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Anotace

Bakalarska prace se zaméfuje na téma time management manazera v konkrétnim podniku.
Cilem bakalaiské prace je zhodnoceni vyuzivani Casu konkrétniho manazera vychdzejici
Z literatury a navrzeni opatieni zefektivnéni prdce manazera vyroby. Prvni ¢ast prace je
zaméfena na definici pojmu vazajici se na time management, ktera je rozdélena na planovani
¢innosti manazera a planovani ¢asu manazera. Druha cast bakalaiské prace je vénovéana
predstaveni firmy Webasto Roof & Components Czech Republic s.r.o. V této firmé je za
pomoci manaZera vyroby realizovana druha ¢ast. Setieni probihalo formou vedenych rozhovort
podle jednotlivych témat. V zavéru bakalarské prace je shrnuti zjisténych vysledka Setfeni a

navrzeni moznych zlepSeni k zefektivnéni prace konkrétniho manazera vyroby.

Kli¢ova slova

time management, planovani, priority, metody time managementu, ¢asové neefektivni ¢innosti,

nastroje time managementu



Time management of manager in selected company

Annotation

This bachelor thesis deals with time management of manager in selected company. The goal of
bachelor thesis is evaluate the use of time by the specific manager based on literature and
propose measures to streamline the work of the production manager. The first part is focused
on the definition of terms related to time management, which is divided into planning the
activities of the manager and planning the time of the manager. The second part of the bachelor
thesis is focused on the introduction of the company Webasto Roof & Components Czech
Republic s.r.o0. The second part is realized with the help of production manager of this company.
The survey took the form of interviews according to individual topics. At the end of the
bachelor's thesis is a summary of the survey results and suggesting possible improvements to

streamline the work of a particular production manager.

Keywords

time management, planning, priorities, time management methods, time-inefficient activities,

time management tools
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Uvod

VO

V dnesni uspéchané dobé je ¢as to nejcennéjsi, co ¢loveék ma, tak by s nim mélo byt nakladano
uvazlivé a promyslené. S Casem je potykano ve vSech aspektech Zivota. V bézném zivoté i
vV praci. Pokud se s ¢asem pracuje, je mozno usetiit spoustu nepiijemnosti. Casto jsou manazefi
vystavovani vysokym naroktim, stresim. Pokud se nauci pracovat s Casem a zacnou ho vyuzivat
smysluplné, uSetfi si nepfijemnosti a budou mit pocit, Zze maji v§e pod kontrolou, coz je poté

prenaseno i do bézného zivota.

Hlavnim cilem bakaléafské prace je zhodnoceni vyuzivani c¢asu konkrétniho manazera

vychazejici z literatury a navrZzeni opatieni k zefektivnéni prace manazera vyroby.

V prvni ¢asti prace bude k nalezeni, kdo je to manaZer a manazerské funkce, definice time
managementu a pro¢ je dulezité se tématem zabyvat. Poté bude nasledovat podkapitola oddéleni
pracovniho a osobniho zivota. Déle prace bude smétovat na dlouhodobé a kratkodobé planovani
Casu a jeho prioritizovani. Dale budou nastinény metody vyuzivani a fizeni Casu, prokrastinace
a Casove neefektivni ¢innosti tedy Cinnosti, na které je se tieba prvné zaméfit pii Spatném tizeni
Casu. Na zavér prvni €asti budou predstaveny ndstroje time managementu. V druhé ¢asti
bakalaiské prace bude predstaven podnik a samotny manazer. V pokracovani druhé ¢asti prace
bude manazer veden nékolika rozhovory ohledné fizeni ¢asu a jeho odpovédi budou zpracovany

a pfepsany. Na zavér prace budou navrZzena mozna zlepSeni.
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1 Planovani Cinnosti ¢asu manazera

Kapitola planovéani Cinnosti Casu manazera charakterizuje manazera a manazerské funkce.

Nasledné vstupuje do problematiky time managementu a charakterizuje planovani a priority.

1.1 Manazer

Manazer je Clovek, ktery je v podniku zodpovédny za svou organizacni jednotku ¢i oblast. Jeho
ukolem je planovat, organizovat, rozhodovat a kontrolovat lidi, tak aby bylo dosazeno
vytyCenych cilii podniku. Manazefi jsou rozdélovani dle svéfené odpovédnosti a postaveni
V organizacni struktuie. D€li se tedy na vrcholové manazery, jejichz odpovédnost je na Grovni
celého podniku. Déle na manazery stfedni linie. Rozsah jejich odpovédnosti je na irovni vétSich
organizac¢nich jednotek a posledné na manazery prvni linie. Rozsah jejich zodpovédnosti je na

urovni nejmensich organizacnich jednotek. (Blazek, 2014)

Na dne$ni manazery jsou nakladany mnohem vétSi otéze, nez tomu bylo v minulosti.
Manazerim uz nestaci jen ptehled v jejich oboru, ale musi mit minimalné zakladni piehled o
vSech odvétvich, které ve firmé probihaji a tak by méli manazeti mit rozvinuté mekké a tvrdé
dovednosti. Do tvrdych dovednosti se zafazuji znalosti a fidici praktiky. Mékké dovednosti jsou
charakterizovany jako dovednosti v oblasti chovani. Jsou to schopnosti lidi komunikovat,
spole¢né pracovat, jednat, fesit konflikty, vést lidi ¢i rozhodovat. Zatimco tvrdé dovednosti se

¢loveék musi naucit, mekké dovednosti jsou Casto vrozené, avSak daji se také naucit, ale je to

vvvvvv

Jak jiz bylo zminéno v pfedchozim odstavci, manaZeti maji mnoho povinnosti a ukolil a proto
je tu time management, jenz pomaha s uspéSnym vypotradanim se se vSemi Cinnostmi a ma

pfedchazet zbytecnym tvofenim problémi, které by vznikly Spatnym uspofadanim Casu.

Manazerské funkce

Jedna se o typické Cinnosti, které manaZzeti ve své praci vykondvaji. V odborné literatuie je
vicero rtiznych pojeti manazerskych funkci, néktera literatura piSe o vice funkcich a néktera

zase 0 méng, proto autor této prace vybral ty, ve kterych se literatura nejvice shoduje.
Planovani

Prvni manaZzerskou funkci, od které se odviji ostatni ¢innosti, je proces planovani. Stanovovani

cilt a prostredki potfebnych k jejich dosaZeni.
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Dle casového hlediska se déli planovani do tii skupin. Strategické planovani — dlouhodobé cile,
které jsou klicové pro smefovani podniku. Jedna se o cile nad jeden rok. Taktické planovani —
kratkodobé, dil¢i cile urcujici postupy k dosazeni cilti dlouhodobych. Jedna se o cile do jednoho
roku. Operativni planovani — feSeni aktualnich tkol, které se pfirozen€ objevuji z dané situace

a potieb. (Blazek, 2014)
Organizovani

Organizovani zahrnuje fizeni lidi a dalSich zdrojii a procesti uvnitt podniku. Manazer rozd¢luje
role ¢i ukoly svym podfizenym pracovnikim tak, aby kazdy pracovnik védél, jakou pozici
zastava a jakou praci musi vykonavat. (Blazek, 2014) Zde se podnik opird o organizacni
strukturu, pomoci které se uplatituji rozhodovaci pravomoci mezi jednotlivymi stupni a sdruzuji
¢innosti, které tvori hlavni obsahovou napln organiza¢nich jednotek. Organizaéni struktury se
déli na: liniova organizacni struktura, funkciondlni organizacni struktura, liniové S$tabni

organiza¢ni struktura a maticova organizaéni struktura. (Cejthamr a kol., 2010)
Rizeni lidskych zdroji

Tento pojem miizeme vysvétlit jako proces zabezpecujici dosahovani stanovenych cilt
prostiednictvim vyuZivani lidskych zdroji. (Blazek, 2014) Rizeni lidskych zdrojii zahrnuje
¢innosti jako strategické fizeni lidskych zdrojt, fizeni lidského kapitalu, fizeni znalosti, rozvoje
organizace, planovani lidskych zdrojli, ziskdvani a vybér zaméstnanci, fizeni talentd,
odménovani a motivace, vzdélavani a rozvoj zaméstnancil a péci o zaméstnance. VSechny tyto

¢innosti jsou zajiStény manazery a personalisty. (Armstrong a kol., 2015)
Vedeni

Vedeni lidi je jedna z Zadoucich dovednosti manaZert. Uspé&$nost viidce zavisi na vicero
faktorech. Je zadouci, aby skupina vnimala manazera jako sviij vzor a autoritu, ale také jako
svoji soucast. Aby byl prospéSny a pomahal skupin€é dosahnout vyty€enych cild. Kazdy
manazer je jiny a aplikuje jiné metody jak podfizené motivovat ¢i vést. Styly vedeni podle

Turekciové se déli na:

e Autoritafsky styl,
e autoritativni styl,

e Demokraticky styl.
e Participativni styl.

e Delegativni styl . (Tureckiova, 2007)
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Kontrola

Uzce souvisi s planovanim, kontrolujeme rtiznymi metodami a systémy, jestli je dosahovani
nebo jiz bylo dosahnuto cili at’ uz kratkodobych, sttednédobych ¢i dlouhodobych. Pokud se
nedaii dodrzovat vytyCené cile je potieba provést Upravu cildi, organizacni struktury nebo

lidskych zdroju. (Blazek, 2014)

Stézejni Cinnosti kontroly jsou reporty. Report za pomoci analyzy dat a srovnavanim vykonané
prace s historickymi vysledky ma odhalovat odchylky hodnot a procest a nasledné¢ jejich
vyhodnocenim pfispivat k informovanosti manazert. Také pomahaji k v€asnému identifikovani

budoucich problémii a tim k snadné&j§imu nalezeni p¥i¢in pro jejich odstranéni. (Zirkova, 2007)

1.2 Time management

Kazdy ¢lovek je jiny a proto neni univerzalni navod na to jak ¥idit svtij ¢as. Definice time
managementu neni striktné dana, ale vétSina autorQ toto téma vnimé velmi podobn¢. Uhlig
(2008) definuje téma nasledovné: time management mizeme chapat jako fizeni svého osobniho
a pracovniho Zivota, vedouci ke zvySeni efektivity pii praci pouzivanim riznych metod. S. Jira
a V. Humlerova (2013) definuji time management jako sadu postupt, doporuceni a nastrojti pro
planovani, obvykle za ucelem zvyseni efektivnosti jeho vyuziti. Zahrnuje celou Skalu aktivit,
mezi které patii: planovani, ptfidélovéani, stanoveni cilli, delegovani, stanoveni priorit,
monitorovani, analyza straveného ¢asu. Pacovsky v roce 1994 definoval time management jako

souhrn poznatkii o planovani, uspofadani ¢asu. Jeho konkrétnim nastrojem je planovaci systém.

