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Faktor ¢asu v Fidici praci manazera

Time factor in the manager's work

Souhrn

Diplomové prace Faktor ¢asu v fidici praci manazera je analyzou vyuZiti ¢asu
dvou manazerti pii vykonu jejich prace. Cilem je posoudit efektivitu manazerti
pfi hospodateni s ¢asem. DosaZené vysledky manaZerti jsou porovnany mezi sebou, jsou
identifikovany odlisnosti a slaba mista. Nasledné jsou navrzena doporuceni pro zleps$eni
kritickych oblasti jednotlivé pro kazdého manaZera.

Teoreticka ¢ast objasiiuje zékladni koncepce managementu a definuje pojmy
management, manazer a funkce manazera. Nasledné jsou uvedena vychodiska, ktera
vedla k vzniku Time managementu. V dalsim kroku jsou definovany zakladni principy
Time managementu jako je stanoveni cili a priorit, techniky delegovani, identifikace
»Zroutl™ casu, ¢asové snimky, planovaci pomtcky.

Ve vlastni praci jsou teoretické znalosti aplikovany na dva manazery spole¢nosti
CC Czech s.r.o. Ke sbéru dat pro rozbor fizeni ¢asu je vyuzita metoda strukturovaného
rozhovoru, metoda nepiimého pozorovani a dotaznikové Setieni. Z téchto udaji je
provedena analyza ¢asovych snimkil, vyruSeni, planovani Casu, delegovani, analyza

e

LZroutli™ Casu a Casovych ztrat. V zavéru je srovnani a zhodnoceni vysledkii obou

manazerl v navaznosti na stanovené cile diplomové prace.

Kli¢ova slova:
Time management, manazer, urCeni priorit, stanoveni cile, efektivnost, ucelnost,

hospodarnost, casovy snimek, delegovani.



Summary

The Time factor in the manager's work thesis analyses utilising the time in the
work performance of two managers. The aim is to assess manager's effectiveness
applied in their function. The results achieved are compared and differences and
weaknesses identified. Subsequently, recommendations for improvement in critical
areas of each manager are proposed.

The theoretical part explains and defines the basic concepts of management and
the managerial function. Subsequently the basis which led to the formation of time
management is set out. The next step defines the basic principles of time management,
such as setting goals and priorities, delegating techniques, identification of time
“consumers”, time frames, planning aids.

In the practical part of thesis the theoretical knowledge is applied to two
managers of CC Czech s.r.o. company. Structured interview method, indirect
observation method and questionnaires were used to collect the data for analysis of time
management. This data is used to analyse time frames, distractions, time management,
delegation, time “consumers” and time losses. In conclusion is shown the comparison

and evaluation of the results of both managers in relation to the thesis objectives.

Keywords:
Time management, manager, determine priorities, definition of the objective,

effectiveness, expediency, efficiency, time snapshot, delegating.
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1 Uvod

Cas je soucasti zivota kazdého &lovéka a kazdému z nas nalezi ve stejné mite. Vichni
mame k dispozici 24 hodin denné, nikdo vic ani mii. Presto si mnozstvi lidi stéZzuje
na jeho nedostatek. Nabizi se tedy otazka: ,,V ¢em je tajemstvi uspéchu téch, kteti maji
svlj ¢as pod kontrolou?*. Nelze ho piece koupit, zastavit, ¢i uSetfit. Vzdy nam bude

patfit stejné mnozstvi ¢asu a tak by se mohlo zdat, Ze s ¢asem nelze soupetit.

Kdyz se na ¢as podivame jako na faktor, ktery je nutné vyuzivat stejné efektivné jako
jiné zdroje a kapital, dosp&jeme k tsudku, Ze jisté existuji zptisoby a metody, jak ho
1épe vyuzivat. Technikami efektivniho vyuziti ¢asu se zabyva Time management, jako
soucast S$ir§i veédni discipliny managementu. Potieba fidit ¢as behem vykonu
manazerskych povolani vznikla ptirozené s vyvojem okolniho svéta. Bylo nevyhnutelné
zaCit pracovat s mysSlenkou jeho lepsitho vyuziti, aby vedouci pracovnici zistali
efektivni ptesto, zZe naroky na jejich vykony se neustale zvysuji a jsou vystaveni stale

vétSimu stresu.

Time management nabizi postupy a rady, jak zachazet sfizenim casu. Je v zdjmu
kazdého manazera, aby se zamyslel nad svym hospodatenim s ¢asem. Pro tyto tcely si
musi kazdy z nds stanovit vlastni cile a priority. Na jejich zdklad¢ piehodnotit svou
situaci a pfijmout opatieni, kterd povedou ke zlepSeni pracovnich vykond, ale
i osobniho Zivota. Cas je totiz rovnéZ souéasti naseho soukromi a pracovat v souladu
s pravidly pro efektivni fizeni ¢asu znamena taktéz zménu ndvykd a zivotniho stylu.
Pro spokojenost ¢lovéka je totiz nevyhnutelné, aby meél v souladu i své zivotni role.
Vedle vykonu své profese je kazdy znds i ¢lenem rodiny, partnerem ¢i pfitelem.
Vétsina z nas ma také konicky a je zcela zodpoveédna za své zdravi. Po uspésné aplikaci
pravidel pro efektivni fizeni Casu se tyto pristupy nepochybné odrazi i v ostatnich

oblastech naseho Zivota.



2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Cilem diplomové prace je na zdkladé rozboru casovych snimkl vybranych manazert
posoudit, jak pfi vykondvani své prace hospodaii s ¢asem. Déle porovnat vysledky
jednotlivych manazeri mezi sebou, zjistit odliSnosti, identifikovat slaba mista

a navrhnout zlepSeni.

2.2 Metodika

Pro zpracovani prvni ¢asti diplomové prace je vyuzita metoda studia dokumentd,
odborné literatury a odbornych periodik. Na zakladé téchto odbornych materiald je
zpracovana literarni reSerSe, kterd piiblizuje zakladni pojmy managementu a nasledné

rozviji principy aplikace Time managementu v fidici praci manazera.

