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Time management

The Time management
Souhrn

Tato prace je zamétfena na vymezeni oblasti Time managementu. V prvé teoretické
¢asti seznameni s vyvojem, pristupy a metodami fizeni ¢asu. Odpovida na otdzku, jak je
mozné, do svého Zivota zavést prvky Time managementu, ziskat pro sebe a svou rodinu
vice Casu, také vice Casu na své konicky a zaliby. Efektivnéji a s cilem se soustfedit na
kazdodenni pracovni povinnosti, umét si vytvofit poradek, nestresovat se, dle priorit
vykonavat véci, které jsou zapottebi dokoncit. Zaclenit do svého zivota planovani, denni,
tydenni 1 dlouhodobé;jsi, odstranit nevyhovujici zvyky. S nedostatkem ¢asu se potyka téméf
kazdy, proto jsou v praci zahrnuty i rady, jak se v konkrétnich situacich zachovat a
zmapovany pomucky slouzici k efektivnimu vyuzivani ¢asu, které jsou na trhu k dispozici.
V druhé praktické ¢asti prace je zhodnoceni Time managementu ve vybraném podniku.
Jaké prvky se zde vyskytuji, co maji zaméstnanci k dispozici, co je mozné zlepSit. V praci
je zahrnuto také mozné vylepSeni stavajiciho stavu, zavedeni inovativniho prvku v oblasti
Time managementu do vybrané¢ho podniku. Vyuziti je ale mozné i v prostiedi jinych firem.
Soucasti je 1 dotaznikové Setfeni, zaméetujici se na ndzor zaméstnancli na inovativni prvek,

zda jsou spokojeni s oblasti Time managementu a jaké o ném maji povédomi.
Klic¢ova slova:
Time management, planovani, hospodateni s ¢asem, zvyky, nastroje Time managementu,

papirové planovaci systém, elektronické planovaci systémy, modul Time managementu,

program SAP



The Time management

Summary

The theoretical part of the diploma thesis is devoted to defining the Time
management. The thesis is included the development, approaches and methods of this
field. Answering the question, how is possible to involve elements of the Time
management to our lives and get more time for us and family, more time for hobbies and
passions. Effectively concentrate on the daily obligations, be able to create order, don't
stressed too much. Make the things according to the priorities, which are needed to be
done. Include into your life planning, daily, weekly and longer, eliminate wrong habits.
Almost everyone has got a problem with the lack of time. Diploma thesis include also
advice, how to react in specific situations and map the most important tools, which could
help against to lack of time. The practical part of the thesis is focused to evaluate the Time
management in the chosen company. Which elements of the Time management are
provided for the employees in the company. What could be improved. The thesis also
included innovative element, which could be possible to incorporate to the select company
and also to the different companies. In the thesis is also survey, which is focused on the

employees opinions.
Keywords:
Time management, planning, managing of time, habits, elements of the Time management,

paper planning systems, electronic planning systems, the Time management modul, the

SAP program
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1.  Uvod

Moderni doba 21. stoleti je velmi uspéchana, ovlivnéna prudkym vyvojem
informacnich a komunikacnich technologii. Velmi mnoho lidi ma pocit, Ze musi neustale
néco dohanét nebo nikdy nenajdou Cas na to, co vzdycky délat chtéli. Vali se na n¢ ¢im dal
vice ukold, které jsou zapotiebi splnit. Casu je ale potad stejné, ukoly piibyvaji, zvysuji se
naroky na jedince a ti ¢asto nestihaji a jsou vystavovani stresu. Ze je Gasu malo si lidé

obvykle uvédomi, az kdyz pociti jeho nedostatek.

Pomocnou rukou je zavedeni efektivniho Time managementu. Zacit efektivné a
hospodarné zachazet se svym ¢asem, ktery je pro kazdého omezeny, umét také nacerpat
nové sily, védomosti, dopiat si pauzu. Time management je sada doporucéeni, nastroju a
postuptl, kterymi lze zlep$it planovani pracovniho i osobniho ¢asu. Time management
objasiiuje, jak pracovat s ¢asem, 1épe ho zvladat a ptipadné ho délit, aby bylo vysledkem

vice ¢asu na své konicky a rodinu.

Zakladem je definovani vlastnich cili a priorit dennich ¢i dlouhodobégjSich,
smysluplné naplanovani pracovniho ¢i osobniho dne a tydne, vyuzivani nejmodernéjSich
pomtucek a technik. Zavedeni Time managementu prospé&je osobam, které maji sklony
k odkladani, zapasicim s mnozstvim pracovnich ukold, nedokazicim se soustfedit na
skute¢né dulezité véci a ukoly, také tém, ktefi maji problémy s planovanim, neumi ukoly
odmitat, ale i workoholiklim, ktefi neumé;ji relaxovat a vypnout. Podstatnym problémem
jsou casto pevné zakofenéné zvyky, jak zachdzet se svym cCasem, které se Time
management snazi zmeénit. Vice ¢asu neziskdme ze dne na den, tak rychle se dobry Time
management neda naucit, je to tkol na cely Zivot, vyzaduje dislednou sebedisciplinu, je to

znacny zasah do dosavadnich zvyklosti. Jakmile se zavedou prvni pravidla a postupy

uspéchy se dostavi.
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Vysledkem Time managementu je zivot bez stresu, uvédomeéni, co mize ¢loveék
efektivnéj§im vyuzivanim casu ziskat, osvoji — li si techniky, metody a tipy, které

napomohou k vétsi tispoie, vice splnénym ¢innostem a véEtsi radosti ze Zivota.

Schéma €. 1: Hodnotovy Fetézec Time managementu

Zivota,
kontakt,
pva rovnovaha pratelé,
odina,

Time manage

stresovych situa
/ojeni pravidel, jak
ladat s casem

Zdroj: Viastni nakres
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2.  Cil prace a metodika

Cilem této prace je obsdhnout soucasné moznosti, jak efektivné hospodatit se svym
casem, jak je mozné vést efektivni planovani. Prace obsahuje vyznam a vyvoj Time
managementu, 1 jak nase povédomi pracuje s cCasem. Zakladem prace je zachyceni
vhodnych zplsobii stanovovani cili, ukolii a priorit. Prace poukazuje na nejvhodnéjsi
pomucky, elektronické ¢i klasické, k vedeni efektivniho Time managementu, jejich
vyhody, vlastnosti, které planovani vyrazné uleh¢i. Tak aby bylo dosazeno maximalniho
vysledku pfi minimalnim vynaloZeném casu. Prace se téz vénuje pracovni sféfe, kde jsou
zachyceni nejcastéjsi zlod€ji Casu, jak se lze ubranit zbytecnému pierusovani v Cinnosti,
soustfedit se na véci dulezité a nevénovat pozornost vécem neproduktivnim, vyvarovat se
odkladani do budoucna. Vyzdvihuje moznosti, které pfinasi zavedeni Time managementu,
do osobniho i pracovniho Zivota a je vénovana pro Siroky okruh c¢tendi, pro osoby
pracujici 1 studenty, jimz miiZze pomoci napiiklad rychlocteni, které¢ je soucasti dobrého
Time managementu. V praci jsou nastinény i modelové situace, ve kterych se mohou
studenti ekonomickych oborii ve svém budoucim zaméstnani pravdépodobné ocitnout.
Z hlediska osobni sféry je bran ohled na osobni rist a rozvoj, umeéni prezentovat, schopnost
pfedchézet stresu a life management.

Prakticka cast diplomové préace se soustfedi na moznosti zavedeni a zlepSeni vedeni
Time managementu V prostfedi vybrané firmy. Zhodnocuje a mapuje soucasné varianty
vedeni, které jsou pro zaméstnance k dispozici, a soucasti je také navrh do systému SAP,
ve kterém se pohybuje velkd ¢ast pracovnikl. Navrh sjednoti vedeni Time managementu
pro celou firmu, vytvoii zdravou konkurenci mezi vnitropodnikovymi oddélenimi a to
napojenim na variabilni slozku mzdy, o jejiz vysi rozhodne vedouci pracovnik. Tato
aplikace umozni individualni vedeni Time managementu kazdého zaméstnance a je
pamatovano, jak na pracovni, tak osobni fizeni Casu. Firmy v soucasné dobé& potiebuji
zaméstnance se schopnosti umét tidit efektivné sviyj ¢as a produktivné plnit tkoly firmy
V navaznosti na jejich dulezitost a proto by mohly byt poznatky vyuzity v praxi i pro jiné

firmy, nez pro vybranou.
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Prostfednictvim dotaznikového Setfeni v prostiedi vybrané firmy bude zjisténo, jak
s casem zachdzeji sami pracovnici, konkrétné pravniho tUtvaru, jimz bude dotaznik
poskytnut. Dojde k zjisténi, jaky je jejich postoj k zavedeni inovativni metody v oblasti
Time managementu. V souvislosti se ziskanymi odpovéd’'mi prob&hne statistickymi
metodami zjiSténi zavislosti, mezi vybranymi ukazateli, pouziji pro snadnéjsi vypocet

funkce MS Excel. V ptipad¢ vyskytnuti zavislosti, vy¢isleni, jak je tato zavislost silna.
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3. Vznik a vyvoj Time managementu

3.1. Co je to Time management?

Dobfe ovladat Time management, znamena ustat nejriiznéjsi naroky spolec¢nosti bez
stresu. Denn¢ se vali velké mnozstvi tkoll a urgentnich pozadavkl a dochézi k neustalému
vyrusovani a rozptylovani. Neni divu, Ze ¢lovek celkovy piehled o Casu ztrati. Malokdo ma
gas pod kontrolou. Casu je malo, 1idé pracuji ve stresu a nestihaji. Chybé&ji znalosti a
dovednosti, existuji Skodlivé nazory, piredsudky, i pevné¢ zakofenéné zlozvyky. Zakladem
je sebedisciplina, vile a chut’ na sob& pracovat a byt aktivni. Ridit ¢as nelze, ale da se
ovlivnit, jak s nim bude zachazeno. Time management Ize charakterizovat, jako uméni
efektivné a hospodarné zachézet se svym casem, umét nacerpat nové sily a doptat si pauzu,
jen tak lze zajistit efektivitu prace. Jedna se o sadu doporuceni, ndstroji a postupt, kterymi
lze zlepsit planovani pracovniho i osobniho ¢asu. Time management objasiuje, jak
pracovat s Casem, 1épe ho zvladat a piipadné ho délit, aby bylo vysledkem vice ¢asu na své
konicky a rodinu. Time management patii v sou¢asné dob¢ do oblasti tzv. soft skills, coz
jsou vlastnosti, které nelze pojmout do odborné kvalifikace.! Je zapotiebi umét rozlisit
ukoly dulezité od bezvyznamnych. Zakladem je potadek, ktery neni ve slozkach v pocitaci,
ani na stole, ale pfedevSim organizace sebe sama, uskutecnit usporadani uvniti, ve
vlastni hlavé. Spravné pochopeni zasadnich cilii a roli umoziuje zvladnout jak osobni, tak
pracovni zivot.” Time management neni pouze oblast planovani, zahrnuje v sobé& téZ oblast
sebefizeni, uméni porozumét a fidit sebe sama, fidit své potieby, poZadavky, pfani a cile.
Uméni rychlocteni, zvladani stresovych situaci, konfliktii, necekanych ukolid a nejen to. Za
dobfe pfipravenym jednanim, prezentaci ¢i poradou se opét skryva uméni Time
managementu. Uméni fidit svlj ¢as v sob& skryva nauky z mnoha védnich obori, jakymi

jsou management, ekonomie, sociologie, psychologie, socialni komunikace ¢i filozofie.

! CAUNT, J., Time management: Jak hospodarit s ¢asem, s. 1.
2 Tamtéz, s. 5 — 6.
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3.2. Pro koho je Time management urcen a jeho vyhody

Lepsi vysledky jsou v pfipadé vyuzivani Casu na podstatné veci. Rozlisit véci
podstatné a nepodstatné. Tém nepodstatnym vénovat minimum c¢asu a podstatnymi zabrat
vétsinu. Time management je uréen pro vsechny, jez chtéji mit svij ¢as pevné v rukou.
Nejedna se pouze o dovednost, kterou lze vyuzit v pracovnim Zzivoté, zasahuje 1 do zivota
osobniho. Dat svému Casu néjaky smysl, zit na plno. Byt managerem svého vlastniho Casu
muze byt kazdy. Jsou vSak nutné zmény, které musi vychéazet zevnitf. Je nutné na sobé
zacit pracovat. Kazdy clovék mize jednat na zakladé svych priorit, kterych chce
dosahnout. O oblast Time managementu se v mnoha piipadech zajimaji lidé, kterym
protéka zivot a ¢as mezi prsty a radi by to zménili. Uméni fidit ¢as je vyhodné i pro nového
pracovnika, jez si potfebuje praci efektivné zorganizovat. Pokud je uméni Time
managementu Uspésné zvladnuto, je ¢loveék plisobiveéjsi pro své nadiizené, kolegy, i pro

sebe samého.

Vyhodou Time managementu je soustfedéni na podstatné véci, mensi plytvani
¢asem na véci druhotadé, stanoveni priorit, lepsi rozhodovani, odstranéni zapomnétlivosti,
uméni propojit piibuzné tkoly, zvySovani vlastni vykonnosti, zlepSeni sebekontroly,
dosahovani dennich cild, pocit Gspéchu na konci dne, kazdodenni planovani, vétsi klid a
spokojenost. Lepsi naladéni na pracovni dny, zlepSeni sebekontroly, potfadek a piehled,

sniZeni stresu a nervového napéti a vznikne rovnovaha mezi ¢asem pracovnim a volnym.?

3.3. TM a fungovani lidské mysli

Aby cloveék byl schopen fidit sviij Cas dle svych ptedstav, je nutné se naucit
zachazet se svou mysli. Porozumét ji, pak je mozné Iépe mysl vyuzivat. Pokud se oblast
sebepoznani ovlada, Iépe se rozpoznaji emoce, jejich pficiny. Pod kontrolou jsou ty
negativni a upfednostni se emoce pozitivni. Mysl je rozdélena do tfi Grovni hladiny mysli,
tvofici ,,lidsky hardware®, kterym je kazdy vybaven. Prvni tvofi védomi, pii kterém je
mozné pracovat na jedné aktivité, je tvotivé, reaguje na zakladé podnétu, logické a pomalé.
Zdravy rozum tedy védomi, ¢asto ovladnou emoce. Druhou trovni je podvédomi. Dokaze
vice ¢innosti nardz a je neustale v ¢innosti, spojeno s navyky, rychlejsi. Neni ani mozné si

uvédomit, kdy se jednd védomé a kdy mysl spousti vytvoieny navyk prostfednictvim

3 BISCHOF, A., BISCHOF, K., Aktivni sebefizeni: Jak ziskat kontrolu nad svym ¢asem a praci, S. 53.
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podvédomi. Posledni urovni je nevédomi, jez je velmi rychlé, nepostiehnutelné, poméha
pti tvorbé zakladnich hodnot. Nad tfemi zdkladnimi stavy mysli jsou tii zivotni role,
ovliviujici lidské chovani, tzv. ,lidské programové vybaveni“. Ve stavu Rodice, ktery
zvlada dobie krizové situace, rozhoduje a radi, se Casto ocitime v zaméstnani. Dospély
ponechédva prostor pro nas samé, nasi mysl, uvédoméni, rozhodovani o sobé¢, radi. Role
Ditéte je opakem Rodi¢e, impulsivni, agresivni, ale tvotivé a pfirozené zaroven.* Tietim
¢lankem nasi mysli jsou prava a levd mozkova hemisféra. Kazda ovlada jednu polovinu
lidského té¢la. Hemisféra leva je charakteristickd logickym myslenim, tvofena seznamy,
Cisly, vyjadrena slovy, hodnoti, soudi, vnima realitu. Hemisféra prava je typickd emocemi,
fantazii, snénim, napady. Pokud jde o spojeni nasi mysli, je to levd hemisféra se stavem

védomi a Zivotni roli Rodi¢ ¢i Dospéli. Prava hemisféra poji stav podvédomi a roli Ditéte.”

Navyky ve spojeni s lidskou mysli.

Prace s védomim je velmi pomald a stoji zna¢né usili, proto pro postupy, nazory a
situace, které se opakuji, je dobré vytvofit si navyk. Zvyk, ktery se samovolné z
podvédomi spusti. Osobnost je tvofena ze souboru navykl, nékteré jsou jiZ pfi narozeni,
jinym se uci vychovou a postupné je zavadi. Jsou navyky, které si ¢lovék uvédomuje napft.
rozhlédnout se pted vstupem do vozovky a ty, které ani nevnima jako je dychani, ¢i jak
spime. Navyk nevyZaduje takové mnozstvi energie, provadi se automaticky, bez ucasti
védomi. Navyky jsou dobré i Spatné a souviseji s osobnim riistem. Nezavadéji se jen nové
navyky, ale také se prepisuji zlozvyky. Lidé jsou navykly zachdzet se svym ¢asem. Pokud
nevytvaii nové lepsi navyky, podporuji ty Spatné. Plati, Zze ¢im je navyk starsi, tim hiife se
méni. Ve vétSin€ piipadd sta¢i padny argument, rozhodnuti k predélani navyku a
dodrzovani discipliny, pravidelnosti a sebepfijeti. Po odstranéni zlozvyku po ném zbyde
misto, je dobré ho nahradit navykem novym a vyhovujicim. Pomalé kriicky jsou G€inngjsi
nez ty rychlé (napf. k rychlé zméné dochazi u novoro¢nich piedsevzeti, proto se tak casto
porusuji). Dulezité je se chvalit, zvefejnit novy navyk u svych kolegi, rodiny, vyhledavat

prilezitosti, kdy mizeme novy navyk pouZit.®

*PACOVSKY, P., Clovék a cas: Time management IV. generace, s. 124.
® Tamtéz, s. 124 — 136.
® Tamtéz, s. 130.
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S navyKky souvisi Proaktivita.

Mysl reaguje na jednotlivé podnéty, na ty které¢ Cloveék zna, reaguje nevédomym
navykem, automaticky. Pokud je podnét novy a nezndmy, zapojuje se védomi a aktivné se
snazi najit feSeni. Mysleni proaktivni spoc¢iva v rozhodnuti, kdy se bud’ spusti zakofenény
navyk nebo se podnét ponechd na trovni védomi. Do prace je zapotiebi zapojit i védomi,
které umozni novou myslenku, volbu, posouzeni podnétu, zda vyhovuje soucasné situaci.
Proaktivitu lze uplatnit ve vSech ptipadech, provéti spravnost navyku, ktery bude spusteén.

Umoziuje jeho piedélani a piinasi vétsi uspokojeni.’

3.4. Vyvoj Time managementu a rozdily v pojeti ¢asu

Oblast time managementu je dosti Siroké téma. Prostupuje oblast fizeni,
komunikace, skupinové prace, vedeni, uméni rozhodovani az ke kazdodennim ¢innostem.
Ptedevsim pro svou rozsahlost a propojeni mnoha oborid neexistoval piedmét s obdobnym
tématem. Nikde nebyla ufena prace s ,,Casem®. Ve spoleCnosti jsou tedy zakofenény
nazory a piedsudky, které je potifeba odbourat. Kupiikladu nazor, ze nejlépe Elovek
pracuje ve stresu, kterému podléhd mnoho lidi, je mylny. Ve stresu plyne ¢as rychleji a
véci se ndm zdaji sndze hotové, neni tomu pravda. Chybi zde prostor pro zamysleni,
opomenou se mali¢kosti a vytrati se Cas pro kontrolu. Stres je spiSe brzdou vykonnosti a
Skodi zdravi. Dalsi predstavou, kterou se lidé utésuji, ze nastane Cas, kdy se budou mit 1épe
a véci se zmeéni. Prijde Cas, kdy se budou moci vénovat svym konickiim, vzdélani, détem,
apod. Opét je to omyl, Iépe nemiliZze byt. Technologie, ekologie, marketing uhanéji velkou

rychlosti, Iépe a vice ¢asu nebude. S ¢asem pro vlastni potiebu to bude jediné horsi.?

