Ekonomicka Jihoceska univerzita

fakulta v Ceskych Budéjovicich
Faculty University of South Bohemia
of Economics  in Ceské Budéjovice

Jiho&eska univerzita v Ceskych Budéjovicich
Ekonomicka fakulta
Katedra fizeni

Diplomova prace

Time management manazeru malych
podnikd

Vypracovala: Bc. Lenka Zemanova
Vedouci prace: Ing. Jaroslav Vrchota, Ph.D.

Ceské Budg&jovice 2019



JIHOCESKA UNIVERZITA V CESKYCH BUDEJOVICICH
Ekonomickd fakulta
Akademicky rok: 2017/2018

ZADANI DIPLOMOVE PRACE

(PROJEKTU, UMELECKEHO DIiLA, UMELECKEHO VYKONU)

Jméno a pifjmeni: Bc. Lenka ZEMANOVA

Osobni ¢islo: E17564

Studijni program: N6208 Ekonomika a management

Studijni obor: Obchodni podnikani

Nazev tématu: Time management manaZerd malych podnika

Zadavajici katedra: Katedra fizeni

Zisady pro vypracovéani:

Cil préce: >
Cilem préce je analyzovat a zhodnotit prici s €asem u manaZerii malych podniki a navrhnout
pro né optimalni vyvuzivani casu.

Metodika prace:

Studium a komparace odborné ¢eské i zahraniéni literatury, provedeni analyzy soucasného
stavu u vybranych manazert, porovnani teoreticky nabytych védomosti se ziskanymi infor-
macemi z praxe a navrzeni moznych alternativ zlepSeni.

Rémcova osnova:

. Uvod.

. Literarni prehled.
. Cil a metodika.

. Vlastni prace.

. Zavér.

. Pouzita literatura.
. Prilohy.

-1 O Ot = W N



Rozsah pracovni zpravy: 50 - 60 stran

Forma zpracovani diplomové prace: tisténa

Seznam odborné literatury:

Brodsky, J. (2014). Time management. Praha: Ustav prava a pravni védy.

Donald, R. (2016). Don’t Read This Book: Time Management for Creative People.
Amsterdam: BIS Publishers B. V.

Paulik, K. (2017). Psychologie lidské odolnosti: adaptace a co ji ovliviiuje, zviidani stresu
a reSeni problémii, psychicka odolnost a jak ji rozvijet. Praha: Grada.

Scott, S. J. (2014). 23 zabijikii prokrastinace: prestaiite lenosit a jdéte za svym cilem.
Brno: BizBooks.

Vedouci diplomové préce: Ing. Jaroslav Vrchota, Ph.D.

Katedra tizeni

Datum zaddni diplomové prace: 2. ledna 2018

Termin odevzdani diplomové priace: 13. dubna 2019

JIROCESRA UNIVERZITA

V CESKYCH 3UdEjovio /{L o
L ICICH I
) EKONgO\SiCKA FAKULTA KL@
2 26}
doc. Ing. Ladislav Rolinek, P{.D. ‘( doc. Ing. Petr Rehof, Ph.D.
dékan vedouci katedry

V Ceskych Budéjovicich dne 2. inora 2018



Prohlaseni

Prohlasuji, ze svoji diplomovou praci jsem vypracovala samostatné pouze s pouzitim

pramentl a literatury uvedenych v seznamu citované literatury.

Prohlasuji, Zze v souladu s § 47 zdkona €. 111/1998 Sb. v platném znéni souhlasim se
zvetejnénim své diplomové prace, a to - v nezkracené¢ podobé/v Upravé vzniklé
vypusténim vyznacenych ¢asti archivovanych Ekonomickou fakultou - elektronickou
cestou ve vefejné pristupné casti databaze STAG provozované JihoCeskou univerzitou
v Ceskych Budgjovicich na jejich internetovych strankach, a to se zachovanim mého
autorského prava k odevzdanému textu této kvalifikacni prace. Souhlasim dale s tim,
aby toutéz elektronickou cestou byly v souladu s uvedenym ustanovenim zakona
C. 111/1998 Sb. zvetejnény posudky Skolitele a oponentli prace i1 zaznam o pribchu
a vysledku obhajoby kvalifikacni prace. Rovnéz souhlasim s porovnanim textu mé
kvalifikacni prace s databazi kvalifikacnich praci Theses.cz provozovanou Narodnim

registrem vysokosSkolskych kvalifika¢nich praci a systémem na odhalovani plagiata.

V Ceskych Bud&jovicich.................cccoeeeeen...

Bc. Lenka Zemanova



Podékovani

Touto cestou bych chtéla pod€kovat vedoucimu své diplomové prace panu
Ing. Jaroslavu Vrchotovi, Ph.D. za odborné vedeni prace, odborné konzultace
a trpélivost béhem spoluprace. Pod€kovani patii téZ vSem respondentim za jejich
otevienost, poskytnuti informaci a zejména za vénovany c¢as. V neposledni fadé dékuji

roding za podporu.



(A 6 Y [T 4
2 TeOretiCKA CAST.......ocuviiiiiiiiiii e 6
2.1 Vznik pojmu time management a jeho vysvetleni ...........cccevviviiniiiiniineiinnnn 6
2.2 Zékladni vychodiska time managementu ...........cocvverriveeiiiieniiie e 7
2.2.1 Rizeni ¢asu a time Management..............ceeuevevevevvsessereeesesesesesesesenneenn. 7
222 Cas jako VEANT ODOT.......c.cuiveeeveieieieeeeccececee e, 8

2.3 MSP, Management @ MANAZET ..........ccureerrrrerureesiriesnsriessireeansreeesneessneeesnns 11
2.3.1  IMANAGEIMENT ...ttt 11
2.3.2  MANAZET .ottt e et e e e rre e e e 12
2.3.3 Typy manazera dle time managementu.........c.uuuvvreeeeeeriiiiinreeeeenesssnnnennns 12
2.3.4  Maly a stfedni podniK..........coouiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 13

2.4 PIinosy time ManagemMENEtU..........eeeieeriiiiuuriririeeeeessssitinreeeeeeessssssnnnneeeeeeessnnns 14
2.5 Metody a nastroje time managemMentU............eeeeeeeriiiiiurrrereeeeeensiniinnnerreesesnnn 16
2.5.1  Urceni strategii time managementu ............cccurrrrrieeeeriiiiiirnieeeeeessnnnnnnns 16
2.5.2  Prestat prokKrastinovat ...........cooiiiiiiiiiiiieenisiiiiiiiii e 18
2.5.3  Zlod¢ji Casu a jejich odstraneni ..........cceeviiviieiiiiiiiee e 20
254  Zvladani krizovych STtUACT........evviiiiiiiii et 22
255  RYCHIE CteNT ...ceiiiiiiiieiiiiii e 23
2.5.6  Uspé&sné uéeni — strategie elaborace. ..........cocovvvveveveveceereeeereseseneneeeenn, 24
2.5.7  JaK NAStaVIt Priority .......cceeeiiieeiiie e 25



2.5.8  UmEt FIKAL ;1€ ... . uuiiiiiiiiiiiiiiiiiieeisrerrreerrerrrrarrrerarrrraera—a—a——aaa—————————————. 28
2.5.9  PIANOVANT ....uviiiiiiiie e 29
2.5.10 Zlozvyky a jejich odStraneni..........ccocovveiiiiiiiiieiiiie e 31

3 CHLAMEtOAIKA ... s 33
30t R O | B PR PUTTTPPPRTTTPPPR 33
3.2 ZKOUMANY VZOTCK......eeiiiiiieiiiii ettt ettt 33
3.3 MEEOGIKA ... 34
3.3. 1 Dotaznikove SEFENT.......uuveieeiiiiiie ettt 34
3.3.2  Individualni hloubkoveé roZhovory..........ccceeviiiiiiiiiiiicc e 37

4 VIASENE PIACE ......ooiiiiiiiiiee e 38
4.1  Vyhodnoceni dotaznikoveho Setfent ...........cccceovviviviiiiiiiiie e 38
4.1.1  Vyhodnoceni segmentacnich Otazek ...........cccovvivvviiiiiiiiniiiiiiiiiiiieees 38
4.1.2  Specifika MUZT @ ZEN.......uvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 41
4.1.3  Specifika manazZerti S TOdiNOU............uvvviriieeeiiiiiiiiiiire e 44
4.1.4  Specifika neporadku jako plytvani Casem .........ccccvvvvvrieeiiiiiiiiiiiiiiiieeeenns 46
4.1.5 Specifika delegovani jako USPOTa CaSU.........cevviiurrrriiiiiieeiiiiiiiiiiiiee e 48
416  Odmitnuti Zadosti jako eliminace externiho faktoru rusent ..................... 51
4.1.7  Motiva¢ni odmé&na v boji proti prokrastinaci.............cccceeevvveeiiiveeiinnnennn, 54
4.1.8  UdrZovani Zdravi.........ccoueieeiiiiiiice e 55
4.1.9 Uceni se ve skuping Hdi.........coccouviiiiiiiiiiiiiiiiie e 55
4.1.10 Hlavni externi faktory ubirajici ¢as —,,€aS0Zrouti............ceeerivvereernnnnnn. 58
4111 PIANOVANI .ottt 59



4.1.12 Postupy zvySujici efektiviost .......cccoeviiiiiiiiiiiicc 66

4.1.13 Vyhodnoceni celkového souboru ptisuzovani diilezitosti........................ 72
4.1.14 Shrnuti vysledkl dotaznikového Setfeni...........cccovvveiiiiiiiiiiciiiierieee, 73
4.2 Vyhodnoceni individualnich hloubkovych rozhovorti..............cccevviiiininnnnn. 75
4.2.1 NavrZeni planu pro zefektivnéni time managementu...........ccceevvrerveeenne 75
4.2.2  ReSPONAENE €. L.coiviiiiiiiiiiieeiee et 78
4.2.3  RESPONAENE €. 2....vviiiiiieiiiie ettt 83
4.2.4  ReSPONAENE €. 3...eiiiiiiiiiiiiie ettt 87
4.3 SHIMULT cuviiiiie it 90
4.4 Doporuceny navrh na ZIEPSeni.........cccvvviiiiiiiiiiiiiiie e 95
441  Zasady pripln€ni planu .........ooooiiiiiiiiiii e 95
4.4.2  TVOIDA PIANU ...ovvviiiiiiiiiiiii e 99
O ZAVEY i 104
I, Summary and KEYWOITS.........cccvveiiiiieiiee et 106
Il PouZitd literatura...............ccoooiiiiiiiiii 107
I1l. Seznam obrazki, grafi a tabulek
IV. Seznam pfriloh

Ptilohy



1 Uvod

Nespocet druhtt médii, autortt odborné literatury, psychologii ndm prezentuji svét jako
zrychleny a uspéchany. Dochdzi ke stale rychlej$imu rozvoji inovativnich technologii
a tyto moderni inovace jsou jakoby pohonem dalich procesti urychlovani. Cinnosti se
nam automatizuji, navysuji se cile ikont, S rozvojem spole¢nosti dochézi ke zvySovani
narokd. I prestoze se tak ¢ekaci doba zkracuje a postupy se v obecném slova smyslu
zjednodusSuji, tak pres vySe uvedené diuvody rozhodné nesnizuji vyznam time
managementu, ale naopak jej posiluji. Tato mySlenka tak obhajuje zakladni podstatu

tématu prace.

Nasledné je potieba upozornit na skuteCnost, Ze time management neznamena jen
splnéni vSech tkolt v diéfi, ale do této problematiky také patii plnéni vSech osobnich
i profesnich cilt, dlouhodoby osobnostni rozvoj, z ¢ehoZz v neposledni fadé vyplyva
i spokojenost sam se sebou. Je tedy patrné, spole¢né opét s odkazem na vySe popsané

davody, Ze sledované téma je velmi aktudlni.

Cilem prace je analyzovat a zhodnotit nakladani s ¢asem manazerti malych podnikt
anavrhnout pro n¢ optimalni vyuzivani cCasu. NejenZze manazeti realizuji time
management jako kazdy z nds, zaroven ale spliuji cile a rozhodnuti, na kterych mnohdy
zavisi chod celé firmy, budouci vyvoj zaméstnanc ¢i spokojenost majiteli. Diky
tomuto faktu je pak zajimavéjsi sledovani time managementu manazerit malych
podnika. Praveé ti se vedle time managementu také Casto podileji svou pifimou ucasti
spolu se zamé&stnanci na chodu firmy a na plnéni ¢innosti, které jsou v souladu s hlavni
podstatou existence firmy. Naopak manazefi na vysSich urovnich managementu
podnikt s vy$§im poétem zaméstnanct se cilené soustiedi zejména na organizaci celé
firmy a do ¢innosti, coby hlavnich produktd firmy, svou G¢asti pfimo nezasahuji. Proto

pro zkoumanou problematiku jsou mén¢ zajimavi.

K odliSeni téchto manaZert byla uZita pravé charakteristika malych podnikii. Sledovany
soubor byl nasledné zazen na odvétvi komunikaénich a informaénich ¢innosti, zejména

protoze Se V tomto oboru autor prace aktivné pohybuje a je mu tak blizky.

Prace se pro splnéni cile sklad4d ze dvou zdkladnich ¢ésti. Prvni je teoreticky piehled

problematiky, jehoz cilem bylo nastudovani si technik, metod a doporuceni

4



k efektivnéj$imu tima managementu. Je zde detailngji probrano ptiblizné deset technik,
které toto stanovisko spliuji. Techniky byly vybrdny pro svou univerzalnost
a vzajemnou kompatibilitu, a protoze se nachazeji Vv odborné literatufe mnoha

renomovanych autort, jsou povazovany za zakladni.

Nasledné¢ byla provedena empiricka Cast, jejiz pfesny popis je v pozd¢jsi kapitole.
K zefektivnéni vysledku této ¢asti byly uzity dvé vyzkumné metody, dotaznikové
Setfeni a individualni hloubkové rozhovory. Prvni metodou byly zjistény nedostatky
time managementu, na jejichz zdkladé byl sestaven navrh pro jejich minimalizaci. Aby
bylo doporuceni celé prace relevantni, ucinnost navrhu byla zkoumana druhou
zminénou metodou. Této Casti se ucastnili celkem 3 respondenti, jimZ byl po prvnim
rozhovoru, ktery zji§toval jejich individudlni nedostatky, navrh pfizplisoben
avysvetlen. Ti pak tento navrh nékolik tydni plnili a prostiednictvim druhého
individualniho rozhovoru poskytli zhodnoceni jeho u¢innosti. Diky obéma metoddm
vyzkumu, které jsou vzajemné provazané, mohlo byt vytvofeno kone¢né doporuceni

pro splnéni cile prace.

PteCtenim prace si tak ¢tenai mtize osvojit techniky k efektivnimu time managementu,
jejichz ucinnost byla zkoumdna 1 v praxi a nejednd se tak pouze o teoretické navrhy.
Zarovenl muze poznat nejcastéjsi chyby u sledovan¢ho vzorku v dané problematice, jez
byly podrobné analyzovany a popsany. Piinosné pro néj mohou byt také navrhy
pro zkvalitnéni time managementu, které byly kazdému zkoumanému manazerovi

vytvofeny pfimo na miru, poté jim byly ovéfeny a ndsledné podrobné¢ vyhodnoceny.



2 Teoreticka cast

2.1 Vznik pojmu time management a jeho vysvétleni

Pojem time management se objevuje prvné¢ v zahranicni literatufe jiz v 70. letech
20. stoleti. V tomto obdobi se termin spiSe zmitnuje. V nasledujicich dvaceti letech vSak
vznikaji o time managementu ucelend dila, kterd se tykaji jak pojmu samotného, tak

i jeho vyvoje, jednotlivych generaci a pfistupt.

Pojem i obor time management se rozviji postupné prosttednictvim dé€l rliznych autord,
kdy jsou tyto zdroje na sebe rizn¢ navazany, dopliuji se ¢i jsou zpracovany riznym
zpusobem. Neexistuje tedy jasné vymezeni vzniku time managementu ani jeho hranic
vyvoje, ani konkrétniho autora pojmu. Time management se, stejné jako jiné obory,

neustale rozviji diky zméné spole€nosti a rozvoji lidského zivota (Brodsky, 2014).

ProtoZe se zde zabyvame cizojazynym pojmem, je potieba uvést jeho mozné ptelozeni.
Time management je u¢inné fizeni Casu, kdy Clov€k dokéaze eliminovat stres a zabyvat

se takovymi ¢innostmi, na nichZ mu opravdu zalezi (Knoblauch a kol., 2012).

Dle Brodkského (2014) je time management ekvivalentem pojmili osobni management
a efektivni rozhodovani, tedy dvé dulezité¢ oblasti, které zdsadnim zptsobem ovliviiuji

praci 1 osobni Zivot manazera.

Time managent je soucasti manazerskych dovednosti, jez podstatné piisobi na vysledky
manazerskych ¢innosti. Mimo fizeni ¢asu lze do této problematiky zafadit napiiklad
i delegovani, feSeni problému, fizeni a Organizace porad, vedeni tymu, zavadéni zmén

a podobn¢ (Lojda, 2011).

Pro spravné pochopeni terminu je nezbytné vysvétlit rozdil mezi dovednostmi na jedné
strané, kam spadd i time management, a schopnostmi a znalostmi na druhé strané.
Dovednosti je zdarnost rozvijend zkuSenostmi ¢i vycvikem. Dovednost je obvykle néco,
co bylo nauceno a ziskdno. K jejich rozvoji pak dochédzi prostiednictvim pohybu

a pfenosu znalosti.



Naopak schopnosti je byt z povahy schopen dosahnout zddouciho vysledku. Schopnost
je vrozena i ziskana a je zdkladem pro rozvoj dovednosti. Znalost je poté teoretické

a praktické chapani podstaty (Lauby, 2013).

Pro uplné porozuméni je nezbytné definovat jest¢ jeden termin, a to kompetence.
Kompetence je slozena ze souboru védomosti, dovednosti, schopnosti, vlastnosti a
postojt, diky nimz je jedinec schopen dosahovat pozadovaného vykonu a cile. Soubor
vyse jmenovanych piedstavuje piedpoklady, které spolecné s métitelnymi vykony tvori
kompetence. Kompetentni jedinec je pouze ten, kdo ma tyto predpoklady a zaroven

dosahuje pozadovanych vykont (Pilafova, 2016).
2.2 Zakladni vychodiska time managementu

Kapitola vysvétluje fizeni Casu jako ekvivalent time managementu. Nejednid se
0 vysvétleni pojmu jako takového, ale o pfedstaveni diivodu, pro€ je time management
pro kazdého nepostradatelny. Dale je zde ptredstaveno, co Cas vlastné znamena, jak je
vysvétlovan a proc€ je diilezity. Kapitola rovnéz kratce predstavuje historické oznaceni

¢asu a vysvétleni jeho mozného chépani.
2.2.1 Rizeni éasu a time management

Rizeni &asu lze charakterizovat jako vlastnost, kdy si jedinec snadno dokaze uréit
priority, cile a hodnoty. Jinak feceno, lidé umi fidit ¢as v piipadé, kdy si jsou védomi
svych pfani a tuzeb, znaji svou soucasnou situaci a jsou schopni premyslet nejen
0 danych okolnostech a stavech, ale i sami o sobé. Pouze ten, kdo zna vlastni hodnoty,
které vyznava jak v soukromém, tak v profesnim zivoté, dokaze nasledné stanovit

priority, jez jsou podstatou ovladani a fizeni vlastniho ¢asu (Uhlig, 2008).

Podle Lojdy (2011) je fizeni asu naopak procesem. Procesem, kdy jedinec, zejména
pak manaZer, dokaze svlij dostupny cas efektivné vyuzit a vysledkem je ziskani
dostatku Gasu na své osobni konitky, zajmy a rodinu. Clovék dokéaze rutinng
a automaticky pracovat s takzvanou matici priorit a zasadami, jak planovat pracovni den
co nejefektivngjSim zplsobem. Poté uspéSné hospodafeni s Casem, dle téchto

predpokladi, pfinasi Zadouci vysledky.



Dal$im pojetim time managementu dle Crofta (1996) je uspéch. Tento uspéch vsak neni
skryt pouze v penézich a splnéné touze, ale mize byt odrazem dosazeni osobnich

podminek a pozadavkd. Mezi tyto kladné vysledky naptiklad patii (Croft, 1996):

kvalita zivota,
vyrovnana mysl,
mit tolik zabavy, jak je jen mozné,

uplatiiovani lepsich mezilidskych vztaha s ostatnimi,

o M w N oE

byt opravdu dobry v jedné urcité véci, at’ uz se tyka prace, ¢i nikoliv.

V kazdém piipad¢ je time management nepostradatelnou soucasti Zivota, nebot” je to
zé4sadni soucast zivota, ktera tvoii soucasny zivotni styl a budouci vyvoj, s nimz bude

¢lovek spokojen.

Jednoduchou charakteristiku time managementu udava Knoblacuh J. a kol. (2012). Je to
prace s Casem, ktery minimalizuje nedochvilnost, chybéjici as a st€Zovani si na jeho
nedostatek. Znamena uméni si smysluplné naplanovat svij denni a tydenni rozvrh,
efektivné si stanovovat cile a priority, eliminovat faktory, jez ubiraji Cas, a pracovat
u¢innéji. Znamena to umeni osvojit si fadu technik a pomuicek pro snazsi fizeni Casu,
jejichz ziskani je tkolem na cely zivot. Diky efektivni praci s Casem se jedinec dokaze
zabyvat tim, co ho opravdu bavi a je pro n¢j dilezité, a to zpisobem, aby si kazdy
okamzik skute¢né¢ uzival, pracoval na zasadnich zménach a postupné se piiblizoval
svym zivotnim cilim. ,,Dobry time management se nelze naucit a zdokonalit ze dne
na den, je to ukol na cely Zivot. Ale jakmile zacnete s realizaci zakladnich pravidel,

rychle se dostavi prvni uspechy. “( Knoblacuh J. a kol. 2012).
2.2.2 Cas jako védni obor

Nase zivotni uspéchy, spokojenost a celkové §tésti se nepochybné odviji od vlastniho

"‘

hospodaieni s ¢asem. Véta ,Nemam c¢as!“ se stala frazi pouzivanou naprosto
automaticky snad v kazdé Zivotni situaci. Ve své podstaté vSak vyjadiuje pouze to, jak
¢lovék s éasem zachizet neumi (Knoblauch a Woltje 2006). ,.Cas neni problém
optimalizace, ale osobni véc. A je jen na nds, abychom ho vyuZili pro viastni blaho. Vas

Cas je to nejcennéjsi, co mate. Nedostali jste ho darem, abyste se nad nim rozéilovali,



marnili ho nebo se jim nechali Zdimat jako citrony. Mate ho, abyste ho vyuzili co

nejlepe, uzivali ho a sdileli s ostatnimi!“(Seiwert, 2013).

Universalni ani jednotné spravna charakteristika pro ¢as neexistuje. Lze jej vyjadfit ¢i

charakterizovat n¢kolika zptsoby, které naptiklad jsou (Assldnder a Anselm, 2010):

1. cas je subjektivni prozitek kazdého ¢lovéka,

existuje pouze v ptipadé, kdy si cloveék uvédomi jeho dilezitost,
je to jakési métitko,

omezeny, nenahraditelny, lehce jej ztratit,

nelze jej jakkoli vyjadrit,

je zdrojem Sanci a moznych tspéch,

existuje pouze v omezené zasobg,
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fetézec zazitki, zkuSenosti, Zivotnich situaci.

Vzéacnost, métitelnost, neptetizitelnost, nehmotnost, neskladovatelnost, neprodejnost.
To vie a mnoho dals§iho je oznaeno za vlastnosti ¢asu. Cas piedstavuje jednu
Z n¢kolika fyzikdlnich veli¢in, ktera je méfitelnd. Je linearnim fetézcem nendvratnych
udalosti. Diky casu, jako relativni veli¢ingé, miZeme charakterizovat napiiklad Cas
valek, ¢as chudoby, Cas krize, ¢as z4jm1, Cas ptijemnych skute¢nosti a podobné (Jira a

Humlerova, 2013; Asslander a Anselm, 2010).

Jestlize Cas ztratime napiiklad v dopravni zacpé ¢i jinou méné nebo vice dulezitou
situaci, kazdy si tento Cas snazi vysetfit v jiné oblasti svych Cinnosti. Lidé se zlobi
na ostatni v ptipad¢€, ze je okradaji o Cas. I tak lze charakterizovat Cas, tedy jako
nevratné bohatstvi (Asslinder a Anselm, 2010). Vysvétleni ¢asu mize mit spiSe
abstraktni podobu, naptiklad v publikaci od Harvard Business Essentials (2005) je cas
vysvétlovan jako pozoruhodny majetek kazdého jedince. Cas na nikoho nikdy nedeka.
Neustéale plyne a my neméme Zaddnou moznost zvySovat jeho zasobu. Nejlepsi véc,
Kterou s ¢asem muizeme udélat, je, Ze jej co nejlépe vyuzijeme podle svych potieb. Dalsi
mySlenka, jak lze s Casem nakladat, je nasledujici. Jestlize jsme schopni shromazd’ovat
a nasledné zpracovéavat informace, podle nich se rozhodovat a zapocist jednani, ¢iny,
akce, zatimco druhd strana se snaZi pochopit situaci na bitevnim poli, budeme neustéle
podchycovat moZnou iniciativu a pravdépodobnost vitézstvi (Harvard Business

Essentials, 2005).



Jak uvadi Asslidnder a Anselm (2010): ,, Cas je tedy vidy, v kazdém okamziku*. Kazdy
jedinec ma k dispozici veskerych dostupnych ¢tyfiadvacet hodin, tedy 100% celek ¢asu
celého dne. Nikdo moznost dostupného ¢asu nemtize zvysit ani jakkoli ménit. Kazdy
jedinec, manazer i spoleensky vysoce postavena osoba ma stejné dlouhy den, mésic,
rok. Proto Cas patii v zivoté k nejvice spravedlivym, nebot” ho maji vSichni stejné

a zalezi pouze na kazdém, jak s nim bude hospodarit, jak jej vyuzije a prozije.

Zajimavé oznaCeni Casu, popfipadé vyuziti Casu, nam blizkého 20. stoleti je

Taylorismus a Fordismus, ktery je vysvétlovan nasledovné (Jira a Humlerova, 2013):

1. Taylorismus je oznaceni, jez bylo vytvofeno na pocatku 20. stoleti v USA F. W.
Taylorem. Smér je charakterizovan vysokou pfesnosti a kvalifikaci. Dochazelo
k normovani ¢asu potiebného pro dany tkol. Tato norma ¢i doba trvani tikolu se
stala podstatnym ukazatelem efektivnosti. S tim souvisela 1 zavedena
diferenciovana mzda, ktera se odviji od vysledku. Smyslem systému je predem
dany rozsahly ukol na cely den, kdy se podle kvality splnéni odviji mzda
pro zaméstnance. Typicti jsou tak vysoce kvalifikovani zaméstnanci
odpovidajici potfebnému profesnimu profilu.

2. Fordismus pochazi také z poc¢atku 20. stoleti z USA, jeho autorem je H. Ford.
Je charakterizovan masovou velkovyrobou, jez dokdze zasobovat trh velkym
mnozstvim zbozi, které je, na ukor kvality, lacinéj$i. Typickou vlastnosti sméru
je rychlost, pfesnost, pasovd vyroba, standardizace pfinasejici vysokou

produktivitu prace.

Pro upfesnéni Ize charakterizovat i pojeti ¢asu ve 2. poloviné 20. stoleti. Cas je vnimam
mnohem rychleji diky ekonomickému rozvoji spole¢nosti. Dochdzi diky robotizaci,
medializaci, zvySujici se informovanosti a rozvoji dopravy ke globalizaci. Pro Gcastniky
trhu neni dalezita jen kvalita a cena, ale zejména dostupnost. Nadnarodni spolecnosti
podminuji zaméstnance, aby mysleli rychleji a jejich uspéchy byly rychlej$i nez

uspéchy ostatnich. Rychlé tempo pro manazery vlastné tak vystihuje jejich profesi.

Konec 20. stoleti je poté charakterizovan, diky stale se nové rozvijejicim technologiim
avédam, nejen rychlejSim vnimanim casu, ale také stale rychlejSi globalizaci

a propojenosti (Jira a Humlerova, 2013).
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2.3 MSP, management a manazer

Prace se zabyva cinnostmi manazerd, proto je zadouci jejich charakteristika
I charakteristika oboru jejich pisobeni. Také bude vysvétlen pojem malych a stiednich

podnikii, nebot’ prace je zaméfena pouze na ¢ast z nich.
2.3.1 Management

Rizeni vzniklo v kazdém ptipadé, kdy bylo dosahovano uréitého vysledku kolektivné.
Lidé zacali tvortit skupiny z divodu dosazeni néceho, co individualné v takové podobé
nelze splnit. Jednalo se o koordinaci spole¢né snahy. Tim, jak se zacala zvySovat
zavislost spoleCnosti na skupinovém usili, rostl také vyznam manazerd

(Koontz a Weihrich, 1993).

Tuto myslenku dopliuje, zvIast vystizn€é, Thomas (2003). Management plnil svou
plnohodnotnou funkci a byl ve spole¢nosti zakotfenén i1 v dobé, kdy neexistovaly knizky,
teorie 0 managementu, ani zadni odbornici, ktefi by ptfedavali své znalosti v tomto

védnim oboru. I pfes jednoduchost procest time management vzdy existoval.

Management je proces, kdy jednotlivci pracuji ve skupiné a spole¢né s uc¢elem dosazeni
vybraného cile. Tuto definici je potteba rozsifit o urcité faktory, které management

ovliviuji, jimi jsou (Koontz a Weihrich, 1993):

1. jak manazefi pIni zakladni manazerské funkce (planovani, kontrola, organizace,
personalistika, fizeni),

2. aplikace managementu dle druhu podniku,

3. aplikace managementu dle jeho trovni,

4. plati, ze cil vSech manazer je stejny, vSichni se snazi dosdhnout urcitého zisku,

5

management ovliviluje produktivita, tedy efektivnost a ucinnost.

Toto tvrzeni dopliuje i definice Donnelly akol. (2007), ktera managementem jiz
konkrétnéji oznacuje proces koordinace cinnosti skupiny lidi. Cilem je dosaZeni

urc¢itého vysledku, ktery jednotlivec neni schopen zvladnout.
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2.3.2 Manazer

Manazefi jsou osoby, které v podniku odpovidaji za realizaci Cinnosti, umoziuji
skupinovou praci jednotlivcl a tato skupina tak dosahuje spolecnych cili. Manazer je
ten, kdo vykonava proces kontroly, pfi niz aplikuje spolehlivé techniky vedouci
K ur¢itému finanénimu zisku, niz§im nakladim, ekonomickému ristu a podobné.
Provadéji velké mnozstvi prace s netistupnym pracovnim tempem. Vykonavaji ¢innosti
jasné a stru¢né. Pracuje S problémy, jez jsou jisté, specifické a neobvyklé. Pusobi
v Siroké siti vnitfnich i vnéjSich kontaktii, s nimiz je preferovana verbalni komunikaci

(Donnelly a kol. 2007; Thomas, 2003).
2.3.3 Typy manazera dle time managementu
Dle stylu fizeni ¢asu miizeme manazery rozdélit do Sesti skupin.

1. Manazer tfizeny vykonem.

Popisuje manazery, kteti hodnoti svoji kvalitu podle toho, kolik ziskali uspéchii. Pouze
vyjime¢né odmitaji pracovni pftilezitost. Je pro né typické zapomenout na kol a
zaroven obtizné pracovat na vSem dle svych nejlepSich schopnosti. Negativni strankou
je jejich vycerpani a mozna frustrace. Naopak jejich vyhodou je jejich obraz
spolehlivych a uziteCnych hraci v o€ich ostatnich. NejlepSim néastrojem jsou seznamy.
Seznamy ukoll, pland, ¢innosti a podobné.

2. Prilezitostni manazeti.

Jsou ukazkou odkladani ikold. Pouze oni rozhoduji o tom, kdy tkol bude splnén. Casto
zbytené ztraci Cas, jsou rozptyleni. Nesnesou rady, co ma byt splnéno. Nevyhodou je
jejich vé¢na tendence neplnit terminy a nedokonCovat nejriiznéjsi zalezitosti. Jejich
pozitivni strankou je kreativni mysl a moznost vidét situaci z vétSi perspektivy.

Nejlepsim ndstrojem pro time management jsou ¢asové osy a zejména varovné systémy.
3. Manazefi fizeni krizi.

