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Anotace

Bakalatfska prace se zabyva vlivem teorii time managementu na efektivitu prace
finan¢niho poradce. Teoreticky zéklad ptenaSi do praktického vyuziti time
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vzdélavaci plsobeni a nésledné popisuje zmény v €asovém ramci a v naplni prace
finan¢niho poradce. Podrobné studuje vliv time managementu nejen na celkovou praci

poradce, ale 1 na jednotlivé denni ¢innosti.
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Annotation

The bachelor thesis is about the influence of the theory of time management on the
effectiveness of the work of the financial advisor. The theoretical basis is transfering to
the practical use of time management. Examining the time frame of the work of
financial advisor and its filling. Explains the educational action and subsequently
describes the changes in the time-frame and in the caseload of the financial advisor.
Detailed study of the influence of time management, not only on the overall work of the

consultant, but also on the individual daily activities.
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UvVoD

Time management je dnes velmi uzivané slovni spojeni a je mu pfisuzovana
velka vaha snad ve vSech oblastech lidské ¢innosti. Jedna se o pojem velice Siroky a
fadou autorti jiz mnohokrat zpracovany. Problematika planovani cinnosti, jejich
efektivni vykonéavani, vliv vnéjSich a vnitinich faktori; to vSe a mnoho dalSiho je
podstatou Time managementu.

V praxi Ize znalosti, ale predev§im navyky z oblasti Time managementu chapat
jako urcitou konkurenéni vyhodu. Obzvlasté v dobé€, kdy jsou na pracovniky vSech
oborti kladeny vysoké naroky nejen v oblasti vzdélani ¢i praxe, ale také v oblasti
efektivity pfi feSeni ukoli.

Cilem bakalaiské prace ,,Time Management jako prostiedek ke zvySeni
efektivity prace financniho poradce je stanovit, zda zavedeni a dodrzovani pravidel
Time managementu skute¢n¢ ma tak podstatny vliv na vysledek prace, ze by Time
management bylo mozZné povazovat za konkuren¢ni vyhodu.

Pti praci bylo pouZito rozsahlych dotaznikovych prazkumi.

Cilem prvniho bylo stanovit vstupni hodnoty. Jednalo se o jakési mapovani
¢innosti finan¢niho poradce.

Na néslednim tréninku Time managementu se respondenti ztcastnili teoretické
instruktdze 1 praktického nacviku pravidel planovani cinnosti, pravidel Time
managementu.

Nasledujici druha ¢ast prizkumu meéla prokazat vliv Time managementu na
préci finan¢niho poradce.

Prace méla zna¢ny piinos pro praxi. Definice Desatera Time managementu se
stala zakladem pldnovani cinnosti ve zkoumané spolecnosti. Zaroven byl do

standardniho systému vzdélavani spolecnosti zafazen trénink ,, Time management®.



TEORETICKA CAST

1. TIME MANAGEMENT

V doslovném prekladu z anglitiny se dovime, Ze time = ¢as a management
znamenda obratné fizeni. Mizeme tedy fici, ze Time management je disciplina, kterd
nam radji, jak obratn¢ fidit ¢as?

Tato definice by byla mirné scestna. Cas totiz ¥idit nelze. Cas plyne a jediné, co
Vv tomto toku ¢asu mizeme obratné fidit, jsou nase ¢innosti. At’ uz ¢lovék uspésny nebo
netsp&sny, manazer nebo nezaméstnany — viichni mame 24 hodin denng. Castokriét to,
jak s timto ¢asem nalozime, rozhoduje, zda budeme Gspé&sni nebo ne.

Pravidel Time managementu je mnoho. Nékteré principy jsou vSeobecné zndmé
a komunikované (viz. naptiklad ,,Paretovo pravidlo*), n€které jsou znamé, ale mnohdy
neaplikované (naptiklad pravidlo fikat NE) a nécktera pravidla mohou pusobit az
nepatii¢né (napf. ,,Zavrhnéte perfekcionismus*, jak radi Uhlig (2008, str. 108)).

Pro potfebu aplikace pravidel Time managementu v praci finan¢niho poradce
jsme sestavili ,,Desatero Time managementu* a doplnili jej o nejznamé;jsi zlodéje Casu,

jakozto dopliikové rady k usp&Snému planovani ¢innosti.

1.1. Desatero Time Managementu
1) Zac¢néte s planovanim zakladnich aktivity
2) Planujte v blocich
3) Délku aktivity planujte co nejpiesnéji
4) Planujte si rezervni ¢as
5) Urcete priority
6) Kontrolujte plnéni ¢asového planu
7) Planujte si praci s planem
8) Zapisujte si
9) Rikejte ,,ne’
10) Planujte si radost



Zacnéte s planovanim zakladnich aktivit

Planovani ¢asu neni lehkou zélezitosti. Obzvlaste, pokud zkousime své Cinnosti
planovat poprvé, muze dojit K ur¢itému rozéarovani, pokud se ndm ¢asovy plan nedaii
plnit.

Proto se doporucuje v prvni fazi pldnovani zacit od ,,mala“. VétSinou se jedna o
planovani pouze jakéhosi nutného minima aktivit — vétSinou se jedna o aktivity prioritni
ze skupiny ,,Dulezité* (viz. kapitola ,,Urci si priority*).

Tyto aktivity je nutné zanést do planu a v prvnim meésici se soustfedit na jejich

plnéni ptipadné korektury (délka, umisténi v planu, fyziologické moznosti apod.)

Planujte v blocich

Pti vykonavani zejména monotonnich ¢innosti mize s ptibyvajicim ¢asem dojit
Kk poklesu efektivity vykonavané ¢innosti. Roli mize hrat inava, snizena pozornost,
pokles soustiedénosti apod.

Naopak u nékterych ¢innosti je zapottebi n¢kolika opakovani, aby se doséhlo
potiebné urovné uspésnosti / efektivity.

Jednémi ze zlod&jii ¢asu jsou doby, kdy se pfechazi z jedné ¢innosti na druhou.
V takovémto obdobi jiz nevykondvdme prvni Ccinnost, ale ne zcela efektivné
vykonavéame ¢innost druhou, nebot’ myslenkami jsme jeste u ¢innosti prvni.

Abychom udrzZeli efektivitu na poZadované urovni, budeme své cinnosti

planovat v blocich po 15-ti minutach.

Délku aktivity planujte co nejpresnéji

Predev§im u aktivit, které vykonavame poprvé je leckdy slozit¢ odhadnout
Casovou narocnost. V takovém piipadé muzeme vychazet z dostupnych tudaju, ze
zkuSenosti ostatnich, z nasi podobné zkuSenosti ¢i z jinych zdrojl.

Ptfedevsim u zakladnich / zasadnich aktivit se doporucuje sledovat primérnou
délku trvani aktivity, piipadné ji ve sledovani doplnit do kontextu efektivity.

V pribéhu ¢asu tak miZzeme dobu trvani operativné upravovat a tim pfispét ke

zvyseni efektivity vykonavané ¢innosti a mnohdy i k vyznamné Gspote Casu.
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Planujte si rezervni ¢as

Spatny odhad doby potiebné k vykonani planované aktivity je pouze jednim
Z mnoha faktorii, které ptispivaji k neplnéni casového planu. DalSim a nutno fici, Ze
podstatnym a daleko méné predvidatelnym rizikem jsou nenadalé ¢innosti.

Velice ¢asto mame pocit, ze jakakoliv nenadala ¢innost je z oblasti ,,Naléhavé™ a
,Dilezité (viz. kapitola ,,UrCi si priority*).

I kdyz né€které ¢innosti vyhodnotime jako nediilezité a nenaléhavé, stane se, ze
nékteré cinnosti bude zapotiebi vykonat okamzité.

Je proto podstatné planovat si dostatek rezervniho ¢asu. Existuji dvé zasady pfi
planovani rezervniho Casu:

1) rezervni ¢as si zaplanujte mezi jednotlivymi ¢innostmi

2) kazdy den vyclente samostatny blok rezervniho casu (tzv. ,,Force major

blok*)

Jak velky bude Force major blok velmi zalezi na Cetnosti vyskytu nenadalych
¢innosti v nasi praxi.

Rezervni Cas a jeho ptitomnost v casovém planu ptinasi klid a pohodu do Zivota,

eliminuje stres z pocitu, Ze nestihaAme a pomaha nam usetfit ¢as v osobnim volnu.

Urcete priority

Paretovo pravidlo fika, ze 80% casu vénujeme vécem, co nam piinasSi 20%
uzitku a jen 20% casu vécem, co pfinasi 80% uzitku.

V jednani kazdého ¢lovéka se najdou véci, kterymi by se nemusel zaobirat nebo
mohl ¢as na jejich feSeni vyuzit 1épe.

Abychom ¢as vyuzili skute¢né efektivné, doporucuje se uzit ,,filtr* ¢innosti, téz

znam pod ndzvem Eisenhowertiv princip. Tento princip radi rozdé€lit ¢innosti do 4

kvadrantti a to podle jejich naléhavosti a dileZitosti.

11
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Obrazek 1. Eisenhowertv princip

KVADRANT 2 KVADRANT 1
DULEZITE + NENALEHAVE DULEZITE + NALEHAVE
KVADRANT 4
KVADRANT 3

NEDULEZITE + NENALEHAVE o o
NEDULEZITE + NALEHAVE

NENALEHAVE NALEHAVE

Zdroj: UHLIG, B., Time management, Praha, Grada, 2008; vlastni Setfeni autora

e Kvadrant 1 — dilezité a naléhavé
Tyto ¢innosti vykondvame sami a zpravidla jsou také jako prvni planovany.
Jsou to &innosti, které maji piimy vliv na nade hodnoceni / vydélek. Casto jsou

to ¢innosti, jejichZ provedeni je zavislé na ostatnich (porady, vzdélavaci akce apod.).

e Kvadrant 2 — diileZité a nenaléhavé
Cinnosti, které jsou dilleZité (tedy zavisi na jejich vykonani nase hodnocent), ale
je mozné jejich plnéni volngji naplanovat. Patii zde ¢innosti individualni jako napiiklad

nezbytna administrativa nebo napiiklad samostudium apod.

e Kvadrant 3 — nedilezité a naléhavé

V praxi se jedna asi o nejvétsi zlodéje ¢asu. Castokrat totiz naléhavost tikolu
zastini jeho nedulezitost a tak se tento kol stava prioritnim, aniz by byl dilezitym.