Casto ovliviuji i pevné zakofenéné zlozvyky. Diky Easové tisni neni prostor pro
premysleni, nez je zadany ukol tvofen. Jsou vybirdny postupy, které by neptichazely
Vv uvahu, pokud by byl ¢as na zralou uvahu a rozmysleni. I v ptipadech, kdy se ¢lovek snazi
svij pfistup ke svému ¢asu zménit a ovladnout ho, nedochazi k pfedsevzatym vysledkiim.
Diivodem je, ze zména a prace na sobé musi vychdzet zevnitf. Nestaci pouze rozhodnuti,
musi piijit zména naSeho chovani, vlastnosti, které se dotykaji naseho zivota. Zmeéna, ze

které se Casem stane zvyk. Nejedna se o jednoduchou ¢innost.

"PACOVSKY, P., Clovék a ¢as: Time management IV. generace, s. 131
® Tamtéz, s. 36
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Kazdému se nékdy nedaii, neni jednoduché udrzet v podniku své postaveni, pokud
neexistuje kolektivni predstava vysledku. V osobnim zivoté, v rodinném prostiedi, kdy
chceme zlepsit svou Zivotospravu a stav, se stietdvame s piedstavou o vydatném jidle a
form¢ relaxace u televizni obrazovky. Je velice jednoduché podlehnout. Je za potiebi

pevna viile a chut’ umét efektivné nakladat se svym ¢asem.’

I. Generace Time managementu.

Tak jak se Clovek vyviji, snazi se s negativnimi nazory a zlozvyky bojovat. Time
management lze rozlisit dle svého vyvoje do 4 — 5 ti generaci ptistupu k ¢asu, které nejsou
datovany. Zastdvaji misto rtiznych pristupti k problematice ¢asu a vyvijely se spolu
s pozadavky spolecnosti na jeho vyuziti. Prvni generace Time managementu se zamétuje
na ¢innosti a ukoly, které jsou zapotitebi vykonat. SniZeni stresu vytvofenim seznamu
¢innosti. Lidé nemusi mit tkoly v hlavé a prevadéji na papir. Generace prvni definovala,

co maji lidé délat."

I1. Generace Time managementu.

Generace druha pfifazuje k ¢innosti ¢as. Zaéina se brat v potaz, kdy se urcité véci
budou realizovat. Je definovano, co a kdy maji lidé d€lat. V soucasnosti je model ¢innosti a
¢asu ve spolecnosti zazit. Automaticky si lidé zaznamenavaji do svych diaia ¢i kalendar,
jaké cinnosti a v jakém Case jsou potieba vykonat. S rostoucimi naroky spolecnosti a
rychlej§im zivotnim tempem, piestavaly principy druhé generace Time managementu

stacit.**

I11. Generace Time managementu.

Model tieti generace navazuje na nedostatky pfedchozi, zavadéji se tymové prace,
priority. Dulezité¢ je aktivné vybirat naléhavé tkoly, delegovat, pracovat na projektech
vetsitho rozsahu. Soustfed’uje se na planovani denniho razu a orientaci na dlouhodobé

vysledky. K definovani ¢innosti a Casu se pridava zpusob realizace, tedy jak budeme kol

9 PACOVSKY, P., Clovék a cas: Time management IV. generace, s. 36.
0 Tamtéz, s. 37.
" Tamtéz, s. 38.
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vykonavat. Kombinace, diky niZ je umoznéno pracovat i na strategickych cilech - co, kdy a

jak.*?

IV. Generace Time managementu.

Opét vychazi z nedostatkli generaci minulych. U tieti generace byla shleddna velka
slozitost planovani. Tézko Ccloveék dodrzuje dané denni, tydenni plany a detailné
rozpracované cile, které jsou nadsazené a odlisné od skutecného zivota. V generaci Ctvrté
existuje teorie, aby vysledkem nebylo jen ,dilo“, ale i spokojenost osoby, jez ho
vypracovala a také aby byla vénovana pozornost cesté k vysledku nez samotnému cili.

Mnohdy byva naplnén cil v ramci jednoho dne a cesta mohla byt mési¢ni i del$i.”

Lepsi vysledky piinaseji osoby, u kterych jsou uspokojovany kazdodenni lidské
potteby, rodina, ptatelé, zazitky. Dochazi zde k syntéze zdjmu firmy se zajmem o ¢lovéka.
Dba se na spokojenost a pohodu. PfedevS§im proto, Ze v piipadech, kdy rozhodujeme ve
stresu, rozhodnuti nebyvaji pfili§ kvalitni. Prvkem 4. té generace je obrat k ¢lovéku.
Nerozhodovat v emocich, vénovat se problému az po uklidnéni. Rozhodnuti i tkoly jsou
provedeny lépe. Samoziejm¢é zaleZi i na samotnych kvalitich ¢lovéka, je nutnd prace na
sobé&, sebepoznani, jsou nutné i zmény. Neznamena to pracovat tvrdéji a vice, ale spise
odlisn€ uvazovat. Zbytecné se nehonit, aby bylo vSe hotové, mit radost z ¢asu, ktery jsme
dokazali uhajit.™ Efektivita a spokojenost jdou ruku v ruce a pfinaseji lep$i dlouhodobé
vysledky. Tvofi se novy Zivotni styl, ktery zasahuje vice do naseho zivota, nez generace

predchozi, ovliviiyje jak pracovni, tak osobni Zivot.

Budouci Time management a Generace V.

Vnéjsi podminky Zivota se neustdle méni, nartstaji naroky na ¢loveka a Cas je stale
vice omezen. Dnesni digitalni doba a neustalé stlacovani casu budou pravdépodobné vést
ke vzniku generace paté. Otazka paté generace je zavisla na oblasti marketingu, jakmile se

vyskytne odli$nost, kterd bude soucasn¢ i konkuren¢ni vyhodou, vznikne generace pata.

2 PACOVSKY, P., Clovék a cas: Time management IV. generace, s. 39.
¥ Tamtéz, s. 40.
1% Tamtéz, s. 41.
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Rozdily v pojeti ¢asu, zapadni ¢as, vychodni ¢as.
Cas, tak jak ho chape ,,Zapadni svét.

Typické pojeti ¢asu v zdpadnich zemich je brano s ohledem na projekty, cile a
ukoly. Jde o myslenku, ze pokud je projekt prozkouman, jeho realizace prob¢hne, déj se co
déj. Bez ohledu na neocekavané udalosti a vyruSeni. Udélat co nejvice za co nejkratsi
dobu. Jedna se o naprogramované ¢innosti, jsou vykondvany dle planu. Tento pfistup je dle
psychologt skodlivy, vede k vétsimu stresu a ke ztraté klidu. Zaméstnanci jsou orientovani
pfevazné jen na produkci. Existuji i pozitivni stranky zépadniho pojeti Casu. Lidé
orientovani pouze na cile podavaji casto daleko lepsi vysledky. Zpasob stanoveni cili a
jejich realizace urcitym typim vyhovuje a ¢asto se promita i do osobniho zivota a ¢ini tak

urcity fad.”

»Vychodni svét“ a chapani ¢asu.

Narody blizkého vychodu jsou typické klidnéjsi filozofii okamziku. Neni zde bran
ohled na plan, ani pokud se jedna o véci nezbytné nutné (obchody, projekty), coz je pro
zapadni zemé nepfijatelné. Maji jiny pohled na svét, neni to otdzka uUsili ¢i inteligence.
Svou budoucnost ponechavaji v rukou Boha, planovani a realizace dle cili je pro né
zbytecna. Samoziejmé pro obchodni zivot je tento pfistup velice Skodlivy, je spjat

s nedodrzenim lhiit a projekt.'

Cina nachazi potencial z usporadani véci.

Cinané se soustfed’uji prevazné na ,,potencial vychazejici z uspoiadani véci, jez
neni nahodilé. Na zapadni pojeti pohlizeji s velkou davkou nediivéry. Nac¢ je planovani,
kdyZ jadrem je byt vnimavy v kazdém okamziku a vyuzit dany potencial situace. Nic se
ned¢je ndhodné, v kazdém okamziku je zde urcitd vazba. Zakladem je piesné propocitani
situace, zhodnoceni viech moznych alternativ. Cifian necha situaci vyvijet, dokud pro néj
nejsou skutecnosti co nejptijatelngjsi. U tohoto pfistupu neni dilezité vynaklddané usili ani

urputnost, ale piedev§im u¢inné pisobeni potencialu vychazejici z uspofadani véci."

15 DELIVRE, F., Budte pany svého casu, S. 74.
% Tamtéz, s. 75.
e Tamtéz, s. 76.
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3.5. Jak si usporadat ¢as

Jsme spokojeni s uspofadanim naseho Casu? Je prostor i pro ¢innosti, které jsou v
zivoté zéasadni? Je rozdé€leni Casu spravné, vznika prostor na ¢innosti v praci a v osobni
sféte? Jsme spokojeni s rozlozenim ¢asu? VétSina odpovi, ze ne. Coz, je prvnim krokem ke
zméng. Tim, Ze si uvédomime, Ze nejsme spokojeni a chceme s tim néco ud¢€lat, jsme na
dobré cesté, aby se nase hospodareni s Casem stalo nejlépe vyhovujici. Den po dni se bude
Time management zlepSovat, odpadnou velké balvany, které tizi mysl. Ned€ld radost,
vynakladani ¢asu na to, co neni tfeba. Proto pochopeni a zjiSténi nedostatku je prvni krok

kuptedu.

3.6. Seberizeni

ZaloZeno na vili ¢lovéka a sebekdzni. Obvykle je sméfovano k dosaZeni urcitého
cile, ktery je vyty€en. Diky sebeftizeni je dosaZeno kyzeného uspéchu. Souvisi i s poznanim
sebe sama. Jen pokud c¢lovek zna své vlastni zdroje, ma bliz k dosazeni vytyceného cile.
Potencialem, zdrojem mohou byt znalosti a dovednosti, motivy, nazory, které lze vyuzivat

a také zdokonalovat.

3.6.1. Stanoveni cila

Definovéanim cili je dosazeno organizovangjSiho zpiisobu prace. Nutné je seznamit
se sukoly a aktivitami, které vedou k jejich naplnéni a zaclenit je do svych priorit a
dennich planti. Mohou to byt cile profesni, dusevni, rodinné ¢i spolecenské. Neni vyhodné
si stanovovat dlouhodobé cile, jejichZ vysledky nejsou vidét a konec je v nedohlednu, ¢asto
samotna cesta k cili mize odradit. Doporucuje se velky a nelehky cil rozdélit do mensich
etap. Rozdéleni hlavniho cile do n&kolika mensich. Clovék ma tak pocit, sebejistoty,

uspokojeni a rozpozna, Ze cile skute¢né dosahl. Cile by mé&ly znit pozitivng.*

Prvnim krokem je vymezeni cile.
Cil nesmi byt pfili§ obecny. Davat mu konkrétni obrysy, at’ je dosazitelny,
viditelny. Zlepsi se tak soustfedénost na aktivity a ukoly, které maji pomoci v

jeho dosazeni.

8 CAUNT, J., Time management: Jak hospodafit s casem, S. 6.
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At lze cil pomérit a orientovat se.
Je vyhodné stanovit mnozstvi, jehoz je zapotiebi dosahnout. Poptipadé métitko, dle
kterého je mozné se orientovat. Vycisleni souCasného stavu a stavu ptredchazejiciho.

Pom¢éiovat, kontrolovat jaka ¢ast jesté ke splnéni cile chybi.

Clovék je schopen cile dosahnout.
Stanovit cile redlné¢ a dosazitelné. Ucelem je dosazeni uspéchu a sebeuznani. Je
zbytecné stresovat se z plynouciho nedodrzeni a nesplnéni cile a plisobit sobé zklamani.

Cile tedy spise smélé a ohledem na své zdroje a vlastnosti.

Orientace na vysledky.

Pokud je to mozné, vyjadiovat cil ve vysledcich nez v samotnych aktivitach.

Definovani cile v ¢ase.
Udat skutecnou ¢asovou hranici, coz se dotyka i1 pozadavku dosaZitelnosti. Cil Ize
. o p o ot o v sx o r L . ]
provést praveé ted’ ne jindy. VEtsi Gspéch piindseji cile, které jsou sepsany. Ten, kdo nosi
své cile v hlave, jich Casto nedosahne. Bez stanovenych cilii neni mozné postoupit vys.
Uspéch zustava odepien, coz vede ke klesajicimu sebevédomi, ztraté motivace, chuti a
- . ; 1
zklamani. Jedna se o cyklus bezcilnosti. ’
Na svych cilech je nutné neustale pracovat. Dobré je pisemné stanoveni terminti, na

pfisti dny, mésice 1 na soucasny rok.

3.6.2. Faze zmény

Cestou za stanovenymi cily je prochdzeno fadou zmén. Zvyklosti, jeZ byly zazité se
musi zménit, nevyhovuji, jsou zastaralé. V pribéhu zmény, nez se stane zvykem a zazije
se, musi clovek projit jednotlivymi navazujicimi fazemi. Zavedenim nové Cinnosti se jako
prvni ocitne Ve fazi euforie, trvajici nejkrat$i dobu. Je plna nadSeni z feSeni stavajiciho
problému, faze euforie je plnd radosti. Jakmile pfichazi zjiSténi, Ze novy zplsob
nevyhovuje zcela, vyskytuji se chyby, nastava fdaze deziluze. Je typicka zpochybnovanim,
nedaveérou v nove zavedenou ¢innost. V této fazi mnoho netrpélivych osob skonci. Tieti je

faze uceni, plna opét nadéje, ze se dana ¢innost da naucit. Je zapotiebi Usili a uceni, nejde

19 ptiloha ¢. 1, s. 76: Cyklus bezcilnosti
24



vSe ihned. Posledni fazi zmény je fdze vykonu. Naucena Cinnost zacina byt zvykem, je
pouzivana v praxi, spojena s vétsi jistotou a radosti z dosazeni zmény. Kdo je srozumén

S procesem zmény, Iépe se vyrovna v prubéhu zmény s pfipadnym neuspéchem.?

3.7. Principy stanoveni kazdodennich priorit

V pribehu dne se vali cela fada pracovnich i osobnich kol a pozadavkd, je proto
nutné stanovit, které¢ ukoly maji prednost a stanovit priority vedouci ke stanovenym ciltim.
Upftednostnit jeden kol pfed druhym, uméni si vybrat. V ptipad¢, ze se definuji priority a

zivotni hodnoty, bude zachdzeni s casem o mnoho snazsi.

3.7.1. Eisenhowertv princip

Jedna se o rozliSovani naléhavych a dilezitych ukoli. Ne vSechno, co je naléhavé,
je 1 dulezité. Eisenhowerlv princip je pomiickou pfi planovani cilti. Vlastni efektivita se
zvysi, pokud se rozpoznaji ukoly diilezité od naléhavych. Ukoly jsou zapotiebi vykonat
hned nebo je nutné je napléanovat, jsou tedy nenaléhavé. Dilezitym faktorem je také
stanoveni priorit. Eisenhowertv princip dokaze tikoly rozlisit. Zékladem je tedy rozdéleni
ukoll, jez musi byt realizovany ihned, na tkoly, které je mozné odlozit na pozdéji a na
skupinu tikold, které nemusi byt zhotoveny viibec.”

Ukoly, které mame na mysli, se rozdéli do étyt skupin:

1. Naléhavé a dilezité: Ukoly s omezenou &asovou hranici, neodkladné problémy,
asové omezené projekty, krize. Ukoly jsou zapotiebi vykonat hned a jejich véasné splnéni

pfinasi fadu vyhod.

2. Nenaléhavé, ale dulezité: pfedchazeni krizim, problémim, odpocinek, pldnovani,
utvateni dobrych vztahd, dalii rozvoj a vzdélavani, atd. Ukoly, které se nejprve naplanuji,

a jejich realizace bude pozdéji, jsou spojeny s dlouhodobymi cily.

20 BISCHOF, A., BISCHOF, K., Aktivni seberizeni: Jak ziskat kontrolu nad svym ¢asem a praci,
s. 45 — 47.
2 UHLIG, B., Time management: Staiite se pdnem svého casu, s. 66 — 68.

25



3. Nedulezité, ale naléhavé: nepiedvidatelné udalosti, vyruseni od cCinnosti, napf.
necekané hovory, emaily, ukoly, které odvraceji pozornost od stanovenych ukolii, piesto se
musi urgentn¢ vytesit. (Napf. nadfizeny zada ukol, ktery ma byt vyfizen jesté dnes, firma
vyzve k dodani chybégjicich podkladd, atd.). Pokud je to mozné, ukoly tohoto typu

delegovat, piipadné realizovat po zvladnuti ukola predeslych.

4, Nedtlezité a nenaléhavé: do této kategorie spadaji véci, které by nemély mit velkou
pozornost, jedna se o tzv. ,,odpadkovy kos“. Ukoly z této kategorie, by mély byt rychle
dokonceny, a neméla by jim byt pfili§ vénovana pozornost. (Napfi. aktivity, které nemaji
zadny efekt, rozesilani letakt, urcité hovory, aktivity, které nas neposouvaji kupiedu,
naopak zdrzuji). Casto se tyto ukoly vyiidi samy.

Tabulka ¢. 1: Seznam ukoli dle Eisenhowerova principu

Naléhavé Nenaléhavé

- Tvorba prezentace na jednani - Program a terminy

- Tvorba prezentacnich materiall  [pfedstavenstva

na podnikovou kampan - Informace o novém programu

v JI- Hledani feSeni pfi ztraté na ucetnictvi

~

o= o . 4 r r
>N flcennych dokumentt - Pravidelna zubni prohlidka
5]

—
o=

=]

- Posekani zahrady - Cteni reklamnich letaka
- p. Novék — danové pfiznani - Ucast na bezvyznamnych

2 |- Dopsat knihu jizd jednani

-

>N

v

—

o=

=

5]

4

Zdroj: Viastni tvorba
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3.7.2. Paretiiv princip

Zakladatelem byl ekonom Vilfredo Pareto jiz v 19. stoleti. Paretiiv princip je
zaloZzen na stalém poméru mezi ndklady a uzitkem. Jednd se o kombinaci Casu a
vynalozenych sil. Zakladni mySlenkou je, Ze pokud vynalozime 20% naseho ¢asu a usili,
docilime 80% vysledku. Stravime-li tvofenim prace 20% c¢asu, jiz mame 80% hotovo. Je
nezbytné vSak vynalozit dalSich 80% casu 1 Usili, aby byla prace kompletni a stoprocentni.
U nékterych zalezitosti neni nutnosti stoprocentni provedeni, které zabere velké mnoZzstvi
¢asu. V pripadech, kdy postaci provedeni na 80% a na vysledku se to neprojevi, dojde k
usetfeni 80% casu na ukoly opravdu dilezité. V naro¢nych situacich miize tento princip
uklidnit. Mame pied sebou nelehky a casové narocny tukol a nejsme si jisti jeho
pochopenim, staci si pfipomenout, ze stac¢i pouze 20% usili, abychom méli 80% hotovo.