Tato skupina piedstavuje manazZery, ktefi se zabyvaji kazdou udélosti, jako by byla
jejich hlavni prioritou. Neumi si tedy urcit, co prioritou je a co ne. Mnoho jejich
projektl zacind, ale jsou bez konce. Snadno u nich nejriiznéjsi situace vyvolavaji stres,
Vv ptipadé¢ nudnych tkoli se odklada jejich dokonCeni na Ukor pfijeti zajimavéjsiho
projektu. Naopak jsou schopni pracovat pod tlakem. Jasné terminy pomdhaji dokoncit
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ukoly. Jsou dobrymi feSiteli problémi, kdy dok4zou najit nové zptisoby vychodisek.
Jako pomiicka jsou u¢inné vizualni pfipominky, jako je kalendar a dale planované

casové bloky, jez urcuji Casovy interval kazdého ukolu.

4. Precizni manaZzefi.
Mezi né patii perfekcionisté. Kvalita prace je na velmi vysoké urovni. Nedokazou
brat zietel na to, co je na daném projektu nejdulezitéjsi. Nevyhodou je nesmysiné
vynalozeni ¢asu i na mén¢ dulezité tikoly. To pfindsi ztratu energie. Jsou to vysoce
schopni manazefi, ktefi se dokdzou zaméfit na detail. Vysoky standard prace
pozitivné ovliviluje ostatni. Nastrojem fizeni €asu jsou denni pldnovace, jez jsou
hmatatelné ¢i dobie ptistupné. Ty manaZerim jasné ukazuji jejich dostupny Cas.

5. Manazeti socialniho tizeni.
Manazeti, ktefi jsou schopni Iépe mluvit, nez pracovat. Nachazeji se v dlouhych
konverzacich, diky nimzZ ztraci ¢as. Negativni strankou je schopnost, kdy manazer
kviili rozhovoriim zapomina nejen na plnéni tkolu, ale 1 na tkol samotny. Vyhodou
jsou jejich socialni vztahy a potencidl k ziskani spousta ndpadli od ostatnich, jez
jsou dobfe vyuzity pfi brainstormingu. Idealnim nastrojem pro time management
jsou varovné signaly, které pfipominaji konec volné konverzace.
Rozpoznani svého stylu time managementu je klicem k jeho UspéSnému vyuziti

(Francis, 2010).
2.3.4 Maly a stfedni podnik

Malé a sttedni podniky neboli MSP jsou charakterizovany v tabulce €. 1.

Tabulka 1 - Charakteristika MSP

Podnik Pocet zaméstnanci | Obrat Bilan¢ni suma
Mikropodnik | méné nez 10 neptfesahuje 2 mil. EUR | nepfesahuje 2 mil.
EUR
Maly podnik | méné neZ 50 nepiesahuje 10 mil. nepiesahuje 10 mil.
EUR EUR
Sttedni meéné nez 250 nepiesahuje 50 mil. nepiesahuje 43 mil.
podnik EUR EUR

Zdroj: Narizeni komise ¢. 70/2001
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Pocet zaméstnancti se urCuje za posledni rok na zakladé plnych pracovnich uvazkd.

Obrat a bilan¢ni suma (soucet vSech aktiv nebo pasiv) se urcuje za posledni Gcetni

obdobi v délce 12 mesich schvalené ucetni uzavérky (Natizeni komise ¢. 70/2001).

2.4 Prinosy time managementu

Vyse byl jiz vysvétlen pojem time management jako takovy, poté byl vysvétlen jeho

vyznam a v této kapitole jsou piedstaveny hlavni ptinosy v piipadé, ze si Clovek

opravdu svlij Cas tidi. Autofi (Sasson, 2018; AppointmenetPlus, 2015; Tracy, 2013;

LMA, 2015) uvadi nékolik vyhod GispéSného time menegementu.

Time management je v zivoté rozhodujici z divoda (Sasson, 2018):

napomaha nalézt ¢as pro to, co ¢lovek chce, a pro to, co ¢lovek musi.

Cekani na &as, kterého je nedostatek, pfinasi jen dalsi ztratu ¢asu. Planovanim
Ize ziska Cas, jejz opravdu potiebujeme a zbyteéné ho neztracime.

Time management pomaha urcit Zivotni priority.

Time management pomaha nalézt ¢innosti, které nam zbytecné Cas ubiraji. Také
naléza pfiCiny prokrastinace.

Nastaveny cCasovy plan pomadha eliminovat pfiliSné duSevni a emociondlni
projevy. Pomaha zistat byt klidnym, coz uSetfi Cas i energii, které mohou byt

vyuzity pro kvalitné;si vysledky.

Dalsimi ptinosy time managementu jsou napiiklad (AppointmenetPlus, 2015):

1.

Cas je omezenym nastrojem. Kdyz Cloveék uzna, ze je dilezité védét, jak tento
nastroj spravovat, prestane hledat divody rozdilii mezi sebou a svym méné
schopnym kolegou, ktery stihne polovicku prace, a mezi spolupracovnikem, jenz
byl diky vyssi produktivité prace povysen.

Kontrola nad svym €asem znamend lepSi zaméteni, které piinasi kvalitné;jsi
vysledky s mens$im Usilim.

Uméni vytvofeni seznaml ukoli znamena lepSi rozhodovaci schopnost.
Diky eliminaci tlaku nedostatkem ¢asu a vysSi prioritizaci se manazer lépe

a rychleji rozhoduje.
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4. ZlepSeni techniky Fizeni ¢asu znamena i celkovou tsp&snost. Clovék prevezme
kontrolu nad svym zivotem a nezaobird se ostatnimi. To pfindsi lepsi pracovni
vysledky, kterych si v§imaji nadfizeni.

5. Rizeni ¢asu znamena efektivngj$i praci a vice Gasu na ostatni zaleZitosti.
Ty skytaji nové moznosti k uceni se. Tim je naptiklad pomoc na jiném projektu,
ale i obéd s kolegy z jinych oddéleni. To vSe jsou nové znalosti tykajici se firmy,
kterd pfinas$i mnoho vyhod.

6. Rizeni Gasu znamena odstranéni stresovych situaci a eliminaci ¢asového napéti.

7. Time management pfinasi vice ¢asu na odpocinek a osobni potieby.

8. Time management také znamena osobni disciplinu. Diky nému Ize praktikovat
uspésnou spravu ¢asu, kdy nedochdzi, mimo jiné i diky vice volnému casu,

k odkladani ukolt.

Tracy (2013) popisuje pifinosy time managementu spiSe jako osobni psychologii vyhod

spravného nakladani s Casem. Mezi toto hledisko patii naptiklad (Tracy, 2013):

1. Osobni pocit ze sebe sama do jist¢ miry urcuje kvalitu Zivota a emocni jadro
neboli sebevédomi Ci sebeuctu jedince. Sebeucta je pak zavisld na vyuziti
potencialu svého zivota. Cim je ¢lovék kompetentngjsi, kvalifikovangjsi
a produktivnéjsi, tim se jeho sebetlicta zvySuje. A naopak, ¢im vyssi sebevédomi,
tim vy$§i produktivnost, schopnost, kompetentnost. Clovek, ktery ¥idi svij &as,
se citi pozitivnéji, sebejistéji a je zodpoveédny za GispéSnost svého zivota.

2. Autor zavadi pojem: ,, Zdkon kontroly.“(Tracy, 2013). Ten znamena, ze
osobnost se citi vnitin¢ dobfe v takové mife, do niz je schopna ovladat sviij
vlastni zivot. Ovladani a planovani vlastniho Zivota, tedy time management, tak
zvySuje sebevédomi ¢loveéka.

3. K vyssi produktivité vede i1 ptiprava své mysli. Emoce ¢loveka jsou z 95 %
ovlivnény tim, jak ¢lovék mluvi sam k sobé. Napiiklad: ,,Mam velmi dobrou
sebe-organizaci a produktivitu prace.”; ,Jsem velice produktivnim a jsem
dobrym manaZerem svého cCasu.“ Tyto véty pfijme mysl jako jednoznacny
piikaz a zacne dle toho fungovat. K tomu, abychom si tato tvrzeni mohli fikat,
musime vykonavat time management, ktery bude Gspésny.

4. Piedchozi bod dopliiuje i tvrzeni, ze vira se stiva skute¢nosti. Cim vyssi

pfesvédéeni o vlastni schopnosti time managementu mame, tim vice existuje
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¢inti, které jsou stimto tvrzenim v souladu. Opét je potfeba nejen tohoto

presvédceni nabyt, ale také efektivni fizeni Casu provozovat.
Struéné vystihnout vyhody time managementu lze i takto (LMA, 2015):

1. stejné mnozstvi prace je mozno stihnout za mén¢ hodin v tydnu,

2. opakem je vice prace za stejné mnozstvi hodin,

3. potencidl k ziskani ur¢ité pracovni vyhody, odmény a pochvaly,

4. moznost vyrovnat ¢as pro pracovni a osobni zalezitosti a vice ¢asu pro rodinou,

5. vstiicnost k pomoci jinym lidem zvySovat jejich vykonnost,

6. diky organizaci dochazi k vétsi kontrole nad Cinnostmi ve svém pracovnim
a soukromém Zivot¢,

7. eliminace stresu a frustrace, vice Casu diky planovani a vyuziti ¢asu pro své

koni¢ky a zajmy vedou ke spokojenéjSimu zivotu a zdravému Zivotnimu stylu.
2.5 Metody a nastroje time managementu

Nasledujici kapitola predstavi nékolik technik, prostiedkili ¢i nastroju, jak efektivné fidit
svij Cas. Vysledkem je samoziejmé dosahovani zadoucich vysledkd, jez jsou podstatou

uspésného time managementu.
2.5.1 Urceni strategii time managementu

V piipad¢, ze si manazer urci, jak time managementu dosdhnout, miize nabyt Zadoucich
a oCekavanych vysledkl. Mezi tyto strategie zejména patii jasné definované ukoly,

kterymi napiiklad jsou (Chapman a Repured, 2008):

1. hodnoceni vyuZitého Casu.
Pro efektivni vyuZziti Casu je potieba tvofit Casovy protokol. V patnictiminutovych
intervalech musi manaZer zaznamenévat, jak travi svlij ¢as. Tento protokol je tfeba
tvofit na jeden aZ dva tydny. Po tomto obdobi jej musi vyhodnotit. Urcit, zda vSe,
¢im stravil sviyj Cas, bylo dualezité, a které ¢innosti trvaly nejdéle. Urcit den a dobu,
které byly vyuzity zejména pro pracovni produktivitu, které pro rodinu, osobni
zajmy, odpocinek a podobné. Urcit Casové nejnarocnéjsi ukoly. Naopak rutinni
¢innosti ukazou, kolik ¢asu je na né potieba a manaZer si je automaticky bude fadit

do svého programu a zbytek ¢asu miiZze rozplanovat do ostatnich nerutinnich tkola.
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Urceni priorit. Kazdy manazer by mél vytvotit dle jeho potieb plan priorit. Tedy
denni, tydenni, mé&si¢ni. Jednotlivé priority pak utfidit do kategorii dle daleZitosti
a s tim poté pracovat. Veédét, které polozky miize odlozit a které naopak nikoliv.
Prioritizaci se bude zabyvat konkrétnéji pozdéjsi kapitola.

Vytvofeni planovaci pomutcky ¢i nastroje. Kazdy manazer by mél mit néjakou
stalou pomticku, kterd mu pomize pii planovani. Podle vlastniho stylu manazera to
muze byt mobilni telefon, kapesni planovac, kalendar, planovaci program v pocitaci,
nasténné mapy, rejstiikové karty. Ty nezatéZuji mysl zbyte¢nym pifemyslenim
nad svymi povinnostmi a manazer se mize soustfedit na své priority. Samostatné
planovani jako nastroj time managementu bude rozebrano také v pozd¢jsi kapitole.
Organizace prostiedi.

Cilem je zbaveni se nepofadku v pracovnim prostiedi. Jako pomicka miize
poslouzit krabice v rohu mistnosti s napisy ,,zbavit se“ a ,,prodat* ¢i ,,darovat®, kam
manazer bude odkladat své zbytenosti nebo darkové a reklamni predméty.
Planovani svého casu.

Kazdy manazer musi zatfadit do svého Casu i samostatné planovani. Lze tak mluvit
0 planovani casového planovani. S pomoci planovaci pomuicky uréi priority,
zorganizuje volny c¢as, urci si také nejproduktivnéjsi ¢asti dne, vzdy vSak musi
veédét, kdy vSe naplanovat. Této metodé bude opét vénovana hloubéji jina kapitola.
Delegovani neboli pomoc od ostatnich.

Manazer by mél predavat odpovédnost jinym, aby mu zbylo vice ¢asu pro ukoly, jez
jednozna¢né vyzaduji jeho odbornost. Musi vybrat takového pracovnika, ktery
nejvice svymi zkusenostmi a znalostmi odpovidd danému ukolu. Samoziejmosti je i
delegovani v osobnich zalezitostech, jako jsou napiiklad domaci prace.

Prestat prokrastinovat.

Tato strategie bude konkrétnéji rozebrdna v pozdéjsi kapitole. Jednim tipem, jak
skoncovat s prokrastinaci, je naptiklad vytvofeni si systému odmén, kdy si manazer
doptedu urc¢i své odmény za dokonceny tikol.

Eliminovat externi faktory, které ubiraji manazeru cas.

Tato strategie bude také podrobnéji probrana pozdé&ji.

Odstranéni ptili§ mnoho kol ve svém planu.
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Neboli vice tkoli najednou, tedy: ,Multi-tasking.“(Chapman a Repured, 2008).
Cilem je omezit ztratu produktivity, ke které dochazi pti nerozvazném ptechodu
Z jednoho ukolu na jiny.

10. Byt stale zdravy.
Udrzovat se v kondici je dillezitou investici time managementu. Manazer musi
myslet na ¢as odpocinku pro své fyzické i duSevni zdravi. Méné stresu, dostatek

energie vede ke splnéni tikolu rychleji a v lepsi kvalité (Chapman a Repured, 2008).
2.5.2 Prestat prokrastinovat

Mullings (2008) vysvétluje prokrastinaci spiSe expresivnim vyjadienim. Je to ¢in,
kterym odkladame né&jaky kol nebo povinnost, jez je potieba v danou situaci dokoncit
nebo na nich pracovat. Je ukryta v jadru duse jedince a snizuje jeho potencial stat se a
zustat aspéSnym. ,,Prokrastinace je zabijakem uspéchu. Je jako rakovina. Pokud
manazer, jako kral, nezabije strasidlo, jako je prokrastianace, promrhda moznost

dosahnout vize, ktera mu byla udéelena bohem.* (Mullings, 2008),

Pro omezeni prokrastinace uvadi autoii naptiklad tyto moznosti (Scott, 2014; Passig

a Lobo, 2010):

1. nauéit svou mysl neodkladnosti. Kazdy tkol si manaZer musi piedstavit jako
naléhavost, kterd ho bude nutit do splnéni tkolu. Diky tomu bude mit ukol splnén
vCas a naopak mu zbude Cas pro jiné aktivity. Nastrojem je napiiklad stanoveni si
vlastnich termini. Manazer toto mtze vzit jako hru, kdy bude prekonavat vlastni
rekordy. Dalsi pomuickou jsou ¢asové bloky. Kazdy clovék ma tendenci délat vice
véci najednou. To viak snizuje kvalitu vysledku. U¢inné je si den vyhranit
do ¢asovych usekd, v nichz se Ize vénovat vzdy na 100 % jednomu tkolu.

2. Vefejna odpovédnost. Kazdy ¢lovék chce byt obdivovanym a oblibenym, proto
Casto déla Cinnosti, které by za jinych okolnosti nedé€lal. Tato vlastnost mize mit
i pozitivni efekt na prokrastinaci. Jestlize se ¢love€k oteviené zavaze k néjakému cili,
ukolu, ¢innosti, bude ho svédomi nutit tuto ¢innost skutecné dokoncit. Mimo jiné,
dalsi vyhodou je i podpora od ostatnich. Manazer mize svlj zavazek ptiznat
na socialnich sitich, ve skupiné pfitel, ve skuping, kterd je zajmové stejné
orientovana, ¢i na vhodnych internetovych portalech vhodné. Tipem je i web stranka

takzvan¢: ,,Lift.do“(Scott, 2014), kde se lidé vzajemné povzbuzuji ve splnéni cilt.
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Zavedeni ukédzkovych pomiicek. Dulezité je vnimat sviij potencialni tspéch jako
zivotaschopnou skutec¢nost. Nastrojem miize byt nasténka tuzeb, osobnost, kniha
a zejména predstava, ktera zobrazuje, jak se po splnéném cili zméni zivot. Tato
technika neni ob¢asnou zalezitosti, ale denni rutinou.

Poradnik jednotlivych ukolii. Tento ndstroj bojuje proti vymluve: ,,Nejdiive mam
na planu...“. Diky tomu, Ze ukol neni jasn¢ a specificky definovan, mame tendenci
jej odlozit. Typickym ptikladem je zapoceti slozitého tkolu nebo zahédjeni nového
projektu, kdy nemam uttibené¢ ukoly a zahdjeni neustdle odkladame. V ptipadé
rozlozeni si projektu na jasné definované Cinnosti zjistime, Ze zahdjeni a prace
na projektu je vlastné jednoduchd. Manazer by nemél myslet na dokonceni projektu
jako celku, ale na dil¢i ukoly samostatné. Tak se vyhne stresu a prokrastinaci.
A nejednéd se pouze o projekt, ale také napiiklad o zahdjeni tréninku, aktualizace
finan¢ni administrativy, pfiprava na pravidelné prezentace a podobné.

Dozor nad impulsem prokrastinace. Kazdy cloveék musi neustdle kontrolovat
impulsy, které by ho mohly svést k prokrastinaci. At' se jednd o pohovku na spani
V pracovn¢, zapnuté socialni sité¢, blizké obcerstveni ¢i telefon, neustdle musi
kontrolovat a minimalizovat takové pobidky.

Méné Casu znamena vice prace. Jestlize ¢lovék vénuje jedné Cinnosti jednou tolik
¢asu, neznamena, ze vysledek z této stravené Casti se nasobi dvakrat. Cim del§i ¢as,
tim vice delSich pauz, zbyte¢né mitinky, zbytecné odkladani tikolu, kldboseni. Kdo
ma k dispozici mensi pocet pracovnich hodin, urcuje si snaz priority, nezabyva se
zbyte¢nostmi, nedovoli si ikoly odlozit.

Nechat odlozeno. Kazdy jedinec se n¢kdy =zabyva cinnostmi, které jsou
v momentalni situaci absolutné nedulezité. Dokonce zalezitosti, které se na prvni
pohled zdaji velmi dulezité, zpétn€ s Casovym odstupem byly zbyte¢né. Proto kazdy
manazer musi védét, které ¢innosti opravdu s ¢istym svédomim mize odlozit. Mezi
n¢ patfi napiiklad podzimni tklid listi, denni kontrola finan¢niho portfolia, domaci
uklid, feSeni zaveéti.

Zbyte¢nosti v domacnosti. Cim vice véci je v domacnosti nebo v pracovng, tim se
manazer musi vice zabyvat jejich spravou, udrzbou, tklidem. Mezi tuto radu patii
minimalizace ulozného prostoru, kde by se hromadily zbytecnosti, které je potieba

casem vyteSit. Dale i virtualni vlastnictvi, jeZ je skladnéjsi a tispornéjsi. Vse, co se

19



dé ulozit v pocitaci a na internetu, zbyte¢né nelezi v kanceléii a neptitahuje prach.
Véci se zde snadno mazou, ukladaji i prodavaji. Déle nenakupovat velkd baleni
zbozi, doptedu ani v akci a podobné (Passig a Lobo, 2010; Scott, 2014). Tento

pristup uzce souvisi z organizaci pracovniho prostiedi popsanou vyse.
2.5.3 Zlodéji ¢asu a jejich odstranéni

Mezi nejznaméjsi zlodé€je Casu patii napiiklad navstéva v kancelafi, dlouhé porady
s neuspokojivymi vysledky, prokrastinace, komunikacni Sum v kolektivu, nefunk¢ni
delegovani, neschopnost odmitnout druhého a podobn¢. Zkratka vSe, co zbytecné
manazeru krati ¢as bez efektivniho vysledku (Seiwert, 2014). Heppell (2012) takto
oznacuje lidi a podle jejich spolecnych prvkl ohledné ruseni a ubirani ¢asu je sloucil
do jednotlivych skupin, které také piihodné pojmenoval. Prvni skupinu nazyva
~Pomlouvaci®, nalezi sem ti, ktefi vypravi piibéhy, Casto 1 domyslené. Nepotiebuji
odpovédi ani reakce, jen prvotni $anci k zadatku. ReSeni je takové lidi ignorovat.
Naprtiklad na jejich vétu: ,,Vibec jsem nespala kvili vCerejSi udélosti.* nereagovat
anevytvorit situaci idealni ke spusténi monologu. Druha skupina se oznacuje jako
~Remcalové®, ti hledaji sptiznéného Cloveéka. Stézuji si na ostatni pracovniky ¢i na
konkrétni Cinnosti a udalosti. Potfebuji ziskat n¢koho na svou stranu, aby si mohli
stézovat stale vic. ReSenim je vymluvit se na zpozdéni nebo piebytek tikolt
a Vv idealnim ptipad¢ u toho pracovat, aby to vypadalo vérohodnéji. Nasleduje uskupeni
pojmenované jako ,,Ucednici“. Sem patti lidé, kterym manazer svolil nabyt pocit, ze si
k nému mohou pfijit kdykoli pro radu a pomoc. Vychodiskem je odmitnout je napiiklad
se slovy: ,,Mtj tip jsem Vam uz tekl, nyni zkuste navrhnout feSeni saim a poté jej
spole¢né prokonzultujeme.“. Posledni kategorii jsou ,,Historici“. Jedna se o lidi, ktefi
radi vypravéji piib&hy z historie, ale také predvidaji sou¢asnost a budoucnost. Resenim

je strohd odpovéd, naptiklad: ,,Promirite, ale uz jsem na odchodu, nestitham.*.

Pacovsky (2006) uvadi nékolik metod, jak se efektivné zbavit takzvané ,,CasoZroutii.

Mezi n¢ naptiklad patti (Pacovsky, 2006):

1. dohody o rutinnich ¢innostech. V ptipadé¢ podloZenych dohod mezi ostatnimi
pracovniky mize manaZer diky delegovani zapomenout na rutinni ¢i méné dileZité

¢innosti a neztracet jimi cas.
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2. Naucit se flexibilité. S tim jsou naptiklad spojeny otdzky: ,Je potieba jesté tento
ukol?, ,,Mlize mé& nyni n€kdo zastoupit? a podobné. V piipadé flexibility a zmény

svého planu miize manazer usetfit mnoho ¢asu.

3. UdrZeni potadku. Kdo nema potadek kolem sebe, ma nepotadek i v sobg. ,,Je-li na
stole neporadek, bude se odrazet i v nasi hlave* (Pacovsky, 2006). Dilezité je vhodné
prostiedi, které nerozptyluje, je komfortni a neztraci ¢as hledanim a organizovanim. At
se jedna o dobie postaveny nabytek, dekoraci ¢i potfadek v materidlech 1 na stole. Jak
uvadi Knoblauch a Woltje (2006), potadek na psacim stole je jednou hlavni tsporou
¢asu. Doporucuji systém, kdy by se mélo vSe brat do ruky maximalné 2x, dale ttidéni

papiri pouze do 4 ptfedem nastavenych skupin — vyhodit, odlozit, delegovat, vyfesit.

4. Zdlouhavé rozhovory, porady, mitinky. VSe je v daném momenté dulezité, ale tyto
aktivity velmi ubiraji ¢as a mnohdy az zbytecné. Proto je dulezité nastavit denni hranici
poctu rozhovord. Stanovené maximalni ¢asové délky trvani porad a hovorti i1 s rezervou.
Nedilnou soucasti je ipfedbézna ptiprava. Knoblauch a Woltje (2006) si doporucuje
pied rozhovorem jasné¢ definovat cile a otazky rozhovoru, ptipadné ptipravit papir
S poznamkami a stejn¢ tak sepsat poznamky i po rozhovoru, které uSetfi Cas pfti

piipadném vzpominani na rozhovor.

5. Tridéni informaci. Na svété se neustdle n€kolikanasobné zvysuje pocet informaci.
Stejné tak stale ptibyva informaci pro manazera. Je dulezité si urcit, které informace
jsou dulezité a které ne. K tomu mitize pomoci sekretaika nebo spolupracovnik, ktery

vytvoii jakysi vytah danych informaci (Pacovsky, 2006).

Pro uspésnou minimalizaci zlod¢€ji Casu je potfeba tyto faktory nejprve analyzovat.
K tomu lze vyuzit takzvané ,,Mind mapping* (Seiwert, 2014). Jednad se o mySlenkové
mapy, které vyuzivaji piktogramy neboli zjednoduSené obrazky a slovni vyjadieni diky
zapojeni obou hemisfér mozku. Diky obrazkiim a klicovym sloviim jsou graficky
vyjadieny dilezité souvislosti a vzdjemné vztahy (Miiller, 2013). Stfed mapy tvoii
obrazek svlastnim c¢asem, jakési centrum. Z tohoto bodu myslenky pokracuji
do seskupeni, jako je napiiklad zaméstnani, vztahy, role, soukromé konicky. Z téchto
bodl pokracuji konkrétni Cinnosti. Poté je potieba se zamyslet, které aktivity zabiraji

nejvice ¢asu, jeZ jsou pro nas nejdilezitéjsi, co bychom chtéli zménit a podstatou je se
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zamyslet nad zlod¢ji Casu. Ty zvyraznit a nasledné se snazit o jejich minimalizaci

(Seiwert, 2014).
2.5.4 Zvladani krizovych situaci

Jestlize se zabyvame time managementem manazera, nedilnou soucésti je zvladani
krizové situace, kterd nedostatkem ¢asu, Spatnou organizaci mize nastat a situaci ¢asové

tisn¢ jesté zhorSuje. Paulik (2017) doporucuje nasledujici kroky:

1. Nepotlacovat emoce. Lidé Casto své emoce ve vypjatych situacich omlouvaji,
piipadné se za n¢ 1 stydi. Je vSak potteba své pocity autenticky vyjadiit a vyuzit
nasledné psychické uvolnéni i ve formé place a hnévu.

2. DPotieba sdileni. Clovék mize svou situaci ulehdit sdilenim svych pocitt
snékym jinym, kdo je ochoten jej piijmout. Dojde tak k utlumu stresu diky
socidlni podpofe od jinych. Stejné tak lze naslouchdnim pomoct druhym,
podpoftit vlastni psychicky stav a zlepsit mezilidské vztahy.

3. Nezanedbavat télesné potieby. Zakladem ke zvladani stresovych situaci je
vyslySeni télesnych potieb ve formé hladu, tepla, spanku, socialni vazby aj.

4. Vyhledat veskeré dostupné informace. Protoze diky stresu dochazi ke zkresleni,
je potieba jakasi reorganizace a uceleni vSech dostupnych informaci. Manazer
tak ziskd pocit jistoty a védomou podporu. Toto tvrzeni lze doplnit Prepperem
(2015), ktery hovoii o kontrolnim seznamu. Nejedna se pfimo o informace
ke krizové situaci, ale vycet ukolu a kritérii, které jsou hotovy a které manazera
jesté Cekaji dohotovit. Zabranuji tak zaujeti a zaméfeni se pouze na jeden
problém. Nedilnou souc¢asti manazera je tak list papiru a vyrazna tuzka.

5. Potencial kolektivu. Rlizné demografické sloZeni kolegii napomahé s krizovymi
situacemi diky odliSnym nazortim, ptistuplim a mysSlenkédm.

6. Potencial novych ptistup. Pti krizovych situacich je dilezité zapojit svou
fantazii. Stavajici postupy se musi adaptovat novym problémim. To pomdha
mimo jiné rozvijet osobnost manazera a jeho tvirci mysleni. Stejné tak je dle
Preppera (2015) dulezité zhodnocovat postupné veskerd rizika feSeni. Nebot’
feSeni, které je UspéSné pro jeden problém, miZe byt spoustéfem jiného

problému.
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7.

2.5.5

Potieba véfit v sebe sama. Vira a nad€je je dulezitou soucasti krize, protoze
manazera podporuji v podobé pozitivni vidiny na konci tézko zvladatelnych
situaci.

Dle Preppera (2015) je nedilnou soucasti zvladani krize ptedesla piiprava. Tim
je mysleno napfiklad vytvofeni seznamu ohrozeni a jejich feSeni, zaloZni
moznosti feSeni, pravidelné a nepravidelné cvi¢eni zvladani krize (jak by

manazer zvladl moznou krizovou situaci).

Rychlé éteni

Zvladnuti techniky pro rychlejsi ¢teni nespociva ve vynechavani slov a iniku dilezitych

informaci nebo cel¢ podstaty, ale naopak kratsi Cas pro precteni textu a zaroven stejné,

€1 jesté veétsi porozuméni (Myndgym, 2007). K tomu lze pouZzit nasledujici metody

(Myndgym, 2007):

1.
a)

b)

Odstranéni zlozvykt.

Tiché prefikavani textu neboli samomluva. Tento zvyk, ktery se uclime
od mali¢ka, rychlost ¢teni pouze zpomaluje.

Rychly pohyb oc¢i. Nevédomé kazdy zbrkle pohybuje ofima po strance.
Je potieba se naucit tento zlozvyk vnimat a minimalizovat.

Pfedmét jako pomocnik. Velmi jednoduse muizeme zvysit nase soustifedéni
a odstranit tiché pretfikavani i pohyby oci pomoci ukazovatka.

Fixace na jedno slovo

Diky ukazovatku i piesvédCeni se ¢tenaf nesmi piili§ upinat na piecteni jednoho
celého slova. Clovék nejen dokaZe pojmout vice slov najednou, ale pro
pochopeni slova je potfeba zaméfeni se jen na jeho urCité Casti. ,, K tem patii
prvai a posledni pismeno, zbytek slova mozek rozpozna a rozlusti za ndas.
(Myndgym, 2007). Tato metoda je v publikaci od Theyagu a Daniel (2014)

nazyvéana jako technika periferniho vidéni. Ptiklad téchto metod je zobrazena

na obrazku ¢. 1.
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Obrazek 1 - Ukdzka moZnosti rychlejSiho ¢teni

Pri cetni txetu nemsuime byt zamrénei na
viehcna pismena a soutserdit se na celé
solvo, ale puoze na provi a polsdeni psiemno.

Pomaly hnédy  pes preskocil pres velky kimen.

Pomaly hnédy pes preskocil pres velky kamen.

Zdroj: Prepracovano autorkou z Myndgym (2007).

3. Technika pteskoceni. Tato technika se pouziva spiSe pfi Cteni jiz znamého textu
a jeho opakovani nebo textu, kdy je blize znamo jeho téma. Jednoducha podstata
spoc¢iva v prejizdéni prstu pres list, kdy se snazime zachytit vice slov jednim
pohledem pomoci periferniho vidéni. Text je potieba rozlozit na skupinu slov
a ta jednim pohledem ptecist vSechna. Pii pifesunu na dalsi seskupeni slov Ize

mezitim nektera pieskocit (Theyagu a Daniel, 2014).
2.5.6 Uspésné uéeni — strategie elaborace

Strategie elaborace je zpusob vytvaieni souvislosti a roz§ifeni materialu, které pomohou
K GspéSnému nauceni a pochopeni. Jedna se o zpracovani a organizaci informaci.
Vytvari se takzvané mnemotechnické pomtcky, které pomohou vybavit si informace,
jez jsou ulozeny Vv paméti (Blerkom, 2008). Dle Hofmanna a Lohle (2016) je tato
strategie uceni pomoci pochopeni cili zpracovanim. Vyjadiuje miru, do které jsme si
danou informaci osvojili, jak jsme sni pracovali a kolik jsme ji vénovali pamétové
kapacity. Opakem je asociacni uceni, jehoz podstatou neni porozuméni a vytvoreni si
souvislosti jako u pfedchozi metody, ale nauceni se zpaméti. To je typické pro uceni
slovicek v cizim jazyku, historickych dat ¢i vzorcii. Elaborace uceni ma nékolik stupni

(Hofmanna a Lohle, 2016):

1. spiSe pouze formalni céasti je poslech, Cteni ¢i zapis informaci. PodtrZeni
podstatného, opis ¢i studium nezndmych pojmi. Dle Blerkoma (2008) se jedna

0 psani vlastnich otdzek nebo pozndmek na okraj stranky, kde je informace
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zaznamenana. Otazky jsou signaly pro hlubsi poznani informace, poznamky
prohlubuji pochopeni.

Druhym stupném je sémantickd zbézna elaborace uceni, v jehoz podstaté se jedna
0 uzptisobeni nadpist, pfepis vlastnimi slovy, odstranéni zbyte¢ného textu a vlastni
poznamky o pochopeni jednotlivych pasazi. Blerkom (2008) doporucuje vytvoteni
si studijniho listu. Ten je souborem podméti pro dohledani si dalSich potfebnych
informaci a také pomahd paméti se zapamatovanim si informace. Je vlastn¢ listem
k naslednému vybaveni si detailt.

