formulafe vytvari sam majitel na
pocitatovém programu Excel. V pribéhu roku se k tomuto formulafi vraci a upravuje
stav nebo pribéh. K tomuto formuldfi se mize dostat pouze vedeni a provozni
restaurace.

Dal§im formuldfem je planovani smén pro zaméstnance. Tento formulaf je
vytvaren na kazdy mésic zvlast tak, aby si kazdy zaméstnavatel mohl zaznamenavat své
smény. Smény jsou zaznamenavany provoznim restaurace se souhlasem zaméstnance.
Do téchto formulaii zaznamendvaji smény, piesny den a ¢as, dale dovolenou, vzdy od
kdy do kdy. Déle jsou zaznamenavani i jednodenni dovolena, kterou si zaméstnanci
muzou vzit pro své osobni potieby, jako napf. navstéva lékare, stéhovani apod.
Formulate jsou napsany na kazdy mésic vzdy jeden rok dopfedu a kazdy mésic musi byt

podepsan od majitele nebo provozniho restaurace.

Vyhody
e Jednoduchost
e Piehlednost
e Nenaro¢né na Cas
e Levné

e Dostupné viem

Nevyhody
e Nevyhodou tohoto formulafe je ten, Ze kterykoliv pracovnik, ktery si napise
dovolenou v uréity datum, ostatni uz si ve stejnou dobu dovolenou nesmi vzit.

To znamena, ze nejrychlejsi vyhrava. Zde byvaji spory mezi kolegy
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PRAKTICKA CAST

7. Implementace Time managementu v restauraci Il Castello

V praktické Casti se podivame na restaurace jako celek. V prvni fad¢ si ukazu
parametry restaurace, dale se podivam na jednotlivé procesy managementu. Také bude
zajimavé se zaméfit na organizace prostor v kuchyni a v ptiloze bude pudorys kuchyné.
Dale chci sestavit néjaké hodnoceni a doporuceni.

Restaurace Il Castello se nachdzi v méstské casti Olomouce v jednu

wevr

pro moznost uspotradani soukromych akci. Restaurace ma dlouhou tradici. Byla
zalozend v roce 1863 a dlouhou dobu fungovala jako Mikulovské vinarna. Pozdé&ji byla
na dlouhou dobu uzaviena. V roce 2002 se po rekonstrukci oteviela znova ale uz jako
restaurace a pizzerie. V roce 2006 restauraci prevzali moji rodiCe. Restaurace se

zamétuje predevsim na vyhotoveni italskych specialit a na nékteré ¢eska jidla.

7.1 Parametry restaurace

— 150 mist k sezeni (60 restaurace, 60 vinarna, 30 zahradka)

— MozZnost pozadani soukromych akci (svatby, promoce, narozeniny, firemni
vecirky...)

— TItalskd i ¢eskd kuchyné (33 druhu pizz, 25 druhu téstovin, ryby, kufeci maso,
vepfové maso, hoveézi maso, jehnéci, jidla z Ceské kuchyné jako fizky,
bramboraky apod., dezerty, salaty, pfilohy, alkoholické i nealkoholické napoje,
pivo, vino, a typickeé italské destilaty)

— Jidelni listky v ¢eském 1 anglickém jazyce

— Moznost telefonické objednadvani jidel (nerozvazime jidla, pouze si zakaznici
muZou objednat a sami si pro to pfijit)

— Firma zaméstnava 14 zamé&stnancii

— Pro zaméstnance jsou 2 rozdélené Satny se sprchovym koutem a toaletou,
s uzamykatelnymi skiinémi. (Satny jsou rozdélené na ddmské a panske)

— Kuchyil je vybavend nejnovéjSimi kuchyiiskymi spotiebi¢i podle norem EU
Z nerezového kovu (kuchyné v prepoctu 800 tisic korun)

— 4 rozdélené skladovaci mistnosti - na pivo a nealkoholické napoje, na
alkoholické napoje a vina, na zeleninu a nakonec i na maso a téstoviny.