Time management se od svého zac¢atku vnimani tohoto pojmu rozdéluje do Ctyt generaci, které
jsou blize popsané v piiloze 1. Momentaln¢ se nachazi ve své Ctvrté generaci. Patii sem
sepisovani si ukold s terminy a jejich prioritizovani. Tyto ¢innosti jsou pfevzaty s predchozi
generace a jsou doplnény o slozku life mangementu, tedy fizeni volného ¢asu. (Covey, 2016)
Té prvni a nejdulezitéjsi Cinnosti, které se pii fizeni casu vénovat je planovani. Planovani je
zakladem, na ktery se dale nabaluji ostatni ¢innosti.

Rizeni ¢asu je dileité z nékolika hledisek. Pokud manaZer vyuziva nastrojii time managementu
je velmi pravdépodobné, ze je disciplinovany a to se nasledné projevuje i do dalSich oblasti
zivota. Rozplanovani a prioritizovani tikolii zlepSuje kvalitu prace a rozhodovani a napoméaha
k tomu, aby byli vice produktivni a plnili se deadliny ve stanoveném Case. To v§e napomaha

k pocitu, Ze je vSe pod kontrolou a snizuje to hladinu stresu. Dal$im pozitivnim hlediskem je

zlepSeni kvality Zivota mimo praci, spravné rozpldnovani v§ech tikolii a pracovnich povinnosti
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ovlivituje 1 kvalitu zivota mimo pracovisté. Spokojeny zivot mimo pracovisté¢ nasledné

pozitivné ovliviiuje pracovni zivot. (Freshbook.com, 2018)

Work-life balance

Jak jiz bylo zminéno, S time managementem ¢tvrté generace je spojeny work-life balance. Jedna
se o0 pojem, ktery vymezuje rovnovahu mezi pracovnim a osobnim zivotem. Hlavnim smyslem
je motivovani zaméstnancli,, aby travili dostatek Casu i jinymi nez pracovnimi aktivitami.

(Magdaléna Spisiakova, 2020) https://www.menseek.eu/work-life-balance/

Rovnovaha mezi pracovni kariérou a soukromim neni méfitelna a neni dany navod jak ji docilit.
Kazdy ¢lovék vnima tuto rovnovéhu odlisné. Néktery cloveék potiebuje vice soukromého casu
a nékomu naopak sta¢i méné. Podniky by mély dbat na tuto problematiku svych manazerd a
manazefi by si tuto problematiku méli uvédomovat vici svym podiizenym. Prepracovany a
nespokojeny zaméstnanci jsou z dlouhodobého hlediska pro firmu témét nepouzitelny. Pro
manazery, ktefi obecné maji vétsi pravomoc, pomaha k této rovnovaze time management, ktery

muizou aplikovat i v bézném zivoté. (Michal Hardyn, 2019)

1.3 Planovani

Jak bylo zminéno v pfedchozi kapitole, planovéani je dalezitou Cinnosti pro fizeni casu.
Planovani se rozd€luje na dlouhodobé a kratkodobé. Kratkodobé planovani se realizuje
z divodi plnéni planti dlouhodobych. Predtim nez se jakykoliv plan vytvori, mél by dodrzovat
pét zakladnich pravidel, které definuje pravidlo SMART. Plan musi byt konkrétni, métitelny,
dosazitelny, realisticky a casoveé ohrani¢eny. Poté, co se podle toho pravidla plany vytvofi, mély
by se prioritizovat, zejména plany kratkodobé, aby nedochédzelo k plnéni kol méné

potiebnych na ukor téch dilezitych.

1.3.1 Dlouhodobé planovani ¢asu
Kdyz se hovoti o dlouhodobych planech, jednd se o delsi ¢asovy usek. Zpravidla mésicni,

piilroéni, roéni nebo vicelety plan. (Zirkova, 2007)

Ptikladem dlouhodobého mési¢niho planu manaZera vyroby by mohl byt pocet vyrobenych
kust vyrobku za rok. Nasledn¢ se manazer tvorbou tydennich a dennich plant snaZzi tohoto cile

dosahnout.
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1.3.2 Kratkodobé planovani ¢asu
Do kratkodobych plant patii plany denni a tydenni. Tvofit by se mély hlavné z ditvodu plnéni

plant dlouhodobych.

Tydenni plany by se zpravidla mély délat na konci pfedchoziho tydne nebo na zacatku nového
tydne. Tydenni plany by se mély tvofit pro piehlednost a navazuji na denni plany. Pii jejich

tvorbé uz logicky sefazujeme Cinnosti, tak aby byly splnény plany tydenni. (Lojda, 2011)

1.3.3 Planovani dne
Poté co si stanovil priority z plani podniku je potfeba zaméfit se na planovani konkrétnich
dennich cinnosti, které napomahaji k dosahovani firemnich cild a plant. Lojda (2011),

doporucuje neplanovat si vice nez deset ukolll za den.

Lojda (2011) i Knoblauch a kol. (2012) se shoduji, Ze by m¢lo byt naplanovano maximalné
60% dne z dtvodu necekanych udalosti, rusivych elementd, ¢asové neefektivnich Cinnosti,
prokrastinace nebo pokud néktery z naplanovanych tkolt zabere vice ¢asu, nez bylo

ptedpokladano. Prave tedy 40% pracovni doby by mélo byt rezervovano pro tyto ¢innosti.

Jednotlivé ukoly by si mél planovat postupné, aby se nestalo, ze plni vice ukolii nardz. To by
bylo spiSe kontraproduktivni. Na konci kazdého dne je dobré si zhodnotit, jak se podaftilo
naplnit denni plan. Pokud se na nékteré ukoly nedostalo je potfeba ¢innosti doplnit do
nasledujiciho denniho planu. Pokud se manazer potyka s ukoly del$iho ¢asového horizontu, mél
by si sestavit i mé&si¢ni plan, podle kterého poté rozfazuje ¢innosti do jednotlivych tydnti a dnti.

(Lojda, 2011)

1.3.4 Stanovovani priorit

Poté co byly charakterizovany plany, je nutné zabyvat se tématem stanovovani priorit. Priority
tedy navazuji na planovani a pomahaji manazerum, aby naplanované ¢innosti byly spravné
sefazeny dle dilezitych kritérii. Pti Spatném vyhodnoceni priorit se miiZze stat, Ze se manazer
nesoustiedi na skute¢né dulezité ¢innosti a zacinaji vznikat ¢asové prodlevy, které miizou
koncit az vyhazovem. Na spravné stanoveni priorit existuji rizné pomucky, které budou
specifikovany pozdéji. I kdyz existuji ur€ité pomucky, z vétsi ¢asti se jedna o subjektivni pocit
a zde by se mély projevit manazerské vlastnosti a dovednosti. I pies stanovovani priorit se

objevuji ¢asove neefektivni ¢innosti a prokrastinace, které ubiraji Cas.

Dle Mikulastika (2015) se priority urcuji podle dvou kritérii, a to podle dilezitosti daného tkolu

a ¢asové narocnosti. Prioritou ¢islo jedno jdou dulezité a naléhavé véci, pricemz dilezitost je
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piednéjsi nez nal¢havost. Prioritou dva jsou dilezité ukoly, které nejsou tolik naléhavé a
prioritou ¢islo tii jsou ukoly méné dilezité, ale naléhavé. Priority se ¢asto ze dne na den méni,
proto je potieba s touto variantou pocitat. V tivahu se ale musi brat i dalsi aspekty, jako relativita

¢asové naléhavosti 1 dulezitosti.
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2 Planovani ¢asu manazera

Kapitola pldnovani Casu manazera se veénuje metoddm planovani a fizeni Casu, Casové

neefektivnim ¢innostem, prokrastinaci a nastrojiim k planovani ¢innosti a ¢asu.

2.1 Metody planovani a fizeni ¢asu

Metod planovani a fizeni Casu je vicero, nejde urcit, ktera z metod je nejlepsi nebo nejhorsi, ¢i
ktera je nejvice nebo nejméné efektivni. Casto se pouziva i vice metod najednou, které se
vzajemné dopliuji. Metody predstavené nize jsou uréeny k prioritizovani ukoll, ale také
Kk uSetieni ¢asu. Na schéma nize autor piedstavuje metody, které se v literatute nejvice opakuji,

ale vénovat se nasledné bude pouze nékterym z nich, z divodu podobnosti metod.

Metoda ABCD Myslenkova mapa

Metoda ABC Paretovo pravidlo

Checklist

Saldmova metoda Metody fizeni ¢asu

Casovy snimek dne

Eisenhoweriv princip

Delegovani

Pravidlo 60/20/20 Empowerment

Obr. 1: Piehled metod planovani a fizeni ¢asu

Zdroj: vlastni zpracovani

2.1.1 Paretovo Pravidlo

cey

Vilfredo Pareto byl italsky ekonom zijici v 19. stoleti, ktery prisel s myslenkou, ktera se dodnes
pouzivéa v mnoha rtiznych oborech a situacich. Je zndmo jako Paretovo pravidlo nebo také jako
pravidlo 80/20. Traduje se, Ze jednoho dne si Vilfredo Pareto vS§iml, ze 80 % zdravych luska
roste zhruba na 20 % vSech rostlin. A tak se tuto myslenku snazil rozsitit dal a pfisel na to, Ze
80 % pudy v Italii vlastni pouhych 20 % obyvatelstva. BEhem zivota pak pfiSel i na dalsi fakty,
které jen potvrzovali toto pravidlo. V zasad¢ nam tedy toto pravidlo tika, ze 80 % vysledku je
dano 20% cinnosti. Timto pravidlem by se méli fidit i v time managementu a to z hlediska

vykondvanych ¢innosti. Kazdy manazer by si mél uvédomit, zZe pouze 20 % jeho ¢innosti, které
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déla, tvoti 80 % vysledkll a podle toho by mél stanovovat své priority. Zakladatel webu
SuperFastBussines James Schramko, ktery ma hodnotu jméni kolem 100 miliard americkych
dolarq, tekl: ,,JJe mi jasné, ze nemiizu délat vSechno, proto se zabyvam jen tim, co je opravdu

dulezité. Drzim se pravidla 80/20.“ (Knoblauch a kol., 2012)

