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Faktor €asu v fidici praci manazera

Time factor in the manager’s work

Souhrn

Diplomova prace se zabyva hospodafenim s ¢asem v praci tii vedoucich pracovniki-

manazeru.

Prace se sklada z Casti teoretické a praktické. Teoreticka ¢ast prace je zalozena na studiu
odborné literatury. Vénuje se oblasti managementu, osobnosti manazera, jeho funkcim a
rolim. Nasledné¢ jsou popsany techniky fizeni casu a metody napomahajici
k efektivnéj$imu vyuZzivani ¢asu. Informace z teoretické ¢asti tak davaji ucelené podklady

pro Cast praktickou.

V praktické Casti je predstavena organizace a manazefti, ktefi jsou pfedmétem diplomové
prace. Pro analyzu fizeni ¢asu bylo vyuzito ¢asového snimku, formulafe pro analyzu ruseni
a formuléfe pro identifikovani nejvyznamnégjSich konzumentt ¢asu. Na zavér byl proveden
individudlni polostandardizovany rozhovor skazdym vedoucim pracovnikem, diky

kterému byly zjistény postoje pracovnikii k vyznamu faktoru ¢asu v jejich fidici praci.

Na zéklad€ informaci ziskanych z analyz a rozhovoru byly zjistény nedostatky v fizeni
¢asu. Manazerim byly podany doporuéeni na eliminaci nedostatkll a navrhy na efektivnéjsi
vyuzivani Casu.

Kli¢ova slova: Cas, manazer, Casovy snimek, dotaznik, rozhovor, konzumenti €asu, fidici

prace, delegovani, priority, ABC analyza



Summary

The diploma thesis deals with time management in work of three managers.

The thesis consists of theoretical and practical part. The theoretical part is based on study
of scientific literature. It is focused on management, manager's personality, manager’s
functions and roles. Thereafter, time management techniques and methods are described.

Information from theoretical part provides a complex base for the practical part.

In the practical part, the organization and managers, who are the subject of this thesis are
described. For the time management analysis was used time frame, forms for analyzing
interference and forms for identifying the major time consumers. Furthermore, individual
conducted interviews with each manager were made. The interview revealed the manager’s

attitude to the importance of the time factor in their managerial work.

On the basis of information obtained from analyzes and interview, the shortcomings were
discovered. Recommendations for elimination of shortcommings were suggested together

with recommendation for more efficient use of time.

Keywords: Time, manager, time frame, questionare, interview, time consumers,

management, delegation, priorities, ABC analysis
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1 Uvod

Cas je ten nejcenndjsi kapital, ktery mame. Cas se neda koupit, rozmnozit, neustéle ubiha a
vSichni lidé na svété ho maji stejné mnozstvi.

Na svété se neustdle zvétSuje objem informaci, zdokonaluji se technologie. Nikdy
Vv minulosti nevyzadoval obor managementu byt tolik adaptabilni ke zménam tak, jako
dnes. Dnes je vSeho objektivné vice. Informaci, norem, pravidel, administrativy a
V neposledni fad¢ rychlost, jakou se informaci §ifi. Technologie zazivaji kazdym rokem
obrovsky pokrok. Jedno viak zfistava neustile stejné - ¢lovék. Clovék nema vykonngjsi
mozek ani specidlni schopnosti. Je tedy logické, Ze tim musi trpét a néco zmenit. Jak uvadi
Pacovsky (20006), jestlize jsme diive méli na né€jakou ¢innost hodinu, dnes na ni mame

ctvrt hodiny a naroky se zvysuji.

Je proto velmi dalezit¢é umét vhodn& nakladat se svym Casem, naucit se o néj starat a
efektivné ho fidit. Jeding tak miize dojit k celkové spokojenosti ¢loveka jak v osobnim, tak
v pracovnim zivoté. Uméni efektivné nakladat se svym casem je dnes zakladnim

predpokladem uspésného manazera a konkurenceschopné organizace.

Téma diplomové prace bylo zvolené na zakladé ro¢ni praxe v organizaci na divizi
Environmental, Health and Safety a uzké spoluprace s divizi Industrial, jejichZz vedouci
pracovnici jsou v této praci zkoumani. Nekteré divize a potazmo zaméstnanci si snimkuji
svlyj pracovni den. Na zéklad¢ snimku pak vyhodnocuji, ¢emu se v jaké mife vénovali.
Tyto snimky jsou pak vyuZity pro interni persondlni audity a jsou podkladem pro
zhodnoceni vytiZzenosti pracovnikil. Primarné vSak slouzi k tomu, aby si sdm zaméstnanec
vyhodnotil, jak pracuje s ¢asem a jak si uréuje priority. Manazefi, kteti jsou pfedmétem
predkladané diplomové prace si své Casové snimky nikdy pied tim nedélali. Zajimala je
proto detailni analyza jejich hospodareni s ¢asem, na zdklad¢ které by byly odhaleny

problémové oblasti a doporuceny navrhy na zlepSeni.
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2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Cilem diplomové prace je posoudit, jak vybrani tfi manaZefi pfi vykonavani své prace
hospodaii s ¢asem. Dil¢im cilem je na zdklad¢ primarnich a sekundarnich dat porovnat
vysledky jednotlivych manazerti mezi sebou, zjistit odliSnosti, identifikovat slaba mista a

navrhnout doporuceni na zlepSeni.

2.2 Metodika

Diplomova prace se sklada z ¢asti teoretické a praktické.

Teoreticka Cast prace je vytvofena na zdkladé studia odborné literatury a odbornych
periodik tykajicich se managementu a fizeni Casu. Analyzované informace jsou uvedeny

tak, aby byly v souladu s cilem prace a poskytovaly podklady k ¢asti praktické.

Ve vlastni praci jsou vyuzita primarni a sekundarni data. Pro sbér primarnich dat jsou
pouzity metody nepiimého pozorovani a dotazovani. Dotazovani je vedeno formou
polostandardizovaného rozhovoru, coz je nasledné doplnéno ¢asovymi snimky a formuléii
ruSeni, do kterych manaZefi zaznamenavaji své aktivity a ruSeni v pribéhu jednoho

pracovniho tydne. Dale je vyuzit dotaznik pro zjisténi nejvyznamnéjsich konzumenti Casu.

Polostandardizovany rozhovor se sklada z 16 otazek zamétenych na zvladani ¢asu v ramci
manazerské prace. Diky polostandardizovaného rozhovoru jsou ziskdny nejen informace
na predem pfipravené otazky, ale také informace, které vyplynou z dané situace. Cilem

rozhovoru je zjistit aktudlni postoj manazera k time managementu.

Informace zjis§téné z rozhovort jsou nasledné porovnany s ¢asovymi snimky pracovniho
dne. Do ¢asovych snimki jsou zapisovany veskeré Cinnosti, kterymi se v dany pracovni
den manaZeti zabyvaji a jsou vypliiovany pét po sobé€ jdoucich pracovnich dni. Ke kazdé
¢innosti je nasledné pfifazena duleZitost, druh Cinnosti a informace, zda se jednalo o
naplanovany tkol, ¢i nikoli. Cilem casovych snimki je ziskat pravdivé podklady a data pro
detailni rozbor spotieby casu. Na zékladé toho jsou data porovndna se stanovenymi

normami pro vykonavani jednotlivych ¢innosti.
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Nebezpecim metody je snaha o zkresleni tidaji nebo opozdéné zaznamenani. Vzhledem k

tomu, Ze manazefi sami maji zdjem odhalit své nedostatky, je toto nebezpeci eliminovano.

Daéle je manazertiim ptedlozen formular pro denni vykaz ruseni, kde si manazeti v pribéhu
jednoho pracovniho tydne zaznamendvaji jednotliva vyruseni, véetné jejich délky, divodu

a zdroje ruseni. Cilem je identifikovat charakter a intenzitu ruseni.

Na zavér je manazerim piedlozen dotaznik pro zjiSténi nejvyznamnégjSich konzumentt
Casu. VSechna ziskana data tak davaji komplexni podklady k identifikaci problémovych
oblasti. Nasledn¢ je provedena analyza a syntéza zjiSténych vysledki, véetné kritického
zhodnoceni. K nalezenym problémovym oblastem jsou podany navrhy a doporuceni na

zlepSeni.
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3 Teoreticka vychodiska

3.1 Management

Management vznikl z anglického slovesa ,,to manage®, coZz ve volném piekladu znamena
fidit, vést, ovladat, dosahnout. Obecné lIze charakterizovat management jako souhrn
¢innosti, které je potieba zabezpelit, aby dosSlo k naplnéni cilii organizace a byla

zachovana jeji funkce (Veber, 2000).

Nejvétsi zajem o tento obor nastal na konci 19. stoleti v USA. Dochazelo k rozvoji
primyslu a dopravy, chybéli v§ak kvalifikovani pracovnici. Vznikla tak potieba zavedeni
racionalniho fizeni organizace prace. Na tento popud vznikly prvni publikace zabyvajici se
fizenim, vedenim lidi. Jako nejvyznamnéjsi autory lze uvést F. W. Talyora, H. Emersona,

¢i manzele Gilbrethovy (Zuzak, 2002).

Management je tvofen principy, které vychdzeji predevSim z praktickych zkuSenosti.
ZkuSenosti Clovek vSak ziskava né€kolik let a neni mozno za zivot jednotlivee proniknout
do vSech oblasti managementu. Management zasahuje do oblasti marketingu, fizeni
financi, fizeni lidskych zdroju, fizeni kvality, fizeni informaci, fizeni zmén a v neposledni
fad€ krizové tizeni. Jednd se o komplexni proces zaméfeny na dosazeni cilii, kterych je

dosdhnuto pomoci planovani, organizovani, vedeni a kontroly.

Pii planovani je dulezité stanoveni priorit, rozdéleni plant podle organizacni trovné a
v neposledni tadé je dilezité uvédoméni si, zda se jednda o plany kratkodobé, Cci

dlouhodobé.

Organizovani lidi a jejich ¢innosti je velmi dilezitym krokem pfi dosahovani stanovenych
cili. Diky organizovani by si kazdy ¢len organizace mél byt védom, jaka je jeho pozice
V procesu fizeni.

Pii vedeni lidi je dilezité nejen usmérniovani prace podiizenych, ale také motivace
pracovnik, coZ nasledn¢ vede k vét§imu pracovnimu nasazeni a lep$im vysledkiim.
Kontrola dosazenych cilt s cili stanovenymi napomaha k zjisténi odchylek a chyb. Na
zakladé toho jsou navrzeny aktivity, kterymi lze chybam ptedejit, ¢i je eliminovat
(Bélohlavek, 2001). Management je realizovan prostfednictvim vedoucich pracovniki-

manazerl. Jejich pracovni napli souvisi s Grovni fizeni, ve které se nachazi.
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3.1.1 Manazerské arovné

Manazeti se na zaklad¢ svého postaveni ve spolecnosti, rozsahu odpovédnosti a délky
planovaciho horizontu déli do tii zékladnich urovni - na liniové manazery, stfedni a

vrcholové.

Liniovi manazefi se nachazeji na nejnizsi urovni. Hlavnim cilem jejich prace je vedeni
projektli, feSeni provoznich problému, napravovani vzniklych chyb a kontrola odvedené
prace. Do této kategorie lze zaradit projektové manazery a manazery s uz$im rozsahem
odpovédnosti. Planovani probiha v kratkodobém horizontu, na trovni od jednoho tydne do

jednoho roku.

Manazeti na stfedni urovni odpovidaji za manazery liniové a jejich podiizené. Jsou
zpravidla odpovédni za konkrétni organizacni jednotku, ¢i divizi. Hlavnim cilem je
naplnéni cilii organizace pomoci pldnovani, organizovani, vedeni a kontroly pracovniki.
V malych firmach je tato ¢innost vykondvana vrcholovym managementem. Planovani je

sttednédobé, na obdobi jednoho mésice az dvou let.

Vrcholovi manazetfi jsou casto nazyvani top manazery. Jejich hlavnim tukolem je
formulovani organizaéni strategie a sméfovani k jejimu dosaZzeni. VétSinou se jednd o
vlastniky, ¢i nejvys$si manazery v organizaci. Nejvétsi podil ¢asu je vyuzit na planovani a

to v horizontu dvou az péti let (Belohlavek, 2001).
Velky vliv na vykonévani fidici prace ma osobnost manaZera.

3.1.2 Osobnost manaZera

Kazdy c¢lovék ma psychické rysy, které ho charakterizuji. Psychické rysy se skladaji ze
schopnosti, dovednosti, znalosti, vlastnosti, potfeb, motivl, postojii a hodnot. Tyto rysy
utvareji osobnost jedince a maji velky vliv na to, jakym zptusobem proziva déni kolem

sebe, jak reaguje na podnéty a ¢eho chce ve svém zivoté dosdhnout.

Osobnost manazera utvafi jeho vrozené a ziskané vlastnosti. Mezi vrozené vlastnosti je
fazen temperament, inteligence, schopnost komunikovat s lidmi, schopnost zdravého
usudku a socialni schopnosti. Dale by m¢l manazer citit potfebu mit moc a fidit ostatni.
Dilezité jsou 1 ziskané vlastnosti, jez vychdzeji z poznatkli nabytych studiem odborné

literatury ¢i z vlastnich zkuSenosti (Hron, 2013).
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Podle téchto charakteristik 1ze posoudit kvalitu manazera. Jeho osobnost se vyrazné
projevuje ve vysledcich prace, ve vztazich k jinym lidem. Osobnost manazera ma velky

vliv na to, jakym stylem vykonava svou praci.

3.1.3 Styl prdce manaZera

Stylem fidici prace manazera je myslen navykly postup, ktery manazer aplikuje ve své
kazdodenni praci. Kazdy manazer ma do jist¢ miry svlij osobni styl, ktery je dan jeho
charakterovymi vlastnostmi, vychovou a temperamentem. Dale je ovliviiovan svym
okolim, spolupracovniky a nadfizenymi. Tyto faktory maji téz velky vliv na styl fizeni.

Kromé¢ osobniho stylu je mozno roz€lenit fidici praci na vnitini a vnéjsi.

Vnitini strankou fidici prace je mySleno manazerovo chovani, styl vedeni, motivace
podtizenych, ¢i udrzovani dobrych vztahd na pracovisti. Vngjsi stranka je na prvni pohled
vice patrnd, jednd se o uspotadanost pracovisté, dodrZzovani, ¢i prekraCovani pracovni doby
a vCasné feSeni ukoll. Ke zjisténi stylu fidici prace manazera jsou vyuzivany sociologické

metody vyzkumu, tedy dotazniky, pfimé pozorovani, ¢i rozhovor.

Styl tizeni Ize posuzovat z mnoha hledisek. Jednim z nich je posuzovani prace manazera v
kontextu jeho vztahu s nadfizenymi a podiizenymi. Pokud je pfili§ zaméten na vysledky a
méné se zajimad o své podfizené, jednd se o autokraticky typ. Naopak liberdlni typ se

soustiedi pouze na pracovniky a jejich potieby.

Cilem je najit rovnovahu mezi vySe uvedenymi extrémy. Manazer by m¢l planovité fidit a
rozhodovat, byt ohleduplny, iniciativni a otevieny k novym népadiim (Hron, 2013). Styl
fidici prace je velmi dulezitym pfedpokladem k vykonavani manaZerské prace a naplnéni

zékladnich manazerskych funkeci.