Zevrubna elaborace je tfetim stupném, kdy je potieba spojovat informaci S vlastnimi
zkusenostmi, napsat recenze Kk dané informaci, myslenky o jejim zfilmovani,
vyzkouSet si odpovédét na vlastni otazky k textu. Mize se také jednat o audio
zdznam namluvenych boda ¢i vypsani tahaku. Podle Blerkom (2008) si jedin¢ tak
Clovek pretvoii informaci do vlastnich slov a pochopi, jak ji prezentovat.

NejvySSim stupném je elaborace pomoci skupiny jinych lidi. Velmi efektivni je
ziskanou informaci zpracovat do prezentace a tu prednést pied ostatnimi. Nebo
nékomu danou informaci pfetlumocit, objasnit, prevypravét, rozebrat ji. Blerkom
(2008) dopliluje tento stupenn o vyuziti mnemotechnickych pomiicek. Ty pomahaji
zvysit schopnost vzpomenout si na danou informaci. Mzou to byt vizudlni obrazky
informace, jeji zpracovani do zkratek, tont ¢i hudby. Zkratka je pak sloZena
Z poc¢atecnich pismen slov dané informace. Mezi zakladni pomiicky patii také
vytvofeni basnicky pro informaci, kdy zacateCni pismena kazdé sloky vytvoii
pozadovany termin, nazev ¢i oznaceni, jedna se takzvané o ,,akrostich* (Blerkom,

2008).

2.5.7 Jak nastavit priority

Stanoveni priorit znamena uttidit nejdulezitéjsi tikoly a tém pak vénovat vice energie,

Casu a zijmu. Tento nastroj umoznuje manazeru veénovat se spravnym vécem

aneplytvat sviij drahocenny cas na jiné¢, méné dilezité ¢innosti, pficemz neplnéni

vvvvvv

2011). Plati, ze ¢lovék nedokaze intuitivné vybrat nejdulezitéj$i ¢innost a tou se pak

zabyvat. DokaZe v momenté ur€it, co je nejpodstatnéjsi, ale nedokaze se této Cinnosti

25



nasledovné vénovat a splnit vSe, co je potieba. Priority vedou manazera k tomu, aby se
. Abychom délali castéji dilezité a méné casto méné diilezité.“ (Spok, 2015).
Knoblauch a Wéltje (2006) popisuji takzvané ,,Eisenhoweruv princip. Jehoz hlavni
podstatou je rozdéleni si tkolt do dvou dimenzi vici cili. Jedna se o dilezitost, tedy jak
je pro manazera ukol podstatny v dosazeni cile, a naléhavost neboli nutnost,
neodkladnost, urgentnost, jsou to vétSinou piesné terminované ukoly. Dulezité ptiblizuji
manazera k jeho cilim, naopak nutné ubiraji pozornost a ¢as a jsou bez velkého vlivu
na kone¢ny cilovy tuspéch. Tento piistup pak kombinuje vySe popsané moznosti

navzajem a ukoly jsou rozdeleny do 4 skupin.

W

1. Priorita & 1. Ukoly dllezité i nutné, které se nikdy nesmi odkladat. S touto
skupinou je ¢asto spojen stres a krizoveé napéti.

2. Priorita &. 2. Cinnosti diileZité, ale nikoli nutné, proto si je manazer mize dovolit
odlozit. V tomto ptipad¢ pro né vzdy musi byt uren nahradni termin. Jsou to
hlavni priority, nebot pravé ty posouvaji manazera k jeho cili. Jedna se
naptiklad o konicky, rodinu, vztahy, planovani, prevenci rizik, vzdélani.

3. Priorita &. 3. Ukoly, jejichz duleZitost je skoro nulova, ale naopak jsou velmi
nutné. Zde se doporucuje Cinnosti co nejvice delegovat nebo odmitat. Tim jsou
napiiklad mysSleny neodkladné telefonaty, zaskok za kolegu a podobné.

4. Priorita &. 4. Cinnosti nedtleZité a postradatelné. Patii do koge, Ize jej odmitnout
¢i delegovat. Do této skupiny patii naptiklad zbytecné rozhovory a telefonaty,

spamova posta, zrouti ¢asu a podobné¢.

Pro vyse uvedenou prioritizaci musime nejdiive stanovit naSe hlavni cile. Ty
charakterizujeme jednotlivymi Ukoly, které zatadime do naseho casového planu dle
priorit. Kazdy cil mize byt rozdélen do podcili. Jestlize chce manazer piecist 10 knih,
aby nabyl védomosti o time managementu, jeho hlavnim cilem jsou tyto znalosti
a podcil miize byt piedteni jednotlivych knih &i kapitol do uréitého data. Ukolem je pak
samostatnd Cetba. Nicméné pro vSechny 4 typy priorit musi byt ur€en termin splnéni
a dilezita je 1 jejich organizace do harmonogramu. (Helebrantova, 2013; Knoblauch
a Woltje, 2006; Béres, 2013). Seskupeni priorit do 2 dimenzi je graficky zobrazeno

na obrazku ¢. 2.
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Obrazek 2 - Priority dle Eisenhowerova principu

. . N
DULEZITOST
NUTNOST
" »

Zdroj: Zpracovano autorkou 7 Knoblauch a Wéltje (2006)

V zé&véru, jak uvadi Knoblaucha a Woéltje, je nutné poukézat na pfistup, jez pomaha

S ur¢ovanim toho, co je podstatné, a se stanovenim si priorit: ,,Nutné je jen ziidka

dulezité a dilezité zridka nutné*, neboli ,,Paretuv princip.“ (Knoblauch a Woltje, 2006).

Ten pomlZe manaZeru zjistit, co je opravdu podstatné. Rikd, ze pouze 20 % cinnosti

rwr

pfindsi 80 % vysledkl. Tim je napiiklad mySleno 20 % zakaznikli a 80 % trZeb nebo

20 % vyroby a 80 % vyrobnich zmetkt. Toto pravidlo je vyjadfeno na obrazku €. 3.

Obriazek 3 - Paretovo pravidlo

80 %

77

VYSLEDKY

20 %

Zdroj: Zpracovano autorkou z Knoblauch a Wéltje (2006).
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2.5.8 Umét rikat ,,ne“

Neni pochyb, ze pozadavky ostatnich nam zkracuji ¢as. Nékdo si uvédomi, ze mnoho
Casu jim zabiraji jini lidé se svymi prosbami, jiné to pouze obtézuje. Proto manazer
musi umét nékteré pozadavky odmitnout a ptijmout fakt, ze slovo ,,ne“ je jednim
z feseni ukold. Prestoze je to vibec nejtéz§i odpovéd’ lidem se slovem ,prosim*, je
veelku jednoduché a prosté. Jestlize se manazer nau¢i toto kratké slovo fikat

bez zavahani a bez napéti, ziska pro sebe mnoho ¢asu (Myndgym, 2007; Herring, 2012).

Jednim nastrojem, jak odmitnout, je byt upfimny a vysvétlit divod, pro¢ s nadSenim
nemiizeme ¢1 nechceme ¢innost piijmout. Piinosné je také druhému nabidnout moznost
volby. Napftiklad kdyZ manazer pifijme tento Ukol, uZ mu nezbude €as na ukol, ktery
piijal diive. Upfimna a strucnd argumentace ukaze druhému, ze ten, kdo odmita, neni

liny, ale naopak se k Cinnostem, které ma jiz naplanované, stavi zodpovédné.

Pro bezstarostné odmitnuti je také dobra predchozi tivaha, zda dand osoba k manazeru
chova urcity respekt. Jestlize ne, manazer viibec nemusi pfemyslet nad tim, pro¢ by
odmitnout nemél. Stejné tak je to s urCitym patfiénym chovanim. Jestlize se 0soba
nechova k manazeru odpovidajicim chovanim, je to opét diavod, pro¢ automaticky

odmitnout.

Lépe se odmitd 1 v pfipadé, ze se druhému nabidne urcitd kompenzace, ktera stoji
druha moznost, tedy kompenzace pro manazera. Manazer vysvétli dilema o odmitnuti
a domluvi ur¢itou kompenzaci, ktera pro néj bude urcitym zpisobem vyhodna. Mozna

nejjednodussim odmitnutim je odkazat na jinou osobu (Harring, 2012; Janson, 2010).

Dle Dyrehauge (2010) velmi dulezitou poznamkou k uméni fikat ,,ne* je, ze timto
slovem neodmitame cloveéka jako takového a nevyjadfujeme tim, ze néds nezajima,
nemame ho radi, ale naopak je vyrazem sebetcty a sebejistoty. Kazdy ¢lovek, stejné tak
manazer, musi vnimat své pocity a védet, které Cinnosti mu jsou nepiijemné, ¢i
zbyte¢né ubiraji z jeho ¢asu. Musi byt pouze uptimny sam k sobé a védét, jaké jsou jeho
zivotni pozadavky. Uvédomit si, Ze odmitnutim nikoho nezranime a ze to rozhodn¢ neni

diivod pro pocit viny.

28


https://psychologie.cz/autor/leona-dyrehauge/

2.5.9 Planovani

Planovanim manazer ziska vice casu, zjisti, jaké jsou jeho cCasové pozadavky
pro jednotlivé ukoly a sviij rozpocCet Casu, ktery ma k dispozici. Planovani mu dale
umozni kontrolovat své¢ jiz hotové ¢innosti, pouzit vhodné pomicky time managementu,
jako jsou naptiklad chytré telefony, planovace, didfe, a V neposledni tad¢ diky
planovani, zatadi i tuto ¢innost do svého ¢asového rozvrhu (Knoblauch a kol., 2012).
Planovani lze poté pojmout jako jednu z manazerskych technik, kterd je oznaCena
za strategické planovani. Strategie je ndstrojem pro dosazeni pozadovaného cile

a strategické planovani pak odpovida na 3 zakladni otazky (Sulet, 2013):

1. co bude nasi ¢innosti a pro koho je tato ¢innost tvofena?
2. Jaky je oCekavany vysledek téchto ¢innosti?

3. Jak budeme tyto ¢innosti fidit a provadét pro dosazeni pozadovaného vysledku?

Strategické planovani je nezbytné v dynamickém a rychle se rozvijejicim prostiedi.
V piipad€ nejistoty okoli a potiebé vyssi koordinace provadénych Cinnosti se manazZer
bez strategického planovani neobejde, chce-li skute¢né pozitivni vysledky. Pro time
management je poté vhodné osobni strategické planovani, kdy cilem je co nejvyssi
navratnost vynalozené energie. Podstatou je, aby manazer rozdé¢lil a vyuzil sviij talent,
schopnosti a dovednosti tak, aby z jeho duSevni, emocionalni i fyzické namahy, kterou

investuje do své prace, vzesly co nejlepsi vysledky. (Sulef, 2003; Tracy, 2018).

Pro planovani plati takzvané: ,,Pravidlo 60 : 40.“ (Knoblauch a kol., 2012). Pro 60 %
své pracovni doby by mél mit manaZer pfesné¢ dané ukoly. Zbylych 40 % ponechat
na nepiedvidatelné situace tim zptisobem, Zze 20 % vyhrani necekanym udélostem

a ne¢ekanému prodlouzeni planovaného tkolu a 20 % na zlodéje casu (Knoblauch

a kol., 2012; Brodsky, 2014). Zminéné pravidlo je na obrazku €. 4.

Obrazek 4 - Pravidlo 60 : 40

( PRACOVNIDOBA |
60 % - 40 % -
planované neocekavané
ukoly. udalosti.

Zdroj: prepracovano autorkou z Knoblauch a kol.(2012)
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Jako dal$i nastroj pro planovéani se vyuzivaji plany ve 4 kategoriich. Prvni je denni
planovani, které ptfinasi soulad mezi ukoly naléhavymi a dilezitymi a s ukoly, jez
nastavaji ad hoc. Nasleduje tydenni plan zajist'ujici rovnovahu mezi ukoly, které
podminuji splnéni zavazkl v danych terminech. Dal§im ¢asovym ramcem je kvartalni
planovani pracovniho roku. Ten je urcen zejména pro dlouhodobé rozvijeni aktivit. Jako
posledni je ro¢ni plan, ktery je také nejméné¢ obsahlym. Ten zahrnuje obecné cile

a pocita s casovou prodlevou, jako jsou svatky, spole¢enské udalosti a podobné.

V planech je potieba slucovani stejnorodych Cinnosti. Na urcité Cinnosti by manaZer
nem¢él Cekat, az se v ur€itém sletu objevi, ale mél by si pro n¢ vyhranit a naplanovat
piesn¢ dany Cas a dobu trvani. Sem patii telefondty, emaily, planovani, vyactovani

vyloh.

Vhodné je si pro kazdy den urCit hodinu, kdy bude manaZer neruSen. Piestoze je
manazer rad k dispozici, tato metoda velmi zvySuje produktivitu. Je to doba, kdy je

absolutné nevyruSovan a miiZze procovat na ukolech priority ¢. 2.

Plan by manazer mél tvofit vzdy s urcitym Casovym piedstihem. Nejdiive je potieba
vypsat vSechny pottebné aktivity, prid€lit jim priority, vytvofit seznam nedulezitych
a casové nenarocnych ukoli, jez jsou vhodné pro volny mezi¢as a nakonec nejasné

ukoly ¢i tkoly néjak oteviené zapsat na zvlastni seznam.

Jednim z poslednich krokli planovani jsou kontrolni listy. Ty uspoii ¢as a energii,
redukuji chyby, zpétnou kontrolou umoZzni optimalizovat c¢asovou organizaci
a minimalizuji vysvétlovani asistentiim ¢i podiizenym, co je potieba udélat. Seznam se
tvofi sepsanim jednotlivych aktivit spolu s pozadovanym terminem a kolonkou
pro potvrzeni. Jednotlivé tkoly se fadi pod sebe dle priorit (Knoblauch a kol., 2012;
Brodsky, 2014).

Pro planovani operativnich nebo neocekévanych ¢innosti a kol je potieba, aby se
manazer naucil ptirozené planovani, které lze zvladnout i bez planovacich pomiticek
a poznamek. Jedna se o slet ¢innosti, jez by mély pfichazet automaticky. K tomu jsou

doporucovany nasledujici kroky (Allen, 2008):

1. Urceni cile dané aktivity. Ten musi byt sdélen v§em potfebnym osobam.

2. Predstava o vysledku dané ¢innosti. Stanoveni si urcitych zasad a standarda.
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3. Brainstorming myslenek ohledn¢ daného tukolu, jeho mozném priabehu, trvani,
ptistupu a podobné. Veskeré napady, které souvisi s danou ¢innosti a mohou
ovlivnit kone¢ny vysledek.

4. Zahdjeni potfebnych ¢innosti pro splnéni tkolu. Tim je mysleno naptiklad
personalni zajisténi, technické vybaveni, dostupny prostor a podobné. Tedy
klicové milniky, soucasti a veskeré aspekty.

5. Ucinéni dalsich krokt pro jednotlivé ¢asti ukolu a pro konecné splnéni cile.

Tento proces nemd kazdy naucen automaticky, proto je potfeba dbat na jeho zvladnuti,
a to 1 v riiznorodych ptipadech, kdy se jedna o fizi podniku, zavedeni nového softwaru

ve firmé ¢i pouze spolecenské shromazdéni (Allen, 2008).

2.5.10 Zlozvyky a jejich odstranéni

v v

upovidani kolegové ¢i Spatné¢ naplanovany den. Nejvice Casu ubiraji systémové
nedostatky a zafixované $patné postupy, které jsou pro kazdou osobu specifické. Jsou to
¢innosti, o nichz si myslime, ze je nemliZeme nijak ovlivnit, neanalyzujeme je

a nasledné se z nich nepoucime.

Velmi vhodnym ptikladem je nedochvilnost, kdy c¢lovéka vzdy pied danym casem
potka néjaka nahoda. Vétsinou tvrdi, Ze je smolaf nebo Ze opravdu nebylo v jeho moci
danou situaci ovlivnit. Muze to byt nejpomalejsi obsluha, dopravni zacpa, necCekany
hodinovy rozhovor a podobné. S témito ndhodami se vSak potkavaji vSichni
a nedochvilni nejsou. Podstatou je si jen pfiznat, Ze za to opravdu mizeme my. Je
potieba rozplanovat svlij den, jak je popsano v predchéazejicich kapitolach, a v tomto
¢innosti s pravdépodobnosti delsiho trvani nezacinat pfed danym casem (Wong, 2016;

Knoblauch a Wéltje, 2006).

Dal$im velmi ¢astym zlozvykem manazera je, ze neumi nebo nechce ostatni pozadat
0 pomoc. Miize se jednat o urcity tikol, vlastnost ¢i dovednost, ale vzdy miize pozadat
napiiklad kolegy, mentora, Skolitele. Dalsim zlozvykem je nepouceni se z chyb, které
jsou manazeru dobfe zndmy. Nesmi si stanovit mySlenku, Ze tuto chybu nikdy

nepfekond a opét selZe. Pfi€inou mize byt komfortni zona, asocidlni ptistup ¢i strach.
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Moznym castym zlozvykem je i snaha o udrzeni vztahu, jez je ddvno nefunk¢ni.
V piipad€, ze vztah manazer udrzuje jen ze strachu z nesobéstacnosti, nejistoty, co

nastane nebo precenéni dilezitosti vztahu, je nacase jej ukoncit (Wong, 2016).

Nasledujici jsou kroky, jak se zlozvyku, kterych si je manazer védom, lze zbavit

(Babauta, 2013; Knoblauch a Wéltje, 2006):

1. prvnim krokem k uspé$né minimalizaci svého zlozvyku je wvnitfni postoj,
charakterizovano jako sebedisciplina. Kazdy, stejn¢ tak manazer, musi védét, ze
za své chovani je zodpovédny a vzdy jej miize zménit.

2. Dalsim krokem je vnitfni motivace. Vhodnym piikladem je produktivita v den,
ktery je pro manazera velmi frustrujici a motivace k praci je minimalni,
a Vv posledni den pfed dovolenou, kdy dohani veskeré resty a plytvani Casu svym
zlozvykem si nemuze dovolit.

3. Zjisténi, jakou potifebu manazer zlozvykem uspokojuje. A tu naplnit nécim
skute€nym, ne jen zafixovanou ¢innosti, ktera ubira cas.

4. Dalsi krok jsou uc¢inné strategie. Je dulezité rozpoznat zdroj zlozvyku (stalé
dasledku a nakonec sestavit funk¢ni plan, jak se zlozvyku zbavit.

5. Urceni pomocného mechanismu, ktery danou potiebu skute¢né uspokoji, jak
bylo popsano v bodé¢ 3.

6. Dalsim krokem je rezignovat na jakakoli nutkani, kterd vedou k danému zdroji
zlozvyku.

7. V ptipadé¢ nutkdni je potieba danou nechténou cinnost neustdle oddalovat
a nahrazovat zlozvyk prospésnéjsi Cinnosti. V piipad¢ uspéchu bude zlozvyk
oddalen na neurcito.

8. Vyuzivat podpiirné materidly a kurzy. Vhodné je spojeni s lidmi, ktefi bojuji

S podobnym problémem.

V piipad€ selhdni je potieba se poucit z vlastnich chyb. Nedilnou soucasti je, Ze
manazer musi byt vaéi svym zlozvykim pozitivné naladén. Musi v danou touhu
0 piekonani zlozvyku véfit a doufat v ni. Nikdy nesmi svou snahu vzdat ani si myslet,

7e znova selze.
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3 Cil a Metodika

3.1 Cil

Cilem prace je analyzovat a zhodnotit praci s ¢asem u manazeri malych podniki

a navrhnout pro né optimalni vyuzivani casu.

Analyza a zhodnoceni, jak manazefi naklddaji se svym c¢asem jako s omezenym
zdrojem, byla provedena po sepsani teoretické cCasti a nastudovani problematiky
vyzkumu. V teoretické Casti je detailn€ rozebrdno ptiblizné¢ 10 technik, jak docilit
uspésného fizeni Casu. Popis byl vytvoifen s pomoci odborné literatury. Jak bylo
zminéno v uvodu, tyto techniky byly vybrany kvili jejich universalité nejen pro
zkoumany vorek. Jsou vzdjemné¢ provdzany a mnohymi autory (Knoblauch a Wolte,
Lojda, Pacovsky, Seiwert apod.) uvadény jako nejzékladnéjsi, které se tykaji denné
feSenych problémi, a tak ovliviiuji pravé Casovou dostupnost. Nabyti odbornych

znalosti feSené problematiky bylo zakladem pro sestaveni a provedeni vyzkumu.

Vyzkum se sklada ze dvou hlavnich ¢asti, a to diky pouziti dvou odliSnych empirickych
metod vyzkumu. Prvni Casti je kvantitativni explorace prostfednictvim vyzkumné
metody dotazovani, jejiz podstatou je zédkladni analyza prace s casem manaZzert malych
podnika. Cilem této Casti bylo rozpoznani souCasného fizeni Casu a nejcastéjSich
nedostatkli time managementu lidi zminované profese, zhodnoceni a navrzeni
zékladnich ndastroji k optimalizaci. Nasledné, prostfednictvim vyzkumné metody
individualnich rozhovora, byly nejdiive doplnény tyto nastroje tvofené z kvantitativni

Casti a poté byla zkoumana jejich funk&nost v praxi.
3.2 Zkoumany vzorek

Vyzkumnym souborem byli manazefi v jakékoli v€kové kategorii, kteti pulsobili
vV malém podniku, tedy do 50 zaméstnanct, v oboru informacni a komunikaéni ¢innosti.
Dle klasifikace CZ-NACE se jedna o skupinu s kodem J. Vyzkumny vzorek byl pak
vybran piilezitostnim zptisobem, a tedy nepravdépodobnostnim vzorkovanim. Sbér dat

byl proveden v obdobi od 15. 9. 2018 — 1. 2. 2019.
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3.3 Metodika

Jak bylo popsano vyse, vyzkum sledované problematiky je zalozen na dvou metodach,

kterym jsou zvlast vénovany nasledujici kapitoly.

Pouzitim strukturovanych dotaznikd v prvni ¢asti se jedna o kvantitativni vyzkum. Tato
metoda byla zvolena, nebot’ jsou hledany odpovédi typu ,,Kolik?, , Jak?*, ,,Jak moc?*.
Naopak individudlni rozhovory zjistuji individudlni postoj, nazor, projev a pochopeni

ze strany tazatele, proto byla vyuzita kvalitativni ¢ast vyzkumu.
3.3.1 Dotaznikové Setreni

Dotaznik je zapoCaty uUvodnim sdélenim potencidlnim respondentim. Informuje
0 tématu Setieni, cili vyzkumu a predpokladané délce trvani vyplnéni dotazniku.
V neposledni tad¢ sdé€luje prohlaSeni o nezneuziti odpovédi a udrZzeni anonymity

a pozadavek o co nejvyssi presnost a upiimnost pii vypliovani.

Dotaznik obsahuje 3 zahiivaci otdzky. Témi naptiklad jsou: ,Jste majitelem firmy?*,
»Jak dlouho pusobite na vedouci pozici?“. Poté 22 specifickych otazek a nakonec
3 identifika¢ni otazky. Sem pattily naptiklad typické otazky: ,Kolik vam je let?*,
,Veénujete podstatnou cast svého casu rodin€?“. Posledni zminénd otazka byla
do dotazniku zahrnuta piedev$im proto, Ze manazery lze rozlisit, zda jsou rodinnym
typem ¢i nikoliv, a bylo piedpokladem, ze toto roziazeni bude zajimavou metrikou

vyzkumu.

Dotaznik mél tedy 28 otazek. Z toho je 11 otazek otevienych, 2 polooteviené a zbytek,
tedy 15, uzavienych. Oteviené otazky jsou povétsinou ty, které manazera individualné
identifikuji. Ptikladem takové otazky je ,Jak dlouho plisobite na vedouci pozici?*.
V dotazniku je pouzito 10 dichotomickych otazek, 9 vybérovych, 2 vyctové

a 7 otevienych. N¢kolikrat byla pouzita i metoda baterie otazek.

V prvni fad¢ byl proveden pilotni vyzkum se Sesti respondenty tvaii v tvar. Nekolik

otazek bylo poté upraveno, 1épe vysvétleno ¢i naopak zjednoduseno a lépe sefazeno.

V dotazniku se neobjevovaly filtracni otazky, nebot’ dotaznik byl mifen pfimo na osoby

daného vzorku a otdzka, zda manaZer fidi ¢as, by byla naprosto nesmyslna.
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Bylo osloveno celkem 300 manazeri prostfednictvim emailové komunikace, pti¢emz

odpovédélo 83, navratnost je tedy 28 %.
Hodnoceni dotaznikového Setieni

Pro hodnoceni ziskanych dat z dotaznikového Setieni byl pouzit tabulkovy procesor MS
Excel pro zékladni popisnou statistiku. Z programu byly pouzity vyseCové a sloupcové
grafy. VyseCovy slouzi pro grafické zobrazeni struktury odpovédi, které jsou vyjadieny

procentudlnim zastoupenim, sloupcové slouzi k zobrazeni rozsahu poctu odpoveédi.

Program Statistica byl pouzit pro vypocty z popisné a inferen¢ni statistiky. Pro popisnou
statistiku byly pomoci programu vytvofeny kontingen¢ni tabulky s absolutni a relativni
Cetnosti. Kontingencni tabulky slouzi pro zobrazeni, jak jsou jednotlivé charakteristiky
vzajemn¢ zavislé. Dale pak histogram s naznacenou kiivkou normalniho rozdéleni,
krabicové grafy a prostorové sloupcové grafy. Pro potieby vypoctl z inferenéni
statistiky byly za pomoci programu spocitany vysledky Mann-Whitney U testu, Testu

nezavislosti s chi-kvadrat statistikou a Fisherova exaktniho testu.

K porovnani mediant dvou nezavislych vzorki byl pouzit Mann-Whitney U test.
Ke zhodnoceni kontingen¢nich tabulek 2x2 byl pouzit Fisheriv exaktni test
a pro ostatni kontingencni tabulky byl pouzit Pearsoniiv chi-kvadrat test nezavislosti.
Ke zhodnoceni miry zavislosti byl vyuzit Cramerav koeficient hodnoceni dle

nasledujici tabulky ¢. 2 (Budikova, 2010):

Tabulka 2 - Mira zavislosti - Cremertuv koeficient

Interval Zavislost

(0;0,1) zanedbatelna zavislost
(0,1;0,3) slaba zavislost
(0,3;0,7) stfedni zavislost

(0,7;1) silna zavislost

Zdroj: Budikova, 2010

Hodnoty testovych statistik (kritérii) pro jednotlivé testy jsou zobrazeny v ndsledujici

tabulce ¢. 3 (Spellman a Whiting, 2014; Friedrich, 2010):
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Tabulka 3 - Hodnoty testovych kritérii

Testy Testova kritéria
n(n+1)
U =mn———-T,
m(m + 1)
) U, =mn————=—-T,
Mann-Whitney U test 2 m
Uiz o

Uo

,mn(m +n+1)
12

2
Xy
njk n
T

n

Pearsonuv chi kvadrat test x? = Tet Thet

Zdroj: Spellman a Whiting, 2014; Friedrich, 2010

Pro vypocet p-value Fisherova exaktniho testu byl pouzit vzorec Vv tabulce ¢. 4 (And¢l,
1978):

Tabulka 4 — p-value Fisherova testu

n,In,Ingin,!

p-value Fisherova testu =
nlngIng,Inging,!

Zdroj:Andel, 1978

Dany vzorec se uziva u nasledujici ¢tyfpolni tabulky v tabulce ¢. 5 (Andél, 1978):

Tabulka 5 — Ctyipolni tabulka

Y
X 1 2 z
1 N1 N2 n.
2 Nyq Ny2 n,,
> n, np n

Zdroj: Andeél, 1978
Vsechny testy budou porovnany na typicky volené¢ hladiné vyznamnosti 5 %. Kazda

hypotéza nebyla jen statisticky feSena, vzdy doslo i k popisu na zakladé grafu.

Hodnoceni vysledku dotaznikového Settfeni je rozdéleno do celkem tfinacti sekci. Kazda
sekce je zhodnocena pomoci popisné statistiky a inferen¢ni statistiky. Sekce byly

vytvofeny na zdkladé¢ logického propojeni jednotlivych otazek.

Zavérem podkapitol je celkové shrnuti zjiSténych dat, pficemZz shrnuti vSech

vvvvvv
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3.3.2 Individualni hloubkové rozhovory

Protoze obor time management vychazi z charakteru osobnosti, jejich vlastnosti,
dovednosti, zkusenosti a GspéSny time management ¢lovéku pomaha dosahovat tspéchu
Vv profesnim, ale i v osobnim zivoté, nezbytnou soucasti vyzkumu pro skutecnou
analyzu a zejména pro funkéni zavér celé prace byla kvalitativni metoda. Pro spravné
pochopeni neSlo uzit pouze statistickych metod, ale naopak bylo potfeba poznani

interpretace time managementu individualné a konkrétn€ od daného vzorku.

Po nabyti znalosti sledovan¢ problematiky v teoretické ¢asti a ziskanych
vyhodnocenych dat byl vytvofen hruby navrh pro zlepSeni time managementu
zkoumaného vzorku. Tento navrh je detailné popsan v kapitole 4.2.1. Individualni
hloubkové rozhovory byly provedeny se tfemi respondenty. Tato ¢ast vyzkumu se délila
na dals$i dvé dil¢i ¢asti. Prvni byl individualni rozhovor, ktery mél za cil zjistit soucasné
fizeni Casu konkrétnich manaZerti a jejich hlavni nedostatky. Nasledné pro né¢ byl
pfizplisoben a doplnén vytvotfeny ndvrh — dle chyb pfi fizeni Casu a charakteru pozice.
Ten jim byl detailné vysvétlen. Je vhodné upozornit, Ze samotny navrh byl, pro
odstranéni chyb autorkou né€kolik dni plnén. Tento ptizplisobeny plan manazeti nékolik
tydni dodrzovali. Poté byla provedena druhd dil¢i cast, kdy opét individudlnimi

rozhovory byla zjiStovana uspésnost navrhu.

Ptiblizny pribéh rozhovoru byl pfedem urcen. Nejdiive byl respondent seznamen
s piibliznou strukturou. Dalsi ¢ast zacala otdzkou ,Jak fidite sviij Cas?“, aby byl
manazer navozen do feSené problematiky. Dale byl dotazovan na konkrétni otazky, jez
byly piedem piipraveny. Prikladem je: ,,JJak hodnotite zpétné sviij Cas?“, ,,Mate urcen
zpisob, jak odmitat osoby, které ubiraji Vas cas?, ,,Jak zvladate krizové a neocekéavané
situace?. AvSak tyto otdzky navozovaly k dal§im individudlnim a nadhlym otazkam.

Posledni cast byla zaméfena na uvédoméni si hlavnich zlozvyki, ,,Casozroutil

a prokrastinaci s cilem jejich nasledné eliminace.

Kazdému respondentovi je tak vénovéna jedna podkapitola, kterd obsahuje popis
soucasného stavu vlastnitho time managementu, popis pfizpisobené¢ho navrhu

a vysledky tohoto navrhu.
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4 Vlastni prace

Jak bylo popsano v metodice, vyzkum se déli na dvé dilci ¢asti, kterym jsou vénovany
samostatné kapitoly. Protoze jsou kapitoly obsahové naro¢né, na jejich konci i1 konci

kazdé podkapitoly je shrnujici sdéleni.
4.1 Vyhodnoceni dotaznikového Setreni

V nésledujici kapitole se zaméfim na vyhodnoceni dotaznikového Setfeni.
K vyhodnoceni dat byly uZity jak statistické metody, tak popisnd statistika i zakladni
statisticka charakteristika. U intervalového tfidéni byly pouzity intervaly typu (a; b)
vyjma prvniho intervalu, kde byl pouzit typ {(a; b).

Vysledky jsou ftazeny dle jednotlivych oblasti problematiky time managementu.
V kazdé podkapitole se nachazi shrnuti zjisténych vysledkt, stejné€ tak 1 na konci celé
kapitoly 4.1 (Vyhodnoceni dotaznikového Setfeni). Detailni a piesna interpretace, popf.

vysvétleni se vSak nachazi vzdy v konkrétni podkapitole feSenych otazek a hypotéz.
4.1.1 Vyhodnoceni segmentacnich otazek
Pohlavi a vék respondenti

Dotaznikového Setfeni se zlcastnilo celkem 83 manazertd. Pro rozdé€leni pohlavi byla
uzita otazka ¢. 28. Celkem 58 respondentd (70 %) byli muzi a 25 respondentu, (30 %)

zeny.