Filosof Peter Drucker zase pronesl ,,Vysledkl a uspéchu docilite délanim spravnych véci, ne

délanim véci spravné. (braintools, 2021)

2.1.2 Eisenhowertiv princip
Eisenhowertv princip je pomuckou pro stanovovani priorit. Principem je pterozdéleni ¢innosti

podle urgentnosti. Od ¢innosti velmi urgentni aZ po ty méné urgentni.
Obrazek ¢. X: Eisenhowerlv princip

Dulezité

Nedulezité Kvadrant 111

Oblibené cinnosti, nékterd posta, nékterad

hlaSeni, n¢které navstévy

Urgentni Neurgentni

Obr. 2: EisenhowerGv princip
Zdroj: Vlastni zpracovani dle Lojda (2011)

Pomér spotieby ¢Casu v jednotlivych kvadrantech by mél byt takovy, ze 80 % casu se vénuje
¢innostem z I. a Il. kvadrantu a 20 % c¢asu vénuje ¢innostem z III. a IV. kvadrantu. Néktefti
manazefi, ktefi neuméji pracovat s prioritami, se pohybuji pouze v kvadrantu I. V podstaté se
vénuji pouze problémovym a krizovym situacim a na zddnou dal$i ¢innosti jim nezbyva Cas.
Oproti tomu v kvadrantu 1V se ocitaji lidé, ktefi maji tolik krizovych situaci a problémd, ze
pfed nimi utikaji a rad&ji si vyfizuji pfijemné ¢innosti. Manazefi stanovujici si priority podle
tohoto principu by méli prioritizovat své ukoly pfesné podle kvadrantu. Tedy:

e |. Kvadrant — Udg¢lejte to ihned.

e |I. Kvadrant — Cinnosti planuijte.

e |ll. Kvadrant — Udélejte to velmi rychle, poptipadé ¢innosti delegujte.
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e V. Kvadrant — Cinnost miizete odlozit na pozdé&ji, popiipadé delegovat. (Lojda,2011)

2.1.3 Pravidlo ABCD

Dalsi metodou usnadiujici stanovovani priorit je pravidlo ABCD, které funguje na podobném
principu jako Paretovo pravidlo. (Lojda,2011) Jedna se o modifikovanou metodu k metodé

ABC, kde se jen ptidalo pismenko D, které symbolizuje nedulezité a nenaléhavé tkoly.

Pravidlo ABCD je povazovano za jednoduchou, ale piesto efektivni metodu, ktera umoziuje
se soustiedit na to, co je dulezité. Rozd€luje se, jak uz ndzev napovidé na Ctyfi ¢asti podle

dulezitosti a to nasledovné:

A — dulezité z pohledu pfinosu ¢i moznych negativnich dopadl a nalehavé z pohledu ¢asu
B — dulezité z pohledu dasledkt a nenaléhavé z pohledu asu

C — dilezité, ale nékdo je mize vykonat misto vas, mozna i lépe a rychleji

YV V V V

D — nedilezité¢ a nenaléhavé z pohledu disledkd, mohou vSak byt dilezité pro vlastni

spokojenost (braintools.cz)

2.1.4 Casovy snimek dne

Casovy snimek dne je metodou, kterd pomaha manaZzertim si uvédomit, kolik ¢asu je vénovéano
konkrétnim ¢innostem. Pomoci této metody se daji odhalit Casové ztraty a také zjistit, zda byl
Z hlediska casu den vhodné& zorganizovany. Napomaha také k planovani ¢innosti. Pokud se do
casového snimku rozepiSou kazdodenni rutinni ¢innosti, odhali se tim volny €as, vhodny

k planovani operativnich ¢innosti. (Lojda,2011)

Vytvotit si takovy ¢asovy snimek dne neni nic naro¢ného, ale na druhou stranu je to velmi

uzite¢na metoda. K vytvoteni snimku dne je potieba postupovat podle péti zakladnich bodi:

1) Soupis ¢innosti

2) Analyza ¢innosti

3) ldentifikace ¢asové neefektivnich ¢innosti
4) Optimalizace

5) Korekce

V prvnim bodé€ se zapisuji vSechny pracovni aktivity bud’ podle toho jak jdou po sob& nebo se
rozdéli na péti az patnacti minutové tseky. Nasledné ve druhém bodé je vhodné prevést hodnoty
do grafu a vyhodnotit jednotlivé Casoveé tiseky a Cinnosti. Po vyhodnoceni nasleduje identifikace
casoveé neefektivnich Cinnosti, tedy Cinnosti, které ubiraji cas, ale nevedou k zadnému cili.

Ctvrtym bodem je optimalizace. Je zdhodno si oznadit ty ¢innosti, které zabiraji vice ¢asu nez
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je potieba a nastavit aktivity a navaznosti tak, aby byly efektivnéjsi. Poslednim bodem je
korekce samotného ¢asového snimku. Urcité si ¢innosti, které je mozno delegovat, mozna i

zrusit. Zacit by se mélo u rutinnich ¢innosti. (Braintools, 2021)

2.1.4 Salamova metoda

organizaci takového tkolu. Pro pochopeni principu fungovéani této metody je potieba si
predstavit Sisku salamu, kterd postupné ubyva, diky odkrajovani. A tento postup se nasledn¢
prenasi i do planovani casu. Jde tedy o rozlozeni jednoho ukolu na jednotlivé podukoly. (Olga

Drobysheva, 2020)

U kazdého podukolu se oznaci, zda bude potieba spoluprace kolegti, externi firmy ¢i vSechno
potfebné mame a doba potiebna ke splnéni podikolu. Po splnéni téchto dvou krokti prichazi
findlni krok, vytvofeni ¢asové osy, kterd nam pomuze znat terminy plnéni. Pomoci ¢asové osy
se nasledné provadi kontrola priib&hu tkolu. Casové osa je ovlivnéna dvéma moZnostmi. Prvni
moznosti je, Ze se nezna termin dokonceni tkolu a je potieba ho ur¢it. Druhou moznosti je
naopak, ze je termin dokonceni zndmy a musi se dodrzet. Samotnd tvorba osy je pravé
ovlivnéna prvni nebo druhou moznosti. KdyZ neni zndm termin dokonceni, za¢ina se osa tvofit
od bodu nula, tedy dne, kdy se s tkolem zacina a postupné se planuje den po dni, az se dojde
k terminu dokonceni. Naopak u druhé moznosti se zacind odzadu a to terminem dokonceni a
jednotlivé ukoly se nanasi na osu zpétné, az se dostane ke dni, kdy je potieba s tkolem zadit.
Pro predstavu jak takova Casovd osa mulzZe vypadat, autor pfipravil jednoduché schéma.

(braintools.cz)

2.1.5 Delegovani

Whentten a Cameron (1991) ve své knize definovali delegovani ,,jako proces provérovani

tfizenych pracovnikli odpoveédnosti za pracovni aktivity.*

Tato metoda pfispiva k uSetfeni Casu pfenesenim snazsich tkold na podfizené. Dané ukoly
provadi za stalé kontroly a podle pfedstav nadfizen¢ho. V soucasné dobé¢ se delegovani vyviji

V tzv. empowerment, ktery je pfedstaven v dalsi podkapitole. Hlavnim smyslem delegovani je

vvvvvv

efektivnéjsi vyuzivani casu. (Cipro, 2009)
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2.1.6 Empowerment

Pokud se manaZer snazi veskera rozhodnuti a ¢innosti zvladnout sdm, tak nemtize svoji praci
nikdy pln¢ zvladnout. Jednim z dalSich néstrojii je empowerment, do ¢eského jazyka miizeme
prelozit jako zmociiovani. VétSina lidi si mysli, ze zde funguje rovnice empowerment =

delegovani, coz neni uplné pravda.

Empowerment na rozdil od delegovani dava svobodnéjsi ruku a zodpoveédnost podiizenému.
Slouzi k rozvoji podfizenych a vyuziva jejich schopnosti, ndpady, znalosti, ktery se zaméiuje
pfedevsim na posilovani pravomoci. Zjednodusené se jednd o to, ze se vi o schopném
podiizeném, ktery ma urcitou miru odpovédnosti a pienese Se na n¢j cely ukol, za ktery bude 1
zodpovidat. Podfizeny ma v ramci mezi volnou ruku a provadi se jen obcasna kontrola.
Empowerment tedy nepfinas$i prospéch pouze manazerovi, ale hlavné podfizenym, kteii se

pomoci této metody mohou vice rozvijet a také je to vice motivuje. (Markéta Simakova, 2012)

2.2 Casové neefektivni ¢innosti

Jak jiz bylo zminéno, pouze planovat a priritozovat nestaci, objevuji se dalsi ¢innosti, se kterymi
je potieba pocitat. Casové neefektivni &innosti nebo téz Casozrouti Brodsky (2014)
charakterizuje jako ,,Cinnosti a tkony, které v ramci s nakladani s ¢asem- ve vztahu Kk praci
zabiraji takovy Cas, jenz nevede k zddnému cili, na jeho konci nejsou zddné méftitelné hodnoty

a vétSinou se da bezostySné nazvat ¢asem promarnénym®.

Tyto neefektivni ¢innosti se rozdéluji na vnitini a vnéj§i. Vnitini casové neefektivni ¢innosti
jsou ovlivnény nasi povahou. Mezi tyto ¢innosti se zafazuji schopnost umét fict ne, odkladani
prace, potieba neustalého sledovani e-mailli nebo nepotfadek na stole 1 pracovni ploSe pocitace.
Vnéjsi Casové neefektivni Cinnosti jsou ¢innosti, které na nés piisobi bez osobniho pficinéni.
Jedna se naptiklad o neohldsené navstévy, preruSovani prace, ¢ekani na odpovéd’ nebo rusivé

faktory jako vysoka ¢i nizka teplota, hluk, ostré svétlo. (Brodsky, 2014)
Teémto neefektivnim ¢innostem se da ¢elit riznymi nastroji:

e Eliminace ruSivych prvku a hluku — Podle Uhliga jde o jeden z nejvice stresovych faktort,
ktery méa obrovsky vliv na kvalitu prace a soustfedéni. Doporucuje vykondvat praci na
klidnych mistech a pokud to neni mozné, je dobré zaméfit se na jednotlivé rusivé prvky
zvlast' a eliminovat a zkusit aspon ¢astecné eliminovat jejich dopad na soustfedéni.