3.1.4 Manazerské funkce

Manazerské funkce jsou aktivity, které jsou typické pro fidici praci manazera. V roce 1984
Henry Fayol definoval pét zdkladnich funkci manazera. Jednalo se o planovani,

organizovani, koordinovani, pfikazovani a kontrolovani (Fayol, 1984).

Planovani je proces, ktery vede k dosaZeni cilli za spoluprace vrcholovych manazert a
manazerd nizSich Grovni. Organizovani ¢innosti znamena zabezpeceni veskerych zdroji a

utvoreni takovych podminek, aby bylo dosdhnuto naplanovanych cilti. Koordinovani lze
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chépat jako rozdélovani Cinnosti pracovnikiim a jejich sladéni. Pfikazovanim je mysleno
ptidélovani ¢innosti a ukolti kompetentnim pracovnikiim. Na zavér je nezbytna kontrola,

zda vSechno probihalo dle planu a vyjasnéni piipadnych odchylek mezi planem a realitou.

Soucasni autofi zastavaji dodnes stejny néazor, vychazeji z Fayolova ¢lenéni funkci a
pfidavaji dalsi, se kterymi se lze dnes setkat. Mezi tyto dodatecné funkce je tfazeno
operativni fizeni, motivace, ¢i persondlni zajisténi. Motivovani pracovnici jsou obecné
klicem k uspéchu kazdého podniku. V oblasti persondlniho zajisténi spociva funkce
manazera ve vhodném vybéru pracovnikd, podpora jejich kvalifikace, dovednosti,
hodnoceni odvedené prace a pifipadné odménovani (Zuzék, 2002). S manazerskymi

funkcemi souvisi role, které manazer v priabéhu své prace zaujima.

3.1.5 Manazerské role

Manazefi se béhem dne setkdvaji s riznymi lidmi, vedoucimi pracovniky, podiizenymi,
Klienty, se kterymi maji rizné typy vztahl a proto je nezbytné v dané situaci zaujmout

urcitou roli. Henry Mintzberg charakterizoval 10 roli manazera (Mintzberg, 1973).
V mezilidskych vztazich manazer vystupuje jako predstavitel, vedouci a spojovatel.

Role predstavitele spociva v reprezentaci organizace na spolecenskych uddlostech, vedouci
role se projevuje piedevSim ve vztahu k podfizenym a role spojovatele je zaloZena na
udrzovani kontaktd v rdmci organizace i mimo ni. Béhem udrzovéani kontaktii ziskava

informace, se kterymi dale vhodné naklada.

S tim jsou spojeny jeho dal$i role - role pozorovatele, Sifitele a mluvciho. Dale manazer
zaujima roli podnikatele, feSitele nenadalych okolnosti, je distributor zdrojui a vyjednévac.
Role se vzijemn€ prolinaji a na zakladé postaveni manaZzera jsou urcité role
uptfednostinovany ¢i potlacovany. Zalezi na tom, v jaké manazerské urovni se nachazi.
(Belohlavek, 2001).

V ramci zastavani roli a funkei dochéazi ke kolisani vykonnosti. Je proto vhodné mit tento

fakt na védomi a uzplsobit své vykonnosti pracovni cyklus.

3.1.6 Vykonnostni kiivka

Ve vykonnosti kazdého ¢loveéka dochézi béhem dne k vychylkam. Nikdo nedokéaze byt

plné soustfedény cely den rovnomérné. VéEtsina lidi mé vykonnostni vrchol dopoledne, po
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obéd¢ nastava utlum a v podvecer nastava opétovné zvyseni. Nasledné vykonnostni kiivka
klesa a po pulnoci dosdhne svého minima. Tento model neni univerzalni, vykonnost zavisi
na mnoha vedlejSich faktorech, stravovacich nadvycich a jinych osobnich charakteristikach.
Diulezité¢ je uvédoméni si osobni vykonnostni kiivky a pfizpisobeni dennimu rytmu.
V dob¢ své nejvyssi vykonnosti je vhodné vénovat ¢as velmi dilezitym a komplikovanym
ukolim, kde je nutnd koncentrace. Béhem vykonnostniho utlumu nemé smysl pracovat
proti svému biologickému rytmu, naopak je vhodné tohoto utlumu vyuzit k plnéni
rutinnich ¢innosti a socializaci. Pii opétovném vzristu vykonnosti se Ize opét zaméfit na
aktivity dilezité. Ptili§ dlouhd prace v kuse snizuje vykonnost, je proto smysluplné délat

pravidelné, kratké prestavky, které by nemély piesahovat 10 minut.

S uvédoménim si své osobni vykonnostni kiivky a planovanim dne s ohledem na ni Ize

vyrazn€ zvysit produktivitu prace a zefektivnit hospodateni s Casem (Seiwert, 2014).

3.2 Time management

V dnesni dob¢ si kazdy stale vice uvédomuje cenu ¢asu. VétSina lidi si preje, aby uméla
nakladat se svym ¢asem lépe, pracovat efektivnéji a odpocivat plnéji. Chceme-li hospodafit
s Casem efektivn€, v osobnim 1 pracovnim zivoté, je dilezité si uvédomit své navyky a

osvojit si ur¢ité metody vyuziti ¢asu (Hindle, 2002).

Time management, tedy umeéni fidit sviij ¢as neni vymyslem moderni doby, jak by se
mohlo zdat. Zaklady time managementu ovladali nasi ptedci, 1 kdyZ ve velmi izkém pojeti.

Oblast time managamentu je v soucasné dobé délena do ¢ty generaci.

Prvni generace se zabyva otdzkou CO se ma udé¢lat. Jde piredev§im o zavedeni poradku a
urovnani si myslenek, dobrym ptikladem je preneseni kol na papir, vytvoreni seznamu

ukolid, uvédomént si ukolu.

Druha generace se posouva dale. V tomto modelu je pfifazovan k jednotlivym tkolim cas.

Tedy do KDY ma byt ukol splnén.

Tieti generace se uz dostdva do hloubky podstaty problému. Zabyva se problematikou
zvladani rozsahlejsich projektil, zvladani tymové prace a vhodné stanoveni priorit. Dochéazi
ke zptesnéni CO ma byt udélano, je podrobné&ji ur€eno KDY maji byt splnény dil¢i tkoly a
nejvetsi pozornost je pak soustfedéna na zpusob, tedy JAK dosdhnout stanoveného cile.

Tteti generace byla velmi propracovand, systematickd, dalo by se fici perfektni. Problém

18



tkvi v chapani &lovéka jako néstroje k doZeni cili. Clovék ale neni stroj, ktery pracuje
logicky, systematicky, podle zavedené¢ho vzorce. Maloktery clovék vydrzi dlouhodobé

striktné dodrzovat podrobné plany a neustale rozpracovavat jednotlivé cile.

Vznikla tedy ¢tvrta generace. Cilem je sméfovani k celistvosti, sebepoznani a zavadéni
novych navykd. Jednd a postupny proces, ktery prostupuje do vSech oblasti zivota

(Pacovsky, 2006).

32.1 Time managementIV. generace

Lidé maji k dispozici stale vice informaci a jsou na n€ vyvijeny vyssi naroky. Kazdé Ctyfti
roky se mnozstvi dat zdvojnasobi, vSeho je objektivné vice - moZnosti, zkuSenosti, Sifeni

informaci prostiednictvim médii. Jedno vSak zlstava stejné, a to ¢lovek.

Nezbyva tedy nic jiného, nez se této dobé prizpusobit, zaujmout jiny piistup, nebojovat
proti ¢asu ale v souladu s nim, naucit se s nim vhodn¢ pracovat a zaroven nepotlacovat své
osobni potfeby. Jde o zavedeni zivotniho stylu, ktery prostupuje do pracovni i osobni sféry.
Zakladem zivotniho stylu ¢tvrté generace je uvédomeénti si péti zdkladnich pravidel:

Clovék je vice neZ ¢as

Spokojeny clovek, ktery je vyrovnany a v dobré kondici automaticky i Iépe pracuje, déla

promyslend rozhodnuti a prosperuje.

Cesta je vice nez cil

V mnoha lidech je zakofenén pocit, Ze nejprve je nutné mit penize, vzdélani, ¢i kariéru,
aby mohli byt tim, kym skute¢né byt chtéji. Takto vSak ztrati desitky let, a mozna ani k cili
nedojdou, protoZe je nahradi mladsi, zkuSenéjsi a kreativné;si pracovnici. Je proto dileZzité

byt otevien kazdodennim mozZnostem a rozvijet je.
Zevnitr je vice neZ zvenku

Uspéch jednotlivee je podminén jeho osobni kvalitou. Souéasti osobni kvality nejsou jen
naucené dovednosti a techniky, ale také jadro ¢loveka, jeho charakterové vlastnosti, jeho
navyky, zvladani stresu. Souhrn vSech téchto aspektl tvoii jeden uceleny systém, ktery by

m¢l byt nadale rozvijen.
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Pomalu je vice neZ rychle

Clovék nemiize zménit své charakterové vlastnosti ze dne na den a stat se dokonalym.
Dokonalost je idedl. Idedly jsou tézko dosazitelné, nejsou realné. Cilem by mél byt

postupny rtst, trvala snaha zlepSovat se a pracovat na svém vnitrku.
Celek je vice nez ¢ast

Nejdulezitéjsi je rovnovaha v osobnim i pracovnim zivoté. Ctvrta generace nesmétuje jen
ke zkultivovani pracovniho Casu, ale i Casu soukromého, ten totiz podléhd stejnym

zéakonitostem, je potfeba o n¢j pecovat a rozvijet ho (Pacovsky, 2006).

3.3 Techniky #izeni ¢asu

K tomu, aby manaZer dokdzal fidit sebe, své podfizené a svou praci, je vhodné vyuzivat
zakladnich technik fizeni ¢asu. Techniky poskytuji zaklad pro fizeni. Jejich pfinos spociva
v systematickém zdkladé, diky kterému lze analyzovat informace a identifikovat mozné
sméry feSeni. Prvnim krokem je uvédomeéni si konkrétniho cile, naplanovani ¢innosti a

efektivni delegovani

3.3.1 Stanoveni jasného cile

Zakladem tspé&sného fizeni je jasné stanoveny cil. Konkrétni cil ddva ramec pro toho, kdo
ho stanovuje, ale také pro ostatni pracovniky. Prvnim krokem je vize, ptedstava, kde se
chceme na konci obdobi ocitnout. Déle je nutné cile transformovat do konkrétnich ukold,

které je potieba vykonat k dosazeni cile.

3.3.2 Planovani

Ukoly jsou nésledn€ naplénovéany. Nejvetsi vyhodou planovani je skutecnost, Ze diky
planovani ziskdme cas. Seiwert (2014) na zaklad€ své praxe tvrdi, Ze Clovek, ktery stravi
vice ¢asu planovanim, potiebuje nasledné méné ¢asu na vlastni provedeni napldnovaného.

Celkové tudiz dojde k tspote casu.
Primarni zasadou planovani je zapisovani. Plany, které ma cloveék pouze v hlavé, nejsou
uchopitelné a snadno se stanou neptehlednymi. Pisemné planovani naopak uleh¢i mysl a

¢lovek sndze dosdhne stanovenych cilli, navic ziska ptehled o nej€astéjSich narusitelich, a

1épe odhadne svou spotiebu Casu (Seiwert, 2014). Pisemné zachyceny plan je motivujici,
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predstavuje zaroven zdokumentovani naseho pracovniho dne, odvedené prace a to ptispiva
k vétsi motivaci k dosahovani stanovenych cili v budoucnu. Plany Ize dle ¢asu rozd¢lit na

kratkodobé, stiednédobé a dlouhodobé.

Denni planovani

Jeden den je nejmensi a zaroven nejprehlednéjsi jednotka pro planovani. Denni planovani
je zékladem uspechu. Pokud ¢lovek nezvladne planovani denni, jen tézko bude excelovat
V planech mésicnich, ¢i ro¢nich (Seiwert, 2014). Pro denni planovani mize byt vyuzita
metoda A-L-P-E-N, jedna se o osvédceny zpusob, jak si efektivné a rychle naplanovat den.
Metoda vyzaduje primérné 8 minut a Ize diky ni pfedejit problémtiim se zahlcenim mnoha

ukoly, které nelze béhem jednoho dne splnit. Nazev metody se skladd z pocatecnich

pismen jednotlivych krokd, které je potieba v procesu pldnovani ucinit:

A- Aktivity

Nejprve je na list papiru zapsano vse, co musi byt béhem dne vyfizeno. Zahrnuty jsou i
nevytizené zalezitosti z predchoziho dne. Zarovei je seznam doplnén novymi ukoly, které
se objevi behem dne, dale jsou zaznamendny pravideln¢ se opakujici tkoly a terminy, které

je nutné dodrzet.

L- LepSi odhad ¢asu
Ke kazdé aktivité je nasledné piifazena doba, ktera je potifebna ke splnéni. Obecné plati, ze
lidé planuji vice, nez kolik mohou skute¢né stihnout, coz mize vést k frustraci a odporu

k pokracovani v praci.

P- Planovani

Zékladni pravidlo ¢asového planovani je pravidlo 60 %. Pevné stanovené aktivity by mély
zaujmout 60 % denniho planu, dalSich 20 % je vhodné ponechat na neocekavané aktivity,
vyruSeni a zbylych 20% na aktivity spontanni. Je tak ponechéan prostor pro vétsi kreativitu

a socialni interakci.

E- Eliminace nedilezitych ukoli
Clovék ma tendence planovat sviij den z vice nez 60 %, je tudiz vhodné pravideln& seznam
ukolu tridit, nedtilezité tikoly delegovat, ¢i Gplné odstranit. Nastavit si priority a daleZzité,

méng¢ prioritni ukoly posunout.
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N- Nasledna kontrola

MiiZe nastat situace, kdy jedna aktivita bude neustale pfesouvana z jednoho denniho planu
do druhého. Stane se tak zatézi, kterou je nutné okamzité vytidit, delegovat, ¢i uplné
vySkrtnout. Diky kontrole ziskdme uceleny ptehled o naSich aktivitach a jejich plnéni

(Seiwert, 2014).

Hlavni nevyhodou denniho planu je absence odstupu, pfiliSnd podrobnost. VSe je do
detailu napldnovéano, to co neni splnéno je pfesunuto do dalSiho dne a vznika stres.
Vzhledem k ¢astym zménam a faktu, ze vétSina projektt trva déle nez jeden den, chybi
V dennim planu také vzajemné vazby a nadhled. To je jeden z diivodd, pro¢ se principem

IV. generace time managementu stalo planovani tydenni.

Tydenni planovani

Velkou vyhodou je ptehlednost, jednoduchost, prostor pro flexibilitu, navic jde mnohem
snaze udrzet stabilitu. Formuldf pro tydenni pldnovani si kazdy najde sam, avSak jako
optimalni velikost se jevi format A4. Cim se véci rychleji pohybuji, tim potfebujeme vétsi

nadhled a soustavnou soustiedénost. Tydenni plany ndim tomu napomohu.

Prvni krokem pfi piipravé tydenniho planu je zpétna vazba tydne minulého. Na zakladé
zpétné vazby lze provést shrnuti, analyzovat ptinosy uplynulého tydne, identifikovat slaba
mista a nepfiméfené ¢asové odhady. Jde o vnitini shrnuti, co dany tyden pfinesl, s ¢im

jsme byli spokojeni a co by se dalo vylepsit.