Vékové rozmezi, pro které byla pouzita otdzka ¢. 27, bylo rtzné, avSak nejvice
respondentli se pohybovalo v intervalu (30;45) let, a to celkem 49 krat. V rozmezi
(45;55) let bylo celkem 14 respondenti, nad 55 let 12 respondentli a nejméné
respondenttl, tedy 8, se pohybovalo v rozmezi (18;30) let. Rozdéleni respondenti podle

pohlavi je niZe na grafu ¢. 1 a v€kové rozdéleni zobrazuje graf ¢. 2.
Rodinné postaveni

Pro segmentaci manazerii byla mimo jiné uZita i otdzka, zda v€nuji podstatnou cast
svého Casu roding. Tato otazka patfila mezi identifika¢ni, konkrétné se jednalo o otazku

¢. 26. Pravé to, jak manaZer travi svlij volny Cas, se miZze odrazet na zpusobu fizeni
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Casu. Vétsina respondentll nepotvrdila tuto otdzku, takze 54 manazerd svij ¢as rodiné

neposkytuje, zbytek, tedy 29, ano. Toto rozdéleni je nize na grafu ¢. 3.
Doba piisobeni na vedouci pozici

Pro vyjadreni celkové doby, kdy respondent ptisobi na vedouci pozici a je manaZerem,
je vyuzito rozdéleni této doby do rozmezi po péti letech. K hodnoceni je uzita otazka
¢. 1. Z 83 respondentli nejvice, a tedy 29, pisobi na zminované pozici 5 let vcetné.
Celkem 20 respondentd poté vrozmezi (5;10) let, 12 respondentd v intervalu
(10;15) let a nejdelsi praxi vedouci pozice ma pouze 10 manazerti v rozmezi (15;20)

let. Rozdéleni je na grafu €. 4.

Graf 1 - Pohlavi respondentii Graf 2 - VEk respondentii

Mmuz HZena i 18-30 let ©30-45let W 45-55let B >55 et

Zdroj: Zpracovano autorkou

Graf 3 - Rodinné postaveni Graf 4 - Doba pisobeni na vedouci pozici

Hano Hne H1-5let H5-10let & 10-15 let H 15-20 let

Zdroj: Zpracovano autorkou
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Kategorizace piisobeni

Z celkovych 83 respondentii bylo 28 manazerti zaroven majitelem firmy, kde putsobili
na vedouci pozici, a 55 manazerti vlastnikem nebylo. Toto zobrazuje graf ¢. 5 a vychazi
z otazky ¢. 2. Celkem 21 manazerti pak puasobilo ve firm¢ s rozmezim zaméstnanct
11-20 a stejny pocet Vrozmezi 21-30 zaméstnanci. Déle 18 manazerd pusobilo
ve firmé se 34-40 zaméstnanci a stejny pocet ve firmé, kde je zamésnano 41-50
pracovnikl. Pouze 5 manazerii pasobilo ve firmé, kterd méla 5 a méné zaméstnancti.

Tato zahtivaci otazka byla €. 3. Rozdéleni dle poctu pracovniki je na grafu €. 6.

Graf 5 — Vlastnictvi firmy Graf 6 - Podet zaméstnanci

Hano Hne M < 10 zaméstnancut H 11-20 zaméstnancl
i 21-30 zaméstnanct B 31-40 zaméstnancl
M 41-50 zaméstnancl

Zdroj: Zpracovano autorkou
Shrnuti

Dotaznikového Setfeni se zacastnilo celkem 83 respondenttl, z toho 70 % muzi a 28 %
zen. Nejvice, celkem 59 %, ve veéku 3045 let, 17 % 45-55 let, 14 % nad 55 let a 10 %
18-30 let. Z celkového poctu se 35 % manazert aktivné vénuje rodiné a 65 % nikoliv.
Nejvice z celkového poctu, tedy 41 %, pusobi na vedouci pozici 1-5 let, 28 %
vrozmezi (5;10) let, 17 % (10;15) let a 14 % (15;20) let. 34 % manaZerd je
vlastnikem firmy, v niZ ptisobi, a zbylych 66 % nikoliv. Ve firmé s 21-30 zaméstnanci
pusobi 25 % respondentd, stejné tak ve firmé s 11-20 zaméstnanci. 22 % pusobi ve
firmé s 3140 pracovniky, stejné tak jako s 41-50 pracovniky. Pouze 6 % plisobi ve

firmé pod 10 zaméstnanci.
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4.1.2 Specifika muzi a zen
Tato kapitola je zamétena na rozdilné chovani pti fizeni ¢asu podle pohlavi.

Hypotéza ¢. 1.1: Neexistuje rozdil v naplanované dob¢ v procentech u muzii a u Zen.

K hodnoceni této hypotézy se vychazi z otazky ¢. 20 a otazky ¢. 28.

Hypotéza ¢. 1.2: Neexistuje rozdil v poctu priorit ¢. 1 v procentech v tydennim

planu U muzt a u Zen. K hodnoceni této hypotézy se vychazi z otazek ¢. 16 a ¢. 28.

Hypotéza ¢. 1.3: Neexistuje rozdil v poc¢tu hodin piekracujici béznou tydenni pracovni

dobu u muzt a u Zzen. K hodnoceni této hypotézy se vychazi z otazek ¢. 11 a ¢. 28.

Hypotéza ¢. 1.4: Neexistuje rozdil v prokrastinaci béhem denni pracovni doby

v procentech u muzt a Zen. K hodnoceni této hypotézy se vychazi z otazek ¢. 9 a ¢. 28.

Budeme tedy pracovat se 2 nezavislymi soubory. Kvypoctu bude pouzit

neparametricky Mann-Whitney U test.

Shrnuti hypotéz a vysledKky testu v tabulce ¢. 6

Tabulka 6 - Vysledky hypotézy €. 1.15 1.2; 1.3; 1.4

Hy Hp Z p-value
Hypotéza ¢. 1.1 X1 = X X1 #* X Z=1,364 p-value = 0,1723
Hypotéza ¢. 1.2 Xy = Xy Xma F Xy Z=0,149 p-value = 0,8816
Hypotéza ¢. 1.3 Xz = Xy3 Xz F Xyz Z=-0,72 p-value = 0,4718
Hypotéza ¢. 1.4 e = Xzq Kma * Xy Z=0,328 p-value = 0,7433

Zdroj: Zpracovano autorkou

Kde X,,; pfedstavuje median u muzii a Xy predstavuje median u zen, kde i uréuje,
0 kterou hypotézu se jednd (I = naplanovana pracovni doba v %; 2 = priority ¢. 1
Vtydennim planu v %; 3 = piekroCeni tydenni pracovni doby v hodinéch;

4 = prokrasnitanace pracovni doby v %).

Hodnoceni hypotézy €. 1.1: JelikoZ je ziskana hladina vyznamnosti (p = 0,1723) vétsi
nez zvolend hladina vyznamnosti (¢ = 0,05), nezamita se nulova hypotéza ve prospéch
alternativni hypotézy, tudiz nebyl prokazan statisticky vyznamny rozdil v celkové

naplanované pracovni dob¢ v procentech u muzii a Zen.
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Z grafického feseni, viz graf nize ¢. 7, v8ak bylo zjisténo, ze zeny maji naplanovano
priblizné o 10 % vice své pracovni doby nez muzi. Muzi maji vSak naopak vice
konzistentni odpovédi, z cehoz vychazi, ze vétsina muzi planuje 50 —75 % své pracovni

doby, Zeny v rozmezi 40—80%.

Hodnoceni vyzkumné otazky ¢. 1.2: Stejné tak nebyl prokazan statisticky vyznamny
rozdil u muza a zen, kolik procent v tydennim planu je jejich prioritou ¢. 1. Ziskana
hladina vyznamnosti (p = 0,8816) byla opét vétsi nez stanovena hladina vyznamnosti

(@ = 0,05), proto se nezamita nulova hypotéza ve prospéch alternativni.

Oba soubory se shoduji ve vyjadieni, kolik si v procentech stanovuji priorit €. 1
VvV tydennim planu. Median odpovédi je okolo 30 %. Muzi maji opct konzistentnéjsi
odpovédi, kdy se shodovali, Ze 20-50 % z jejich tydennich tikold je prioritou €. 1, Zeny
jsou v rozpéti od 15 % do 80 %. Vysledky jsou vidét na grafu ¢. 8.

Graf 7 — Planovani pracovni doby dle pohlavi Graf 8 — Priority ¢&. 1 dle pohlavi

Boxplot by Group Boxplot by Group
Variable: 20. Kolik procent své pracovni doby méte pfiblizné naplanovano? Variable: 16. Kolik procent z celkového poctu

ukol je ve vasem tydennim planu prioritou &islo 1?
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Zdroj: Zpracovano autorkou

Hodnoceni hypotézy 1.3: Ziskana hladina vyznamnosti (p = 0,4718) byla opéct vétsi,
nez stanovend hladina vyznamnosti (¢ = 0,05). Nebyl tak prokazan rozdil, zda se tyto
dva soubory li$i v béZné tydenni ptfekrocené pracovni dob€. Opét se nezamitd nulova

hypotéza ve prospéch alternativni.

Dle grafického vyjadieni vétSina muzi a Zen piekracuje v rozmezi od 5 do 10 hodiny
tydenni pracovni dobu, muzi vSak nejcastéji prekracuji tuto dobu ptiblizné o 5 hodin
vice nez Zeny. Tento zav¢r je na grafu €. 9.
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Hodnoceni hypotézy ¢. 1.4: Opét nebyl prokazan rozdil u muzli a Zen ani
V procentudlnim vyjadieni, kolik prokrastinuji denni pracovni doby. Ziskand hladina
vyznamnosti (p = 0,7433) byla opét vétsi nez stanovend hladina vyznamnosti (a =

0,05), proto se nezamita nulova hypotéza ve prospéch alternativni hypotézy.

Pii grafickém zhodnoceni rozdili v procentudlnim vyjadieni prokrastinace denni
pracovni doby lze vSak tvrdit, Ze vétSina zen prokrastinuje od 4 % do 20 %, vétSina
muzi méng, tedy od 5 % do 10%. Mediany obou vzorkt se shoduji na 10 %. Vysledky

jsou na grafu ¢. 10.

Graf 9 — Pfekracovani tydenni pracovni Graf 10 — Prokrastinace dle pohlavi
doby dle pohlavi
Boxplot by Group Boxplot by Group
Variable: 11. O kolik hodin pfekradujete v praméru Variable: 9. Vyjadrete v procentech, kolik ze své
béZnou tydenni pracovni dobu (40h)? denni pracovni doby prokrastinujete.
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11. O kolik hodin pfekracujete v priméru béZnou tydenni
pracovni dobu (40h)?
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9. Vyjadrete v procentech, kolik ze své denni pracovni doby
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28. Jakého jste pohlavi? T Min-Max o ) [ 25%-75%
28. Jakého jste pohlavi? T Min-Max

Zdroj: Zpracovano autorkou
Shrnuti

Rozdil v celkové naplanované dobé v procentech u muzii a Zen nebyl statisticky
potvrzen. Z grafického teSeni vSak vychazi, Ze Zeny planuji nejcastéji o 10 % vice.
Statisticky nebyl potvrzen ani rozdil v procentudlnim vyjadieni priorit €. 1 v tydennim
planu u muzi a Zen. Obé pohlavi planuji nejcastéji 30 % nejdalezitéjSich priorit,
pfiemZ Zeny maji vétsi rozpéti odpovédi, kdy jejich maximum je aZ 80 %, maximum
muzi je 50 % priorit €. 1. Pohlavi se statistickym potvrzenim neli$i ani v odpovédich
prekracovani bézné tydenni pracovni doby. Muzi i Zeny jej ptekracuji v rozmezi od 5
do 10 hodin, ale vétSina muzi jej piekracuje nejcastéji o 5 hodin vice nez zeny. Ani

rozdil odpovédi v procentualnim vyjadfeni prokrastinace denni pracovni doby nebyl
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statisticky potvrzen. Ob¢ pohlavi nejCastéji prokrastinuji 10 % z denni pracovni doby,

rozpéti maxima vyjadiené prokrastinace zZen v procentech je vSak o 10 % vétsi.
4.1.3 Specifika manazerti s rodinou

Tuto segmentacni otdzku lze uzit pro zhodnoceni celkového poctu hodin, kterymi
manazefi prekracuji béznou tydenni pracovni dobu. Na ptiblizny pocet takovych hodin
se ptala otazka ¢. 11. Vysledky jsou vidét na grafu €. 11. Pod 5 hodin v¢etné prekracuje
42 % manazert tydenni pracovni dobu. O 1 % méné, celkem 41 %, jej prekracuje

0 5 az 20 hodin v intervalu (5;20) a 17 % o extrémnich vice nez 20 hodin.

Graf 11 - Piekraovani tydenni pracovni doby

17%

M<5 E5-20 &>20

Zdroj: Zpracovano autorkou

Hypotéza ¢. 2.1: Neexistuje rozdil v piekracovani bézné tydenni pracovni doby
V hodinach v porovnani manazeru, ktefi vénuji podstatnou cast svého Casu rodin¢ a ktefi

nikoliv.

K hodnoceni této hypotézy se vychazi z otazek ¢. 11 a €. 26. K vypoctu bude pouzit
neparametricky Mann-Whitney U test.

Shrnuti hypotéz a vysledky testii v tabulce ¢. 7

Tabulka 7 - Vysledky hypotézy ¢. 2

Hy Hy VA p-value

Hypotéza ¢. 2.1 X, = Xy X, #* Xy Z=-2,784 p-value = 0,0054

Zdroj: Zpracovano autorkou
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Kde X%, ptredstavuje median prekracované tydenni pracovni doby v hodinach manazery,
ktefi vénuji podstatnou cast svého casu rodiné a X,, medidn piekracované tydenni

pracovni doby v hodindch manazeri nevénujici podstatnou ¢ast svého ¢asu roding.

Hodnoceni hypotézy 2.1: jelikoz je ziskana hladina vyznamnosti (p-value = 0,0054)
mensi nez zvolena hladina vyznamnosti (& = 0,05), zamita se hypotéza H, ve prospéch
hypotézy Hy, tudiz byl prokazan statisticky vyznamny rozdil v celkovém pickracovani
tydenni pracovni doby v procentech manazeri vénujicich se rodiné a bez vénovani

podstatné ¢asti svého ¢asu roding.

Z grafického vyjadieni bylo zjiSténo, Ze manazefi vénujici se rodiné piekracuji svou
béZznou tydenni pracovni dobu nejCastéji o 5 hodin tydné. VéEtSina manazer
zabyvajicich se rodinou piekracuje tuto dobu o 1 az 10 hodin, manazefi nevénujici se
roding ji piekracuji v rozmezi od 5 do 20 hodin a median tohoto vzorku je pak o 5 hodin

r

vyssi, tedy 10 hodin tydné. To je vidét na grafu ¢. 12.

Graf 12 - Rodinné postaveni a piekra¢ovana tydenni pracovni doba

Boxplot by Group
Variable: 11. O kolik hodin prekradujete v praméru
béZnou tydenni pracovni dobu (40h)?
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pracovni dobu (40h)?
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26. Vénujete podstatnou ¢ast svého &asu roding? T Min-Max

Zdroj: Zpracovano autorkou
Shrnuti

Nejcastéjsi piekracovani bézné tydenni pracovni doby (40 h) je v rozmezi do 5 hodin
véetné. Tak odpovidalo 42 % respondenti. Méng, tedy 41 %, jej prekracuji v rozmezi
od 5 az do 20 hodin, pfi¢emz plati interval (5;20) a 17 % nad 20 hodin tydné. Zaroven
byl statisticky vyznamny rozdil v odpovédich manaZzeri vénujicich se a nevénujicich se

roding a jejich odpovédi v prekracovani tydenni pracovni doby. VétSina téch, ktefi se
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neveénuji roding, prekracuji tuto dobu nejcastéji o 5 hodin vice nez druhy vzorek, celkem

pak o 10 hodin a jejich maximalni rozmezi odpovédi je o 10 hodin vétsi.
4.1.4 Specifika neporadku jako plytvani éasem

Otazka ¢. 6 byla zamétena na to, zda si manazefi mysli, Ze by mohli ztracet méné ¢asu,
kdyby méli na pracovisti Iépe uklizeno. Organizace pracovniho prostiedi je stejné
dilezita jako jiné Ginnosti efektivniho time managementu. Cim je nepotadek vétsi, tim
manazer vickrat bere véci do ruky, ztraci ¢as zbyte¢nym hledanim, neorganizovanost jej
miize uvadét do stresu. 65 % manazera tuto otdzku potvrdili, mysli si tedy, ze by jejich
prosttedi mohlo byt vice organizované a ze ztraci dostupny €as nepofadkem. Zbylych

35 % s timto ,,Casozroutem* problém nema. To je vidét na grafu €. 13.

Graf 13 — Ztrata ¢asu kviili neporadku

M ano M ne

Zdroj: Zpracovano autorkou

Hypotéza ¢. 3.1: Manazefi, ktefi si snizuji dostupny cas nepotfadkem V pracovnim
prostiedi, si urCuji stejné mnozstvi priorit ¢. 1 v procentech v tydennim planu jako

manazeti, ktefi si nesnizuji dostupny ¢as diky nepotadku na pracovisti.

K hodnoceni hypotézy se vychazi z otazky €. 16 a otazky €. 6. K vypoctu bude pouzit
neparametricky Mann-Whitney U test.

Shrnuti hypotéz a vysledky testii v tabulce ¢. 8

Tabulka 8 - Vysledky hypotézy ¢. 3

Hy Hy Z p-value

HypOtéza é. 3.1 xp = fnp fp < fnp Z = '2,230 p-Value = 0,0129

Zdroj: Zpracovano autorkou
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Kde X, pfedstavuje medidn mnoZstvi priorit ¢. 1 v % v tydennim pldnu u manaZzerd,
ktefi si snizuji dostupny Cas nepofadkem v pracovnim prostiedi, a X,,;, medidn mnozstvi
zminénych priorit manazeru, ktefi si nesnizuji dostupny ¢as nepotadkem V pracovnim

prostiedi.

Hodnoceni hypotézy 3.1: jelikoZ je ziskana hladina vyznamnosti (p-value = 0,0129)
mensi nez zvolena hladina vyznamnosti (¢ = 0,05), zamita se hypotéza H, ve prospéch
hypotézy H,. Vzhledem k zaporné hodnot¢ testové statistiky je median mnoZzstvi priorit
¢. 1 v % u manaZzerd, ktefi si nesnizuji dostupny ¢as nepotadkem Vv pracovnim prostiedi,
mens$i nez medidn mnozstvi priorit ¢. 1 v % u manazert, ktefi si snizuji dostupny cas
nepoiadkem V pracovnim prostiedi. Tudiz bylo statisticky prokazano, ze manazefti, ktefi
si snizuji dostupny Cas nepotadkem na pracovisti, maji ve svém tydennim planu urc¢eno

vyznamné vice procent priorit €. 1.

Manazeti, kteti dodrzuji uspotadané prostiedi, si nejcastéji urcuji piiblizné o 10 % méné
priorit, celkem pak 30 %. Také z grafického zobrazeni vychdzi, Ze vétSina manaZert
udrzujicich potadek si pak urcuje 10-50 % nejdilezitéjSich priorit a vétSina manazert
z druhého souboru si urcuje 30-70 % priorit ¢. 1 v tydennim planu. Z vyzkumu tedy
vychazi, ze ti, ktefi neumi udrzet potfadek, si ani neumi nastavit rozumné mnozstvi
nejdilezitéjSich priorit. Toto tvrzeni je na grafu ¢. 14.

Graf 14 — Ztrata ¢asu kviili nepoiadku a priority €. 1 v tydennim planu

Boxplot by Group
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Zdroj: Zpracovano autorkou
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Shrnuti

Neorganizovanym a neuklizenym pracovnim prostiedim ztraci 65 % manazert zbyte¢né
Cas. Zbylych 35 % organizaci udrzuje. Manazefi, ktefi neumi udrzet organizaci, si pak
nejcastéji stanovuji o 10 % vice priorit Cislo 1, coz je celkem 40 %. Maximum rozpéti
odpovédi téchto manazerti je pak 70 %, oproti manazerum, ktefi organizaci udrzuji,
jejichz maximum je 50 % priorit ¢. 1. Zaroven ti manazefi, ktefi neudrzuji poradek,
zacinaji s ur¢ovani na minimalné 30 % téchto priorit, coz je stanovené jako maximum

vhodného procentudlniho vyjadieni vzhledem k feSené problematice.
4.1.5 Specifika delegovani jako uspora ¢asu

Delegovani je zakladni ¢innosti fizeni ¢asu, nebot’ manazer neztraci ¢as ukolem, ktery

bezpodminecné nevyZzaduje jeho odbornost. Na tuto ¢innost byla zaméfena otazka ¢. 8.

Na otazku, zda manazeti deleguji zbyte¢nou neosobni komunikaci, kterd nijak
neptispivd k dosahovani jejich cilii, nadpoloviéni vétSina, celkem 42 respondentd,
odpovédela souhlasem. Naopak domaci préace, které ubiraji ¢as a nevyuZzivaji
manazerovy odbornosti, deleguje pouze 24 manazeri a 59 respondentt nikoliv. Nejvice
manazeti deleguji tkoly nevyzadujici jejich odbornost. Celkem 63 respondentii tyto
¢innosti deleguji, zbytek, tedy pouhych 20, nikoliv. Delegovani neosobni komunikace

zobrazuje graf ¢. 15, domacich praci ¢. 16 a neodbornych tukoli ¢. 17.

Graf 15 — Delegovani zbyte¢né Graf 16 — Delegovani domaci Graf 17 — Delegovani neodbornych
komunikace prace ukoltd

Hano HEne Hano Hne Hano Hne

Zdroj: Zpracovano autorkou

48



Hypotéza €. 4.1: Neexistuje rozdil v naplanované pracovni dobé v % U manazerd, ktefi

umi ¢i neumi delegovat zbyte¢né telefonaty a jinou neosobni komunikaci.

Hypotéza ¢. 4.2: Neexistuje rozdil manazert delegujicich a nedelegujicich ukoly

nevyzadujici jejich odbornost a jejich priorit ¢. 1 v procentech v tydennim planu.

K hodnoceni hypotézy 4.1 se vychazi z otazky ¢. 20 a otazky ¢. 8.1 a Kk hypotéze ¢. 4. 2
z otazek €. 16 a €. 8.3. K vypoctu bude pouzit neparametricky Mann-Whitney U test.

Shrnuti hypotéz a vysledky testi v tabulce ¢. 9

Tabulka 9 — Vysledky hypotézy ¢. 4.1 a 4.2

H, H, Z p-value
Hypotéza ¢. 4.1 Zar1 = Xnier Zak1 # Xniez Z=2241 p-value = 0,025
Hypotéza ¢. 4.2 o2 = Xnoz 02 F Xnoz Z=-1,1471 p-value = 0,1565

Zdroj: Zpracovadno autorkou

Kde X ;i @ X 40k predstavuje median u manazert delegujicich zbyte¢né telefonaty a jinou
neosobni komunikaci a ukoly, které nevyzaduji jejich odbornost, a X, a X,,
predstavuje median u manazerti nedelegujicich zbyte¢né telefonaty a jinou neosobni
komunikaci a ukoly nevyzadujici jejich odbornost, kde i uréuje, o kterou hypotézu se

jednd (1 = napldnovand pracovni doba v %; 2 = priority €. 1 v tydennim planu v %).

Hodnoceni hypotézy 4. 1: JelikoZ je ziskana hladina vyznamnosti (p-value = 0,025)
mensi nez zvolena (a = 0,05), zamita se hypotéza H,ve prospéch Hy, byl tak prokazan
statisticky vyznamny rozdil, Ze manazefi delegujici zbyte¢né telefonaty a jinou

neosobni komunikaci se vyrazné lisi v celkové naplanované pracovni dob¢ v %.

Manazeifi delegujici zbyte€nou neosobni komunikaci maji nejcastéji naplanovéano
0 10 % vice, viz graf ¢. 19 (boxplot), nez manaZzefi, ktefi tuto ¢innost vykonavaji sami.
Zaroven ti, jiz nedeleguji tyto ukoly, odpovidali méné konzistentné¢ (neshoduji se),
téméf vSichni se pohybuji od 20 % do 80 % napldnované pracovni doby, kde mizeme
vidét nejvyssi vykyv hodnot okolo 50 %, a drtiva vétSina druhého souboru se pohybuje
v rozmezi 50-80 %. Vysledky lze vidét na grafu ¢. 18 a €. 19.
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Graf 18 — Delegovani zbyte¢né neosobni komunikace a naplanovana pracovni doba — sloupcovy graf
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Zdroj: Zpracovano autorkou

Graf 19 — Delegovani zbyte¢né neosobni komunikace a naplanovana pracovni doba — krabicovy graf

Boxplot by Group
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Zdroj: Zpracovano autorkou

Hodnoceni hypotézy 4.2: Jelikoz je ziskand hladina vyznamnosti (p-value = 0,1565)
veétsi nez zvolend hladina vyznamnosti (¢ = 0,05), nezamitd se hypotéza H,ve prospéch
hypotézy H,, tudiz nebyl prokazan statisticky vyznamny rozdil, ze procento priorit ¢. 1
V tydennim planu u manazer, kteti deleguji nebo nedeleguji ukoly nevyzadujici jejich

odbornost, se statisticky vyznamné lisi.

Piestoze nebyl potvrzen statisticky vyznamny rozdil téchto dvou vzorkid a poctu priorit
¢. 1, grafické vyjadfeni je v souladu s opaénym tvrzenim, viz graf nize. U manazerdq,
kteti deleguji tkoly nevyzadujici jejich odbornost, se median odpovédi pohybuje okolo
30 % priorit ve svém tydennim planu. Ti, ktefi tuto ¢innost neumi, maji uréeno 50 %
priorit ¢ 1. Rozdil je tak vyznamnych 20 %. Navic vétSina manaZerti, jak je vidét na

grafu ¢. 20, ktefi neodborné Cinnosti deleguji, si uruje 2040 % téchto priorit
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V tydennim planu a vétSina manazerd z druhého souboru se pohybuje v rozmezi 20-80

%.

Graf 20 - Ukoly nevyzadujici odbornost a priority & 1 v tydennim planu

Boxplot by Group
Variable: 16. Kolik procent z celkového poctu tkoll je ve va§em tydennim planu prioritou &islo 1
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Zdroj: Zpracovano autorkou
Shrnuti

Celkem 51 % respondentli deleguje neosobni zbytecnou komunikaci, pouze 29 %
deleguje domaci prace a 75 % deleguje ukoly, které nevyzaduji jejich odbornost. Doslo
ke statistickému potvrzeni, Zze manazefti, ktefi deleguji neosobni zbyte¢nou komunikaci,
se 1181 v naplanované pracovni dobé. Tito respondenti planuji nejcastéji o 10 % vice nez
ti, ktefi tuto Cinnost nedeleguji. Naopak statisticky nebylo prokazano, ze manazeti
delegujici neodborné tukoly se 1iSi v procentudlnim vyjadieni priorit ¢. 1 ve svém
tydennim planu. Z grafu vSak vychdzi, ze tito respondenti nejcastéji urcuji 30 %
nejdilezitéjSich priorit. Druhy vzorek si urcuje nejcastéji 50 % téchto priorit. Zaroven
maximum priorit ¢. 1 u manazeri delegujicich zminénou ¢innost je 40 %, u zbylych

respondentl je maximum 80 % priorit €. 1, coZ je velmi vysoké vyjadreni.
4.1.6 Odmitnuti zadosti jako eliminace externiho faktoru ruseni

Otéazka ¢. 18 byla zamétena na schopnost odmitnuti Zadosti jiného ¢lovéka, prestoze je
dand osoba u manaZera oblibena, ale Zadost by zbytetné¢ manazeru zkrétila jeho
dostupny ¢as bez zasadniho dopadu na pozadované vysledky. Jak je z vysledkl ziejmé,

nadpoloviéni vétSina, celkem 45 (54 %) respondenttl, nedokaze Zadost osoby odmitnout.
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Téch, kteti dokazou zadost odmitnout, je 29 (35 %) respondentll a zbylych 11 %

nedokéze urcit. Vysledky vyjadiujici odmitnuti jsou na grafu ¢. 21.

Graf 21 - Odmitnuti Zadosti jiné osoby

M odmitnu Hnevim M neodmitnu

Zdroj: Zpracovano autorkou

Hypotéza €. 5.1: Neexistuje zavislost odpovédi mezi tim, jak dokadzou manaZzefi
odmitnout zadost jiného oblibeného cloveka, kterd podstatné zabere jejich cas,
a dalezitosti zpétného hodnoceni Casu jako soucast efektivniho time managementu.
Nyni se vychdzi z otazek ¢. 18 a ¢. 4. 1. Pro otazku, jak je pro manazera snadné

odmitnout zadost jiné osoby, byla vyuzita Skala, kde:
1 = odmitnu, 2 = nevim, 3 = neodmitnu.

Pro otazku pftitazujici dulezitost ke zpétnému hodnoceni Casu jako soucést time

managementu byla vyuzita skala, kde:
1 = dalezité, 2 = primérné dilezité, 3 = nediilezité.

Pro vypocet byl pouzit test nezavislosti v kontingencni tabulce s chi-kvadrat testovou

statistikou.

Shrnuti hypotéz a vysledky testi Vv tabulce ¢. 10

Tabulka 10 - Vysledky hypotézy €. 5

Hy Hy Cramer. koeficient x? p-value
odpovédi jsou | odpovédi nejsou p-value =
Hypotéza ¢. 5.1 V= 10,2447 x?=9941
nezavislé nezavislé 0,0414

Zdroj: Zpracovano autorkou
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Hodnoceni hypotézy ¢. 5.1: JelikoZ je ziskana hladina vyznamnosti (p = 0,0414) mensi
nez zvolend hladina vyznamnosti (¢ = 0,05), zamitd se nulova hypotéza ve prospéch

alternativni hypotézy, tudiz se statisticky prokazalo, ze odpovédi nejsou nezavislg.

Nejvétsi zastoupeni maji odpovedi, kdy dulezitost zpétného hodnoceni Casu je primérné
dilezitd a zaroven manazefi neodmitnou pozadavek jiné soby. Kombinace téchto
odpovédi ma zastoupeni ve 22 %, v absolutnim vyjadieni se jedna o 18 odpovédi.
Nejvétsi zastoupeni k odpovédi, ze zadost jiné osoby manazefi neodmitnou, byla
odpoveéd’, ze je zpétné hodnoceni Casu nedillezité, jednalo se o 64 % z celkovych
odpovédi nediilezitosti zpétného hodnoceni a o 36 % z odpovédi neodmitnuti zadosti.
Ti, co odpoveédéli, Ze dokdzou odmitnout zadost jiné osoby, nejcastéji odpovidali, Ze je
pro n¢ zaroven dulezité zpétné hodnoceni vyuzitého casu. Jedna se o 56 % této
kombinace odpovédi z celkovych odpovédi dilezitosti zpétného hodnoceni a 52 %
Z celkovych odpoveédi schopnosti odmitnout. Interpretace dat je z tabulky ¢. 11.
Z tvrzeni vychazi, ze ti, ktefi nehodnoti ¢as, nedokdzou odmitnout, pravdépodobné
z toho divodu, Ze prav€é nezhodnoti, jak dani cCinnost byla neefektivni. Naopak
nadpolovi¢ni vétsSina z téch, pro které je zpétné hodnoceni dulezité, vi, ze odmitnuti
zminénych zadosti je nezbytné. Lze se domnivat, Ze je to pravé kvili sprdvnému
zhodnoceni neefektivnich tkola.

Tabulka 11 — Odmitnuti Zadosti a dileZitost zpétného hodnoceni vyuZitého ¢asu

Jak je pro Vas snadné odmitnou Jak je pro Vas dileZité zpétné hodnoceni vwuZiti £asu?
Zadost WVami oblibeného Elovéka, Row
ktera podstatné zabere Va3 cas? 2 1 3 Totals

2 B 1 2 9
Column % 19,35% 3,70% 8,00%

Row % 66,67% 11,11% 22,22%

Total % 7.23% 1,20% 241% 10.64%
1 7 15 7 29
Column % 22 58% 55.,56% 28,00%

Row % 24 14% 51.72% 24 14%

Total % 8.43% 18,07% 8.43% 34.94%
3 18 11 16 45
Column % 58,06 40,74% 64,00%

Row % 40,00% 24.44% 35,56%

Total % 21.69% 13.256% 19.28% 54.22%
Totals 3 27 25 B3
Total % 37.35% 32,53% 30,12% 1[][],[][]%_'

Zdroj: Zpracovano autorkou
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Shrnuti

Manazerl, kteti dokdzou odmitnout zadost jiné osoby, je 35 %, 11 % neumi urcit
a 54 % je neodmitne. Doslo ke statistickému vyvraceni nezavislosti odpovédi mezi

wewrooe

odmitnutim ostatnich a dilezitosti zpétného hodnoceni Casu. Nejcastéjsi je odpoveéd
pramérné dulezitosti a neodmitnuti jiné osoby, celkem 22 %. Nejcastéjsi odpoved
k neodmitnuti jiného je nedtlezitost zpétného hodnoceni, celkem v 64 % z neodmitnuti.
Tomu odpovida i opak, kdy nejcastéjsi odpovéd’ manazertt schopnych odmitnout je
dilezité¢ zpétné hodnoceni ¢asu, celkem tedy 52 % z manazerd, ktefi odmitaji, a 56 %

Z ptitazeni dulezitosti zpétného hodnoceni.
4.1.7 Motivaéni odména v boji proti prokrastinaci

Jednou z moznosti, jak piedejit chronickému odkladani ukold, je nastavit si védomé ¢i
podvédomé odménu, ktera bude manazera motivovat, aby se prokrastinaci vyhnul.
Na tuto techniku byla zaméfena otazka €. 10. Tuto odménu mé nastaveno vSak pouze
14 % respondentti, tedy 12 manazert, zbylych 86 % odpovidalo, ze takovy zpiisob, jak

minimalizovat prokrastinaci, nastaveny nemaji. Vysledky zobrazuje graf nize ¢. 22.