— 2 bary -1 v restauraci a 1 ve vinarn¢ (nyni neni v provozu)

— Bezbariérovy vstup pro vozickare

— Prostorné toalety pro ddmy, pany a handicapované jedince, ptebalovaci pult
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— Kancelét se soukromou toaletou
— Mistnost pro pracku a susicku
— Denni menu za ak¢ni ceny, které jsou také vystavené na portalu Olomouc.cz

7.2 Organizacni struktura restaurace

Majitel

Kuchyn Bar

l Séfkuchar | Provozni

. " Pomocnik . . _
Kuchai 1 Kuchar 2 Kuchar 3 Cisnik 1 Cisnik 2 Cisnik 3 Brigadnik

Obr. 6 Organizacni struktura restaurace

V organizacni struktufe podniku je vidéet, jak jsou predavany pravomoci. V prvni
fad¢ je majitel, majitel deleguje provozniho restaurace k tomu, aby se staral veskeré
denni, rutinni a opakujici se zalezitosti. Provozni restaurace zase rozd€luje ukoly

a deleguje praci kuchatftim a ¢iSnikiim. Provozni restaurace pracuje také jako ¢isnik. Ten

ma za ukol objednavky a skladové zasoby.
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Jednotlivi ¢iSnici maji rozdélenou restauraci, podle sektoru, ktery plné
obsluhuje. Je to praktické, protoze kazdy ¢isnik ma urcity pocet hosti a ma piehled
o objednavkach. Dalsi, ktery ma jinou c¢ast restaurace musi nejdiive vykonat vSechny
své ukoly, potom muze pomoct kolegovi, pokud je to za potieby.

Barman chysta népoje, predev§im kavy, vina a piva. Dale umyva a utira nadobi.
Cinnost barmana vétsinou plni brigadnik.

O chod kuchyné se zase stara S$éfkuchaf, ktery je tam denné od 8:00 do
15.00 hodin (nebo podle potieby). Séfkuchai ma za ukol uvafit a nachystat jidla na
denni menu, dale pfipravit nekterd jidla, které se musi odlozit na dalsi den. (pfipravu
domaciho Tiramisu, ptiprava domaciho peciva apod.)

Kuchati podle specializaci maji za kol dod¢lat ostatni jidla. Napt. kuchat, ktery
se specializuje na piipravu pizz, musi nachystat tésto a ingredience, které¢ patii
Kk ptipravé jednotlivych pizz.

Kuchart, ktery se specializuje na ¢eskou kuchyn zase pfipravovat ingredience
K ptipravé téchto jidel. Sdm je musi dochucovat a dodélavat.

Kazdy den je jeden pomocnik, ktery pomahé s nddobim, s pfipravou zeleniny,

jako strouhany brambor, a také s uklidem. Pomocnik je v kuchyni od 8:00 do 13:00.

8 Management procesu
V této Casti bakalafské prace se podivam na jednotlivé procesy, které

V restauraci probihaji. Kazdy proces ma své postupy, které musi byt dodrzovany.
Proces mtizeme definovat n¢kolika zplisoby:

- jeurcity tok Cinnosti, tkolu, které vedou k lepsi organizaci podniku.

- Proces je ucelné¢ naplanovand a realizovand posloupnost Cinnosti, jimiz za
pomoci odpovidajicich zdroji probihd v fizenych podminkdch — regulatory —
transformace vstupli na vystupy.

- Proces je soubor Cinnosti, ktery vyzaduje jeden nebo vice druht vstuptl, a tvofi
vystup, ktery ma pro zdkaznika hodnotu

- Proces je souhrnem ¢innosti, transformujicich souhrn vstupii do souhrnu vystupti
(zbozi nebo sluzeb) pro jiné lidi nebo procesy, pouzivajice k tomu lidi a nastroje.
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8.1Rizeni procesu

,Rizeni procesu je Cinnost, ktera vyuziva znalosti, schopnosti, metod, néstroje
a systému k tomu, aby identifikovala, popisovala, méfila, fidila, hodnotila a zlepSovala
procesy se zamérem efektivniho pokryti potieb zakaznika procesu.“34

Mapa procesi

»Mapa procesi je ndzorné¢ a prehledné schéma podnikovych procest. Je grafickou
analyzou ,,redlného zivota* firmy, protoze znazornuje jednotlivé procesy, subprocesy
1 ¢innosti, které¢ v téchto procesech probihaji. Mapa také zachycuje vazby podniku na
okoli, jako jsou dodavatele a ptredevSim zakaznici. Z map je mozné vycist nékteré
skuteCnosti, jako jsou: procesy, které v podniku existuji, jak se procesy cleny

a propojeny, kdo za n¢ zodpovida a jakymi aktivitami se podnik zab)'IVé.“35

Procesni audit

»Audit procesti je zaméfen na firemni procesy (marketingu, vyvoje, nakupu,
vyrobni
a provozni ¢innosti, prodeje, servisu), které jsou relevantni z hlediska jakosti, a to
s cilem prubézné kontrolovat jejich tiroven, aby bylo mozné pti vzniku odchylek vcas
nasadit vhodné tidici a pak napravné mechanismy.“36