Druhym krokem je pfiprava planu na dalsi tyden. Idealni formou je vyuziti tydenniho
formuléafe. Formuladi maze byt papirovy, nebo elektronicky, zéalezi na tom, co komu
vyhovuje nejvice. Zékladni z4sada je mit vSe na jednom misté. Nejprve jsou do formulafe
zaznamenany schlizky a terminy, dale jsou pfepsany nesplnéné povinnosti z piedeslého
tydne a nové povinnosti. Na zavér jsou k zaznamenanym ukolim pfifazeny priority, dle
dilezitosti. Na tydenni planovani je vhodné vymezit ¢tvrt hodinu ¢asu na zacatku a na

konci pracovniho tydne (Pacovsky, 2006).

Kvartalni
Po zvladnuti tydenniho planu lze pfejit na plany kvartdlni. Predpoklada se schopnost
systematického planovani s kombinaci uvédoménim si nejvyznamnéjSich tkold pro celé

obdobi (Brodsky, 2013).
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Ro¢ni
Rocni plan vyZzaduje zkusSenosti z minulosti, zhodnoceni minulych planu spolu s kritickou

analyzou predpokladanych okolnosti a hrozeb, které by mohly nastat.

Do planu jsou zaznamenany nejprve Cinnosti a ukoly, které je nezbytné plnit, zejména
terminy dané zdkonem, napt. daflové pfiznani. Je dilezité nezapomenout na statni svatky a

celozavodni dovolené, které maji také velky vliv na splnéni planu (Brodsky, 2013).

3.3.3 Delegovani

Uspésni lidé maji jednu spole¢nou charakteristiku - jsou schopni vyfidit mnoho véci.
Neznamend to vSak, Ze fes$i vSechny ukoly najednou. Naopak, jsou si védomi priorit a

deleguji ukoly na své spolupracovniky (Seiwert, 2014).

Delegovani je zékladnim principem time managementu a prednim klicem k ziskani casu.
Diky delegovéani dochazi ke zmirnéni zatéze a zaroven k ziskani ¢asu na tikoly dtlezité pro
danou funkci. Delegovani je zarovenn Sanci pro spolupracovniky. Spolupracovnici jsou

motivovani, je po nich vyZzadovana samostatnost, iniciativa a dochazi k jejich rozvoji.

Proces delegovani obsahuje v prvni fadé rozhodnuti delegovat, podéani instrukci a na zaveér
je provedena kontrola odvedené prace. Delegovani neznamena piedavani kontroly, jedna

se pouze o pfenaSeni pravomoci k vykonani tkoli.

Hlavnim problémem delegovani je spor o odpovédnost, je tudiz dilezité tento fakt hned na
pocatku definovat. Ud¢€leni jasnych instrukci je zakladem k GspéSnému dokonceni ukolu.
Do udélovani instrukci patfi nejen vyklad ocekévaného vysledku, ale 1 nastin moznych
komplikaci a zpisoby, jak se snimi vyrovnat. Pokud je to mozné, je dobré delegovat

komplexni tkoly. Pracovnici pak vidi smysl tkolu a vztah k vy$§im cilim.

Pti vybéru osoby nejvhodnéjsi k delegovani by mél manazer postupovat systematicky a
uvédomit si, zda delegovana prace ptislusi dané pozici. Dale vzit v uvahu schopnosti a
dovednosti pracovnikli. Delegované prace je v idedlnim ptipadé vyzvou a vede k ristu

pracovnikd.

Zaverecna kontrola delegovanych ukolt je dilezita pro obé strany. Spolupracovnikiim
poskytne zpétnou vazbu a motivaci k dalsi kooperaci. Je vSak dobré mit na paméti, ze
cilem poskytovani zpétné vazby neni kritika odvedené prace. Poskytovatel zpétné vazby by

mél v pfipadé nalezeni nedostatkl poskytnout navrh dosaZeni napravy.
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V zadném piipad¢ neni zddouci spor. Je lepsi opakované zdiiraznit cil zpétné¢ vazby,
sdéleni zopakovat a nejasné &asti 1épe objasnit (Sulet, 2003).
3.34 Eisenhowertv princip

Eisenhowertiv princip je technika stanovovani priorit, jejimZ autorem je byvaly americky
prezident Dwight Eisenhower. Ukoly jsou rozdéleny dle naléhavosti a dileZitosti do &étyf

kvadrantu.

Obrazek 1- Eisenhoweruv princip

Naléhavost

v

Ukoly B Ukoly A
Stanovit si terminy (resp. Vyiidit ihned
Hned delegovat)

DuleZitost

Ko$ na papir Ukoly C
o — Delegovat

Redukovat
Eliminovat

Zdroj: Seiwert, 2014
Jak je vidét na obrazku, vzniknou 4 kombinace ukolu:
A: Velmi naléhavé a velice dilezité tikoly
B: Dilezité, ale mén¢ naléhavé
C: Naléhavé, ale méné dilezité
D: Malo dulezité, malo naléhavé

Do kvadrantu A se fadi krizové situace a problémy, které musi manazer vyfidit osobn¢ a
neprodleng. Ukoly v kvadrantu B nemusi byt vyfeSeny ihned, avsak je nutné piedejit

problémim V budoucnu a naplanovat si termin jejich splnéni. V této situaci je vhodné
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zvéazit delegaci ukold, ¢i jejich ¢asti vhodnym pracovnikiim. Jednd se piedev§im o
pfedchazeni krizovym situacim, plnéni dennich tkold, planovani a kontrolu. Ukoly

v kvadrantu B Ize delegovat na nizsi stupen fizeni.

Ukoly v kvadrantu C jsou velmi naléhavé ale malo dalezité. Je tudiz nejvhodngjsi je
delegovat kompetentnim pracovnikiim. Pfikladem mohou byt nenadalé telefonéty a emaily
s nizkou dulezitosti. Kvadrantu D je potfeba se vyvarovat. Nachazeji se v ném ukoly, které
nejsou ani naléhavé, ani dulezité, je tedy zadouci je trvale odstranit a ptedejit jejich vzniku

na dané rozhodovaci urovni. Casto byvaji predmétem prokrastinace (B&lohlavek, 2001).

3.3.5 Paretovo pravidlo

Paretovo pravidlo je znamé také jako pravidlo 80/20. Wilfred Paret, italsky ekonom, pfisel
v 19. stoleti s mySlenkou, Ze 20% obyvatelstva v Italii vlastni 80% majetku. Postupem ¢asu
se princip ukazal byt platny v mnoha jinych oblastech. Zakladnim principem je myslenka,
ze 20% usili  produkuje 80% efektu (Bélohlavek, 2001). Jednd se o
jednoduchou analytickou techniku, ktera pomaha zacilit fizeni a rozhodovani. Obecné

Ize konstatovat, ze 20 % piicin zpsobuje 80 % vysledki.

Tabulka 1- Paretovo pravidlo v praxi

20 % pracovnikt udéla 80 % prace

20 % c¢asu na porad¢ ovlivni 80 % usneseni

20 % zakaznika tvori 80 % obratu

20 % zaméstnancti se podili na 80 % uspeéchu organizace

80 % vysledk je ziskano za 20 % Casu

80 % problémovych situaci zptisobi 20 % moznych pficin

80 % veskerého Casu zabere 20 % ¢innosti

80 % emaill pfichdzi od 20 % zakazniki

Zdroj: Vlastni zpracovani

Diky uvédomeéni si Paretova pravidla se 1ze soustfedit prioritné na 20 % cinnosti, které
zptsobuji 80 % efektll. Rizeni &innosti se tak stivd mnohem efektivngjsi. Kli¢em

k tspéchu je naucit se vnimat véci kole sebe s védomim tohoto pravidla. Diky tomu dojde
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k vhodnéjSimu rozlozeni prace a umoznuje to soustfedit se na véci, které pfinesou nejvice

uzitku.

3.3.6 ABC analyza

Analyza hodnot vyuziti ¢asu déli ukoly do tfech kategorii, na velmi dulezité (A), dilezité
(B) a mén¢ dulezité (C). Velka ¢ast pracovni doby je Casto vyuzita na feSeni vedlejSich
problému (ukoly ve skupiné C), zatimco dulezité ukoly jsou ponechény v ustrani. Klicem
k dobrému time managementu je roztfidéni ukold dle dalezitosti do skupin A, B, C.

vvvvvv

byt delegovany a maji velkou hodnotu na dosazeni cili. Na jeden den je optimdlni
naplanovat maximaln¢ dva tkoly ze skupiny A. Na jejich vyfizeni je potieba pfiblizné tii
hodiny ¢asu. Ukoly B jsou pramémé dilezité tikoly, které je mozno &asteéné delegovat.
Pii planovani je nutné zohlednit ¢asovou narocnost zhruba jedné hodiny na ukol, a

naplanovat si maximalng tii tkoly ze skupiny B na jeden den.

cvwr

mnozstvi prace. Proto jsou nejidedlné¢jsi k delegovani. Nejcastéji jde o rutinni zélezitosti,
¢teni, kontrolu a korespondenci. V dennim planu postaci vymezeni 45 minut pro ukoly ze

skupiny C.

Pro denni reZim manaZera je doporucena zasada 65:20:15. Znamena to, Ze manaZzer by mél
vénovat 65% casu tkolim ze supiny A, 20% ukoliim ze skupiny B a pouze 15% tkolim

méné dilezitym ze skupiny C (Brodsky, 2013).

3.3.7 Metoda GTD

Autorem metody GTD (Getting Things Done) je americky autor David Allen. V ptekladu
znamena “Mit vSe hotovo” a jednd se o metodu zaméfenou na organizaci pracovniho
procesu manazer. Cilem je nenosit vSechny ukoly v hlavé a mit tak kapacitu pro vznik
novych ndpadl. Podle D. Allana (2011), existuje pét fazi pracovniho procesu. Je nutné

informace sesbirat, zpracovat, zorganizovat, zhodnotit a vykonat.

Ve fazi sesbirat manazer sbira piijaté informace za dany den do schranky. Schrankou jsou

mysleny elektronickd ulozisté, ale také papirové didfe ¢i zvukové zdznamy, podle toho, co
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dané osob¢ nejvice vyhovuje. Dalsim pravidlem je pravidelné vyprazdnovani schranek a

zajiSténi prehlednosti.

Zpracovani schranek se provadi denné. Kazdy ukol by meél byt smazan, delegovan,
vypracovan, nebo odloZen na pozdéji. Zaroven plati zasada dvou minut. Pokud se jedné o
ukol, ktery je manazer schopen vyfesit do dvou minut, nikam se nepfesouva a je ihned

zpracovan.

Ve fazi zorganizovani si manazer fadi ukoly do slozek podle charakteru ukolu. Doporucuje
se vytvofit slozky pro prioritni zalezitosti, zalezitosti, u kterych ¢ekame dalsi krok jiné
osoby, nebo tukoly, které momentalné¢ nejsou urgentni, ale v budoucnu by mohly byt.
Zalezi na typu prace manazera a na tom, co jemu vyhovuje nejvice. Do kalendafe jsou

zaznamenavany pouze schizky, porady a ¢innosti, které maji pevné stanoveny cas.

Zhodnoceni probihd jednou tydné, béhem kterého manazer zkontroluje a vycisti cely

systém.

Ve fazi vykonavani tkoll je mimo jiné nutné brat v potaz kolik ¢asu je v dany moment

k dispozici, jaka je priorita kolu a mnozstvi energie nutné k vypracovani (Allan, 2011).

3.4 Rozbor spotieby Casu

Kazdy den Clovek stravi ptili§ Casu rutinnimi zalezitostmi a méné se soustfedi na ¢innosti
dilezité a pfinosné. Malokdo je ochoten si pfiznat, jakou €ast pracovni doby promarni.
Zpusob, jak se naucit lépe zachdzet se svym Casem je aktudlni analyza vyuZiti asu a

nasledna uvaha o zménach.

K rozboru spotieby Casu lze vyuzit pfimych a nepiimych metod. Mezi ptimé metody patii
vyplnéni ¢asovych snimki, do kterych vedouci sdm zaznamenava své ¢innosti. Behem dne
dochazi Casto Kk nejriznéj$im vyrusenim, je proto vhodné vyuzit nejen ¢asovy snimek, ale
také formulaf denniho vykaz rusSeni a identifikovat hlavni konzumenty Casu (Seiwert,
1995). Takto zaznamenané Cinnosti mohou byt vSak zkreslené, je proto vhodné tuto
metodu doplnit dal$imi, nepfimymi metodami, jako je pozorovani druhé osoby (Hron,
2013).

Pouziti pfimych i1 nepfimych metod ma za cil zajistit objektivni podklady pro analyzu ¢asu.
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Casovy snimek

Vytvofenim ¢asového snimku dne je zdkladem k uvédomeéni si vlastniho rozvrzeni ¢asu.
Casovy snimek je formulaf, kam se zapisuji jednotlivé &innosti provedené béhem dne
spolu s délkou jejich trvani. Tento formulaf je pak uceleny piehled o ¢innostech daného
pracovnika a dobrym podkladem k analyze spotieby cCasu a efektivnim vyuzitim
pracovniho dne. Analyza spotieby Casu spociva nejprve v roziazeni uvedenych ¢innosti do
kategorii podle charakteru prace. Kategorie je pak vhodné roztiidit do skupin, podle toho,
zda se jednalo o ¢innosti planované a potiebné k rozvoji, ¢innosti rozpracované, ¢i rutinni
zalezitosti. V idedlnim piipadé by se manazer m¢l vénovat ze 60% ukolim zaméfenym na
planovani a rozvoj, 25% stravit nad rozpracovanymi ukoly a pouhych 15% nad ¢innostmi
rutinnimi. Ve skutecnosti vSak vétSina lidi rozdéluje cas presné opacné a 60% svého Casu

stravi rutinnimi zalezitostmi (Hindle, 2002).
Konzumenti ¢asu

Pokud vSe neprobihd tak, jak bylo naplanovéano, pravdépodobné casto dochazelo
K nejriznéj$im naruSenim. Za nékteré jsme odpovédni my samy, za zbytek nase okoli.

Aby mohlo dojit k efektivnimu vyuZzivani ¢asu, je nutné uvédomeéni si zlodg&ju ¢asu, jez nas

v 7

okradaji o cenny Cas a neptinasi Zadné vysledky.

Jedna hodina soustfedéné prace je vice, nez 2 hodiny seskladané z 15 minutovych blokt.
Mezi nejCastéjsi konzumenty casu patii pfiliS mnoho neocekavanych navstév, dlouhé
porady, snaha vyfidit vice véci najednou, neschopnost urcit si priority, nepofadek a

nepiehlednost pracovniho mista, neschopnost odmitnuti a v neposledni fadé sebekazen.

Nejlepsim prostiedkem k zabranéni vyruSovani je prevence. MliZze byt systémové zaveden
tzv. ,,chranény cas®, souvislé dvé hodiny denné, kdy budou spolupracovnici navzajem
respektovat potfebu ostatnich soustiedit se a plynule pracovat. Zmény se bohuzel nékdy
déji tak rychle, ze dvé hodiny neni mozné Cekat. Alternativou je zavedeni vziajemného
ruSeni okolo kazdé celé hodiny. Tato moZznost dava prostor souvislému soustfedéni,

zéaroven 1 operativnim zménam (Pacovsky, 2006).
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3.5 Pomiicky

K vykonéavani prace manazeti pouzivaji pomiicky, které 1ze obecné rozd¢lit na elektronické

a papirove.