Zpravidla se jedna o neplanované telefonaty, ukoly nadfizenych, neplanované
schiizky apod. Jednou z moznosti, jak eliminovat vliv téchto Cinnosti je delegovani
(vice o delegovani v kapitole ,,Delegovani‘).

Dalsi moznosti, jak omezit vliv téchto ¢innosti je umeéni fici ,,ne*. (viz. kapitola

»Rikej ,,ne“)
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e Kvadrant 4 — nediilezité a nenaléhavé
Takzvany odpadkovy kos. Cinnosti, jejich? vykonani neméa Zadny efekt; jsou

zbytecné a jako takové je zapotiebi je eliminovat.

Urceni priorit je jednou zpodstatnych c¢asti planovani casu a také jeho
nasledného plnéni. Pokud se nechame ,,vmanipulovat® do ¢innosti nediilezitych, zbude
nam méné Casu na Cinnosti dilezité. Nase prace se tak stavda méné efektivni, ptipadné

prichazime o volny cas.

Kontrolujte pIlnéni ¢asového planu

Nezbytnou soucasti efektivniho pldnovani casu je kontrola plnéni tohoto planu.
Pti zpétné kontrole je dilezité predevsim:

e zkontrolovat spravnost ¢asové dotace na ¢innosti

¢ zkontrolovat posloupnost / ndvaznost ¢innosti

e identifikovat ,,zlod¢je Casu* a eliminovat je

Vysledkem kontroly by mél byt novy casovy plan (optimalné plan, ktery jiz neni
zapotiebi upravovat).

S postupem ¢asu muzeme do Casového planu vkladat dalsi aktivity; ovSem az

poté, co plnéni ptivodnich aktivit a ¢innosti prob&hlo v souladu s ¢asovym planem.

Planujte si praci s planem

Préace s planem neni ¢asov€ nijak ndro¢nd; vétSinou zabere cca 15 minut tydné.
Tento Cas doporucujeme zanést do planu (napiiklad koncem tydne). Pravidelnosti
dosdhneme vypracovani urcitého navyku, ktery se stane naSim standardem a planovani

se tak stane snaz§im a zazivnéjSim.

Zapisujte si

Zapominat je naprostou piirozenosti ¢lovéka. Jedinou obranou jsou psané
poznamky a systém téchto pozndmek. NejenZe uSetfime spoustu Casu namisto
zdlouhavého vzpominani si, ale toto pravidlo nam pomize zvysit kvalitu plnéni

¢innosti.
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e ToDo List

Syst¢tm ToDo Listu (seznamu ukold) je jednim z nejefektivnéjSich a
nejrozsifenéjSich nastrojti pro efektivni plnéni tkoll. Seznam ukolt by mél vzdy
obsahovat nazev ukolu, jeho stru¢ny popis a datum splnéni. V dneSni dobé se
doporucuje pouziti elektronickych seznami ukoli. Jako dopln€k obvykle obsahuji i

systém piipomenuti, ktery napoméhd plynulejSimu a v€asnému plnéni tkolt.

Rikejte ,»he

Naucit se fikat NE je jednou z tézSich disciplin time managementu. Koleglim,
znamym, pratelim je fici NE takika nemozné. Nicméné pokud zacneme svij Cas
podfizovat neorganizovanym jedincim, dfive ¢i pozd€ji se sami staneme
neorganizovanymi.

Odmitnuti v zaddném pfipadé nesmi mit nalezitosti definitivy. Naopak.
Odmitnuty musi ziskat spravny dojem; a sice, Ze feSeni jeho problému je pro Vas
dilezité. Standardné vyuzivame nasledujici postup:

1) Vyjadtete porozuméni (chapu Té€, vim, Ze je to dulezité apod.)

2) Reknéte ne ted’

3) Poskytnéte alternativni ¢as (doporucujeme vyuzit rezervni ¢as pro dany den)

4) Vyjadiete ocekavani (t€8im se na nas rozhovor)

5) Vyzadejte si souhlas s odkladem

Planujte si radost

Pracovni vykony jsou €asto davany do souvislosti s mimopracovnim Zivotem.
PredevSim efektivni straveni volného Casu je dilezité pro zvySeni vykonnosti v Case
pracovnim. Stale vice manaZert si uvédomuje, ze Cas straveny napiiklad s rodinou je

vvvvv

jako jednu z prvnich a tedy i prioritnich aktivit.

14



1.2. Posloupnost v planovani — metoda SORUZ

Klicovym momentem v pocatcich planovani ¢asu je posloupnost planovani.

Obrazek 2. Metoda SORUZ

Sumarizace Odhad casu Rezervni Urceni Zpétna
ukold na cinnosti cas priorit vazba

Zdroj: UHLIG, B., Time management, Praha, Grada, 2008; vlastni Setieni
autora

Na pocatku planovani stoji co mozna nejpodrobnéjsi seznam ukolll / ¢innosti.
Do seznamu zahrneme vsechny mozné tkoly, prozatim bez ohledu na priority. Ke
kazdému ukolu pfifadime ¢asovou dotaci. Pfi urcovani doby trvani je vhodné rovnou
rozd¢lit ¢innost do blokil a urcit ¢etnost bloki. Pii planovani asové rezervy pocitdme
Srezervou nejen u cinnosti, jejichz dobu trvani nemlzeme presné urcit, ale i
s planovanim ,,Force major bloku®.

Teprve nyni je nacase zanést ¢innosti do matice priorit. Je zapotiebi mit neustale
na paméti, ze dilezité jsou pouze ty ¢innosti, které nam piinesou uzitek (splnéni tkolu,
finan¢ni odménu apod.)

Nyni, kdyZ mame sestaveny aktivity, které budeme vykonavat, je zapotiebi
zanést tyto aktivity do ¢asového planu. Pokud s planovanim zacindme, zaplanujeme
pouze aktivity z kvadrantu 1 Eisenhowerovy matice.

Asi nejtéz$im tkolem je dodrzovat Casovy plan. At se plan dafi ¢i nedafi
dodrzovat, je zapotiebi si fakta o tomto poznamenat — davat si zpétnou vazbu, abychom
pfi dal$im planovani mohli provést nezbytné korektury.

Tento postup opakujeme tak dlouho, dokud se nam podaii plan plnit. V takovém
pfipadé mizeme postupné dopliovat dalsi aktivity i z dalSich kvadrantid Eisenhowerovy

matice.
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1.3. Zlodéji ¢asu®

Krom¢ dodrzovani ,,Desatera Time Managementu® je nutné také eliminovat tzv.
»Zlodéje Casu“. Jsou to okolnosti nebo Cinnosti, které nas odvadéji od zaplanované
prace nebo maji vliv na jeji efektivni vykondvani. Zlod¢je casu miizeme délit na vnitini,

vng&jsi a smisené.

Vnéjsi zlodéji ¢asu

Vngjsi zlodgji Easu jsou okolnosti nebo prostiedi, které nas obklopuje. Radime
mezi n¢€ predevsim:

e neusporadané pracovni prostiedi

e rusivé prvky a hluky pii praci

e neocekavané, spontanni priority

e rulivé telefonaty

e neohldSené navstévy

e zdlouhavé jednani

e nevyuzita ¢ekani

e nekontrolovana socializace na pracovisti

e nadmérnad administrativa

Vnitini zlodéji ¢asu

Vnitini zlod&ji ¢asu &asto souvisi s nadim vnitinim rozpolozenim. Castokrat
hraje roli nase motivace, obavy, sebediivéra apod. NejcastéjSimi vnitinimi zlodéji ¢asu
jsou:

e neochota fici NE

e nedostatek discipliny a vile

e odsouvani

e nerozhodnost

e zahlcenou soub&znymi ¢innostmi

'UHLIG, B., Time management, Praha, Grada, 2008

16



Vnitini + vnéjsi zlodéji ¢asu

Ne vzdy je pfiGina ztraty Gasu striktnd vn&jsi nebo vnitini. Casto se jednd o
souhru faktorii; potom hovotime o smiSenych zlod¢jich Casu:

e absence jasnych cilt

e perfekcionismus

e zbytecné fe¢néni

e naruseny tok informaci

e nekoordinovana spoluprace
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2. PRACE FINANCNIHO PORADCE

Profese finanéniho poradce prosla v CR od roku 1989 fadou zmén. Od zmén
legislativnich, které maji za ukol kontrolovat a regulovat praci finan¢niho poradce az po
zmény v samotném systému finan¢niho poradenstvi.

Ptred rokem 1989 neexistovala profese financniho poradce viibec. V dobé¢, kdy
monopol na pojistném trhu pattil Ceskoslovenské pojistovné (resp. od roku 1969 Ceské
statni pojistovné), bylo povolani finanéniho poradce spojeno piedev§im s nabidkou
pojisténi. Ostatni finan¢ni produkty na naSem trhu neexistovaly.

Prvnim pravnim ramcem, zavadéjici prvky podnikdni do profese finan¢niho
poradce, je zdkon 185/1991 Sb. Tento zdkon znamenal prilom v praci finanéniho
poradce. Byl rozbit monopol Ceské statni pojistovny a na ¢eském trhu zacaly vznikat
nové pojistovny.

Kazda nova pojistovna zacala vytvaret své obchodni sité. Nova konkurence
vznikala finanénim poradcim nejen v rdmci pojiStoven, ale pozd€ji 1 v ramci
nezavislych finan¢nich spolecnosti (maklétit).

V soudasné dobé na trhu v CR puisobi 9.945 vazanych zastupcti a téméi 33 tisic
podiizenych pojistovacich zprostiedkovateld. Pokud chce financni poradce v této
konkurenci uspét, musi svou profesi perfektné ovladat.

Pfedev$im musi spliiovat vSechny pozadavky na kvalifikaci a odbornou
erudovanost. Zkousky odbornosti ma na starosti CNB, ktera finan¢nim poradctim
vydava licence k vykonu jejich profese.

Oblast tzv. hard sklills (produktové znalosti) je ovS§em pouze jednou z podminek
uspéchu finanéniho poradce. Stale vétsi diraz je kladen na zvladani tzv. soft skills
(prodejni dovednosti apod.) VétSina financnich spole¢nosti ma vlastni systémy

vzdélavani, ve kterych se drilu soft skills vénuje at’ jiz sama nebo pomoci outsourcingu.
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2.1. Finan¢ni poradce spole¢nosti Zepter Finance

Spolec¢nost Zepter Finance s.r.o. (dale ZF) je dcefinou spole¢nosti holdingu
Zepter. Aktivné pasobi v 8 zemich stfedni a vychodni Evropy. V Ceské a Slovenské
republice ma 1300 registrovanych spolupracovniki.