Ve vlastni praci je vyuzita metoda studia podnikovych dokumentid ziskanych
od spole¢nosti CC Czech s.r.o. Pozorovani jsou dva manazefi této spole¢nosti, kteti
pracuji spole¢né na jedné z prazskych pobocek firmy. Jednd se o dokumenty spojené
s pracovni naplni manazerti a popisem jejich kompetenci. Déle studium dokumentd
souvisejicich s organiza¢ni strukturou spolec¢nosti, informace o historii a pozici na trhu
v CR. Souéasti je i sezndmeni s pracovnim prostiedim na poboéce, kde oba sledovani
manazeii pisobi.

Pocateénim krokem je wuskute¢néni strukturovanych rozhovori s manaZerem
a manazerkou. Otazky pouzité béhem polo-standardizovaného rozhovoru jsou uvedené
v piiloze ¢. 2. Tato metoda umozZnuje ziskani komplexnich informaci a uvadi
dotaznikové Setieni do SirStho kontextu souvislosti. Vysledky rozhovort jsou uvedeny

v tvodni ¢asti kapitoly s vyhodnocenim provedenych analyz.

Nasledné jsou metodou nepiimého pozorovani od manazerii ziskany casové snimky
a vykazy vyruSeni v prib€hu péti pracovnich dnli. ManazZeti zaznamenavaji tato data
do formulaiti uvedenych v piiloze ¢. 4 a 5. Casové snimky jsou analyzovany podle
druhti pracovnich ¢innosti a posléze je proveden rozbor podle piifazenych priorit
na zékladé principi ABC analyzy. Z téchto udaji je provedena syntéza, grafické

znazornéni vysledkt a formulovany dil¢i zavéry. Zaznamy vyruseni jsou analyzovany
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z pohledu poctu vyruseni v pribéhu dni a také podle plivodct ruseni. Ziskané vysledky

jsou zhodnoceny a také zndzornény graficky.

Manazeti dale zodpovidaji dotaznik ohledné ¢asovych ztrat (pfiloha ¢. 3), ke kterym
dochazi pti vykonu manazerskych funkci a dotaznik na odhaleni chybnych technik
pti delegovani (piiloha ¢. 7), které také vedou k neefektivnimu vyuziti casu.
Na uzaviené otazky v téchto dotaznicich odpovidaji manazefi pouze vybérem ze dvou
odpovédi ,,ano“ nebo ,,ne”. Pro zhodnoceni ,.CasoZrouti™ je manazerim piedlozen
dotaznik v piiloze &. 6, ktery obsahuje 29 konzumentd &asu. Ukolem manaZeri je
identifikovat ptiblizné pét situaci, které jsou pro né v praci typické. Nasledné jsou tyto
oblasti analyzovany a manazertim jsou doporuceny postupy pro zlepSeni.

Dosazené vysledky jsou analyzovany a kriticky zhodnoceny metodou syntézy ziskanych
poznatkd. Nasledn¢ jsou navrzena doporuceni pro zefektivnéni a zavéry jsou

projednavany s manazery. V posledni ¢asti vlastni prace jsou uvedeny poznatky ohledné

rozdilti mezi pozorovanymi manazery.
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3 Teoreticka vychodiska

3.1 Koncepce managementu

Pojem management ma tii zakladni vyznamové roviny [9]:

Skupina fidicich pracovnikl; miZeme se setkat s oznacenim lidr, nebo vedouci
zameéstnanec.

Védni disciplina, kterd neposkytuje pevné navody, jak byt v managementu
uspésny. Jedna se o soubor poznatkli a doporuceni, které se neustdle vyviji
améni podle aktudlnich potfeb a redlné situace. Podle Petra Druckera neni
management exaktni véda, ale prakticka ¢innost. Pfirovnava ho k medicing,
ktera se opira o poznatky z jinych védnich obort, ale musi pracovat také s fadou
faktoru z reality.

Specificka aktivita — pracovni profese.

Na management jako specifickou aktivitu se mizeme divat z riznych uhlid pohledu.

Jedna se o definice, které se zabyvaji obsahem manazerskych funkci, dosahovanim cild,

zohlednénim rizika, klicovych ¢initell a vytvafenim stanovenych vysledkd.

Management jako pracovni povolani charakterizuje J. Veber nasledovné [9]:

Specifické aktivity, orientované a pusobici na lidi tak, aby lidé (pracovnici,
zaméstnanci) ucinili to, co je nezbytné: , 7Fidit znamenda dosahovat vysledkii
prostiednictvim lidi a s jejich pomoci“.

Rizeni musi piesné vychazet ze stanovenych cilél a to s ohledem na dosaZeni
maximalniho vykonu organizace. Musi to byt ,, tah na branku “, pii kterém plati,
Ze ,, manazeri jsou zaméreni do budoucnosti .

Ptesto, Ze je neustale soucasné v feSeni mnoho problémil a zalezitosti, vzdy je
tteba kromé cild zohlednit také priority a klicové fakty a veénovat se jim
ptedevsim: ,,délejme, co je treba — a ne to, co jsme az doposud délali*.
okolnosti. Reakce na tyto podnéty a naslednd rozhodnuti musi byt pfijata
dostate¢né rychle: ,, neni pravda, zZe velké ryby poZiraji malé, ale plati, Ze rychlé
ryby poziraji malé .

Nedilnou soucasti vSech manazerskych aktivit je riziko. Manazeti vzdy fesi

problémy za ucasti rizika a musi ho respektovat pii kazdém svém rozhodnuti.
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- Ridici plany manaZzeti uskute¢iiuji pomoci specidlnich manazerskych aktivit, tj.
rozhodovdnim, planovanim, organizovanim, ovliviiovanim, kontrolovanim,

a skupinou technik vyvinutych ucelné pro fizeni.

7 vySe uvedenych vymezeni plyne, Ze management piedstavuje soubor ¢innosti, které

musi byt zabezpeceny, aby doslo k plynulému chodu organizace.