V restauraci se procesni audit mizZe tykat kvalifikace kuchati, kvality pouZitych
surovin, pouZzitého nadobi a kuchyniskych pfistrojli, zvolené metody (receptury), ¢istoty

v kuchyni i stylu fizeni kuchyné §éfkuchafem.®’

Zdroje

T 1]

v v

aktivita aktivita aktivita

Vstupy Il::> [l::> Vystupy

Pribéh procesu

Obr. €. 7. Obecné schéma procesu

** SVOzILOVA A. ZlepSovani ponikovych procesda, s. 18

%> Srov. JANICEK P., MACHAL P., MAREK J., MARECEK ., Expertni inZenyrstvi v systémovém pojeti. s. 546
*® VEBER )., Rizeni jakosti a ochrana spotrebitele, s. 106

% Srov. VEBER )., Rizeni jakosti a ochrana spotfebitele, s. 106

46



8.2 Logistika

Pro obstaravani zbozi je nékolik zpusobl. Jeden z nejpouzivanéjSich je
objednavani pres telefon. Pokud se jednd o dovoz jidla, objednavéa Séfkuchai. Ten si
sepise veskeré zbozi, které potfebuje objednat, zavold na danou firmu, se kterymi mame
smlouvy o dovozu zbozi, objednd zbozi a firma objednané zbozi doveze zpravidla dalsi
den nebo podle domluvy. Pokud se jedna o népoje, objednava provozni restaurace nebo
provéieny CiSnik. Postup je stejny. Provozni restaurace zkontroluje skladové zasoby,
podle toho sepiSe zbozi, které¢ se musi objednat, zavola na urCitou firmu a ty zbozi
dovezou bud’ nasledujici den nebo podle dohody. Dal§i moznosti obstaravani zbozi je,
nakup pfimo u dodavateli. Tento zpisob se pouziva v pripade, ze dodavatel nedodal
zbozi, které jsme si objednavali. Pro zboZi, které je potfeba dodat akutn¢, se musi zajet
autem napt. do Makra a dokoupit. Déle je tento zpisob pouzivan pii koupé masa. Maso

se kupuje kazdé rano pfimo v masné, z divodu Cerstvosti.

8.3 Priprava surovin

Ptiprava surovin v kuchyni je o néco slozit€jsi nez na baru. Za¢neme u baru.
Tam si ¢iSnik pfipravuje nejcastéji rizné kavy, jako je cappuccino, caffe latte, a jina.
Dale pfipravuje vino, které musi dat do uréité nadoby uréené k tomu. Cisnik dale miize
Tam se kazdé jidlo musi pfipravovat tak, jak je to postupné objednavano. Jidlo
u jednoho stolu musi byt pifipraveno najednou tak, aby vSichni hosté¢ dostali jidla
zaroven. VétSinou se objedndvaji rtiznd jidla u jednoho stolu. Kuchai za¢ne S tim
pfipravit pizzu a téstoviny, musi nejdiive dat vafit t€stoviny, které se vafi cca 20 minut,
potom co je da vafit pfipravi suroviny na pizzu a suroviny na omacku k téstovinam. Po
asi 10 minutach kdy se téstoviny vafi, zafind s pizzou, ta je obvykle velice rychla
a jednoducha. S ostatnimi surovinami je to podobné, vZdy musi dbat na to, aby hosté
¢ekali co nejkrat$i dobu, aby jidlo dostavali postupné, jak se objednévali a aby vSichni

sedici u jednoho stolu dostali jidlo zaroven.
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8.4 Kuchyn

V kuchyni se za¢ind pracovat od 8:00. Hned rano pfijde $éfkuchat a pomocnik,
ostatni 2 kuchaii chodi az tak v 9:30. Prvni véc, kterou kuchar udéla je, ze se prevlece
do pracovniho odévu a za¢ne piipravovat kuchyn k provozu. Mezi prvnimi piipravami
je peceni chleba, to se musi hned udélat hned rano. Dale uvaii polévku na menu, na ten
dany den. Potom uvaii a ptipravi dalsi 3 jidla, kterd jsou také na denni menu. Pozdéji,
kdyz ptijdou i ostatni kuchafi, pfipravuji zeleninu na oblohy, pfipravuji razné omacky,
nachystaji maso a razem je 11 dopoledne, doba obédu. Od 11:00 do 14:00 se pouze
vydava jidlo, nezdrzuji se dalSimi ptipravami. V dobé obédu maji kuchati rozdélenou
roli. Jeden vydava jedno jidlo, druhy dalsi jidlo a tfeti nalivd polévku a popiipadé
pomuze i s tfetim jidlem. Pomocnik ma za ukol nadobi, které musi umyt v mycce, utfit
co nejdiive a vyttidit. Jakmile skon¢i doba obédu, kazdy se naobédva a poté uklidi
kuchyn, vyhodi zbytky atd. po této dobé, uz odchizi pomocnik
i jeden kuchaft. Dalsi dva kuchafi pfipravuji suroviny na vecer. Dochystavaji polévky,
masa, ryby atd. Séfkuchat ma za ukol kazdé rano zkontrolovat teplotu v ledni¢kach
a mrazaku, zaznamenat tyto teploty a vlastnoru¢né podepsat. Je to z hygienickych