Praci finan¢niho poradce spolecnosti ZF je pfedevSim konzultace financnich
potfeb a moznosti klienta a navrhnuti opatfeni na zlepSeni financ¢ni situace a jejich
sjednani. Dalsi Cinnosti je budovani a fizeni tymu finan¢nich poradct.

Hlavnimi ¢innostmi jsou tedy:

e prodej finan¢nich produktt

e fizeni a rozvoj tymu

e administrativa

Vliv planovani ¢asu
Planovani casu v praci finanéniho poradce hraje velkou roli. Dobie
rozplanovany den, tyden, mésic mize pfinést kyzené financni ohodnoceni a veskeré

dalsi pozitky stimto spojené. Naopak nesplnéni cili neznamena jen niz§i piijem.

Dostavuje se i stres, ten mize mit 1 vliv na zdravi a psychickou pohodu poradce.

Desatero Time Managementu v praktickém vyuZiti

Cile aplikace Desatera Time managementu v praxi jsou predevsim:

e zajistit plnéni osobnich plant prodeje

e zajistit rist prodejlii zvySenim poctu aktivit pfi sou€asném zachovani pracovni
doby

e optimalizovat vnitini procesy Zepter Finance (pfedevS§im administrativni
zatizeni poradcii)

Abychom mohli Desatero aplikovat, definovali jsme hlavni ¢innosti finanéniho

poradce podle okruhti uvedenych vyse:

2.2. Prodej finanénich produkti
Proces prodeje a Cinnosti v pribéhu prodejniho procesu popisuje nésledujici

schéma:
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Obrazek 3. Cyklus prodej finan¢nich produktt ve spole¢nosti Zepter Finance

Doporudeni I \

Klientsky servis Kniha

potencidlnich
klientd

Schiizka I1. ’ Sjednani
Doporuceni schiizky

Pripravana

Uzavreni schiizku

Schiizka IL.
obchodu

Osobni finanéni

Prezentace «
plan

’ Schiizka I1. I

Schiizka . ]

Schiizka I
<€ - Doporuceni

PFiprava Feseni

Zdroj: vlastni Setfeni autora

2.3. Manazerské ¢innosti

e nabor novych spolupracovnikii (viz. schéma nize)

e doprovodné schiizky v rdmci zaskolovani novacka

e organizace a fizeni porad

¢ individudlni / kou¢ingové schiizky s podfizenymi spolupracovniky
e tvorba a zajisténi plnéni planh tymu

e organizace a ucast na Skoleni

Obrazek 4. Proces nadboru nového spolupracovnika Zepter Finance

. - Naborovy .

Zdroj: vlastni Setfeni autora

Vstupni
seminar
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2.4. Administrativni ¢innost

Nedilnou soucasti prace kazdého spolupracovnika ZF je administrativni servis.
Jedna se predevsim o Cinnosti:

e vykaznictvi (on-line systém MIS)

e zpracovani a odeslani produkce

e zpracovani a odesilani mandatnich smluv

e feSeni intervenci

Abychom mohli aplikovat Desatero Time managementu v praxi, bylo nutné uréit
vychozi stav, zavést pravidla Desatera v praxi a nasledné sledovat zmény Vv ¢asovém

planu finan¢nich poradct a, samoziejmé, zmény ve vysledcich prodeji.

Vliv time managementu na praci finan¢niho poradce by mél piinést idealn¢ vétsi
efektivitu pfi vSech ¢innostech finanéniho poradce. To znamena stejné prodeje a stejny
pocet novych spolupracovnikii za kratsi Cas.

Ideélnim stavem by se dalo nazvat:

e zachovani doby vénované zakladnim ¢innostem (prodeje a nabor)
e zarovei zlepSeni vysledki

e a zaroven zkraceni doby potfebné na administrativu

Privodnim jevem aplikace time managementu do prace finan¢niho poradce by
méla byt mensi stresova zatéz. Tento jev lze v ramci prizkumu tézko méftit — v zavéru
prizkumu jsme proto provedli dotaznikovy prizkum, kde jednim z dotazi byl i

subjektivni pocit respondenta na sniZeni stresové zatéze.
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PRAKTICKA CAST

Prakticka Cast sestava celkem ze tii casti, kde kazda se vénuje jedné z fazi celého
projektu. Prvni ¢ast praktické prace se zabyva prvni etapou prizkumu, kterd méla za cil
nasbirat vstupni data pro pozdé¢jSi srovnavani vlivu aplikace pravidel Time
managementu na praci poradce.

Druhé prakticka ¢ast popisuje trénink ,,Time management v praxi*

Tteti je pak vénovana popisu a komparaci dat z prvni a druhé ¢asti pruzkumu.

Cely projekt mél tedy tyto faze:

1. faze — Piiprava (Cervenec az srpen 2012), ,,Vstupni dotaznik*

2. faze — Sbér dat (zari 2012), dotaznik ,,Zaznam dennich ¢innosti*

3. faze — Analyza dat, trénink ,,Time management v praxi“ (fijen 2012)

4. faze — Sbér dat I (listopad 2012), dotaznik ,,Zdznam dennich ¢innosti*

5. faze — Vypracovani a distribuce ,,Osobnich vykonnostnich analyz* (leden
2013), zavérecny dotaznik

Pro urceni vychoziho stavu a stavu po aplikaci Desatera Time managementu
jsme uzili prizkum. Prizkum byl provadén v rdmci projektu ,,Time management
v praxi“ ve spoleCnosti Zepter Finance. Prvni etapa prizkumu slouzila k uréeni
vychoziho stavu, druhd pak méla za kol identifikovat vliv aplikace Desatera Time

managementu na vysledky prace finan¢niho poradce.

Priprava prizkumu

V piipravné fazi priizkumu jsme se vénovali predevsim tvorbé cilové skupiny,
specifikaci sledovanych dat, tvorbé materidli pro ucastniky prizkumu, tvorbé
dotazniki, piipravé internetového rozhrani a pfedev§im komunikaci projektu vSem

zapojenym spolupracovnikliim.
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Cilova skupina

Cilovou skupinou prizkumu byli finan¢ni poradci spolecnosti Zepter Finance,
kteti za posledni 3 mésice pied startem projektu Time management v praxi plnili
vSechna pozadovana kriteria:

1. produkce alespoii 50 Units / mésic
2. aktivni uzivani systému MIS
3. ucast na pravidelnych mési¢nich seminatich spole¢nosti

Vsem spolupracovnikiim, spliujicich tato kritéria, byl odeslan e-mail
S predstavenim projektu a piihlaskou do projektu. Celkem takto bylo osloveno 183
spolupracovnikii spolecnosti Zepter Finance.

Z doslych prihlasek byla stanovena cilova skupina prizkumu. Jako zdkladni
princip déleni skupiny byl vztah respondenta a spolec¢nosti Zepter Finance — na zéklad¢
odpovédi respondentd v ptihlasce k projektu. Z celkovych 139 ucastnikii bylo 41
kmenovych spolupracovnikti (tzv. Full Timer) a 98 spolupracovnikli na casteény

uvazek (tzv. Part Timer).

Graf 1. Rozd¢leni podle doby vénované praci pro ZF — odpovédi piihlaSenych
(srpen 2012)

W Part Timer

W Full Timer

Zdroj: vlastni Setfeni autora

Zakladnim kritériem pro kmenového spolupracovnika je denni objem €asu, ktery
vénuje vykonavani ¢innosti pro Zepter Finance. Ten musi ¢init minimalné¢ 6 hodin.
Spolupracovnici, ktefi poradenské cinnosti venuji méné casu jsou brani jako

spolupracovnici na ¢asteCny tivazek.
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Sledované ¢innosti

Cinnosti, jejichz vykonavani jsme sledovali, vychazeli z praxe financ¢nich

poradcti spoleCnosti Zepter Finance (viz. kapitola Desatero Time Managementu

v praktickém vyuziti). Ke sledovani téchto ¢innosti jsme vyuzili dotaznikovou metodu.

Tabulka 1. Sledované ¢innosti

Prodejni ¢innosti

Manazerské ¢innosti

Dalsi ¢innosti

Sbér kontaktu

Pozvéni na pohovor

Intervence

Sjednani schiizky po telefonu

Vybérovy pohovor

Ostatni administrativa

Ptiprava pied schiizkou

Naborova prezentace

Porada

Schuzka s klientem 1

Doprovodna schiizka

Individualni pohovor

Schuzka s klientem 2

Skoleni / seminaf

Klientsky servis

Doprava

Administrativa smluv

Obed

Ostatni ¢innosti

Zdroj: vlastni Setfeni autora

Dotaznik ,,Zaznam dennich ¢innosti“

StéZejnim dokumentem prizkumu byl dotaznik ,,Zaznam dennich ¢innosti (Viz.

Piilohy). Ukolem respondenta bylo zaznamenéavat do dotazniku pravé vykondvanou

¢innost a to kazdych 15 minut. Pokud v dany moment vykonaval jinou pracovni ¢innost,

mél za tkol ji co nejpiesnéji charakterizovat.

Soucasti dotazniku je i zdznam dennich vysledkd. Ty slouzili k tvorbé osobni

statistiky. Pro tyto ucely jsme sledovali vysledky v oblasti prodejni a manazerské

¢innosti.

Tabulka 2. Denni statistiky

Denni statistika

Prodejni Manazerska
Kontakti Telefonati
Telefonath Vybérovych pohovora

Uskutecnénych telefonatii

Ucastnikll na prezentaci

Sjednano schizek

Mandatnich smluv

Provedeno schuzek

Doprovodnych schiizek
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Uzaviené smlouvy

UNITS

Doporuceni

Zdroj: vlastni Setfeni autora

Dotazniky byly respondenty denné nahravany do vnitiniho systému spolecnosti,
odkud se stahovali do opera¢niho centra na zpracovani.

Pro zajisténi co nejveétsi objektivity prizkumu byly vysledky pfisné anonymni.
Kazdy respondent vystupoval v prizkumu pod unikdtnim c¢islem. Odesilani dennich
vysledkl se uskutectiovalo pod jednotnym, specidlné vytvofenym jménem. Distribuce
vysledkt celého projektu probehla opét pomoci unikatnich cisel.

V ramci ptipravy pruzkumu probéhla instruktaz ucastnikl. Tato se odehrala na
pravidelném meési¢nim seminafi spolecnosti. Ze zavazné piihlasenych respondentd se

jich Gcastnilo 134.