Graf vyjadiujici zakladni pomér 20 : 80. %

3.7.3. Priority A, B, C

Jedna se o rozdéleni priorit na i irovn&. Ukoly ozna¢ené prioritou A by mély byt
vyfizeny nejdiive. Stane-li se tak, dosahne se nejlepsiho vysledku a tspéchu. Prioritam
s oznacenim A by mély byt vykonany ptednostné. Tvofii ptiblizn€é 15% z celkového poctu
tikoli, tim je dosazeno vysoké efektivity.? Ukoly B je dobré delegovat, maji asi 20% podil.
Ukoly B by nemély byt provadény na ukor ukolti A. Pokud neni mozné tikoly B delegovat,
je dobré si na né vyhradit 20% z pracovniho ¢asu. Cinnosti ozna¢ené prioritou C jsou denni
zélezitosti. Jedna se o rutinni ukoly, které zabiraji 65% pracovniho €asu. Je-li mozné ukol

C odlozit, jen do toho. Vyfidi se ¢asto sami. * %

2 UHLIG, B., Time management: Staiite se panem svého casu, S. 62 — 63.

2 Ptiloha &. 2, s. 76: Grafické znazornéni Paretova principu

24 BISCHOF, A., BISCHOF, K., Aktivni seberizeni: Jak ziskat kontrolu nad svym casem a praci, S. 56.
%5 Tamtéz, s. 57 — 58.

% piiloha ¢. 3, s. 77: Stanoveni priorit pomoci analyzy A, B, C
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3.7.4. Metoda S. O.R. U. Z.
Nazev této metody je odvozen od pocatecnich pismen a pomaha pfi slozeni tkolt,

které jsou zapotiebi vykonat.

S: Sumarizace ukolt: Podstatné je nepiecenovat sily. Urcit na den redlné mnozstvi tkold,
schiizek a aktivit, které je mozné splnit. Soucasti jsou i rutinni prace, posta, nebo

nevyie$ené ikoly ze dnli pfedchozich. Idealni je planovat aktivity s dennim predstihem.”

O: Odhad casu na jednotlivé ¢innosti: U jednotlivych tkold se uréi Cas na jejich
realizaci. Pomoci mtize, zda se jedna o podobnou ¢innost, kterd jiz byla vykonavana. Lze

tedy odhadnout, kolik ¢asu zabere.”

R: Rezervni ¢as: Aby neocekavané ukoly nenarusily plan dne, od toho je zde rezervni Cas.
S ¢asovou rezervou Ize snaze zvladnout kazdodenni malic¢kosti (Napfi. jednani se protédhne,
necekana navstéva, telefon, atd.), které mohou zdsadn€ nabourat stanoveny denni plan.
Minimalni Casova rezerva by méla byt 20% béZzné pracovni doby. Obvykle se Casova

rezerva pohybuje v rozmezi 20% — 50%.%

U: Urceni priorit: Znamé stanoveni priorit. Zasadni ¢innosti s nejvyssi prioritou by mély
byt naplanovany na tu ¢ast dne, kdy jsme nejvice aktivni. Soucésti je 1 delegovani, tkoly

predavat ostatnim. Denni plan je hotovy.*

Z: Zpétna kontrola: Na konci pracovniho dne nasleduje efektivni kontrola. Jaka je

procentni uspésnost. Kolik ukolu se podafilo realizovat.*

2z UHLIG, B., Time management: Staiite se panem svého casu, S. 64.
%8 Tamtéz, s. 64.
° Tamtéz, s. 64.
% Tamtéz, s. 65.
8 Tamtéz, s. 65.
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3.8. Kdy je nejefektivnéjsi pracovni doba

RozliSeni Casto byva na vétsi efektivitu prace rano nebo vecer, podle toho kdy je
&lovék nejvice produktivni. Mize se jednat ale o klam. Casto se stava, Ze se povinnosti
pfesouvaji na konec dne nebo ze diky neustadlému vyruSovani neni pracovnik schopen
danou c¢innost dokoncit a musi se ji vénovat po veCerech. Stoji tedy za zvazeni, jakym
zpusobem se pracuje. Je dulezité denni priority piifazovat na Casovou osu. At uz se tedy
jedna o typ ranni nebo vecerni oba pracuji stejné¢ vykonné, ale kazdy v jiné dob¢. Nutné je
si uvédomit cCas, ktery je pro kazdého individuélni, kdy je nejvice energie a tam soustiedit
narocné ukoly. Neplytvat ¢asem, neplnit dlouhodobé tkoly, pokud je k dispozici jen kratky
¢as. Jakmile se zapoji sila zvyku, piesunou se neodkladné a narocné zalezitosti do té Casti
dne, kdy je nejvice energie, at’ uz rano nebo vecer, dosdhne se vétsi efektivity a pokroku.
Obecné vsak plati, Ze nejméné produktivni je doba ob&du, kdy nastava cas ttlumu. Nékteti
se snazi proti tomu bojovat silnou kavou, ktera vSak tento utlum jen prodlouzi. Pokud je to
mozné, je vyhodné zvolit 15 - ti minutovy odpocinek, prochdzku, relaxaci, ziské se tak vice
energie na odpoledni ¢i vecerni ¢innost. Jakmile je sladéna prace s ohledem na denni dobu,
dostavi se pocit uznani sebe sama, radost z toho, ze je dulezity ukol vyskrtnut ze seznamu.

Nutné je navyk upevnit, pozitivné se motivovat a pracovat na sob&.**

3.9. Zlodéji ¢asu

Narus$eni stanoven¢ho Time managementu byva pomérmné Casto. ,,Okradaci o Cas*
ale souvisi pfedev§im s piistupem, ktery je s nimi spjat. Pokud se ¢lovék necha snadno
vyrus$it, narusi to Time management pro konkrétni den. Rusivé elementy mohou byt vnéjsi
¢i vnitini. Zakladem je jejich identifikace viz.** Zavisi piedev§im, jak se zlod&ji Gasu
naklada, jak moc mohou ovlivnit.*® Co se ty¢e vnéjsich faktorti, miize se jednat napiiklad o
rusivy hluk. V soucasné dobé se mnozi pracovnici nachdzeji v prostfedi otevienych
kancelafi (tzv. openspace), které ke klidu neptispivaji. Rusivé navstévy, telefonaty, hovory,
neustaly Sum, tiskarna, kopirka, na kazdého ptisobi jiné vyruSeni. Jednim z feSeni je snaha

ziskat co mozna nejklidn€j$i misto. Vyuzit jednaci mistnost, prostory které byvaji casto

2 CAUNT, J., Time management: Jak hospodarit s ¢asem, s. 32 — 34.

% KNOBLAUCH, J.; WOLTIE, H., Time management: Jak lépe planovat a Fidit sviij cas, s. 48 — 49.
34 Ptiloha &. 4, s. 77: Identifikace vn&jsich a vnitinich zlod&jt Gasu

% UHLIG, B., Time management: Staiite se panem svého casu, S. 70.
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neobsazeny, ¢i vyuzit kancelaie kolegy na dovolené.*® Neocekavané ikoly se ¢as od ¢asu
objevuji a mohou okradat o ¢as, ktery byl stanoven na jinou ¢innost. Kli¢em k tispéchu je
naplanovat 50 — 60% pracovniho dne. Zbytek ponechat pravé na spontanni aktivity.
Snadno a bez stresu se tak zvladnou tukoly, jez nebyly na seznamu. DalS$im rusivym
elementem mohou byt telefonaty ¢i navstévy. Razné, ale pratelsky vysvétlit, ze hovor
odtrhl od rozdé¢lané prace. Nejlepsi variantou je pfesmérovat telefondty na asistentku. Na
neohlaSené navstévy je dobré sjednat ndhradni termin. Je-li prace spojena s Castym
vyruSenim, je dobré s nim pocitat a pfipravit se na navstévy s pozadavky. Navstévu zkrati 1
povstani, nenavazovani ocniho kontaktu, ktery vybizi ke konverzaci. Také je vhodné
nenastavovat do prostoru volnou zidli. Celem nesedét proti dvefim nebo prichodu.
V ptipadech, kdy se jedna o oteviené kancelafe, je vhodné mezi sebe postavit pokojovou
kvétinu, alespon trochu zastini prostor. Pokud neni jiné lepsi feSeni, pfemistit se s praci do

kavarny, parku, kde je mozné se soustiedit a co mozna nejvice véci delegovat.”

Efektivné vyuzit éekani, které se vyskytuje ¢asto. Cekani souvisejici se zpozdénim
jednéni, v koloné€, na pracovisti, vypadek techniky, atd. Vznikd znenadani neuzite¢ny cas,
ktery naruSuje denni plan. Aby nepfipravilo ¢ekani o nervy, je dobré vyuzit tento Cas
efektivné. Pokazdé mit v taSce materidly k projektu, knizku ¢i Casopis a ¢ekani Ize stravit
smyslupIné.® Mezi vnitini faktory, které ovliviiuji, patti disciplina a vile. Pii ¢ekani na
motivaci na vyfizeni nepiijemného tkolu bychom ¢ekali velmi dlouho. Tyto tkoly jsou
také nutné vykonat. Zakladem je zalit, nezabyvat se mySlenkou ,,¢im dfive zacnu, tim
diive budu mit hotovo*, zkratka ud¢lat prvni dilezity krok. Zacatek je vzdy to nejtézsi.
Disciplina je dilezita. Zv1asté u soukromych podnikateld, pracovnikii na home office apod.
Smysluplné vyuzit ¢as a sméfovat prostiednictvim svych pland ke svym dlouhodobym
cilim. Diky discipliné se zvladaji i nepfijemné ukoly. V piipadé, Ze si ¢lovék denné pied
odchodem z prace vytidi hromadku papiru a uklidi stil, nemusi se potacet s celou
hromadou, ktera se vyskytne za pil roku a do jejiz likvidace a tfidéni se chce méné. Jedna

se o ¢innost, jez bude kazdy den s trochou sebezapieni vykondvéana a z které se pozd&ji

vvvvvv

% UHLIG, B., Time management: Starite se panem svého casu, S. 13 — 74.
¥ Tamtéz, 76 — 80.
%8 Tamtéz, s. 81.
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neoblibend. Jakmile ji vyfidime nebo alespon Cast, spadne z nds kdmen a velky stres je
zazehnan.®

Mezi zlod¢je Casu patii také velkd nerozhodnost, kterd vnitiné zdrzuje. Na jednani
diky zdlouhavému pfemysleni a dumani zbyva méné asu. Nemit strach z rozhodnuti, které
se ucini. Jelikoz dokud se nerozhodneme, neni mozné =zalit jednat a pracovat.
Nerozhodnost zabraniuje vykonavat, brani pohybu. Snadno se pak vyskytne situace, kdy
diky pfilisnému otaleni padne rozhodnuti ve stresu a velmi rychle nebo rozhodne
nadfizeny.” O Gas okrada i rozdélana prace na vice projektech. Méné je nékdy vice. Nelze
pak tvofit praci zcela, ale jen z poloviny. Musi se nalézt hranice, pocCet tkoll, ktery je
doty¢ny schopen zvladnout. Snadno se néjaka véc opomene, vytvoii nespravné. V ¢asové

tisni ptisobi stres a neni mozné se soustiedit ani na jeden projekt dokonale.*

3.10. Rychlocteni

Jadrem rychloc¢teni neni jen rychlé hltani fadek. Zaklada si na zvySeni rychlosti i
chapavosti textu najednou, odliSeni podstatného od druhofadého. Aspekty rychlosti a
chéapavosti spolu neustale zapasi. Jak z textu zapamatovat maximum pii minimalnim case.
Primérny &tenaf dosahuje rychlosti 200 — 250 slov za minutu. Cist pomalu neznamené
pochopit text 1épe, naopak je mozné jit cestou rychlejSiho Cteni s vétSim porozuménim.
Jednim z diivodii pro¢ je cteni pomalé, je fixace (soustfedéni se na skupinku slov a
nasledny skok) trva pfili§ dlouho. Mozek jako takovy tidi celé ¢teni, o¢i funguji pouze jako
snimac, dal§im divodem je maly pocet slov zahrnutych do jedné fixace nebo opakované
vraceni se k materidlu, ktery uz byl jednou precten. Nutnost myslenkové slySet ¢tend slova
také Cteni zpomaluje. Jednd se o subrokalizaci, kdy se rychlost vySplha jen na asi 150 slov
za minutu, tedy pramérnou rychlost hlasit¢ mluvy. Existuje né€kolik doporuceni proti

pomalému ¢teni:*

Vzit ,,ukazovatko®, voditko, bude oc¢i pohénét vpfed a neni pfitomno zpétné
vraceni. Staci prst, tuzka, staci pohybovat ukazovatkem rychleji, nez ¢te ¢tenaf a presunout

se rychle na zagatek dalsiho fadku. Cim rychlejsi tempo, tim 1épe. Je zapotiebi pilovat a

% UHLIG, B., Time management: Staiite se panem svého casu, S. 92 — 94.
0 Tamtéz, s. 98.

* Tamtéz, s. 101.

*2 CAUNT, J., Time management: Jak hospodafit s casem, s. 51.
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trénovat rychlost. Zpocatku bude ¢tendi mit pocit, ze piiliS nechépe text. Ale neustale je
ptijimano vétsi mnozstvi informaci, z billboardl apod., ani se nemusi zastavovat na jejich
precteni. ZlepSeni se dostavi. S rychlejsim ¢tenim se dokaze pojmout obecny smysl textu.
Ctenaf, ktery ¢te pomalu se utapi v detailech. Jinou technikou na zefektivnéni &teni, je
pokud je mozné ukladat informace do piedem znamého ramce. V piipadé, ze na jeho
vytvofeni vénujeme par minut. Vyplati se projit cely dokument, soustiedit se na souhrny,
kde jsou obsazeny nejdulezitéjsi informace. Zastavit se nad obsahem, tvodem a zavérem.
V samotném c¢teni dochdzi jen k vyplnéni prazdnych mist. Diky pfiprave, jsou znama
zakladni témata a ty které je mozné vynechat a soustiedit se jen na dilezité pasaze.
V mnohych textech se vyskytuji odchylky od tématu, kdy autor pouziva vycpavky textu.
Stale je dobré mit na paméti otdzku ,,K ¢emu to potfebuji?“. Stfidani tempa je vhodné,
soustiedit a zrychleni v ne piili§ slozitych. Uroven &teni je zavisla také na podminkach,
které jsou ke ¢teni vytvoreny. Dobré osvétleni a Cteni bez vyrusovani pfinasi své ovoce.
Pokud je dokument ¢ten z monitoru pocitae, nezapominat na ¢asté piestavky. Jednim ze
zakladnich prvki je pamét. Neni dilezité, jak velkd ¢ast je pfectena, pokud se zpétné
nevybavi. Obava ze zapominani mtize vést k vraceni se k pfetenému textu. Pamét’ bude
lepsi, ¢im vice bude vyuzivana. Je prokazano zapominani 80% textu jiZz po 24 hodinach.
Paméti se musi pomoci. Naptiklad zpracovani precteného textu vlastnimi slovy. Vytvoteni
poznamek, hovofeni o tématu s prateli. Jednoduchou pomickou je vytvoteni vnéjSiho
stimulu. Védomé asociace, které dané informace ztextu piipomenou. Krkoloméjsi
asociace funguje nejlépe. Efektivniho vysledku u materidlu, ktery je zapotiebi si
zapamatovat, je dosazeno, prochazenim textu po 10 — 15 ti minutach znovu a nasledné
druhy den. V ramci spolehlivé a dlouhodobé paméti projit materidl opét za tyden a po

mésici.®

* CAUNT, J., Time management: Jak hospodafit s ¢asem, s. 52 — 57.
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3.11. Time management z pohledu manaZera
Pomiuckou manaZerovi pri planovani muZe byt ¢asovy rozvrh.

Nejedna-li se 0 praci, pfi které je mozné ¢as mit pod kontrolou, neni zapotiebi si
vytvaret Casovy rozvrh a planovat. Zlodé&ji ¢asu, vyruseni a nenadalé ukoly narusi denni
plan natolik, Ze prestdvd byt sestavovan. Pfesto se tvorba rozvrhu vyplaci. Zakladem je
planovat tkoly ve vétSich celcich. Zaméfit se na podstatné zalezitosti a jim vyhradit vetsi
Casovy usek. Zaroven je dobré si stanovit potfebné mnozstvi Casu na nepiedvidatelné
udalosti dne. Vhodné je zvolit systém ¢asového rozvrhu, na jednom listé papiru vytvofit
dva seznamy ¢innosti na kazdy den. Jednu skupinu tvofi ¢innosti spojené s Casem, jako
jsou jednéni, schtizky. Druhou skupinu tvofi tkoly, které by bylo dobré uskutec¢nit, plany.
Po prostudovani seznamu je nutné k seznamu pfifadit priority podle dulezitosti. Dle
Paretova principu (viz vyse) je realné dosazeni priorit jedna a dveé, které vyzaduji nejvice
¢asu a je nutné je v Case prifadit. Dalsi ukoly je dobré naplanovat dle stanovenych priorit.
Aktivitdm, jeZ jsou druhofadé, neni nutné pfifazovat konkrétni ¢as. Spravné je brat ohled
na véci, které jsou dulezité¢ a urgentni. Aby se do popfedi nedostavaly ukoly nedilezité.
Pravdépodobné se na sklonku dne dojde k zjisténi, ze cely seznam nebyl uskuteénén. Nic
se ned¢je. Hotovy jsou véci, které byly prvotadé a zasadni. Piesouva-li se urcita aktivita na
zitfej$i seznam, mize se jednat o jeji odkladani. CoZ vyzaduje zasadni feSeni a zamysleni.
Zvykem by se méla stat tvorba seznamu na dalsi den, zpravidla vec€er. V pfipadég, Ze by
sestavovani probihalo rano, se mize stat, Ze seznam bude zahrnovat pouze véci naléhavé a

ne dulezité.*

Casovy snimek slouzi ke kontrole vyuZivani ¢asu.

Metoda, kterd mize byt vyuzivana prilezitostn€ neni pfili§ slozita. Staci ji pouzit,
pokud pievladd pocit, Ze Cas je vyuZit stile vice neefektivné. Jedna se o diagram,
ptizpisobeny situaci. Je zde den rozdélen na ¢tvrt hodinové intervaly, v kterych jsou
zatazeny ¢innosti a jejich smysl konéani. Je dobré ho umistit na stil mimo dohled a kazdou
pal hodinu provést piislusny zéapis ¢innosti. Casovy snimek zabere dobu dvou az tfi dni,
kazdy den nékolik malo minut. Vysledkem je efektivngjsi vyuzivani Gasu. Casto je
vysledkem zjisténi, Ze nejméné Casu je traveno nad skute¢né zavaznymi tkoly, planovanim

a predvidanim problémil. Vice ¢asu nez nutné mnoZstvi je vénovano ¢tenim casopist,

“ URBAN, J., Manazer a jeho cas, s. 16 — 18.
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internetu. Pravidelné provadéni casového snimku vyzaduje sebedisciplinu, vede vSak

k vyraznému zlepSeni zachazeni s ¢asem.*

Delegovani je pro manaZera dilezZité.