duvodu.

8.5 Bar

Cisnik, ktery pfijde jako prvni, v 9:00 ma za ukol pfipravit restauraci k provozu.
Nejdiive musi sundat zidle ze stolu, které se kazdy vecer zvedaji z divodu tklidu. Dale
zapina kavovar, doplni nealkoholické napoje, kavu, vina, mléko, Slehac¢ku apod. poté
zkontroluje solnic¢ky, cukifenky, pokud néco chybi, musi doplnit. Kazdé pondéli musi
¢iSnik doplnit denni menu ve stojancich, které¢ jsou k tomu urcené. V 9:30 se otvird
restaurace, to uz zacne s prodejem ranni kédvy nejcastéji, nebo popiipade i vydej jidel.
V 10:00 pftijde i dalsi ¢iSnik a v 11:00 pomocnik. Od 11:00 zac¢ind obédova doba, ¢isnici
mayji také, jako kuchaii rozdéleny plac. Kazdy z ¢iSniki m4 jednu cast restaurace. Jeden
ma zadni stranu, druhy pfedni a tieti potom vinarnu. Na baru byva brigadnik, ktery
pfipravuje napoje a stard se o mycku a nadobi. Od 14:00 postupné kazdy obédva. Po
obéd€ pomocnik odchézi, uz neni potfeba byt vice jako 2 ¢iSnici. Ve€er potom musi
jeden z ¢isnika napsat tabuli, ktera se vystavuje ven s informacemi o dennim menu na
dalsi den. Déle kazdy vecer musi udélat tklid baru, vycisténi pivnich vycepu, kavovaru

a dalSich pfistroji. Cisnici maji zakdzéano telefonovat béhem pracovni doby za barem.
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Na telefonaty maji pauzu, které je cca 1 hodinova na obéd a na vyfizovani osobnich
zalezitosti. Pokud je to vSak nutné, ¢iSnik si udéla dalsi pauzu k tomu, aby si

zatelefonoval. Navstévy delsi neZ 5 minut se také netoleruji.

9. Organizace kuchyni
Myslim si, ze z organiza¢niho hlediska je kuchyn celkem dobie sestavena. Je

vidét, ze pii sestavovani kuchyné nékdo myslel do detailu co, kde, musi byt, aby prace
byla rychlejsi a jednodussi. Kuchyn je velkd a prostornd, snadno se tam pohybuje
a pracuje. Je sestavena ve tvaru L. Uplné u vchodu z restaurace je z leva velka odkladaci
linka na nadobi, tam se odkladaji hotova jidla, kterd jsou pfipravend k vydeji. Vedle
jsou také pfibory, ty si musi nachystat ¢iSnici sami, proto jsou hned u dvefi. Po prave
strané je dalsi odkladaci linka, ta je ale na pouzité nadobi, hned vedle je dzez a mycka
na nadobi. Je to praktické. Dale jsou talife. Ty jsou piesn¢ v tom misté, aby mohli
kuchati vzit a hned opodal polozit a podavat jidla. Vedle sporaku na vafeni jsou
panvicky, hrnce a nabéracky. Na druhou stranu spordku jsou nadobi na vateni téstovin,
jsou rozdélené na 4 Casti. Vedle jsou 2 fritézy. Dal je krije¢ na italskou Sunku, na
salamy, na syry apod. Naproti sporaklim je linka na chystani jidel, na krajeni, michani
apod. pod touto velkou linkou jsou 2 ledni¢ky a mrazdk. Jsou tam jen ty nejnutngjsi
potraviny, které se pouZzivaji nej€astéji. Nad touto linkou jsou dalsi regaly, ve kterych je
kofeni, téstoviny, které jsou rozdélené podle druhu ve specidlnich krabicich, popsanych
druhymi téstovin. Dale tam jsou talife, ale jen ty na pizzu, protoZe vedle je pec na pizzu.
Vedle linky je dalsi difez a hned vedle je pec na pizzu. Vedle pece je linka, ktera je
urcena pouze k vyrobé pizzy a tésta na chléb. Pod touto linkou je mouka. Naproti lince
je dalsi diez, ten je ur€en K umyvani vétsich nadob. Vedle tohoto dfezu je lednicka, tam
jsou veskeré ingredience, které se davaji predevSim na pizzu, ale i ostatni.