¢ Eliminace rusivych telefonatti — Zde se doporucuje vyhybat se dlouhym nikam nevedoucim

telefonatim a snazit se byt vzdy konstruktivni a sméfovat k jasnému cili. (Uhlig, 2008)
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e FEliminovat neohldSené navstévy — Pfi pfipomenuti Paretova pravidla, u 80 % navstév jde
z 20 % o stejné lidi. Zde je potteba necekané navstévy omezit a to tieba, tak jak doporucuje
Lojda otocit si pracovni stll zady ke dvefim a veskeré navstévy tak budou ptijimat vestoje,
a tak bude mozné galantné neohlasenou navstévu hned ve dvefich zarazit, zde to ovSem jde
proti stylu ,,otevienych dvefi“, kde na druhou stranu chceme byt napomocni svym
podiizenym, a tak je na kazdém manazerovi jak se k tomu postavi. Jedna z moznosti je
pfesné vytyc€it hodiny pro neohlasené navstévy. Z takto neohlaSenych navstév ztrati az 20
% svého pracovniho Casu. Zejména se jednd o takzvany pilovy efekt. V praxi to znamena,
ze vzdy néjakou dobu trva, nez se po necekané navstéve znovu ponoti do pracovniho cyklu
a zacne na plno pracovat. (Lojda, 2011)

e Um¢ét fict ne — Spousty lidi se boji fict kategorické ,,NE®, protoze si mysli, Ze se je
nekolegidlni a nezdvofilé a Ze bychom tim mohli druhou stranu urazit. Také to vzbuzuje
obavu, aby to neovlivnilo oblibenost v kolektivu. (Lojda, 2011). Na druhou stranu je potteba
rozlisit, kdy se po nas chce néco dulezitého, na co nejde fict ne, a kdy po nés chce néco pro
svlj vlastni uzitek, tam je kategorické ,,NE* na misté. Toto slovo dokdZze uSetfit spoustu
Casu, avSak je potfeba se s tim naucit pracovat, tak aby se to druhych nedotklo.
Nejjednodussim zplsobem je vyjadrit zajem o cile druhého, ale zarovein mu vysvétlit, ze
kvuli vasi aktudlni situaci to prosté neni mozné. (Knoblauch a kol., 2012)

e Multitasking — Multitasking mizeme vysvétlit jako délani vice ¢innosti najednou. Jedna se
o diskutabilni téma, jestli multitasking pfidava nebo naopak ubird na efektivité a soustfedéni
se. Allen Bluedorn ze Stanfordovy univerzity se touto otdzkou zabyval n€kolik desitek let
a vystup je takovy, Ze se jedna o vysoce individualni zalezitost. (Forbes, 2016)

Kruse (2019) oznacuje multitasking jako mytus a ¢innost, kterd ubira na pozornosti.
Existuji studie, které multitasking doporucuji, ale i1 studie, které¢ radi se multitaskingu
vyhnout. Nakonec se vétSina shoduje, Ze jde o schopnosti samotného jedince a vykonavané

¢innosti. (Forbes,2016)

2.3 Prokrastinace

V dnesni dobé je prokrastinace velice Casto pouzivany vyraz. Prokrastinace ma v time
managementu své misto, jelikoz ovliviluje pracovniky v praci s casem. Ve velkém
psychologickém slovniku mizeme najit tuto definici: ,liknavost, vahani; sklon odkladat tikoly

a povinnosti, zejména z ditvodu lehkomyslnosti ¢i lenosti.* (Hartl, Hartlova, 2010, str. 448)
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Dle Ludwiga (2013) by se dalo slovo prokrastinace formulovat jako chorobné odkladani tkold

a povinnosti, kdy se ¢loveék nedokaze premluvit k plnéni véci, které by mél udélat.

Kazdy clovék obcas prokrastinuje, néktery vice, néktery méné. Misto toho aby si plnil
povinnosti nebo ukoly, radsi sleduje serialy, vaii, venci psa. V pracovnim svété radsi zira do
zdi, chodi po pracovisti nebo si opakované uklizi pracovni stil. Lidé si ¢asto mysli, ze pokud
nic ned¢€laji a jsou prosté jen lini, tak prokrastinuji, to ale neni pravda. Liny ¢loveék nic délat
nechce a nijak se tim nerozrusuje, naopak ¢lovek, ktery prokrastinuje by chtél néco d€lat, ale
nedokaze se k tomu donutit a tak si vymysli jiné aktivity, aby mél pocit, Ze néco déla. (Ludwig,
2013).

Prokrastinace vznika pfi pfepracovanosti, ale paradoxné i bez ohledu na stres ¢i ¢asoveé rezervy.
Na obrazku nize Ize vidét ¢innosti, které 1idé délat maji, nebo Cinnosti, které délat chtéji, ale
veénuji se tieti mnozin€ a to ¢innostem, které délaji, kdyz prokrastinuji, tedy ¢innosti neslucujici
se s ani jednou s pfedchozich mnozin. Pokud manazer prokrastinaci propadne ¢astéji, mize to
znicit cely proces fizeni Casu, avSak autor prace predpokladd, ze manazeti si natolik uvédomuji

svoji pozici, Ze prokrastinaci se UspeSn€ vyhybaji.

Cinnosti, které
bych mél délat

Cinnosti, které délam!
kdyz prokrastinuji

Cinnosti, které
bych chtél d¢lat

Obr. 3: Mnoziny prokrastinace

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Ludwig (2013)
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Pri¢ina vzniku prokrastinace

Pro¢ vlastné ¢lovék prokrastinuje? Nejcastéji uvadéné pii¢iny publikovala i dvojice autort

Andres, Dobrovska (2013). Uvadéji tyto pficiny:

e Strach ze selhani.

e Perfekcionismus.

e Zmatek.

e Obtiznost ukolu.

e Spatna motivace.

e Potize se soustfedénim.

e Nepfijemnost tkolu.
Negativni dopady prokrastinace

Prokrastinace ma samoziejmeé i negativni dopad na jedince, na jeho osobni Zivot i na jeho okoli.
Jako nejcastéji uvadéné negativni dopady jsou: neptijemné pocity (podrazdénost, litost, pocity
viny, pocity studu, pocit zoufalstvi, frustrace), zvySeny vyskyt stresu a zdravotnich komplikact,

negativni vliv na studium, stres, vétS$i mira chybovani a zpomaleni vykonu. (Kramulova, 2011)
Moznosti zvladani prokrastinace

Prokrastinace je tedy jeden z vliv, ktery narusuje ¢as. Kramulova (2011) fik4, Ze prokrastina¢ni
chovani neni mozné uplné€ odstranit, proto se spiSe mluvi o mozZnostech zvladani prokrastinace.
Pro zvladani prokrastinace je dobré vytvofit si vlastni terminy, do kdy bude prace hotova.
Stanovit si terminy jednotlivych dil¢ich tkoli a ty plnit. Také je dobré se zamé&fit na zlepSeni

sebeovladani a prevenci rusivych podnétl, které ovliviiuji praci na danych ukolech.

2.4 Nastroje K planovani ¢innosti a ¢asu

Klicovym faktorem time managementu je vhodné pouZivani dostupnych nastroji, planovaci

vvvvv

a prioritizuje. Nejde jednozna¢né napsat, ktery nastroj je nejefektivnéjsi. Kazdy manazer si
musi vytvofit vlastni systém fizeni ¢asu, rozhodné nejde pouzivat jen jeden nastroj, vétSinou by

m¢élo jit o kombinaci jak papirové formy, tak digitalni formy.

Kalendare a jednoduché diafe:

Jedna se o papirovou formu nastroje k planovani ¢asu. Kalendaie poskytuji misto jen pro par
zaznamU za den a jsou urCeny pouze pro zapisovani datumui schiizek a nemaji misto pro
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zapisovani ukolt. Diafe uz maji dostatek prostoru na zapisovani poznamek. Vyhodou kalendait
a jednoduchych diéit je jejich dostupnost a cena, avsak pro Ctvrtou generaci time managementu

je to nedostate¢ny nastroj a je potieba ho pouzivat s dalsimi nastroji. (Knoblauch a kol., 2012)

Specialni planovaci didfe

Dalsi alternativni papirovou formou k planovani ¢innosti a ¢asu jsou specidlni planovaci diare.
Specialni planovaci didie nabizeji navic mesi¢ni a ro¢ni piehledy, kontrolni seznamy, planovaci
pomucky pro rtizné piilezitosti nebo uzite¢né informace o prazdninach, statnich svatcich apod.
Nevyhodou je vyssi cena a pii ztraté takového diare se ztrati velké mnozstvi dillezitych tdaju.

(Knoblauch a kol., 2012)

Mobilni telefony

Digitalni formou nastroji k planovani ¢innosti a ¢asu jsou chytré telefony, které jsou v dnesni
dobé& schopny kompletné nahradit papirové formy. Co se tyce kalendatd a didit existuje mnoho
aplikaci. Nejrozsitenéjsi jsou Google a Apple kalendare, kde je mozno si planovat schizky a
psat poznamky jak pro sebe, tak i v tymu kolegli, omezenim u téchto dvou aplikaci je, ze Apple
kalendaft jde sdilet jen s uzivateli opera¢niho systému 10S a u Google kalendarti zase pouze jen
S uzivateli operacniho systému Android. Vyhodou téchto kalendatu je, Ze je maji uzivatelé

zadarmo.

Dalsi uziteCnou firemni aplikaci je aplikace Microsoft Teams. Jedn4 se o nejvétsi firemni
platformu z hlediska uZzivatell za den, ktera funguje podobné jako jiz zminéné Google a Apple
kalendare, ale na rozdil od téchto kalendaiti ji mohou vyuzivat uzivatelé obou platforem, tedy
jak 10s, tak Android uzivatelé. Je rozsitena o textovou komunikaci, video hovory, pracovani
V tymu se soubory a jejich ukladani na datové ulozisté. Microsoft Teams nabizi dvé verze

programu a to verzi Microsoft Teams zdarma a Microsoft Teams placenou.