Manazer je potom prostfedkem, ktery provadi fizeni dané oblasti na zaklad¢ svétenych
kompetenci a zodpovédnosti. Musi také disponovat odpovidajicimi schopnostmi. Rizeni
znamena planovani, vedeni, organizovani, rozhodovani a kontrolovani svéfenych

zdroj, tj. lidi, procest a kapitélu. [12]

Podle trovné pravomoci a odpovédnosti lze rozdelit manaZery do tfech urovni

vzhledem k postaveni ve struktufe organizace [9][14]:

=  Vrcholova uroven fizeni (top management) — jedna se 0 manazery na nejvyssim
stupni fizeni, jsou oznacovani také jako feditelé. Patii sem zpravidla feditel
podniku, generalni feditel, finan¢ni, persondlni, provozni feditel apod. Jejich
odpoveédnost je v rozsahu celé spolecnosti.

= Stfedni uroven fizeni (middle management) — pfedmétem fizeni jsou Stabni
utvary aniz$i liniové utvary. Pro vétsi spolecnosti jsou charakteristickym
predstavitelem této Grovné manazer kvality, bezpe¢nostni manaZer, manaZer
pro vyzkum a vyvoj atd.

= Zakladni uroven fizeni (lower management) — nejnizsi stupen neboli prvni linie
fizeni, manaZzer fidi vykonné pracovniky. Reprezentantem je naptiklad manazer

marketingu, vedouci uctarny, skladu apod.

Spoleénymi znaky prace manazera jsou tii ulohy, které se lisi v zavislosti

na konkrétnich okolnostech a stupni, na kterém manazer pracuje [9]:

e Urceni vystupti — jakych vysledkii a hodnot ma byt dosazeno.
e Zabezpeceni zdrojti — lidé, kapital, material potfebny pro dosaZeni cild.
e Reseni pribéhu ¢innosti — reakce na aktualni vyvoj situace p¥i dosahovani cil

s ohledem na efektivitu.

Do profilu manazera patii kromé klasickych funkci, jako je planovani, organizovani,
kontrola a rozhodovani také prace s lidmi ve smyslu komunikace a motivace. Pii svém

pusobeni musi dokézat presvédcit a zaujmout. Vzhledem k zodpovédnosti, kterou ma,
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musi hledét neustdle do budoucna a ovladat techniky koncepcniho a strategického

fizeni. VSechny novinky musi povaZovat za pozitivni impuls a vyzvu. Je nutné neustalé

rozvijeni znalosti a pracovnich technik, aby byly jeho vykony stabilni a efektivni. [8]

Styly manazer pii fizeni popisuje Likertovo ¢lenéni, které bylo postupné doplnéno

do této podoby [9]:

Byrokraticky styl fizeni — manazer se odvolava pii své ¢innosti na smérnice
a autoritu nadfizenych, vyzaduje peclivé dodrzovani vSech norem.

Autoritativni styl fizeni — fizeni formou piikazi a jejich plnéni bez vyhrad.
K podiizenym se manaZer chova odméfené.

Cilové tizeni — podfizeni jsou sméfovani formou cilti, kterych musi dosdhnout.
Splnéni podporuje pouzitim ekonomickych stimuli.

Demokraticky styl fizeni — manazer kooperuje se svymi podiizenymi, ale
nechdva si prostor pro vlastni rozhodnuti. Pracovniky je pfirozené uznavan.
Muize mit formu delegovani nebo liberalni. Pii delegovani si vedouci ponechava
k feSeni rozhodujici ukoly s nejvyssi prioritou a ostatni pfenechava podiizenym.
Pfi liberdlnim stylu manaZer zasahuje do ¢innosti minimalné, vyhyba se kritice

a postihtim, deleguje i velmi zdvazna rozhodnuti.

3.1.1 Ulohy manazera

Pti vykonu své manazerské prace musi vedouci pracovnik zastdvat manazerské funkce.

Rozdéleni manazerskych funkeci je nejcastéji klasifikovano na [9]:

Rozhodovani
Planovani
Organizovani

Rizeni implementace
Kontrola

Rizeni lidskych zdrojt

Komunikace

Nejdutlezitéjsi znich je bez pochyby rozhodovani, které se projevuje na celkovém

vysledku. Uplatiiuje se ptfi vSech manazerskych aktivitich, zejména béhem planovani.

Jedna se o proces vybéru alesponi ze dvou rozhodovacich alternativ. Predmétem
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rozhodovani mizou byt dobfe a Spatné strukturované problémy. Rozhodovani rovnéz

probiha za jistoty, rizika nebo nejistoty. [3]

Planovani v sob¢ zahrnuje stanoveni cilii a zptsobt, jak bude téchto cilti dosazeno,
proto se jednd o funkci, ktera probihd v samotném zacatku manazerskych procest.
Navazuje na ni implementace, organizovani, komunikace a kontrola. Pfi pldnovani se
stanovi méfitelné a pfimefené cile, které odpovidaji prioritdm. Vymezi se aktivity,

zdroje, terminy a odpovédnosti, které povedou k dosazeni cile. [9]

Organizovani oznacuje uspotfadani elementli organizace do organizacnich struktur,
uréeni ¢innosti pro jednotlivé slozky a zajisténi jejich vzajemného sladéni a nasledné
kontroly. Organizace musi odpovidat aktudlni situaci a firemnim cilim. Tyka se délby
prace, delegovani pravomoci a zodpovédnosti, ur¢ovani rozpéti fizeni aj. V denni praxi

je organizovani aktivni fizeni prace zaméstnancu. [9]

Rizeni implementace znamend pusobeni na lidsky faktor tak, aby bylo dosaZeno
vymezenych cilli. Manazer na to vyuZiva motivacni techniky, pomoci kterych ovliviiuje
a fidi ¢innosti lidi. Dale v sobé zahrnuje vymezeni vyuziti zdrojd, koordinaci produktt
a sluzeb apod. V ramci této Cinnosti zmocnuje pracovniky, piipadné na né¢ deleguje

urcité vykony. [9]