Nejvice odpoveédi na procentualni vyjadieni prokrastinace své pracovni doby je 32
s odpovédi pod 5 % (vCetng) prokrastinace pracovni doby. Druhou nejcastéjsi odpovédi
je vrozmezi (5;10) % prokrastinace v celkovém poc¢tu 28 respondenti. Poté
18 odpovédi v rozmezi (10;20) %. Na toto vyjadieni byla zaméfena otazka ¢. 9 a je

zobrazena na grafu ¢. 23.

Graf 22 - Odména v boji proti prokrastinaci  Graf 23 - Procentualni vyjadi‘eni prokrastinace
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Zdroj: Zpracovano autorkou
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Shrnuti

Celkem 86 % respondentii nemé ur¢enou védomé ani podvédomé odmeénu za vlastni
odmitani prokrastinace. Nejcastéji, v celkovém poctu 32 respondentli, prokrastinuje
pod5 % své pracovni doby, poté 28 respondenti az 5-10 %. 18 respondentd
prokrastinuje 10-20 %.

4.1.8 Udrzovani zdravi

I péce o fyzické a dusSevni zdravi je nedilnou soucésti efektivniho fizeni casu. Na tuto
techniku byla zaméfena otazka €. 12. Manazera zdravy zivotni styl udrzuje v dobré
kondici, pomaha minimalizovat stres a oprostit se od vysokého pracovniho nasazeni.
Jak je vidét na grafech ¢. 24 a ¢. 25 nize, vétSina respondentti dba na fyzické

zdravi, celkem 63. Na duSevni zdravi dba celkem 68 respondenti.

Graf 24 - Péce o fyzické zdravi Graf 25 - Péce o dusevni zdravi

Hano Hne Hano Hne

Zdroj: Zpracovano autorkou
Shrnuti

Nadpolovi¢ni vétSina, celkem 76 % dba na udrzeni fyzického zdravi a 82 % na duSevni

zdravi.
4.1.9 Uceni se ve skupiné lidi

Uceni se prostiednictvim jinych lidi je vyssi stupen elaborace a metoda je velmi vhodna
k zapamatovani si potfebnych informaci, pochopeni a porozuméni. Proto i tato metoda
pomaha k Gspé€Snému time managementu, nebot snizuje €as na zapamatovani si

informace a zaroven si manaZer informaci pamatuje mnohem efektivnéji. Jedna se
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0 prezentace nanecisto, diskuze s neodborniky apod. Z celkového poctu respondentli
potiebuje 78 % manazert si néco pamatovat. Z tohoto celku pak pouze 26 % manazert

vyuziva zminénou metodu. Zbylych 74 % nikoliv.

Hypotéza ¢. 6.1: Neexistuje zavislost odpovédi mezi tim, zda manazeti vyuzivaji ostatni
jedince pii potiebé si néco zapamatovat a dulezitosti zpétného hodnoceni ¢asu jako
soucast efektivniho time managementu. Nyni se vychazi z otdzek ¢. 15 a ¢. 4. 1.

Pro otdzku, zda manaZer vyuzivd metodu uceni, byla vyuzita skéla, kde:
1 = pouzivam, 2 = toto nepotiebuji, 3 = nepouzivam.

Pro otazku pfitazujici dilezitost ke zpétnému hodnoceni Casu jako soucéast time

managementu byla vyuzita Skala, kde:
1 = dalezité, 2 = primérné dualezité, 3 = nedilezité.

Pro vypocet byl pouZit test nezdvislosti v kontingen¢ni tabulce s chi-kvadrat testovou

statistikou.

Shrnuti hypotéz a vysledKky testu v tabulce ¢. 12

Tabulka 12 - Vysledky hypotézy ¢. 6

Hy Hy Cramer. koeficient x? p-value
Hypotéza ¢. odpovédi jsou | odpovédi nejsou p-value =
P P P V= 0,271 ¥2 = 12,189
6.1 nezavislé nezavislé 0,016

Zdroj: Zpracovano autorkou

Hodnoceni hypotézy ¢. 6.1: Jelikoz je ziskana hladina vyznamnosti (p = 0,016) mensi
nez zvolena hladina vyznamnosti (@ = 0,05), zamitame nulovou hypotézu ve prospéch

alternativni hypotézy, tudiz bylo statisticky prokdzano, Zze odpovédi nejsou nezavislé.

Nejcastéjsi odpoveédi na otdzku tykajici se metody uceni byla odpovéd’ ,,nepouzivam®,
pficemz je tato odpoveéd nejCastéji kombinovana s pfifazovanim primérné dulezitosti
ke zpétnému hodnoceni Casu. V absolutnim vyjadieni se jedna o 19 takovych
kombinaci, které pak vyjadiuji 23 %. K odpovédim, Ze zp&tné hodnoceni je nedillezité,
kterych bylo celkem 25, byly nejcastéji fazeny odpovédi, ze manazetfi nepouzivaji

efektivni metodu uceni pomoci jinych lidi, coz tvoii 68 % z celkovych odpovéedi
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nedulezitosti zpétného hodnoceni a 35 % z celkovych odpovédi ,,nepouzivam* danou
metodu uceni. K odpovédim, ze zpétné casové hodnoceni je dulezité, byly nejcastéji
pfifazovany opét odpovédi, ze uceni ve skupiné manazefi nepouzivaji (nikoliv
nepotiebuji), jednd se o 15 % celkovych odpovédi a 44 % z celkovych odpovédi

dilezitosti zpétného hodnoceni ¢asu. Vysledky jsou vidét v tabulce ¢. 13.

Tabulka 13 — Vyuzivani metody uceni a dileZitost zpétného hodnoceni ¢asu

_ ) Jak je pro Vas dilezité zpétné hodnoceni vwyuZitého Easu?
Pfi potfebé si néco
zapamatovat provadite Row
prezentaci, wysvétleni, 2 L 3 Totals
diskuzi naneisto?
2 3 T B 18
Column % 9,68% 25,93% 32,00%
Row % 16,67 % 38,89% 44 A4%
Total % 3,61% 8.43% 9.64% 21.69%
1 9 B 0 17
Column % 29.03% 29.63% 0,00%
Row % 52,94% 47,06% 0,00%
Total % 10.84% 9.64% 0,00% 20.48%
3 19 12 17 43
Column % 61.29% 44 44% 68.00%
Row % 39,58% 25,00% 35.42%
Total % 22,89% 14.46% 20,48% 57.83%
Totals 3 27 25 83
Total % 37,35% 32,53% 30,12% 100.00%]|

Zdroj: Zpracovano autorkou
Shrnuti

Z celkovych 78 % manaZeri, ktefi si potfebuji zapamatovat urcité informace, pouze
26 % vyuzivda metodu uceni ve skupiné lidi. DoSlo ke statistickému potvrzeni
nezavislosti odpovédi mezi uzivanim skupiny lidi jako metodu uceni a pfifazovani
dilezitosti ke zpétnému hodnoceni ¢asu. K nejcastéjsi odpovédi nepouzivani zminéné
metody uceni byla nejCastéji ptifazena odpoveéd pramérné dilezitosti zpétného
hodnoceni ¢asu, celkem 23 %. K nedtleZitosti zpétného hodnoceni, tedy 25 odpovédi,
bylo nejCastéji pfifazeno neuzivdni zminéné metody, celkem v 68 % z odpovédi
nedilezitosti zpétného hodnoceni. K odpovédim dulezitosti zpétného hodnoceni byly
pfifazovany nejcastéji odpovédi neuzivani metody uceni, celkem se jednd o 44 %

Z odpovédi diilezitosti hodnoceni.
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4.1.10Hlavni externi faktory ubirajici €as — ,,éasozrouti“

,.Casozrouti“ jsou faktory, které snizuji ¢i zbyteéné vyuzivaji manaZertv dispoziéni ¢as,
prichazejici z vnéj$iho okoli. Respondenti v otazce ¢. 13 hodnotili, co patii mezi jejich
nejcastéjSi zlodéje casu. Z vysledku je zfejmé, Ze nejCastéji se nechdvaji rusit
multitaskingem — 53 manazerd, nenahlaSenymi kolegy — 46 manazerd, navstévami
a svou neschopnosti odmitnout nééi pozadavek — 29 manazeri. Nyni vychazime z grafu
¢. 26. Naopak se minimaln€ nechaji rusit zbytecnymi telefonaty, meetingy bez predem
uréeného Casového trvani — 54 manazerii a ¢ekanim — 49 odpovédi. To lze vidét

na grafu ¢. 27.

Vewr

Graf 26 — Nejéastéjsi ,,casoZrouti®
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Nenahlaseni Porady bez Neschopnost Zbyte¢né Multi-tasking ~ Cekani Kéva, Internet
kolegové, predem odmitnout  telefonaty cigarety,
navstévy daného klaboseni
¢asového

trvani
M 1. nechavam se rusit

Zdroj: Zpracovano autorkou

Graf 27 - Nejméné Casté "¢asouzrouti"
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Nenahladeni Porady bez Neschopnost Zbyte¢né Multi-tasking — Cekani Kava, Internet
kolegové, predem odmitnout  telefonaty cigarety,
navstévy daného klaboseni

¢asového

trvani M 2. nenecham se rusit

Zdroj: Zpracovano autorkou

Mezi dalsi tyto externi faktory manazefi zafazovali rizné nazory, pro které slouZila

oteviend otazka ¢. 25, jejiz piehled odpovédi je v tabulce €. 13.
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Tabulka 14 - Dalsi zminéné "¢asozrouti"

Odpovéd’ Pocet odpovédi

Internet 15

Relax 7

Administrativa

Zpravy

Kolegové

Multitasking

Porady

Odkladéani

NN N oo Oo1| O

Vedouci

Zdroj: Zpracovano autorkou

Dalsimi zlod¢ji ¢asu tak mohou byt relaxacni ¢innosti, jako je Cetba, koufeni, chiize,

dale administrativa a bezvyznamna byrokracie a také ¢teni dennich zprav.
Shrnuti

Mezi nejcastéjsi ,,Casozrouty* patii multitasking s 53 odpovéd’mi, nenahlaseni kolegové
a navstévy s 46 odpovéd'mi a neschopnosti odmitnou cizi zadost s 29 odpovéd’mi.
Nejméne casto je ruSi meetingy a telefonaty bez casového urceni s 54 odpovédmi
a cekani s 49 odpovéd'mi. Mezi dalsi ruSici externi faktory, které navrhli samotni

manazeti, patfila relaxace, administrativa a denni zpravy.
4.1.11Planovani

Planovani patiti bezpochybné¢ do zékladnich ¢innosti time managementu. Jak casto
a na jak dlouho by manazer mél planovat, zalezi na osobnich potfebach i na specificich
pracovni pozice. Plan na kazdy den je vSak naprostym zakladem. Manazefi je mohou
tvofit v ramci tydenniho planu nebo denniho programu. Na frekvenci planovani se
zaméfovala otdzka €. 19. Z celkovych 83 respondentll planuje pouze denni program
17 % manaZer(. Naopak tydenni plan, kde jsou jednotlivé dny planovany v ramci tydne,
proto denni plan neni potieba, tvoti 41 % respondentli. Pouze 10 % respondentii planuje
ro¢n¢. Lze se domnivat, Ze se jednéd ptfedev§im o dlouhodobé cile ve formé finan¢nich ¢i
shrnujicich ekonomickych vysledkli. Vice nez jeden druh (denni, tydenni, mési¢ni,

roc¢ni), tedy aspoii 2 plany, si tvoii 30 % manaZzerd. Tento piehled je v tabulce ¢. 15.
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Tabulka 15 - Plan dle intervald

Plan Pocet %
Pouze denni plan 14 17 %
Rocni plan 10 10 %
Vice nez 1 plan 30 30 %
Tydenni plan dnd 34 41 %

Zdroj: Zpracovano autorkou

Planovaci pomicka

Pro planovani nejvice respondentt, celkem 41 %, pouziva elektronicky diai/kalendaf.

Papirovy diai/kalendar pouziva pouhych 11 % a osobni aplikaci 4 %. Také 13 %

pouziva specifictéjsi nastroje, ¢imz je vnitropodnikovy systém nebo nasténka.

Na planovaci pomiicky se ptala otazka €. 21 a ptehled odpoveédi je v tabulce €. 16.

Tabulka 16 - Planovaci pomiicky

Planovaci pomucka Pocet %
Elektronicky diar a kalendar 34 41%
Podnikovy systém nebo nasténka 11 13%
Papirovy diaf a kalendar 9 11%
Osobni aplikace 3 4%

Zdroj: Zpracovano autorkou

Planovani jako samostatna aktivita

Protoze je zifejmé, ze planovani je zaklad UspéSného fizeni Casu, musi také byt

samostatné planovano, ¢ili manazer musi mit naplanovano, kdy bude tvofit sviij plan.

Na to se ptala otazka ¢. 7. Piesto si jen 43 % respondentti planuje tuto ¢innost a zbylych

57 % nema urceno, kdy presné svij plan bude tvofit. Toto tvrzeni ukazuje graf ¢. 28.

Graf 28 - Planovani jako samostatna aktivita

Zdroj: Zpracovano autorkou

M ano Mne
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Hypotéza ¢. 7.1: Neexistuje zavislost odpovédi mezi tim, zda manazeti zatazuji
do planu iplanovani jako samostatnou aktivitu a delegovani zbyteénych telefonatl

a jiné neosobni komunikace. Vychazi se z otazek ¢. 7 ¢. 8.1 a Fisherova exaktniho testu.

Shrnuti hypotéz a vysledky testi v tabulce ¢. 17

Tabulka 17 - Vysledky hypotézy ¢. 7

H, Hy p-value

Hypotéza ¢. 7.1 odpovédi jsou nezavislé odpovédi nejsou nezavislé p-value = 0,0496

Zdroj: Zpracovano autorkou

Hodnoceni hypotézy ¢. 7.1: Jelikoz je ziskana hladina vyznamnosti (p = 0,0496) mensi
nez zvolena hladina vyznamnosti (& = 0,05), zamitdme nulovou hypotézu ve prospéch

alternativni hypotézy, tudiZ bylo statisticky prokazano, Ze odpovédi nejsou nezavislé.

Z celkovych 57 % manazert, ktefi neplanuji, kdy budou planovat, 28 manaZzera, tedy
60 %, deleguje zbyteCnou neosobni komunikaci, to celkem tvoii 67 %
z respondentt delegujicich tuto ¢innost, kterych je 51 % zcelkového poctu
odpovidajicich. Ti, ktefi nedeleguji tuto ¢innost, pak €astéji, ale jen o pouhych 8 % vice
z celkového poctu nedelegujicich — 41 respondentli, zafazuji planovani jako
samostatnou aktivitu. Celkem se jedna o 54 % z nedelegujicich zbyte¢nou neosobni
komunikaci a opakem je 46 % z nedelegujicich neosobni komunikaci, ktefi ani
nezafazuji planovani jako samostatnou aktivitu. Tedy celkem 19 z celkového poctu
respondentt. T1i, ktetfi deleguji — 42, v 67 % neplanuji planovani a ve 33 % planuji. Lze
tak paradoxné shrnout, Ze ti, jiz nedeleguji zbyte¢nou neosobni komunikaci ¢astéji, maji
planovani jako samostatnou aktivitu a ti, kteti maji planované planovani, naopak casté&ji

nedeleguji dané tkoly. Vysledky jsou interpretovany z tabulky ¢. 18.
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Tabulka 18 — Delegovani neosobni komunikace a zafazovani planovani do planu

L i i 8.Delegujete | pfi dkolech, jako jsou zbyteéné telefonaty a jina neosobni komunikace?
7. Zafazujete do svého planu
i planovani, jako samostatnou Row
akdivitu? Ano Me Totals
Ang 14 22 36
Column % 33,33% 53,66%
Row % 38.89% 61,11%
Total % 16.87% 26.51% 43.37%
Ne 28 19 47
Column % 66,67% 46,34%
Row % £9.57% 40,43%
Total % 33.73% 22 89% 56.63%
Totals 42 41 83
Total % 50,60% 49.40% 100,00%!

Zdroj: Zpracovano autorkou

Naplanovani pracovni doby

v

Planovani pracovni doby je samoziejmé& zdkladem uspéSného tizeni Casu. Nejlepsi
zpusob vSak neni planovat 100 % ukoll, ale nechat si nenaplanovany cas
na neocekavané situace, krizovy plan apod. Pravdépodobné nelze stanovit universalni
pravidlo, kolik procent musi mit manazefi naplanovano tkolu a kolik ne, ale je potieba
urcité individualni ptizptisobeni pozici, oboru a pracovni naplni. Nyni se vychazi
z otazky €. 20. Jak je vidét na grafu €. 29, témét 27 % respondentli planuje polovinu své
pracovni doby. Poté 20 % manaZeri ma naplanovano az 4/5 a vice pracovni doby.
Planovat nad 80 % vcetné je vSak uz pfilis. A 40 % a méné naplanované doby, které
splituje pfiblizné 19 % respondentll, je naopak pfili§ malo. AvSak 60 % naplanované
doby, které odpovida teoretickému doporuceni, dodrzuje jen 15 % respondenti.

Graf 29 — Planovani pracovni doby

aiilli&l%

<25% 30% 40% 50% 60% 70% 75% 80% >90%

pocet odpovédi pro naplanovanou dobu v %

Zdroj: Zpracovano autorkou
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Rezervni doba pro neocekavané situace

Pti planovani je potfeba myslet i na dobu, kdy lze fesit neocekdvané ¢i krizové situace.
Na tuto metodu se zamétovala otazka €. 24, kterd se respondentti dotazovala, zda maji
V planu ¢&as pro tyto moznosti. Cili naplanovanou dobu pro nenaplanované ukoly. Velmi
uzce souvisi také s otdzkou €. 20, ktera byla zaméfena, ale konkrétnéji, na napldnovanou

pracovni dobu v procentech a je popsana vyse.

Tuto otazku nepotvrdila nadpoloviéni vétSina, a to 54 % v celku 45 respondentu.
Zbylych 46 % zatazuje do svého planu dobu pro neocekavané situace. Rozdil vSak neni

tak vyrazny jako v jinych vysledcich. Toto zobrazuje graf ¢. 30.

Graf 30 — Zarazeni ¢asu pro neofekavané ukoly a krizové situace

M ano Hne

Zdroj: Zpracovano autorkou
Doba neruseni

Pro zefektivnéni vyuziti dostupného casu by si manazeii meli urcit ¢as, kdy je nikdo
a nic nebude rusit. Jedna se o kolegy, hovory, navstévy a veskeré ostatni ,,casozrouty*.
Na to se zamétovala otazka ¢. 22. Tuto otdzku poté potvrdilo pouze 30 % respondenttl,
tedy 25 manaZert. Zbyvajicich 70 %, tedy 58 respondentii, se do svého naplanovaného

harmonogramu nezatazuji dobu bez ruseni “Casozrouty*.

Zda si zafazuji neruseny cas, lze porovnat s tim, zda si planuji dobu pro neplanované

ukoly, na totéz téma se zamétovala otdzka popsana vyse (€. 24).

Hypotéza €. 8.1: Neexistuje zavislost odpoveédi mezi tim, zda manaZefi zafazuji rezervni

dobu pro neocekavané situace a dobu, kdy manazery nesmi nikdo a nic rusit.

Nyni vychazime z otazek €. 24 a €. 22. Pro vypocet byl pouzit Fisherlv exaktni test.
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Shrnuti hypotéz a vysledky testi v tabulce ¢. 19

Tabulka 19 - Vysledky hypotézy &. 8

H, Hy p-value

Hypotéza ¢. 8.1 odpovédi jsou nezavislé | odpovédi nejsou nezavislé p-value = 0,162

Zdroj: Zpracovano autorkou

Hodnoceni hypotézy ¢. 8.1: Jelikoz je ziskana hladina vyznamnosti (p = 0,162) vétsi
nez zvolend hladina vyznamnosti (a = 0,05), nezamitame nulovou hypotézu
ve prospech alternativni hypotézy, tudiz bylo statisticky prokazano, Ze odpovédi nejsou

nezavislé.

Ti, ktefi vSak nemaji zatazenou dobu pro neoc¢ekavané situace — 45 respondentt, v 76 %
odpovidali, ze nemaji zafazenou ani dobu neruseni — 34 respondentti. Z celkovych 38
respondentli, ktefi vSak maji zatazenou dobu pro neocekéavané situace, pak 37 %
Z tohoto poctu odpovédélo, ze ma také zarazenou nerusenou dobu, a nadpolovi¢ni
vétSina v celkovych 63 % opét nemd zafazenou dobu neruSeni. Jak je tedy jasné
znatelné, zarazeni doby neruSeni neni pro manazery automatické. Ve vétSiné piipada
vSak ti, ktefi maji zafazenou rezervni dobu, také zatazuji dobu nerusSeni, z ¢ehoz
vychazi, ze si tak 1épe pfipravuji svlij plan. A naopak vétSina téch, ktefi nemaji
zatfazenou dobu neruSeni, nema ani dobu pro neocekéavané situace. Vysledky Ize vidét

Vv tabulce ¢. 20 a grafu ¢. 31.

Tabulka 20 - Doba neruseni a rezervni doba

24 Mate ve svém 22 Mate ve svém €asovém rozvrhu zahrnut i €as, kdy vas nikdo a nic nesmi rugit?
planu zafazenou Ano Ne Row

i rezenni dobu pro Totals
neotekavané situace?

Me 11 34 45
Column % 44,00% £8,62%

Row % 24 44% 75,66%

Total % 13.25% 40.96%| 54.22%
Ano 14 24 38
Column % 56,00% 41,38%

Row % 36,84% 63,16%

Total % 16.87% 28.92%| 45.78%
Totals 25 58 83
Total % 30,12% 69,88% 100.00%!

Zdroj: Zpracovano autorkou
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Graf 31 - Doba neruseni a rezervni doba

Zdroj: Zpracovano autorkou
Shrnuti

Z celkového poctu respondentti tvoii pouze denni plan 17 % respondentti, 41 % tydenni

program bez denniho planu, 10 % ro¢ni plan a alespoil 2 druhy plant tvoii 30 %.

Nejvice respondenttl, 41 %, pouZziva elektronicky diar ¢i kalendaf. Pouze 11 % pouziva
papirovy diaf a kalendaft, a 13 % pouziva vnitropodnikovy systém nebo nasténku a 4 %
osobni aplikaci. Celkem 43 % manaZert vi, kdy bude planovat, zbylych 57 % si tuto

aktivitu neplanuji.

Dale bylo statisticky prokdzano, ze odpovédi planovani a neplanovani zminéné aktivity
a delegovani neosobni zbytecné komunikace nejsou nezavislé. Z celkového poctu
manazerd planujicich planovani 60 % deleguje tyto telefonaty. Ti, ktefi nedeleguji
telefonaty, pak v 54 % planuji planovani a ve 46 % nikoliv. Ti, kteti deleguji telefonaty,

pak v 67 % neplanuji planovani a ve 33 % planuji planovani.

Z celkového poctu respondentii planuje 27 % polovinu své pracovni doby, 20 % planuje

4/5 a vice a 19 % planuje 40 % a mén¢.
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Celkem 54 % manazeri neplanuje dobu pro neocekavané a nenaplanované tkoly
a 70 % manazeri neplanuje ani dobu neruseni. Nedoslo ke statistickému potvrzeni, ze
odpovédi zarazeni doby pro neocekdvané situace a doby neruSeni nejsou nezavislé.
V 76 % z manaZert nezafazujicich dobu pro neo¢ekavané situace vSak nezafazuje ani
dobu neruseni. V pouhych 37 % z manaZerti majicich dobu pro neo¢ekavané situace ma
také zarazenu dobu neruseni a 63 % z manazerti majicich rezervni dobu naopak nema

zafazenou dobu neruSeni.
4.1.12 Postupy zvysujici efektivnost

Pro efektivnéjsi fizeni Casu lze zaradit 1 kroky, které jednorazovym zptisobem dokazou
usetfit Cas, minimalizovat stres ¢i vyhnout se netspé$nému feSeni ukolu. Nékteré z nich

jsou popsany nize.
Potencialné lepsi postupy a krizovy plan

Pro to, aby se manazer vyhnul stresu z netspéchu ¢i netspésnému vysledku feseni,
muze predejit tvorbou krizového planu ¢i potencialné lepsiho postupu. Je potieba
samoziejmé racionalni vahy, pro jaky tkol tuto alternativu bude tvofit a nebude tak
zbyteéné ztracet Cas piijeho nepouziti. Dle dotaznikového Setfeni a otazky ¢. 14
nadpoloviéni vétSina ve velikosti 60 % manazerd si piipravuje tyto potencialné

vvvvvv

netvori.

Zajimavé je porovnani manazerd tvoficich tuto aktivitu a jejich vlastnictvi vaéi firm¢,
Vv niz pusobi. Z celkového poctu manazeri, ktefi jsou i vlastnikem, pak 75 %
odpovédélo, Ze tvoti také alternativni moznosti feSeni a pouze 25 % tuto ¢innost nedéla.
Tomuto tvrzeni odpovida i analyza z hlediska manazerd, ktefi netvoii alternativni
moznosti. Celkovy pocet takovych manazeri je 33, kdy 79 % ztohoto poctu neni

majitelem firmy, kde ptsobi. Popis vychdzi z tabulky ¢. 21.
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Tabulka 21 - Vlastnictvi firmy a pFiprava potencialné lepSich postupt

14. Patfi do Va&i rutinni (2. Jste majitelem firmy, ve které pusobite na vedouci pozici?
prace u sloZit&j3ich dkold Row

| pfiprava potencialné MNe Ano Totals
lep&ich postupl?

Ano 29 21 50
Column % 52,73% 75,00%

Row % 58,00% 42.00%

Total % 34.94% 25.30% 60.24%
Me 26 7 33
Column % 47.27% 25.00%

Row % 78,79% 21.21%

Total % 31.33% 8.43% 39.76%
Totals 55 28 83
Total % 66,27% 33,73% 100,00%!

Zdroj: Zpracovano autorkou
Stanoveni priority

Manazer by mél védét, jak si stanovit prioritni tikoly a jak poznat, ktery ukol je pro néj
v danou chvili nejpfedngjsi. Redeni automaticky netkvi ve finanénim piinosu, v blizké
Casové uzavirce ¢i vtrestu za nesplnénou odpovédnost. Priority Ize hodnotit dle
dulezitosti, tedy jak manazera dany ukol posouva v dosahovaném cili nebo jak je dany
cil ukolu dulezity, druhym faktorem je nalé¢havost. Podle urceni téchto dvou dimenzi by
manazer m¢l vykonat ukol okamzité, terminové odlozit nebo delegovat. Na tuto
problematiky se zamétuje otazka € 17. Dle téchto dimenzi se tidi 50 % respondentd,

20 % se tidi dilezitosti a 11 % pouze naléhavosti. Popis vychazi nize z grafu €. 32.

vvvvvv

pracovni pozice. Otazka ¢. 16 se ptala na pocet priorit €. 1 v tydennim planu. Je jasné,
7e v zadném piipadé nelze stanovit 100 % priorit. Dle nazoru autorky byly odpovédi
fazeny do intervald po 30 %, kdy nejidealn&jsi pocet je 30 % vcetné, coZ si urcuje
47 manazert. 19 respondentl si uruje rozmezi (30;60) % nejdulezitéjSich priorit

a extrémné vysokych nad 60 % priorit si uruje 17 manaZeri. Pfehled je na grafu ¢. 33.
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Graf 32 - Dimenze ur¢ovani priorit Graf 33 — Procentualni vyjadieni priorit ¢. 1 v tydennim
planu

M Naléhavosti M DlleZitosti & Obojim H<30 #3060 K>60

Zdroj: Zpracovano autorkou
Zpétné hodnoceni vyuZitého ¢asu

Pro zefektivnéni time managementu je jednim ze zpisobu zpétné hodnoceni Casu.
Manazer si tak vyhodnoti, které ¢innosti byly zbyte¢né casoveé nakladné, které rutiny by
mohl delegovat, jaka doba je pro néj nejefektivnéjsi apod. Z celkovych 83 respondentt

69 % tvoti zpétné hodnoceni a 31 % nikoliv.

Hypotéza €. 9.1: Neexistuje zavislost odpovédi mezi tim, zda manazefi zpétn¢ hodnoti

vyuziti svého Casu a zda zarazuji do planu i ¢as, kdy je nikdo a nic nesmi rusit.
Nyni se vychazi z otazek €. 5 a €. 22. Pro vypocet byl pouzit Fisheriiv exaktni test.

Shrnuti hypotéz a vysledky testi v tabulce ¢. 22

Tabulka 22 - Vysledky hypotézy €. 9.1

H, Hu p-value

Hypotéza ¢. 9.1 odpoveédi jsou nezavislé odpoveédi nejsou nezavislé p-value = 0,0102

Zdroj: Zpracovano autorkou

Hodnoceni hypotézy €. 9.1: JelikoZ je ziskana hladina vyznamnosti (p = 0,0102) mensi
nez zvolend hladina vyznamnosti (& = 0,05), zamitdme nulovou hypotézu ve prospéch

alternativni hypotézy, tudiz bylo statisticky prokazano, Ze odpovédi nejsou nezavislé.

Manazeti, ktefi maji ve svém planu zahrnutou 1 dobu, kdy je nikdo a nic nesmi rusit,

kterych je celkem 30 % z celkovych 83 respondentt, pak v 88 % odpovidali, ze také
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zpétné hodnoti sviij ¢as, a pouze 12 % cas zpétné nehodnoti. Z téch, ktefi nehodnoti

zpétné sviyj Cas, kterych je 31 %, pak v 85 % nepotvrdili ani zafazeni doby neruseni.

Opét Ize vychazet z tvrzeni, ze ti, ktefi zpétné hodnoti ¢as, maji racionalné zatazenou i

dobu neruseni pro zvyseni efektivnosti dostupného ¢asu. Popis vychazi z tabulky ¢. 23

a grafu ¢. 34.

Tabulka 23 - Doba neruseni a zpétné hodnoceni ¢asu

5. Hodnotite zpétné wyuZiti

22. Mate ve svém &asovém rozvrhu zahrnut i €as, kdy vas nikdo a nic nesmi ruit?

VaSeho CasuwyuZiti Row
Vaseho Casu. Ano MNe Totals
ano 22 35 57
Column % 88,00% 60,34%

Row % 38,60% 61,40%

Total % 26.61% 42 17% 68.67%
ne 3 23 26
Column % 12,00% 39,66%

Row % 11,54% 88.46%

Total % 3.61% 27.71% 31.33%
Totals 25 T 83
Total % 30,12% £9,88%| 100,00%)

Zdroj: Zpracovano autorkou

Graf 34 - Doba neruseni a Zpétné hodnoceni ¢asu
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Zdroj: Zpracovano autorkou
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Nedochvilnost

To, Ze nedochvilnost patfi mezi jedny z nejhorSich zlozvykt tima managementu, je
naprosto jasné. Vymluvy na nedostatek ¢asu nebo na cizi zavinéni znacéi jen to, Ze
manazer neni schopen efektivniho fizeni Casu a nakladani s nim jako s omezenym
zdrojem. Na tuto problematiku je zamétena otazka ¢. 23, z niz vychazi, ze 72 %, tedy 60
manazerd, je nedochvilnych a pouze 23 respondenti umi byt dochvilnych. To je
znatelné na grafu ¢. 35. Z nedochvilnych manazert je pak 55 % nedochvilnych jen

vyjimecné, 32 % ziidka a 13 % neustéle. Pfehled je na grafu ¢. 36.

Graf 35 - Nedochvilnost Graf 36 — Vyjadi‘eni miry nedochvilnosti

M ano Mne

M Vyjimecné M Zfidka M Neustdle

Zdroj: Zpracovano autorkou

Hypotéza ¢. 9.2: Neexistuje zavislost odpoveédi mezi tim, zda manazeti jsou nedochvilni

¢1 nikoliv a zda zpétné hodnoti vyuZiti svého ¢asu. Nyni se vychazi z otazek ¢. 23 a €. 5.