Instruktaz dacastniku

V ramci instruktaze byl ucastnikim podrobné ptedstaven projekt spolecnosti
»lime management v praxi®“. Dlraz byl kladen na osobni ptinos, ktery bude pro
kazdého ucastnika ucast v projektu mit. Byly pfedstaveny i pldnované akce, které na
projekt navazou a budou Cerpat z dat a zkuSenosti ziskanych pti projektu.

Kazdy ucastnik instruktaze obdrzel ,,Projektovou slozku*

Projektova slozka

Tato slozka provazela ucastnika v prib¢hu celého prizkumu. Ve slozce byli:
e Uvitaci dopis projektu s instrukcemi

e 60 listd dotazniku ,,Zaznam dennich ¢innosti*

e CD s materialy v elektronické podobé

e Reklamni pfedméty spolecnosti Zepter Finance a Partner Bank AG

Pocty respondenti, selekce dat
Pro co mozna nejvetsi uspéSnost pii sbéru dat byly v pribéhu prizkumu
respondentim denné posilany e-maily s prehledy obdrzenych dotaznikl a prosbami na

jednotliva ¢isla respondentli o dodani chybéjicich dat.
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V piipadé, ze data byla nekompletni, byli na to respondenti upozornéni
hromadnym e-mailem se seznamem ¢isel a chybéjicich dat. Vytazeno z prizkumu pro
nekompletni data tak bylo jen 6 respondentli po prvni etapé a 4 respondenti po druhé
etap¢. Na tréninky ,, Time management v praxi‘ se nedostavilo 5 respondenti.

Celkem tak bylo vyrazeno 15 respondentli pro poruseni pravidel projektu; tedy

jen 11%.
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3. PRVNI PRUZKUM — STANOVENI VSTUPNICH HODNOT

Prvnim dnem prvni ¢asti prizkumu bylo stanoveno pondéli 3. zari 2012.

Poslednim dnem prizkumu byla ned¢le 30.zaf1.

Pocet respondentii a jejich déleni podle skute¢né odpracované doby

Obou casti pruzkumi se ucastnilo celkem 119 respondentii, ktefi odevzdali
kompletni sady dotaznikti. Podle analyzy Casové dotace na praci finan¢niho poradce
jsme vyhodnotili, Ze prvni ¢asti prizkumu se ucastnilo 27 kmenovych spolupracovnikii

a 92 spolupracovnikll na ¢astecny tvazek.

Graf 2. Rozdéleni podle doby vénované praci pro ZF — situace po prvnim

prizkumu (zai 2012)

W Part Timer

W Full Timer

Zdroj: vlastni Setfeni autora
Rozdéleni podle doby vénované préaci pro spolecnost je dilezité predevsim

[ 24

zapotiebi pfedevsim podfizovat jim ¢as konani riznych akci — Skoleni, trénink? apod.

TOP5

Dalsi dulezitou skupinou pro pruzkum byla skupina péti obchodnikli
s nejlepSimi prodejnimi vysledky — TOP 5. Jejich vysledky byly pouzity ostatnim
obchodnikim pro srovnéani; tzv. ,best practice“. Ukazatel TOP 5 byl dosazen

primérovanim vykont téchto péti spolupracovnikii.
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3.1. Pracovni doba

VSichni spolupracovnici Zepter Finance pracuji na zakladé mandétnich smluv.
Maji Zzivnostensky list / registraci na Zivnostenském tfadu. Jedna se tedy o osoby

samostatné, tedy bez pevné pracovni doby.

Graf 3. Pocet odpracovanych hodin za mésic; primérnéa denni pracovni doba

250,0 10,0
Mmoo - 9,0

200,0 8,0
m71 - 7,0

150,0 6,0

L 50 M Prac. hodin

’

100 0 B0 40 E Hodin/ den
W29 - 3.0
50,0 - 2,0
- 1,0
0,0 T T - 0,0

TOP5 Full Timers Part Timers Prumér ZF

Zdroj: vlastni Setfeni autora

Hned z prvnich vysledkti bylo ziejmé, Ze jedna z nejvétSich komunikovanych
vyhod prace finan¢niho poradce — volna pracovni doba — je zaroven i obrovskym
skrytym nebezpe¢im. Piedev§im pramérna pracovni doba u skupiny Full Timers je

zarazejici.

Tabulka 3. Pocet odpracovanych dni a hodin

Pocet pracovnich dni 21,8 20,1 18,1 18,6
Pocet odpracovanych hodin 196,6 142,0 52,0 74,7

Zdroj: vlastni Setfeni autora
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3.2. Pracovni napli

Jak jiz bylo popsano v kapitole ,,Finan¢ni poradce spolecnosti Zepter Finance®,
hlavni ndplni prace je primarn€ prodej finanénich produktd (resp. Cinnosti, které

k prodeji vedou). Dalsi ¢innosti je tvorba tymu; tato Cinnost je vétSinou vykonavana

manazery s delsi praxi ve spolecnosti. Pocatky tvorby tymu jsou po 2 mésicich praxe.

Graf 4. RozloZeni pracovni ndplné
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70%
60% - = Ostatni Cinnosti
B Manazerské ¢innosti

50% - 7%

B Prodejni €innosti
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20% A

10% A

0% T T T T
TOPS Full Timers Part Timers Primér ZF

Zdroj: vlastni Setfeni autora

Z grafu je patrné, ze Ostatni Cinnost zabirali u dvou hlavnich skupin cca 50%
¢asu. Pfi bliz§im pohledu jsme odhalili, Ze tento ¢as ob¢€ skupiny stravili odlisné. TOP 5
spiSe ,,na cestach® a osobnimi pohovory; skupina Full Timers spiSe na Skolenich a

vyfizovanim intervenci.
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Tabulka 4. Pracovni napli

TOP 5 Full Timers | Part Timers | Pramér
Prodejni ¢innosti / hod. 64,05 63,14 31,6 38,8
Sbér kontaktl 5,2 7,48 1,27 2,6
Sjednani schlzky po telefonu 5,25 6,11 1,62 2,6
Pfiprava pred schizkou 1,9 2,54 1,41 1,6
Schiizka s klientem 1 36,75 28,97 19,34 21,9
Schizka s klientem 2 7,7 13,74 6,4 7,8
Klientsky servis 3,5 2,14 0,14 0,7
Administrativa smluv 3,75 2,16 1,42 1,7
Manazerské ¢innosti / hod. 33,9 9,33 1,75 45
Pozvanina pohovor 3,25 1,69 0,63 0,9
Vybérovy pohovor 14,85 2,52 0,87 1,8
Naborova prezentace 5,9 2,32 0,15 0,8
Doprovodna schlzka 9,9 2,8 0,1 1,0
Dalsi ¢innosti / hod. 98,65 69,57 18,68 31,4
Intervence 1 4,37 2,4 2,7
Ostatni administrativa 5,75 3,49 1,87 2,3
Porada 7,7 6,9 0,18 1,7
Individualni pohovor 23,5 8,4 0,4 2,8
Skoleni/ seminar 8,5 12,44 7,93 8,8
Doprava 29,3 14,2 4,15 7,1
Obéd 20,1 18,54 1,63 5,5
Ostatni - ocCislujte a specifikujte 2,8 1,23 0,12 0,4

Zdroj: vlastni Setfeni autora

Part Timers jsou skupinou spolupracovniki, ktefi méli malou ¢ast ostatnich
¢innosti. I kdyz se fada vzdélavacich akci pofadala v odpolednich hodinach, aby se
mohli Gcastnit 1 tito spolupracovnici, jejich ¢as straveny na konkrétné na Skolenich,
seminafich, trénincich apod. je paradoxem, Ze pravé tato skupina se jich ucastni

nejméng.

3.3. Prodejni statistiky

Spole¢nost Zepter Finance je klasickym finanénim makléfem. Proto
nejdulezitéjSim business ukazatelem jsou prodeje. Na prodeje je ovSem zapotiebi hledét
komplexné — jako na proces. Pro potfeby naseho prizkumu jsme ve spolecnosti zavedli
pojem ,,Schody uspéchu®. Jedna se o grafické znazornéni prodeje od zapsani kontaktu

do ,,Knihy kontakt* aZ po uzavienou smlouvu.
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Graf 5. ,,Prodejni schody tuspéchu*
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Zdroj: vlastni Setfeni autora

Prizkum ukézal, Ze nejlepsi obchodnici jsou v nékterych ukazatelich az o 100%
sjednavani schiizky u skupiny Part Timers. Jako jedno z vysvétleni se nabizi, ze Part
Timer si sjednava schiizku vétSinou v kruhu zndmych a pratel. Procento odmitnuti

Vv téchto ptipadech mliZe byt niZsi.

3.4. Manazerské (naborové) statistiky

Stejn¢ jako u prodeje i u rekrutovani novych spolupracovnikii jsme pro
prehlednost zvolili ,,Schody tspéchu®. Proces ndboru nového spolupracovnika ma sva
specifika. Ne vSechny mandatni smlouvy jsou sepsany na prezentaci. Stava se, ze novy
spolupracovnik ani na prezentaci nejde. Proto je potfeba poméry mandatnich smluv a

ucastnikli prezentace brat s rezervou.
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Graf 6. ,,Naborov¢ schody uspéchu*
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Zdroj: vlastni Setfeni autora

Ve vysledcich naborového procesu jsme vysledovali jasnou tendenci k tvorbé

tymu pouze u skupiny TOP 5 a Full Timers. Vét§i rozdily jsme zaznamenali

V uspésnosti v jednotlivych ¢innostech. Zatimco TOP 5 byli pfi pozvani na pohovor

uspésni v celych 57%, skupina Full Timers jen ve 29%. TOP 5 Iépe ,,selektovala“

pozvané potencialni spolupracovniky na prezentaci. Tim doséhli i lepsi statistiky
uzavienych mandatnich smluv.

Tabulka 5. Uspésnost v procesu naboru

Pohovory / Telefony

57%

29%

29% 35%
Na prezentaci / Pohovory 50% 60% 33% 47%
Man. sml. / Na prezentaci 69% 42% 58% 56%

Zdroj: vlastni Setfeni autora
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3.5. Prumérné doby trvani ¢innosti

Pro lepsi planovani ¢asu jsme potiebovali alespoil orientacné urcit doby trvani

hlavnich ¢innosti, jako je telefonni sjednéni schiizky a schiizky.