Kontrolovani je vyznamnou soucasti fidicich funkci, pii které dochazi k porovnani
aktudlniho stavu s plivodnimi plany a zadméry. Zhodnoceni realné situace musi byt

kritické, aby byla ziskana objektivni zpétna vazba. [3]

Rizeni lidskych zdrojii je pfedmétem &innosti manaZera na kazdém stupni fizeni a neni
mozné tuto funkci nikdy zcela postoupit na persondlni dtvary. V rdmci této ulohy
dochézi k vybéru, alokaci, neformalnimu hodnoceni a odméiovani pracovnikt. Soucasti
jsou persondlni politika a persondlni strategie. Personalni politika je ,,nadCasova
dimenze®, uruje zéasady a principy pro postaveni lidi ve firmé&, persondlni strategie
vychézi zcelkové firemni strategie. V ramci fizeni lidskych zdrojii dochazi
i k nestandardnim situacim jako jsou stavky, epidemie, stiznosti zaméstnancu, piestupky

proti discipling aj., se kterymi se musi vedouci pracovnik vyrovnat. [9]

Komunikaci rozumime piedavani informaci bud’ s vn&j$im okolim podniku, nebo
s vnitinim okolim tj. se spolupracovniky. Komunikace miize mit riizné formy: ustné,
pisemnég, postou, e-mailem. Pfedmétem jsou nejriznéjsi zpravy, informace, sdéleni,

rozhodnuti apod. Pti komunikaci dochazi vzdy k ovliviiovani komunika¢niho partnera.
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Smér plisobeni zavisi od schopnosti interpreta, proto je dilezité rozvijet komunikacni
dovednosti a vénovat se komunikaci aktivné. Spravné komunika¢ni navyky jsou také

prostfedkem, jak manaZer mize usetfit ¢as. [9]

3.1.2 Efektivni vyuziti Casu

Kazdy z nas ma denné k dispozici stejné mnozstvi ¢asu. Cas neni mozné usettit, nebo
prodlouzit jeho trvani. Hodnota €asu v praci manaZera je totoznd jako vyznam ostatnich
zdroji a kapitadlu, proto musi manazer k jeho wvyuziti pfistupovat s dirazem
na efektivnost. Pfitom se musi manazer zaméfit na cile pfi své praci, zohlednit priority
a nasledné urcit, které¢ Cinnosti a tkoly jsou zcela nepodstatné, které muize pienechat
svym podiizenym a ty, které jsou piinosné pro né¢j samotného. Soucasné¢ musi vzit

do uvahy i kritérium neodkladnosti. [7]

Planovani ¢asu pro splnéni cili probihd na denni, tydenni, mési¢ni bazi, ale také

v horizontu let. Casové hledisko ovliviiuje organizovani a rozhodovani. [7]
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3.2 Vliv €asu a jeho efektivni aplikace

Podle prizkumu Ch. Godefroye a J. Clarka si ve vyspélych statech stézuje
na nedostatek ¢asu 43% populace, ale pouze 27% lidi by ocenilo mit k dispozici vice
finan¢nich prostiedkii. Vyplyva z toho, Ze vétSina z nas si vyznam ¢asu uvédomuje, ale

na stran¢ druhé se jen malo lidi snazi své vyuziti ¢asu dostateén¢ zefektivnit. [8]

Podle jiného zkoumani, které provadél americky expert Dr. De Woot mezi vrcholovymi
manazery v USA, je zase evidentni, Ze az 97% své energie vedouci pracovnici promarni
nad nedtlezitymi tkoly, které mohli vykonat jejich asistenti, sekretatky apod. Naopak

jen 3% svého ¢asu vénuji ¢innostem, které odpovidaji jejich zpiisobilosti a vioham. [8]

Syndrom zaneprazdnéného &lovéka vyjadiuje vystizng charakteristika O. Sulefe:
., Cim vice jste zaneprdzdnéni, tim méné casu mdte na to, naucit se jej lépe vyuzivat. "
Z této véty je zfejmé, Ze vymanit se z nekoneéného nedostatku ¢asu je mozné pouze
tehdy, pokud si uvédomime, Ze €as neni mozné koupit, usettit nebo zadrzet. Naopak
musime vlozit ¢as do trénovani technik, které nadm umozni vyuzivat ¢as efektivné

po cely zivot. [8]

3.2.1 Generace Time managementu
Se zvySujicimi se naroky na vSechny pracovniky a spoleén€¢ snovymi poznatky
dochéazelo postupné k vzniku a rozvoji technik Time managementu. Tento vyvoj

muzeme zjednodusené rozdélit do ¢tyt fazi neboli generaci [6]:

e . generace se soustfedi na pfedmét ¢innosti, tedy to, co mame délat. Podstatou
je ujasnéni ukoll a ¢innosti, které jsou pfed nami. Nasledné se k souhrnu cilu
ptipoji potifebné zdroje, které se musi zajistit. Vyhodou je zmenSeni stresu tim,
7e se vSe zaznamena na papir a uvolni se tim prostor pro premysleni.

e II. generace k napsanym ulohdm ftadi jest¢ zasazeni do Casového kontextu.
Typickym ptikladem je zapisovani ¢innosti do kalendaie, kdy zdznam obsahuje
nejen to, co se ma udélat, ale také udaj o tom, kdy se to ma ucinit. Podvédome
tento postup vyuziva vétsina lidi.

e IIL generace reaguje na nedostatky predchozich metod. Resi otazky zachyceni
vétsich projektl, tymové prace, fazeni ikoll podle priorit. Pracuje s pojmy: cile,
priority, delegovani, tymova prace, a to v dlouhodobém horizontu postaveném

na dennich planech. Tento pfistup je velmi propracovany a racionalni, vyuziva
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specializované technické pomiicky. Jednd se o zaméfeni na Cas predevsim,
clovek je povazovany za prostiedek realizace.