Shrnuti hypotéz a vysledky testi Vv tabulce ¢. 24

Tabulka 24 - Vysledky hypotézy €. 9.2

Hy H, p-value

Hypotéza ¢. 9.2 odpoveédi jsou nezavislé | odpovédi nejsou nezavislé p-value = 0,1134

Zdroj: Zpracovano autorkou

Hodnoceni vyzkumné otazky &. 9.2: JelikoZz je ziskana hladina vyznamnosti (p =
0,1134) vétsi nez zvolend hladina vyznamnosti (a = 0,05), nezamitame nulovou
hypotézu ve prospéch alternativni hypotézy, tudiZ statisticky nebylo prokazano, ze

odpovédi nejsou nezavislé.
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Piesto vS8ak z 57 manaZzert, ktefi zpétné hodnoti vyuziti ¢asu, je 77 % z tohoto pocétu
nedochvilnych a pouze 23 % respondentt jsou dochvilni. Poté z 31 % manazerd, ktefi

nehodnoti zpétné svij Cas, je 62 % nedochvilnych. Vysledky jsou v tabulce ¢. 25.

Tabulka 25 - Nedochvilnost a zpétné hodnoceni ¢asu

5. Hontonite zpétné wyuZiti Vaseho &asu?

Row
23. Jste nedochvilny/a? Ano MNe Totals
ana 44 16 60
Column % T7.19% 61,54%
Row % 73,33% 26,67%
Total % 53.01% 19.28% 72.28%
ne 13 10 23
Column % 22 81% 38, 46%
Row % 56,52% 43,48%
Total % 15.66% 12.05% 27 71%
Totals a7 26 83
Total % 68,67% 31.33% 1[][].[]0%_'

Zdroj: Zpracovano autorkou
Shrnuti

Celkem 60 % respondentl si tvoii krizovy plan ¢i potencidlné lepsi postupy, zbylych
40 % nikoliv. Tento plan a postupy pak tvoii 75 % z vlastnikii firem a naopak 79 %

Z manazerl nevlastnici svoji firmu tyto postup netvofi.

Celkem 50 % respondentt se fidi pfi urCovani si priorit doporucovanych faktorh
(dilezitost, naléhavost). Do, autorem prace doporucovanych, 30 % priorit ¢. 1
V tydennim planu tvoii 57 % manazert, do 60 % priorit si urcuje 23 % a nad 60 %

celkem 20 % respondenti.

Z dotazovaného souboru je 72 % nedochvilnych, pti¢emz ztohoto celku je 55 %
nedochvilnych jen vyjime¢né, 32 % ziidka a 13 % neustdle. Zbylych 28 %

Z dotazovanych respondentti je dochvilnych.

Zpétné hodnoceni vyuZzitého Casu provadi 69 % manazert. Déle bylo statisticky
prokazano, ze odpovédi, zda respondenti zpétné hodnoti ¢as a zda do planu zatfazuji
i Cas neruseni, nejsou nezavislé. Celkem 88 % z manazeru, kteti zafazuji dobu nerusenti,
si zpétné hodnoti vyuzity Cas. Taktéz 88 % z manazerd nehodnoticich zpétné cas

nezafazuje ani dobu nerusent.
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Statisticky nebylo potvrzeno, ze odpovédi ohledné nedochvilnosti a zpétného hodnoceni
¢asu nejsou nezavisla. Presto 77 % z manazerd zpétné hodnoticich ¢as je nedochvilnych
a 23 % dochvilnych. Z 26 manaZzerit nehodnoticich svij cas je 62 % také

nedochvilnych.
4.1.13 Vyhodnoceni celkového souboru pfisuzovani dulezitosti

Pro interpretaci vysledkd, jakym ¢innostem pii fizeni Casu manazefti prikladaji nejvyssi,
prumérnou a nejniz8i dilezitost, bylo uZito zdkladnich statistickych charakteristik

a to aritmetického priméru a smérodatné odchylky. Vysledky zobrazuje tabulka ¢. 26.

Tabulka 26 - Pfisuzovani duleZitosti

Diilezitost Aritmeticky primér Smérodatna odchylka
zpétné hodnoceni vyuzitého ¢asu 2,976 0,994
urceni jasnych priorit 1,518 0,683
vyuziti diafe/planovace 1,916 0,945
poradek na pracovisti 2,590 0,994
planovani 1,783 0,729
delegovani 2,048 0,877
boj s prokrastinaci 2,398 1,075
hledani hlavnich ,,¢asozroutu* 2,819 1,008
zamezeni preplnénému planu 2,590 0,879
minimalizace stresu 2,506 1,113

Zdroj: Zpracovan autorkou

Jako nejvice diilezitou ¢innosti pro uspésné fizeni casu bylo, dle aritmetického praméru
S hodnotou 1,518, stanoveno urceni si jasnych priorit. Tato Cinnost, dle smérodatné
odchylky s hodnotou 0,683, dosahovala také zna¢nych shod v odpovédich respondentu.
Vysledek odpovida i vysledkim otazek €. 17 a 16, které jsou popsané vysSe a dle kterych
si nadpoloviéni vétSina, celkem 57 %, urCuje spravnych 30 % a méné priorit
¢. lv tydennim planu a 63 % respondentii spravné hodnoti priority dle dilezitosti
a naléhavosti a nefidi se tak jen jednou dimenzi. Nejvice se vSak respondenti shodovali
pti ur€ovani dulezitosti pro hledani hlavnich ,,¢asozroutii, kdy smérodatnad odchylka
dosahuje hodnoty 1,008 a respondenti tuto ¢innost, dle aritmetického prameéru 2,819,
hodnotili spiSe jako primérné dilezitou. Vysoka shoda odpovédi se dale vyskytovala
u hodnoceni planovani jako aktivity time managementu, kdy smérodatna odchylka je

0,729 a manazefi ji hodnoti jako spiSe velmi dualezité. Tato aktivita také patii,
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po aktivit¢ ur¢ovani si jasnych priorit, k druhé dilezitéjsi ¢innosti time managementu.
Naopak, dle aritmetického priméru 2,976, manazeti prisuzuji nejnizsi dilezitost
pro ¢innost zpétné hodnoceni Casu, prestoze ze samostatné vyhodnocené otazky ¢. 5
vyse 69 % manazer zpétné hodnoti sviij ¢as. Tato aktivita ma tak nejnizsi aritmeticky
pramér, stale je ale hodnocena jako pramérné dilezitd. Jako Cinnost, kde se vyskytuje
nejvetsi rozpor odpoveédi se smérodatnou odchylkou 1,113, je hodnocena c¢innost
minimalizace stresu. I tato ¢innost patii do nejcetnéjsi skupiny hodnoceni a to do

prumérné diileZitosti.
4.1.14 Shrnuti vysledkl dotaznikového Setreni

Dotaznikového Setfeni se zic¢astnilo celkem 83 respondentt. Z toho 70 % muzi a 30 %
zen. Nejvice respondentt, 59 %, se pohybovalo ve véku 31-45 let. Z celkového poctu
se 65 % nevénuje aktivné rodiné. Nejvice, tedy 41 %, pasobi na vedouci pozici 1-5 let a

25 % puisobi ve firmé¢ s 21-30 zaméstnanci.

Z grafického vyjadieni vychazi, Ze vétSina Zen planuje o 10 % vice nez vétSina muzi.
Obé pohlavi si vSak nejcastéji stanovuji 30 % priorit ¢. 1 v tydennim planu. Naopak
vétSina muzl prekracuje svou tydenni pracovni dobu o 10 hodin, Zeny o 5 hodin. Obé
pohlavi nejCastéji prokrastinuji 10 % denni pracovni doby. Nicméné nedoslo

ke statistickému potvrzeni specifik odliSnych pro jednotlivé pohlavi.

Nejvice, tedy 42 % respondentt, prekracuje tydenni pracovni dobu do 5 hodin. Navic
vétSina manazerd vénujicich ¢as rodin€ piekracuji tuto dobu o 5 hodin, manaZeti

nevénujici ¢as rodiné o 10 hodin. Rozdil odpovédi téchto vzorki byl statistiky potvrzen.

Celkem 65 % manazert si mysli, Ze by mohli ztracet méné Casu, kdyby méli vice
organizované pracovni prostiedi. VétSina manazerl,, ktefi si snizuji dostupny cas
nepotadkem, si urcuje 40 % priorit €. 1 ve svém tydennim pldnu, vétSina manaZzerii

udrzujicich potadek si stanovuje 30 % téchto priorit.

Vétsina manazerli, celkem 51 %, deleguje zbyte¢nou neosobni komunikaci, 71 %
nedeleguje domaci prace a 75 % deleguje ukoly nevyZadujici jejich odbornost. VétSina
manazerl delegujicich zbyte¢nou neosobni komunikaci méa napldnovano o 10 % vice.

Rozdil odpovédi byl statisticky prokazan. Dale vétSina manazeri delegujicich
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neodborné ukoly si urcuje 30 % priorit ¢. 1 v tydennim planu a vétSina manazert

nedelegujicich tyto tkoly si urcuje 50 % priorit €. 1.

Celkem 54 % respondentii nedokaze odmitnout zadost jiné osoby, ktera vSak zbytecné
zabere manazeruv ¢as. Doslo ke statistickému potvrzeni, ze odpovédi ohledné odmitnuti

této zadosti a odpovédi dilezitosti zpétného hodnoceni ¢asu nejsou nezavislé.

Celkem 86 % respondentli nema nastavenou odménu pro omezeni prokrastinace.
Nejvice, tedy 32 respondentt (39 %) bez ohledu na pohlavi, prokrastinuje pod 5 % své

denni pracovni doby.

Z celkového poctu 76 % respondentti dba na fyzické zdravi a 82 % na dusevni zdravi

jako nedilnou soucast uspésného time managementu.

Z celkového poctu respondentd, kteti se v ramei své pozice uci nové informace, pouze
26 % uziva techniku uceni prostfednictvim jinych lidi. Zaroven bylo statisticky
potvrzeno, ze odpovédi, zda manazefi vyuzivaji jiné jedince k efektivnéjSimu uceni

a prisuzovani dulezitosti ke zpétnému hodnoceni ¢asu, nejsou nezavislé.

Mezi nejcastéjsi ,,Casozrouty* patfi multitasking, nenahlaseni kolegové a neschopnost

odmitnout cizi zadost.

Nejvice si manazefi vytvaii tydenni plan, celkem 41 % manazerd, a k planovani nejvice
vyuzivaji elektronicky didf ¢i kalendat, celkem ve 41 %. Déle 57 % manazerii nema
zarazeno planovani jako samostatnou aktivitu. DoSlo ke statistickému potvrzeni, ze
odpovédi, zda manazefi zatazuji planovani do planu jako samostatnou aktivitu a zda
deleguji zbyte¢nou neosobni komunikaci, nejsou nezdvislé. Nejvice, tedy 27 %, si
planuje 50 % pracovni doby. Nadpoloviéni vétSina zaroveil nezatrazuje do planu ¢as pro
neocekavané a krizové situace. Stejné¢ tak 74 %, nezatrazuje dobu, kdy je nikdo a nic
nesmi rusit. Zaroven doslo ke statistickému potvrzeni, ze odpovédi, zda manaZzefi

zatazuji dobu pro neocekdvané situace a dobu neruSeni, nejsou nezavislé.

Nadpoloviéni vétSina (60 %) si pfipravuje potencidlné lepsi postupy a krizovy plan.
50 % manazerid si urcuje do 30 % priorit ¢. 1 v tydennim pladnu a 69 % tvoii zpétné

hodnoceni vyuzitého ¢asu. Také doslo ke statistickému potvrzeni, Zze odpovédi, zda
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manazefi zatazuji do planu dobu neruseni a zda zpétné hodnoti sviij cas, nejsou

nezavislé.

Z celkového souboru je 72 % manazeri nedochvilnych. Zarovenn nebylo statisticky
potvrzeno, ze odpovedi, zda jsou manazeti nedochvilni a zda zpétné hodnoti sviij ¢as,

nejsou nezavislé.

Mezi nejvyznamnéj$i Cinnost pro zefektivnéni fizeni Casu patii, dle respondenti,

stanoventi si jasnych priorit.
4.2 Vyhodnoceni individualnich hloubkovych rozhovoru

Na zéklad¢ ziskanych teoretickych znalosti a informaci zjiZ provedeného
dotaznikového Setfeni byl vytvofen universalni plan pro zefektivnéni tizeni Casu
manaZertl malych podnikii v poZadovaném oboru. Pro zjisténi G€innosti tohoto navrhu
byly nasledné provedeny hloubkové individualni rozhovory s respondenty sledovaného
vzorku. Rozhovor skazdym respondentem probéhl dvakrat. Prvni ¢ast slouzila
pro zjisténi, jak manazer fidi ¢as. Nasledné¢ mu byl zaslan zminény vSeobecny navrh,
ktery byl nejdiive upraven dle jeho potieb a specifickych chyb time managementu a je
konkrétné popsan v kapitole kazdého respondenta. Po nékolika tydnech, kdy navrzené
opatteni aplikoval, byla uskute¢néna druha ¢ast rozhovoru. Opét ji je vénovana vlastni
podkapitola u kazdého respondenta a slouzi pro ziskdni hlavniho vystupu tohoto

vyzkumu (hloubkovych rozhovorti) a tedy i€innosti navrhu autora prace.

Celkem byly uskute¢nény rozhovory s ttemi manazery. Plan, ktery jim byl navrzen, je

popsan nize.
4.2.1 Navrzeni planu pro zefektivnéni time managementu

Prvnim bodem je mit zafazeno planovani jako samostatnou aktivitu ve vlastnim planu.
To je potfeba pro pravidelné tvofeni planu bez casovych odchylek, jinymi slovy,
manazer musi védét, kdy bude planovat (Chapman a Repured, 2008). Nasleduje
vytvofeni planu tydne. Tedy sepsani vSech ukoli (pracovni i osobni), které budou jasné
specifikovany a konkretizovany. Definované tkoly je potieba rozttidit do zékladnich

skupin (Knoblauch a kol., 2012). Navrh na roztiidéni je nasledujici:
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ukoly, které Ize delegovat,
ukoly, které Ize odlozit,
ukoly, které Ize odlozit jen v nejnutnéjSim ptipadé,

ukoly, které jsou nezajimavé, nudné a vedou k prokrastinaci,

o > w e

hlavni priority.

Nyni prichazi prace s takto roztfidénymi ukoly. Je potfeba ur€it systém odmén, tedy
pro zejména ukoly nudné a nezajimavé a pro odlozitelné musi byt nastaveny odmény,
kter¢ budou motivovat ke splnéni tkolu. Odmény musi byt vZdy napsané (idedlné
U ukolu) adefinované. Charakter odmén zalezi pouze na respondentovi. Toto
doporuceni vychazi z literatury Chapman aRepured (2008), kde je odména

doporucovana v boji proti prokrastinaci.

Pro zjisténi, které ukoly delegovat nebo které ukoly nejsou skute¢nou prioritou, lze
vyuzit tabulku s dimenzi dilezitosti a naléhavosti dle autort Knoblauch a Woltje
(2006), kteti popisuji ,,Eisenhoweriiv princip*. Piikladem je tabulka ¢. 27.

Tabulka 27 - Navrh tabulky pro rozdéleni ukold

dimenze

éinnosti S .
dulezitost naléhavost

Zdroj: Zpracovano autorkou

Vysledkem je priorita €. 1., kdy ukoly dilezité i naléhavé se nikdy nesmi odkladat.
Priorita ¢. 2. jsou ¢innosti dilezité, ale nikoli nutné, proto si je manazer mize dovolit
odlozit. V tomto ptipadé pro n¢ vzdy musi byt uréen ndhradni termin. Jsou to hlavni
priority, nebot’ pravé ty posouvaji manazera k dlouhodobym cilim. Priorita ¢. 3. jsou
ukoly, jejichz dulezitost je skoro nulova, ale naopak jsou velmi nutné. Zde se
doporucuje Cinnosti co nejvice delegovat. Priorita €. 4. jsou cinnosti nedileZzité

a postradatelné. Lze jej odmitnout ¢i delegovat (Knoblauch a Wéltje, 2006).

Cilem je tedy nalézt co nejvice tkold, které lze delegovat, a stanovit méné hlavnich
priorit, pokud to manazeru ¢ini problém. Idedlni hranice urcena autorkou je stanoveni si
do 30 % ze vSech ukoll nejdileZitéjSich priorit v tydennim planu. ManaZer musi
pamatovat na to, Ze nejen on dokaze ukol Uspésné splnit, ale Ze delegovani je zakladni

technika ispésného manazera (Chapman a Repured, 2008).
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Dalsim krokem, po sepsani a utfidéni vSech tydennich ukolt, je naplanovani kazdého
dne zvlast. Ukoly je potieba zapsat do takzvané Easovych blokii a barevné oznaovat
dle zatazeni do jedné zpopsanych skupin ukoli. Navrh c¢asovych blokd je tak
propracovanéjsi planovaci pomuicka dle Scotta (2014). Tyto bloky jsou rozdéleny dle
dnti a jednotlivych ¢ast. Slouzi pro odskrtavani tikold, kontrolu a pro zpétné hodnoceni.
Néavrh podoby ¢asového bloku je v priloze ¢. 2. Respondent se musi drzet tzv. ,, pravidla
60 : 40“, kdy ma naplanovano jen 60 %, zbylych 40 % je pro neocekavané tkoly
(Brodsky, 2014). Procenta se ptipadné muizou upravit dle charakteru pozice, potieb
respondenta apod. V planu musi byt zafazen ¢as, kdy manaZera nikdo a nic nesmi rusit
(Knoblauch a kol., 2012.) Kazdy ukol se po splnéni musi odskrtnout, tento systém
rozviji metodu ¢asovych blokii od Scotta (2014).

Také je dilezité zpétné hodnoceni Casu, které by mélo probihat v prvnich dnech kazdy
den, a to na jeho konci ze splnénych ¢asovych bloki, aby manazer zjistil, které ¢innosti
zbyte¢né opakuje, co mohl delegovat, jaka je jeho prokrastinace, jaky ¢as je pro n¢j
nejefektivnéjsi apod. Navrh vychazi z metody od Chapman a Repured (2008), ktefi
navrhuji zaznamenavani ¢innosti po patnactiminutovych intervalech a jejich nasledné
zhodnoceni. Tuto ¢innost opét musi mit zafazenou Vv dennim planu a provadi ji na

zéklad¢ zminéného vytvofeného ¢asového bloku.

[¥13

Dalsi ¢asti je i organizace pracovniho prostiedi. Piikladem je ,.krabicovy systém‘“, tedy
krabice spopisy (,darovat®, ,delegovat) a pravidlo ,maximalné 2 x do ruky*
(Chapman a Repured, 2008; Knoblauch a Woltje, 2006). Toto pravidlo vede manaZzera
k tomu, aby udrzovat pofadek a aby véci, které jen piemist'uje, zlikvidoval. Dale je
dalezité¢ predem urcit maximalni délku trvani tkoli. To plati zejména pro schiizky,

porady, telefonaty apod (Knoblauch a kol., 2012).

Podminkou je vyhnout se multitaskingu. To 1ze mimo jiné také spravnym odmitnutim
pozadavku jinych lidi. To ma prob&éhnout asertivné s ptipadnym vysvétlenim (Harring,
2012). Pro neoc¢ekavané a krizové situace plati systém, kdy je nejdiive potieba si urcit
cil ukolu, sumarizovat zasady, podminky a standardy, nasledn€ brainstorming myslenek
0 napadech a moznostech feSeni, které povedou k vytvoteni ukoll a jejich naslednému

rozdéleni a delegovani. Tento systém by manazer mél tvotit automaticky (Allen, 2008).
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Nedilnou soucasti je také zafazeni fyzickych aktivit pro udrzeni zdravi a byt tak

uspé$nym manazerem v dobré fyzické a psychické formé (Chapman a Repured, 2008).

Pro zjisténi hlavnich zlozvykl (zafixované Spatné postupy, nedostatky), ,,6asozrouti*
(externi faktor vyruSovani)“ a prokrastinace (odkladani povinnosti) je doporu¢en mind
mapping. Tato metoda zaloZena na zapojeni obou hemisfér mozku (diky pouziti slov,
logiky, barev, obrazkll) pomaha ke zjiSténi co nejvice myslenek na sledované téma
(Seiwert, 2014). Protoze tyto neefektivni faktory spolu velmi souvisi, pro jejich zjisténi
je pouzita spolecnd metoda. Do mySlenkové mapy manaZer kresli a zapisuje
prokrastinaci, a ,,Casozrouty* a zlozvyky, které si také bude uvédomovat, zapisuje mimo
mapu do tabulky. Pro pochopeni takovéto mapy byla pouzita ukazka z literatury Buzan
(2014), ktera je v priloze ¢. 3. Pro tyto faktory, jez si manazer uvédomil, nasledné plati
urcitd pravidla. Pro ,,Casozrouty” jejich pfimé odmitnuti a opét lze pouzit systém
odmén. Pro zlozvyky je potieba si pfiznat zodpovédnost, motivaci, jak piestat, najit
néco skute¢ného, co nahradi zlozvyk, odstranit podméty, odkladat a nahrazovat lepsi
¢innosti, pouceni se z chyb, pro¢ byl zlozvyk délan, pfipadné vefejna odpovédnost,
napf. vSem znamym fict o snaze eliminovat zlozvyk. (Pacovsky, 2006, Babauta, 2013,
Knoblauch a Wéltje, 2006). Pro prokrastinaci pak plati opét systém odmén, kontrola
impulsu, pfedstava o neodkladnosti ukolu, pfiznat si potiebu prokrastinace a vymezit si

pro ni €as i S maximalni dobou trvani (Scott, 2014).

V piipadé, kdy manaZer nabyva novych znalosti, at’ se jedna o pozici, produkty nebo ve
form¢é napi. prezentaci, je potieba se ucit prostiednictvim skupiny jinych lidi.
Problematiku jim vysvétlit, prezentovat, prodiskutovat ji. Dal§im typem jsou

i mnemotechnické pomicky (Blerkom, 2008).

Zasadou je neprodluzovat pracovni dobu, nebot’ to vede pouze k prokrastinaci, vice

stresu, vice unavy (Passig a Lobo, 2010; Scott, 2014).
4.2.2 Respondent é. 1

Respondent ¢. 1 je manazerem ve firm¢ provadéjici ¢innosti v oblasti informacnich
technologii. Na vedouci pozici piisobi 6. rokem a neni majitelem Zadné firmy. Jeho vék
je 26 let. Firma, ve které plsobi jako oblastni manazer, ma 15 zaméstnanct.

Pro provedenou analyzu byl velmi vhodnym respondentem zejména z divodu

78



neddvného ptechodu do jiného zaméstnani, kdy nckteré nové metody na fizeni Casu
Vv odlisném pracovnim prostiedi pravé vyhledaval. Na soucasné pozici ma 2 asistenty,

na néz mize delegovat ukoly. Sviij ¢as nevénuje prioritné roding.
Soucasné fizeni ¢asu

Manazer ma svij presné¢ urCeny zpusob fizeni Casu. Pro prvni vSeobecnou otazku,
ohledn¢ zplisobu fizeni ¢asu, mél jasnou a okamzitou odpovéd. Pouziva papirovy
i elektronicky diaf. Papirovy slouzi na poznamky, ptedbézny plan a navrhy,
elektronicky pouziva pro konecny plan. Jeho plan je vzdy CEtrnactidenni. ProtoZe je plan
dlouhodobéjsi, manaZer pocitd 1 se zménami a neocekavanymi utkoly na kazdy den.
Jednd se zejména o neplanované udalosti a schiizky bez predem urceného ¢asového
trvani, které Casto vedou k prodluzovani pracovni doby a plnéni pracovnich kol
vV dob¢ soukromého Zivota. Prav€ prodluZovani pracovni doby je manaZeru velmi
znamé. Presto také fika: , Jsem schopen i drive skoncit, kdyz se mi to povede, 10 je ale
méné casté. “.

Ve svém planu nemda zarazenou dobu, kdy ho nesmi nikdo a nic ruSit. Naopak
Snadsazkou a humorem ftikéd: ,, Pro zdakazniky jsem dostupny i v patek vecer

v o6

V hospode. ““. Telefon odkladd minimalné.

Cinnost planovani ma zarazenou ve svém planu. Rika:,, Planovani zabere hodné casu, je
to hodné o volani jinym lidem, vytvoreni nejdrive hrubého planu, ktery vyzaduje finalni

upravy.

Pro respondenta je typicky pfeplnény plan ukoly, ktery ptfechazi az v multitasking.
Respondent si naopak uvédomuje, ze péce o jeho fyzické a dusevni zdravi je velmi
dilezitd. Dba na pravidelné sportovni aktivity, zdravou stravu a socidlni Zivot, ktery
mimo jiné pfispivaji k odpocinku. Jak sam tika: ,, Kdyz se citim dobre, prace se mi
celkové lépe vykondva.“ Organizace a potfaddek v pracovnim prostiedi je pro manaZera
velmi dulezitd. Sam o sobé fika: ,,Jsem puntickar, mozna az moc veliky . Tato vlastnost
také negativné souvisi S delegovanim ukoli. ManaZer se snazi minimalné delegovat,
protoze je rad, kdyz ma kontrolu nad provadénou Cinnosti. ,, Snazim si véci udelat sam,

‘

pohlidat sam a mit nad tim kontrolu, to souvisi s tim puntickarstvim*“. Delegovani
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u aktivit soukromého zivota dodrzuje minimalni, nebot’ tyto ¢innosti napomahaji k jeho

odpocinku, jak tvrdi.

Jako jeden z hlavnich problém respondenta béhem time managementu je urovani
priorit. ,, Snazim se, aby bylo prioritni vSechno, v planu mam to dilezité.“ V planu je tak

ptiblizné 95 % ukoli prioritou.
Manazer zpétn€¢ nehodnoti vyuziti asu.

Manazer ma naplanovano ptiblizné 85 % pracovni doby. Pro krizové a neocekavané
situace si tak nechava v kazdém dni ¢as, kdy nema naplanovany zadny tkol. Bohuzel je
to priblizné pouze 15 %, které vzdy plné vyuzije. Casové rezervy jsou vsak malé. Jak
tika: ,, Neocekdvané situace resim vétsinou za pochodu a neodkladam je.” Nema vSak

konkrétni systém ¢i taktiku k jejich feseni.

Se zlodéji Casu, jako kava, jidlo, cigareta, manazer nema problém, protoze na tyto
ginnosti ma vzdy predem vyhranény &as. Cekani respondenta ovlivituje minimalné.
Naopak multitasking a schizky bez ur¢eného casového konce jsou hlavni externi
faktory, které zbytedné zabiraji ¢as. Zadosti jinych lidi dokdZe manaZer asertivnd
odmitnout. Tuto skutecnost nevnima vubec jako problémovou v ohledu na svij

omezeny cas.

Manazer ma i urcity zpusob uceni: ,, Kdyz se potiebuji néco naucit, musim si to rucné
napsat, udélat poznamky, zvyraznit zkratky a pridavam vlastni myslenky . Manazer tak
vyuziva postupné kroky metody elaborace, pouze uceni prostfednictvim jinych lidi

neplni.

Respondent nepracuje s analyzou, omezujicim nebo zefektiviiujicim systémem

pro zlozvyky, prokrastinaci a CasozZrouty.
Navrh

ProtoZe manaZer provadi plan na 2 tydny doptedu, doporucuji mit tento plan jen jako
navrh, ktery bude vzdy aktualizovat do tydenniho rozvrhu. Tydenni plan se vSemi kroky
tak, jak byl popsan vyse. Tedy prvotni krok je sepsani vSech kol na tyden, roztfizeni
do 5 zminénych kategorii. Ur€eni systému odmén a vymezeni hlavnich priorit. Ur€eni

priorit je pro manazera velmi zasadni, nebot’ ma myslenku, ze 95 % tkolt je prioritou
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a ze delegovani je Spatné. Aktualizovanym tydennim pldnem snizi pocet neo¢ekavanych
udalosti. Manazer byl upozornén také na fakt, ze dvakrat delsi pracovni doba
neznamend dvakrat takovy vysledek, proto sdm vi, ze zefektivnéni jeho tima
managementu je nezbytné a jednim z cilti je pravé dodrzovani pracovni doby, ktery
vyzaduje 1 uréeni maximalni doby trvani schiizek, hovorti apod. Respondentovi byla
také doporucena tvorba denniho planu, opét dle popisu vyse. Pouze pravidlo 60 : 40
bylo zménéno z diivodu povahy jeho prace tak, Ze manazer bude planovat 70 % a 30 %
Z jeho pracovni doby bude nenaplanovano. Cilem je dosahnout neprodluzovani pracovni
doby do soukromého zivota. Do denniho planu patii i prace s ¢asovymi bloky, kde se
pouzivaji barvy, piSou se stanovené¢ odmény, odskrtavaji se ukoly a dokument pak
slouzi jako kontrolni list. Do denniho planu manazer zatadi kromé& zpétného hodnoceni
¢asu i ¢as pro nerusené chvile. Respondentovi byla doporucena také prace s kontrolnim
listem na konci dne, kdy se zamysli nad nejefektivnéj$i dobou, zbyte¢nymi aktivitami,

prokrastinaci, apod.

ProtoZe je manaZer pravé v novém zaméstnani, kde nabyva novych znalosti, byla mu
doporuena 1 metoda elaboracniho uceni, konkrétné¢ 4. uroven, kterd spociva
v ¢innostech mezi lidmi. Podstatou je prezentace, vysvétleni, prodiskutovani
problematiky s ostatnimi. Byla mu také vysvétlena a doporuena tvorba

mnemotechnickych pomicek.

Respondent byl upozornén na multitasking, ten by vSak veskerymi navrhy vyse mél byt
omezen. Byl seznamen se systémem pro neocekavané a krizové situace, stejné tak jako
s mind mappingem pro zjiSténi externich faktord ubirajicich jeho cas, prokrastinace
a zlozvyki. Myslenkové mapovani bylo manazeru vysvétleno detailn€, nebot’ se s touto
metodou jesté nesetkal. Proto jsme si tento zplisob zaznamenavani myslenek vyzkouseli
spole¢né na piiklad¢é. Pro kazdy faktor byl opét doporucen zplsob pro minimalizaci

a ptipadné odstranéni, jak je popsano vyse.
Vyhodnoceni navrhu

Prvotni zménu po zahajeni zefektivnéni time managementu, kterou manazer udélal,
byla, ze si zavedl pouze elektronické pomicky k planovani casu. Prestoze dfive
pouzival i papirovy diaf, nyni se soustfedi pouze na elektronicky planovac, ktery slouzi

pro poznamky, a software, kde si tvoii na kazdy den casové boky podobné navrhu.
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Vyhovuje mu tak jednotny systém, ktery je vzdjemné propojen. Namisto
&trnactidenniho planu tvoii tydenni plan. Ukoly si sepiie, presné definuje a pak roztiidi
do kategorii. Nepouziva vSak 5 navrzenych kategorii, ale pouze 2 skupiny — prioritni

a mén¢ dulezité. V ¢asovém bloku pouziva barvy dle zminénych dvou kategorii.

S dennim elektronickym planovacem, ktery je popsan vyse, pracuje i v pribéhu dne,
kdy si zapisuje poznamky po splnéni tkolu a odsSkrtava splnéné Cinnosti. Pfestoze
netvofi zpétné hodnoceni Casu dle navrhu, prace stimto planovacem je pro néj

i kontrolni, hodnoceni vyuzitého ¢asu provadi tedy takto.

Pro plan nepouziva systém odmén. Pfestoze se mu tento systém libil, v praxi
ho nedokazal realizovat tak, aby mu vyhovoval. Pro urCeni priorit nepouzival tzv.
wEisenhoweriv princip® Vv jeho presném znéni, ale dimenze mu pomohly pro poznani
ukoli, které Ize delegovat. Tak si uvédomil, Zze delegovani je velmi prospésna technika,
diky niZ snizil mnoZstvi prioritnich ukoll z 95 % na pfiblizn€ 70 %. Pfestoze je toto
vyjadieni stale vysoké, k ur¢itému snizeni doSlo. Tvorbu samostatného planu ma také
ve svém programu zafazenou. Dobu neruseni manazer zatadil v dobé obéda, kdy ma

piedem dany Cas na odpocinek i prokrastinaci.

Multitasking omezil jen z ¢asti, protoze telefonaty, které jsou velkou ¢asti jeho pracovni

naplné, omezit nemuze.

Dle planu snizil procento naplanované doby. Z 85 % jej snizil na 60 %, zbyly cas
ponechava dle navrhu neocekavanym ukolim, kterych je kazdy den dost. Pro efektivni
uceni pouzil systém jinych lidi, kdy problematiku prezentoval jiné osobé. Tento zptisob

si velmi pochvaloval. Doporu¢ené mnemotechnické pomucky vsak viibec nepouzil.