Konkurentem a druhou nejvétsi firemni aplikaci pro fizeni ¢asu podle uzivateld za den je
aplikace Slack. Jedna se tedy také o firemni komunikaéni platformu vyvinout ve Spojenych
statech americkych. Slack na rozdil od Microsoft Teams spolupracuje s externimi aplikacemi,
avSak funkce jsou velmi podobné jako u Teamsu. Slack také nabizi dvé verze programu a to

verzi zadarmo a placenou.(slack.com,2021)

V tabulce niZe jsou k vidéni funkce a rozdily téchto dvou aplikaci. K porovnani si autor vybral
placené verze, které maji stejnou cenu. U Microsoft Teams verzi Microsoft 365 Business

standart a u Slacku verzi Plus.
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Tabulka 1: Porovnani Microsoft Teams a Slack

Funkce Microsoft Teams Slack
Verze + cena Free — Zadarmo Free — zadarmo
Microsoft 365 Business Standard — 152 K¢*
basic — 114 K¢* Plus — 284 K¢*

Microsoft 365 Business
standard — 284 K¢&*
Office 365 E3 — 454 K¢*

Soukromé zpravy Ano Ano
Odd¢lené chatovaci skupiny | Ano Ano
Neomezené mnoZzstvi zprav | Ano Ano
Sdileni souborti Ano Ano
Video a audio hovory Ano Ano
Sdileni obrazovky Ano Ano
Video konference Az 250 uzivateld Az 15 uzivatelt
Web, pocitac, telefon Ano Ano
Integrace 500+ aplikaci 2000+ aplikaci

* Ceny byly uvedeny v dolarech, pro pievod ceny vzal autor prace pramérnou cenu jednoho
dolaru za rok 2020, ktera ¢inila 22.70 K¢. Ceny byly nasledné zaokrouhlovany na celé Cisla

nahoru.
Zdroj: Vlastni zpracovani dle (Matteo Duo, 2021)

Z tabulky ¢islo 1 vyplyva, ze verze programu Microsoft 365 Business standard a Plus verze od
Slacku jsou viceméné na podobné urovni, ov§em najdou se mirné odliSnosti mezi obéma
verzemi. Ob¢ verze obsahuji soukromé zpravy, oddélené chatovaci skupiny pro jednotlivé
pracovni tymy, neomezené mnozstvi zprav v chatu, sdileni soubord, video a audio hovory,
sdileni obrazovky pfti video hovorech a také disponuji telefonni aplikaci, poc¢itaCovou aplikaci
a webovou strankou. Prvni odli$nost je u poctu uzivateli pii video konferenci. U Microsoft
Teams se muze ptipojit az 250 uzivatelli, naopak u Slacku je to pouze 15 uzivatel. Slack ma
navrch u externich aplikaci, které se daji s platformou propojit. Jedna se az o 2000 aplikaci. U
Microsoft Teams je téch aplikaci ,,pouze* ¢tvrtina, tedy okolo 500 aplikaci. Hlavni vyhodou

Microsoft Teams oproti Slacku je Office 365, ktery nabizi znamé aplikace jako Microsoft
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Word, Excel, Powerpoint. U slacku jsou tyto nejpouzivanéjsi aplikace nahrazeny raznymi

alternativami. (Matteo Dug, 2021)

Dalsi aplikace pro planovani svého ¢asu jsou K nahlédnuti v tabulce ¢islo 2. Jedna se o mobilni
aplikace, které ptedevsim nahrazuji papirové formy néstroju. Aplikaci pro planovani ¢asu je na
trhu spousta, proto autor bakalaiské prace vybral ty, se kterymi ma bud’ osobni zkusenost, nebo

podle hodnoceni uzivateli.

Tabulka 2: Ptehled mobilnich aplikaci

Aplikace Verze Odskrtavaci | Nasténky a | Sdilenis | Ochrana Méreni
seznam poznamky kolegy dat ¢asu
Trello Zdarma Ano Ano Ano Ano Ne
Microsoft | Zdarma Ano Ano Ano Ano Ne
To Do
Toggl Zdarma Ano Ano Ano Ano Ano

Zdroj: Vlastni zpracovani

Prvni vybranou aplikaci pro planovani ¢asu je aplikace Trello. Tato aplikace nabizi moznost
vytvofeni nastének s tkoly, které je mozné barevné rozliSovat. Je zde moznost vytvareni
zaskrtavacich seznamu ukolt, sdileni seznami s kolegy a ochrana osobnich dat. Alternativou
této aplikace je aplikace Microsoft To Do. Zde je mozné ttidit tikoly podle dnti i tydnii a i podle
priorit. Disponuje také odSkrtavacim seznamem ukold, sdilenim s kolegy a ochranou dat.
Velkou vyhodou této aplikace je mozna synchronizace s Microsoft Outlook, ktery manazer
pouziva v pracovnim pocita¢i. DalSi moznou alternativou je aplikace Toggl. Tato aplikace na
rozdil od ostatnich zminénych je rozsifena o méteni ¢asu nad stravenym ukolem. V aplikaci si
uzivatel vytvori tkoly a tla¢itkem da aplikaci védét, Ze na daném tkolu jiz pracuje. Aplikace
méii Cas straveny na daném tkolu a pravidelné zasila reporty o strdveném cCase na urcitych
aktivitach. Toggl ma také odskrtavaci seznam, nasténky a poznamky, sdileni s kolegy a ochranu

osobnich dat. VSechny zminéné aplikace jsou zadarmo a nabizeji roz§ifené placené funkce.

Osobni pocitace

Na trhu je velké mnoZstvi programii slouzici k planovani €asu pres pocitac. NejpouzivanéjSim
nastrojem je Microsoft Outlook, ktery nabizi i mobilni verzi. Microsoft Outlook nabizi
kompletni spravu ¢asu. Umi pracovat s tikoly, poznamkami ¢i schiizkami. Vypomuze i pii praci

s e-maily a kontakty. Nejvetsi vyhodou je propojenost S kalendari a pozndmkami zminéné
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v piedchozi podkapitole. A tak v realném Case je mozné naplanovat schiizku s vaSim kolegou
nebo zorganizovat meeting, kde aplikace ostatni kolegy upozorni a nasledné vlozi do kalendare.
Slouzi i pro dlouhodobé planovani. Nevyhodou téchto planovacich programii je mimotadna
slozitost pro novacky a néjakou dobu trva, nez se to stane uzitecnym pomocnikem, avSak po

zorientovani se stava velmi uzite¢nym nastrojem. (Knoblauch a kol., 2012)

Microsoft Teams jak jiz bylo zminéno, disponuje verzi i pro osobni poéitace, ktera funguje na
stejném principu jako na telefonnim zafizeni. Od Microsoft Outlook se li$i hlavné v moznosti
délani audio a videohovort, skupinovych chati s kolegy. Na druhou stranu je pomérn¢ slozité
pracovat v Microsoft Teams s e-maily a v tomto ohledu je lepsi Microsoft Outlook. Ob¢ tyto

aplikace se daji navzajem propojit a pracovat v obou soucasng¢.
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3 Webasto SE

V této kapitole bude piedstavena skupina Webasto SE (dale jen Webasto), ktera zastieSuje

vSechny divize, které budou piedstaveny pozd¢ji v této kapitole.

Firmu zalozil roku 1901 v Esslingenu (Némecko) ve svych 55 letech Wilhelm Baier, tehdy jesté
s ndzvem ,,Esslinger Draht and Eisenwarenfabrik Wilhelm Baier” a vyrabéli lisované dily,
drzéaky drath a domaci spotiebice. V roce 1908 se firma sté¢huje do Stockfordu a prejmenovava
se na Webasto, nazev vznika z inicialu zakladatele Wilhem (WE) Baier (BA) a Stockford

(STO). Podnik je od roku zaloZeni rodinnou firmou a nezménilo se to ani dnes.

V roce 1917 piebiraji spolecnost jeho dva synové, kteti fidili spolecnost az do roku 1956, dale
op¢t piedali vedeni do rukou dalSiho €lena rodiny. V roce 1932 vstupuje poprvé Webasto do
automobilového primyslu a to kdyz firma pftisla se skladaci stfechou Baier. Roku 1935 vyvoj
prvniho topeni pro autobusy a nezavislého topeni pro osobni automobily. V roce 1960 se firma
spojuje s Porsche a vyrabi pro néj pomocné ohfivace, které privadi teply vzduch do auta a
podporuje zahiivani motoru v Porsche 356. Roku 1963 poprvé Webasto instaluje ocelové
stfeSni okno na Mercedes 600. O 11 let pozdé&ji firma pfichazi se sklenénym stieSnim oknem
vestavény do automobilu Ford Fiesta, od té¢ doby firma zacina sbirat ispéchy a prorazi do svéta.

V roce 1975 piebira vedeni firmy dal$i z rodiny Werner Baier.

V roce 1993 poprvé v historii dosahuje Webasto na obrat pies miliardu némeckych marek. Roku
1995 Porsche Targa méd kompletné oteviratelnou sklenénou stfechu. O Ctyfi roky pozdéji
piebird vedeni firmy Franz Josef Kortiim, ktery jako prvni neni ¢lenem rodiny zakladatele.
V roce 2001 Webasto vstupuje na Cinsky trh a v roce 2013 piebira vedeni firmy Dr. Holger
Engelmann, ktery ji fidi dodnes. V roce 2017 se firma pfizplsobuje dnesni dob¢ a prevzetim
firmy Schaidt Innovations s.r.o. se za¢ind zamétrovat na dobijeci stanice a bateriové systémy
pro elektromobily. V roce 2019 otevira pobocku v Némecku pro elektromobily, kde se vyrabi
baterie pro autobusy. V témze roce firma ptedstavuje senzor pro autonomni fizeni, ktery je
zabudovan ve stfeSe automobilu. O rok pozdéji zacind s vyrobou baterii 1 pro klasické
elektromobily. Jak jiz bylo zminéno, firma je od svého zalozeni rodinnym podnikem a to plati
i v roce 2021. T kdyz je v ¢ele spolecnosti Dr. Holger Engelmann, tak 100 % vlastnikem firmy
je stale rodina zakladatele Wilhelma Baiera a ¢lenem piedstavenstva je stale Werner Baier.