IV. Generace navazuje na piedeslou koncepci, ale klade diraz na c¢loveka
samotného, jeho duchovno a to vSechno v souladu s managementem. Tento
pristup povazuje spokojenost ¢loveéka za zaruku jeho dlouhodobé vykonnosti.
Prospéch firmy musi byt v souladu s uzitkem zameéstnance, coZ vede k dosazeni
pozadovanych vysledkid. Eliminuje slozité planovani a ptehlizeni ptisobeni
faktord plynoucich z podstaty lidské mysli. Snazi se pfiblizit vize a zaméry

realnému zivotu. Pfedstavuje vlastné novy zivotni styl.

Podstatou Time managementu ctvrté generace je pét zasad [6]:

1.

Clovék je vic nez &as - toto pravidlo vychazi z predpokladu: ,, Prosperita zacind
tim, Ze se citim dobre.”. Znamena to tedy, Ze pokud chceme dosdhnout vice
uspéchll v praci, musime zacit u vlastni spokojenosti a vyrovnaném Zzivotnim
tempu. Vysledky nejsou odrazem koncentrace na samotné ukoly, ale projevem
nasi celkové zivotni situace — mezilidské vztahy, efektivita, duSevni a fyzicky
stav, uspokojeni. Pii dosahovani cilii maji ekvivalentni vyznam pocity ¢lovéka.

Cesta je vic nez cil - uskutecnéni cile byva vétSinou otazkou nékolika hodin ¢i
dne, ale vlastni cesta k cili mize trvat i roky. Je proto nezbytné v§imat si kvality

této cesty k cili, prozivat ji a orientovat se na ¢innosti, které vedou k vysledktim.

. Zevnitf je vic nez zvenku - zdkladem uspéchu kazdého jedince je pevny zaklad

v jeho vnitru, tj. takové navyky a charakter, které mu umozni adekvatné reagovat
v kritickych situacich. Nesta¢i mit znalosti, ale zakofenéné navyky hluboko
ve svém vnitru jako soucast svého podvédomi, coz bude zarukou osobniho rastu.
Pomalu je vic nez rychle - velké zmény obycejné neni mozné provést rychle, ale
formou pomalé a postupné transformace. Pro osobni rist plati pravidlo: ,, Bud’ se
zlepSujeme, nebo se zhorsujeme.”. Neni zde jind moznost, proto musi kazdy

ve vlastnim z4jmu pracovat na svém postupném rustu.

. Celek je vic nez ¢ast - Zivot kazdého Cloveka se sklada z vice domén: prace,

rodina, zdravi, vztahy atd. VSechny tyto slozky by mély byt ve vzajemné
rovnovaze, proto je nutné zahrnout ziskané navyky prace s casem do svého

zivotniho stylu a neizolovat je pouze na kariéru.
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3.2.2 Cile jako motivace

Mit jasny cil znamena dosdhnout skute¢ného vysledku. Jen pokud existuje zamér,
muzeme hledat zptisob jak ho dosdhnout a urcit jaké prvni ¢iny k nému povedou.
Bez cile bude nasledek ziejme Gplné jiny, nez bychom si prali. Splnéni néjakého cile je
divodem k radosti a pocitu naplnéni, soucasné¢ vSak motivuje k zdolani dalSich
prekazek. Poslouzi jako motivator pro nas samotné, ale i pro nase okoli. Obrazek ¢. 1

zobrazuje kolobéh, ke kterému dochazi u pracovniki v disledku bezcilnosti. [4]

OCHROMEN
CHUTE DO PRACE

ZADNE PLANY

~POCITY
MENECENNOSTI

ZADNE PROZITKY
USPECHU

Obrazek ¢ 1 - Kolobéh bezcilnosti. Zdroj: [4], viastni zpracovdni
V nasledujici ¢asti jsou podstatna pravidla pro vymezeni cila: [4][8]

= Zakladni podminkou je, aby byly cile mé&fitelné, tedy je mozné zodpovedét
otazky typu: Kdo? Pro¢? Kolik? Kde? Déle musi byt uskutecnitelné, tj. ptesto,
7e vyjadii vysoké ambice, budou stale splnitelné.

= Kratkodobé cile jsou smyslem dneska, ale musi jim pfedchazet cile dlouhodobé
- vize, které budou zakladnou a vychodiskem pro Zivotni smér.

= Zvolené cile je dobré zaznamenat na planovaci médium — didf apod., aby doslo
k uvolnéni kapacity mozku pro jiné cinnosti. Dojde u toho také nutné
k vyjasnéni toho, co vlastné chceme a rovnéz k vytvoreni zavazku pro splnéni
cile. Cile arozdéleni ¢asu by mely byt v souladu pro vSechny oblasti Zivota.
Konstruktivni mtze byt téZ sdéleni vlastnich zdméri svému okoli, které miize

dopomoct k naplnéni cild.
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= V pfipadé vymezeni priority pro urCitou Cinnost, bude feSeni v zdvislosti
odpovédi na otazku: ,, Pomiize mi to, co pravé délam, v dosazeni mych cili?*.
Ve chvili zaporné odpovédi nema smysl v takové ¢innosti dale pokracovat. [4]

= Kazdy den by mél byt ve znameni jednoho dutlezitého cile. Dokud nebude tento
denni cil splnén, neni mozné ¢innost ukoncit. To povede jednak ke zrodu
navyku vytvéiet si cile, ale také k navyku cile plnit.

=  Kdyz se po cesté k cili vyskytne komplikace nebo chyba v planu, bude dal§im
krokem nalezeni jiné alternativy cesty, ktera povede k jeho splnéni.

= Pti formulaci cile je na mist¢ zamyslet se nad tim, jaka opatfeni bude nutné
podstoupit pro jejich dosaZeni. Jaké informace a znalosti bude nutné ziskat, kdy

a jak k tomu dojde apod.