Maximalni dobu trvani si urcuje pouze u piilezitosti, které maji potencial

ke zbyte¢nému del§imu trvani.

Systém pro neocekavané situace pro n¢j byl také piinosny, paradoxné jej vSak neuzil

na neplanované tikoly, ale na ty, jez si s hlubsi ptipravou dopiedu ptipravoval.

Mind mapping pro zjisténi zlozvykd, ,,CasoZroutl* a prokrastinaci manaZer zacal tvofit,
metoda mu vsak ptisla pfili§ zdlouhava, zatézujici, nemél v ni divéru a nebavila ho

papirova verze. Diky rozhovoru si tyto faktory sice uvé€domil, ale nenasel efektivni
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zpusob, jak s nimi pracovat a jak je omezit. Respondent omezil diky novym systémim
mnozstvi tkoll, které plni ve svém volném case. Jedna se vSak pouze o snizeni
priblizné ve vysi 15 %. Zamezeni prodlouzené pracovni dob¢ vsak plan ptispél jen cca

Z 10 %, podle tvrzeni manazera to vSak nelze omezit zejména z divodl pracovnich cest.

Pro zlepsSeni time managementu a lepsi plnéni navrhu s moznosti lepsiho propracovani
by potieboval delsi ¢as, podle jeho slov az 1 rok. Nicméné manazeru se podafil najit
zpusob pro lepsi planovani. Tim je zejména uceleny elektronicky systém. DokéaZe vice
delegovat tkoly. Zavérem pak je skuteCnost, Ze se naucil 1épe tvofit sviij plan a

S jednotlivymi tkoly 1épe pracuje, snizil tak chaos ve svém time managementu.
4.2.3 Respondent €. 2

Druhy respondent pracuje v odvétvi medialni podpory. Jeho vek je 32 let a jedna se
0 zenu. Na vedouci pozici ptsobi 6 let a nyni fidi se 3 kolegy celkem 4 podtizené. Svij
¢as prioritné nevénuje rodin€. Pro rozhovor byl velmi vhodny zejména proto, ze zaklada
novou firmu, kde zavadi nové zpusoby organizace, fizeni Casu a vnitropodnikové

komunikace.
Soucasné fizeni ¢asu

Manazer si svij Cas tidi pomoci elektronického diafe, ktery sdili jak se svymi
podtizenymi, tak se svymi rodinnymi pfislusniky, a zaznamenava do tohoto sdilené¢ho
prostoru i osobni zalezitosti. Planuje na jeden pracovni tyden dopfedu aktualni ukoly.
Tvofi 1 mesicni a ro¢ni plany, které se tykaji zejména financnich vysledki. Manazer
piiznava, ze multitasking je béznou Cinnosti. ,, Vse, co se mi honi hlavou, tak ddavam
do didre.”, proto je jeji diaf Casto pieplnény a také tika: ,.Jsem clovek orientovany

‘

na lidi, takze kdyz mé kolegyné pozada, nerada odmitnu a jdu pomoct s ukolem. .

Manazer dba spiSe na duSevni zdravi, k cemuz uziva riznych alternativnich metod, jako
je naptiklad metoda Ru$. Také ale tika: ,, K vycisteni hlavy vyuzivam sport, ten si ale

loviili nedostatku casu nemohu dovolit ““.

Manazer pfiznava, Ze organizace pracovniho prostiedi je problémova. M4 zaveden novy
interni systém tfidéni dokumentt s kolegy, ale ohledn€ osobni organizace se ji udrZovat

potadek nedafi.
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Respondent zpétné nehodnoti svij Cas. Jak tika: ,,Je fo o pocitu. . Ale naopak dba
na ptipravu krizovych plant a alternativnich postupii. Krizovym situacim se vyhyba tak,
ze pecliveé vybira své kolegy i zdkazniky, ale jak zamezit stresu v pfipadé neocekavané

situace, nevi.

Jak je zminéno vyse, respondent je orientovany na jiné osoby, ale uvédomuje si, ze kdyz
nema v ¢asovém planu prostor, musi pozadavky jinych lidi odmitnout. Uziva vzdy
asertivitu, ale diky pfeplnénému planu, ktery je na dennim potfadku, je evidentni, Ze

naopak pozadavky piijima.

Pii uceni vyuZiva nejvyssSi stupenn elaborace prostfednictvim jinych lidi. ProtoZe je

demokratickym manazerem, je pro n¢j typické uceni se ve skupiné kolegti.

Pro respondenta je typické piekracovani pracovni doby. Sam si to uvédomuje, Ze delsi
pracovni doba p¥inasi unavu, a tak delsi ¢asovou potfebu pro vykon ukold. Rika: ,, Uz
Jjsem prestala slibovat terminy, protoze jsem se dostavala do stresu z nedostatku casu. “.
Proto také zavadi novy systém, kdy si zkratil pracovni dobu na polovinu. Do planu také
zatazuje planovani jako samostatnou aktivitu. Tento systém si manazer urcil pfiblizné

pied ¢tyfmi mésici a velmi si jej pochvaluje.

Delegovani patifi mezi silnéjsi stranky pfti fizeni Casu. Jak tika: ,, Mam pani na uklid,
protoze uklizeni je naprosta zbytecnost, ktera zabira muj cas. . Uvédomuje si tak svou
odbornost a skute¢nou hodnotu Casu. Deleguje nejen v neodbornych tkolech, ale také
v odbornych a dilezitych tukolech, které jsou schopny spravné vytvofit podiizeni.
Nicméné respondent tvrdi: ,, VSechny ukoly jsou prioritou, vdy vim, co je dulezité. “Coz
evokuje k multitaskingu. Potifebuje tedy lepSi zpusob pro prioritizaci. Zaroveil ma
naplanovano 100 % své pracovni doby a 100 % ukoli je prioritou, jak bylo feceno.

Také nevyuziva systém nerusenych chvil.

Mezi hlavni casoZrouty patii nenahlaseni kolegové a jiz zminény multitasking praveé
diky pozadavkim jinych. Mezi prokrastinaci patii jednozna¢né internet a mezi zlozvyky

«

kéva na odreagovani a jak tikd manazer: ,, Mlsani pro vétsi energii. *.
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Navrh

Manazer na rozdil od ptedchoziho respondenta ptiznal problém s udrzovanim potadku
na pracovisti, proto mu byl doporucen ,krabicovy systém* i pravidlo ,,2 x do ruky®.
Stejné jako predchozimu dotazovanému byl repondentovi doporucen systém tydenniho
planovani, kdy si ukoly rozskatulkuje do 5 skupin, se kterymi dle doporuceni dale
pracuje. Soucasti je 1 systém odmén a Casové bloky. Byl kladen diraz na odskrtavani
hotovych ukoli pro zamezeni multitaskingu, prace s barvami a na zpétné hodnoceni,
takze jako u pfedchoziho manaZera se jednd o praci s kontrolnim listem. Zpétné
hodnoceni bude probihat vZdy na konci dne. Pro urovani priorit byla doporucena opét
metoda ¢tyf dimenzi, kterd zamezi 100 % prioritnich tkold. S manazerem jsme se
domluvili, Ze bude planovat pouze 60 % své pracovni doby, stejné tak si zatadi do planu
¢as, kdy ji nikdo a nic nesmi ruSit. Tento Cas pomulze odstranit externi faktory ruseni,
jako jsou napiiklad nenahlaSeni kolegové. ManaZzerovi byl také doporuCen systém

pro zvladani krizovych a neocekavanych situaci smérem ke stresu, ktery je také popsan
vyse.

Pro zjisténi ,,Casozroutt, zlozvykil a prokrastinace byla doporucena opét metody mind
mapping, kdy jsme si s manazerem opét zkusili spole¢né cviceni této metody.
Pro ,,Casozrouty* plati odmitnuti, zejména pak svych kolegt, ktefi extern¢ zkracuji Cas,
pomoci asertivity. Pro odstranéni zlozvykii a prokrastinace bylo doporuceno systém
popsany vyse (motivace, veiejna odpoveédnost) a ktery byl stejné¢ tak doporucen

respondentovi €. 1.
Vyhodnoceni navrhu

Prvnim napravnym opattenim, které manazer na zakladé nadvrhu zaclenil do fizeni Casu,
je pouzivani mimo elektronického didfe 1 papirovy diaf. Tam si piSe zékladni
poznamky, které nasledn¢ tfidi, barvi barevnym oznaCenim a pfepisuje
do elektronického diafe. Na zakladé tohoto systému dokaze mit elektronicky diaf, ktery
je prioritni, uspofddany a ptehledny. M4 mirnou podobu piivodné¢ navrhovaného

¢asového bloku.

Planuje tydné. Kazdy posledni den v tydnu ma zatfazené planovani jako samostatnou

aktivitu. Dle dimenze dulezitosti a naléhavosti roztfidi ukoly na 4 skupiny dle
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»Elsenhowerova principu®, ktery spojil se systémem tiidéni kategorii do 5 zakladnich
typt. Ukoly si rozdéluje na prioritni, tikoly pro delegovani, odloZitelné a tikoly, které
respondent nebude mit chut’ plnit. Nejvice si pochvaluje to, ze se diky tomuto systému
naucil delegovat a poznal, ze pozadovany ukol dokdze vyfesit stejn¢ kvalitné
I manazeruv podfizeny. Jak bylo zminéné, ukoly si barevné oznacuje. Po kazdém
splnéni ukolu si jej v diafi odskrtne. Diky tomu vidi, jak tkoly postupné plni a jak sam
tekl: ,,Na konci pracovni doby odchdzim s cistou hlavou.”. Timto zptisobem se odnaucil,
jednak multitaskingu, ktery ji velmi snizoval efektivitu, a dale uchopil schopnost

odmitnout Zadost kolegt. V ptipadé€, ze plni jeden tikol, neptijima jiné.

Nejenze umi fict v danou chvili ,,ne*, manazer zafadil dokonce do své prace i cedulku
S oznacenim ,,nerusit”, kterou si v piipad¢ potfeby neruSeni dava na dvete. Také si
Vv piipadé potieby vypind zvuky mobilniho telefonu, aby ji neruSil. Pfed kazdou
schiizkou se zakazniky ¢i zaméstnanci oznami, jak maximaln¢ dlouho mutize schizka
trvat. To vede k vyfeSeni problematiky v kratkém case, aniz by respondent musel
prodluzovat svou pracovni dobu. To provadi zejména tak, ze si nastavuje budik

pro upozornéni koncici povolené délky trvani.

Mimo to si respondent zorganizoval pracovni prostiedi, vytvofil misto
pro administrativu, ktera je potieba vyfesit, a zavedl si pravidlo maximalné 2x do ruky.
Toto pravidlo si manazer velmi pochvaluje a tvrdi, ze ma na svém stole opravdovy

poradek.

Myslenku systému odmén si respondent pochvaloval, avSak jej nepouziva z divodu
¢asové narocnosti. Svou pracovni dobu respondent zkratil na polovic, vyhyba se tak
prokrastinaci, inavé a stresu. Denni pracovni doba je tak 5 h, pfi¢emZz ma naplanovano
80 %. Zbylych 20 % si nechava na tfidéni necekanych tkoll, jak tika: ,, Na udrieni
pratelské atmosféry na pracovisti a to konverzacemi. . Nefidi se tak striktné pravidla
60 : 40. Diky efektivnimu fizeni ¢asu manazer zafadil do svého denniho programu

i pravidelné cviceni.

Diky ndvrhu a jiz zminénému tfidéni Gkolu omezil pravidlo, Ze 100 % ukoll je
prioritou. Pomoci delegovani a moZného odkladu pifi niz8$i naléhavosti ukolu je
soucasné¢ pro respondenta okolo 30 % tukold prioritnich. DalSim pravidlem je

specifikace ukoli.
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Systém pro krizové situace manazer neuzil. NepftiSel ji nijak zasadni. Stejné tak
nevyuzil zpétné hodnoceni vyuzitého ¢asu. To tvofil podvédomé jen na zéklad¢ splnéni

vSech ukola v diafi.

Mind mapping respondent vyuzil jen velmi zjednoduSené pro urceni si hlavnich rusict
prace. Nelze fict, ze vSak metodu plnila podle jejich pravidel. Pfesto si manazer plné
uvédomoval své zlozvyky a castou prokrastinaci a miize s nimi dale pracovat

a eliminovat je. Vhodny zptisob vsak pfi plnéni nenasel.

Vsemi praktiky popsanymi vySe se manazer dokdze zbavit multitaskingu, ktery pro néj
byl velkou piekazkou, a zatadil pravidelnou fyzickou aktivitu. Dal§im hlavnim bodem
je to, ze zkratil pracovni dobu a nepotiebuje ji prodluzovat a zaroven kazdy den konci

bez stresu a plné organizace jak v diafi, tak v pracovnim prostiedi.
4.2.4 Respondent ¢. 3

Manazer byl velmi zajimavym vzorkem do tvofené analyzy. Je si velmi jisty svym
zpusobem fizeni ¢asu a pouzitymi metodami. Pfestoze zprvu nékteré techniky odmital,
po detailnéjsim rozhovoru jsme spole¢né pfiSli na to, ze v podstaté nevédomé tyto
techniky uziva. To je asi hlavni divod, pro¢ nema ohledné¢ time managementu
pochybnosti a pro€ je tak efektivni. To ptisuzuji zejména jeho dlouhodobému plisobeni
ve stejném odd¢leni pouze s kariérnim ristem. Je odbornikem tohoto odd¢€leni a troufam
si fici, ze jeho ptsobeni je odborn¢ Uzké, ale o to vice hluboké. Neni majitelem firmy,
kde ptisobi, v soucasné dob¢ vede 14 lidi, je 32 let stary a vénuje ¢as své rodin€. Piisobi
na pozici zakaznické podpory ve firmé, kterd spravuje ztizeni online sluzeb, kde je na

vedouci pozici 8 let.
Soucasné fizeni €asu

Manazer planuje v 50 % v aplikaci, ktera odpovida pozadavkiim pozice a oboru, kde
pusobi a v 50 % pouze védomé mySlenkami. Planuje s tymem pracovnikl na 1 mésic
doptedu, kdy se jedna zejména o celkové projekty. Dale tvoii ro¢ni plan pro pracovni

vysledky.

Multitasking je jeho zplsob fizeni Casu. Vi, Ze je s touto metodou rychlejsi, protoze je

multitasking cileny, umi s metodou pracovat. Protoze jsou jeho ukoly spise
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kratkodobého razu a jsou operativni, délani vice véci najednou mu vyhovuje. Jak tika:
., Mam rad casovy pres a to, ze musim rychle délat. ““. Na otazku, zda minimalizuje stres
zdravym Zzivotnim stylem, odpoveédé€l: ,, Stresu uz moc nemam.*, ale vénuje se svym
koniCkiim, mezi které patii zejména rodina. Manazer dba na organizaci prostiedi,
napomaha tomu také pouzivinim pouze chytrého telefonu, zadné papiry

a administrativni predméty tak nepotiebuje.

Cas hodnoti priibézné s pracovnim tymem. Co bylo spravné, co ne, co bylo efektivni
apod. Rika: , Nikdo mi nerekl, Ze pracuji $patné, naopak, tak pro¢ bych mél néco
hodnotit. “. Na krizové situace se nijak neptipravuje. Rika: ,, Naopak proskoluji lidi, aby

ve stresu nebyli, a pripravuji jim nahradni plan reseni. “.

Mezi ,,Casozrouty* tadi kolegy, ale protoze jeho pracovni naplni je organizace prace
podiizenych a komunikace s lidmi, nelze tyto neohldSené a necCekané kolegy
a pozadavky odmitat. Na poradu ma Stymem urCenou maximalné hodinu, Kterou
piekroéi jen ve vyjimeénych piipadech. ,,Casozroutem™ by také mohl byt piechod
na jiné, spise osobni nez pracovni téma konverzace v tymu, manazer Si ale uvédomuje
tento externi faktor, a proto se snazi vzdy drzet daného problémového feSeni. S pracovni
pozici souvisi 1 neustalé delegovani tikoli. Odmitnuti asertivitou jiného clovéka je, jak
tika: ,, Dnes a denne bezné*. Uvédomuje si 1 pripadné zbytecné aktivity na feSeném
projektu, proto nepracuje nad ramec potieby, ale pouze vzdy ve stanovené (zaplacené)
kvalité. Deleguje i Cinnosti, které jsou opravdovymi zbyteC¢nostmi, tedy naptiklad
domaci prace. Na neodborné tkoly i neosobni komunikaci plisobi ve firmé podiizeni,
kterym tyto Cinnosti také deleguje. V ptipad¢ osobnich neodbornych ukolu si stanovuje
neodkladnost a ukoly vykond hned. Neni to pro néj pak problém a nevidi, pro¢ by jej
mél delegovat n€ékomu jinému. Prokrastinaci je obcCasné pouziti internetu, ptipadné

relaxace ve formé kavy a prochazky.

Na otazku, zda ma samostatné planovani také v planu zarazeno, odpovédel: ,, Urcite
ne.“. Po delsi konverzaci si ale uvédomil, Ze planuje spolecné s tymem vzdy v pondéli
dopoledne, ¢imZ spliluje i toto kritérium. Jak bylo zminéno, zabyva se spiSe Casové
méné naro¢nymi tkoly, kterych méa velmi mnoho, proto je jeho prioritou pfiblizné 2 %
ukolid. Respondent neméd pevné stanovenou pracovni dobu a piekracuje ji pfiblizné

0 30 hodin tydné. Zaroven je jeho prace osobnim hobby, proto se ji v€nuje vice, nez
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musi. To vSak fesi tak, ze v Case, ktery mize stravit Srodinou, se vénuje praveé ji
a Vv case, kdy je zbytek rodiny neaktivni, pracuje. Napldnovano ma piiblizn¢ 20 %

denné, zbylé ukoly jsou operativni, ndhodné a ptipadné zbylé z predchozich dnd.

Prvné odpoveédél, ze opét nema vyhranény ¢as na neocekavané situace, ale respondent si
protifecCil proti myslence, ktera je popsana vysSe, a vysvétluje, Ze manazer ma
naplanovano jen 20 %, zbylych 80 % si ponechava pravé na nenaplanované a operativni
ukoly, které nejcastéji pfinasi jeho podfizeni. Stejné tak odmitl 1 dobu, kdy jej nikdo
a nic nesmi rusit. Ve skuteCnosti vSak tento systém ma také v planu zatazen, nebot’ jeho
pracovni doba zac¢ind nejdéle v 6:00, kdy ve firm¢ je jediny, hovory se brzy rano
neuskutecni a internet v tento ¢as nepouziva. Po vysvétleni systému odmén odvétil: ,, Uz
jenom to, Ze budu intenzivné pracovat, tak budu mit vice volného casu, vetsi prémie, klid
od podrizenych, cas na rodinu a firma bude spokojend na vSech urovnich®. Jak je
Z rozhovoru zfetelné, manazer dokaze mit sebekéazen, vychazi z dlouholetych zkusenosti

a je si velmi jist ve svém oboru.
Navrh

Jak je popsdno vySe, manazer vétSinu spravnych metod vyuziva sdm od sebe, 1 pfestoze
si je ptfimo neuvédomuje. Jedna se o doby nerusSeni, spravné delegovani, zatazené
samostatné planovani, pravidlo, kdy ma ur¢itou pracovni dobu na neo¢ekavané ukoly,
prace s ukoly, kdy si pro nezajimavé ulohy ur¢uje bezpodmine¢nou neodkladnost,
uvédomeéni si hlavnich zlozvyki, prokrastinace a ,,Casozroutii*, piikladem jsou zadosti
podtizenych, osobni témata na poradach, schizky a porady bez ¢asového urceni,
internet apod. Pro zefektivnéni manaZeru bylo doporuceno uréit si maximalni délku

trvani jak prokrastinace, tak schiizek, telefonatti apod.

Manazeru bylo vSak doporuceno, aby si tvofil tydenni plan a navic pouzival barvy
a metodu odskrtavani splnénych tkold. Také byl sezndmen se systémy tiizeni ukoll a se

systémem odmén.

Respondentovi se vSak velmi libila metoda mind mapping, na zdklad€ kterého si
vyzkou$i samotné planovani ur¢itého ukolu i vyhledani zatim nezndmych zlozvyku.
Pro jejich eliminaci byly pak manazerovi doporuceny kroky, které jsou v kapitole

popisujici dany navrh.
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Vyhodnoceni navrhu

Doporuceny tydenni plan si manazer pochvaloval zejména pro aktudlni piehlednost.
Manazer zavedl systém, kdy si kazdy novy ukol zattidi dle barvy do svych urcenych
kategorii. Kategorie jsou celkem 4 a jsou kombinaci navrhovanych metod. Jedna se
0 barvy dle oddéleni, kam ukoly delegovat, odloZitelné, b&zné a prioritni. Ukoly si pak

odskrtava.

Systém odmén, kdy by si urCoval konkrétni ndhradu, se u tohoto respondenta take

neosvedcil.

Diky urCovani si maximalni délky trvani urcitych c¢innosti dokézal sniZit piesah
pracovni doby piiblizn€ o 10 %. Tomu také ptispélo obasné odmitani zadosti kolegi

V nevhodnou chvili.

Metodu mind mapping se snazil aplikovat pro naplanovani si slozitého projektu. Je
pro n&j vsak pftili§ Casové naro¢na, avsak v jeji ucinnost véfi. Faktory ubirajici Cas si

sice uvédomuje, nedokaze s nimi opét pracovat a omezovat je.

Manazer tedy svlij time management vyborn¢ zvladal jiz pfed doporuc¢enim. Piesto mu
navrh zlepsil ptehlednost planti, rychlejsi rozhodovani, co s neocekédvanymi tkoly, které

piichazi velmi Casto, a snizil pifekracovanou pracovni dobu.
4.3 Shrnuti

Jak je ze zjisténych udaji ziejmé, nékteré techniky time managementu jsou manazerim
dobfeznamé, at’ uz védomé, ¢i nevédomé, a jejich plnéni pro né€ neni problém, jiné
techniky jsou jejich opakem. Stejné tak nékteré kroky v ndvrhu, ktery byl nasledné
ptizptisoben konkrétnim respondentim, byly v praxi uspésné, jiné nikoliv. Kapitola
Z dotaznikového Setfeni jsou pfipojeny UspéSné a nelspéSné vysledky doporuceného
navrhu individudlnich hloubkovych rozhovorii. Nyni budou tyto zdvéry komplexné

rozebrany.

Zakladni techniku time managementu, tedy planovani, tvofi manaZeti nejcastéji (41 %)

po tydennich intervalech. Proto, ale také z diivodu doporuceni Vv teoretické ¢asti a uvahy
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autorky byl tento interval doporucovan jako nejvhodnéjsi béhem individudlnich
rozhovori. VSichni respondenti dle navrhu tak zacali tvofit a po zhodnoceni byli vSichni
spokojeni. Po sepsani ptesné definovanych ukoli na dany tyden si je manazeii méli
roztiidit dle ,,Eisenhowerova principu® a metody zakladnich péti kategorii do dennich
Gasovych blokd. Vysledek téchto dvou metod je blize popsan nize. Casové bloky
vSichni manazefi plnili, jen méli jinou podobu nez néavrh, ktery jim byl ukdzan a je
v priloze 2. V blocich si méli ukoly barevné ttidit dle jednotlivych kategorii, odskrtavat
po jejich spInéni, piipadné si psat motivacni odmény K tkolim, které by je z jakéhokoli
divodu vedly k odloZeni nebo prokrastinaci. Duraz na piesnou definici ukold, barevné
ttizeni 1 odSkrtavani bylo pro vSechny 3 respondenty rozhovorti velmi efektivni, dle
jejich slov, odmény, jak je popsano niZe, bohuzZel nepouzili. Nicméné 57 %
dotazovanych nema napldnovéano, kdy bude planovat ¢ili tvotit svlij plan. Tato ¢innost
byla také ucastnikiim rozhovorti doporucena a opét jej vSichni manazeti s uspéchem
pInili a byli s ni spokojeni. Pro planovani je také potieba urcit si planovaci pomicku. Az
45 % manazerti pouziva virtudlni nastroj (telefon, PC, interni online systém apod.).
VSsichni respondenti rozhovort jej pouzivaji s odivodnénim, ze je stale po ruce, je
systémoveé propojen, piechledny a snadno upravitelny. VSichni 3 manazeti k dennim
c¢asovym bloklim, jakoZzto hlavnimu planu, maji pomocny nastroj pro poznamky, nové
ukoly apod., 2respondenti opét virtudlni, 1 respondent papirovy. Dle teoretick¢ho
zdkladu by mélo byt napldnovano 60 % pracovni doby, zbylych 40 % je pro
neocekavané, popi. krizové ukoly a situace. V pfipadé rozsifeni pravidla na
naplanovanych 50-70 % (dle charakteru pracovni pozice) takto plni 52 % respondentd.
S touto otazkou koresponduje také technika, kdy ma manaZzer cilené¢ v planu zafazenou
i dobu pro neocekavané a krizové situace. Tuto techniku plni 46 % dotazovanych.
V individualnich rozhovorech byl také navrzen systém pro feseni pravé takovych tkoli
(cil ukolu, zasady a podminky, mySlenky o feSeni, jejich rozdé€leni a delegovani).
Z 3 dotazovanych jej uzil v§ak pouze 1 manazer. Nicméné, podle jeho slov, to byl jeden
z nejefektivnéjSich ndvrha, ktery vSak pouzivd nikoliv pro neocekavané tkoly,

ale opa¢né pro dlouhodob¢ planované a jejich diikladnou piipravu.

Analyza statisticky nepotvrdila specifika time managementu odliSnych pro jednotlivé
pohlavi, pfesto vSak z grafického vyjadieni plyne, Ze maximalni rozpéti vétSiny Zen

V procentudlnim vyjadiené denni prokrastinace je o 10 % vétSi nez u vétSiny muzi.
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Nicmén¢ medidn obou pohlavi je 10 %. V souladu s tim je i skutecnost, ze vétSina
manazerd (72 %) prokrastinuje pravé do 10 %. Pro sniZeni této zbyte¢né ¢innosti byla
doporucena metoda mind mapping a nasledn¢ konkrétni ¢innosti k jeji eliminaci. Tato
metoda byla doporucovana opét is ptislusnymi kroky pro zlozvyky, kterym mutize byt
i nedochvilnost, jez potvrdilo 72 % manazeri a ,Casozrouty”. Bohuzel se vSak
V individudlnich rozhovorech pftili§ neosvédcila. Metoda i s navrhovanymi kroky
pro eliminaci byla pro manazery zdlouhava a naro¢na. Prestoze si respondenti béhem
zkoumané doby uvédomili n€kolik téchto faktord, zaprvé vsak nebyly vSechny, zadruhé
s nimi nedokazali nasledné pracovat. Pro zamezeni prokrastinace lze vyuzit motivacni
odmény, kterd maji podnécovat k jejimu odstranéni. Z dotaznikového Setfeni vychazi,
ze tuto odménu si stanovuje pouze 12 % manazerd. Proto tento zptisob byl mimo jiné
také navrhnut manaZerim rozhovorti. Pfi sezndmeni s mySlenkou byli manazefi
spokojeni a vidéli vtéto metod¢ pozitivni vysledky. Opak je vSak pravdou.
Pro manaZery byla metoda nakonec sloZita, naro¢nd pro plnéni a pro zlepSeni fizeni
Casu Ji nezatadili. Mezi nejvyznamnéjsi ,,Casozrouty™ patii multitasking, ktery potvrdilo
64 %, a nenahldSeni kolegové, které potvrdilo 55 %, ktefi zaroven ptispivaji pravé k
multitaskingu. Z rozhovoru vyplynulo, ze hlavni pfi¢inou multitaskingu jsou pravé
pozadavky jinych lidi a necekané hovory. Navic 54 % manaZerti nedokdze odmitnout
zéadost jiné osoby, jejiz vysledky nemaji zdsadni dopad na manazerovy cile. Proto byli
manazeti seznameni se zpusoby, jak tyto lidi odmitnout a zejména upozornéni na to, ze
multitasking vede ke stresu, nekvalitné vyfeSenym ukolim, zapomenutym tkolim
apod. Tohoto navrhu se drzel jen jeden respondent, kdy zacal odmitat pozadavky, které
piiSly v nevhodnou chvili, dale si naptiklad vypinal vyzvanéni necekanych hovort.
Zbyli 2 respondenti si tento systém nemohli plné¢ dovolit z diivodu jejich pracovni
pozice, nicméng alesponl ¢astecné plnéni vedlo ke snizeni prodluzovani jejich pracovni
doby, u obou shodné o 10 % (v souladu s dalsimi techniky). S tim uzce souvisi také
zafazeni si doby neruSeni. ManazZer si méd naplanovat ¢as, kdy jej nikdo a nic nebude
rusit (kolegové, telefon apod.), pro feSeni sice nenalé¢havych, zato dlouhodobych cili,
popiipad¢ naopak necekanych ukold. Tuto dobu nema naplanovano 70 % manazerd.
Po doporuceni v individudlnich rozhovorech tuto taktiku 2 manazeti zaradili, dalsi ji jiz
plnil. Ti, ktefi ji zaCali pouZzivat, si metodu ptizplisobili svym potfebam. Respondent 1

ma tuto dobu v dob& obéd a je myslena spiSe pro odpocinek, respondent 2 vyuziva tuto
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dobu pouze, kdyz potiebuje (napt. cedulkou na dveftich ,ted’ nerusit®). Pro zefektivnéni
vyuziti ¢asu pii uceni byl doporucen zplisob elaborace, ktery lze provést nabyvanim
védomosti prostiednictvim jinych 1lidi (prezentaci, vysvétlenim apod.) Protoze
Z manazeru, jejichz pracovni pozice spoc¢iva také v nabyvani védomosti ¢i informaci,
pouziva tuto metodu pouze 26 %. Béhem rozhovorti byla metoda doporucena jen

pro manazera, dle jeho slov, velmi efektivni, piesto casoveé narocna.

Nedilnou soucasti je 1 organizace pracovniho prostiedi, kdy manaZer neztraci zbyte¢né
¢as hledanim véci, pfehrabovanim se apod. AvSak 65 % manazerti se domniva, ze by
mohli ztracet méné Casu, méli by vétsi poradek a organizaci pracovisté. Proto byla
navrzena urCitd opatfeni 1 béhem individudlnich rozhovorl. 2 respondenti vSak timto
problémem netrpi, a to zejména proto, Ze si vSe udrzuji v elektronické formé, navic je
ktomu vedou i jejich povahové vlastnosti. Zbyly respondent zacal dbat na lepsi
organizaci, zavedl si pravidlo ,, maximdlné 2 x do ruky** (poté nepotiebné véci likviduje)
1 misto pro dokumenty, jez dale dé€li podle vlastniho systému. Navic bylo statisticky
prokazano, ze manazetfi nedodrzujici uklizené pracovni prostfedni si stanovuji
vyznamné vice priorit €. 1 v tydennim pladnu nez druhy vzorek. Celkem se jedna o 40 %
priorit ¢. 1 a maximum dosahuje aZz 70 %. Druhy vzorek si urcuje nejcastéji do 30 %
téchto priorit, coz odpovida stanovenému vhodnému standardu a jejich maximum je

na 50 %. Tudiz ti, co neumi udrZovat organizaci na pracovisti, si pravdépodobné neumi

vvvvvv

vvvvv

vysledkd. Naopak ale vice stresu, Unavy, prokrastinace apod., pfesto vSak 40 %
manazerd prekracuje pracovni dobu v rozmezi od 5 az do 20 hodin v intervalu (5;20).
Po tomto upozornéni a vySe popsanych metodach dokazal 1 respondent rozhovoru snizit

tuto dobu na nulu, zbyli dva o 10 %.

Delegovani tukold, které manaZerim nepfispivaji nijak k dosahovani cild, neni, dle
dotaznikového Setfeni, takovym problémem. Nadpolovi¢ni vétSina deleguje zbyte¢nou
neosobni komunikaci (51 %), neodborné tkoly (75 %) a méné, celkem 29 %, deleguje
i domaci prace, ty lze vSak povazovat za urCité hobby manazerd. Zajimavé vysledky

vzesly 1 z hypotéz, kdy bylo statisticky potvrzeno, Ze manazefi, ktefi deleguji zbytecnou
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neosobni komunikaci, si planuji v rozmezi 50-80 % pracovni doby, nej¢asteji pak 60 %,
coz odpovida teoretickému idedlu. Druhy vzorek planuje v rozmezi 20-80 %, nejcastéji
pak 50 %. Opét lze predpokladat, ze ti, ktefi tyto ukoly delegovat umi, si tak umi lépe
planovat. Stejné tak, nyni jen z grafického feSeni hypotézy, vychazi, ze ti, jez deleguji
neodborné ukoly, si stanovuji nejcastéji 30 % nejdilezitéjSich priorit, ti ktefi jej
nedeleguji, si jich urcuji az 50 %, coz je, dle teoretického urCeni, priliS vysoké
vyjadieni. Proto béhem rozhovora byli manazefi upozornéni i na dilezitost delegovani.
Pro lepsi urceni ukoll, které delegovat, a dale také pro urceni hlavnich priorit, byl
navrzen tzv. ,,Eisenhoweruv princip* a metoda roztfizeni predem sepsanych a piesné
definovanych kol do 5 kategorii. Oba manazefi, jimz byly metody navrzeny, jej
zkombinovali a vytvofili si vlastni kategorie. Jeden manazer celkem 2, druhy celkem 4.
Posledni manazer se drzel pouze metody 5 zakladnich kategorii, které si ale také upravil

do celkem 4 skupin.