Kazdy manazer si v§ak musi vybrat pracovni pomtcky sdm a vhodné je kombinovat dle
jeho uvazeni, pocitl a potieb. Obecné lze fici, Ze idedlni je kombinace papirovych a

elektronickych pomticek navzajem.

Papirové pomicky
Papirové pomiicky jsou znamy svétu nejdéle. Lze je délit na bézné didfe a planovaci
systémy. Bézné diafe nam napomohou zaznamenat, co nds ¢eka. Nejsou vsak aktivni a jsou

prilis jednoduché a tizce zamétené. Jedna se stale jen o time management druhé generace.

Specialni planovaci systémy uz jsou schopny pfizplsobit se svému majiteli, jsou velmi
propracované, podrobné, rozdélené na nékolik kategorii, obsahuji i Glozné prostory na
vizitky, je zde ponechan prostor na nahodilé poznamky, vSe uskupené, zorganizované a na
jednom misté. Planovaci systémy IV. generace jsou vétsi, zpravidla ve formatu A4, coz jim

pfidava na piehlednosti a 1ze do nich zalozit 1 firemni dokumenty.

Mnoho projektovych manazer vyuziva mySlenkovych map (viz. Pfiloha A). Nase mysl je
schopna ¢tyfrozmérného uvazovani a pouhy zéapis informace na papir zaujima jen jeden
rozmér. Aby byly informace co nejptesnéjsi, je vhodné vyuzit alespont dva rozmery, tedy
kromé textu piidat 1 kresby. Pravé kresba mysSlenkovych map nabada ke kreativitée, intuici,
umoziiuje komplexni pohled na danou myslenku. Velkou vyhodou z hlediska time

managementu je 1 moznost vytvareni hierarchickych struktur (Gruber, 2004).

Elektronické pomiicky

V dnesni dobé€ jsou nejvice rozsifené elektronické pomticky. Nejjednodussi elektronickou
pomiuckou je digitalni diaf, ktery vSak slouzi pouze k zaznamenani CO udélat a KDY, je
tudiz pouzivan spise jako dopln€k ke skute¢nym planovacim systémim IV. generace.
Osobni pocitate maji jednu velkou vyhodu. Mohou do nich byt nainstalovany programy
zamé&fené na planovani Casu a projektl. Nejbéznéj$im piedstavitelem je Microsoft Outlook,
existuji v8ak i programy zaméfené na tvorbu mySlenkovych map, coZ ocefiuje mnoho

manazera (Pacovsky, 2006).
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Jedna velkd nevyhoda osobnich pocita¢ti je jejich mald mobilita. Vhodnou mobilni
alternativou mohou byt pfenosné pocitace, ¢i chytré mobilni telefony. Umoziuji
vlastnikovi nejen zaznamenavat informace, ale i organizovat, planovat, kreslit, prohlizet si,
zaroven zastavaji funkci kalkulacky, budiku, ¢i digitalniho zdznamniku.

Souhrnné lze fici, Ze nejveétsi ucinnost ma pouzivani dvou ¢i tii dopliujicich se pomicek,

avsak kazdy by se m¢l fidit svymi potiebami a stylem vedeni (Pacovsky, 2006).

3.6 Bariéry

Na cesté za dosazenim cilli se objevuji bariéry, které je nutné si uvédomit a nasledné
odstranit. Mezi nejcastéj$i bariéry je fazen casovy tlak, perfekcionismus, nedostatek

informaci, ¢i nespravné pochopené instrukce (B€lohlavek, 2001).

Casovy tlak

Casovym tlakem dochazi ke zvy$ovani stresu. Stres viak miize byt pozitivni a stimulujici,
jde-li o mirny natlak. Posunutim kone¢ného terminu o 15% vpied dosahneme mirného
natlaku a vétsi efektivité. Neplati to vSak u vSech lidi, n€ktefi se 1 pod mirnym tlakem

hrouti, je proto nutné akceptovat individualitu daného jedince.

Perfekcionismus
Ne vzdy je nutné mit vSe perfektni. Zasadni je poznat, jaka ¢innost je nezbytnd a uZitecna a

jaka je napak zbytecnou ztratou Casu.

Nedostatek informaci
Nedostatek informaci brani k sestaveni ptesného Casového planu. Ten musi byt jasny,
realisticky, s vyuzitim delegovani, s pfesnymi kroky, které je nutno podniknout, aby byl

dosazen termin v¢as.

Nespravné pochopené instrukce
Pochopeni instrukci je zédkladem k Gspéchu. Podfizeni a spolupracovnici musi také piesné

veédeét, co se od nich oc¢ekava, jinak k naplnéni cild dojde jen velmi tézko.
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4 Vlastni prace

4.1 Charakteristika spole¢nosti SGS Czech Republic,
S.I'.0.

Spolecnost SGS Group byla zalozena v roce 1878. Na zdklad¢ svych inovativnich sluzeb
Vv oblasti inspekci zpusobila transformaci obchodu s obilim v Evropé a v roce 1919 byla
registrovana v Zenevé pod nazvem SGS- Société Générale de Surveillance. V soudasné
dobé ma ptes 85 000 zaméstnancli a provozuje sit’ 1 800 kanceléfi a laboratoii po celém
svete.
SGS Czech Republic je dcetina spolecnost SGS Group a byla zalozena v roce 1993. Dnes
je vedouci spole¢nosti na ¢eském trhu v poskytovani inspekcnich a certifikacnich sluzeb.
Spolecnost ma centralu s vlastni akreditovanou laboratofi v Praze. Navic provozuje dvé
dalsi pobocky v Kolin¢ a Ostravé. Ddale provozuje mobilni laboratof na testovani
pohonnych hmot. Zakladni sluzby lze rozdélit do Etyf kategorii- inspekce, verifikace,

testovani a certifikace.

V oblasti inspekci a verifikaci jsou nabizeny komplexni sluzby, pfedevsim se jednd o
kontrolu mnozstvi a kvality zbozi pti ptepravé dle aktualnich ptfedpist na danych trzich.
Testovani vyrobkli umoziuje zékaznikiim otestovat kvalitu a bezpecnost vyrobka dle

platnych norem, urychlit tak vstup na trh a eliminovat rizika.

Prostfednictvim certifikace dojde k doloZeni, Ze vyrobky, ¢i sluzby odpovidaji normam

narodnim, mezinarodnim, ale i normam definovanym klientem.

Diky svym afiliacim po celém svété muze spoleCnost nabidnout své mezinarodni tymy
odbornikd komukoli a kdekoli. Cilem spoluprace je poskytnuti nezavislych sluzeb v mnoha
odvétvich primyslu- automobilovém, petrochemickém, potravinaiském, dale zasahuje do

oblasti stavebnictvi a Zivotniho prostfedi (SGS Ceska republika, 2016).

4.2 Organiza¢ni struktura

Sledovani manazefi jsou manazery ve spole¢nosti SGS Czech Republic, s.r.o. Jedna se o
manazera divize EHS (Environmental, Health and Safety division), manaZera divize
INDIV (Industrial division) a Bussiness Development manazera na divizi EHS.

Z organizacni struktury spolecnosti (viz. Ptiloha B) je patrné, ze divizni manaZefi jsou
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Vv organizacni struktufe na stejné urovni a Bussiness Development manazer je pfimym

podfizenym manazera divize EHS.

4.3 Popis pracovnich pozic manazZeru

V této kapitole jsou shrnuty pracovni napln¢ tii sledovanych manazerd. Déle jsou uvedeni

jejich piimi nadfizeni a stupné fizeni, v kterém se nachazi.

431 Manazer divize EHS

Manazer A je vedouci manazer divize EHS- Environmental, Health and Safety division,
tedy divizi zaméfujici se na zivotni prostiedi, bezpec¢nost a ochranu zdravi pfi préaci. Jeho
hlavni néplni prace je dosahovani strategickych cilli a rozvoje divize s cilem zajistit

dlouhodobou profitabilitu a konkurenceschopnost.

Dil¢im cilem je analyza trzniho potencidlu, rozvoj lokélni strategie, sledovani trhu a
zhodnoceni novych technologii a trendi. ManazZer divize pozoruje dosazené vysledky a
hodnoti je. Zaroven dokaze odhadnout situaci na lokalnim trhu, mapuje mistni potencial a

na zaklad¢ toho vymysli dalsi obchodni plany a strategie.
Pohlavi: muz
Stupeni fizeni: 2- sttedni management
Piimy nadfizeny: Generalni feditel
43.2 Manazer divize INDIV

Manazer B je feditel divize INDIV- Industrial Division, zamé&fujici se na primysl a
strojirenstvi. Cilem jeho prace je, podobné jako u ManaZera divize EHS, smétfovat k
dosazeni strategickych cill, zajistit rozvoj divize a jeji dlouhodobou profitabilitu a

konkurenceschopnost.

Dil¢im cilem je pfizpisobeni globalni obchodni strategie lokalnimu prostfedi a potiebam
daného trhu. ManaZer mésicn€é posuzuje dosazené vysledky, reportuje je generalnimu

tediteli a analyzuje dalS$i moZnosti rozvoje.

Déle hodnoti kratkodoby i1 dlouhodoby potencidl divize. Zéaroven buduje svij tym

zaméstnanct, identifikuje a podporuje jejich znalosti a schopnosti.
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Pohlavi: muz
Stupeii fizeni: 2- stfedni management
Ptimy nadfizeny: Generalni feditel
4.3.3 Bussiness Development manazer

Bussiness Development manazer pasobi na divizi EHS. Jeho hlavni naplni prace je
akvizice novych klientll a zakdzek pod vedenim feditele divize. Zaroven je odpovédny za
plnéni strategickych cilti ve svéfenych oblastech. Dale se ti¢astni jednani, kde prezentuje
potencionalnim zakaznikim portfolio nabizenych sluzeb. Pribézné¢ vede evidenci
ziskanych kontaktli, hodnoti je a reportuje diviznimu a generalnimu fediteli. Nasledné
navrhuje dal$i postup v kontaktovani zakazniki a realizuje ho v souladu s pozadavky
zdkaznika a vedenim spolecnosti. Soucasti jeho prace je spoluprédce s obchodnim a

marketingovym oddélenim, zejména na tvorbé strategickych plant rozvoje oddéleni EHS.

Pro jeho funkci je vyzadovana aktivni i¢ast na zakaznickych a internich certifika¢nich
auditech. Zaroven ma na starosti fizeni a kontrolu dodrzovani bezpecnosti prace na daném

oddéleni. Na zéklad€ pozadavkil nadiizeného spolupracuje na projektech v ramci divize.
Pohlavi: muz
Stupen fizeni: 1- liniovy management

Piimy nadfizeny: ManaZer divize EHS

4.4 Analyza polostandardizovanych rozhovorat

Na zacatku tydne probéhl skazdym manazerem individudlni polostandardizovany
rozhovor. K rozhovoru byly pfedem pfipraveny otazky (viz. Pfiloha C), které byly
nasledn¢ probrany a doplnény o nové vznikla témata. Data byla zaznamendna a

vyhodnocena. Cilem rozhovoru bylo zjistit osobni postoj manazera k hospodateni s Casem.

441 Manazer divize EHS

Rizeny rozhovor probihal v klidném prostiedi zasedaci mistnosti v misté sidla firmy, kde

manazer nebyl nikym rusen.
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Standardni pracovni doba manazera je od 8:00 do 18:00, pftilezitostné do 19:00. Jeho
pracovni doba je pruzna. V pribéhu dne ma manazer ¢asto obchodni jednéni a schiizky

mimo kancelaf, nestava se, ze by byl cely den v kancelafi.

Praci si bere doma 2-3x v tydnu, pfedevsim kdyz potiebuje klid a neruSené plynulé
soustfedéni. Sluzebni telefon je zaroven i soukromym, stava se tedy, Ze obcas fesi pracovni

zalezitosti 1 po tom, co opusti kancelat.

Pojem time management znd, neabsolvoval vSak zadna Skoleni, upfednostiiuje vSe feSit

operativné a pocitove.

Pro planovani svého ¢asu pouziva software Microsoft Outlook, ktery ma nainstalovan ve
svém PC Vv kancelafi a zaroven je synchronizovan s jeho mobilnim telefonem. Do néj si
zaznamenava predev§im terminy schiizek, jednani, porady, zavérky a dovolené. V rdmci
divize ma se svymi 2 podfizenymi zesynchronizovany Microsoft Outlook Kalendaf,

spolupracovnici tudiz o sobé navzajem védi, kdy budou k zastizeni v kancelati.

Dale vyuziva pozndmkovy sesit ve formatu A4, do kterého si zapisuje prioritni tkoly na
dany den. Ukoly spInéné si vyskrtne a nesplnéné ponecha, piipadné piepise na dalsi list do
druhého dne. Prioritni ukoly si fadi do tii skupin; A- pozadavky nadtizené¢ho, B- terminy
odevzdani zavére¢nych zprav a C- terminy na odeslani nabidek. Do toho vSak ptichéze;ji

dalsi poptavky a dualezitéjsi ukoly, ¢asto proto dochazi ke korelaci plant a reality. Sesit Si

ponechava v kancelaii, nékdy si ho bere domt.

ProtoZe dochézi k neustdlym zmé&nam, sviij Cas si detailnéji neplanuje. Ro¢ni a mésicni cile
mu jsou dany generalnim feditelem, manaZer pak usiluje o dosaZeni cilii dil¢imi kroky.
Tydenni ani denni plany si jako takové nepfipravuje, jak jiz bylo zminéno vySe,

uptfednostiuje vSe fesit operativne.

ManaZer nema pocit, Ze se jeho vykon béhem dne méni, zalezi spise, zda je po dovolené, to

pocit'uje zvySeni vykonu a chuti do préce.

Béhem prace je Casto vyruSovan svymi kolegy a spolupracovniky, ma pocit, ze je to
¢astecné vlivem open space kancelafe, kdy je neustdle vSem k dispozici. Vyuziva proto
nékdy formulaci ,,ted nemam cas* a pokracuje ve své Cinnosti. Déle je extrémné ruSen
telefonaty, to vSak dle jeho slov patii k praci manaZera, jedna se predevsim o telefonaty od

klientti, subdodavatelt, ¢i koleg.

34



Asistentku ma od minulého roku na polovi¢ni uvazek. Zajistuje predevsim administrativu

v ramci divize.

Zhruba 20% své prace deleguje na své podfizené, jedna se predevSim o dil¢i Cinnosti,
v né¢kterych piipadech se vSak jedna 1 o celé projekty. Diive vSe po podfizenych
kontroloval, v sou¢asné dob¢ se zaméfuje predevsim na kontrolu nacenéni nabidek a ¢asti,
kde by se mohla vyskytnout chyba. Spolupraci se svymi kolegy hodnoti jako velmi dobrou,

az nadprimérnou. Muze se na n¢ spolehnout.

ManaZer A nemd pocit, ze by byl v praci ve stresu a pod tlakem v negativnim slova

smyslu. Jedna se spiSe o ptijemny stres, ktery ho posouva vpied a zvySuje jeho vykon.