Graf 7. Primérna délka telefonatu; minuty
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Zdroj: vlastni Setfeni autora

Z vysledki prizkumu jsme pochopili, ze v délce telefonatu je prostor ke
zlepSeni. Nicméné s pfesnym pldnovanim zde jde ruku v ruce i pfisné dodrzovéni
metodiky sjednani schiizky po telefonu. Vnitini metodika firmy doporucuje (a uci)
telefonni rozhovor o maximalni délce 5 minut — jak s cilem sjednani prodejni nebo
naborové schlizky.

Podle téze metodiky by prvni schiizka s klientem méla zabrat maximalné 1

hodinu. Druhd schiizka maximalné 50 minut.

Naborova schlizka by méla trvat maximalné 45 minut.
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Graf 8. Primérna délka schizky; minuty
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Zdroj: vlastni Setfeni autora

| v oblasti délky trvani schiizek jsme naSli rezervy ke zlepSeni. Podobné jako

s telefonaty 1 v této oblasti jde o skloubeni planovani €asu a dodrZovani metodiky
prodeje / naboru.

3.6. Administrativni zatéz
Poslednim ukazatelem, ktery jsme zaznamenali jako vychozi data je doba
vénovana administrativé. Administrativa jisté tvoii nedilnou soucést kazdé spolec¢nosti a

kazdé ¢innosti. Proto jsme se zaméfili na srovnani administrativy a poctu smluv.
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Graf 9. Administrativa / praimérna produkce
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Zdroj: vlastni Setfeni autora

Vysledky prizkumu ukazali, ze administartivni zatéz u skupiny TOP 5 a Full
Timers je témér totozna, 1 kdyz pocet uzavienych smluv je téméf ¢tvrtinovy. Hlavnimy
problémy jsme identifikovali mnoZstvi intervenci a cas strdveny administrativou

samotnych smluv.
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4. TRENINK ,,TIME MANAGEMENT V PRAXI¢

Abychom mohli odhalit vliv aplikace pravidel Time managementu na praci
finan¢niho poradce, bylo nutné vytvofit nové metodiky v ramci spolecnosti. Tyto
metodiky jsme nasledné uvedli do praxe na trénincich ,,Time management Vv praxi®.
Tréninky byly zaméfeny predevSim na prakticka cviceni. Zavedeni Desatera Time
managementu bylo obohaceno o statistickd data zprvni faze prizkumu. Kromé
zam¢eieni na konkrétni oblasti prace finan¢nich poradcti spocival hlavni pifinos
Vv individualnim pfistupu ke kazdému respondentovi. Kazdy ucastnik vidél své vysledky
ve srovnani s TOP 5 i ostatnimi kolegy.

Tvorba tréninku nam zabrala 2 mésice. V rdmci pfipravy jsme postupovali
systematicky — tak, abychom co nejvice podkladit méli pfipraveno jiz do prvni faze
prazkumu, ale zaroven tak, abychom naplih mohli operativné¢ modifikovat na zaklade
vstupnich dat, ziskanych pfi prizkumu.

Pti ptipravé jsme vychazeli ze zakladnich krokl projektové ptipravy tak, jak je
definovali Palan a Langer (2008, str.162):

o identifikace vzdé€lavacich potieb, stanoveni pozadavki*

e identifikace Uc€astniki vzdélavani — cilové skupiny*

e stanoveni cilii vzdélavani — profilu absolventa*

e .urceni obsahu vzdélavani*

e systematizace obsahu vzdélavani (uciva)*

e vytvofeni asového planu — harmonogramu*

e . vytvéfeni studijnich opor*

e stanoveni androdidaktickych forem a metod*

e urceni a zajisténi didaktické techniky*

e stanoveni lektorského a dalSiho tymu — personalni zajisténi*
e technicko — organizacni zajiSténi*

e  navrh metod evaluace vzdélavani

e .zpracovani rozpoctu a kalkulace ceny vzdélavani®
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4.1. Identifikace vzdélavacich potieb, stanoveni pozadavki

Pti identifikaci vzd€lavacich potieb jsme se snazili najit konsenzus mezi
potfebami jednotlivct, ktefi se projektu Time management v praxi ucastni a potiebami
spolecnosti Zepter Finance. Bylo ziejmé, ze spoleCnym cilem obou je zvySeni objemu
prodeji. Potieba zavedeni pravidel Time managementu do praxe byla shodné vyjadiena
také obéma stranami. Zakladni pozadavky proto byly formulovany nasledovné:

e Vvytvoreni metodiky prace s ¢asovym planem (véetné tvorby ¢asového planu)

e vytvoreni systému sledovani ,,Best practice* a jeji distribuce do obchodni sité

e vytvofeni tréninku , Time management® a jeho zallenéni do Akademie

vzdélavani Zepter Finance

4.2. Identifikace uéastnikii vzdélavani — cilové skupiny
Cilovou skupinu pro trénink jsme urcili na zakladé¢ kritérii popsanych v kapitole
,»Cilova skupina“. Dulezité pro organizacni zajisténi bylo rozdéleni skupiny do dvou
zakladnich skupin — Full Timers a Part Timers. Vzhledem k nutnosti zachovat princip
dobrovolnosti, ale zaroven snaze obdrzet kvalitni data od co mozné nejvétsiho poctu
respondentl pfi obou fazich prizkumu bylo rozhodnuto o nefinan¢ni motivaci Gcastnikti
V podobé¢ ,,Vykonnostni analyzy spolupracovnika®“. Ta byla dorucena ucastnikim na
zavér projektu a obsahovala:
e osobni prodejni a manazerské statistiky (vZdy ze dvou sbérti dat a zménovy
graf)
e Casové proporce prace obchodnika
e TOP 5 ¢asovych pland (Casové plany nejlepsich obchodnik)
e srovnani osobnich a manazerskych statistik s TOP 5
e srovnani ¢asovych plani s TOP 5
e podnéty k vyuziti silnych stranek obchodnika
e naméty na zlepSeni slabych stranek (v€etné pozvanek na pfislusné tréninky
v ramci Akademie vzdélavani ZF)
e vysledky analyzy osobnostniho typu podle systému MBTI

e poukaz na 10 testovani MBTI (vyuZitelny pro podiizené spolupracovniky)
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4.3. Stanoveni cila vzdélavani — profilu absolventa

Absolvent tréninku ,,Time management v praxi“ a nasledné, po zaclenéni do

Akademi vzdé€lavani ZF tréninku ,,Time management* bude schopen:

aktivné pracovat s ,,Casovym planem*
dodrzovat zasady Desatera Time managementu

identifikovat své vzdelavaci potieby a komunikovat je svému manazerovi

Pouze pro trénink ,,Time management v praxi“ byl stanoven navic doplitkkovy cil:

zvySeni objemu prodeje u sledované skupiny o minimalné 10% (jak v poctu

smluv, tak i v objemu produkce)

4.4. Uréeni obsahu vzdélavani

Pfi uréovani obsahu vzdélavani jsme vychézeli z dostupnych publikaci o Time

managementu a na zaklad¢ vlastnich zkuSenosti s praci finanéniho poradce. Tak jsme

vytvoftili ,,Desatero Time managementu® jako zakladni ucebni latku. Jako doplnék

Desatera jsme urcili vyuku o ,,zlod¢€jich ¢asu®.

Tento obsah — piedev§im Desatero - jsme po skonéeni prvniho prizkumu

doplnili o konkrétni poznatky z praxe.

4.5. Systematizace obsahu vzdélavani (uciva)

U¢ivo jsme rozdélili do nékolika bloki.

Uvod

Desatero Time managementu

Zlodé¢ji Casu

Metoda SORUZ

Prace s Casovym planem

Prace se systémem MIS — urceni vzdélavacich potieb
Dopliikové hry

Zaver
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4.6. Vytvoreni ¢asového planu — harmonogramu

Vzhledem ke snaze snizit financni zatéz jak pro ucastniky, tak pro spolec¢nost,

V101 ¥

Tabulka 6. Vzdélavaci bloky a ¢asové dotace

VZDELAVACI BLOK CASOVA DOTACE
Uvod 20 minut
Desatero Time managementu 50 minut
Zlodéji asu 25 minut
Metoda SORUZ 25 minut
Préce s Casovym planem 100 minut
Prace se systémem MIS 30 minut
Testovani MBTI 30 minut
Doplikové hry 30 minut
Zaver 40 minut

Zdroj: vlastni Setfeni autora

Na zéklad¢ takto ptid€lenych Casovych dotaci vznikl harmonogram tréninku
(Viz. Tabulka 7)

4.7. Vytvareni studijnich opor
VSichni Ucastnici obdrzeli na zacatku tréninku soubor materialii pro trénink.
Tento soubor obsahoval:
e Manual k tréninku ,,Time management v praxi‘“. Manual obsahoval obrazy
Z .ppt prezentace, misto pro poznamky, zadani kolektivnich a individudlnich
ukoll, misto pro jejich vypracovani.
e Testy MBTI; vysledky testovani dostali frekventanti na zavér projektu v tzv.
,» Vykonnostni analyze spolupracovnika“
e 10ks ,,Casovych plant‘
e (D se vSemi materialy

e psaci potieby, 2 fixy, reklamni pfedméty spolecnosti
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4.8. Stanoveni androdidaktickych forem a metod

Z forem vyuky ptevazovaly dialogické a kolektivni. Cely trénink jsme pojali

spiSe jako cviceni novych postupl. Proto jsme také casto volili metody, kdy je

vyuzivana interakce mezi vyucujicim a zdkem nebo mezi zaky ve skupiné.

Tabulka 7. Harmonogram tréninku

ANDRODIDAKTICKE FORMY A

CAS VZDELAVACI BLOK METODY
9:00 — 9:20 Uvod Monolog, diskuse
9:20-9:30 Hra ,,Kdybych byl bohaty* Individualni feSeni ptipadové studie
9:30 - 10:20 Desatero Time managementu | Monolog, diskuse
10:20 — 10:30 | Prestavka
10:30 — 10:55 | Zlodgji ¢asu Monolog, diskuse
10:55-11:20 | Metoda SORUZ Monolog, diskuse
11:20 - 11:30 | Prestavka
11:30 — 12:20 | Prace s ¢asovym planem I Instruktaz, mentoring
12:20 - 13:10 | Prestavka na obéd
13:10 - 13:30 | Hra,,Malé radosti‘ Brainstorming
13:30 — 14:20 | Prace s ¢asovym planem I Instruktaz, mentoring
14:20 — 14:40 | Coffee break
14:40 — 15:10 | Prace se systémem MIS Instruktaz
15:10 — 15:40 | Testovani MBTI Monolog
15:40 — 15:50 | Prestavka
15:50 - 16:30 | Zaver Diskuse

Zdroj: vlastni Setfeni autora

Volba metod byla velmi daleZitd. NaSim cilem bylo, aby ucastnici tréninku

zacali pravidla Time managementu uplatiovat v praxi. Pfitom, pro jejich samostatnost a

nezavislost na ZF, nemohlo jit o pouhy ptikaz.