Lednic¢ky musi byt rozd€lené podle potravin. Sklad totéz. Ve skladu jsou dalsi
velké lednicky a mrazéky. VSe je rozdéleno podle druhu potravin podle norem. obcas

chodi inspekce z hygienické stanice na kontrolu. Do této doby bylo vSe v potadku.
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9.1 Pidorys kuchyné

Pracovisté uz je z minulosti pfipravena tak, ze pohyby pracovniku jsou minimalizovany.
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Obr. ¢. 8 Pudorys kuchyné38

9.2 Moznosti zmény v kuchyni
Kuchyn je prakticky sestavena, ale jsou jiné zélezitosti, které by se mohly zménit tak,
aby se uSetfil cas.

1. Objednavky chodi automaticky zkasy na baru, do kuchynd. Cisnik nemusi
chodit objednavat zbozi do kuchyné. Tento software by se mohl vylepsit
a aktualizovat podle potfeb. Hosté si obc¢as pieji néco jiného nez je v jidelnim
listku, chtéji néco ptidat navic, nebo néco ubrat. Tento program uz tyto veci
neumi. Kdyz uz host vyZaduje néco jiného nez je v jidelnim listku, ¢iSnik musi
do kuchyné¢ vysvétlit, o co se jedna.

3 Zdroj: Vlastni
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Elektronicka kasa, ze které vychazi objednavkové listky by mohla mit n&jaky
zvuk, ktery by byl slySet i v zadni ¢asti kuchyné bez problému, nebo ve skladu.
Aktualni kasa je spiSe ticha.

Pokud kuchai potiebuje cokoliv oznamit na bar, tak jedina moznost je, Ze
zazvoni. Tento systém by se mohl také zaktualizovat. Napi. by mohl byt
1 kuchyni i na baru tablet, ze kterého bude lepsi komunikace mezi barem
a kuchyni. Tim by se mohl zlepsit i celkova orientace podniku.

Tablety na stole pro zakazniky. Tento systém by urcité usetfil Cas, ale je v Ceské
republice jesté nepopularni. Nemame jistotu, ze by to fungovalo bez problému.
Navic hosté v restauraci mych rodi¢l jsou spiSe stfedni az star$i generace,
myslim si, Ze chtéji spiSe osobni kontakt.

Objednavani u dodavatelti pomoci osobniho pocitace. Tento systém v restauraci
chybi. Zbozi se prozatim objednava pouze telefonicky. Pfes osobni pocita¢ by to
bylo levnéji.

Pocitac v kuchyni by pomohl k lepsi organizaci i pro zaméstnance. Mohl by se
nainstalovat takovy program, ve kterém by mél kazdy zaméstnanec svoji kartu,
kde by méli napsané vypracované hodiny, vyplaty, dovoleny a smény na dalsi
mésic. Tak by se odstranila papirova forma planovani.

Sledovéani zasob na skladu pomoci urcitého programu, ktery by pomohl k lepsi
orientaci ve skladu. Provozni restaurace nebo $éfkuchat by mohl jen pii pievzeti
zbozi doplnit v tomto systému stav zbozi, a pfi kazdém ubytku zbozi ze skladu,
zaznamenavat v tomto systému.

10. TOP 10 doporucenych zmén v restauraci
Po vypracovani teoretické i praktické ¢asti bakalaiské prace jsem vyhodnotila 10 bodu

ke zlepSeni chodu v restauraci. Tyto body pfispivaji k nejen ke zlepSeni kvality sluzeb,

ale také k lepsi organizaci Casu.

1.

Paretovo pravidlo

-V restauraci by se mélo vice zaméfit na ty produkty, které pfinaseji nejvétsi
procento zisku.

- Nejveétsi zisky jsou z jidel, které se prodavaji po obédového menu, které jak
jsem jiz zminovala je jedno z nejlevnéjSich jidel.