3.2.3 Stanoveni priorit

Pti planovani a rozhodovani musime ¢asto urcit, jestli je konkrétni zalezitost naléhava,
dalezitad, nékdy dokonce oboji, nebo také zcela nepodstatnd. Stanoveni priorit proto
predchazi vytvotfeni planu vsech ¢innosti, které je nutno uskutecnit pro dosaZeni cild.
Tento plan poskytuje také voditko pro ¢asovy harmonogram, jelikoZ ndm umozni Iépe si

ptedstavit, kolik ¢asu na dané ukoly spotiebujeme. [7]

Pro pfifazeni spravné priority existuje vicero technik. Mezi nejznaméj$i metody patii

Paretovo pravidlo, ABC analyza a Eisenhowerova hierarchie. [7]

Paretovo pravidlo

Vseobecné tato zakonitost vychazi z predpokladu, ze bohatstvi je mezi obyvatelstvem
rozdéleno prokazatelné nerovnomérné. Autorem teorie je ekonom Vilfredo Pareto, ktery
zil v 19. stoleti v Italii a zkoumal mistni obyvatelstvo. Vysledkem jeho pozorovani
ve vice riznych statech bylo, ze zhruba 80% celkového jméni je majetkem pouze 20%
populace. Analogicky podle tohoto principu byva napiiklad 80% dusledki vyvolano
20% pricin, 80% vysledkl je zplGsobeno 20% namahou atd. Z teorie V. Pareta se
inspirovali nésledn¢ dalsi ekonomové avédci. P. Drucker kuptikladu navazuje
mySlenkou: ,, Vysledky jsou zpiisobeny délanim sprdavné véci, nikoli délanim véci
spravné. . Autor O. Sulef v ndvaznosti na Paretovo pravidlo uvadi: ,,20% usili

produkuje 80% efektu*, nebo: ,, Nepracujte tvrdeji, pracujte chytieji! “. [8]
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D¢lat spravné véci souvisi s ucelnosti. Pokud budeme délat nékolik Zivotné dilezitych
véci, pfinese nam to patiicné uspéchy. Az potom se milZzeme zabyvat spoustou

bezvyznamnych problémn. [4]

Eisenhowerova hierarchie

Podstatou tohoto pfistupu je zarazeni kazdé zalezitosti do jedné z kategorii: dilezité
nebo naléhavé. Dulezité tikoly nas posouvaji blize k nasim ciliim, naopak naléhavé véci
nas pouze okradaji o nasi okamzitou pozornost a na splnéni cile jsou témét bez vlivu.
Skupiny dutlezité analéhavé jsou jest¢ doplnéné o dalsi dvé moznosti: naprosto
bezvyznamné a nalé¢havé-dualezité. Témto kategoriim jsou pfifazena pismena A, B, C, D

jako je tomu na obrazku ¢ 2. [4]

B Diilezité
a

o naléhavé
Dilezité

Dulezité

Ani jedno Naléhave

Naléhaveé

Obrdzek & 2 — Eisenhoweriiy princip stanovent priorit. Zdroj: [4], viastni zpracovdni
Priority jsou rozdelené do ctyt skupin [7]:

= Priorita A: dualezité a naléhavé zalezitosti, musi byt vyfeSeny jesté dnes
a osobng.

= Priorita B: dutlezité¢ ulohy, ale nemusi byt splnény okamzité. Pro dosazeni
soukromého uspéchu je potiebné vénovat se t€émto vécem pravidelné a uréovat si
pro né vlastni terminy. Jejich systematické plnéni miize zabranit mnohym
komplikacim a problémtim v budoucnosti, proto je vyhodné vyfidit tyto ukoly

vcas, piesto Ze nejsou naléhave.
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= Priorita C: neodkladné, ale zaroven nepodstatné tlohy. Tyto ¢innosti a problémy
musi byt delegovany na podiizené, ptipadné Upln€é odmitnuty. Tim si uSetfime
¢as na nase skute¢né priority typu B.

= Priorita D: tyto zaleZitosti nejsou ani dulezité, ani naléhavé, proto je jejich misto
v odpadkovém koSi. V pifipadé, ze jsou to schiizky nebo ukoly, musi byt
delegovany na jiné. Ukoly typu D je mozné maximaln& vyuzit jako odpo¢inek &i

rozptyleni béhem naro¢ného dne.

Zakladni myslenkou je uvédomeni si toho, Ze nikdy nebudeme mit dost ¢asu na splnéni
vSeho, co bychom mohli, nebo co by po nas chtéli ostatni. Proto je tfeba se pred kazdym
ukolem zamyslet a urcit mu prioritu A, B, C nebo D. Je nutné rozliSovat mezi pojmy
dualezitost a naléhavost. Zakladni prevence, jak se osvobodit z koloto¢e naléhavosti, je
presvédceni, Ze vSechno naléhavé nemusi byt viibec dilezité. Prakticky to znamena, Ze
se zabyvame na prvnim misté¢ vzdy tkoly priority A. Pokud se je nepodafi dokoncit,
pracujeme na nich hned nasledujici den. Kazdodenné se také vénujeme ukollim priority

B, které jsou soucasti naseho Zivotniho strategického planu. [7]

ABC analyza
ABC analyza rozdé€luje ukoly podle diilezitosti do tfech skupin priorit [8]:

A — nejdilezitéjsi ulohy, jsou nejvétsi prioritou a manaZer je miize splnit pouze osobné.
Neni mozné je delegovat, protoZe jsou v piimé souvislosti se splnénim osobnich
a profesnich cild. Tyto ukoly piedstavuji asi 15% ze vSech ukolt, které musi manazer

splnit, ale generuji mu pfinos 65%.

B — tkoly s primérnym vyznamem, jsou idealni pro delegovani. Pomér mnozstvi tkolt
a vysledného efektu z nich je v rovnovaze, je to ptiblizné 20% casu a 20% vysledné

hodnoty.

C — drobné rutinni zalezitosti. Tyto tkoly jsou nejvic ¢asové naro¢né — 65%, ale jejich
hodnota pro splnéni cilii je minimalni. Vytvaii pouze 15% hodnoty a je proto uzite¢né
prenechat je podiizenym a uSetfit tim ¢as na tkoly priority A a B.

Pouzivat techniku ABC analyzy je vyhodné, pokud chce manaZer maximalizovat efekt
vyuziti ¢asu pro splnéni svych cilti. Vychozi podminkou je myslenka, ze kazdy vedouci
pracovnik musi byt schopny stanovit si vlastni priority a ¢as pottebny pro jejich splnéni.