Proto jsme zvolili metody dialogické, problémové, praktické; tak, aby

frekventanti tréninku myslenku uzivani Time managementu v praxi ,,koupili®.
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4.9. Urceni a zajiSténi didaktické techniky

Hlavni hesla a diilezit¢ momenty byli zaznamenany do Power Point prezentace.
Dalsi dulezité momenty zaznamenaval lektor na flipchart. Dale musel byt v mistnosti

dostatek ndhradnich materiala.

Tabulka 8. Didakticka technika

TECHNIKA ZAJISTI
Projektor (v¢etn¢ kabelaze a instalace), platno Majitel prostor
Flipchart (v¢etné papiru) Majitel prostor
Néhradni papir na flipchart, fixy Lektor

Balik A4 papirQ Lektor

5 ks nédhradnich materialii pro frekventanty Lektor

Zdroj: vlastni Setfeni autora

Se zajisténim didaktické techniky jsme neméli vétsi problém; tréninky probihaly
Vv prostorach, kde jiz tradi¢né akce spolec¢nosti Zepter Finance probihaji. Trénink ,,Time
management Vv praxi‘ navic vyzadoval pouze standardni technické zabezpeceni, obvyklé

pro jakoukoliv jinou akci Akademie vzdélavani ZF.

4.10. Stanoveni lektorského a dalSiho tymu — personalni zajiSténi

Pro provedeni tréninkdi byli stanoveni dva lektofi Akademie vzdélavani ZF.
Jako podpora byla vyc¢lenéna jedna pracovnice Call centra pro feSeni dotazii béhem
celého projektu.

Bé&zné dotazy a operativni problémy fesili spolupracovnici se svymi manaZery.

4.11. Technicko — organizaéni zajiSténi

Z hlediska organizace jsme se jiz na zacatku projektu rozhodli, Ze tréninky
budou uskute¢nény v prostorach spolecnosti Zepter. Bylo zapotiebi jen urcit kdy a pro
kolik ucastnikd.

Vzhledem k tomu, Ze tréninky jsme zacali organizovat jiz v prabéhu priazkumu,
bylo zapotiebi pocitat s Gcasti 134 spolupracovniki, z toho cca 100 na ¢astecny uvazek

a cca 34 na plny.
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Vzhledem ke geografickému rozmisténi ucastnikd jsme uréili pét mist pro

konani tréninkli — Prahu, Brno, Ostravu, Bratislavu a Poprad. Maximalni pocet

ucastnikli na jednom tréninku byl stanoven na 12. Celkem jsme provedli 14 tréninka

tak, abychom zajistili co nejvétsi tcast — piedevSim jsme data konani ptizpisobili

moznostem skupiny Part Timers.

Tabulka 9. Rozpis tréninka

MISTO KONANI DATUM POZVANYCH NA TRENINK
Praha, prostory Zepter, ,Na |13.10.2012 9 (smiSena skupina)
Safrance* 14.10.2012 10 (pouze Part Timers)
20.10.2012 7 (pouze Part Timers)
Brno, prostory Zepter Finance,
. 21.10.2012 8 (pouze Part Timers)
Slatina
22.10.2012 9 (pouze Full Timers)
Ostrava, prostory Zepter, 28.fijna 27.10.2012 9 (smiSena skupina)
13.10.2012 11 (pouze Part Timers)
) ) 14.10.2012 11 (pouze Part Timers)
Bratislava, prostory Zepter Finance, i
20.10.2012 11 (pouze Part Timers)
Karadzicova -
21.10.2012 10 (pouze Part Timers)
22.10.2012 11 (pouze Full Timers)
27.10.2012 10 (pouze Part Timers)
Martin, prostory Zepter, Stavbarska | 28.10.2012 9 (pouze Part Timers)
29.10.2012 9 (pouze Full Timers)

Zdroj: vlastni Setfeni autora

4.12. Navrh metod evaluace vzdélavani

V ramci projektu, ktery byl zalozen na dobrovolné béazi ucasti, byl zaméfen

tvorbu praktického navyku a navic byl 1 antonymni, jsme se rozhodli hodnoceni

ucastniki béhem ¢i na zavér tréninku neprovadet.

Evaluace akce ucastnikem byla provedena standardnim dotaznikem zpétné

vazhy.
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4.13. Zpracovani rozpoctu a kalkulace ceny vzdélavani

Celou akci jsme provedli v ramci Akademi vzdélavani ZF, popfipad¢ v ramci
standardniho pracovniho ukolu (spoluprace Call Centra). Mzdové néklady proto
netvoftili zddnou polozku rozpoctu. Stejné tak prondjmy prostor a rezijni naklady byly
nulové; resp. jsme naklady nevycislili, nakolik byla celd akce vramci Akademie
vzdélavani ZF.

Naklady jsme tak vycislovali pouze na materialni zajiSténi ucastnikt (1.480,- €)

a na catering (835,- €)
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5. DRUHY PRUZKUM — VLIV TIME MANAGEMENTU NA
PRACI FINANCNIHO PORADCE

Do druhé c¢asti pruzkumu vstupovali respondenti po 1 — 3 tydnech od
absolvovaného tréninku. Prizkum probihal opét od pondélka do nedé€le a to konkrétné

0d 5.11.2012 do 2.12.2012.

5.1. Pracovni doba
Stejné jako u vstupni ¢asti 1 ve druhé ¢asti nas zajimala pracovni doba. Zejména

mél — li vliv trénink na délku pracovni doby pfedevsim u skupiny Full Timers.

Graf 10. Pocet odpracovanych hodin za mésic; primérna denni pracovni doba
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Zdroj: vlastni Setfeni autora

Pracovni doba doznala zmén ve vsech sledovanych skupinach. Snizeni pracovni
doby u TOP 5 je doprovazeno jejim zvySenim u skupiny Full Timers. Jen minimalni
rozdil je ve skupiné Part Timers.

I pfes snizeni pracovni doby doslo k vyraznym nérstim nejen produkce, ale i

efektivity vyuziti ¢asu, jak ukazuji nasledujici grafy.
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Tabulka 10. Pocet odpracovanych dni a hodin

Pocet pracovnich dni 21,8 21,6 20,1 20,1 18,1 18,6 18,6 19,0
Pocet odpracovanych hodin 196,6 177,8 142,0 148,2 52,0 49,4 74,7 73,1

Zdroj: vlastni Setfeni autora

5.2. Pracovni napli

RozlozZeni pracovni ndplné€ bylo parametrem, u které¢ho bylo obecné velmi tézké
predvidat vysledky. Nakolik t¢émata Time managementu jsou spiSe o pldnovani ¢innosti

a o zvyseni efektivity vyuziti ¢asu, jednalo se v naplni o zmény spiSe minimalni.

Graf 11. RozlozZeni pracovni naplné
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Zdroj: vlastni Setfeni autora

Daleko zajimavéjsi byl pohled do konkrétnich ¢innosti skupin. Vysledovali jsme
vyrazny pokles ¢asu potfebného na dopravu a administrativu. Jesté zajimavejsi je vSak
pokles ¢asu vénovaného na osobni pohovory.

Z pruzkumu piimo v terénu se ukézalo, Ze si manazeti lépe planuji Cas na
pohovory se svymi spolupracovniky. Dafti se 1 odklanét nahlé telefonaty na dobu, kterou
maji manazefi k tomuto vyclenénou. Timto dochazi k tspote na obou stranach; finan¢ni
poradce, ktery potfebuje fesit problém ma za ukol je do schiizky / telefonu presné

formulovat.
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Tabulka 11. Pracovni napln

TOP 5, pied | TOPS, po Full 1jmers, Full Timers, |Part 1;imers, Part Timers, Prﬁmvér ZF, | Pramér ZF,
pred po pred po pred po
Prodejni €innosti / hod. 64,1 63,6 63,1 64,6 31,6 29,9] 38,8 37,7,
Sbér kontaktd 5,2 5,3 7,48 8,21 1,27 1,31 2,6 2,8
Sjednani schiizky po telefonu 5,25 5 6,11 5,98 1,62 1,74 2,6 2,7
P¥iprava pred schizkou 1,9 1,7 2,54 2,78 1,41 1,31 1,6 1,6
Schiizka s klientem 1 36,75 37,1 28,97 29,1 19,34 15,98 21,9 19,3
Schizka s klientem 2 7,7 8,1] 13,74 14,21 6,4 8,1 7,8 9,2
Klientsky servis 3,5 3| 2,14 2,34 0,14 0,2 0,7 0,7
Administrativa smluv 3,75 3,4 2,16 1,97 1,42 1,21 1,7 1,4
ManaZerské ¢innosti / hod. 33,9 31,5 9,33 18,68| 1,75 2,15 4,5 6,4
Pozvani na pohovor 3,25 2,9 1,69 1,87 0,63 0,71 0,9 1,0
Vybérovy pohovor 14,85 14,1 2,52 6,7 0,87 1,1 1,8 2,7
Naborova prezentace 5,9 5,8 2,32 3,21 0,15 0,24 0,8 1,0
Doprovodna schiizka 9,9 8,7 2,8 6,9 0,1 0,1 1,0 1,7
Dal3i &innosti / hod. 98,65 82,7 69,57 64,95| 18,68 17,41 31,4 28,9
Intervence 1 1,2 4,37 4,1 2,4 2,29| 2,7 2,6
Ostatni administrativa 5,75 4,1 3,49 3,15 1,87 1,13 2,3 1,6
Porada 7,7 7,9 6,9 6,45 0,18 0,15 1,7 1,6
Individualni pohovor 23,5 16,1 8,4 6,1 0,4 0,12 2,8 1,9
Skoleni/ seminar 8,5 8,6 12,44 13,9 7,93 8,12 8,8 9,2
Doprava 29,3 22,3 14,2 12,4 4,15 3,88 7,1 6,2]
Obéd 20,1 19,4 18,54 17,23 1,63 1,54 5,5 5,2
Ostatni - odislujte a specifikujte 2,8 3,1 1,23 1,62 0,12 0,18 0,4 0,6

Zdroj: vlastni Setfeni autora

Vyraznym posunem prosli skupiny i v oblasti naboru. Zatimco TOP 5 cas na
nabor redukovala, Full Timers jej podstatné navysili. Tento jev je pochopitelny — rlst
naboru novych spolupracovnikli s délkou vlastni praxe je potvrzenym standardem.
Nicméné¢ o to vice byl piekvapivy rust naborovych aktivit u Part Timert; u této skupiny

se nabor vyskytuje velice ztidka — obvykle se jedna o ptilezitostné prodejce.