- Zlepseni kvality, takovych jidel, které se prodavaji nejvice

- ZruSeni nékterych jidel, které se rychle kazi, a pfitom se malo prodavaji

- Lepsi servis pro zékazniky
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Toto pravidlo by se mélo vyuzivat ptedevsim ve vztahu se zdkaznikem, ale
také v marketingu, prodeje a fizeni zasob.

Delegovani

ZlepsSeni delegovani mezi majitelem a podiizenymi.

Casto dochazi k nepfesnému delegovani ukolu, kdy si zamé&stnanci nejsou
jisty se zadanim ukolem, kol je nevyieSen a Ukoly se vétSinou musi
opakovat znova.

Delegovat jasné, a jen zvladatelné ukoly

Séf by mél vidét reakci zaméstnancti a podle toho rozdélit tikoly

Pokud by provozni restaurace delegoval tkoly piesné podle toho jak ma,
nemusel by travit v praci tolik ¢asu

Pokud $éfkuchat nauci ostatni kuchate pfipravovat jidla presné podle jeho
pozadavku, mohl by delegovat mnohem vice ukolu

Eissenhoweriv princip

Ukoly, které si rozdélime podle diileitosti a naléhavosti musi byt sestavené
podle urcitych kritérii v zavislosti na dany ukol a okolnosti.

Pokud se vSichni pracovnici nauci tkoly opravdu rozd€lovat podle kritérii
dulezitosti a naléhavosti, chod podniku bude mnohem jednodusi na provoz.
Ukoly by se mohli napsat na liste¢ky a podle toho se rozhodnout jak moc
dilezité jsou a jak naléhaveé se musi fesit.

Pii kazdém procesu by se mél udé¢lat Eissenhoweruv princip, aby si
pracovnici usetfili Cas.

Elektronické planovani ¢asu

V restauraci by se mél zavést pocita¢ s takovym programem, ktery by
jednoduse zjistil stav zasob na sklad¢, objednané zbozi, a prabé&h téchto
procesi

Déle by mél byt urity software nainstalovany v pocitaci, ktery by
pracovnici pouzivali pro prehled smén, prehled vyplaty, volnych pracovnich
dni, dovolenych apod.

Na pocitaci by se dale mohly dé€lat objednavky zakazniku na pozadani
soukromych akci, na rezervaci stolti apod.

Tim by se zruSilo ,papirové“ planovani casu, ktery nyni probiha
Vv kalendarich ve formulafich a diafich.

Marketing

Restauraci chybi webové stranky. V dnesni dob¢ jsou velice dulezité.

Jediné informace o restauraci jsou na portdlu olomouc.cz, kde je mapa,
restaurace, par fotek, nabidka denniho menu, které¢ tam zaddvam kazdou
nedéli vzdy na tyden doptedu.
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Stacilo by vytvofit webové stranky se vsemi informacemi o podniku, cenach,

jidelnim listku, poctu mist apod.

Mohli bychom udélat vizualni mapu podniku a zékaznici by si mohli
rezervovat mista pfedem elektronicky

6. Prelozit jidelni listek i do jinych jazyku

Jidelni listek je v ¢eském a anglickém jazyce.
Myslim si, Ze by bylo uzite¢né ptelozit do némeckého jazyka, také mozna do
ruského jazyka.

7. Nastaveni wi-fi

Spousta zakazniku vyhledava wi-fi sité pro pfipojeni k internetu

Je to trend, ktery se v dne$ni dobé vyZaduje.

Osobné si myslim, Ze v restauraci by se lidé méli chovat spoleCensky
a opravdu se vénovat jidla bez mobilnich telefoni a dalSich pfistroji, ale
zakaznici tuto sluzbu vyzaduji a my bychom jim méli vyjit vstiic.

8. Zmeéna oteviraci doby

Oteviraci doba restaurace je ve vSednich dnech od 9:30 do 22:30, patek
a sobota od 9:30 do 23:30. V ned¢li od 11:00 do 22:30.

V nedéli bych navrhla otviraci dobu pouze do 20:00. Po zkuSenostech
z minulého obdobi, vime, Ze po 20 hodiné je vZdy jen malo zékazniku, je
zbytecné, aby bylo otevieno

9. Zkritit jidelni listek

Jidelni listek obsahuje hodné druhu kazdého druhu jidla.

Proto, by se mohl zredukovat az na polovinu, tim by se snizili skladové
zasoby.

Pokud se jidelni listek zredukuje, novy kuchati by si mohly ptipravu jidel
nauc¢it mnohem rychleji, nezZ je tomu ted’.