Delegovani je zdkladem fizeni, zapojit do procesu co mozna nejvic zaméstnancti by
mélo byt efektivnim feSenim. Ne kazdy manager tento postup uplatiluje. Zabrafiuje tak
V rozvoji svych podfizenych, ktefi by byli schopni narocné ukoly zvladnout a pfineslo by
jim to 1 dostatecné uspokojeni. Sdm manager je zahlcen velkym mnoZstvim prace, na
kterou mu nestaci v praci vymezeny cas. Je mozné delegovat i nespravnou cestou.
Delegovat ukoly, jez jsou ndm nepfijemné nebo pii zadani ukolu zahrnout i podobu, jak ma
byt proveden. Je zapotiebi vtdhnout i ostatni do rozhodovani, umoznit jim mit né&jaké
pravomoce, aby mohli ovlivilovat chod podniku, jen tak bude mozné zaméstnance
zdokonalit a zbyvajici ¢as vyuzit na jiné dilezité véci. Nedobrou cestou je i delegovani
vzhiiru, kdy podfizeni vraceji tikoly nedodélané a pozaduji po vedoucim jejich dokonceni.
Zasahuji tak do Casu vyhrazeného na ukoly jiné. Dobry manager by tuto praci mél
odmitnout, ma pfeci jen fidit a ne vykonévat praci za n€koho jiného, i kdyZ by napftiklad
byla hotova rychleji. Jedinym moznym feSenim je vratit ukol po konzultaci k dod¢lani.

Jeding tak je mozné se dalSich vracejicich se praci vyvarovat.*

Uméni rikat NE.
Neni nutné pfijimat veSkerou naskytnutou préaci. Dostane — li se do podvédomi
taktné odmitat ukoly, které nepfispivaji k vytvofenym ciliim a nejsou soucasti pracovni

naplng, je to dobra cesta si uchranit dilezité priority a dostat cilim.

Konferenéni hovor slouzi k dspore ¢asu.

Cim vice se konferenéni hovor pouziva, tim vice Gasu se Setii. Schiizka uritého
poctu osob nemusi byt uskute¢néna redln€, ale prostfednictvim telefonu, z kteréhokoliv
mista. Ku prospéchu je, pokud je téma fadné domluveno a Ucastnici si na konferen¢ni
hovor vymezi dostate¢né mnozstvi casu. Néklady jsou niz§i, v€c mize byt rychleji

vytizena. Konferen¢éni hovor je, co do jednani uzite¢n€j$i nez ptipadny obchodni obéd,

4 URBAN, J., Manazer a jeho cas, S. 19.
* Tamtéz, s. 21 — 24.
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ktery se miize stat ¢asovou pasti. Casto i pfi dobrém umyslu je obéd kontraproduktivni,
zabere velké mnozstvi Casu, at uz se jedna o dopravu nebo odbihdni od tématu.

Prostiednictvim telefonického hovoru se da véc vyfidit mnohem rychleji.*’

Vhodné uspoiadani kancelare.

I misto jako takové mize ovlivitovat vykonnost a vyuziti ¢asu. Pokud neni mozné
zaviit dvefe kancelafe, které by signalizovaly ,,prosim neruSit“, je vhodné piestavét
nabytek tak, aby byl pracovnik stranou od hlavniho proudu navstév nebo sedél zady
k ¢loveku, ktery ma sklony bez pfestani vyruSovat. Dulezitou roli hraje i fyzicka blizkost.

Dochazi-li k vyruseni pfili§ Casto, hovorem, ktery se netyka zadaného tukolu, ¢i
pozadavkem o pomoc, je vhodné zamyslet se nad uspotfadanim kancelate, tak aby pracovni
stil nebyl pfili§ dosazitelny. Je-li pocit naopak opaény. NedostateCny kontakt se

spolupracovniky, pracovni stil je mozné presunout do jejich blizkosti.

S Time managementem souvisi i uspotadani pracovniho stolu. Jiz pomérné Casto je
mozné se setkat s tzv. dvoutroviiovym uspoiadanim, druhou uroven tvofi pfilehla oblast,
kde je mozné pracovat ve stoje. Pisobi velice pfiznive proti inavée a ovliviiuje 1 vykonnost.
Zavadi se moznost kancelafe bez pracovniho stolu, pfevazné pro top manazery, ktefi se
cht&ji vyhnout nartistajicimu poctu papirti a praci Casto deleguji. Stoji za pokus mit své
misto uspofadané s urcitym soukromym, ne zas takovym abychom se stali nedosaZitelni,
soucasné vak takové, kde nebude pfili§ vyruSovani.®®
Informacni zatéz je ¢im dal vétsi.

Informaci neustale pfibyva, vali se ze vSech stran. Kapacita lidského mozku ziistava
stale stejnd, ale musi pfijimat stile vice informaci. S velkym poctem informaci se Ize
vyporadat povéfenim sekretdiky o eliminaci propagacnich materialli, bezcennych
dokumentii. Zbyva cCas, ktery byl v€novan na jejich ¢teni. Vnitropodnikovou dokumentaci
delegovat i se souvisejicimi pravomocemi. Manazer se v klidu miize koncentrovat na cile a

problémy vétsiho zabéru, zaméstnanci ho nevyrusuji s rutinnimi informacemi.*

*" URBAN, J., Manazer a jeho cas, s. 33 — 34.
*® Tamtéz, s. 92 — 93.
* Tamtéz, s. 25 — 26.
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Jak zakladat spisy, Sanony, kdy délat kopie.

Nadmémé uchovavani kopii znaci nejistotu a obranné chovani orientované spise na
dobu minulou nez soucasnou. Je dobré zamyslet se nad pouzivanim kopie, jejim uzitkem a
co by se nejhorsiho stalo, kdyby se nenasla. Pokud je odpovéd’ nic, kopii rozhodné nedélat.
V ptipadé, kdy by bylo nutné informaci najit, pravdépodobné by se dala nalézt jinde ve
spolecnosti (napt. u kolegy ve spise, telefonické zjisténi). Cas, ktery se usetii nedélanim
kopii internich rutinnich sdéleni a jinych, mize byt pouzit na sméfovani k dosazeni
primarnich cild. V minulosti byl proveden britsky prizkum ve vétsi firmeé. Kdyz se
vyskytly pochybnosti o délani kopie, zda bude jest¢ potifebna a vrati se k ni né¢kdo, bylo
rozhodnuto o jejim neuchovani. Prizkum probihal po dobu jednoho roku. Zjisténo bylo,
ze az 2/3 se archivuji zbytecné. Firma se zbavila pfebytecnych tun papiru a manaZefi
dostali vétsi svobodu vést a nemuseli se Fidit podle zavedenych manualt. Uspora nakladd a

Casu, vznikla diky zjednodu$eni a odstranéni nadbyte¢né administrace.®

Odkladani na pozdéjsi dobu.

Reseni odkladani mizeme rozdélit do tii metod. Prvni variantou odkladani je
saldmova metoda. Velky tkol, ktery je straSdkem se rozdéli do malych, dil¢ich ukolu, které
se daji zvladnout sndz. Kli¢em je tvorba seznamu snadnéjSich ¢asti, aby se zdarn¢ dospélo
k cili. Jakmile se vyskytne ptil hodina je mozné diléi kol realizovat. Resit odkladani lze i
pomoci metody bilan¢ni. Jde o pisemné vytvoieni pro a proti k danému ukolu. Vlevo jsou
divody, pro¢ je ukol neustale odkladan, ¢asto zde byvaji jedna az dvé emoc¢ni vymluvy,
vpravo piinos pii splnéni daného tkolu, kterym je predevsim pocit tlevy a sebeuspokojeni.
Vyzrat na odkladani je mozné i tfeti variantou proti odkladani, zménou zvyklosti. Nejedna
se Casto o nejobtiznéjsi tkoly, ale o zvyk k odkladani a je zapotiebi ho odstranit. Efektivné
nakladat s Casem, aby se zvyklosti stalo nepiijemné Uikoly co moZna nejrychleji splnit a
vyskrtnout ho z mysli. Zavést novy zvyk neni nic jednoduchého, ale neni to ani neredlné,
zalezi na spravném systému. DuleZité je okamzit¢ podniknout prvni krok. Neni zapottebi
vykonéavat co nejvice Cinnosti za co nejkratS$i Cas. Staci zaméfit se na Ukol, ktery se
neustdle odklada. Zvyknout si nejméné piijemnou véc vyfidit hned na zacatku pracovni

vvvvv

byva Casto rozhovor s kolegou, omluva ¢i nudna prace. Bez otraveni bude tak nasledovat

% URBAN, J., Manazer a jeho cas, s. 80.
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cely den, jelikoz nepifijemnd véc, kterd cekala na vyfizeni je hotova jiz rdno. Prfi

kazdodennim opakovani se brzy z ¢innosti stane zvyk.*

Nutna je komunikace i koncentrace.

Zakladem je oteviena komunikace. V ptipadech, kdy se podiizeny snazi drzet takt a
sd€luje vedoucimu, co se domniva, Ze chtél slySet, namisto sdéleni, ze ocekaval néco
jiného, Skodi piedevSsim sam sobé. Oteviena komunikace =zabranuje ztraté cCasu
z nedorozuméni a prispiva k ¢istému ovzdu$i uvnitf firmy.* Dobra koncentrace a fizeni
¢asu vyzaduji, aby byly ukoly provadény jeden po druhém. Zahlceni vice tkoly nema
smysl. Velice duleZita je i koncentrace k tkkolu. Clovek, ktery se snazi délat vice véci
najednou ma s koncentraci problémy a nedokdze si vytvofit dostatecné mnoZzstvi
neprerusovaného Casu. JistéZe stihnout vice véci najednou je efektivnéjsi a n€kdy to ma 1

vétsi smysl, ale nelze to brat do extrému.*

Prichozi hovory, jak na ty necekané vyzrat.

Ptichozi telefonaty mohou vyrusit v dobé, kdy je to nejméné vhodné. Existuje
postup, jak s nimi nakladat, aby byly vyfizeny v dobé vhodné&jsi. Pokud manazer nechce
byt rusen a ma moznost vyuzit sluzeb zdznamniku nebo hlasové schranky, je vhodné do ni
nahrat kratky vzkaz, kdy je vhodné zavolat. Je-li zamé&stndna sekretaika, musi mit jasné
pokyny, koho pfepojovat a koho nikoli. V pfipadé, Ze se neZzadouci hovor skute¢né ozve, je
dobré reagovat signalem k ukonceni hovoru, napt. ,Je nutné probrat jest€¢ néco, nez

pujdu?; ,,Mam na lince dal$i hovor, zavolam jindy*, atd.

Efektivni vedeni porad, schiizi.

Mrhénim c¢asu jsou neefektivni schtize. Je-li ¢lovék v pozici, kdy mlze provést
rozhodnuti sam, mél by této moznosti vyuzit. V piipadé, Ze je nutné spolurozhodnuti vice
osob, je vhodné zvazit konferencéni hovor. Pfi osobni porad¢ je vhodné pisemné zucastnéné
pozvat a oznamit diivod setkani, body programu a co se rozhoduje. Pozvani, tak budou
fadné pfipraveni, védi, co se od nich ocekéava. Dalsim bodem je neodkldnéni od tématu a

dodrZeni ¢asového harmonogramu. U kazdého bodu porady je dobré stanovit odpovidajici

L URBAN, J., Manazer a jeho ¢as, s. 48 - 52
52 Tamtéz, s. 31 - 32
>3 Tamtéz, s. 32
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pracovniky. Ke konci nasleduje shrnuti vykonanych rozhodnuti, pfidélenych tkold a
pracovnikl. Prostfednictvim emailu je mozné den poté zaslat zapis z porady, ktery

potvrzuje rozhodnuti a stanovené kroky.*

3.12. Time management v osobnim Zivoté — Life management

Life management neni zaméfen pouze na oblast Time managementu, ale zabyva se
spokojenym Zivotem bez stresu, ziti zivota dle svych pifedstav a prani. Kombinace
zakladnich oblasti, kde pokud je kladen vétsi diraz na jednu, dalsi trpi. ZlepSovat nejen
orientovani v Case, prostiednictvim diafe, ale i fyzickou kondici, diky zdravému zZivotnimu
stylu naCerpame energii. Unaveni lidé a bez nélady t&zko provedou néjakou zménu
Kk lepsimu. Utuzovat mezilidské vztahy, organizace prostoru, ve kterém Zzijeme, zbavit se
nepouzivanych véci, odstranéni chaosu. Brat v potaz i dlouhodobé planovani a orientovat

se v prvé fadé na vlastni zivot. P&t oblasti, které jsou propojeny:®

Lidska energie je prvni prvek. Na pocatku zmény a zavedeni life managementu
Vv sobé samém je dostatek energie. Spojené s energii je i psychické zdravi, posili se, pokud
se zlep$i nas fyzicky stav. Dbanim na pravidelny pohyb, zdravou stravu, prestavky pfi
préaci, bude dostatek elanu a energie na zavadeéni dalSich zmén a ritudll v Zivoté. Byt,
kancelaf a s tim spojené vice neZ uklizeni danych prostor. Pofadek a organizace ve svém
Zivotnim prostoru usetii ¢as. Zbavi chaosu, pfi hledani zaloZenych véci. Casti druhou je
prostor. Nemén¢ diilezity je cas. Sepsanim dulezitych povinnosti se vyc¢isti hlava. Vse je
na papife, v diafi. Dobré je drzet se uritého systému. Utuzovani mezilidskych vztahii je
dilezitou soucasti Life managementu. V osobnim Zivoté, 1 v pracovnim. Zasadni je
orientovat se na sviij osobni zivot. Jen diky spokojenému zdzemi mize byt ¢lovek skutecné
Stastny. Honéni za karierovym postupem a cili firmy nepiinaSi dlouhodoby pocit
uspokojeni. Dlouhodobé planovani i v osobnim zivoté, nejen v pracovnim. Nestaéi zit
pouze pfitomnosti, protoze na pldnovani nevystac¢i ¢as. Dohanéni a feSeni aktudlnich ukolii
se podepiSe 1 na vztazich osobnich, v manzelstvi, v roding. Je dobré mit svilj pracovni 1

osobni zivot néjakym zptisobem naplanovany.

54 URBAN, J., Manazer a jeho cas, S. 74
> ZANDL, Dita. Life managemen : Jak ziskat vice ¢asu, energie a poiddku v Zivoté., s. 26 - 30
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3.13. Spravna priprava na rozhovory, prezentace

Ten, kdo umi fidit a porozumi sdm sobé¢, se Spatnym rozhovortim a akcim vyhne.
Dilezita je ptiprava. Nejprve uvédoméni si, co je cilem pohovoru a na které hlavni body
musi byt zavedena fe¢, k ¢emu by se rad¢€ji konverzace neméla stocit a v jaké roving jsou
mozné konflikty. Pokud dojde k definovani zakladnich bodd, pohovor by mél byt
uspésny.*® Prezentace je formou jednosmémé komunikace, diky pfipravé prezentace lze
odbourat nervozita. Diky tomu je jasné, kam prezentace sméfuje, je srozumitelna a
prehlednd. Opét existuje seznam zékladnich bodu, které by mél prezentujici splnit.
Ptiprava tivodu, tématu, osnovy a smyslu prezentace. Spojeni tématu S aktudlni udalosti,
vyvola u posluchact zdjem, vhodné je poukézat na problémy, uvadét piiklady, vyhledy do

budoucna a ke konci stru¢né shrnuti.>’

5 BISCHOF, Anita; BISCHOF, Klaus. Aktivni seberizeni : Jak ziskat kontrolu nad svym c¢asem a praci, . 73
 Tamtéz, s. 74 - 78
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4.  Analyza nastroji Time managementu

Time management fesi otdzku pojeti ¢asu a jeho planovani, organizovani, existuje i
mnoho pomticek, metod a postupt. At uz se jedna o papirovou nebo elektronickou formu
planovani, mohou planovaci systémy vyrazné pomoci v boji proti nedostatku ¢asu. Diky
pravidelnosti zaznamenavani se ¢lovék vyvaruje zapomneéni, stresu a tato ¢innost se stane
kazdodennim zvykem. Aktivity se dostanou pii zaznamendni do podvédomi a jiz se o nich
muze premyslet. Diky planovacimu systému vime, které véci jsou prvoradé, a lze oddélit
veci podruzné. Samoziejmé je se s planovacim systémem naucit spravné zachazet. Nebyt
otrokem diare, s rozmyslem nakladat s ¢asem a naplanovat jen ty ukoly, které je v lidskych

silach mozné splnit.

Dle Stephena R. Covey by planovaci systém mél spliiovat Sest kritérii:

woudruznost s zivotni roli ¢lov€ka v jeho osobnim i pracovnim zivoté, soudrZznost
kratkodobych a dlouhodobych cili.

., Rovnovaha *“ mezi duilezitymi oblastmi lidského zivota. Aby velky z4jem o préci nesel na
ukor zdravi apod. Nelze nahradit Uspéch jedné oblasti, diky tuspéchu v jinych, ne
dlouhodobé.

., Soustredeni “ své pozornosti na II. Kvadrant. Vénovat se a plnit nejdfive to, co je dilezité
a naléhavé zaroven, diky tomu je vyhnuto ptipadnym krizim.

., Lidska dimenze “, brat ohled 1 na zajmy ostatnich pfi svém planovani, na rodinu, ptatele.

., Pruznost* planovaciho systému, aby byl schopny reagovat na ménici se navyky a styly
prace.

., Presnost“ s kterou Clovék muze pracovat, zaznamendvat a planovat, jen kdyZ nosi

planovaci systém neustale u sebe.®

V organizaci ¢asu mize pomoci prazdny list papiru, didf, elektronicky planovaci
systém, modernéjsi databanka ¢i nejmodernéjsi smartphone. Vybér planovaciho systému je
dost individualni. Clovék, ktery neni zvykly pracovat s poditatem a elektronice piili3
nediivéfuje, voli radé€ji papirovou formu planovaciho systému. Naopak osoby, které se
setkavaji s pocitacem 1 v praci, Casto mivaji planovaci systém v elektronické podobé.

V piipadech, kdy je pldnovaci systém pouzivan Spatné je samoziejmé, Ze je spiSe ke Skode

¥ COVEY, S, R., 7 navykii viidcich osobnosti: Navrat etiky charakteru, s. 158 — 160
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nez kuzitku. Vyhody i nevyhody maji obé¢ varianty, jak papirovad forma, tak forma

elektronicka. Zalezi predevs§im na charakteru ¢lovéka, jeho vybéru a spravném pouzivani.

Planovaci systém versus klasicky diar

Neni potieba detailné zminovat diai s kalendarem v papirové ¢i kozené podobg,
podobn¢ je na tom elektronickd varianta na pocitaci, ¢i dnes i na internetu (google
kalendaf) a v mobilnim telefonu. Jeho zékladem je strukturovany kalendai a ucelena,
pevné spojena poznamkova ¢ast umoznujici zapisy aktivit, jednani a ukold Vv ¢asovém
sledu potadi, jednoduché struktury zapist dat v¢etné kontakti. Pti zobrazeni piislusné ¢asti
diafe je vzdy aktivni pravé sledované obdobi a fazeni schiizek ¢i tkold s ohledem na
casovou souslednost. Diatf papirovy nema schopnost nahlédnout do budouciho, ptipadné
planovani je piima, chronologickd, naplanovana. Didf neumoziiuje zaznamenavat vazby a
souvislosti mezi informacemi. Ty ¢lovék musi nosit v hlavé a mize dojit i k jejich
zapomnéni. Na Casové ose neni mozné ménit data, pfesouva se to, co se nesplni, terminy
jsou plné, pro nové ukoly a aktivity neni misto, vznika chaos v prioritach a existuje velké

mnozstvi nahromadénych ukoli.