5.3. Prodejni statistiky

S Casovymi udaji bylo zapotiebi jest¢ srovnani posunu v konkrétnich poctech
¢innosti. Z nasSich teoretickych odhadti mélo dojit k zefektivnéni téchto Cinnosti.

Sbér kontaktl a sjednavani schlizek bylo na tréninku vyclenéno do bloki
(naptiklad telefonovani se mél poradce vénovat 1 hodinu, z ¢ehoZ prvnich 10 minut
mély tvofit dva ,,cvicné” telefony s kolegou / znamym apod. — vSe pro zvySeni
efektivity).

Prace s casovym planem na tréninku nutila ucastniky pldnovat si schlizky
doptedu (ne nahodile) a dodrZovat pfedepsany ¢as schiizky. Byla také vzpomenuta (ne

vSak trénovana) metodika prodeje.
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Graf 12. ,,Prodejni schody tspéchu“— TOP 5

TOPS5, po

Kontakty

Telefony TOPS5, pr"ed

Schtizky

Smlouvy

Zdroj: vlastni Setfeni autora

Z vysledku prizkumu je patrné, Ze kvantitativni i kvalitativni posun u skupiny

TOP 5 byl jen minimalni.

Graf 13. ,,Prodejni schody Gspéchu* — Full Timers

Full Timers, po

Kontakt ' ”
Y Telefony Full Timers, pred

Schtizky
Smlouvy

Zdroj: vlastni Setfeni autora

U skupiny Full Timers byl rozdil daleko vétsi. Jak bylo ziejmé jiz u vysledki
pracovni doby, Fill Timers zvysili své pracovni tempo, coZz mélo za nasledek 14% rutst

vysledkd prodejii.
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Graf 14. ,,Prodejni schody tspéchu‘ — Part Timers

Part Timers, po

Kontakty

Telefony Part Timers, pred

Schtizky
Smlouvy

Zdroj: vlastni Setfeni autora

Skupina Part Timers je sice nejvétsi skupinou ve spole¢nosti, nicméné na jejich
vysledky se spole¢nost nikdy nemohla spolehnout. Pro svou nahodilost nebyly
povazovany za ,,planovatelné. Prizkum ovSem prokézal, Ze i tato skupina je schopna

rustu, ale predevsim 1 podavat stabilni (tedy planovatelné) vykony.

Graf 15. ,,Prodejni schody tspéchu‘ — Pramér ZF

50,0
40,0
30,0
20,0

10,0

0,0 Primér ZF, po

Kontakt P .
y Telefony Pramér ZF, pred

Schuizky

Smlouvy

Zdroj: vlastni Setfeni autora

Primérny nérhst po¢tu Cinnosti byl u schiizek 19% a u uzavienych smluv

dokonce 29%.
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5.4. ManaZerské (naborové) statistiky

Podobné narhsty efektivity bylo mozné ocekdvat i u naborovych cCinnosti. |
VvV této oblasti doslo na tréninku ke snaze zefektivnit naborové Cinnosti. Kromé jiz
klasického telefonovani v blocich také provadéni naborovych pohovori na jednom

misté — pro Usporu ¢asu i nakladi.

Graf 16. ,,Naborové schody tspéchu*— TOP 5

TOPS5, po

Telefony

Pohovory TOP5, pred

Na prezentaci

Mand. smlouvy

Zdroj: vlastni Setfeni autora
Dokonce i u skupiny TOP 5 doslo ke kvalitativnimu posunu. I pies snizeny
pocet kontakti byl na konci procesu naboru vidét mirny nardst piijatych

spolupracovnik.

Graf 17. ,,Naborové schody tspéchu‘ — Full Timers

Full Timers, po

Telefony - "
Pohovory Full Timers, pfed

Na prezentaci

Mand. smlouvy

Zdroj: vlastni Setfeni autora
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Skupina Part Timers dosihla v ndborovém procesu nejvétSiho posunu. Tento

posun byl zptisoben piedevs§im posunem nekterych pracovniki do vyssich pozic a tudiz
1 véts§im dlirazem na recruting.

Graf 18. ,,Naborové schody tspéchu‘ — Part Timers
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Zdroj: vlastni Setfeni autora

Velky nariist ndboru jsme zaznamenali i u skupiny Part Timers. SpiSe nez
zvySeni efektivity je markantni absolutni rast poctu aktivit a vysledku.

Graf 19. ,,Naborové schody uspéchu‘ — Pramér ZF
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Zdroj: vlastni Setfeni autora
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V oblasti naboru jsme zaznamenali markantni rust vysledkt. Také

Vv uspésnostech jednotlivych ¢innosti byl zaznamenan rist — ve vSech Cinnostech a ve

vSech skupinach.

Tabulka 12. Uspésnost v procesu naboru
47% 29% 33% 35% 43%

Pohovory / Telefony 57% 63% 29%
Na prezentaci / Pohovory 50% 49% 60% 47% 33% 54% 47% 50%
Man. sml. / Na prezentaci 69% 73% 42% 73% 58% 62% 56% 69%

Zdroj: vlastni Setfeni autora

5.5. Prumérné doby trvani ¢innosti
Vstupni prizkum ukazal, Ze doby trvani ¢innosti mohou byt slabinou piredevsim

skupiny Full Timers a Part Timers. Pfi tréninku bylo této problematice vénovano

pfiméfené mnozstvi Casu.
Graf 20. Primérna délka telefonatu; minuty

10,0
8,0
6,0

4,0

2,0

0,0
Naborovy

TOPS

" TOPS5, po
Fed P Full o
Timers, Prodejni
¥ Timers, Pramér .
pred po N Timers, " Pramér
pred ZF, pred
po ZF, po

Zdroj: vlastni Setfeni autora

Z vysledkl nasledného prizkumu je patrné, Ze se podarilo zkratit ¢as u vSech
skupin. Délka telefonatti u TOP 5 zistala téméef nezménéna (nicméné v intencich vnitini

metodiky ZF), zatimco u obou dal$ich skupin doslo k vyraznému zkraceni.
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Graf 21. Primérna délka schlizky; minuty

Prodejni prvni
Prodejni druha

pred Timers L Naborova
. " Timers, Prumer P
pred ’ 7F Primér
o i
P pred ZF, po

Zdroj: vlastni Setfeni autora

Druhé kolo prizkumu ukazalo, ze u vSech skupin doslo k posunu doby trvani

schiizek smérem k metodickym pokynim.

5.6. Administrativni zatéz

Na zaklad¢ vysledki prvniho kola priizkumu bylo pribéhu mésice fijna 2012 ve
spolecnosti pfijato nékolik opatfeni ke zmirnéni administrativni zatéZze obchodniki.
Tykaly se predevsim elektronizace vétSiny dokumentti, odstranénim nékterych vykazl a

zvysenim podpory back office pii zpracovavani intervenci.

Graf 22. Administrativa / primérna produkce

12 " 15
10 +

8 - 10
6_

4 4 - 5
] -

0 A T T T T T T T - 0

TOP5, pfed TOPS5,po  Full Timers, Full Timers, Part Timers, Part Timers, PriamérZF, Pramér ZF,
pred po pred po pred po

W Administrativasmluv ~ mOstatniadministrativa Wintervence  MPocet smluv

Zdroj: vlastni Setfeni autora
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Druhé¢ kolo prizkumu ukazalo, ze opatieni méla vliv na snizeni administrativni
zatéze. K té doslo i presto, ze jsme zaznamenali nartst produkce.

Snizovéani administrativni zatéze stale ziistava prioritou spoleCnosti. Priizkum
pomohl spolecnosti identifikovat potfebné a zbytecné vykazy. I piesto bylo spolecnosti
Zepter Finance doporuceno piejit na vykaznictvi pomoci tzv. Data Warehouse, kde
systém shromazd'uje zékladni data a kazdy uzivatel ma moznost vytvofit si jakykoliv

potifebny vykaz pomoci pfeddefinovanych parametra.
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ZAVER
Tréninkem ,,Time management v praxi‘ jsme dosahli nasledujicich vysledk:

e ,Casovy plan“ se stal standardnim nastrojem obchodni sluzby Zepter Finance a je
aktivné vyuzivan jiz od prvnich dni novacka ve spolecnosti.

e Desatero Time managementu je zakladem pro praci s aktivitami v celé spole¢nosti.
Trénink ,,Time management® je soucasti vzdélavaciho programu obchodnika Zepter
Finance. Je jednim z prvnich tréninkd, které novacek po nastupu ke spolecnosti
absolvuje.

e Do syst¢tmu MIS (interni manazersky systém spolecnosti) byly implementovany
prvky sledovani efektivity prace obchodnika. Kazdy obchodnik ma on-line ptehled
nejen o své statistice, ale 1 o statistice prodeje svych podfizenych kolegii a také

srovnani téchto statistik s TOP 5.

I ptes méné casu vénované¢ho praci dosdhla skupina TOP 5 naristu poctu
schlizek a prodeju. Ten samy jev jsme vysledovali i u skupiny Part Timers. Doslo
k vyraznému zkraceni doby trvani schiizek a telefonati.

Vyrazné klesla doba vénovana individualnim pohovorim (pravidlo ,,Naucte se
fikat NE* mélo jiZ na tréninku velky ohlas).

Dosahli jsme vyrazného zefektivnéni prace finanéniho poradce a docilili jsme
naristi kust prodeji 0 29% a zaroven naristi objemu prodejii o 19%.

Celych 76 procent respondentt citilo ubytek stresu (z toho 41% odpovédélo

zcela urcité, 35% spise ano).

Miuzeme fici, ze Time management rozhodné je jednim z prostiedki ke zvySeni
efektivity prace finanéniho poradce.

Time management se ukazuje jako silna konkurenéni vyhoda nejen spolecnosti,
ale pfedevsim samotného finan¢niho poradce.