442 Manazer divize INDIV

Rozhovor probihal v kancelafi manazera, v pfedem domluveném case, kdy manazer nebyl
nikym rusen.
Standardni pracovni doba manazera B je od 8:00 do 17:00. Praci si domii nenosi, snazi se

odd¢lit sviij osobni a pracovni Cas.

Pojem time management zna, fidi se jim spiSe rdmcové, nevyuzivd zaddné konkrétni

principy. Je si vSak védom duleZitosti planovani a stanovovani priorit.

Pro planovani vyuzZiva software Microsoft Outlook, ktery mé zaroven zesynchronizovany
se svym mobilnim telefonem. Dale mé& v mobilu nainstalovan poznamkovy software, kam
si zapisuje nove prichazejici udalosti.

Svij Cas si planuje podle toho, jak nové skutecnosti prichdzeji. Do softwaru Microsoft
Outlook si zaznamenava piedevSim obchodni schiizky, dilezitd jednani, porady a sluZebni

cesty.

Priority si stanovuje na zaklad€ svych pfedchozich skute¢nosti, nikam je vSak nezapisuje.

Vi co je pro jeho funkci dilezité a tyto ukoly déla prioritné.

ManaZer vnima svou vykonnostni kiivku a pocituje rozdily ve vykonnosti v pribéhu
pracovniho dne. Od 8:00 do 12:00 se citi nejvykonnéjsi, po obéde pocituje pokles a narhst
znovu po 16:00.

Nejvice je vyrusovan svymi kolegy a velkym poctem emailti. Ruseni vnima jako

konstantni, nelze stanovit hodiny, kdy by byl rusen méné¢ a kdy vice.
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Delegovani vyuziva Casto, jednd se predevsim o projektové zalezitosti. Ukoly, které jsou
soucasti jeho pracovni néaplné nedeleguje. Asistentku ma nepiimo, jednad se spiSe o
podiizené pracovniky zabyvajici se administrativou a dalSimi pro jejich funkci stéZejnimi

¢innostmi. Spolupréci se svymi podiizenymi a kolegy hodnoti pozitivné a je s ni spokojen.

Béhem své prace se neciti byt ve stresu a pod tlakem, v pfipadé blizicich se terminii

odevzdani dat a projektl pocituje pozitivni stres stimulujici k vy$simu vykonu.

443 Bussiness Development manazer

Rizeny rozhovor s manazerem probihal v zasedaci mistnosti v misté sidla spolecnosti, kde

byl klid a rozhovor nebyl nikym ptferuSovan.

Standardni pracovni doba manazera je od 8:00 do 17:00. Na zaklad¢€ pouceni z piedchozich
let se snazi praci domu nenosit, vyjimku tvoii zélezitosti urgentni, jako je naptiklad
kontrola zavérecnych zprav a vystupt projektti. Tato situace nastane maximalné jedenkrat

za tyden a jedna se maximalné o 2 hodiny.

Pojem time managemet znd, vyhledava si informace a snazi se neustale osvojovat nové
poznatky a aplikovat je v praxi. Neabsolvoval zadna Skoleni, upfednostiiuje Cerpat

informace z internetovych zdroji, manazerskych webovych stranek a blogu.

Jako priklad uvedl web: http://www.mitvsehotovo.cz/. Zajima ho ptedevsim jiny zpisob
mysleni a novy pohled na svou praci, dale se zajima o techniky organizovani Casu a

novinky v oblasti aplikaci a software.

Cas si planuje maximalng tyden dopfedu. Velmi dobie ovlada software Microsoft Outlook.
Software ma pfizplisoben tak, aby mu vyhovoval, byl piehledny a jasny. Cilem je
vyvarovani se situace, kdy je emailova schranka pfeplnéna stovkami emailll a neni patrné,
jestli se jedna o zalezitosti prioritni, ¢i pouze informativni. Ma proto n¢kolik stitka- labelt,
kterymi oznacuje emaily podle jejich obsahu. NejpouZivanéj§im oznafenim je Stitek MIT
(Most Important Things), kam fadi velmi dilezité ukoly. Druhym nejpouzivanéjsim
oznacenim je Stitek FOLLOW-UPS, kde se nachazi ukoly k feSeni, kterym se musi jesté
vénovat, ale &ekd na odpovéd, nebo doplitujici informace. Stitkih ma maximalné 15 pro

zachovani ptehlednosti.
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http://www.mitvsehotovo.cz/

Na zacatku kazdého dne vénuje 30 minut prochdzeni emailli a rozfazuje je dle vyse
uvedeného systému. Na konci své pracovni doby vénuje 30 minut ¢iSténi slozek MIT,

FOLLOW-UPS atd. a druhy den se tim tidi.

Schizky, porady a Skoleni si zapisuje do Microsoft Outlook kalendaie, ktery ma
synchronizovany se svym mobilnim telefonem. Pro soukromé zalezitosti vyuziva aplikaci
Google Kalendat, aby mél oddé€leno soukromi a praci. Snazi se vSe planovat, obc¢as vSak

piijdou nenadalé zmény, kterym se musi prizpusobit.

Manazer vnima zménu vykonnosti béhem dne. Réno je méné aktivni a nartst pocituje

predevsim odpoledne a vecer, kdy ma na praci vétsi klid.

Manazer nema pocit, ze by byl extrémné rusen. Jeho pracovni misto je vSak soucasti open
space kancelate, pokud tedy pottebuje klid, vyuziva sluchatka a hudbu. Spolupracovnici a
kolegové tak vi, ze nechce byt ruSen a pokud se nejedna o velmi urgentni dotaz, nerusi ho.
Zaroven se manazer fidi pravidlem kontroly emailu maximaln¢ jednou za hodinu. Dle jeho

minéni nema smysl kontrolovat a reagovat na emaily ihned.

Delegovani pfili§ nevyuziva, obCas deleguje administrativni zaleZitosti na asistentku na

divizi. Spolupraci se svymi kolegy hodnoti velmi pozitivné.

Dtive se citil byt Casto ve stresu, dnes se tomu snazi predejit. V soucasné dobé& neciti stres

V negativnim slova smyslu, ob¢as pocituje pozitivni stimulujici stres.

4.5 Analyza ¢asovych snimki zkoumanych manazeri

Kazdy manazer si v pribéhu jednoho pracovniho tydne, tedy v péti po sobé jdoucich
pracovnich dnech, zaznamenaval detailné své ¢innosti a dobu jejich trvani do formulaie
Casového snimku dne (viz. P¥iloha D). Zaroveih manaZefi ke kazdé ¢innosti pfitadili, zda
se jednalo o rutinni tkol, rozpracovany, ¢i ¢innost zamétfenou na planovani a rozvoj. Dale
byla ke kazdé ¢innosti pfifazena dilezitost a zhodnoceni, zda se jednalo o naplanovanou
¢innost, ¢i nikoli.

Ziskana data byla analyzovana, porovnéana s teorii a zaznamenana do grafii. Vzhledem
k tomu, ze se rozlozeni ¢innosti v jednotnych dnech od sebe zasadné nelisilo, byla data

zpracovana do grafii, kde jsou zobrazeny ¢innosti souhrnné za jeden pracovni tyden.

Cisla jsou vyjadiena v %, se zaokrouhlenim na dvé desetinna mista.
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45.1 Manazer divize EHS

Nejprve byla provedena analyza pracovni a mimopracovni doby. Diky ni bylo zjisténo,

kolik ¢asu manazer stravi v praci.

Graf 1- Rozdéleni pracovni a mimopracovni doby ManaZera divize EHS'

Pracovnia mimopracovni
doba

38,47%
M pracovni doba

mimopracovni doba
61,53%

Zdroj: Vlastni zpracovani

Z Graf 1 vyplyva, ze manazer stravil za jeden tyden v praci 38,47 % svého ¢asu a zbylych
61,53 % tvotila doba mimopracovni. Ideélni rozlozeni by mélo byt 33,33 % pracovni doba

a 66,67 % doba mimopracovni.

Graf 2- RozloZeni pracovnich ¢innosti Manazera divize EHS?

Rozlozenipracovnich ¢innosti

8,66% .
20,94% m piiprava nabidek

14,08% B ohchodnijednéni
W prace na projektu
vyfizovaniemaild

1841 19,49% sluZzebni cesty

planovani

18,41%

Zdroj: Vlastni zpracovani
Hlavni Cinnosti, na které se manazer béhem své pracovni doby zamétoval, byly rozd€leny

na zaklad¢ asového snimku do souhrnnych kategorii pro vétsi prehlednost. Nejvice ¢asu

! Graf zobrazuje procentudlni vyuziti €asu v rémci jednoho pracovniho tydne
> Graf zobrazuje procentualni vyuziti ¢asu v rdmci jednoho pracovniho tydne
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manazer vénoval pfipravé nabidek, celych 20,94 %, dal$i vyznamnou ¢innosti byla ucast
na obchodnich jednanich s 19,49 %. 18,41 % svého casu stravil praci na projektech a
stejny ¢as vénoval vyfizovani emaill. Sluzebni cesta zabrala 14,08 % casu. Do polozky
planovani, které zaujimalo 8,66 %, bylo zafazeno planovani schiizek, porad, vydaji a
pfijmul za dany mésic.

Graf 3- RozloZeni tikolti ManaZera divize EHS®

Rozlozeniukoll

40,88% M planovénia rozvoj
H rozpracované Ukoly

rutinni tkoly

32,85%

Zdroj: Vlastni zpracovani

Na zaklad€ podrobné analyzy ¢asového snimku doSlo k rozdéleni ¢innosti podle jejich
charakteru. Na planovani a rozvoj organizace bylo zaméfeno 40,88 % cCinnosti. Do této
kategorie byla zatazena priprava nabidek, prezentaci k projektim, i¢ast na obchodnich
schiizkach a jednanich. 32,85 % casu manazer zpracovaval rozpracované tkoly, coz byla
pfedevSim prace na projektech a s tim spojené sluzebni cesty. Rutinni tkoly zaujimaly
26,28 %, jednalo se o vyfizovani emailli a administrativu.

Jak je uvedeno v kapitole 3.4, aby byla prace odvedena co nejefektivnéji, m¢l by manazer

vénovat 60% casu ukolim zaméfenym na planovani a rozvoj, 25% casu rozpracovanym

ukolim a pouze 15% rutinnim ¢innostem.

* Graf zobrazuje procentualni vyuziti ¢asu v ramci jednoho pracovniho tydne
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Graf 4- ABC analyza ¢asu ManaZera divize EHS*

ABC analyza

18,41%

mA

mB
54,51%

27,08%

Zdroj: Vlastni zpracovani
Graf 4 zobrazuje rozloZeni tikolii podle dileZitosti. Cinnosti s dilleZitosti A mohl vykonat
pouze manazer a nemohly byt dale delegovany. Mezi tyto aktivity spadala pfiprava
nabidek, Gcast na obchodnich jednanich, schizky s klienty a sluzebni cesty. Do skupiny
aktivit s dulezitosti B byla vtomto ptipadé zafazena prace na projektech, planovani
schiizek a ptiprava podkladii pro fakturaci. Do mén¢ dilezitych ¢innosti ve skupiné C byla

zafazena emailova korespondence.

Jak je uvedeno v kapitole 3.3.6, doporuceny zaklad rozlozeni tikolu, ke kterému by mél
manazer sméfovat, je v poméru 65:20:15. Znamena to, Zze by se manazer mél z 65%

vénovat ukolim ze skupiny A, z 20 % ukolim B a z 15 % ukolim C.

Graf 5- Planovani ¢innosti ManaZera divize EHS®

Planovanicinnosti

39,56%
M planovana

neplanovana
60,44%

Zdroj: Vlastni zpracovani

* Graf zobrazuje procentudlni vyuziti &asu v ramci jednoho pracovniho tydne
> Graf zobrazuje procentualni vyuziti ¢asu v ramci jednoho pracovniho tydne
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Manazer planoval 60,44% svych Cinnosti, 39,56% byly Cinnosti neplanované, které se
necekané objevily béhem dne, a bylo nutné je vyfeSit. Manazer si planuje vSechny
schlizky, porady, sluzebni cesty a obchodni jednani. Tyto ¢innosti si zapisuje do kalendare
Vv software Microsoft Outlook. Dale planuje pfipravu nabidek a prezentaci, tyto Cinnosti

vSak nikam nezaznamenava. Intuitivné vi, co je prioritni a na to si vytvoii ¢as.
Ve zbylém c¢ase se vénuje feSenim projektli s podfizenymi, vyfizovanim emaill a
administrativé. Jak je uvedeno v kapitole 3.3.2, manazer by mé¢l mit naplanovano 60%

svych aktivit a zbytek ponechat nenadalym udéalostem a vyrusenim. Z hlediska planovani

manazer dosahuje pozadovaného stavu.

45.2 Manazer divize INDIV

U manazera divize INDIV byly provedeny analyzy casovych snimki stejnym zpisobem,
jako u manazera divize EHS. Nejdfive byla provedena analyza pracovni a mimopracovni

doby. Diky ni bylo zjisténo, kolik ¢asu manazer stravi v praci.

Graf 6- Rozdéleni pracovni a mimopracovni doby manaZera divize INDIV®

Pracovnia mimopracovni
doba

37,76%
M pracovni doba

mimopracovni doba

62,24%

Zdroj: Vlastni zpracovani

Pracovni doba manazera tvofila ve sledovaném tydnu 37,76% dne, mimopracovni doba

62,24%. Primérné doba stravena v praci je tudiz 9 hodin za den.

Z Casového snimku je viak patrné, Ze manazer byva v kancelafi zpravidla 8 hodin. Jednou

do tydne ma vsak sluzebni cestu, kterd obvykle zabere 1 s cestou zhruba 12 hodin.

® Graf zobrazuje procentualni vyuziti ¢asu v ramci jednoho pracovniho tydne
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Graf 7- RozloZeni pracovnich ¢innosti Manazera divize INDIV’

Rozlozeni ¢innosti

M obchodnijednani
4,409%,20%
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12,09% W administrativa
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zpracovani dkoli z
porady

17,58% o
19,78% pfiprava prezentace

Zdroj: Vlastni zpracovani
Nejvice Casu stravil manaZer na obchodnich jednéanich, celkem 15 hodin za tyden, tedy
32,97 % pracovni doby. Dal$i nejvyznamnéjsi polozkou je vyfizovani emaili, které zabere
9 hodin za tyden a 19,78 % pracovni doby. Manazer byva zpravidla jeden den v tydnu na

sluzebni cesté, na které stravi 8 hodin, tedy 17,58 % pracovni doby.

12,09 % pracovni doby se zabyva administrativou, na poradé¢ byl 5 hodin, coz tvofilo

10,99 % pracovni doby. Zbytek casu vénoval plnéni tikoll z porady a ptipraveé prezentaci.

Graf 8- RozloZeni tikolit ManaZera divize INDIV®

Rozlozeniukolu

6,59%

M planovania rozvoj
31,87%
m rutinni

6154% rozpracovane

Zdroj: Vlastni zpracovani
I , . svého dasu & o L .
Manazer vénoval 61,54 % svého Casu Cinnostem zaméfenym na planovani a rozvoj. Do

této kategorie byly zafazeny porady, obchodni jednani, schiizky a sluZebni cesty. 31,87 %

’ Graf zobrazuje procentualni vyuZiti &asu v ramci jednoho pracovniho tydne
® Graf zobrazuje procentualni vyuziti ¢asu v ramci jednoho pracovniho tydne
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¢asu zpracovaval rutinni zalezitosti, jako je vyfizovani emailll a administrativa. Zbyly c¢as
pracoval na rozpracovanych tkolech, ve sledovaném tydnu se jednalo ptedevSim o

piipravu prezentace.