Urcovani priorit je velmi individudlni proces, nebot’ posouzeni kazdé situace je
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subjektivni. Proto je nutné podlozit sva rozhodnuti také skute¢nostmi, které k nim

vedly. [7]

Tento piistup ovSem neznamena vzdat se vSech ukoli typu C a pracovat pouze
na ukolech ze skupiny A. Podle L. Seiwerta je vhodné si naplanovat na kazdy den 1 az 2
ukoly A, coz bude vyzadovat asi 3 hodiny pracovniho ¢asu. Dalsi hodinu vénovat dvou
az trem uloham B. Zbyvajici Cas - pfiblizn¢ 45 minut, stravit feSenim ukoll typu C.
Pti vytvatreni ¢asového planu pfidélujeme tkolim v sou¢tu maximalné 60% celkového
¢asu, ktery bude dany den k dispozici. Toto pravidlo je preventivnim opatfenim, které
pocitd s vyrusenim a ndhodnymi situacemi. [§]
Pro roztazeni ukolii do skupin mizou byt ndpomocné tyto otazky [7]:
e Které tikoly mé nejvic pfiblizi k mym nejvyznamnéj$im cilim?
e Povede vykonani ukolu k vyfeseni nékolika dalS§ich?
e Vyfizeni, kterého ukolu maximalné pomize ke splnéni podnikovych, tymovych
cilu?
e Co je ukol, ktery mi zabezpet¢i maximalni osobni prospéch? (vyssi plat,
uznani...)

e Ktery ukol bude mit nejhors$i nasledky, pokud nedojde kjeho provedeni?

(pokérani, sankce, zmatena zakazka...)

3.2.4 Delegovani

Je to zpusob fizeni, pii kterém manazer postupuje podiizenym ukoly pattici do jeho
funkéni linie. Zarovenn by mél vedouci pracovnik delegovat pravomoci nutné
pro uskuteénéni ukolu a odpovédnost za provedeni. Manazer ale nikdy nemiiZze

delegovat svou tidici odpovédnost. [§]

Delegovani ukolti mize byt trvalé (generalni) nebo piipadové (jednordzové). Vyuzivani
delegac¢nich metod piinasi prospéchy piimé a nepiimé. [7]

Vyhody z delegovani

Z delegovani plynou pro vedouci a podiizené pracovniky tyto vyhody [7]:

1. Ptenesenim mén¢ dilezitych ukoll vznika vice ¢asového prostoru pro plnéni

ukolt nejvyssi priority.
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Rozdéleni problémt na mens$i celky a zapojeni vice pracovniki k jejich
feSeni vede k vysoké efektivité pii dosahovani vysledkd, ke které by jedinec
sam nikdy nedospél.

Umoziuje vyuziti praktickych a odbornych znalosti podiizenych
pracovnikd.

Podporuje a rozviji dovednosti, iniciativu a kompetentnost podiizenych.
ZkuSenosti ziskané delegovanim jsou nesrovnatelné s jinymi Skolicimi
aktivitami.

Pozitivné stimuluje motivaci a vykon pracovnikli, zvySuje také jejich
uspokojeni z prace. Je pro né¢ znamkou viry v jejich schopnosti a svétené
pravomoci pusobi jako ,,vyzva®.

Muze piinést nové napady a pristupy pro feSeni ukold, které uz jsou
pro manazera natolik zab¢hlé, Ze nedokéze zménit staré zvyklosti.
Delegovani odhali silné a slabé stranky podiizenych, mize byt voditkem
pfi rozhodovani o budoucim povyseni nebo odméng.

Kontrola vykonanych ¢innosti je jednodusi vzhledem ke stanoveni
pravomoci a odpovédnosti konkrétni osobé.

Delegovani zabranuje stagnaci samotného manazera. Kazdy manazer, ktery
si mysli, Ze je nenahraditelny, se fiti do zahuby. Ten, kdo naopak chape
vyhody plynouci z delegovani, ma optimalni piedpoklady pro splnéni priorit

a ziskani vyssich roli.

Pro uspésné delegovani je nutné splnéni dvou predpokladii: existence ochoty delegovat

a schopnosti delegovat, proto mnoho manazerti nedeleguje spravné anebo dostate¢né.

8]

Prekazky delegovani

1.

Mrwe

Pracovni telefonaty, schiizky, porady apod. jsou natolik naro¢né, Ze nezlstava

¢as pro vybér a kontrolu ukold, které je mozné pienechat.

Sam manazer tkolu nalezité nerozumi, proto si neni jisty, co ma delegovat.

Manazer je piesvédceny, zZe dany kol vytesi rychleji a 1épe, nez ostatni a usetii

tim kratkodobé ¢as.

Vedouci ma pocit, Ze plné vytizeni a prace pod tlakem jsou pro néj ptinosem.
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10.

11.
12.

Obavy z ptenechani tkolu, ktery na manazera delegoval jeho nadfizeny.
Neochota delegovat nekteré cinnosti, protoze patii mezi oblibené apod.

Strach z konkurence — mozZnost, Ze podfizeni splni ukol lépe nez vedouci.

Obavy ze ztraty kontroly nad podiizenym v okamziku pfeneseni ukolu.
Nedutveéra v schopnosti podiizenych, neochota riskovat svéteni tkolu, ptiliSny
perfekcionizmus vedouciho.

Predstava o ¢aste¢ném ztraceni autority manazera, protoze by pracovnici mohli
nabyt dojmu nepostradatelnosti na zakladé svéfenych pravomoci.

Vedouci se neumi zachovat v situaci, pokud pracovnik svéteni tikolu odmitne.
Neschopnost delegovat ukol sprdvné — nedostatecné instrukce nebo pocit
manazera, ze vysveétlovani by zabralo pfili§ mnoho casu a tak od delegovani

radsi upusti. Nespravné delegovani pisobi na podiizené velmi demotivacné.