Planovaci systém se od béZzného diafe odliSuje existenci mnoha barevné
ruznorodych a strukturovanych sekci formulaft, zahrnuje také vicetroviiovy kalendaft, jez
byva rozdélen na kalendaini rok, jeho mésice, tydny, dny a hodiny, podporuje tvofivost
pritomnosti myslenkovych map, graft, atd. Je mozné planovat a vidét v dlouhodobéjsich
souvislostech a nejriznéjsich prehledech najednou. Zahrnuje pruznou databanku informaci
a dalezitych dat, které jsou jak obecné, tak hluboké a podrobné. Je povoleno ukoly ménit,
dopliiovat, provadét korekci snadnéji neZ u diare, dale pfifazovat priority a provadet jejich
upravy s ohledem na redlnou skuteCnost a aktudlni plnéni Ukolti. Planovaci systém
umoznuje strukturovany zaznam, 1ze zobrazit 1 vazby mezi tkoly a informacemi, osobnimi
cily, aktualnimi hovory v daném okamziku. Dobry planovaci systém je vyrazné kvalitngjsi
a 1 diky pouZzitému know how byva vyssi i cena. Znackové planovaci systémy se mohou
s cenou vySplhat 1 na nékolik desitek tisic. V sestavé je obsazena kalkulacka, kapsy na

vizitky, CD, flash disk, zasobnik papiru i psaci potieby od Parkra, nejedna se vSak o
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pfevratnou novinku, spiSe zvysuji prestiz vlastnika. VétSina samoziejmé voli levnéjsi

varianty, které lze potidit do tisice korun.*®

4.1. Papirovy planovaci systém

Pro nenéro¢né, je mozné slusné uspokojit potieby fizeni svého Casu prostiednictvim
planovaciho systému v papirové podobé¢. Nerozbije se pii padu na zem, nevybije se baterie
¢1 ho nenapadne pocitacovy virus. Jak uz bylo zminéno vyse, nepruzné reaguje na zmeny,
pfi Gprave je nutné Skrtat a mize se systém stat neptehledny. Jednotliva data nemohou byt
propojena. A zalohovéni je mozné pouze scanovanim ¢i kopirovanim listi. Dle
provedené¢ho prizkumu z roku 2000 u absolventii americkych universit 95% pouzivalo
papirovou podobu. Tietina absolventli kombinovala pldnovani Casu se softwarovym
produktem. Dnesni zastoupeni by bylo asi polovi¢ni, pouzivani softwarovych produktii na
planovani se vyrazné zvySuje, avSak nadale plati, ze zdznam na papir je rychleji

proveditelny, nez naklepani udaji do pfistroje.®

4.2. Elektronicky planovaci systém

Elektronicky pldnovaci systém je zastoupen na trhu multifunkénimi databankami,
notebooky nebo v soucasné dob&é mobilnimi telefony, které v sob& zahrnuji elektronické
organizatory a jejich tUroven se s technickymi pokroky velmi rychle zvySuje. V malém
pfistroji je ulozeno velké mnozstvi informaci. Vlastniky mohou byt od obchodnich
zastupcl, vedoucich oddéleni az po studenty stfednich Skol. VSichni ti, ktefi potiebuji své
informace a data planovat, tfidit dle dileZitosti, tvofit Casové plany nebo chtéji byt
V obraze, co se tyCe osobnich aktivit 1 finan¢ni situace. Samoziejmosti je, Ze elektronické
systémy jsou svou vahou srovnatelné s papirovymi diafi a vejdou se do dlan€. Digitalni
pomocnici jsou napojitelni na pocita¢ a maji svou vlastni pamétovou kartu, ovladaji se
dotykovym displayem, dotykovym perem nebo obsahuji miniklavesnici a maji zalohovaci
systém. Citlivda data je mozné chranit heslem. DalSi vyhodou je moznost faxovani,

vyfizovani elektronické posty, brouzdani po internetu ¢i pouZivani office dokumenti.

% O produktech AKD [online]. 2009 [cit. 2010-10-17]. Hittp://www.adk.cz/o-produktu-
top/teorie/. Dostupné z WWW: <www.akd.cz>.

%" Piiloha ¢. 5, s. 78: Porovnani papirovych planovacich systémi

2 O produktech AKD [online]. 2009 [cit. 2010-10-17]. Hittp://www.adk.cz/o-produktu-
top/teorie/. Dostupné z WWW: <www.akd.cz>.
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Moderni pfistroje jsou propojeny i s telefonem a data se mezi sebou automaticky

vyménuji.®

4.2.1. Personal Information Manager (PIM)

V ptekladu ,,Spravce osobnich informaci®. Jednd se o software, ktery je vhodny
k osobnimu organizovani. Je Casto soucasti pocitacovych softwari nebo je mozné ho
stahnout zdarma z internetu, jiné kvalitnéjsi s lepSimi aplikacemi jsou za poplatek.
Typickym ptikladem je program Microsoft Office Outlook. Jedna se o Sirokou aplikaci,
diky niZ je mozné spravovat, piijimat, odesilat poStu. Pfi praci s kalendafem plénovat
aktivity, ukoly na jednotlivé dny, tydny. Smysluplné je rozdéleni na jednotlivé hodiny,
s moznosti upozornéni a rozdéleni tkolli na naléhavé. Vhodny je jak pii podnikovém
vyuzivani, tak pro osobni pouZiti. Je moZzné sdilet kalendaf jinych osob (asistentka
Vv pfipad€ planovani zasedani). Rozesilat pozvanky na jednéni, tvofit adresaie kontakt,
atd. Dikladnéji propracovany a pro narocnéjsi uzivatele vhodny je systém Lotus Organizer
od spole¢nosti IBM. Patii k nejpopularnéjSim ve svété se 42 miliony uzivateli. Je vhodny
K organizaci schtizek, pracovniho i volného ¢asu. Nabizi pokro¢ilé automatické hledani a
vytaceni telefonnich ¢isel, tfidi informace, pfihlasi se na oblibené internetové stranky c¢i
sdili podobn¢ jako Outlook kalendafe a domluvené jednani prostfednictvim internetu,
vytvaii seznam ukoll, které jsou zapotiebi udélat, tzv. ,listy to-do*. Jeho pokracovatelem
je systém Lotus Notes, jez v sobé zahrnuje dal$i aplikace jako Lotus korespondenci
odchozi, pfichozi, telefonni seznam, atd. Zdarma je poskytovan organizér spolecnosti
google, ktery vyborné usporada ukoly, kalendar jde i sdilet a komunikuje s emailem
zfizenym na google. Podobné jako u Outlooku je mozné zaslat pozvanku na udalost,
nastavit pfipomindni, dokonce i na mobilni telefon a je funguje zde ochrana osobnich
udaju. Udalosti, které chce uzivatel sdilet vefejn€, je mozné uvetejnit na internet a jsou pak

volné pristupné.® *

2 DOLEZAL, Jan. Ekonomika.idnes.cz [online]. 2000 [cit. 2010-10-17]. Planovaci systémy
mohou ¢loveéku pomoci v boji s Casem. Dostupné z WWW:
<http://ekonomika.idnes.cz/planovaci-systemy-mohou-cloveku-pomoci-v-boji-s-casem-pfd-
[test.aspx?c=2000M289T07A>.

% Google.com [onling]. 2010 [cit. 2010-10-17]. Google kalendaf. Dostupné z WWW:
<http://www.google.com/intl/cs/googlecalendar/overview.html>.

®  Piiloha &. 6, s. 79: Porovnani elektronickych planovacich systémii
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4.2.2. Personal digital assistant (PDA)

,Osobni digitalni asistent* v sob¢ skryva fadu funkci co stolni pocitac ¢i notebook,
av8ak ve zmensSenych rozmérech. Prvni PDA bylo uvedeno na trh v roce 1993 firmou
Newton. Jiz od pocatku bylo PDA zaméfeno na efektivni sprdvu cCasu svého majitele,
postupné se funkce rozsitili, ale tato vlastnost mu ziistava dodnes. V soucasnosti pfistroje
s vlastnosti PDA produkuji firmy HP, Asus, Acer, Apple a nejrozsifencjsi Blackberry

smartphone.

PDA pfistroje jsou stejné veliké jako mobilni telefony a nékteré telefony maji PDA
pfimo v sob¢, maji v sobé zabudovany GSM modul, tzv. smartphony. Misto pevného disku
pocitace je zde pouzivana flash pamét’ a klasickd pamét’ slouzi ke spousténi programil.
Celni sténa je tvofena ve vétsing piipadi dotykovym displejem, ktery je mozné ovladat
dotekovou tuzkou tzv. stylusem. Pfistroje podporuji az 65 tisic barev. V nékterych
modelech mize byt dodavana mald klavesnice. Pokud klavesnice chybi je mozné na ji na
displeji zobrazit a pomoci stylusu nebo palce ,.,tukat® (tzv. tapat) poznamky, zaznamenavat
schiizky, ¢i psat sms a emaily. Pfistroje se 1i$i opera¢nim systémem, nejznamé;jsi operacni
systémy jsou Windows Mobile, ktery je vhodny vSude tam, kde dominuji v pouzivani
produkty od Microsoftu jako je Outlook ¢i Exchance je vSak spojen s vyssi cenou. Druhym
OS je Palm OS od Accesu, kde jednim z nejvétSich nedostatkll je nemoznost otevieni vice
programll najednou. PDA nahrazuje vSechny digitalni i papirové diafe a poznadmkové
bloky. Ma v sobé kalendar i tkolovnik. Kazda schiizka mize byt oznacena stupném
dilezitosti, pripominanim schiizky, zaznamenan je zacatek i konec. V piipadech, kdy se
aktivity opakuji, neni nutné je zadavat kazdou zvlast, zaznamena se pouze jednou a pfiradi
se k ni piislusna data. Ukoly je mozné fadit dle kategorii (prace, rodina, volny ¢as), lze i
zaznamenat tkoly dlouhodobéjSiho charakteru, u kterych neni pfesné znam c¢as. K tkolim
je mozné pfifazovat 1 priority, které je také mozné filtrovat dle dulezitosti (od
poznamkovy blok. Velkou vyhodou je i pfipojeni k internetu, kde je mozné vytizovat svou
kazdodenni korespondenci. Tuto funkci maji vSechny PDA v zdkladni nabidce, zobrazi
ICQ a dalsi. Pokud ma majitel zpoplatnéni za pfijata data, jist€¢ oceni sluZzbu vypnuti

pfenaSeni obrazkul, kterou je mozné navolit. Co se tyCe emailovych programi, ty jsou
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v PDA ve stejné kvalité jako ve stolnich pocitacich. Emaily mohou byt zobrazeny celé
nebo jen jejich hlavicka, je mozné je tiidit do slozek, zobrazi ptilohy (doc, xIs, jpeg, atd.).
Dalsi funkci je moznost prehravani hudby, videa, ¢teni elektronickych knih, atd. Kapesni
pocitate a telefony jsou schopny téz nahradit navigacni systémy. Navigacni aplikace

Tomtom, Smartmaps ¢i iGo.*

4.3. E-learning

I samotny e-learning (elektronické vzdélavani) patii do oblasti nastroji Time
managementu. V prostiedi firem, ale i pro potieby jednotlived je hojné vyuzivan.
Dtvodem je rychlost zmén v kazdodennim Zivoté vSech. V hektickém svéte, kde mnozstvi
volného Casu ubyva. Ubyva i ¢as na vzdélavani. E-learning Setfi Cas, urychli pracovni
procesy, orientaci nové pfichozich zaméstnanct, Setii ndklady a podnikové vzdélavani je
dostupné kazdému online. E-learning podporuje uceni typem ,vyzkouSeni si sam®.
V modelovych situacich prostfednictvim e-learningové aplikace, se fesSi piiklady, které
mohou nastat. Neni nutné zakupovat nejruznéjsi literaturu, ¢i absolvovat kurzy s lektorem.

Lze pfistupovat k internetovému kurzu individualng, tempo i ¢as je v rukou jednotlivce.

Odpada ¢as na cestovani a jeho naklady. I E-learning ma své vyhody a nevyhody.®

4.4. Toolbook Instructor

Je softwarovym programem na tvorbu e-learningovych kurzl. Relativné snadnym
zpiisobem lze v programu vytvofit kvalitni elektronicky kurz. Lze to diky
pfeddefinovanym styltim, Sablondm a modulim. DodrZena je tak linie tvofenych kurzi,
stejné ovladani a styl usnadiiuji orientaci. K dispozici mize byt ve formé CD, na internetu,
intranetu nebo na e-learningovém portalu. Autor tvoii kurz v souboru oznacenym jako
tlacitka, textova pole ¢i obrazky, videa a multimedialni odkazy s jejich parametry a

propojenimi. Lze pouzit $ablonu, ktera ma jiz svou strukturu.®’

% BURES, Pavel. Svéthardware.cz [online]. 2008 [cit. 2010-10-25]. Svét hardware. Dostupné z
WWW:<http://www.svethardware.cz/art_doc-C8BD7D7A299365F4C125739E0078E869.html>.
% Ptiloha ¢&. 7, s. 80: Piehled vyhod a nevyhod e-learnigu
%7 Ptiloha &. 8, s. 81: Ukazka stranky programu Toolbook
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45. Home officea TM

Prace doma se stava v soucasnosti stale popularnéjsi. Je ldkava pro ob¢ strany.
Zamgéstnavateli se snizuji naklady na sluzby, prostory, zaméstnanci odpada dojizdéni a
s tim spojené néklady, vyhodné pro zeny na matefské, osoby handicapované, z malych
odlehlych vesnic. Zaméstnanec ziska flexibilni pracovni dobu a je panem svého Casu. Pro
profese jako jsou IT odbornici nebo pracovnici telefonickych linek se home office stava
trendem, diky zavadéni novych technologii je prace doma snadnéjsi. Zda se, ze doma
pracuji lidé s vétsi produktivitou, nejsou ruseni kolegy, pracuje podle svého. Home office
ale neni vhodny pro cloveéka, ktery nema dobie zvladnuty svij Time management.
Nedokaze nebo Spatné si rozdéluje Cas a je neefektivni. Nema zadny stanoveny rezim pro
praci. Kuptikladu vstavani. Pokud je ¢lovék doma a nemusi do kanceléte, lehce si zvykne
poftidit budik na pozdéjsi hodinu, ¢asté odbihani od prace naruSuje soustfedénost. Je dobré
1 pii praci na home office dodrzovat pfiblizné¢ stanovenou pracovni dobu nebo dbat o sviij
zevnéjSek. Vhodné je planovat si praci na druhy den a stanovit si seznam ukolu dle
dualezitosti a naléhavosti, osvojit si pravidla Time managementu.

Tim se podpofi koncentrace, zavede urCity rezim a nebude tak snadné od prace utéct. U
home office jde o diivéru, ktera byla firmou do zaméstnance vlozena a oCekavaji se dobré

vysledky. Vyzaduje téZ vyss§i miru sebetizeni a discipliny.®

% HOVORKOVA, Katefina. Www.podnikani.idnes.cz [online]. 7. 5. 2010 [cit. 2010-10-31].
Home office, ¢ili prace z domova. Dostupné z WWW: <http://podnikani.idnes.cz’home-office-
cili-prace-z-domova-je-v-kurzu-vydelaji-firmy-i-zamestnanci-1zr-/
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5. Pripadova studie vybraného podniku: Navrh systému

Time managementu ve vybraném podniku

5.1. Charakteristika CEZ, a. s.

CEZ (Ceské energetické zavody) akciova spole¢nost, byla zaloZena v roce 1992
Fondem narodniho majetku Ceské republiky, jeZ je i jejim hlavnim akcionafem. Spravu
akciového podilu vykonava Ministerstvo Financi CR.® CEZ je dominantnim vyrobcem
elektiiny pro Ceskou republiku, zabyva se také vyrobou, rozvodem a prodejem tepla,
zlomové bylo dokon¢eni JE Temelin. Skupina CEZ byla zaloZena v roce 2003, a to
spojenim matefské CEZ, a. s., s distribuénimi spole¢nostmi (Severo¢eska energetika,
Severomoravska energetika, StfedoCeska energetickd, Vychodoceskd energetika a
Zapadodeska energetika). Timto Skupina CEZ patfim mezi evropskou desitku nejvétsich
energetickych koncerntl. Spolec¢nost je pod neustdlym dohledem Energetického uradu a
v nedavné dobé¢ prosla kontrolou Evropské komise, co se tyce vefejnych zakézek. Audit
provadi firma Ernst & Young Audit s.r.o. Na bezpecnost chodu jadernych elektraren
dohlizi Statni ufad pro jadernou bezpe¢nost. Skupina CEZ disponuje elektrarnami
jadernymi, uhelnymi, vodnimi i sluneénimi.” Své pole plisobnosti rozsifila spoleénost i za
hranice. Podili se na vyrobé¢ elektiiny v Bulharsku, Rumunsku, Polsku. Dcefiné spole¢nosti
ptibyly v Srbsku, Kosovu, Bosné¢ a Hercegoviné a na Ukrajiné. Projekt zaméteny na
vyrobu elektfiny v plynovych elektrarndch pro oblast Slovenka, Slovinka, Mad’arska a
Chorvatska, byl uzavien v roce 2007 mezi Skupinou CEZ a mad’arskou spole¢nosti MOL.
V roce 2006 se objevila kritika spole¢nosti z fad vefejnosti, ze CEZ vlastni monopol na
vyrobu elektfiny a cena pak transferovand do dividend z akcii pak proudi do statniho
rozpoCtu jako dalSi dan. Mezi nejvétsi kritiky spolecnosti patfi Strana zelenych a
ekologické organizace. V roce 2008 se také v mediich objevila informace, ze CEZ Méfeni
(dcefina spole¢nost CEZ, a. s.) se podili na vydirani. Nezakonné vstupuje na pozemky
odbérateli a donucuje k zaplaceni za tzv. ¢erny odbér. Nicméné CEZ dosud viechny
soudni spory vyhral, predev§im také proto, Ze vzdy Slo o neopravnény odbér a elektiina

byla odebirana na ¢erno.™

% p¥iloha ¢. 9, s. 82: Vlastnicka struktura CEZ, a.s.

"0 Ptiloha &. 10, s. 82: Elektrarny provozované spole¢nosti CEZ, a.s.

"t CEZ [online]l. 2010 [cit. 2010-12-01]. Profil spolenosti. Dostupné z WWW:
<http://www.cez.cz/cs/o-spolecnosti/cez/profil-spolecnosti.html>.
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CEZ, a. s. se podili také v darcovstvi. Kazdoroéné potada sbirky na pomoc
opusténym détem, zaméstnanci si u zndmych osobnosti nakupuji Seky, které pak putuji
k détem bez domova. Dale vyznamnou roli hraje Nadace CEZ, v ramci které se jiz podafilo
vybrat vice nez 154 miliont korun. Od roku 2001 podporuje ¢esky olympijsky tym a pfii
leto$nich bleskovych povodni nevahali zaméstnanci pomoci, at’ uz zaslanim nejnutnéjSich
materiali, tak osobni pomoci piimo v postizenych oblastech. CEZ, a. s. patfi mezi
nejziskoveéjsi firmy v zemi a pro rok 2010 se stal nejvyhledavangjSim zaméstnavatelem

v Ceské republice.