Déle bylo manazerim navrhnuto zpétné hodnoceni casu. Z dotaznikového Setfeni
vychazi, ze jej tvoifi 69 % manazerl. Jak manazefi pfistupuji k dalSim technikdm
Vv souvislosti se zpétnym hodnocenim casu Ize vyvodit z hodnocenych hypotéz.
Pro nadpolovicni vétSinu (64 %), pro kterou je zpétné hodnoceni Casu nedilezité, také
neodmitnou zadost jiné osoby nevedouci nijak k ur¢itému cili. Naopak nadpolovi¢ni
vétSina (56 %), kterd povazuje zpétné hodnoceni Casu za dilezité, pak odmitnou
i zminovanou zadost. Dalsim ptikladem je, Ze nadpolovi¢ni vétSina (88 %), ktera ma
zafazenou dobu, kdy je nikdo a nic nesmi rusit, také zpétné hodnoti sviij as. Naopak ti,
ktefi nehodnoti zpétné sviij Cas, v 85 % nezafazuji dobu neruseni. Odpovédi v obou
piipadech nejsou statisticky nezavislé. Pro individudlni rozhovory bylo navrzeno
hodnotit zpétn¢ Cas na konci kazdého dne (pro zacatek) na zakladé splnéné¢ho Casového
bloku. VSichni manazeti se zacali na zpétné hodnoceni vice soustfedit, avSak podle

planu jej netvofili. Cas hodnotili jen povédomé, zejména po odskrtnuti spinéného tkolu.
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4.4 Doporuceny navrh na zlepSeni

Aby celkovym vystupem prace a provedené¢ho vyzkumu nebyl navrh, jehoz pouzitelnost
by byla nejasna, neprovétena a bez zpétné vazby, byly soucasti vyzkumu opakované
individualni rozhovory. Jejich cilem bylo ovétit pfedem vytvotfeny navrh na zlepSeni
time managementu sledovaného vzorku respondentd a v zavére¢né Casti tak navrhnout

postupy, jejichz predpoklad pro tispéSnou optimalizaci bude podlozeny vyzkumem.

Navrhuji tak celistvy plan s postupnymi kroky, ktery rozd€luji na 2 sekce. Prvni sekci
jsou zasady, které je nutné dodrZovat pii plnéni planu, a druhou sekci jsou zasady

samotného planovani.

4.4.1 Zasady pri pInéni planu

1. Plianovaci pomiicky:
prvnim krokem doporuceni je mit 2 planovaci pomucky. Jednu pro sepisovani ukold,
poznamek, aktualit, I1ze ji tak nazvat pomocnou pomtickou a druhou, oficidlni - hlavni

pro rychly ptehled a snadnou manipulaci.

Navic doporucuji mit alespon oficialni pomuticku ve virtualni podob¢. A to nejen proto,
ze ho pouziva v praxi vétsi zastoupeni manazeri a S uspéchem jej pouzivaji i manazeti
zuCastnénych rozhovord, ale protoze Ize v ném provadét zasahy béhem tvorby planu,
které budou popsany v dalSich krocich. Tuto pomicku miize mit manaZzer stale u sebe
(v mobilnim telefonu), je propojena s dalsimi systémy (kalendaf, interni systém, PC)
a lze v ni uzit vzdy stejného systému, at’ se jedna o barvy skupin kol nebo celkovou

vizualizaci utfidéného denniho planu.

2. Planovani tvorby planu:

nedilnou soucésti tvorby planu je pfesné stanoveni, kdy tuto aktivitu bude manazer
tvofit ¢ili mit planovani naplanovéno. Jestlize podstatou manazerovy pozice neni feseni
operativnich tkolii, doporucuji, na zédkladé provedené¢ho vyzkumu, planovat pouze ¢ast
své pracovni doby a ptiklanim se k rozmezi 5070 %. Zbytek slouzi pro neplanované

situace, ne¢ekané ukoly apod.
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3. Délka pracovni doby:

souCasti mého doporuceni je také skuteéné dodrzeni pracovni doby (40 h/tydng),
pripadné zkraceni prodlouzené pracovni doby. Je potfeba se fidit moznostmi pozice
manazera, zejména pak manazera zaméstnance. AvSak respondent v provedeném
vyzkumu zkréatil svou pracovni dobu az o050 % a tento systém ho vedl k vétsi

efektivnosti.

4. Automatizace postupu:

pro ukoly, které pfijdou necekané, ukoly s kratkou €asovou piipravou nebo naopak
pro tkoly pfedem pldnované doporucuji jednoduchy systém, jak je feSit. Tuto metodu
doporucuji zejména pro sviij ispéch v jednom z provedeného individualniho rozhovoru.
Predpokladam, ze tato technika je pfinosna jen pro ty, ktefi jiz nemaji zavedeny svij

vlastni spéSny systém. Jedna se o nasledujici kroky:

1. definovani si cile ukolu. Tento krok mize byt rozsifen o zptsoby, kdy se urcuje
idealni neboli primérny cil, jeho lepsi verze ¢ili maximum a naopak nejhorsi,
ale zaroven piijatelnd verze.

2. Stanoveni si predpokladanych vysledkti ukolii a urceni podminek ukont,
standardti, pravidel apod.

3. Generovani co nejvice napadii ne jeho mozném feseni.

4. UrcCeni, jak splnit a fesit jednotlivé ukoly, jejich rozd€leni a delegovani.

5. Metoda uceni:

pro manazery, jejichZz pracovni naplni je také nabyvani novych znalosti nebo néjaka
teoreticka ptiprava, doporucuji, nejen z vlastni zkuSenosti, uCeni a zapamatovani si
formou jinych lidi. Manazer tak provadi prezentaci nanecisto, vysvétluje problematiku
nebo naptiklad vede rozhovor o tématu s jinymi lidmi, ¢imz se zvySuje uspeéSnost jeho
pripravy.

6. Organizované pracovni prostredi:

dal§im navrhem je dlraz na organizaci pracovniho prostiedi, tedy, zjednodusené feceno,
potadek. Pro ty, kterym toto €ini problém, je prvnim krokem si nedostatek ptiznat
a nasledné s nim pracovat. Tip pro eliminaci je pravidlo ,,2 x do ruky®, tedy udrZzovani

si takového potadku, aby véci nepiekaZzely a manaZer je zbytecné nepiemistoval
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Z jednoho mista na druhé. V ptipad¢, Ze se tak stane, véc se ma potfebnym zplisobem
likvidovat. Uzite¢nou pomiickou mtize byt krabicovy systém, coz v praxi znamena mit
krabice s napisem ,darovat®, ,piebrat”, ,skartovat” apod. a okolni prostfedi bude
utiibené. Dalsi doporuceni zni zatadit si do planu pravidelny uklid, mit na nepofadek
nebo neroztfizené podklady jen jedno urené misto a zbytek prostoru udrzovat
v potadku, delegovat tuto Cinnost na n¢koho jin¢ho, udrzovat vse jen v elektronické

podobé apod.

7. Multitasking a zlodéji ¢asu:

jestlize multitasking neni cileny zplisob manazerovy prace, doporucuji se tomuto
»casozroutu® vyhnout. Dtvodem je stres, odbyti ukolii a jejich nedokonceni.
Pro manazery je dle provedeného vyzkumu velmi typicky. Krokem k tomu je
nepiijimani hovortli, vypinani si zvukli upozornéni, nepiijimani neohlaSené navstévy ¢i
prosby kolegti, ptejit na dalsi ukol az po odSkrtnuti ukolu rozpracované¢ho, zavedeni
doby neruseni apod. To vSe samoziejm& pouze v podobné situaci, jako je feSeni
naro¢ného ukolu, Casova tisen atd. V tomto kroku zdlraziuji mysSlenku, ze v piipadé
odmiténi zaddosti nékoho jiného neodmitdme daného clovéka ani mu tim nefikame, ze

ho nemame radi, ale asertiviné odmitame pouze danou zadost.

Dalsim krokem, jak omezovat zlodéje Casu, je urCeni si maximalni délky trvani ukoli.
To lIze pouzit jen u nékterych ¢innosti, jako jsou hovory, schiizky, ale tfeba i1 planovana

prokrastinace, popi. odpocinek, pratelské hovory s kolegy apod.

8. Prokrastinace:

stézejni Casti je hledani a uvédomovani si zlozvykl, prokrastinace a externich faktort
snizujicich cas (,,Casozroutii). Prokrastinaci vSak lze pojmout jako odpocinek.
Doporucuji tuto ¢innost planovat a uréovat si opét maximalni délku trvani. ManaZer si
tak tuto Cinnost uvédomi, zapocita ji do pracovni doby a lze v tomto pifipadé mluvit o
cilené prokrastinaci. MiiZze ji planovat na konkrétni tkoly, u kterych vi, ze ho k této
¢innosti povedou (ur¢i pfi tfizeni ukoli do skupin). Naopak nefizend — neplanovana
prokrastinace vede K prodluzovani pracovni doby a nezodpovédnosti, proto by se ji

manazer m¢l timto zpisobem vyhnout.
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9. Zlodéje casu:

Pro eliminaci zlod€jii Casu navrhuji postupy popsané vbod¢ 7 tykajictho se
specifického ,,6asozroutu®, a tedy multitaskingu. Naopak je vSak tézké, dle mého nazoru
ziskaného z provedeného vyzkumu, zlodéje ¢asu nalézt a uvédomit si je, stejné tak jako
uvédomovat si vlastni zlozvyky — $patné zavedené postupy prace, které zbyte¢né ubiraji
manazeru dostupny c¢as. Proto navrhuji opét cilené zaméfeni se na danou cinnost.
V individualnich rozhovorech jsem poznala, Ze manazefi chtéji co nejméné¢ Casové
a myslenkové naro¢né (zkoumani metody mind mapping) zpisoby pro zlepSeni sebe
sama. Mym navrhem je tak vytvofeni jednoduchého seznamu, ktery je manaZer povinny
(ze své iniciativy) nékolik dni plnit. Kazdy den musi nalézt alespon 3 zlod&je ¢asu, a to
béhem dne své prace nebo na konci dne, kdy bude 0 svém dni pfemyslet. To mtze tvofit
tak dlouho, jak se mu budou tyto faktory vybavovat, cilem vSak je nalézt co nejvice
rusict. Dalsim krokem je tyto faktory odstranit. Za ptedpokladu, Ze manazer vSak vi,
jakého ptivodu jsou, nebude problém s nimi nasledné pracovat. Tato metoda
piedpoklada hlubsi zamysleni se nad svym dnem a svou praci a lIze ji propojit s navrhem

popsanym v dal$im bodé €. 10.

Opét kladu daraz na jasné definovani a charakteristiku zlodéji ¢asu a ptipadné i doby —
Casu, kdy manazera rusily. Pro lepsi pochopeni lze uvést piiklad, ze ,telefon* neni
spravné¢ definovany rusi¢, ale napiiklad ,,chat s ptateli béhem prace na projektu A*.

Popis specifického a velmi ¢astého zlodéje Casu, ¢imz je multitasking, je uveden vyse.

10. Uvédomeéni si zlozvyki a prokrastinace:

pro zlozvyky a nefizenou prokrastinaci navrhuji zpétné hodnoceni. AC metoda nebyla
Vv navrhu pro respondenty dotaznikového Setieni usp€snd, zejména z Casové tisné,
jestlize manazer tyto faktory sniZujici ¢as chce nalézt, musi jej tvofit. Opét doporucuji
cilené zaméteni se a vyhleddvani co nejvice svych Spatné zavedenych postupi —
zlozvykl a netizené prokrastinace. To lze prostfednictvim hodnoceni vyfesenych ukoli
Vv prub&éhu nebo na konci dne. Mé doporuéeni tak zni: ,, Hledejte co nejvice svych chyb
ve formé nerizené prokrasninace a zlozvykii a Spatné provedenych postupiu, nebot
uvedomenti si vlastnich chyb a ndsledné pouceni je jeden z nejefektivnéjsich zpiisobii, jak

¢

zlepsovat sebe sama.*. Jakmile si tyto faktory manaZer uvédomi, opét s nimi muze
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pracovat dal a minimalizovat je. Pro zpétné sebehodnoceni lze vyuzit napt. aplikaci

Rescue Time, kterd pomaha s vizualizaci vyuzitého Casu.

4.4.2 Tvorba planu

1. Tydenni plan:

prvnim krokem je planovani na 1 pracovni tyden. To je zaloZeno na sepsani vSech
ukold, které manazer bude nadchazejicich 7 dni plnit. Je podminkou mit tkoly jasné
a presné konkretizované. Tedy naptiklad ukol ,,projekt™ tomu neodpovida. Je ptilis
obecny a manazera nebude vést k prenému cili. Musi byt konkrétné napsano naptiklad
»projekt — ivod + popis strategie*.

2. Tvorba skupin:

ukoly si manaZer ndsledné setfidi do skupin, které budou vyhovovat jeho potiebam.
Rozdéleni by mélo byt na zédklad¢ napt. priority, odloZitelnosti, dileZitosti, naléhavosti,
delegovani, nezajimavosti, primarni a sekundarni apod., lze vyuzit pro inspiraci
»Eisenhowerova principu, jehoz popis vychazi z literatury Knoblauch a Wéltje (2006),

kdy se ukoly déli do 4 kvadrantl dle naléhavosti a dllezitosti a jeho cilem je vytvofit:

a) ukoly dulezité i naléhavé — nikdy se neodkladaji,

b) c¢innosti dalezité, ale nikoli nutné — dosahuji dlouhodobych cili, 1ze je odlozit, ale
vzdy s ur¢enim nahradniho terminu,

c) ukoly, jejichz dilezitost je skoro nulova, ale naopak jsou velmi nutné — tukoly se
deleguji a popt. odmitaji,

d) cinnosti nedtlezité a postradatelné — s t€émi by manazer nem¢l ztracet viibec Cas.

K ¢emuz lze pouzit schéma na obrazku €. 5.

Obrazek 5 — Schéma - Eisenhoweritv princip

NALEHAVE

DULEZITE MEDULEZITE

MEMALEHAVE-

Zdroj: Zpracovano autorkou
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Druhou moznosti je metoda 5 zékladnich kategorii, ktera déli ukoly na:

a) hlavni tkoly — prioritni (neodlozitelné),

b) tkoly, které delegovat (nezapisuji se do denniho planu),
c) ukoly, které Ize odlozit i s moznym nahradnim terminem,
d) ukoly sekundarni - bézné,

e) ukoly, nezajimavé, nudné nebo ty, které povedou k prokrastinaci.

Ptipadné tyto metody kombinovat, doplnit nebo vyuzit jen nékteré navrhované skupiny.
Presné timto zptisobem si respondenti individudlnich hloubkovych rozhovorta vytvoftili

a osvojili pro né nejlépe vyhovujici skupiny.

3. Delegovani:

popsanym zpusobem tfidéni ukoli v bodu 2 si manazer také urCi, které ukoly lze
delegovat. Kazdy manazer musi pamatovat na to, ze je to jeho zdkladni manaZzerska
technika. Kolik ukoli by mél delegovat, nelze vyjadrit ani relativné, ani absolutné. M
navrh tak zni: ,, Do tvorby planu zarad'te také ukol, jehoz cilem bude najit co nejvice

I3

zpusobii a cest, jak jednotlivé definované ikoly delegovat a ty pak skutecné delegujte. .

4. Priority:

manazeti by také méli védét, Ze ne kazdy ukol je nejhlavnéjsi prioritou. Pro urceni si
takovych ukoli slouzi metody, které tfidi tkoly do skupin, viz bod vySe. Diky
teoretické Casti prace a naslednému vyzkumu jsem urcila vhodné maximum do 30 %
priorit ¢. 1 v tydennim planu. Jsou to tak ukoly, které se neodkladaji, dilezitost jejich
cile je zasadni. V kazdém ptipadé plati podminka, Ze manaZer nesmi byt piesvédcen o
tom, ze vSechny, piipadné vétsina jeho ukola jsou prioritni. Na toto doporuceni kladu

silny diiraz a z provedeného vyzkumu vim, Ze metoda je efektivni.

5. Doba neruSeni:

K odstranéni multitaskingu, nevhodného vyrusovani nékym jinym ¢i zvySeni vlastni
efektivnosti jiz bylo doporuceno zavedeni doby neruSeni. Doporucuji, aby si manazer
podle své potieby vytvofil zpisob, jak nebyt nijak rusen. Muaze jim byt vypindni
mobilniho telefonu, cedulka ,,nerusit®, asertivni odmitnuti, brzky zacatek pracovni doby

apod.
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Doba neruseni miize slouzit tieba i pro odpocinek, feseni dlouhodob¢jsich a terminove
nendaro¢nych ukolli nebo i osobnich zdlezitosti. Dulezité je stanoveni si zplsobu, jak

tuto dobu neruseni vytvoftit, a pak jej operativné pouzivat.

6. Denni plan:

po sumarizaci vSech ocekavanych tkold a jejich zatazeni do skupin piichazi planovani
kazdého dne individudln€ a zatazeni ukolli do piesné doby pro jejich pInéni. Vytvorené
skupiny ukolt se odlisi podle barev a jednotlivé ukoly se sepisuji do samostatnych dnil
formou ,,0d do“. Ukoly, které maji byt delegovany, se rozdéli mezi kompetentni
pracovniky. Dilezité je Ukoly po splnéni vzdy odSkrtavat. Barvy slouzi pro rychlou
orientaci, odSkrtavani jako motivace k dalSim ukolim a sniZeni stresu z nedodélanych
povinnosti. Je potfeba planovat Ukoly jak z pracovniho, tak 1z osobniho Zivota
a do planu je tieba zahrnout i osobni tkoly. Doporucuji si do denniho planu psat
I pfijemné aktivity ¢i osobni hobby, nebot’ piedstavuji podvédomé motivacni slozku
vedouci ke splnéni 1 téch méné ptijemnych ukola. Piikladem takového uttidéného dne
mize byt obrazek ¢. 6 nize, kde je praktické propojeni vySe popsanych bodu. Takto
organizovany den lze vytvofit v riznych aplikacich. Ptikladem takové aplikace je Free
College Schedule Maker nebo MyStudyLife. Pfedpoklad k tomuto kroku je jiz popsané
doporuceni v jiném bod¢ a jedna se o virtualni nastroj pro planovani. Zaroven utiidény

den na obrazku obsahuje 1 dal$i doporuceni popsanych v jinych krocich.
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Obrazek 6 - NavrZeny denni plan
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Kromé popsaného uceleného planu navrhuji stalé vzdélavani se v oblasti time
managementu. Je nespocet odborné literatury, ktera nabizi spoustu krokl ke zlepseni se
vV této dovednosti. Navic kazdy manazer muze vyhledat takové zdroje, kde jsou
doporuceni zamétena praveé na jeho individualni nedostatky. Takovou knizni tvorbou

mtize byt tzv. Clovék a ¢as: Time management 1V. generace od Ing. Petra Pacovského.

Dalsim ndvrhem je zlepSovani time managementu formou sdileného pristupu. Kazdy
manazer se muze ucit od ostatnich diky pfednaskam, online medialnimi kanaly nebo
prostou komunikaci. Tuto metodu lze nazvat jako osobnostni benchmarking, kdy se
manaZzer porovnava s ostatnimi a uci se od lidi, ktefi jsou v oblasti fizeni ¢asu uspesné;jsi
a maji zavedené dobré techniky. Idealni volbou jsou manazeti — lidé¢, které 1ze nazvat
osobnimi kouci a ktefi tyto informace sdili cilené. Pfikladem mtzZe byt Jifi Benedikt se

svou knizni 1 online tvorbou, redakce mési¢niku Forbes opét i1 s online produkci nebo

online tvorbu od kouc¢e Brendona Burcharda.
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5 Zaver

Tématem diplomové prace bylo analyzovat a zhodnotit praci s Casem u manazerd
malych podnikli a navrhnout pro né¢ optimdlni vyuzivani casu. Prvni, tedy teoreticka
cast, obsahuje literarni prehled feSené problematiky. Je souhrnem popisu zakladnich
charakteristik time managementu a pfistupi od riznych autord, které vedou k co
nejefektivngj§imu time managementu neboli Fizeni &asu. Usek prace, kde jsou
doporucené ptistupy, je délen do deseti podkapitol. Po nabyti teoretického ptehledu
feSené problematiky byl proveden vyzkum pro dosazeni cile prace, tedy navrzeni

optimalniho vyuziti ¢asu pro sledovany vzorek.

Analyza byla zapocata dotaznikovym Setfenim, jehoZz se zacastnilo celkem
83 respondenti. Otazky v dotazniku byly vytvofeny na zakladé ziskanych teoretickych
poznatkil v teoretické Casti, pficemz byly rtiznorod¢ formulovany a bylo pouzito nékolik
druht otdzek. Vysledky analyzy ziskanych dat byly fazeny nikoliv do podkapitol, jako
Vv teoretické ¢asti, ale do sekci diky logickému propojeni jednotlivych otéazek.
Po vyhodnoceni dat, které prob&hlo prostiednictvim procesoru MS Excel a programu
Statistica, byl vytvofen navrh pro splnéni jiz zminovaného cile prace, a to zefektivnéni
time managementu manazerd malych podnikd. Proto, aby doporuceni na zlepSeni
nebylo jen strohym navrhem, jehoZ GispéSnost a zpétnd vazba neni zndma, byly soucasti

vyzkumu také hloubkové individualni rozhovory.

Rozhovory se konaly celkem se tiemi respondenty pokazdé dvakrat. Prvni pro zjisténi
soucasného zplsobu fizeni Casu a pro individualni Gpravu navrhu, ktery byl vytvoien
po provedeni prvni ¢asti vyzkumu. Druhy rozhovor s manazery pak slouzil k posouzeni

uspésnosti vytvoreného doporuceni a k tvorbé celkovych zavéra.

Propojeni obou ¢asti vyzkumu je znatelné v jeho celkovém shrnuti, kde jsou vytycena
hlavni zji$téni vyzkumu, pozitiva i netispéchy navrhu. Navrh na zlepSeni je pak zaloZzen
na celistvém planu i s detailné popsanymi vSemi kroky. Diky pouziti dvou explora¢nich
metod, pficemZ jedna byla pouZita opakované, tak mohlo vzniknout ucelené

doporuceni, jehoZ uspésnost je provétena.
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Protoze je vSak time management dovednosti jez vychdzi z lidské povahy, vlastnosti

a ziskanou zkuSenosti, nelze vytvofit ndvrh, ktery zajisti efektivnéj$i fizeni Casu

bezpochyby kazdému a v pIném rozsahu.

Krom¢ dokonceného vyzkumu je vSak uspéchem mé prace také to, ze jsem se sama
poucila v osobnim time managementu. Zaroven pro mne bylo velmi zajimavé data
ziskavat. Prestoze dotaznikové Setfeni probihalo pouze jednostrannou elektronickou
komunikaci, téSilo mne, Ze na ni manazeti reagovali, a dokonce se dozadovali
budoucich vysledkd. Béhem rozhovort jsem se setkala s tfemi zajimavymi osobnostmi,
kdy ptes veskerou formalnost prevladala pratelskd atmosféra. Navic diky skute¢né

optimalizaci jejich time managementu maji vysledky mé prace ptidanou hodnotu.

v v v v

Praci by Slo dale rozsitit o dlouhodobéjsi spolupraci s manazery, kdy by byli hloubéji
sledovani v plnéni navrhu, ktery by se dle subjektivnich potieb mohl dale
piizpisobovat. Navic bych se vice zamétila na hledani faktort ubirajicich ¢as, jimiz
jsou prokrastinace, zlozvyky a zlodéji ¢asu. Proto bych se zamétila zejména na aktivitu

zpétného hodnoceni Casu.
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I. Summary and keywords

The purpose of this thesis is to analyse and evaluate time management of managers of
small businesses and to propose optimal use of their time.

Specifically, the thesis focuses on time management of managers of small businesses
with a maximum of fifty employees in the sector of communications and information

services.

The first part of the thesis focuses on theoretical description of 10 techniques, which are
considered to be helpful in pursuing more effective time management. These techniques
have been chosen for their versatility and because they are considered to be fundamental
by many authors. The next part of the thesis is practical and it is focused on the aim of
the thesis. Two methods of analysis were used for this purpose. Firstly, it was
questionnaire survey focused on analysis of basic characteristics of selected file’s time
management. Based on that, | was able to prepare an approximate proposal for making
time management of this sample more effective. The proposal contained several steps

and was considered universal.

In order to develop a recommendation that will be tested in practice, the effectiveness of
this proposal was examined through a second research method and thus in-depth
interviews. Two detailed individual interviews with each respondent were carried out.
In the first one, the specific situation of each of the respondents was analysed and the
universal plan was adapted according to their individual needs and proposed to them.
Managers followed the plan for few weeks and then gave me feedback on its

effectiveness through a second in-depth interview.

The final recommendation is divided into 2 sub-sections. The first section describes the
principles of successful planning and the second section describes how to plan properly.

All steps in the plan are covered in detail.

This thesis contains basic theoretical overview and describes fundamental errors in time

management and detailed recommendations for their elimination.

Key words: individual plan, services of communications and information, waste of time
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Pfrilohy
Priloha ¢. 1 — Dotaznik

V prvni fadé Vam chci pod€kovat za otevieni dotazniku.

V dotazniku je 28 otazek, ale protoze jde vétSinou o uzaviené odpovedi bez vypisovani,
doba trvani je maximaln¢ 10 minut.

Cilem priizkumu je, jak manaZefi malych podniki umi fidit svljj ¢as a jak s nim, jako s
omezenym zdrojem, hospodati.

Slibuji, ze odpovédi budou anonymné pouzity pouze pro tcel mé prace a nebudou nijak
zneuzity ani zvetfejnény. Prosim o Vas$i maximalni upfimnost a co nejpiesnéjsi
odpovédi.
Dotaznik

1. Jak dlouho ptisobite na vedouci pozici?

2. Jste majitelem firmy, ve které ptisobite na vedouci pozici?
e Ano
e Ne

3. Kolik zaméstnancii ma firma, ve které ptsobite?

4. Uved'te, prosim, jak jsou pro Vas nésledujici ¢innosti pfi fizeni Casu dilleZité:

nezbytné velmi prumérné | malo dulezité | bezvyznamné
dulezité dulezité

zpétné hodnoceni
vyuzitého Casu

urceni jasnych
priorit

vyuziti
diate/planovace




poradek na
pracovisti

planovani

delegovani

boj s prokrastinaci
— odkladani ukolt

hledani hlavnich
,,casozroutu*

zamezeni
preplnénému
planu

minimalizace
stresu

5. Uved'te, prosim, v jakych ¢asovych intervalech zpétn€ hodnotite vyuZiti Vaseho casu,
jestlize jej hodnotite. (Tedy jak jste sviij Cas vyuzil/a, zda jeho vyuziti bylo produktivni
nebo jste zbytecné ztracel/a Cas.)

e denné e delsi doba

o tydné e nehodnotim

e mésicné

6. Snizujete si zbytecné dostupny Cas diky neporadku na pracovnim prostiedi?
e Ano
e Ne

7. Zatazujete do svého planu i planovani, jako samostatnou aktivitu?
e Ano

e Ne
8. Delegujete 1 pti ukolech, které jsou opravdu zbytecnym Zroutem casu?

e Zbytecné telefonatya e Domaci prace e Ukoly, které nevyzaduji
jina neosobni Vasi odbornost
komunikace

ano ano ano
ne ne ne

9. Vyjadrete v procentech, kolik ze své denni pracovni doby prokrastinujete.

10. Existuje odména, kterou jste si stanovil/a pravdépodobné podvédomé v piipadé, Ze
nebudete prokrastinovat, resp. zbyte¢né mrhat ¢asem? (Napt. jidlo, nakupy, spolecensky
zivot, cigareta, wellness).

e Ano

e Ne



11. O kolik hodin piekracujete v priméru béznou tydenni pracovni dobu (40h)?

12. Dbate na pravidelné udrzeni zdravi, jako nedilnou soucasti uspesného
managementu?

o fyzické zdravi e duSevni zdravi
ano ano
ne ne

13. Jak casto se priblizn¢ nechavate rusit od ¢asozroutd?

e Nenahlaseni kolegové a ne¢ekané navstévy

1 —vzdy, 2 — ¢asto 3 — neuvédomuyji si, 4 — vyjime¢né 5 — nikdy
e Dlouhé porady a meetingy, bez predem urcené doby trvani

1 —vzdy, 2 — ¢asto 3 — neuvédomuyji si, 4 — vyjimeéné 5 — nikdy
e Neschopnost odmitnout né¢i pozadavek a zadost

1 —vzdy, 2 — ¢asto 3 — neuvédomuyji si, 4 — vyjimeéné 5 — nikdy
e Zbytecné telefonaty

1 —vzdy, 2 — ¢asto 3 — neuvédomuji si, 4 — vyjime¢né 5 — nikdy
e Multi-tasking — skakani z jednoho tkolu na jiny

1 —vzdy, 2 — ¢asto 3 — neuvédomuyji si, 4 — vyjime¢né 5 — nikdy
e Cekani (neni podstatny jeho predmét)

1 —vzdy, 2 — ¢asto 3 — neuvédomuyji si, 4 — vyjime¢né 5 — nikdy
e Kava, cigarety, kldboseni, chat, ptatelé

1 —vzdy, 2 — ¢asto 3 — neuvédomuji si, 4 — vyjimeéné 5 — nikdy
e Internet

1 —vzdy, 2 — ¢asto 3 — neuvédomuji si, 4 — vyjime¢né 5 — nikdy

14. Patii do Vasi rutinni prace u slozitéjSich ukola 1 ptiprava potencialné lepSich
postupt (tzn. krizovych plana)?
e Ano
e Ne

15. Pii potiebé si néco zapamatovat (prezentace, manual), vyuzivate ostatni jedince
napt. prezentaci, vysvétlenim, diskuzi nanecisto?
1 — neustale, 2 — Casto, 3 — toto nepotiebuji, 4 — vyjimecéné, 5 — nikdy

16. Kolik procent z celkového poctu ukoll je ve vaSem tydennim planu prioritou ¢. 1?

17. Pfi nastavovani priorit se fidite zejména:
e Naléhavosti
e Dulezitosti
e Obojim
e Nevim
¢ Jiné moznosti
18. Vyjadrete, jak je pro Vas snadné odmitnou zddost Vami oblibené¢ho ¢loveka, kterd
podstatn¢ zabere V4s ¢as?
1 — velmi snadné, 2 — odmitdm se zavahanim, 3- nevim, 4 — velmi tézko
odmitam,
5 — neodmitnu



19. Na jak dlouho tvoftite sviij Casovy plan? Mozno vice odpovédi.
e Denné¢ e M¢sicné
e Tydn¢ e Rocné

20. Kolik procent své pracovni doby mate ptiblizn¢ naplanovano?

21. Jakou pouzivate planovaci pomticku nejcastéji? Mozno vice odpovédi.
o diaf, kalendaf elektronicky
diafr, kalendar papirovy
osobni aplikace (jaka prosim?)
podnikovy systém
nasténka
nepouzivam
Jiné:

22. Mate ve svém Casovém rozvrhu zahrnut i ¢as, kdy vas nikdo a nic nesmi rusit?
(Vypnuty telefon, cedulka na dvetich, samostatna kancelat, a podobn¢.)

e Ano

e Ne
23. Jste nedochvilny/a?

e neustale (ano)
e ziidka (ano)
e tuto vlastnost jsem se odnaucil/a (ne)
e vyjimecné (ano)
e nikdy (ne)
24. Mate ve svém planu zafazenou i rezervni dobu pro neocekavané situace?
e Ano
e Ne

25. Vite o néjakém zlozvyku/Casozroutu/nedostatku, ktery nejvice ubira Vas cas?

26. Vénujete podstatnou ¢ast svého Casu roding?

27. Kolik Vam je let?

28. Jakého jste pohlavi?

De¢kuji Vam za vyplnéni dotazniku.
Hezky zbytek dne

Bc. Lenka Zemanova
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Filoha €. 2 - Navrh ¢asovych bloki

Priloha ¢. 3 — Myslenkova mapa
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