Idedln¢ by ukoly zaméfené na pldnovani a rozvoj mély tvofit 60 % pracovni doby,
rozpracované 25 % pracovni doby a tkoly rutinni pouze 15 % pracovni doby. Z grafu

vyplyva, Ze se manazer vénuje rutinnim ¢innostem na ukor téch rozpracovanych.

Graf 9- ABC analyza ¢asu ManazZera divize INDIV®

ABC analyza

12,09%

mA
26,37% =B

61,54% c

Zdroj: Vlastni zpracovani

Manazer se z 61,54 % vénoval ukolim velmi dilezitym, z 26,37 % fesil ukoly stiedné
dalezité a 12,09 % pracovni doby vénoval zélezitostem méné dilezitym. Do velmi
dalezitych ukolt s dilezitosti A pattilo obchodni jednani, porady a sluzebni cesty. Stiedn¢
dilezité ¢innosti B byly v tomto pifipadé ptipravy prezentaci, vypracovani ukoll vzeslych z
porady a v neposledni fad¢ vyfizovani emaill. Mezi méné dulezité¢ Cinnosti C byla

zafazena administrativa.

Z grafu 9 je patrné, Ze manazer dosahuje témét idedlniho stavu rozlozeni tkold. Aby byla
manazerova prace efektivni, tikoly s prioritou A by mély tvofit 65 % pracovni doby, ukoly
B 20 % a tkoly C 15 % pracovni doby. Priority si manaZer stanovuje intuitivné na zakladé
predchozich zkuSenosti a vyhovuje mu to. Je evidentni, Ze jeho stanovovani priorit je na

velmi dobré trovni.

° Graf zobrazuje procentualni vyuziti ¢asu v ramci jednoho pracovniho tydne
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Graf 10- Planovani ¢innosti ManaZera divize INDIV®

Planovanicinnosti
26,37%

® planovana

neplanovana

73,63%

Zdroj: Vlastni zpracovani

Jak vyplyva z grafu 10, manazer planoval 73,63 % svych ¢innosti. Jednalo se o pfedem
domluvena obchodni jednani, porady a sluzebni cesty. Zbylych 26,37 % zaujimaly ¢innosti
neplanované. V tomto Case se manazer vénoval vyfizovani emailil, schvalovani faktur a

pfipravé prezentaci.

453 Bussiness Development manazer

Casovy snimek Bussiness Development manaZera byl analyzovén stejnym zptisobem, jako
Casové snimky Manazera divize EHS a Manazera divize INDIV. Nejdiive byla provedena
analyza pracovni a mimopracovni doby.

Graf 11- Rozdéleni pracovni a mimopracovni doby Bussiness Development
manazera'

Pracovnia mimopracovni
doba

35,00%
W pracovni

mimopracovni
65,00%

Zdroj: Vlastni zpracovani

10 . P, veir v . .. , ,
Graf zobrazuje procentualni vyuZziti ¢asu v rdmci jednoho pracovniho tydne

11 . e veis v . .. ; P
Graf zobrazuje procentualni vyuziti ¢asu v rdmci jednoho pracovniho tydne
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Pracovni doba manazera tvofila ve sledovaném tydnu 35 %, mimopracovni doba 65 %. Na
zaklad¢ zjisténych vysledkd lze konstatovat, ze se manazerovo rozlozeni pracovni a
mimopracovni doby blizi pozadovanému stavu.

Graf 12- RozloZeni pracovnich &innosti Bussiness Development manaZera®’

Rozlozenicinnosti

5,95% M prace na projektu
7,14%
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14,29% zpracovani
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Zdroj: Vlastni zpracovani

Nejvyznamnéj$i polozku v casovém snimku tvofila price na projektech a zaujimala
30,95 % z celkové pracovni doby. Do této kategorie bylo zatazeno vyhledavéani novych
prilezitosti, potenciondlnich zakaznikl, telefonaty ohledn¢ probihajicich zakazek a
priprava podkladt pro nové projekty. Druhou nejvyznamnéjsi soucasti manazerova tydne
tvorila administrativa a zaujala téméf 30 % jeho Casu. Prevaznou vétSinu administrativy
tvofila archivace dat na diviznim ulozisti, ddle manazer vyplioval zdznamy ¢innosti pro
jinou divizi v ramci organizace a vyhledaval letenky pro klienta. Tyto dvé polozky byly

nejvyznamnéjsi a tvorily dohromady 60 % pracovni doby.

14,29 %, tedy 6 hodiny tydné€ vénoval emailové korespondenci a kontrole doslych emaild.
Na auditu stravil 5 hodin vcetné cesty a tvofilo to 11,9 % pracovni doby. Zpracovani
poptavek tvorilo 7,14 %, jednalo se o poptavky interni, externi a poptavky pro jina

oddéleni.

Nejkratsi Cas stravil revizi emailil a fazenim emailll do slozek dle diilezitosti a charakteru

emailu.

 Graf zobrazuje procentualni vyuziti ¢asu v rdmci jednoho pracovniho tydne
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Graf 13- RozloZeni iikolii Bussiness Development manazera™®
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Zdroj: Vlastni zpracovani

U manaZera je na planovani a rozvoj zaméteno 42,86 % c¢innosti. Do téchto ¢innosti spada
vzhledem k charakteru jeho prace vyhledavani novych pfilezitosti, potencionalnich klientl
a ucast na auditu. Rozpracované ukoly, jako je feSeni poptavek, probihajicich projekti a
administrativa na divizi zaujimaji 36,9 % casu. Rutinnimi tkoly se zabyval 20,24 %.
Jednalo se o revizi emailli a emailovou korespondenci.

Manazer by m¢l v idealnim piipadé vénovat 60 % casu tkoniim spojenych s planovanim a
rozvojem, 25 % rozpracovanym zalezitostem a 15 % rutinnim tkolim. Zde je patrné, ze

ukoly rutinni a rozpracované manazerovi zabraly vice nez polovinu pracovni doby a je zde

prostor na zlepSeni.

Graf 14- ABC analyza &asu Bussiness Development manazera'
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Zdroj: Vlastni zpracovani
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Graf zobrazuje procentualni vyuZziti ¢asu v rdmci jednoho pracovniho tydne
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Graf zobrazuje procentualni vyuziti ¢asu v rdmci jednoho pracovniho tydne
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Mezi velmi dulezité ukoly A, které tvofily 60,71 % pracovni doby, manazer zaradil
vyhledavani novych pfilezitosti a administrativu s tim spojenou.

Dulezité tkoly, jako je i€ast na auditu a zpracovani poptavek tvotily 33,33 % pracovni
doby. Zbylych 5,95 % dopliovala revize emaila.

Z hlediska porovnani teorie s praxi, kdy je pozadovany stav v poméru 65:20:15, by m¢lo
dojit k situaci, Ze manazer tesi z 65 % ukoly velmi dilezité s prioritou A, 20 % casu stravi

nad dileZitymi tkoly B a 15 % pracovni doby zpracovava ukoly méné dulezité.

Graf 15- Planovani ¢innosti Bussiness Development manaZera 1
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Zdroj: Vlastni zpracovani

Z casového snimku bylo patrné, ze manazer planuje vétSinu svych ¢innosti, konkrétné
97,62 %. Ukoly, které manaZer nemél zaznamenané ve svém tydennim planu, tvofily
pouze 2,38 %. Mezi neplanovanou ¢innost spadalo feSeni nové ptichozi externi poptavky.
Pokud bychom se m¢li drzet teoretickych vychodisek, je doporuceno planovat pouze 60 %

svych ¢innosti a zbytek ponechat volné.

 Graf zobrazuje procentualni vyuziti asu v rdmci jednoho pracovniho tydne
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4.6 Analyza ruseni pi#i vykonu prace

Na zéaklad¢ polostandardizovanych rozhovorti a nepfimého pozorovani bylo zjisténo, Ze
jsou manazefti Casto béhem své prace ruseni. Byl proto vyuzit Formuladi pro denni vykaz
ruseni (viz. Pfiloha E), ktery byl kazdym manazerem vypliiovan v priabéhu jednoho
pracovniho tydne v dob¢ pracovni doby. Cilem bylo zjistit ¢etnost, diivody a zdroje ruseni.

Vysledky analyzy ruSeni jsou zobrazeny v tabulkach souhrnné za jeden pracovni tyden.

4.6.1 Manazer divize EHS

Data ziskana z formuléie pro denni vykaz ruSeni Manazera divize EHS byla zpracovana,

vysledky analyzy jsou uvedeny v tabulce 2.

Tabulka 2- Celkovy potet vyruseni a délka vyruseni Manazera divize EHS'®

celkova délka vyruseni (min) 325
pramér za den (min) 65
pocet vyruseni 42
prdmeér za den 8,4
prdmérna délka jednoho vyruseni (min) 8

Zdroj: Vlastni zpracovani

Manazer byl za sledovany tyden vyruSen 42 krat, coz je primérné 8-9 vyruSeni za jeden
den. Celkova délka vyruSeni ¢inila 325 min, za jeden den 65 min, tedy vice neZ jedna

hodina pracovni doby.
Z Formuléfe pro denni vykaz ruSeni je patrné, Ze primérna doba jednoho vyruSeni byla 8
min. Jednalo se pfedevS§im o dotazy ze strany podfizenych, kdy potiebovali objasnit dil¢i

informace spojené s jejich praci.

'® Tabulka zobrazuje prehled ruseni za jeden pracovni tyden
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Graf 16- Zdroje ruseni pracovniho vykonu ManaZera divize EHS"’
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Zdroj: Vlastni zpracovani

Pfevazna vétSina ruSitelll byla tvofena podtizenymi, jejich dotazy se manazer zabyval 210
min za tyden, tedy 3hod 30 min. Jednalo se o dotazy k probihajicim i novym projektim a k
tvorbé nabidek. Druhou nejvyznamnéjsi skupinu rusiteltl tvofili kolegové z jinych divizi,
zde vSak bylo celkové vyruseni za tyden nizsi, celkem 60 min. S kolegy fesil provozni
zalezitosti, konzultoval nabidky a feSil spolupraci na budoucich projektech. Do skupiny
ostatni manaZer zaradil mimopracovni zalezitosti, které fesil 15 minut. Dale byl manaZer
rusen dodavateli, klienty a rodinou, jednalo se vSak o maximaln€¢ o 15 min za tyden.

Dtivodem byla konzultace zakazek a Slo o telefonicka vyruseni.

4.6.2 Manazer divize INDIV

Data ziskana z formulafe pro denni vykaz ruSeni Manazera divize INDIV byla zpracovana
stejnym zpisobem, jako u manazera divize EHS. Vysledky analyzy jsou uvedeny v tabulce
3.

Y Graf zobrazuje ruseni za jeden pracovni tyden
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Tabulka 3- Celkovy poéet vyruSeni a délka vyruSeni ManaZera divize INDIV®

celkova délka vyruseni (min) 285
prdmeér za den (min) 57

pocet vyruseni 11

prameér za den 2,2

pramérna délka jednoho vyruseni (min) 26

Zdroj: Vlastni zpracovani

Manazer byl v pritbé¢hu pracovniho tydne vyrusen 11 krat, primérné to Cini 2-3 vyruseni za

jeden den. Celkova délka vyruSeni ve sledovaném obdobi byla 285 minut, za jeden den byl

manazer vyruSen primérné na 57 min, tedy téméf na jednu hodinu pracovni doby. Délka

jednoho vyruseni byla v priméru 26 minut

Graf 17- Zdroje ruseni pracovniho vykonu ManaZera divize INDIV'®
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Zdroj: Vlastni zpracovani

Manazer je nejvice ruSen podfizenymi a kolegy. Podfizeni ho vyrusi na 90 minut tydné,

kolegové na 85 minut. Jednalo se o dotazy k projektim. Tteti nejvyznamnéjsi skupinu

tvofi vyruseni ze strany klientli, ktefi manazera vyrusi na 30 minut za jeden tyden. Skupiny

rodina a ostatni, tvofily mensinu a manazera vyruSily na 20 min za sledované obdobi.

8 Tabulka zobrazuje prehled ruseni za jeden pracovni tyden
" Graf zobrazuje ruseni za jeden pracovni tyden
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4.6.3 Bussiness Development Manazer

Data ziskana z formuldfe pro denni vykaz ruSeni Bussiness Develompent manazZera jsou

uvedeny v tabulce 4.

Tabulka 4- Celkovy pocet vyruseni a délka vyruSeni Bussiness Development

manaZera®
celkova délka vyruseni (min) 120
prdmeér za den (min) 24
pocet vyruseni 11
pramér za den 2,2
pramérna délka jednoho vyruseni (min) 11

Zdroj: Vlastni zpracovani

Manazer byl za sledované obdobi vyrusen na 120 minut, za jeden den byl v priméru
vyrusen na 24 minut. Primérné délka jednoho vyruSeni byla 11 minut. Z ¢asového snimku
bylo patrné, Ze pokud byl manazer na auditu mimo kancelaf, nebyl nikym rusSen. Stejna
situace nastala v patek, kdy nenastalo ani jedno vyruseni. Nejvice byl ruSen uprostied

tydne.

Graf 18- Zdroje ruseni pracovniho vykonu Bussiness Development manaZera®
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Zdroj: Vlastni zpracovani

2 Tabulka zobrazuje prehled ruseni za jeden pracovni tyden
! Graf zobrazuje ruseni za jeden pracovni tyden
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Nejcastéjsim rusitelem byli kolegové, ktefi manazera vyrusili na 55 minut. Divodem byla
konzultace nabidek a osobni zalezitosti. Druhou nejvyznamnéjsi skupinu tvofili klienti,
kterym se manazer vénoval 30 minut. Jednalo se opét o konzultaci zaslané nabidky. Dale
manazera ruSily rodinné telefonaty, které trvaly celkem 20 minut. Do skupiny ostatni

manazer zatadil osobni zalezitosti netykajici se rodiny.

4.7 Zavéretné vyhodnoceni manazeru,

doporucéeni

navrhy a

Data ziskand z analyzy ¢asovych snimkt a analyzy ruseni byla zpracovana a porovnana s

teoretickymi vychodisky.

V tabulce 5 jsou porovnana teoretickd vychodiska s vysledky analyz ¢asovych snimki
manazeri. Data v tabulce jsou vyjadiena v procentudlnich pomérech a zaokrouhlena na

cela ¢isla.

Tabulka 5- Porovnani teoretickych vychodisek se zjisténym stavem

Bussiness

PoZzadovany Manazer Manazer Development

stav divize EHS |divize INDIV |manazer
RozloZeni pracovni a
mimopracovni doby 33:66 38:62 38:62 35:65
RozloZeni ¢innosti 60:25:15 41:33:26 61:32:07 43:37:20
ABC analyza 65:20:15 55:27:18 62:26:12 61:33:06
Planovani 60:40 60:40 74:26 98:02

Zdroj: Vlastni zpracovani

Z tabulky 5 je patrné, Ze v mnoha oblastech doSlo k odchylkam od doporucovaného stavu.

Konkrétni rozbor ¢asovych snimki je uveden v kapitole 4.5.