10. Zména osvétleni

Do restaurace Casto chodi lidé starSi generaci a ve mnoha piipadech mayji
problém s vidénim na jidelni listek

Mohly by se zabudovat lampicky, které by byli pfipevnéni na zdi, az by
pfisli hosté, zapinali by se svétla u kazdého stolu individudlné.

Tento névrh neni moc drahy, ale urcité by byla dobré investice do budoucna.
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ZAVER

Hlavnim cilem bakalafské prace bylo je rozebrat sou¢asné moznosti moderniho
managementu s akcentem na Time management a v praktické ¢asti nastinit moznosti
a problémy jako uplatnéni v podminkéch restaurace Il Castello.

V prvni cCasti jsem popsala pojmy Time managementu, vyvoj jednotlivych
generacich a nékteré znaky Spatného fizeni asu. Dale jsem popsala n¢které nastroje pro
planovani ¢asu. Vybrané problémy v fizeni Casu jsem také popsala moznosti zmény
nebo eliminace téchto problému.
managementu, které by mohli byt zavadéné v podniku, kde jsem vypracovala
praktickou cast bakalaiské prace. Je jasné, ze kazdy podnik vyuziva riznych metod
a proto, jsem si vybrala jen nékteré body, které se v restauraci pouzivaji nejcastéji. Mezi
témito body patfi pfedevSim Paretovo pravidlo 80/20, Delegovani, Eisenhowerlv
princip, a nékteré nastroje pozivané pro fizeni ¢asu.

V posledni ¢asti bakalarské praci jsem popsala restauraci Il Castello nachéazejici
se vcentru Olomouce, ve kterém jsem aplikovala souCasné moznosti Time
managementu. Dale jsem poslala zékladni parametry restaurace a nastinila organizacni
strukturu podniku. Zde jsem také popsala jednotlivé procesy, které tam probihaji
v kuchyni, na baru, v logistice a pii piipravé jidel. V dalsi casti bakalaiské praci jsem
popsala organizacni strukturu kuchyné a pftilozZila jeji pidorys. Zde jsem zjistila, ze
kuchyit uz byla z minulosti pfipravena tak, aby pohyby pracovniku byli minimalni
a proto, uz se zde nemusi nic meénit.

V posledni Casti bakalaiské prace uvadim nékteré zmény v kuchyni, které by
usSettili ¢as a usnadnili praci. Tyto zmény jsem popsala v 7 bodech. A na zavér celé
prace uvadim TOP 10 bodii zmén, které by usnadnili praci celé organizace, zlepsili
komunikaci mezi pracovniky a mezi pracovniky a vedenim a pfedevsim by uSetfili Cas

pro dillezit&j$i ¢innosti.
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Tato bakalaiské prace popisuje zakladni pojmy time managementu. Dale vybrané pojmy
pro aplikaci v restauraci, které byly vybrany jako nejvhodnéjsi pro vyuziti v restauraci.
Byly také popsany procesy, které v restauraci probihaji nejcastéji a navrhy na jejich
zmény. Vybrané pojmy byli aplikované a z toho vyplyvaji vysledky zmén, které by se
méli co nejdiive zavadét v restauraci. Na zavér prace bylo vyhodnoceno Top 10 bodi,

na které by se mél podnik zaméftit pro efektivnéjsi planovani ¢asu.

This bachelor thesis describes the basic concepts of time management. Further selected
terms are for the restaurants,which were chosen as most suitable for use in a restaurants.
There have been described also processes that take place mostly in the restaurants and
it's proposals for changes.Selected terms were applied and those terms resulted with
some changes,which should be implemented as soon as possible in the restaurants.

At the conclusion of study was to evaluate the top 10 points on which the company

should concentrate for more effective time management.
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Planovaci kalendaf 2013, 8 hodinova pracovni doba

Rok ma celkem 252 pracovnich dnu, tedy 2016 pracovnich hodin

(S placenymi svatky ma rok celkem 261 pracovnich dnu, tedy 2088 pracovnich hodin)