Tato prace slouzi ve spole¢nosti Zepter Finance jako zéklad pro tvorbu tréninki
souvisejicich s Time managementem nebo tréninky prodejnich ¢i manazerskych
dovednosti.

Muze slouzit jako navod k podobnym prizkumiim v ostatnich spole¢nostech a

pomoci tak zlepsit praci jakychkoliv finan¢nich poradct.
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Piiloha A — Popis projektu ,,Time management v praxi*

Projekt Time management v praxi

Vaieny spolupracovniku,
stal jste se soucasti projekiu , Time Management v praxi” nasi spolecnosti.

Dovolte nam, abychom Vam wyjadfili dik za Vasi ochotu pomaod zlepiit nejen vysledky nasi
spolednosti, ale i prostfedi a podporu, kterou nage spolednost poskytuje a bude poskytovat viem
spolupracovnikim.

Cile projektu:
- identifikace kli€owych finnosti spolupracovniki obchodni sluZby
- zlepieni organizace prace
- rwyseni efektivity prace
- wynvofeni systému zadkelovani novych spolupracovniki
- identifikace tréninkowyjch potfeb spolupracovniki obchodni sluZby

Faze projektu:
1. faze — Pfiprava (Cervenec ai srpen 2012)

2. faze — Sbér dat (zan 2012)
3. féze — Analyza dat, trénink , Time management v praxi® (fjen 2012)
4 faze — Sbér dat Il (listopad 2012)

5. faze — WWypracovani a distribuce Osobnich wkonnostnich analyz (leden 2013)

Popis projekiu

\ pfipravné fazi byl spelupracovnikim spolecnosti Zepter Finance pfedstaven projekt  Time
management v praxi.” Viem aktivnim spolupracovnikim byla nabidnuta moZnost se projektu
Ufastnit. Plihlaserym afastnikim byly prezentovany jejich Glohy v projektu.

Upozoriujeme, 2 Vade (cast v projektu je piisné anonymni! Ve swych projektovych materidlech
mate pridéleno unikatni cislo. Pod timto Cislem, prosime, odevzdavejte veskeré materidly. Zaroven
Vam pod timto islem budou distribuovany Vase vysledky.

Béhem faze Sbéru dat budeme shromaZdovat informace o prad jednotlivich obchodnikd. Bude se
jednat predeviim o data o asovych proporcich prace obchodnika. Daldim sledovanym faktem bude
prodejni statistika obchodnika (jeho Uspéinost).

Po vyhodnoceni prvniho kola sbéru dat se respondenti zicastni tréninku , Time management v praxi®
Trénink bude zaméfen na implementaci principd Time managementu do praxe kafdého obchodnika.
Pfi tréninku bude vyufito dat z 2. faze projektu. V ramci tréninku bude mit kaZzdy respondent
moEnost zZjistit svlj osobnostni typ podle systému Myers—Briges Type Indicator (MBTI).

ZEPTER
FINANCE



Druhé kolo sbéru dat je zaméfeno predeviim na sledovani zmén ve wkonnosti a efektivité
obchodniki.

Ma zavér kaZdy obchodnik obdrii svou vykonnostni analyzu. Ta bude obsahovat nasledujic
informace:

- osobni prodejni a manaZerské statistiky (vEdy ze dvou sbérd dat a zménowvy graf)

- Casové proporce prace obchodnika

- TOPS Easowch pland (Easové plany nejlepiich obchodnikd)

- srovnani osobnich a manaZerskych statistik s TOP 5

- srovnani fasovych pland s TOP 5

- podnéty k wyuiti silnych stranek obchodnika

- naméty na Zlepieni slabych stranek (véetné pozvanek na prisluing tréninky v ramci Akadamie
vzdéldvani ZF)

- vysledky analyzy osabnostniho typu podle systému MBTI

- poukaz na 10 testovani MBTI (vwuZitelny pro podfizeng spolupracovniky)

Cinnosti u¢astnika projektu
Wasi hlavni cinnosti v projektu bude predeviim vypliovani ,Zaznamu dennich CGinnosti”. Zaznam je
nutno vyplfiovat co nejpresnéji — pokyny viz. nie.

Druhou a posledni aktivitou bude Udast na tréninku , Time management v praxi® . Tento trénink
probéhne v tydnu od 15. do 21.10.2012. Pokud Sinnost pro ZF vykondvate jako vedlejsi, prosime,
rezenvujte si cas o vikendu 20. a 21.10. pro absolvovani tréninku jiZ nyni.

Prace se ,Zaznamem dennich ¢innosti®
Zdzrnam dennich cinnosti se nachdzi v téchto pracovnich sloZkach. Pro kaZdy den sloudi jeden list.
Listy jsou opatfeny daty a Vasim unikdtnim dislem v projektu. Vase dislo sloudi k uchovani anonymity.

POZOR! Zapamatujte si Vase fislo. Bude sloutit k distribuci wysledki v zévéru projektu!
Cdst Cinnosti

Vasim ukolem bude kaZdy den postupné vyplfiovat Zaznam dennich Cinnosti. KaZdych 15 minut
opatfite zaznam kfizkem v misté, které bude prisefikem Vadi finnosti a Gasu.

Priklad:

Je 8:45. Vénujete se sjednadvani schizek po telefonu. Do vwkazu zaznamenejte kfizek:

'-‘_"E'IIHH‘.I il B I el A R
shr knrsktl v
cjedrdnl schlizky po telafonu X

Piiprava pred schizkow

Cehlizha s Klantam 1
schiizks s kentem 2
K bl e mils

Admiritrativa sl

EANANG



Stejné budete postupovat v pfipadé jakékeoliv pracovni Cinnosti v pribéhu celého dne. Vypliujte,
prosim, pouze pracovni Cinnosti resp. dinnosti, které s praci pro ZF souvisi.

V pfipadé, ie dinnost, kterou v dany okamzik vykonavate, neni v seznamu, zakfiZkujte pole | Ostatni
dnnasti®, pred kfizek vepiste libovolné dislo a v seznamu ostatnich dinnosti doplfite specifikaci.
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Ciist Denni statistika

Denni statistika slouZi k zaznamu Vasich dennich vwsledkl. Do sloupce  Celkem® vepiste celkowvy
pofet provedenych aktivit. Pro Vase pohodli mZete vyuZit misto v prostfednim sloupci k zapisu
pritb&Enych wysledkd (napf. Garky u telefonatd).

Elektronizace / edesilani
Ma CD v této slofce najdete elektronickou verzi této slofky véetné souboru  # Zaznam_den_cin.xls”

Vagim Ukolem bude denné tento soubor doplnit o data nasbirané v prub&hu dne. Do elektronickeé
verze zaneste vidy znak x. Ostatni dinnosti popiste svwwmi slovy co nejvice konkrétné.

POZOR! Pokud jste dany den pro ZF dinnost nevykondvali, zailete prazdny dotaznik!

W systému MIS byl specidiné pro potfeby projektu vytvofen novy ufivatel. Pro odesldni , Zéznamu
dennich dinnosti™ vyuiijte POUZE prihlaZeni pod timto uZivatelem:

Iména: Time
Hesla: 1234

Prosime, neménite nazev souboru! Vidy ulofte a odeslete aktudlni stav dokumentu!

V' pfipadé jakychkoliv dotazl se obracejte na VaSeho manaZera nebo pfime na Call Centrum nadi
spolecnosti.

VEfime, fe (ifast v projektu bude pro Vas obrovskym pfinosem a bude mit podstatny viiv na rist Vasi
produkce!

S diky Tym Zepter Akademie
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Priloha B - Dotaznik ,,Zaznam dennich ¢innosti*

w7

#20Y3s Yhuposasdeg

AN|WS YIIu1Ep U

DEIU3zaAd eu nyIuses )|

nuonoyod yfacizgip)

nieuossE |

wa=0

EBELIEL

wagniodoq|

SLINN|

Aancjws 2uajaezn|

7 4320475 ouapanolg

T 3220125 oUapanold|

¥22UDS oUBUPaLg

nieuoy2|21 YakusuIaanysn)|

niguosR

nujeuoy

w20

1ufpoid|

aaey)y19ads - nsouull JuleIsQ

eysiels juuag

anyip3ads e 3n|s130 - u1esg)|

20|

eaexdoq)|

Jeunuas §

21033

JoAoyod [UjEnpIApU]

EpEIOg|

BARENSIUIDE IURIS)|

EETEIVET|

O0ET-00TT

DO:ET-00ET

EET-00:LT

00-LT-00:9T

00ST-00ET

OB ET-D0TT

00ZT-00TT | 00-TT-0aT

O0E-00L 004008

Bsouul? isjeg

e32NUyds euponosdoq|

33e1Uaz21d BADIGGEN)|

Jonoyod Aaouzgip

Jonoyod e jugazog|

OOEZ-O0TT

DO:ET-O0ET

FET-00:LT

O0°LT-00:9T

00:9T-00°5T

OFET-DOTT

00:TT-00TT | 00STT-00:0T

OFE-00L. 00:4-00:9

lsouuls sysiszeus iy

ANJLUS BARELSIUILIPY|

SIS Aysauipy|

T W31U3IP 5 eXznyas|

T WaUSI[ § eYZnysg|

noXznpds payd eaeadyg|

nuoy2|21 od AxZnys jugup3g|

N2 BILDY S0

O0ET-D0TT

HETTO0TE

00-TZ-00:02

00:02-00:5T

DO:ET-O0ET

EET-00:LT

00°LT-00:9T

00°ST-00ET

DO:ST-D0FT

EHT-00:ET

OBET-0OTT

00TT-00TT | 00STT-00:0T

D00T-00°6

[ O°B-00L 00:4-00:8

nsouuI? lulzpoid

L

D anzod

13SOUUIR Yaluusp weuzez

|2niye 3gen

|01

|-wmieg

v



BIBLIOGRAFICKE UDAJE

Jméno autora: Tomas Parobek
Obor: Andragogika
Forma studia: kombinovana

Nazev prace: Time Management jako prostfedek ke zvySeni efektivity prace finan¢niho

poradce

Rok: 2013

Pocet stran textu bez priloh: 59

Celkovy pocet stran priloh: 4

Pocet titulu ¢eskych pouzitych zdroji: 14
Pocet titulii zahrani¢nich pouzitych zdroji: 0
Pocet internetovych zdroji: 4

Pocet ostatnich zdroji: 1

Vedouci prace: PhDr. Milos§ Chlad, CSc.