Vyznamné milniky jsou k nahlédnuti v obrazku ¢islo 4.
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Obr. 4: Casové osa vyznamnych milniku Webasto
Zdroj: Vlastni zpracovani

V roce 2021 Webasto zaméstnava vice nez 10000 zaméstnancti a je celosvétovym inovativnim
systémovym partnerem pro témet vSechny vyrobce automobill a od svého zalozeni je rodinnou
firmou. Webasto se rozdéluje do nékolika divizi podle vyrobki. Jedna z divizi je Webasto Roof
& Components, kde vyviji a vyrabi stiesni systémy a systémy stiech pro kabriolety. Dalsi divizi
je Webasto Thermo & Comfort, kde se vyrdbi topné a chladici systémy. Posledni divizi je
Webasto EV Solution, kde se soustfedi na feSeni nabijeni a bateriové systémy pro
elektromobilitu. Webasto patfi mezi 100 nejvétsich dodavatelt v automobilovém primyslu.
Spolecnost pusobi ve vice nez 50 lokalitaich po celém svété. Na obrazku nize je k vidéni
pusobeni firmy ve svété, puisobi ve vice neZz padesati lokalitach a na ¢tyfech kontinentech —
Amerika, Evropa, Asie a Australie. V Ceské republice ma Webasto dvé pobocky. Jednu v Praze,
kde se pouze prodavaji topné systémy a druhou prave v Liberci, kde se vyrabi stfesni systémy

a je soucasti divize Webasto Roof & Components. (Webasto.com,2021)

34



Asia

Europe

North America

South America

Australia

Obr. 5: Pusobeni ve svété
Zdroj: Webasto.com (2021)

Logo firmy se sklada z napisu Webasto a sloganu ,,feel the drive®, ktery je slibem 1 aspiraci pfi

neustalé zmeéné pii prosazovani pozice svétového lidra v oblasti stieSnich a termo systémi.

(~)ebasto

Feel the drive

Obr. 6: Logo Webasto SE
Zdroj: Webasto.com (2021)
Webasto Roof & Components Czech Republic s.r.o

Webasto Roof & Components Czech Republic s.r.o je ¢lenem skupiny Webasto SE. Svoji
pobocku v Liberci zalozilo 6. bfezna 2015 zapisem do obchodniho rejstiiku. Podle
zivnostenského rejstiiku se jednd o Zivnost ohlaSovaci a to vyrobu, obchod a sluzby neuvedené
v ptilohach 1 a az 3 zivnostenského zakona. Obory ¢innosti podle tohoto seznamu jsou vyroba
motorovych a ptipojnych vozidel a karoserii, zprostfedkovani obchodu a sluZeb, velkoobchod
a maloobchod; skladovani, baleni zboZi, manipulace s ndkladem a technické ¢innosti v doprave;
testovani, mefeni, analyzy a kontroly; navrharska, designérskd, aranzérska ¢innosti a modeling;
poskytovani technickych sluzeb a vyroba, obchod a sluzby jinde nezafazené. (or.justice.cz,
2021) Konkrétn€ se zamétuji na stiesSni systémy, piedev§im na vyrobu panoramatickych stfech
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vV

S nejvyssim zatizenim. Uvnitf budovy najdeme 8 montaznich linek, 4 lepici linky, 5 linek na
vyrobu roletek, které se nasledné montuji do stfesnich oken a 13 zapouzdfovacich kabin
(vstiikolisy), které vytvareji obstiik stfeSniho panelu. Obrazek jedné z montaznich linek Ize
vidét na obrazku 7. Jedna se o multifunkéni linku pro vyrobu panoramatickych stfech pro

zakaznika Daimler a Ford.

Obr. 7: Multifunkéni linka pro vyrobu panoramatickych stiech

Zdroj: Vlastni zpracovani

V roce 2019 se zde vyrobilo 400.000 stfesnich oken. Pracuje zde kolem 700 zaméstnanct a
vyrabi stiedni systémy pro automobilky Daimler, Ford, Skoda Auto, Volkswagen, Porsche a
Bentley. Na obrazku 8 je k vidéni funkcionalni organizaéni struktura firmy. Cervené vyzna¢eno

odd¢leni, na kterém byla bakalarska prace konzultovana.
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Obr. 8: Organizac¢ni struktura Webasto

Zdroj: Vlastni zpracovani
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4 Time management manazera vyroby

Manazerem vyroby Webasto roof & components Czech Republic s.r.o je pan Rizicka. Béhem
spoluprace s manazerem byly uskuteénény osobni konzultace s pfipravenymi otdzky na témata
zaméiujici se na fizeni Casu. Pohovory se konaly v mésicich biezen a duben roku 2021. Manazer

ochotné¢ odpovidal na dotazy a aktivné se zapojoval do prace. Mezi zkoumanymi tématy bylo:

e Postoj k time managementu a jeho vnimani.
e Work-life balance.

e Dlouhodobé¢ a kratkodobé planovani.

e Stanovovani priorit.

o Casové neefektivni ¢innosti a prokrastinace.

e Pouzivané nastroje.

Pan Ruzicka nastoupil do firmy Webasto hned od za¢atku ptisobeni této firmy v Liberci. Na
pozici manazer vyroby tedy pusobi jiz pfes 6 let. Ma na starosti vyrobni oddéleni celé firmy,
konkrétné se jedna o projekty s automobilovymi zna¢kami Ford, Volkswagen, Skoda, PSA,

Porsche, Bentley a Hyundai.

Narodni soustava povolani charakterizuje vyrobniho feditele jako clovéka, ktery ftidi,
koordinuje a kontroluje vyrobni proces organizace, podili se na tvorbé planti vyroby a
zabezpecuje jeho plnéni, dohlizi na provadéni udrzby a zajistuje technologicky a technicky
objevovani a orientace v informacich, zvladani zatéze, aktivni pfistup a ovlivilovani ostatnich.

(NSP, 2021)

Pan Ruzicka ma pod svym vedenim zhruba 400 lidi z toho 4 pitimo podtizené, konkrétni
funkcionalni organiza¢ni struktura vyrobniho oddéleni je k nahlédnuti na obrazku 9. Vedouci
vyrobniho useku zodpovidéa za plnéni cilit v daném tseku a je pfimo nadfizeny sménovému
mistrovi. Sménovy mistr zodpovidd za agendu vic¢i operatorim jako je piitomnost na
pracovisti, uzavirani dochazky, bezpecnost prace. Preddk je podfizeny sménovému mistrovi a
ma na starosti svéfeny tym. Jeho hlavni naplni prace je Skoleni operatori a dohlizeni na dané
cile jako je vykon a kvalita. Operatofi jsou pracovnici vyroby, ktefi zodpovidaji za jejich

vykonanou praci v pozadované kvalité a kvantité.
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Obr. 9: Organizacni struktura vyrobniho oddéleni

Zdroj: Vlastni zpracovani

4.1 Time management pana Rizicky

Z konzultaci s panem Rizickou vyplynulo, Ze pojem time management zna a vénuje se mu.
SnaZi se svym Casem pracovat, tak, ze si ho planuje a snazi se planovat ¢as s ohledem na
operativu, kterd vyzaduje nejvice ¢asu. Pti otdzce zda si mysli, ze by se dal jeho ¢as vyuzivat

efektivnéji, odvétil, ze minimalné.

4.2 Planovani manazera

Plany jsou tvofeny s ohledem na dlouhodobé strategické cile firmy. Jednotlivé tkoly jsou vzdy
spojeny s konkrétnim terminem, pfedevS§im z divodu navaznosti prace a spoluprace mezi
jednotlivymi oddélenimi. PInéni dlouhodobych plant tvoii asi 80 % ze vSech kol manaZzera.
PInéni nastavenych planti a tkold svych podiizenych je kontrolovan pies interni software

ANDON, kde je v realném case sledovan prabéh plnéni plant.

Kratkodobé planovani vychéazi z dlouhodobych pland, jak by tomu mélo byt. Pan Ruzic¢ka
dostava od zékaznikl rocni objemy potitebnych kust vyrobku, které se postupem casu obménuji
na zéklad¢ riznych skutecnosti. Nasledné se svym tymem piepocitavaji vSechny pottebné udaje
na meésic, jedna se naptiklad o pocet vyrobenych kusi mési¢né€, potiebny pocet operatorti na
linkach, potfebny pocet materialu. Po naplanovani si mési¢nich tdajti zacne planovat na tyden

a nasledné na kazdou sménu.
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Pan Rizicka si planuje zhruba 50-60 % svého dne, to je optimalni ¢islo, jelikoz mu zbyva
dostatek ¢asu na necekané ¢i Spatné ¢asové odhadnuté Cinnosti. Pracovni doba neni pevné
stanovena, ale kvili kazdodennim rannim schtiizkdm je béznd pracovni doba 7:00-16:30. Rano
se vénuje piehledim z minulého dne a kazdodennim rannim schizkdm. V odpolednich
hodinéach uz tesi pouze naplanované schiizky a operativu. Detailnéjsi pfehled snimku bézné¢ho
dne je k nahlédnuti v tabulce 2. Pro doplnéni se kazdé pondé€li od 14:30-16:00 kona schiizka
zhodnoceni piedeslého tydne a pfiprava na dalsi tyden. Kazdou stifedu ma také naplanovanou
Layout schlizku — schiizka o rozmisténi stroji a zatizeni, materialu ve firm¢, ktera je od 13:00-
14:00. Jednou mésicné se sejde fidici vybor na zhodnoceni uplynulého mésice a kazdy ctvrtek
od 14:30-15:00 je naplanovana schiizka kapacitniho planovani, kde se fe$i odvolavky

zéakaznikd, planovani vyroby v kratkodobém a dlouhodobém vyhledu.

Tabulka 3: Harmonogram bézného pracovniho dne pana Ruzicky

Cas Cinnost

7:00 Ptichod do prace, vyfizovani e-mailt
7:30
8:00
8:30
9:00
9:30
11:00
11:30
12:00-12:30
12:30-16:30
16:30 Odchod z prace

Legenda: modra — kvadrant 1., zelend — kvadrant II., zZluta kvadrant III.

Zdroj: Vlastni zpracovani

V tabulce ¢islo 2 jsou k vidéni kazdodenni naplanované ¢innosti. Zbytek ¢asu, ktery je v tabulce
nazvan operativni prace, planuje podle potfeby a urgentnosti. Do operativni prace patii
vyfizovani e-mailt,, ojedin€lé schizky, dohled nad pracovisti, feSeni neCekanych ukolt.
Tabulka je rozdé€lena mezi tf1 barvy, které symbolizuji jednotlivé kvadranty dle Eisenhowerova

principu a jsou propojeny s dalsi tabulkou a nasledujicim obrazkem.
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4.3 Metody pouZivané manaZerem

V nasledujici kapitole jsou pfedstaveny metody planovani a fizeni ¢asu pouzivané manazerem.