Zjisténé informace byly doplnény o poznatky ziskané z polostandardizovanych rozhovort
a formulafe pro identifikovani nejvyznamnéjSich konzumenti ¢asu (viz. Pfiloha F). Na
zaklad¢ zjisténych informaci bylo pro kazdého manaZera provedeno vyhodnoceni a

navrzena doporuceni na zlepSeni nalezenych problémovych oblasti.
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4,71  Vyhodnoceni, navrhy a doporuceni pro ManaZera divize
EHS

Rozlozeni ¢innosti

Z Casovych snimka vyplynulo, Ze se manazer zabyva velkym mnoZzstvim administrativy.
To potvrdily i informace vyplyvajici z polostandardizovanych rozhovorti a nepiimého
pozorovani. Béhem dne se k manazerovi dostane mnoho pisemnosti, smluv, ale 1
nedulezitych dokumenti, které je potfeba vyttidit. To zabere urcity Cas. Je proto vhodné
zavést prubézny systém tfidéni dokumentt a dodrzovat ho. Rozumnou zasadou je snaha o
jednorazové rozhodnuti a zatazeni dokumentli ihned v dany moment. Lze naptiklad vyuzit

fazeni dle nasledujicich kategorii:

Akce - dokumenty, které je nutné ihned zpracovat, odeslat zpét, ¢i podepsat. Jedna se
predevsim o doslé faktury na jméno manazera a smlouvy, které je nutné podepsat, odeslat

zpét, ¢i dale delegovat. Tyto dokumenty se zpracovavaji prioritng.

Informace - dokumenty, které neni potfeba ihned zpracovavat, ale v budoucnu budou

pottebné. Dobrym piikladem jsou normy, smlouvy, objednévky, nebo nabidky.

Cteni - dokumenty, které vyzaduji bliz§i prozkouméni, kontrolu a &teni. Ve chvilich

urcenych pro studium dokumentt je ihned jasné, kde se dokument nachézi.

KoS$ - nékteré informace neni nutné schranovat, mohou byt tedy rovnou presunuty do kose

(Pacovsky, 2006).

Mohou nastat situace, kdy manazer nema cas ihned zatadit dokument, feSenim mtize byt
pfidani paté kategorie ,,K vyfizeni®, kde dokumenty budou seskupeny, a k rozfazeni dojde
ve vhodnéjsi chvili.

Priority

Z ABC analyzy je patrné, ze se manazer zabyva ukoly stfedné dulezitymi, které je mozno

¢astecné delegovat, na ukor kol velmi dileZzitych.

Néavrhem pro zlepSeni je alesponl ¢astecné delegovani tkolil ze stfedné dilezitych na své
podiizené, predevsim praci spojenou s projekty a administrativou. Doporuceni na eliminaci

nadmérné administrativy byla zminéna v pfedchozim odstavci.
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Planovani

Manazer divize EHS si planuje 60,44% svych ¢innosti. Jedn4 se pfedevSim o obchodni
schliizky, jednani a porady. Ostatni ukoly na dany den si nikam nezapisuje, vSe nosi
Vv hlave, priority urcuje intuitivné, obcas si ukoly poznamky zapiSe na A4 papir. Piestoze
manazer dosahuje pozadovaného stavu, kdy je doporu¢ovano planovat sviij den pouze ze

60 %, je zde prostor pro zlepSeni.

v

Aby bylo vse piehlednéjsi, je mozné vyuzivat specidlni planovaci diafe, kde jsou vSechny
informace na jednom misté a nesplnéné muize byt nasledné prehledné presunuto na dalsi
den. NemiiZe tak nastat situace, kdy by se papir s poznamkami na dany den ztratil, nebo ho
manazer nemél pii sobé, kdyZ ho nejvice pottebuje. Déle bylo manaZerovi doporuceno
vyzkouSet metodu tvorby mySlenkovych map (viz. Pfiloha A). Zejména v ptipadé

komplikovanéjsich projekt by to mohlo byt ndpomocné.

RusSeni

Na zaklad¢ analyzy ruSeni lze konstatovat, Ze je manaZer ruSen cCasto. To potvrdily 1
informace ziskané z rozhovoru a nepfimého pozorovani. Do urcité miry ruseni spada do
charakteru manazerské prace, Castd vyruseni vSak nejsou zadouci. Manazer pak fesi dotazy
svych podfizenych misto toho, aby se vénoval dilezitym ukolim. Na zdklad¢ toho klesé
jeho soustfedénost a zvySuje se Cas potfebny k plynulé praci. Vzhledem k tomu, Ze
manazerova kancelart je soucasti open space prostoru, je nezbytné nastavit takova pravidla

pro ruSeni, aby vyhovovala obéma stranam.

Na zéklad¢ pozorovani bylo patrné, Ze cela fada dotazi vyzadovala pouze kratkou
odpovéd’. V tomto ptipadé je dobré vyftidit dotaz a ihned se vratit k rozpracované praci.
Takové vyruSeni nezplsobi téméf zaddnou Ujmu. DalSi dotazy uZ vyzadovaly delsi
odpovéd’, €1 spolecnou diskuzi. V takové situaci je na misté stanovit konkrétni cas, kdy

bude manazer pro své podfizeni k dispozici, naptiklad vzdy kolem celé hodiny.
Nejucinngj$im opatienim je nebyt fyzicky k dispozici. Pokud se jedna souvislej$i a velmi
dilezitou praci, je dobré vyuzit zasedaci mistnosti, kterd je ve firmé¢ k dispozici, pfipadné
vyuzit moznosti pracovat z domova.

Konzumenti ¢asu

Z analyzy konzument ¢asu vyplynulo, Ze manaZerova problémova oblast je snaha

zvladnout co nejvice véci najednou. V centru pozornosti ¢lovéka miize byt vSak jen jedna
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véc, jinak dochazi k preskakovani z jedné ¢innosti na druhou a dochazi ke ztraté energie a
gasu pii snaze piepnout z jednoho tikolu na druhy. Re$enim je soustfedit se jen na jednu
dalezitou Cinnost pro dany moment a nenechat se vyruSit nové pfichozimi emaily a
telefonaty. Emailovou schranku stac¢i kontrolovat jedenkrat za hodinu, na vétSinu emailu
neni nutné odpovidat neprodlené, zbytecné¢ dochazi k rozptyleni. Uzite¢né je také vypnout
ozndmeni o noveé pfichozim email a schranku kontrolovat v dobé poklesu energie

(Pacovsky, 2006).

Dalsim zjisténym konzumentem ¢asu bylo nadmérné rozptylovani okolim. Tento fakt
potvrzuji i informace ziskané z analyzy ruseni. Vzhledem k tomu, Ze manazer nema svou
vlastni kancelafr, je okolim ruSen Casto, at’ uz se jedna o konkrétni dotazy na jeho osobu
nebo jen rozhovor spolupracovnikl. Jednou z moznosti, které manazer miize vyuzit, je
odebrat se do zasedaci mistnosti a zde pak neruSené pracovat. Ddle bylo manazZerovi
navrzeno zavedeni ,tiché¢ hodinky*. Jedna se o chranény cas, kdy nebude nikym rusen a
bude se moci soustfedit na dulezité¢ tkoly vyzadujici soustfedéni. Je vhodné tento Cas
naplanovat dle své vykonnostni kiivky a obeznamit s tim své okoli. Dobrym pomocnikem
jsou sluchatka, kterd davaji okoli zfetelné najevo, ze momentdlné¢ pro ostatni neni

k dispozici, navic bude izolovan od okolniho hluku a rozhovort.

Prilisna komunikace s kolegy ¢aste¢né souvisi s piedchozim zjisténym konzumentem a je
dalsi oblasti, kde by mohlo dojit ke zlepSeni. Udrzovat dobré vztahy na pracovisti je
potieba, ov§em jen v urcit¢é mife. ManaZerovi bylo navrZeno soustfedit se na svou
vykonnostni kiivku a konverzaci s kolegy zaplnit ta mista, kdy pocituje pokles energie.
Tento nedostatek tak proméni v pfinosnou ¢innost. Men$i pauzy jsou v pracovnim procesu

zéadouci, dojde k obnové energie a nabyti chuti do dalsi prace (Pacovsky, 2006).

4.7.2  Vyhodnoceni, navrhy a doporuéeni pro ManaZera divize
INDIV
RozloZeni ¢innosti
Na zéklad¢ ¢asovych snimki bylo zjisténo, ze manaZer vénuje €as rutinnim ¢innostem na
ukor téch rozpracovanych. Idedln¢ by tikoly zamétené na planovani a rozvoj mély tvoftit 60
% pracovni doby, rozpracované 25 % pracovni doby a ukoly rutinni pouze 15 % pracovni
doby. V tomto piipadé rutinnim tkolim vénoval 31,87 % pracovni doby. Manazerovi bylo

proto doporuceno vice delegovat administrativu na své podfizené.
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Priority

Z ABC analyzy Casu je patrné, ze manazer dosahuje téme¢f idealniho stavu rozlozeni tkolu.
61,54 % pracovni doby vénoval ukolim velmi dulezitymi, 26,37 % stfedné dilezitym a
12,09 % ftesil zélezitosti méné diilezité. Aby byla manazerova prace efektivni, ukoly
S prioritou A by mély tvofit 65 % pracovni doby, ukoly B 20 % a ukoly C 15 % pracovni
doby.

Z polostandardizovaného rozhovoru bylo zjisténo, ze si manaZer stanovuje priority
intuitivné na zéklad¢ svych ptedchozich zkusSenosti, nikam si je nezapisuje a vyhovuje mu

to. Je evidentni, Ze jeho stanovovani priorit je na velmi dobré Grovni.

Planovani

V oblasti planovani je idedlni pfiblizovat se k doporu¢ovanému stavu a planovat pouze 60
% svych aktivit. Z ¢asového snimku je patrné, ze si manazer planuje 73,63 % svych
¢innosti. Sviij ¢as manazer zvlada velmi dobfe, praci stihd v rdmci své pracovni doby. Tim,
ze si planuje vétSinu svych cinnosti vSak riskuje, Ze nenadalé udalosti, zmény, c¢i
neohlaSené navstévy narusi jeho harmonogram. Vzhledem k tomu, zZe mezi planované
¢innosti patfi predevsim obchodni jednani, sluzebni cesty a porady, je manazerovi
doporuceno planovat si méné schiizek a eliminovat dlouhé trvani porad, coz je dale

probrano v odstavci Konzumenti ¢asu.
RusSeni

ManaZer B nema pocit, Ze by byl extrémné rusSen. Tento fakt potvrzuji 1 vysledky analyzy
ruSeni, kdy byl manazer vyruSen 11 krat za tyden. Pokud je vyrusen, jedné se vétSinou o
delsi casovy usek, primérd délka jednoho vyruSeni €ini 26 minut. Pro tyto vyruSeni si
manazer najde vhodny ¢as a v ten ho fesi se svymi podfizenymi a kolegy. Diky své vlastni
kancelafi si svij klid 1épe ohlida. V ptipadé, Zze se potiebuje nerusené soustiedit, zavie

dvefte kancelare, coz je pro ostatni znamenim, Ze nechce byt nikym ruSen.
Konzumenti ¢asu

Z analyzy konzumentli Casu vyplynulo, Ze velkym konzumentem ¢au manaZera jsou
neohlaSené navstévy. ReSenim je planovani a pfijimani jen ohldSenych navstév. Vyjimky

by méli byt jen ojediné€lé a ve specifickych ptipadech.
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Dal8im vyznamnym konzumentem ¢asu byly oznaceny zdlouhavé porady. Pti vedeni porad
mohou nastat nedostatky jak na stran¢ zaméstnancti, tak na stran¢ vedouciho porady. Pfi
vedeni porady je diilezité zachovat systemati¢nost, svolavat porady jen, pokud je to nutné a
vime konkrétn€, jaké body chceme projednavat. Na zéklad¢ toho jsou zatazeny do
programu pouze ta témata, které je mozné v daném case prodiskutovat. Je velmi dllezité,
aby ucastnici byli pfedem sezndmeni s programem porady. Zaméstnanci pak budou
ptipraveni, budou mit k dispozici podklady pro ptipadné otazky a nebude dochazet ke

zbyteCnym ¢asovym ztratam.

Ze strany zaméstnanct dochdzi ¢asto k pozdnim ptichodiim, vyrusovani a feseni vlastnich
zajmu behem porady. Tyto faktory lze eliminovat vhodnym vedenim porad. Dale bylo
manazerovi doporuceno nezacinat porady v celou hodinu, nebo ptlhodinu. Idedlni je svolat
porady na piesny cas, napiiklad na 10:55. Po zacitku porady je dobré zaviit dvete

mistnosti, opozdilci tak budu v§em na ocich a pfisté pfijdou vcas (Bélohlavek, 2001).

Na zavér je nutné vzit v avahu fakt, ze po 45 minutich az jedné hodiné¢ od zacatku
Ucastnici zacinaji ztracet koncentraci. V takovém piipadé je na misté zafadit kratkou

prestavku.

4.7.3 Vyhodnoceni, navrhy a doporuceni pro Bussiness
Development manaZera
RozloZeni ¢innosti
ManazZer by se m¢l v idedlnim ptipadé vénovat 60 % casu ukonlim spojenych s planovanim
a rozvojem, 25 % rozpracovanym zaleZitostem a 15 % rutinnim tkolim. Ve skute¢nosti je
u manazera na planovani a rozvoj zaméfeno 42,86 % cCinnosti, rozpracovanym ukoliim
vénoval 36,9 % pracovni doby a zbylych 20,24 % pracovni doby se zabyval rutinnimi

zalezitostmi.

Zde je patrné, Ze ukoly rutinni a rozpracované manazerovi zabraly vice nez polovinu
pracovni doby. Emailova korespondence je nutnou soucasti jeho pracovni ndpln¢ a na
zakladé€ rozhovoru bylo zjiSténo, Ze ji zvlada velmi dobfe. Ma osvojeny systém zpracovani

emaild, ktery mu vyhovuje.

Bylo by tedy dobré vice delegovat administrativu. Z rozhovoru vSak vyplynulo, Ze

manazer nema kam delegovat, obCas deleguje administrativu na asistentku na oddéleni a
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poptavky tykajicich se jinych oddéleni pfislusSnym pracovnikim. Vzhledem k charakteru

jeho préce a postaveni je rozlozeni ¢innosti manazera opravneéné.

Priority

Z hlediska porovnani teorie s praxi, kdy je pozadovany stav v poméru 65:20:15, by m¢lo
dojit k situaci, Ze manazer tesi z 65 % ukoly velmi dilezité s prioritou A, 20 % casu stravi
nad dulezitymi tkoly B a 15 % pracovni doby zpracovdva ukoly méné dulezité.Ve
skute€nosti se manazer zabyva z 60,71 % ukoly velmi dilezitymi, z 33,33 % stfedné
dalezitymi z 5,95 % tkoly méné dilezitymi. Z rozhovoru vyplynulo, Ze se manazer snazi
eliminovat ukoly méné dulezité na minimum, pfedev$im pomoci metody GTD a systému

vvvvvv

faktlim si manazer stanovuje priority dostatec¢né.
Planovani

Z Casovych snimku bylo zjisténo, Ze manazer planuje vétSinu svych ¢innosti. Pro nenadale
situace si ponechava pouze 2,38 %. Pokud bychom se méli drZet teoretickych vychodisek,
je doporuceno planovat pouze 60 % svych ¢innosti a zbytek ponechat volné. Muze nastat
situace, kdy piijde néco neocekévaného a manazertiv plan tim bude velmi narusen. Zde je
prostor pro zlepSeni, manazer by si mé¢l pldnovat méné ¢innosti a ponechat si vice prostoru

pro nenadalé situace.