5.2. Nastroje Time managementu pouZivané v CEZ, a. s.

Intranet, interni poita¢ova sit’ funguje pro celou Skupinu CEZ. Zaméstnanci ji maji
nastavenou jako domovskou stranku prohlizece. Intranet informuje o probihajicich akcich
celé Skupiny CEZ, snadngji se tak novy pracovnik orientuje ve firm&, coz mu usetii velké
mnozstvi Casu. Své kolegy lze poznat i prostfednictvim adresafe, kam se pouze vyplni
hledané jméno. Thned je znamo, do jaké divize pracovnik patfi, jaké je na n¢j spojeni, at’ uz
telefonni ¢i emailem, kde je mozné ho najit a jakou funkci vykonava. V piipad¢é nenadalé
poruchy je mozné prostfednictvim intranetu zadat pozadavek na opétovné zprovoznéni
zafizeni ¢i dodani zatizeni. Outsourcovand firma, na kterou je delegovan seznam cinnosti,
z kterych si na intranetu miiZze doty¢ny vybrat, vysle svého pracovnika, ktery nedostatek ¢i
poruchu napravi. Nedochazi tak k Casové ztraté, ke které by doslo, pokud by pracovnik
musel zafizovat spravu véci sam. Prostfednictvim intranetu je t€Z odesilana a evidovéana
poSta zaméstnancl.. Na strankdch je umisténa ikona pod nazvem Podatelna, kde
zamé&stnanci vyplni o jaky druh poslani maji z4jem a usek podatelny se jiz postara o
zaslani, které¢ opét uSetfi zaméstnanci ¢as a muZe se tak plné¢ vénovat své praci. Na
intranetu lze nalézt také velmi dileZitou ¢ast pro vzdélani zaméstnancu, sekci E-learningu,
ktera je vice zminéna niZe. Aktuality, ankety jsou denné aktualizovany. Déni ve firm¢ je
také mozné sledovat prostiednictvim mésiéniku CEZ News. Zaméstnanec pozna své
nadfizené, v mésicniku jsou Casto uvetejiiovany rozhovory s vrcholovymi pracovniky, coz

je velice uzitecné a poutavé.
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Vzdélavani prostfednictvim intranetu, Setfi ¢as i naklady - E-learning.

V dnesni dobé ubyva Casu na vzdélani, proto je sekce e-learningu zastoupena i na
strankach intranetu. Zameéstnanec nemusi dojizdét za vyukou a odpadaji naklady na
Skoleni. Zalezi na pracovnikovi, kdy pfislusny kurz absolvuje, v tom je obrovska vyhoda.
Pod ptihlasovacim jménem zameéstnance je konkrétni kurz absolvovan. Sekce vyuky je
rozdélena do vykladové Casti, kterd je formou prezentace, dale do zkuSebni Casti, kde si
doty¢ny miize sam vyzkouset, jak konkrétni akci provést a v zavéru nasleduje ovéifeni
ziskanych znalosti formou testu. Kurzy jsou zaméieny na zdokonaleni pocitacovych
dovednosti jako je word, excel a powerpoint, dale podporuji vzdélavani pro program SAP,
ktery je ve firmé pouzivan, dale je zde mozné absolvovat kurz o bezpecnosti prace a
Skoleni fidict referentli. Je mozné si vytisknout osvédCeni o absolvovani konkrétniho
Skoleni a pokud vyprsi datum jeho platnosti, je mozné opakovani kurzu. Kazdy ucastnik

kurzu si mize prohlédnout svoji uspésnost, vysledky a dobu zpracovani.

KazZdodenni pouzivani Outlooku, pro manaZery firemni PDA.

Skupina CEZ vyuziva produktu MS Office Outlook. Kazdy zamé&stnanec v ném ma
svou firemni emailovou adresu a tudiz i pfistup ke svému kalendati a planovaci. Lze
efektivné a velice snadno planovat schiizky a spravovat sviij kazdodenni rozvrh. Kalendar
jde 1 sdilet, naptiklad s asistentkou, ktera ma tak piehled o dostupnosti nadiizené¢ho a miize
pfidavat a upravovat ¢asovy harmonogram. Lze i okno kalendéfe zaslat prostfednictvim
emailu, tak Zadatel o schizku vi, kdy ma doty¢ny volny €as. V jednom okné¢ je mozZné
zobrazit i vice kalendaii najednou. Dale obsahuje vedeni kontaktti, organizaci ¢asu, ukolu,
poznadmek a denik. Pro pracovniky s menSim mnozstvim €asu, majicich na starosti vice
lokalit najednou a v ramci jejich pracovni Cinnosti je nutné Casté piejizdéni, pro vyse
postavené manaZery, spoleénost CEZ poskytuje piistroje PDA v ramci Smartphonu
BlackBerry (,,ostruzina®). Svymi schopnostmi pifipomina maly pocita¢ pfipojeny
Kk internetu. Telefon si sam stahuje ptichozi poStu z firemniho serveru a dokaze tak
manazery informovat o nejnovéjsich zpravach. Pracovnik nemusi byt neustale na pocitaci,
muze se pohybovat V terénu, byt na schiizce, i na cesté¢ do prace se dozvi, co mu prave
pfiSlo emailovou postou. Otvirat a pfijimat je mozné i1 piilohy a soubory. VSe co je
vykonano v Blackberry se zobrazi i v pracovnim pocitaci. Zalozi — 1i asistentka nové

jednani v kalendafi, manaZer se to ihned dozvi, aniz by byl pfitomen u svého pocitace
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Vv kancelafi. Zaroven je v Blackberry obsazen firemni adresar, vykonny fotoaparat, hudebni

a video piehravac, GPS modul, podpory socialnich siti a ma pamét’ az na 32 GB.”

,Mobilni kancelai“ 1 tak by se Smartphonu jako je blackberry mohlo fikat. Veskera
potiebna data, plan dne, pokyny a ukoly si manazer miiZze stdhnout, aniz by vibec
vstupoval do kancelaie, uspoii mu to velké mnozstvi Casu, ale i1 ndkladl na cestu za
»zdrojem®. Pro oblastni manazery, ktefi jsou neustale na cestach je Blackberry nezbytnym

pracovnim dopliikem, ktery vyrazné napomaha v organizaci Casu.

5.3. MozZnosti zlepSeni: Navrh modulu Time managementu do

programu SAP

Neni mozné, aby kazdy pracovnik byl vybaven tak vykonnym zatizenim jako je
BlackBerry. Které¢ umoznuje vést si svllj time management bravurné, s prehledem a bez
komplikaci, jeho potizeni je také spojeno s vysokymi ndklady. A ani samotné zafizeni
BlackBerry neposkytuje informace o kvalit¢ vykonu. I Kalendar v rdmci Outlooku, jez
maji vSichni zaméstnanci k dispozici, nevyhovuje plné potfebam firmy ani samotnym
pracovnikiim. Nekvantifikuje vykon, neporovnava vyslednou praci, neposuzuje jeji kvalitu,
efektivnost kazdého zaméstnance. To jsou hlavni nedostatky, které by mohly byt
odstranény zavedenim urcitého softwarového systému do podniku, ktery by podporoval
Time management s ohledem na podané vykony pracovnikl. Zavadét software novy by
vyzadovalo velké mnoZstvi finan¢nich prostfedkil a také urcita Skoleni pro zaméstnance,
aby se v ném zdarn¢ orientovali. Proto by nejvyhodnéjsi variantou bylo zavedeni modulu
Time managementu do takového softwarového programu, ktery se jiz ve firm¢ pouziva.
Zameéstnanci znaji, jak funguje a orientace v ném tedy nebude pfili§ sloZita. Pouze se
doplni e-learningové $koleni, které je ptistupné na intranetu o novy modul. V prostorach e-
learningu si tak budou moci zaméstnanci vyzkouset svou prvni praci v modulu a objasni

jim ptipadné nejasnosti.

2 FOKT, Michal. Katalog mobili [online]. 2010 [cit. 2010-12-03]. BlackBerry Curve. Dostupné
z WWW: <http://clanky.katalogmobilu.cz/mobilni-telefony-aktuality/6188-blackberry-curve-
9300-3g/>.
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Zavést pouhy Casovac je malo, neposuzuje vykony pracovnikii a samotny casovac
jiz ve firm¢ existuje, MS Outlook. Ideou je zavedeni nového prvku, ktery by vylepsil
systém, ktery jiz v CEZ, a. s. funguje. Diivodem k aplikaci modulu je zvySujici se
efektivita, dale vétsi motivace a rychlost. Modul umozni sledovani vykonnosti pracovnik,
splnéni stanovenych lhtit a termint, efektivitu prace, u jednotlivych ukonti zadavat priority
a planovat si podnikové aktivity. Vznikne tak zdrava podnikova konkurence a snaha dostat
svym zavazkim a planim. Modul by mél byt napojen i na slozku odmeénovani pii
splnénych ukolech a terminech. Jednalo by se o variabilni ¢ast mzdy, ktera by mohla byt
tak vysokad, jak by pracovnik byl produktivni a plnil své povinnosti dle planovace. Jednalo
by se tak o propojeni s modulem fizeni lidskych zdroji, kde se mzda vypocitava.
K propojeni by mohlo dojit i v oblasti personalistiky, funkce dochéazky, doklad, ze
pracovnik je skute¢né v praci a plni své pracovni tkoly. Otdzkou zlstava, kam modul
Time managementu umistit. V CEZ, a. s. se pouZivaji dva velké softwarové systémy a to
Lotus Notes od spole¢nosti IBM a produkt némecké firmy SAP, verze SAP R/3.
V Lotusech se do neddvna vyfizovala veskerd korespondence a celkové vice véci bylo
propojeno pies tento program, od kterého se v soucasné dobé upousti. VéEtSina véci je
fizena pfes moduly SAPu. Zavadén je postupnou strategii, coz je postupné zavadéni
jednotlivych procesi, tzv. roll — out systém. Systém se tak zavadi po jednotlivych funkcich
postupné. SAP je softwarovy produkt, ktery zahrnuje a automatizuje velké mnozstvi
procest souvisejicich s podnikovou ¢innosti. Zrychluje a zefektivituje podnikové procesy,
snizuje chybovost, zvySuje bezpecnost a flexibilitu. Je zde optimélni tok dokumentt
(workflow), podporuje vedeni UcCetnictvi a je mozné podavat rychlejsi vystupy (reporting)
pro vedeni firmy. Spojuje odvétvi logistiky, planovani, distribuci, fakturaci, atd. SAP
podporuje takové funkce podniku, které jsou pouzivany vice pracovniky a to nejen
v riznych odvétvich, ale i v riznych lokalitach. Systém lze pro velké firmy jako je CEZ, a.
s. upravit, pfizpsobit na miru potiebam firmy. Pfidavat ¢i ubirat jednotlivé moduly, tzv.
vrstvena architektura, propojeni z jedné do druhé. SAP R/3 se zakladné sklad4d z moduli:
FI (Financial Accounting) Finan¢ni ucetnictvi, CO (Controlling) Kontroling, AM (Asset
Management) Evidence majetku, PS (Project systém) Planovani dlouhodobych projekti,
WF (Workflow) Rizeni ob&hu dokumentti, IS (Industry Solutions) Specifickd feseni
raznych odvétvi, HR (Human Resources) Rizeni lidskych zdroji, PM (Plant Maintenance)
Udrzba, MM (Materials Management) Skladové hospodaistvi a logistika, QM (Quality
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Management) Management kvality, PP (Production Planning) Planovani vyroby, SD (Sales
and Distribution) Podpora prodeje. Pro potieby zavedeni sekce time managementu
v programu SAP je nejvhodnéjsi modul Management kvality, pod kterym bude sekce time
managementu, navazujici na modul Fizeni lidskych zdroji a Géetnictvi.” Velké mnozstvi
pracovniki mé do programu SAP piistup, alespot do modulu Managera cestovnich
dokladi a do Drobnych vydani a platebnich karet. Slo by tedy zpfistupnit je§té modul
managementu kvality, sekci time management, ktery by byl nové vytvoien pro potfeby

CEZ, a. s. a zptistupnén pro nékteré zaméstnance.

Zaméstnanci Skupiny CEZ se vyskytuji v nejriizngjsich odvétvich. Pro vysoce
postavené manazery by slouZzila sekce time managementu jako vystup (report) o aktivité
jejich podfizenych. Sta¢i pouze nahlédnout do sekce time managementu a vedouci
pracovnik vidi, jak jsou jeho podfizeni efektivni v konkrétnim obdobi, dalsi moznosti by
bylo tisknuti statistiky aktivit za kalendarni rok pro jednotliva odd€leni. Zavadéna by byla
zdrava konkurence ve firmé 1 v rdmci jednotlivych divizi, motivovani by zaméstnanci byli i
finan¢n¢, dale popiipad¢ i odménami za kvartalni obdobi pfi disledném vedeni time
managementu, jelikoz tim zvySuji uméni svych dovednosti tzv. ,,soft — skills*“. Pii zavadéni

sekce time managementu by bylo jeho vedeni bud’ tplné, nebo jen z poc¢atku dobrovolné.

5.4. Navrh modulu Time management do programu SAP

Program SAP je softwarovy produkt urCeny do prostredi firem, ktery cerpa
z firemni databaze, diky niz je systém schopen podporovat vSechny procesy souvisejici
s podnikovou ekonomikou, procesy v oddéleni uétarny, controllingu, planovani, prodeje ¢i
fizeni lidskych zdroji, atd. Program dokdze integrovat data z jednoho modulu do druhého.
Napriklad data utvaru prodej, uskute¢néné obchody a data zakaznikii, jsou vytvofena
pracovniky prodeje. Utvar Gitarny je ale také dokaze zobrazit a na jejich zakladé provadét
operace dalsi. Stejné propojeni by mél i modul managementu, sekce time management.
Uskuteénény obchod, zaméstnance z divize CEZ Prodej, by byl zaznamenan a zobrazil by
se i1 vsekci time management, splnila by se zaznamenana priorita V Ssekci time
managementu, zaméstnanec by mél narok na pfiplatek za splnéni Ukolu a data by se

zobrazila i1 utvaru fizeni lidskych zdroja ¢i v €tarné€. Data tak lze zaddvat pouze jednou, a

& Maassen, A., et. al., SAP R/3: Kompletni priivodce, s. 10 - 11
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to pfi jejich vzniku a zobrazi se jak prisluSnému pracovnikovi, tak v modulu fizeni
lidskych zdroja, kde se tvoii mzdy. Sekce time managementu ovliviiuje jejich variabilni
¢ast. Po zadani dat jsou ihned pfistupna ve vSech zbyvajicich komponentach. Pti zadavani
dat do sekce time managementu bude nutné vyzadani ovéieni spravnosti veskerych dat.
Zkontrolovat tedy pii zaddvani uskutecnéni prodeje (coz je jeden z prioritnich cilll) i data
V oblasti time managementu a doslo ke spravnému zadani. Pokud se pohybujeme v ramci
nakladového stiediska ovéfit jeho spravné oznaceni. Akce zadani splnéni ukolu v sekci

musi byt vzdy dokoncena, pokud ne, hrozi, ze nemusi byt viibec provedena.

V sekci time managementu by méla byt obsazena slozka s pracovni (obchodni,
profesiondlni) ¢innosti a také by zde mél byt vénovan maly prostor pro osobni zaznamy.
Jen pokud se pracovnik nau¢i zkombinovat pracovni a osobni Zivot, pldnovat a organizovat
jak v roviné osobni tak pracovni, dokaze vést time management bezchybné a efektivné.
V zalozce pracovni by bylo mozno zakladat projekty, pod nimi v hierarchii jednotlivé
ukoly k projektu a bylo by mozné pfifazovat jim urCité priority dileZitosti, slozka
s napady, kde by bylo mozné vytvaret poznamky k ¢innostem, ddle ¢asovac, v§e propojeno
s terminy, kdy maji byt jednotlivé etapy projektu dokonéeny. Bylo by mozné zadavat
v jaké fazi se jednotlivé projekty nachdzeji, pfi jejich odskrtnuti, dokonceni by bylo
propojeno s fizenim lidskych zdroji, kde by zaméstnanci do mzdy zapocitali variabilni
ptiplatek v zavislosti na narocnosti projektu, jehoZz vysi by urCoval nadiizeny. Ten také
musi potvrdit spravnost zadané splnéné aktivity v oblasti time managementu. Musi potvrdit
svym souhlasem. S nékterymi projekty je spojen i rozpocet, proto by ve slozce projekty
méla byt i zadlozka financovani (rozpocet). Aby bylo mozné vykon pracovnikl
kvantifikovat, bylo by dobré zavést néjaké mefitko. V po€atku zavadéni a po jeho

CN14

osv&dceni by meétitkem mohl byt pocet uzavienych ,,projekti*, ¢innosti, které ma dotycny
na starosti a stupenl jejich naro€nosti a délky. Dtlezitou soucasti jsou také firemni
kontakty, v této slozce by bylo mozné zafadit si ptisluSny kontakt bud do klientd,
kancelafte, utvaru, dodavatelti, VIP a jinych. Snadné by bylo hledani i orientace. Dal§im
modulem, na ktery by byla sekce Time managementu napojena, by byl manager cestovnich
dokladt. V praci priority tkolu a jejiho splnéni, je mozné tcastnit se konference, jednani,
zatizovani mimo firmu. I zde by bylo moZzné zadat splnéni sluzebni cesty, pokud by byla

spojena s projektovou c¢innosti a odskrtnou si pfislusnou prioritu projektu, jelikoz se
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dosadhlo stanoveného cile. Zaméstnanec by mél pii dokonceni projektu opét narok na
odménu. Do osobni slozky by bylo mozné si zaznamenavat plany na urcity den v oblasti
soukromé sféry. Na ¢asovou osu nanaSet plany pro konkrétni den, zaznamenat napady,
nakupy, ale i kontakty ¢i zaliby a volnoCasové aktivity. Zavedeni a zpfistupnéni sekce
Time management by bylo na tvaze kazdého pracovnika. Nejedna se o povinny prvek.
V ptipad¢ nezavedeni a nepouzivani sekce time managementu zaméstnanec ztraci moznost
ziskat ptiplatek za jeho vedeni. Piplatek je pouze pro zaméstnance, kteti maji zajem zavést
do své Cinnosti urcity fad a systém. Nejednd se o slozitou véc, je to jen otdzka planovani a
sebefizeni. Pokud zaméstnanci implementuji vedeni Time managementu do své
kazdodenni ¢innosti, znamend to pro firmu splnéné cile, vétsi efektivitu a uspéch, jen

takovy zaméstnanec muze byt odménén.”

5.4.1. Naértek vzniklého modulu Time management

Obrazek ¢. 1: Hierarchické ¢lenéni modulu Time managment

Time management Zobrazeni:
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Oblibené
7 £ Menu SAP
D (2 Kancelaf
D (3 Komponenty nad ramec aplikace
D (3 Logistika

_v_@_ Management kvality
= |
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b D Osobni ucet
D D ni

Osobni nlanovani

v a Interni planovani
ya Prioritni ikonv

Casovac
. Sesit

Dokoncené aktivity
Zdroj: Viastni tvorba

Obrazek €. 2: Zobrazeni prioritnich ukoni

" Ptiloha ¢&. 11, s. 83: Mozny systém odmé&fiovani
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Modul TM

Y] I |

Prioritni ikonv Zobrazeni:

Prioritni ukon ¢. 1

Realizace obchodu Stupeti naro¢nosti:
Termin splnéni _
P ——
Finan¢ni naklady '
Splnéno v terminu .