Eisenhoweruv princip

V tabulce ¢islo tfi jsou k nahlédnuti vypocty Cinnosti ¢asu jednotlivych kvadranti manaZzera.
Hodnoty jsou pievzaty z tabulky ¢islo 2 a budou nésledné pieneseny do obrazku cislo 8.
Cinnosti Kvadrantu IV, tedy nepodstatnd &ast posty, ¢ast telefonatd, piijemné Ginnosti a
zalezitosti nepodstatné jsou tézko zachytitelné do takovéhoto harmonogramu pracovniho dne.
Aby se povedlo tyto nepodstatné Cinnosti zachytit, bylo by zapotiebi vypracovat a zmérit
podrobny snimek pracovniho dne. Po konzultaci s manazerem bylo urceno, ze t€émto ¢innostem

vénuje pil hodiny svého dne.

Tabulka 4: Vypocet ¢asu ¢innosti pana Rizicky dle Eisenhowerova principu

Barva + Kvadrant Cas straveny ¢innostmi Cas straveny
v jednotlivych kvadrantech ¢innostmi
V jednotlivych
kvadrantech (%)

Kvadrant 1ll. (oblibené ¢innosti, | 0,5 hodiny (vyfizovani e-maili)

hlaseni, navstévy)

Celkem 9,5 hodiny 100

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Pii aplikaci Eisenhowerova principu na prioritizaci tkold pana Razicky je k vidéni z tabulky
nize, Ze manazer si své ukoly prioritizuje dobfe, jelikoz 55,26 % vénuje ¢innostem z kvadrantu
I, tedy ¢innostem, neodkladnym termintim, operativé, krizovym situacim. 34,24 % Casu vénuje
¢innostem druhému kvadrantu, v souctu je to tedy 89,5 % a je splnéna podminka, ze 1. a II. by
se mélo vénovat minimalné 80 % casu, jak bylo charakterizovano v podkapitole 2.1.2. 1lI.
kvadrantu, tedy vyfizovanim e-maill, hlaSenim a oblibenym ¢innostem se vénuje 5,26 % casu
a IV. kvadrantu 5,26 % casu. Jedna o ¢ast hovort, ¢ast posty, ktera nesouvisi s pracovni naplni.
Podle slov manazera se kvuli pandemii vénuje mnohem vice kvadrantu I. nez v dobé pied

pandemii.

Diulezité

Nedulezité Kvadrant 111
15 %

Oblibené ¢innosti, posta, hlaseni, navstévy

Urgentni Neurgentni

Obr. 10: Procentualni vyjadieni ¢innosti dle jednotlivych kvadrantd panem Ruzi¢kou

Zdroj: Vlastni zpracovani

Delegovani

Pan Razicka také vyuziva metody delegovani, avSak ne pfili§ Casto. Deleguje zejména Cinnosti,
které pro manazera muze zpracovat ne¢ktery z podfizenych, aby zbytecné neztracel cas.
Nejcastéji  deleguje Cinnosti  analytického charakteru, kdy podiizenym zada ukol
k charakterizovani ¢i shrnuti dat, které potiebuje napiiklad do svych prezentaci, které prednasi

kazdé rano na schuzkach.

Saldmova metoda

Pan Ruzicka pti dlouhodobéjsich tkolech, které se plni postupné a je potieba k jejich splnéni
vice podukolt, vyuziva salamové metody. Ukoly si rozdéli na diléi ukoly s daty a postupnd

kontroluje jejich plnéni. Na obrazku nize je k vidéni obrazek ukolu a jeho postupné planovani.
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Ukol je rozfazovan do tii ¢asti a v kazdé &asti jsou jednotlivé podukoly. Prvni fazi, ktera za¢ina
v kvétnu 2021, je slow build faze. Pan Rlizicka musi naplanovat kapacity pro otestovani zatizeni
pro novy vyrobek a zajistit zauc¢eni klicového operatora. V listopadu 2021 piejde tkol do druhé
faze, tou je fast build. V této fazi manazer musi zajistit zaSkoleni vSech operatorii na dané lince
a provést kapacitni test, ktery byl napldnovany ve fazi slow build. V kvétnu 2022 pfijde posledni
tieti faze nazvand start of production. V této fazi uz musi byt vSichni operatoii kompletné

zauceni na dané lince a bude zacinat sériova vyroba.

Start of
prudction

Slow build Fast build

5/2021 11/2021

5/2022

Obr. 11: Salamova metoda konkrétniho dlouhodobého tikolu pana Ruzicky

Zdroj: Vlastni zpracovani

4.4 Casové neefektivni ¢innosti manaZera
Nasledujici podkapitola je pro vétsi piehlednost zpracovana pomoci samotného rozhovoru
s panem Rizi¢kou a nasledné odpovédi jsou prepsané do tieti osoby. VSechny polozené otazky

vychdzeji z neefektivnich ¢innosti popsané v kapitolach 2.2 a 2.3.

Maji na Vasi praci vliv rusivé prvky? (popsané v kapitole 2.2)

Pan Razicka ma vlastni kancelaf, takZe hluk ¢i ostatni ruSivé se ho netykaji, a tak ma na svoji
praci vzdy klid.

Umite svym kolegim a podiizenym tict NE, pokud se na Vas obrati s prosbou v nevhodny ¢as?
Pan Ruzicka umi fict ne, avsak podle jeho slov je dilezité, aby to nebylo pouze NE, ale
motivacni NE. To znamend, Ze si vyslechne prosbu podiizeného a navrhne mu termin, kdy
danou prosbu spole¢né prodiskutuji nebo ho motivuje k piedneseni navrhu, ktery s nim také

dale rad probere. Pti prosbé kolegy ma obcas problém fict NE, ale pokud ma zrovna

rozpracovany jiny ukol, tak tak ucini.
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Umite se vyporadat s rusivymi telefonaty, kdyz se rozhovor pfilis natahuje?

Pan Ruazicka nerad protahuje pracovni cCinnosti zbyteCnym natahovanim telefonati a
konverzaci, které nikam pracovné nevedou. Diky tomu se mu nestava, ze by u telefonatu stravil

delsi dobu, nez je to nezbytné.
Tykaji se vas tzv. neohlasené navstévy?

Neohlasené navstévy se pana Razi¢ky netykaji, pokud nékdo néco potiebuje, domluvi se na
terminu telefonicky, jestli je k dispozici, nebo si sjednaji schiizku ptes sdileny kalendafr, ktery

pouziva celé vedeni firmy.
Nestava se Vam, ze je Vase prace zdrzovana ¢ekanim na odpovéd’?

Cekani na odpovéd’ je jedina véc, ktera trochu zasahuje do dne pana Rizicky, avsak podle jeho
slov je to v malé mife a jedna se tak vétSinou pred rannimi schiizkami, kdyz ¢eka na riizna data,

ktera se maji na dané schiizce probirat.
Vyuzivate multitasking a je to podle Vas prospésna ¢innost?

Pan Riizicka se snazi vénovat pouze jednomu tkolu a az po jeho dokonceni piejde na dalsi ukol,
coz zvySuje jeho efektivitu prace. Multitaskingu se vénuje pouze v ptipad¢ nutnosti, kdyz to je
potieba, av§ak jedna se o multitasking v ramci jednoho tkolu. Multitaskingu se obecné snazi

vyhnout, protoZe je to vyruseni od jiné ¢innosti.
Mate sklony k prokrastinaci a pokud ano, jak s tim bojujete?

Pan Ruzicka je ¢lovek, ktery neprokrastinuje. Podle jeho slov prokrastinovat v jeho pozici ani
nejde. Pokud ma pted sebou néjaké nepiijemné ¢innosti, snazi se je udélat ihned, misto toho,

aby je odlozil.

Dle rozhovoru s manazerem bude obodovano zvladani téchto Casové neefektivnich ¢innosti.
V nasledujici tabulce budou obodovany jednotlivé neefektivni ¢innosti od 1 — 5, kde 1 je
nejlepsi a 5 nejhorsi z hlediska jak se s nimi manazer vypotfadava. Bodovani probihalo

S konzultaci pana Riizicky
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Tabulka 5: Bodovani neefektivnich ¢innosti manazera

Neefektivni ¢innosti Pocet bodu

Cekani na odpovéd 3

Multitasking 2

Zdroj: Vlastni zpracovani

Z tabulky cislo 4 vyplyva, Ze manazer zvlada neefektivni ¢innosti velmi dobfe, drobny problém
vidi u multitaskingu, ale situaci si uvédomuje a snazi se zbytecnému multitaskingu vyhnout.
Nejvétsi problém ohodnoceny Cislem 3 je ¢ekani na odpovéd. Jak jiz bylo zminéno, ptred
rannimi schiizkami se obcas stava, Ze musi pockat na rlizna data a nasledné vznikaji lehké
prodlevy. Rusivé prvky, umét fict NE, rusivé telefonaty, neohlaSené navstévy a prokrastinaci

manazer zvlada velmi dobfe.

4.5 Nastroje pouzZivané manazerem

Pan RUZicka pouZziva pro planovani kombinaci néstrojii — tedy papirovou 1 digitalni formu. U
papirové formy pouZziva obycejny diaf s datem. Do ného si zapisuje €innosti, které musi splnit,
anasledné si je odskrtava. U digitalni formy obc¢as vyuziva poznamKy v telefonu, pokud u sebe
nema diaf. Programy se kterymi pan Riizicka pracuje, jsou ve firm¢ nastaveny firemni kulturou
a neni mozné si vybrat jiny program. Donedavna byl program, nastaveny firemni kulturou
Apple kalendaf, ale kvuli nedostupnosti propojeni s android uzivateli se cela firma
preorientovala na Microsoft Teams. V mobilnich telefonech nyni tedy pracuje s aplikaci
Microsoft Teams, ktera je propojena se v§emi piimo podiizenymi, kolegy i nadfizenymi. Je zde
sdileny kalendaf, pomoci kterého je mozné si prohlédnout naplanované schlizky a udélosti
v pribchu dne, ale i celého roku a to i vSech kolegli. Domlouvani schlizek tedy funguje pies
tuto aplikaci, kde si kolega zjisti vhodny ¢as a nasledné odesle pozadavek na schiizku, nasledné
ji bud’ potvrdi, nebo odmitne. Pies tuto aplikaci také probihaji nékteré schiizky formou online
meetingl. V pocitaci pouziva aplikaci Microsoft Outlook, ktera je taktéz propojena s aplikaci
Microsoft Teams. Jedna se o podobny princip, tedy i zde je mozné planovat schizky, ¢as jak

pro sebe, tak s ostatnimi kolegy.
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V kapitole ¢islo 4 bylo popsano, jak pan Razicka pracuje s time managementem, jaké metody
a nastroje vyuziva. V nasledujici kapitole budou popsané skutecnosti shrnuty a budou navrzeny

zmeény pro zlepSeni.
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5 Vysledky Setreni a jejich zhodnoceni

V nasledujici kapitole budou shrnuty zjisténé skuteCnosti a navrzeny zmény pro zlepSeni.
Nedostatky a mozné zlepSeni byly identifikovany v oblasti work-life balance, prioritach, ¢asové

neefektivnich ¢innostech a nastrojich.