Dny tydnu Tyden Dekada Mésic Ctvrtleti Pololeti
Mésic Po| Ut| st| Ct| Pa| so| Ne| Cislo| Pr.d | Pr.hod | Cislo| Pr.d | Pr.hod | Cislo] Pr.dna] Pr.hod] Cislo| Pr.dnti | Pr.hod | Cislo | Pr.dna| Pr.hod
1l2]3|4]s5]|s] 1 |3]|2432 22 176 63 504 125 | 1000
7] 8] 9|10]22]12]13] 2. 5 40 1. | 7®|56(64) -23 -184 -64 | -512 -129 |-1032
14]15|16]a7|18|190|20} 3. 5 40 2. 6 48
21|22 23| 24| 25|26 27| 4. 5 40
Leden |28]29]30|31 3. 9 72 1.
1|l2]3] s 5 40
als|e| 7|89 6. | 5] 40 4. | 6 | 48
11]12| 13|24 15|16|27} 7. 5 40
18]19| 20| 21| 22| 23|24} 8. 5 40 5. 8 64
Unor 25| 26]27] 28 6. 6 48 2. 20 160
1l12]3] o 5 40
4a|ls|le|7]8]9|10f 10.] 5 40 s 6 48
11]12|13]24|15|16|27) 22. | 5 40
18|19|20|21|22| 23|24} 12. | 5 40 8. 8 64
Brezen |25|26]|27]|28|29]30]|31f 13. | 5 40 9. 7 56 3. 21 168 1.
1]12]|3]4a]ls]s]| 7] 14 |4a5)|3240) 21 168 62 496
8| 9 |10|21)12|13) 14| 15. | 5 40 10. | 7(8) | 56(64) -22 -176 -65 | -520
15)16| 17|28 19| 20|21| 16. | 5 40 sl | [T 56
22| 23| 24| 25|26] 27|28} 17. | 5 40
Duben |29]30 12. | 7 56 4.
112|3]4a]5] 18 |45 |32(40) 21 168
6] 7] 8| 9]1ro]11]12] 29. |45 |3240)] 13. |6(8)|28(64) -23 -184
13|14| 15|16 17| 18|19 20. | 5 40 14. | 6 48
20| 21]22]23|24|25]|26| 21. | 5 40
Kveten |27]28| 29| 30|31 15. | 9 72 5.
112|221 s 40
3lals|e]l7]8]o]| 23] s 40 16. | 6 48
10f11|12]13|14|15|16) 24. | 5 40
17]18| 19| 20| 21| 22|23| 25. | 5 40 17. | s 64
Cerven |24|25]26]27|28|29]|30) 26. | 5 40 18. | 6 48 6. 20 160 2. il,
1|l2]3|4a]|s]|e]| 7] 27 |45 ]|3240 22 176 65 520 127 | 1016
8| 9 |10|11)12|13)14| 28. | 5 40 19. | 7(8) | s6(64) -23 -184 -66 | -528 -132 | -1056
15)16|17|a18|19|20|21) 29. | 5 40 20. | 7 56
22| 23| 24| 25| 26] 27|28 30. | 5 40
Cervenec| 29| 30| 31 21. 8 64 7.
112]3]4]31] s 40
s|le]7|8]9o|io]11] 32| 5 40 22. | 7 56
12)13| 14| 25| 16|27 | 18] 33. | 5 40 22 |7 56
19]20|21]22|23|24|25| 84. | 5 40
srpen |26]27]28|29]30] 31 24. | 8 64 8. 22 176
1|3 | s 40
2|3]a|ls]e|7]s8]36]| 5 40 25 | 7 56
o |10]11|12]23|14]a5) 37. | 5 40
16| 17| 18| 19| 20| 21|22} 38. | 5 40 26. | 8 64
23| 24| 25]| 26| 27| 28|29 39. | 5 40
Zari 30 27. | 6 48 9. 21 168 3.
1|l2]3|4]|5]|6] 4] s 40 22 176 62 496
7| 8] 9|10]11|12]13) 41. | 5 40 28. | 8 64 -23 -184 -66 | -528
14)15|16]a7| 18| 19|20} 42. | 5 40 29. | 48
21| 22| 23| 24|25|26]|27| 43. | 5 40
Rijen 28| 29| 30|31 30. | 8(9)| 64(72)| 10.
1] 2| 3| 44 |45 |3240
als|e|7]|8]92]10] 45| 5 40 31. | e 48
11)12|13]24|15|16|27| 46. | 5 40
18]19|20]| 21| 22| 23|24 47. | 5 40 32. | 8 64
Listopad | 25| 26] 27| 28] 29] 30 33. | 7 56 aldl, 21 168
1|48 | s 40 19 152
2]13]4]s]6]7]s] 4] s 40 34. | 7 56 -22 -176
9 |10]11|22]13|14]15| 50. | 5 40
16)17|18]19|20| 21|22 B1. | 5 40 35. | 8 64
23| 24| 25| 26| 27] 28| 29| 52. | 2(5) | 16(40)
Prosinec | 30]31 i 2 16 36. |4(7)|32(56)| 12. 4. 2,
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