RusSeni

Z rozhovoru vyplynulo, Ze manazer nema pocit, ze by byl velmi Casto ruSen, to potvrdila 1
analyza ruseni. V priiméru je za jeden den vyrusen dvakrat, jedno vyruSeni trva v priméru
10 minut. Pfestoze ruSeni nepatii mezi jeho zasadni problém, je zde misto na zlepSeni.
Pokud by v této oblasti chtél manazer néco zménit, byla by to eliminace telefonickych
vyruSeni ze strany rodiny a skupiny ostatni, kam spadaji osobni zalezitosti. Tyto zalezZitosti

by bylo vhodnéjsi pfesunout do doby obédové pauzy.

Konzumenti ¢asu

Z formulafe pro analyzu konzumentl Casu vyplynulo, ze manazer shledavé jako svou
problémovou oblast perfekcionizmus a snahu o dokonalost. Prvnim krokem k eliminaci
tohoto problému je naucit se rozeznavat situace, kdy je naprosto dokonaly vystup nezbytny
a kdy je mozné byt pfimétené nepeclivy. Dale je doporuc¢eno zachovat si urcity odstup,

nezaméfovat se nepodstatné detaily a soustfedit se na tkoly a ¢innosti, které pfinesou
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nejvice uzitku (viz. kapitola 3.3.5). Pokud jde naptiklad o pfipravu prezentace, je zadouci
soustiedit se na hlavni témata a sté¢zejni body pro klienta. Zbytek informaci, jako je historie
spolecnosti a ostatni ¢innosti, které spoleCnost nabizi, uz nemusi byt naprosto perfektni a

do detailu propracovany (Pacovsky, 2006).

Dalsi zjistény konzument Casu byl sklon k odkladani a miize souviset s perfekcionismem.
Cim je pozadovany tikol komplikovangjsi, tim t&Z3i je zachovat naprostou dokonalost a
muze dochazet k odkladani. Tento problém lze vyfesit rozdélenim si nepiijemného tkolu
na mens$i Casti a tém se postupné kazdy den vénovat. Odkladani se samoziejmé netyka
jednoho tukolu, jedna se o urcity zvyk, na které je vhodné se zaméfit a pracovat na ném.
Nejlepsi je se zménou zacit okamzité¢ a provést odkladany kol hned na zacatku dne.

Pokud manazer bude tento proces aplikovat kazdy den, nejen Ze bude ubyvat neustéale

odkladanych tkolu, ale také to pfisp&je k pozitivnimu naladéni béhem celého dne (Urban,

2008).

Z analyzy konzumentli ¢asu vyplynulo, Ze manazer ma problém s tim, Ze chce stihnout co
nejvice véci najednou. O svém nedostatku vi a snaZi se jej eliminovat. Jak bylo uvedeno u
ManazZera divize EHS, feSenim je soustfedit se na dany ukol a nenechat se rozptylit

rusivymi elementy.

4.8 Porovnani manazeru

Manazery divizi EHS a INDIV lze zaradit do stfedni rovné managementu, maji na starost
celé divize a v nich vedou své podiizené. Bussiness Development manaZzer je na zakladé
charakteru prace zafazen do liniového managementu. Manazefi z vyS$$i Grovné fizeni jsou
mnohem castéji ruSeni a jejich harmonogram se obvykle béhem dne neustdle méni. Tato
préace potvrdila teoretickd vychodiska, predev§im v oblasti ruseni a planovani. ManaZer C
je mnohem méné ruSen béhem dne, stejné tak méné Casto dochazi ke zménadm v

jeho harmonogramu.

Manazer divize EHS pracuje vice pfescas, €astéji si nosi praci domia. Vzhledem k tomu, zZe
je kazdy den priimérné vyrusen na jednu hodinu pracovni doby, bylo mu doporuceno
zamé&fit se na eliminaci ruSiteld zavedenim konkrétnich pravidel na pracovisti, vice

delegovat a vytvofit si systém na zpracovani administrativy.
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Manazer divize INDIV neni tolik rusen, velkou ¢ast z jeho pracovni doby vSak zaujimaji
porady a sluzebni cesty. Na zaklad¢ nalezenych nedostatki mu byly doporuceny névrhy na

zdokonaleni vedeni porad, které mohou napomoci k uspote Casu.

Bussiness Development manazer je vice pecClivy a drzi se svého systému zpracovavani
ukolu, ktery si pfizpusobil svym vlastnim potiebam. Jako jediny si planuje pievaznou
vétSinu svych cinnosti, coz by bylo vhodné zmirnit a ponechat si ¢as i pro nenadalé
udalosti. Za problémovou oblast 1ze povazovat jeho snahu o zvladnuti vice véci najednou a
sklon k perfekcionizmu. Manazerovi bylo doporuc¢eno soustfedit se pouze na jednu véc

Vv danou chvili a ukoly komplikovanéjsi zpracovavat prioritng.

Zavérem lze konstatovat, ze spoluprace na pracovisti je na velmi dobré irovni. VSichni
manazeii spolupraci zhodnotily velmi pozitivné, na své kolegy a podiizené mohou
spolehnout. Pozitivni vztahy na pracovisti se manazeti snazi nadale Gsp&$n¢ udrzovat svym

stylem fizeni.
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5 Zaver

Cilem diplomové prace bylo posoudit, jak vybrani tfi manaZzefi pii vykonavani své prace
hospodaii s Casem. Dale na zéklad¢ ziskanych dat porovnat vysledky jednotlivych
manazeril mezi sebou, zjistit odliSnosti, identifikovat slaba mista a navrhnout doporuceni

na zlepSeni.

Nejprve byl proveden fizeny rozhovor, kde byla probrana témata tykajici se time
managementu, ale také témata plynule vzesla z kladenych otazek. Rozhovor poukazal na
siln¢ a slabé stranky manazerd, jejich postoje a individualni ndzory. Nasledné manazeti
vypliovali ¢asovy snimek dne v priubéhu jednoho pracovniho tydne. Spolu s nim si také

zaznamenavali rusitele, jejich diivod a délku trvani.

Dale byl pouzit dotaznik pro identifikaci nejvyznamnéjSich konzumentti casu. Tento
dotaznik z¢asti potvrdil fakta zjisténa z formulate pro analyzu ruseni a z casového snimku.
Casteéné pfinesl poznatky nové, které nebyly doposud na zakladé formulatd, ani

rozhovoru zjiStény.

Z provedenych analyz vyplynulo, Ze vSichni tfi manaZzeti jsou velmi produktivni, prace je
bavi a své povinnosti zvladaji. Pfesto byly nalezeny nedostatky v fizeni Casu, které by

mohly byt do budoucna eliminovany.

Manazerovi divize EHS byly pfedlozeny néavrhy na zlepSeni tykajici se zjiSt€nych
nedostatkl v oblasti pldnovani, ruSeni, administrativy a snaze zvladnout co nejvice véci

najednou.

U manazera divize INDIV byly nalezeny zcela odli§né nedostatky. Jednalo se pfedev§im o
problémy s neohldSenymi navstévami, zdlouhavymi poradami a nadmira Casu stravena nad
rutinnimi ¢innostmi.

Bussiness Development manazer byl nejvice obeznamen se zdsadami time managementu,
na zéklad¢ predchozich zkuSenosti a literatury si vytvoftil svilij individualni systém, kterym
se fidi a vyhovuje mu. Pfesto i zde byly nalezeny problémové oblasti, jednalo se o
nadmérné planovéni, perfekcionizmus, snahu zvladnout co nejvice véci najednou a

odkladani ¢innosti.
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Na zéklad¢ zjisténych nedostatkl a porovnani teorie s praxi byly manazerim individualné
doporu¢eny navrhy a doporuceni, které napomohou k odstranéni, nebo alespoil
¢astecné eliminaci zjiSténych nedostatkd.

V praci bylo zjisténo, ze mezi jednotlivymi stupni fizeni je rozdil. Pfedevsim v oblasti
ruseni a planovani. Bussiness Development manazer, ktery se nachdzi na prvnim stupni
fizeni je mnohem méné ruSen, nez divizni manazefi, ktefi se fadi do stiedniho
managementu. Dale Bussiness Development manazer vice planuje, coz je logické, béhem
dne neptichazi tolik zmén, které by mohly zadsadné€ narusit jeho harmonogram. Také ma na

starost vice administrativy a vyrazn¢ méné deleguje.

Tato prace potvrdila, ze Cas je velmi dulezitym faktorem a v manazerské praci je zésadni
umét s nim efektivné hospodatit. Manazeti byli sezndmeni s vysledky a ztotoznili se

S navrhy a doporucenimi.
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Piiloha A- MySlenkova mapa

Pritel / Pritelkyné

Matka
Role 1
Manzel / Zivotni partner
Zena/ Muz v domacnosti
Ukladani penéz
Soukromé Ukoly Otec
Nakupy
Vareni
Zamésnanecké spolk ot
I Urady
Video Séf nebo spolupracovnik
Zamestnanl
Potitat Naroky na ¢as Hiavni tikol
- Stanovene cile "
Zvitata Vedouci ukoly
SRRRER Vaci Politika
Zahrada
Spolek
Konicky
Auto Klub
Televize Cirkev

<cl|ck to edit
Sport
i click to edit

Socialni organizace

Zdroj: Vlastni zpracovani




Priloha B- Oraniza¢ni struktura spole¢nosti SGS Czech Republic, s.r.o.

Chief
Accountant 1

HR
Administrator
TBA

IT Manager 1

Accountants
3

L 18 Business Business Head of Head of ENYI Business Business
] 1&C 1 Referent 1 Referent 6
TBA
Manager 1 €Z1
; Head of
CTS Business Project Sales Department 1
Referent 3 Manager 3 e, 1 Auditors 4
Quality
C18 Senlor Ci Manager 1
Inspector 1 Expert3 Business - — Sales .
Head of Department Manager 1 22 _ 1
H I 8K
| |AUTO Business Based in Slovakia
Coordinator P 4 Head of
H w rojec g Department 1
Project lanager
AUTO Project Manager 3 Deputy
Manager 2 Manager 1
Construction Auditor TBA,
expert 1
AUTO Business
Inspector 3 Business "} Referent 1
referent 2 | | Head of EHS.
Refarent 1 |_|Head of Department Foreman 1
Engrgo 1

_r Project Manager
184

Head of Department
Inspection Services
1

_r Inspector 1

Business
Referent 4

Head of Department
H&S Services 1

HSE Coordinator 1

Technician 6

Head of
Department 1

Project
Manager 1

Business
Referent 2

Head of
Department 1

Business
Referent TBA

Technician 1

MIN Business
Coordinator

Inspector 4

MIN Business

Referent 1

Catalogue 188 Development

Management
Specialist 3

Manager 1

Communication
1

Suppart
3

H Ol Specialist 1

olc

System and
Analytics

Department
Administration
Support 1

Procurement
Administration
Assistant 1




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Piiloha C- Otazky polostandardizovaného rozhovoru:

Jaka je VasSe standardni pracovni doba?

Stihate praci v ramci své pracovni doby?

Nosite si praci domt? Pokud ano, jak Casto?

Znate pojem time management? Pokud ano, fidite se jejimi principy?

Myslite si, ze je ovladani time managementu stézejni pro Vasi praci? Absolvoval

jste n¢jaky kurz?

Planujete si sviij ¢as? Pokud ano, jak ¢asto?

Vyuzivate néjaké pomucky pro planovani? Pokud ano, jaké?
Stanovujete si priority a dilezitost tkolti? Pokud ano, jakym zptisobem?

Lisi se nékdy VaSe prace od harmonogramu, ktery jste si stanovil? Pokud ano, jak

casto?

Vite, jaka je Vase vykonnostni kfivka? Pokud ano, fidite se tim?

Jste Casto behem své prace vyrusovan? Pokud ano, kdy nejvice, kym a jak Casto?
Mate asistentku?

Jak hodnotite spolupraci se svymi kolegy? Spolupracujete s nimi casto?
Delegujete? Pokud ano, jak casto a jaké ¢innosti?

Mate pocit, Ze jste Casto ve stresu, pod tlakem?

Mate moznost si udélat béhem pracovni doby pauzu na odpocinek, pokud citite, ze

ztracite koncentraci?



Piiloha D- Casovy snimek pracovniho dne

Tento formulafr, prosim, vypliujte pribézné a detailné zaznamenavejte a popisujte vSechny

¢innosti, které v pribéhu Vaseho pracovniho dne provadite.

JMENO @ PIJMENT:...eiiiiiiiiiii i

Datum:....cooveeeeeeeeeeeeennnn,
pond&li | Gtery stieda Stvrtek | patek |2 "= =
07:00
07:30
08:00
08:30

22 v o1z v . vev v/ . .r s . ;o ;o . s
Ke kazdé Cinnosti pfifadte Cislo, dle nasledujiciho: 1=rutinni Ukoly, 2=rozpracované ukoly, 3=planovani a

rozvoj

23 v o1z v . vev , . wr s e JO Ny s o ver s s sy
Ke kazdé Cinnosti pfifadte pismeno, dle nasledujiciho: A=velmi dlleZité ukoly, B=dulezité dkoly, C=méné

dllezité ukoly

4 Doplrite ANO/NE podle toho, zda se jednalo o naplanovanou cinnost, ¢i nikoli.

v




Priloha E- Formular pro denni vykaz ruSeni

Do formulafe zaznamenavejte vSechna vyruseni, kterd Vas omezuji v plynulé pracovni
¢innosti.

Cislo Interval vyruseni (od-do) | Duvod vyrusSeni Rusitel”

% Do sloupce rusitel uvedte osobu, kterd pierusila Vasi &innost. N= Nadfizeny, P= Podfizeny, K= kolega,
C=Klient, D= Dodavatel, O= Ostatni




Piiloha F- Formulaf pro identifikaci nejvyznamnéjSich konzumenti ¢asu

Z nasledujiciho seznamu oznacte tfi nejvyznamnéjsi konzumenty ¢asu:

Konzumenti ¢asu

Vlastni organizace ¢innosti

Snaha o zvladnuti vice véci najednou

Zdlouhavé¢ hledani (dokumenta, kontaktt..)

Navstévy (neohlasené, interni, externi..)

Neschopnost fict ,,ne*

Zdlouhavé porady

Reseni soukromych véci

Sklon k odkladani

Cekaci doby (jednani, schizky...)

Osobni vné&jsi chaos (nepotadek na stole..)

Administrativa

Snaha znat vSechna fakta, informacni pfetizeni

Rozptylovéni okolim (hluk..)

Spatna piiprava (na jednani, poradu

Ptilisna komunikace s kolegy

Pozdni ptichody

Nerozhodnost

Lhostejnost, mala motivace

Snaha o dokonalost, perfekcionizmus

Nedostatecna sebekazen, lenost

Zapominani myslenek, ¢innosti

Mala komunikace (direktivita, nenaslouchéni)

Nedostatecné planovani

Prokrastinace

Nevhodné naplanované ¢innosti

Nedostatek delegovani

Nejasnost priorit

Neocekavané problémy

Telefonicka vyruseni

Vi