Work-life balance

U manazera byl zjistén problém s odd€lovanim svého osobniho ¢asu od toho pracovniho,
zejména v minulosti. Divodem bylo zejména prace na novych projektech, které zabiraly tolik
Casu, ze nebyl Cas na osobni zivot. V roce 2020 a 2021 se situace vyrazn¢ zlepsila, hlavné diky
zab&hnuti projektd a uvédomeéni si tohoto problému. Podle slov manaZzera prace stale zasahuje

do osobniho Zivota, avSak jedna se jen o nezbytné hovory a e-maily, které nepockaji.

Vzhledem k tomu, Ze pan Ruzi¢ka vyuziva sviij pracovni mobil i jako osobni mobil, navrhem
by bylo potizeni osobniho telefonu, ktery by tak soukromé a pracovni telefonaty odd¢lily.
Manazer tento navrh fesil jiz v minulosti a rozhodnul se nepoftizovat si dalsi telefon. V minulosti
m¢él problém s nocnimi telefonaty, které ho rusili od spanku, zde mu bylo doporuceno si na noc

mobil vypinat. Tento navrh byl pfijat a aplikovan.

Priority

Pan Razicka planuje s ohledem na pozadavky firmy a zakaznikd. S prioritami pracuje
V papirovém deniku, kam si zapisuje ukoly. Prioritu tkoll si ur€uje intuitivné bez ¢iselného

rozliSeni. Priorita tkolu je hlavni ukazatel pfi plnéni prace manaZera.

Doporucenim zde je piifazovat ikolim ¢iselnou prioritu, naptiklad od 1 — 3 a zkusit pracovat

s mobilni aplikaci Toggl, ktera je pfedstavena v kapitole 2.4.

Casove€ neefektivni ¢innosti

Pan Riazicka nemé problém s neefektivnimi ¢innostmi a nenechava si jimi brat svilj cas. Na
svoji praci ma vzdy klid, diky své kancelaii odd€lené od vyroby. Nenechd se ani vyruSovat
svymi kolegy ¢i podiizenymi. Uvniti organizace maji mezi sebou nastavenou komunikaci tak,
ze kdyz néjaky z podiizenych nebo kolegl potiebuje poradit nebo rozebrat urcity tikol, bud’ si
sjednd schizku ptes celopodnikovy Microsoft Teams a nebo vyuZzije e-mailu ¢i komunikace
opét pres Microsoft Teams. Cekani na odpovéd’ je jedinou &innosti, ktera ob¢as brzdi v praci, a

vznikaji Casové prodlevy.
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Zde autor prace doporuéuje komunikovat se svymi podiizenymi alespon den piedem, aby tyto
prodlevy zanikly. Pan Rlzic¢ka si uvédomuje riziko multitaskingu a snazi se mu vyhybat, aby
ned¢lal vice ¢innosti najednou a neztracel tak efektivitu. Jak jiz bylo zminéno, pan Rtizicka ma
rad, kdyz na konci svého dne odvedl veskerou praci, kterou si naplanoval a i vzhledem

Kk vytiZenosti u manazera nevznika prokrastinace.

Nastroje

Pan Ruzicka vyuziva hlavn€ néstroji, které jsou stanoveny politikou firmy. Pro planovani
pouziva Microsoft Teams, ktery je propojeny se v§emi ostatnimi kolegy, a Microsoft Outlook,

pies ktery fesi e-maily. Své tkoly planuje pouze pies obycejny diaf.

Autor bakalaiské prace doporucuje manazerovi aplikaci Toggl do mobilniho zafizeni, které nosi
neustale u sebe. Toggl zaznamenava i ¢as straveny danym tkolem pro lepsi podchyceni ¢asu a
praci s casem. K zamysleni by také mohla byt aplikace Microsoft To Do, ktera ma vyhodu ve
sdileni s Microsoft Outlook. ManaZer souhlasil s vyzkousenim aplikace Toggl z diivodu méfeni
Casu jednotlivych cinnosti. Pfehled mobilnich aplikaci pro fizeni osobniho ¢asu je k vidéni

V tabulce ¢islo 2.
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r 4
Zaver
Bakalafska prace se vénovala tématu time managementu z teoretického hlediska a zkoumala
jeho realnou aplikaci v praxi. Hlavnim cilem bakalaiské prace bylo zhodnoceni vyuzivani ¢asu

konkrétniho manazera vychazejici z literatury a navrzeni opatfeni zefektivnéni prace manazera

vyroby.

V prvni ¢asti prace byla k nalezeni charakterizace manazera a manazerské funkce, definice time
managementu a proc¢ je dulezité se tématem zabyvat. Nasledné se autor bakalarské prace
vénoval tématu work-life balance. Dale prace sméfovala na dlouhodobé a kratkodobé planovani
¢asu a jeho prioritizovani. Potom byly nastinény metody vyuzivani a fizeni Casu, prokrastinace
a Casove neefektivni ¢innosti, tedy ¢innosti, na které je se tieba primarné zaméfit pii Spatném
fizeni Casu. Na zavér prvni ¢asti byly pfedstaveny nastroje time managementu. V druhé casti
bakalétské prace byl pfedstaven podnik a samotny manaZer. V pokradovani druhé casti prace
byly s manazerem provedeny rozhovory ohledn¢ fizeni ¢asu a jeho odpovédi byly zpracovany,

prepsany, vyhodnoceny a byla navrzena opatieni k zefektivnéni prace.

Autor bakaléiské prace se vénoval ve svych konzultacich S konkrétnim manazerem vyroby
otazkam sméfujicich na postoj k time managementu a jeho vnimani, work-life balance,
dlouhodobé a kratkodobé planovani, stanovovani prirorit, ¢asové neefektivni cinnosti,
prokrastinaci a néstroje time managementu. Bylo zji§téno, Ze manaZer se v této problematice

dobfte orientuje a uvédomuje si diileZitost time managementu.

Autor bakalaiské prace doporucuje 0ddélit osobni a pracovni Zivot a ¢iselné prioritizovat své
ukoly. Vzhledem k obcasnym ¢asovym prodlevam na schizkach je dale doporuceno
komunikovat s podfizenymi den pfedem a zajistit si vSechna potiebna data. Pro lepsi zvladani
prioritizace a naplanovanych ukolu je doporuceno vyzkouset mobilni aplikaci Toggl, jelikoz

mobilni zafizeni nosi manaZzer vyroby neustéle u sebe.

Reseni byla navrZzena individualné na zaklad€ konzultaci a névrh feSeni se fidi teoretickymi

vychodisky z pouzité literatury.

Dvoumésicni spoluprace s panem Rizickou byla ndro¢na, ale velmi pfinosnd. Autor bakalatské
prace poznal odliSnosti mezi literaturou a praxi a prohloubil si znalosti této problematiky.
Potvrdilo se, ze time management je diilezitou soucasti prace manazera, ktera pomdha

k efektivnéjsi praci.
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Piiloha A — Time management a jeho generace

Stephen Covey se ve své knize The 7 habits of highly effective people vénuje ¢tyfem generacim

time managementu, které se od sebe 1isi hlavné v pouzivani nastroji. (Covey, 2016)

Time management I. Generace

Pro prvni generaci, kterd se fizenim Casu zaobirala, je charakteristické dé€lani si tzv. To-Do list.
Jednd se o zapisniky, kam si lidé zapisovali ukoly, které musi splnit, av§ak bez né&jakych
deadlini nebo uvadéni priorit. Diivodem vzniku To-Do listi bylo hlavné hromadéni se
nesplnénych tkoll. V dnesSnim svété se tento typ listu neda pouzit a to hlavné proto, Ze se zde

nepouzivali Zzadné datumy ani prioritizace. (Covey, 2016)

Time management I1. Generace
V druhé generaci uz zjistili, Ze prosté psani si tikolil neni dostate¢né, a proto zacali pridavat
k ukoliim i terminy dokonceni, a tak vznikly jednoduché diate a pracovni kalendare. Zde si tedy

manazeii dokdzali utfidit tikoly, ale nedokazali si stale urcit jejich prioritu.

Zapisovani deadlini byl pro time management krok doptedu, protoze tusili vytizenost
Vv jednotlivych dnech a plnili ukoly v terminech, avSak pokud se nahromadilo v jeden den vice
dilezitych tkolt mohl nastdvat zmatek, protoZe se uzivatel musel rozhodnout, kterym z tkoli

se vénovat ihned a kterému pozdé&ji. (Covey, 2016)

Time management II1. Generace

Tteti generace opét vzesla ze svého predchidce a dockala se dalSich zlepSeni. Dnes patii mezi
nejrozsitenéj$i metody.

Ve tfeti generaci se zacaly jednotlivé tkoly prioritizovat, tak se mohli uzivatelé rozhodovat,
které ukoly maji pfednost. Jednou s metod, kterd se ve tfeti generaci zacala pouzivat je ABC

metoda, diky které si rozd¢lili ukoly do tii skupin podle nutnosti. Této metod¢ se budu vice

vénovat v dalsi ¢asti prace. (Covey, 2016)

Time management IV. Generace
Zcela novy pojem, ktery nikterak nevylepSuje piedchozi generace, ale vice se zaméfuje na
dlouhodobé fizeni zivota, z anglictiny pojem ,,life management®. Autorem c¢tvrté generace je

sam Stephen Covey, kterou popsal ve své zminéné knize.
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Ctvrtad generace se sklada s tieti generace, to znamena sepisovani si ukold s terminy a jejich
prioritami a je doplnéna o slozku mapujici Zivotni cile, poslani, dlouhodoba ptfani uzivatele.

Opét se této metode€ budu vice vénovat v dalsi ¢asti prace. (Covey, 2016)
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