Poznamky |

@ Darahoal idat

Zdroj: Viastni tvorba

Zbyva dofesit otazku, zda je mozné vytvorit sekci Time management v programu
SAP. Jelikoz se funkce mezi jednotlivymi podniky tolik neliSi, obsahuje program SAP
standardizované, do podoby softwaru pievedené podnikové procesy, vyuzivané ve vSech
podnicich. Existuje ale i fada parametrd, pozadavkd a pravidel specifickych pro uréity
podnik. Zavedeni ¢i prizplisobeni programu témto pozadavkim, znamena rozsifeni c¢i
zménu standardu SAP. Roz$ifeni v piipadé zavadeéni sekce Time managementu je mozné
diky tzv. zdkaznickych exitim (Customer exit). Jsou to volna, specialn¢ pfipravend mista
Vv programu (,,prazdné modifikacni dutiny*) ve zdrojovych textech programi, nabidek a
dynamickych programi, do kterych mize firma vlozit kéd tzv. ,,DYNamicky PROgram* —
DYNPRO, sestavajici z kddu obrazovky a sni souvisejici logiky. Piikladem miize byt
proces zakladdni kmenovych dat sekce time management, v jehoZ pribéhu se zadavaji
zéakladni data. Soucéasti mohou byt vySe zminéné pracovni projekty, tkoly, terminy, coz
mohou byt povinna pole pro vyplnéni, bez jejich vyplnéni nelze data v sekci time
managementu ulozit, tzn. nebudou — li pole vyplnéna, nezobrazi se i v modulu fizeni
lidskych zdrojii, ¢ management cestovnich dokladd, nedojde k jejich propojeni. Upravy

samotného standardu SAP predstavuji hluboko zasahujici zpiisob zmén. Jsou totiz ménény
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pfimo ¢asti programt a datové objekty standardu. Vzdy tento ukon musi vykonavat IT

odbornik se zamé&fenim na software SAP.”™

Uzivatelska praxe

Cesta do sekce SAP je ptes pfihlaseni se do systému SAP prostfednictvim ikony na
plose pocitace. Zobrazi se dialog obsahujici seznam vSech systémt SAP, ke kterym se
muze zaméstnanec z daného pocitace piipojit. Ke kazdému systému je vSak nutné znat
pristupové udaje, uzivatelské jméno, heslo a cCislo klienta, pod kterym kazdy zaméstnanec
vV SAPu pracuje. Teprve po piihldSeni je zaméstnanec schopen se systémem pracovat.
Zobrazi se nabidka, zavisejici na roli uzivatele. Rozsah této nabidky je dan tkony, které
ma zaméstnanec v systému provadet. Zaméstnanec ma tedy pfistup pouze k tém datlim,
které ke své préci potiebuje. Nesmi a nemize se stat, aby néjaky zaméstnanec nepracujici
na personalnim oddéleni ziskal pfistup k informacim o platech pracovnikd, nebo mohl
provadét v této oblasti néjaké zmény. Modul management a sekce Time managementu by
byla pfistupna vSem, ktefi by o pfistup zazadali. V zavislosti na osvédceni a uvazeni firmy
by bylo zavedeni Time managementu pro pracovniky povinné. Nabidka sekce TM je
pomérné husté rozvetvena, avsak obsahuje vSechny potiebné slozky pro planovani casu.
Aplikace je soucasti modulu managementu, umoziuje provadét vSechny akce souvisejici
S fizenim Casu. Navigaci usnadituje prizkumnik, po zadani hledané slozky, ale je mozné se
orientovat i v menu, které neni piili§ slozité a hledana slozka se da snadn¢ najit. Napiiklad
cesta do Projektl: Management — Time management — Firemni a obchodni — Projekty
— a dale jsou Ukoly, Kalendaf, Napady, tyto zalozky jsou pak umistény na jednotlivych
kartach. Do sloZky moZné dostat se enterem nebo dvojitym poklepem mysi a zobrazi se
pfislusna obrazovka, v nasem piipad¢ obrazovka s nazvem Projekty. Tato slozka ma i své
zalozky, karty (karty projekti, tkoly, napady, doklady, atd.), klepnutim na zahlavi karty se
zobrazi ptislusné informace, pfipadné je moZné 1 zaznamendavani. V systému SAP je
mozné pracovat s vice obrazovkami najednou. Lze spustit v kazdém okné jinou ulohu a
pfechézet z jedné tlohy do druhé. Naptiklad v jednom okné zadavat zakaznickou zakazku
a v druhém kontrolovat, odskrtnout kol v Projektu a splnit prioritu Time managementu.
V oblasti Time managementu najde zaméstnanec vSechny funkce potiebné pro planovani a

organizovani svého casu. Tyto funkce umoziuji vedeni osobniho i firemniho Time

™ Maassen, A., et. al., SAP R/3: Kompletni pritvodce, S. 21 - 24
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managementu Vv elektronické podobé¢. Funkce jsou také vyuzivané pro sbér dat vztahujicich
se k zaméstnancim a vyuzivanych k tvorbé variabilni slozky mzdy, informovani vedeni

apod.

Time management nanecisto.

Snadnéjsi orientaci a zavadéni sekce Time management by bylo docileno
zavedenim soucasné Skoliciho programu, uvedeném na intranetu, v prostiedi e-learningu.
Zamgéstnanci by si mohli vyzkouSet své planovani na imagindrnim modelu vzorového
podniku. Bylo mozné si vyzkouSet své planovani a propojeni s pracovni Cinnosti a
s moznosti odmétiovani. V prostiedi CEZ, a. s. je jiZ e-learningova vyuka zavedena i pro
program SAP. Stacilo by pouze doplnit intranetovou vyuku o slozku Time management.
Uzivatelé by se opét do vyuky pfihlasili pod svym firemnim heslem a zdokonalovani by

zalezelo jen na nich a na jejich ¢asovych moznostech.

Vysledkem je nasazeni systému s vysokym vyuZitim a zdokonalenim zaméstnanct.
Leps$i planovani, fizeni a kontrola podnikovych procest. Jednotné vedeni, vystupy pro
nadfizené, reporty, konzistentni databaze. Zvyseni flexibility a efektivity. Zavedeni zdravé
vnitropodnikové konkurence. Kvalitativni zlepSeni podnikovych obchodnich procesu.
Investice firmy nebudou nikterak vyrazné. Systém SAP jiz ve firm¢ zaveden je a velké
procento zamé&stnanct s nim pfichazi denné do styku. Znamena to pouze rozsifit program
SAP o modul management a zavést ptislusnou sekci, pro tuto akci je dobré vyuzit sluzeb
externiho poradce, ktery systému SAP rozumi nejlépe. Dobrou variantou pro zameéstnance

by bylo mozné vyzkouseni si programu v prostiedi intranetu a e-learningu.
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6. Dotaznikové Setreni se zaméstnanci CEZ, a. s.

Dotaznik byl v ramci firmy ptedkladdn v pravnim oddéleni, jez skytd celkem 45
pracovniki, zastoupena byla Siroka skala zaméstnanct od vedouciho pravniho ttvaru, ptes
asistentku a recep¢ni. Distribuce dotazniku byla elektronickou cestou, prostfednictvim
firemnich emaili. Bylo tedy na Casovych moznostech pracovnika, kdy dotaznik vyplnil.
Smyslem dotazniku je poznani, jak s ¢asem zachazeji sami zaméstnanci, zda pouZzivaji
néjaky néstroj pro vedeni Time managementu, jestli by uvitali jeho zavedeni do prostiedi
firmy a sami by s nim pracovali. Statistickymi metodami prob&hlo vyhodnoceni a bylo
zjisténo, zda existuje zavislost mezi jednotlivymi ukazateli a jak je tato zavislost silna.

Dotaznik byl ¢isté anonymni.™

6.1. Vyhodnoceni dotazniku z hlediska ¢etnosti

Dotaznik byl poskytnut 45 ti respondenttim, z toho 20 Zen a 25 muzii. Na vyplnéni
byl poskytnut ¢as jednoho tydne. Dotaznik odeslali nazpét vSichni dotazani. Z celkového
souboru 45 ti dotdzanych pouze dva respondenti nevédi, co si pod pojmem Time

management predstavit.

Tabulka €. 2: Povédomi o Time managementu

Vék \ Pohlavi MuZi — TM || Muzi — TM || Zeny — TM ||| Zeny — TM [f| Celkem
ANO NE ANO NE

18-25

26 - 35

46 — 60

r

61 a vice

6
9
36 —45 14
1
6

0
Celkem 5

Zdroj: Viastni tvorba

® Pfiloha &. 12, s. 84 - 86: Dotaznik
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Co pojem Time management skryva, vi téméf 96% dotazanych muzl, 4% si pod
pojmem Time management nic nepfedstavi. Jelikoz je pocet dotazovanych Zen mensi,

povédomi o Time managementu ma niz$i procento a to tedy 95 % Zen, zbylych 5% nevi.

Dotazovani dle vékovych skupin

Vékové zastoupeni respondenttl je zobrazeno v grafu €. 1.

Graf ¢. 1: Vékové skupiny
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Zdroj: Vlastni ndkres

Nejpocetnéji je zastoupena vékova skupina 36 — 45, zaujima v grafu celkem 31%.
Na druhém misté je v€kova skupina 46 — 60, s hodnotou 23%. Z grafického znazornéni je
na dal§im misté s 20% skupina v rozmezi 26 — 35. Dale rovnomérn¢ zastoupena skupina 18

—25a6l1 avice s 13%.
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Tabulka €. 3: Pravidelné vedeni Time managementu

VéEk \Titulni
strana
18 25
|26 35 |

I
A

Zdroj: Viastni tvorba

Jak je zobrazeno v tabulce ¢. 2, pravidelné se svym Time managementem, at’ uz
osobnim ¢i pracovnim zabyva 74% z dotdzanych, ktefi védi, co se pod uménim Time

managementu skryva. Nejvice se jedna o skupinu ve véku 36 — 45, viz graf ¢. 2.

Graf ¢. 2: Pravidelné vedeni TM dle vékovych skupin
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Pouzivani pomiicek k vedeni efektivniho Time managementu.

Pomicky pro efektivni vedeni Time managementu pouzivd vice nez polovina
Z dotazanych. Jedna se predevsim o pomitcky, které jsou ve firmé k dispozici kazdému
pracovnikovi. Z celkového souboru 43 pracovniki, 32 z nich uvedlo, Ze pouzivaji k vedeni
Time managementu vhodnou pomiicku. Tedy je 75% se snazi aktivné a efektivné tidit sviij

¢as. Podrobné rozdéleni viz graf €. 3.

Graf ¢. 3: Pouzivani pomiucek pro vedeni Time managementu
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Nejpouzivanéjsi nastroje pro vedeni TM.

V prostiedi firmy jsou k dispozici tfi ndstroje pro vedeni Time managementu. Prvni
variantou je vedeni papirové formy planovace casu, osobniho didfe. Ktery plni
nejzakladnéjsi funkci organizdtora Casu. Druhym, ale nejvyuzivanéj$im ndstrojem pro
vedeni Time managementu v prostiedi CEZ, a.s. je elektronicka forma planovade ¢asu,
Microsoft Outloook. Jeho prostiedi je Sikovné propojeni kalendare, kde je mozno vést sviij
pracovni i soukromy Time management, vyborné je i propojeni s interni a externi postou.
Posledni varianta je dostupnd pouze vyse postavenym pracovnikim v podobé pfistroje
PDA. Coz je planovaci systém, ktery umoziuje praci v terénu, umi otvirat dokumenty
Office, propoji firemni agentu a zorganizuje Cas. Procentni zastoupeni jednotlivych

nastrojil viz graf €. 4.

Graf ¢. 4: Nastroje pro vedeni Time managementu
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Spokojenost pracovnikii s poskytovanymi nastroji pro vedeni TM.
Témér 81% dotazanych povazuje nastroje za vyhovujici ¢i dostate¢né, pouhych

19% nikoli. Podrobné rozdéleni viz tabulka ¢&. 3.

Tabulka €. 4: Spokojenost pracovnikﬁ s nastroji TM

4 0 6

18-25

26 —35

36 —45

46 — 60

61 — a vice

Zdroj: Viastni tvorba

IEEEE

Zavedeni novych prvki TM do organizace.
Zavedeni novych prvkd Time managementu, by uvitalo 33% dotazanych, 30% je

proti a zbylych 37% nevi. Rozdéleni dle pohlavi viz tabulka €. 4.

Tabulka ¢. 5: Nové prvky T™ do organizace

Zavedeni prvku \
NeV1m Celkem
Pohlav1
-

N G G A

Zdroj: Vlastni tvorba
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6.2. Hodnoceni zavislosti kvalitativnich znaku

Vysledkem hodnoceni zavislosti kvalitativnich znakll je zjisténi, zda existuje
zavislost mezi dvéma zvolenymi znaky. A to mezi pohlavim a schopnosti orientovat se
Vv prostifedi programu SAP, dale, zda se vyskytuje zéavislost, mezi vékem a vyuzivanim
nové zavedeného modulu Time managementu do prostfedi programu SAP, a nakonec zda
existuje zavislost mezi pohlavim a souhlasem s napojenim aplikace Time management na
variabilni slozku mzdy. V pfipadé, Zze se zavislost vyskytne, dojde k vypoctu sily této

zavislosti. Pro potieby vypocti bude vyuzito softwarového prostiedi programu MS excel.”

Existence zavislosti mezi pohlavim a schopnosti orientovat se v prostiedi programu

SAP.

n=43 HO = nejsou zavislé

a=0,05 HA =jsou zavislé

Tabulka €. 6: Orientace v programu SAP dle pohlavi

Snadno se
. » . . Prostredi
Schopnost orientuji, Orientuji se
. neznam Celkem
orientace \ pohlavi prostiedi hiife
vibec
zZnam
Zeny 8 7 4 19
Muzi 11 9 4 24
Celkem 19 16 8 43

Zdroj: Vlastni vypocet

Tabulka ¢. 7: Skutecné cetnosti pro vypocet zavislosti mezi orientaci a pohlavim

B1 B2 B3 Celkem
Al 8 6 4 19
A2 11 9 4 24
Celkem 19 16 8 43

Zdroj: Vlastni vypocet

" P¥iloha ¢&. 13, s. 86: Pouzité vzorce
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Tabulka €. 8: Teoretické Cetnosti pro vypocet zavislosti mezi orientaci a pohlavim

8,40 7.07
10,60 8,93

Zdroj: Vlastni vypocet pomoci MS Excel

Podil teoretickych cetnosti menSich nez 5 nesmi piekrocit 20% a zadna

Z teoretickych cetnosti nesmi byt mensi nez 1. Je tedy nutné sloucit sloupce B2 a B3.

Tabulka €. 9: Sloucené sloupce tab. Orientace v programu SAP pro potieby vypoctu

Orientuji se
Snadno se
) 3 hife nebo
Schopnost orientuji,
) prostiedi Celkem
orientace \ pohlavi prostiedi ’
neznam
zZnam
viibec
Zeny 8 10 19
Muzi 11 13 24
Celkem 19 24 43

Zdroj: Vlastni vypocet

Tabulka ¢. 10: Nové skutecné cCetnosti pro vypocet zavislosti mezi orientaci a

pohlavim
Bl B2 + B3 Celkem
Al 8 10 19
A2 11 13 24
Celkem 19 24 43

Zdroj: Viastni vypocet

Tabulka ¢. 11: Nové teoretické cetnosti pro vypocet zavislosti mezi orientaci a

pohlavim
8,40 10,60
10,60 13,40

Zdroj: Vlastni vypocet pomoci MS Excel
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Tabulka €. 12: Vypocet veli¢iny XZ

0,019 0,034
0,015 0,012

Zdroj: Viastni vypocet pomoci MS Excel

¥* = 0,08
X005 1= 3,84

) 2
X < X 0050

Jelikoz vypoctend hodnota (testovaci kriterium) je mens$i nez hodnota kriticka,
pfijimadme nulovou hypotézu. Zvolené hodnoty na sobé nejsou zavislé. Neexistuje zavislost

mezi pohlavim a schopnosti orientovat se v programu SAP.
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Existence zavislosti mezi vékem a vyuZivanim aplikace TM v prostiedi SAP

Tabulka €. 13: VyuZziti aplikace dle vékovych skupin

Rozhodné Rozhodné
Vék \ Vyuziti | bych aplikaci | bych aplikaci Celkem

vyuzil nevyuzival

18 -25 4 2 6

26 — 35 5 4 9

36 — 45 8 6 14

46 — 60 3 6 9

61 a vice 3 2 5

Celkem 23 20 43

Zdroj: Vlastni vypocet

Tabulka ¢. 14: Skutecné ¢etnosti pro vypocet zavislosti mezi vékem a vyuZivanim

Bl B2 Celkem
Al 4 2 6
A2 5 4 9
A3 8 6 14
A4 3 6 9
A5 3 2 5
Celkem 23 20 43

Zdroj: Vlastni vypocet

Tabulka €. 15: Teoretické Cetnosti pro vypocet zavislosti mezi vékem a vyuzivanim

7,49 6,51

Zdroj: Vlastni vypocet pomoci MS Excel
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Podil teoretickych ¢etnosti mensich nez 5 nesmi piekrocit 20%, to znamena, ze 2
hodnoty z teoretickych ¢etnosti nesmi byt pod 5 a zadna z teoretickych Cetnosti nesmi byt

mensi nez 1. Je nutné sloucit fadky A1 + A2 a A4 + AS.

Tabulka ¢. 16: Slouceni Fadki tab. VyuZziti aplikace dle vékovych skupin pro potieby

vypoctu
Rozhodné Rozhodné
Vék \ Vyuziti Celkem
vyuzil nevyuzil

18 — 35 9 6 15
36 —45 8 6 14

46 — 60 a vice 6 8 14
Celkem 23 20 43

Zdroj: Vlastni vypocet

Tabulka €. 17: Nové skutecné Cetnosti pro vypocet zavislosti mezi vékem a vyuzitim

Bl B2 Celkem
Al (Al + A2) 9 6 15
A2 8 6 14
A3 (A4 + Ab) 6 8 14
Celkem 23 20 43

Zdroj: Vlastni vypocet

Tabulka ¢. 18: Nové teoretické Cetnosti pro vypocet zavislosti mezi vékem a vyuZitim

8,02 6,98
7,49 6,51
7,49 6,51

Zdroj: Vlastni vypocet pomoci MS Excel
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Tabulka €. 19: Vypocet veli¢iny XZ

0,120 0,138
0,035 0,040
0,296 0,341

Zdroj: Vlastni vypocet pomoci MS Excel
¥* = 0,97

2
X 0,05 @ =9,991

) 2
X < X005

Hodnota testovaciho kritéria je opét niz$i nez hodnota kriticka na hladiné
vyznamnosti 0,05. Pfijimdme nulovou hypotézu. Neexistuje zdvislost mezi vékem a

vyuzivanim aplikace Time management v programu SAP.
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Existence zavislosti mezi vékem a souhlasem s napojenim aplikace Time management
na variabilni sloZku mzdy

Tabulka €. 20: Souhlas s napojenim na mzdu dle véku

Vék \ Souhlas Souhlasi Nesouhlasi Celkem
18 - 25 3 3 6
26 -35 7 2 9
36 —45 10 4 14
46 — 60 2 7 9
61 a vice 0 3 5
Celkem 22 21 43

Zdroj: Viastni vypocet

Tabulka €. 21: Skutecné ¢etnosti pro vypocet zavislosti mezi vékem a souhlasem

Bl B2 Celkem
Al 3 3 6
A2 7 2 9
A3 10 4 14
Ad 2 7 9
A5 0 5 5
Celkem 22 21 43

Zdroj: Viastni vypocet

Tabulka ¢. 22: Teoretické Cetnosti pro vypocet zavislosti mezi vékem a souhlasem

7.163 5.837

Zdroj: Vlastni vypocet pomoci MS Excel
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Opét dojde ke slouceni nevyhovujicich poli, které maji hodnotu pod 5. Tzn.
slouceni sloupcti A1 + A2, dale A4 + A5 a vytvoii se nové skutecné Cetnosti v kategoriich

18 — 35, 36 — 45 a 46 a vice.

Tabulka ¢. 23: Nové skuteéné Cetnosti pro potieby vypoctu zavislosti mezi vékem a

souhlasem s napojenim aplikace na variabilni sloZku mzdy

Bl B2 Celkem
Al (Al + A2) 10 5 15
A2 10 4 14
A3 (A4 + Ab) 2 12 14
Celkem 22 21 43

Zdroj: Vlastni vypocet

Tabulka €. 24: Nové teoretické Cetnosti pro poti‘eby vypoctu zavislosti mezi vékem a

souhlasem s napojenim aplikace na variabilni sloZku mzdy

7,67 7,33
7,16 6,84
7,16 6,84

Zdroj: Vlastni vypocet pomoci MS Excel

Tabulka ¢. 25: Vypocet veliciny Xz

0,708 0,741
1,126 1,179
3,719 3,893

Zdroj: Viastni vypocet pomoci MS Excel

v* = 11,366
%’0,05 2= 5,991
2

X2 > X 0,05
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Hodnota testovaciho kritéria je vétsi nez tabulkovd hodnota (kritickd), tudiz
zamitdme nulovou hypotézu a pfijimame alternativni na hladiné¢ vyznamnosti a = 0,05.
Souhlas s napojenim aplikace Time management na variabilni slozku mzdy souvisi
s dosazenym vékem. Urceni sily zavislosti je provedeno pomoci Pearsonova koeficientu

kontingence.

Stupein tésnosti zavislosti

C=0,4572

Normalizovany koeficient kontingence

Cmax je tabelovana hodnota rovna V((r - 1) / 1), kde r je pocet obmén toho znaku, ktery

ma mén¢ obmeén. V tomto pripad¢ je to:

Cmax=0,7071

04572
" 0,7071

Cn=0,6466

Zavislost 1ze hodnotit jako stfedné silnou. Existuje tedy stfedné silnd zavislost,
mezi vékovou hranici a souhlasem s napojenim aplikace Time management na variabilni
systém odménovani.

Diky statistickym metodam bylo zjiSténo, Ze neexistuje zavislost mezi pohlavim a
schopnosti orientovat se v programu SAP, déale mezi vékem a vyuzivanim aplikace Time
management v programu SAP. JelikoZz u téchto dvou skupin nebyla potvrzena zavislost,
nebylo nutné pocitat tésnost zavislosti. Naopak byla zjiSténa stftedné silnd zavislost mezi
mezi dosazenym vékem a souhlasem s napojenim aplikace Time management na variabilni
systém odménovani. Bylo by vhodné vyuzit zjiSténou silu zavislosti. Naptiklad ptizptisobit
informacni systém zaméstnanciim, vice zaskolit star$i skupiny pracovniki, poskytnout jim
prostor pro jejich rozvoj, aby mohla byt slozka Time managementu efektivné

implementovana.
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(. Zavér

Cas hraje v Zivoté kazdého jednotlivce velmi dilezitou roli. Cim vice si jej ¢lovék
dokéze zorganizovat a smysluplné naplnit, tim 1épe zije svlij profesni i soukromy zivot.
Jakmile je pocitén nedostatek casu, je vhodné se zaméfit na dusledné vedeni Time
managementu. Je dilezité, aby se kazdy zamyslel nad tim, co od Time managementu
ocekava. Je to predevSim prace na sobé samém. Pouhym vedenim pldnovace se situace
s nedostatkem c¢asu nezlep$i. Obrat k lepsimu pfijde az s pili, kterou ¢love€k vynalozi.
Kazdy musi pfedevsim chtit. V prvé fadé se jedna o navyky, které jsou propojeny s lidskou
mysli. Zavadét vhodnéjsi zplisoby manipulace s ¢asem, pii pocitovani jeho nedostatku.
Myslet proaktivné, uvédomit si nespravné chovani a zavést ve spravny cas jednani noveé,
1épe vyhovujici. Jednani, které se ¢asem spusti automaticky a stane se z né¢j zvyk. Cilem je
nahradit zvyky staré nevyhovujici, zvyky novymi vyhovujicimi. Stanovit si vlastni cile,
nejen v pracovni sféte, ale i v Zivoté osobnim. Zamyslet se nad tim, kam chceme dojit, kde
jsou nase mety. Smétovat k jejich dosazeni. Cile je mozné si rozlozit na dil¢i, sndze
dosazitelné, které vedou k uspokojeni cile stanoveného. Pokud se jedna o clovéka
vytizeného, je vhodné si stanovit priority na kazdy den, pomoci jedné z metod, napiiklad
déleni ukoli na dilezit¢ a naléhavé. Pracovat v takové casti dne, kdy je clovek
nejefektivngjsi, pfizplsobit té Casti dne svou praci, cile a tkoly. Ne kazdy totiZ nejlépe
pracuje v dopolednich hodinach. V pracovnim i osobnim zivoté se mohou vyskytovat
zlodéji Casu. Je nutné je co nejvice eliminovat. Nenechat se snadno vyruSit necekanym
telefonem, navstévou ¢i jinymi ruSivymi elementy. Jednat pfi jejich vyskytu podle
zab&hlych pravidel a planovat pouze 50 — 60% svého pracovniho dne, vznikne prostor pro
nenadalé zlod¢je Casu. Z pohledu pracovnika, ktery potfebuje zorganizovat sviij ¢as, je
dobré vést si sviij ¢asovy rozvrh, i to mize v boji pti nedostatku ¢asu pomoci. Ke zjisténi,
kde se vyskytla chyba, miize pomoci i ¢asovy snimek, ktery odhali divody, pro¢ neni casu
nazbyt. Jedna se o sledovani vyplné ¢asu pomoci snimku zapisovaného priabézné po ctvrt
az pulhodiné. Je mozné, tak zjistit, kde se vyskytly chyby. Dalsi pomtickou je 1 vhodné
uspotadana kancelédf, kde nic nevyruSuje z prace, eliminace letaki, poutacii pozornosti,
umisténi pracovniho mista v klidné ¢asti kancelare. Uméni odfeknout préci, ktera se vali a
razné fici ne. V pozici manazera zavadét do své cCinnosti delegovani na podiizené
pracovniky €1 rozdélit praci do tymu. Filtrovat pfichozi informace, to vSe uSetii velké
mnozstvi drahocenného ¢asu. Uméni Time managementu lze vyuzit i v osobnim zivotg,
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diky promyslenému zachazeni s Casem zbyva vice ¢asu na konicky, na rodinu a piatele.
Zivot s Time managementem je bez stresu a neustalého shonu, Ze Elovék néco nestiha.
Nastroj, které pomahaji v organizaci C¢asu je mnoho. Pouzit je mozné papirovou Ci
elektronickou formu, kterd je prakticté;si, dokaze zasilat upominky, komunikuje s didiem a
je mozné ji napojit na email. Pro narocnéjsi existuje PDA systém, ktery v sobé v soucasné
dob¢ maji i mnohé mobilni telefony. Kazdy tak miize mit svllj planovac¢ u sebe a usetii
velké mnozstvi ¢asu. Dusledné vedeni Time managementu je nutné pii praci na home

office, tedy praci z domova. Tam je zvladnuti zakladnich pravidel fizeni Casu nezbytné.

V prosttedi CEZ, a.s. je na Time management bran ohled, zamé&stnanci mohou
vyuzivat pomicky ke své organizaci ¢asu v pracovni sféfe. Nastroje pro Time management
jsou vSak omezené a ne kazdému vyhovuji. Dikazem je dotaznikové Setieni, které bylo
vramci firmy provedeno, konkrétn¢ v pravnim tutvaru firmy, jez celkem skyta 45
zaméstnancl. Pro vétSinu zaméstnanct jsou nastroje na dostate¢né Grovni, ne vSak vyborné
a jejich vykon neni nijak poméfitelny. Navrhovanym feSenim je zavedeni modulu Time
management do programu SAP, ktery by byl i pro zvyseni efektivity zaméstnancti napojen
na variabilni slozku mzdy. Instalace do systému, ktery se jiz ve firmé pouziva, neni
nikterak naro¢nd. Jedna se o vytvoreni dalsiho modulu v programu SAP, ktery je mozné
zptistupnit vSem zaméstnancim. Kazdy zaméstnanec pouziva své vlastni ptihlasovaci
udaje. Vykon a vyuziti casu se stane srovnatelné, efektivngj$i bude prace jednotlivych
zaméstnancl a zvysi to vnitropodnikovou konkurenci. V aplikaci se vypliluji stanovené
projekty, cile a dil¢i cile, aplikace je rozd€lena na osobni slozku a interni pldnovani.
V osobnim Uc¢tu se zaméstnanec miize podivat na hodnoceni nadiizeného, ktery stanovuje
vysi odmény. V modulu je mysleno i na priority, které je disledné ptidélovat. Aplikaci lze
vyuZit i pro potfeby jinych firem, které vyuZzivaji programu SAP. Se zavedenim souhlasi
Vv dotaznikovém Setfeni mensina a pfevazné zeny jsou proti. Vhodné je tohoto vysledku
vyuzit a zaméfit se v informovanosti na Zeny. Prostfednictvim c¢lankl intranetu, ¢i e —
learningového skoleni, které by vice pfiblizilo aplikaci uzivatelkam. Z dotaznikového
Setfeni také vyplynul fakt, Ze vétSina zaméstnanct ke své praci n&jaky pldnovac vyuziva, je
dobré se otdzkou Time managementu dale zabyvat. Aby nebyl pouhym vedenim a

zaznamenavanim, je napojeni na variabilni slozku efektivni a udrzuje sebedisciplinu.
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Piiloha €. 1. Cyklus bezcilnosti

Negativni kolob¢h, do kterého se snadno dostane kazdy, ktery své cile nema stanovené.

Bezcilnost

Zadné
planovani

Ochromeni
¢innosti

Zadné zazitky
uspechu

Pocity
ménécennosti

Zdroj: Viastni tvorba ™

Priloha €. 2. Grafické znazornéni Paretova principu

/ “

vynaloZeného -

c¢asu

80%
vysledki

Zdroj: Viastni tvorba

Grafické znazornéni Paretova principu ukazuje, Ze 80% vysledk docilime casto
jen s 20% casu.

® KNOBLAUCH, Jorg; WOLTIE, Holger. Time management: Jak Iépe planovat a Fidit svij cas, 5.16
79 s
Tamtéz, s. 23
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Priloha €. 3: Sestaveni priorit pomoci analyzy A, B, C

B

20% ukoli,

A

15% ukolu A, 65%

C

20% zisku,
spotrebuji
20% casu

zisku, spotrebuji 15%
casu

65% ukolu, 15% zisku,
65% casu

Zdroj:Viastni tvorba *

Priloha ¢&. 4. Identifikace vnitinich a vnéjSich zlodéji ¢asu

Vnitini zlodéji ¢asu Vnéjsi zlodéji ¢asu

Nepfitomnost planovani Vyrusovani v§eho druhu

Neodmitat ukoly Neschopnost zvladat konflikty

Neexistence prevence problémi Spontanni udalosti, které narusi den

Odkladani

Zdroj: Viastni tvorba

8 BISCHOF, A., BISCHOF, K., Aktivni seberizeni: Jak ziskat kontrolu nad svym casem a praci,
s. 58.
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Piiloha €. 5. Porovnani papirovych planovacich systémi

Planovaci

systém

SaKOTA A5

Planovaci
systém
BDC7-BAL
A5
CTIRAD

Planovaci
systém
BDD5-GRA
A5 DAVID

Planovaci
systém
ADK
Akademik
2011

Planovaci
systém
ADK
Diplomat
2011

Tydenni,

meésiéni

planovani

Osobni
ZAznamy

Abecedni
porada¢

vizitkar

Flash disk

Zdroj: Viastni tvorba®

81 0 produktech AKD [online]. 2009 [cit. 2011-02-16]. Kompletni planovaci diafe. Dostupné z WWW:
<http://www.adk.cz/katalog/planovaci-systemy/kompletni-diare/>.
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Ptiloha €. 6. Porovnani elektronickych planovacich systému

K dispozici je jich velké mnozstvi, porovnavany jsou pouze ty nejpouzivané;jsi.

All My Notes
Organizer
Free Edition
2.34

Essential
4.01

PIM

Pagico
3.2.1.107

Swift To -
Do List

Microsoft
Outlook

Tydenni,

mésiéni

planovani

Osobni

zaznamy

‘

Moznosti

barevného

odliSeni

we r_r_r

Pripominani

Synchronizace || Ne

s emailem

Poskytovan

zdarma

Zdroj: Viastni tvorba®

82

<http://www.slunecnice.cz/vyhledavani/?qs=organiz%E9r>.
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4220,-
(véetné MS

word, excel)

Dostupné organizéry [online]. 2010 [cit. 2011-02-16]. Www.slunecnice.cz. Dostupné z WWW:



Piiloha ¢. 7. Piehled vyhod a nevyhod e-learnigu

Vyhody

Snizeni ndkladii na cestovné, organizaci

Ziskani vétsiho mnozstvi ¢asu

Levné proskoleni zaméstnanct

Vyuziti multimedialni vyuky

Ptizplsobeni se casovym moznostem
zaméstnance

Firemni tvorba kurzt, $ité na miru

Efektivni kontrola vysledka, absolvovani

Moznost zopakovani kurzu

Zdroj: Viastni tvorba
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Priloha ¢. 8. Ukazka stranky programu Toolbook

File Edit W%ew Go Insert Object Text Draw Tools Help

@ B D |t?a|'i|Background |"| A iv L&'| iﬂ' [T

Catalog

-

Action Objects . . .

: Nokia GEM 1900 — BTS card installation
Azpen LCMS
Buttons Quiz s Okl M dy b h

= Uiz Summary Okl Mow you are ready to see how
Draw Obiects well you did on the Short guiz
kedia Players
Mavigation Objects Click an the button below ta view your score

Placeholder Objects
Questions [Mtltiple Choice]

Questions [Tue-Falze]

Questions M frious)

Sconng and [Mracking
Text Fields

LA |

hutton befow to record that you have reviewed
this lessfin

oLt Call-out Text

ble;

: Click next to view the credits for the development of this lessgn.

zpét k pred. otazce

dosazeny vysledek vyhodnotit a odejit zacit test znovu

Zdroj: Viastni tvorba

Snadné sdileni kurzi prostfednictvim intranetu, internetu, CD, neni nutné

programovat kazdou ¢innost pies HTML tagy, cely proces tvorby udéla toolbook sam.*

8 ToolBook Assistant 2004 [online]. 2004 [cit. 2011-02-17]. Www.toolbook.nl. Dostupné z WWW:
<http://www.toolbook.nl/toolbook_assistant 2004 _datasheet.pdf>.
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P¥iloha & 9. Vlastnicka struktura CEZ, a.s.

Ministerstvo financi CR 69,369 %
Ostatni pravnické osoby 4427 %
Fyzické osoby 5,416 %
Spravci celkem 20,788 %

Zdroj: Vlastni tvorba®

P¥iloha &. 10. Elektrarny provozované spole¢nosti CEZ, a.s.

Jaderné (2) Dukovany, Temelin

Détmarovice, Hodonin, Chvaletice, Ledvice,
Uhelné (10) Me¢élnik, Pocerady, Potici, Prunéfov [ a I,
Tisova, TuSimice II

Dalesice, Mohelno, Dlouhé Strané, Orlik,

Vodni (13) Slapy, Kamyk, Hnévkovice, Lipno, atd.

o, BeZerovice, Bustéhrad, Cekanice,
D ST (), Hru$ovany, Chynov, Pelou¢, Zabgice
Slunecni (3) Dukovany, HruSovany, Ptelouc
Vétrné (1) VéZznice

Zdroj: Viastni tvorba

8 CEZ [online]. 2010 [cit. 2010-12-01]. Profil spole¢nosti. Dostupné z WWW: <http://www.cez.cz/cs/0-
spolecnosti/cez/profil-spolecnosti.html>.
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Ptiloha €. 11. MoZny systém odménovani

Stupeii narocnosti:

Ukoly

Mozny bonus

Stupen narocnosti: 1

Ukoly bézné, denni

2% platu

Stupen narocnosti: 2

Ukoly souvisejici s pozici,

splnéni svych povinnosti

3% platu

Stupen narocnosti: 3

wvr

pozice, prace v tymu

5% platu

Stupen narocnosti: 4

Rozhodovani, strategicky

rozvoj firmy

10% platu

Stupen naroc¢nosti: 5

Vrcholovy management,
odpovédnost za vedeni a

prosperitu firmy

15% platu

Zdroj: Viastni tvorba
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Ptiloha €. 12. Dotaznik

Dobry den,

predlozeny dotaznik je zaméfen na Time management v organizaci CEZ, a. s. Zjistuje, zda
nastroje, které jsou v organizaci pouzivany, povazuji zameéstnanci za dostatecné a vyhovuji
jim. Z odpovédi bude statistickymi metodami zjiSténo, zda existuji zavislosti mezi

jednotlivymi ukazateli. Dotaznik je ¢ist¢ anonymni, doba vyplnéni je pfiblizn¢ 5 min.

Cast A

Statistické otazky, zaméiené k tématu Tima managementu

1. Vite, co se skryva pod pojmem Time management?
a) Ano
b) Ne

Pokud je Vase odpovéd’ za b) Ne, prosim o ukonceni dotazniku, dékuji za ochotu a Vas
Cas. Preji piijemny den.

2. Zabyvate se Vy osobné pravidelné (denn€) svym Time managementem?
a) Ano

b) Spise ano

C) Spise ne

d) Ne

3. Pouzivate k této ¢innosti néjaké nastroje?

a) Ano

b) Spise Ano
C) Nevim
d) Spise Ne

e) Ne

4, Které z téchto pomiicek, které jsou ve firmé k dispozici, pouZivate Vy osobné
nejvice?

a) Diar

b) Microsoft Outlook
C) Blackberry (PDA)
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5.

Mate jasné cile (projekty), podle kterych se stile orientujete a vite, ¢eho chcete

dosahnout? Stanovujete si priority?

a)
b)

c)

vvvvvv

Priority si nestanovuji, mam rozpracovano vice ukoli najednou

Orientuji se dle svého PDA, kde vse dle priorit zaznamenavam

Jak hodnotite nastroje Time managementu, které se v organizaci vyskytuji?
Vyborné
Dostate¢né pro mou potiebu

Nedostatecné, nevyhovuji sou¢asnému trendu

Uvitate zavedeni novych prvki v oblasti Time managementu?
Ano
Ne

Nevim

Jak Casto a jak dobie se pohybujete v programu SAP?
Velmi ¢asto, 1x v tydnu, prostiedi SAPu dobie znam, snadno se orientuji
Cas od ¢asu, 1x za mésic, v prostiedi SAPu se hiife orientuji

Vibec se v SAPu nepohybuji, prostiedi SAPu nezndm

VyuZzil byste modul Time managementu zavedeny do programu SAP, kde by

bylo mozné denni pouzivani, prehledna orientace, planovani pracovniho i

soukromého razu?

a)
b)

10.
mzdy?
a)

b)

Aplikaci bych rozhodné vyuZil, uvitdm jeji zavedeni

Aplikaci bych rozhodné€ nevyuzil, jeji zavedeni je zbyte¢né

Souhlasite s napojenim aplikace Time managementu na variabilni slozku

Ano, v soucasné dob¢ je efektivita pracovnika nutna a dalezita

Ur¢ité ne, ne kazdy je schopen se SAPem pracovat
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Cast B

Statistické tidaje o Vasi osobé, v piipadé, ze jsou pro Vas polozené otazky pftili§ osobni, na
né nemusite odpovidat.

1. Jste?

a) Muz

b) Zena

2. Do jaké vékové kategorie spadate?
a) 18 -25

b) 26 - 35

C) 36 — 45

d) 46 — 60

e) 61 a vice

Dé&kuji za Vas as vénovany vyplnéni dotazniku, pteji pékny den!

Priloha €. 13. Pouzité vzorce

2 . . oy e g
X, test nezavislosti, Testové kritérium:

2 = xxTa— o)

Pearsonuv koeficient:

Y2
Y2 +n

Normalizovany koeficient:

C _ (r-1)
C, = . Cax = |
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