Techniky delegovani

Manazer musi pfi ur€ovani mnozstvi pfidélovanych tkolt zvazit predevSim riziko

pretizeni svych podfizenych a ptizplsobit se aktualnim podminkam. Cim vyssi linie

managementu, tim méné ¢asu by mél spotfebovat na rutinni zalezitosti. [§]

Z delegovani plynou pro vedouciho pracovnika tyto povinnosti [7]:

Spravny vybér podtizenych.

Stanoveni a kontrola oblasti odpovédnosti.

Sladéni delegovanych ukolu.

Poskytovat podiizenym pomoc a podporu.

Vcasné a dostate¢né predani informaci pracovnikiim.

Vykonavat pribéZnou a zaveére¢nou kontrolu.

Poskytovat podiizenym zpétnou vazbu — pochvala nebo konstruktivni kritika.
Odporovat usili o vraceni delegovaného ukolu, pfipadné jeho dalsimu

prenechani.

Podiizeny pracovnik ma pii delegovani také zavazky, které musi splnit [8]:

Vykonavat samostatna rozhodnuti v rozsahu svéfené pravomoci a odpovédnosti.
Nést odpovédnost za nespravna rozhodnuti a chyby pfi uskute¢néni.

Poskytovat v€asné a dostate¢né informace nadiizenému.

Neobvyklé ptipady prezentovat manazerovi.

Sladit své vykony s ostatnimi kolegy a poskytovat jim informace.
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= Dopliovat si vzdélani a byt tak ptipraven plnit svéfené tkoly.

Co a jak delegovat
Ideélni tkony pro delegovani jsou rutinni a specifické ¢innosti, problémy zasahujici

hluboko do detailu, podkladové prace pro projekty apod. [7]

Naprosto nevhodné je delegovani velmi zasadnich nebo rizikovych tkold, skuteénych
manazerskych ¢innosti jako urcovani cilt, dohled nad vysledky. Delegovat nelze ani
vedeni a motivaci podfizenych, piisné tajné ukoly, neodkladné zalezitosti nebo

neobvyklé ptipady. [7]

Delegovani je nutné provadét vzdy pouze na piimé podiizené a nevybirat pfitom
vyhradné nejlepsi z nich, ale zapojit také méné vytizené pracovniky, dale zaméstnance
ochotné prijmout slozité ukoly k feSeni. Delegovani je také vhodné u podiizenych,

u kterych chceme rozvijet jejich potencial a zkusenosti. [§]

Povéfeného pracovnika musi manaZer vzdy dikladné sezndmit s obsahem tkolu,
poskytnout mu potfebné informace a navody. Vysvétlit mu, jestli se jednd
o jednorazovou zalezitost, nebo dlouhodobé pieneseni kompetence. Sdélit mu divod,
pro¢ musi byt tloha splnéna, coZ povede k motivaci zaméstnance a urceni cile. Vedouci
nikdy nesvétuje stejny ukol dvéma podiizenym nezavisle na sobé. Manazer se musi
rovnéZ ujistit, ze pracovnik vSemu dikladné porozumél aje ochotny svéteny tukol
splnit. Pfi plnéni tkolu nechava vse plné€ v rezii podiizeného, ale zaroven mu je kdykoli
k dispozici v pfipadé potieby. V pévné danych terminech pracovnik informuje
manazera o prub&hu a na zavér vedouci zkontroluje dokon¢eny tkol. Podle dosazeného

vysledku manazer podiizeného pochvali nebo konstruktivné zkritizuje. [7]

3.2.5 ,Zrouti“ Easu

Pti rozd€lovani spotifeby naSeho ¢asu na nas pusobi jednak zvyky zakofenéné v nas
samotnych a nasledné vné&jsi vlivy a situace, ve kterych se pravé nachazime. Vnitinim
pohnutkam se tika také ,,manipulaéni povéry* neboli ,,drivers®. DalSim zdrojem zevnitf
jsou Spatné navyky jako nedochvilnost ¢i odsouvani. Vné&jsi vlivy pusobici
na konzumaci c¢asu jsou tzv. ,Zrouti ¢asu“, neboli faktory zptlsobujici vyruseni

a vyZadujici také nas ¢as. V tabulce ¢. 1 je uvedeny ptehled psychickych blok. [8]

26



Verbalni projevy faktoru

Vnitini faktory o Piiciny Opatieni
nebo piiznaky
Vysoke na di¢i na dité, protoz Byt sa bou, kazdy ma pravo délat
Driver: Musi$ byt perfektni | "Jist&", "JTasn&", "Samoziejms" ysoxe I%aroky T_G ,Cu nz? 1S, profoze Yt sam sebou, kazdy ma privo déla
nebyli spokojeni sami se sebou. chyby.

"To je t€Zké", "Nevim", "To Rodi¢lim se nepodaiilo zrealizovat svoje | Pravo délat véci po svém, pravo zvitézit

Driver: Musi§ se vice snazit - L
neumim sny. a mit Gspéch.

"To jste laskavy", "Myslite, Ze | Nazor jinych byl pro rodice dile7itéjsi, nez | Respektovat a vazit si vlastni pocity. Za

Driver: Musi§ byt mily
N N byste mohl..." vlastni. pocity ostatnich nenést zodpovédnost.

Rodice déti stile popohanéli, protoze nemel

Driver: Musi$ pospichat "Rychleji, rychleji!”
posp yena ryehie dost éasu sami na sebe.

Pravo idit sviij ¢as a Zit v pi{tomnosti.

Projevit své slabosti a pocity, byt
Driver: Bud’ silny "To nevadi", "Bez komentaie" Sami rodiée se obévali ukdzat slabost. otevieny nebo naopak uzavieny k
ostatnim podle své viile.

Snéni misto prace, dobrovoné
se nechava vyrusit, déla
prioritng bezvyznamné ukoly a
dlouhé piestavky, bez
veskerych informaci odmita
zapo¢it praci.

Strach z netispéchu, nedostatek motivace,
nedostatek sebedivéry, $pamé defmované
cile, pfedchozi nefispéch.

Byt pozitivni a minulé netispéchy

Zlozvyk: Odkladani i
0zZVy adami povaZovat za cenné zkuSenosti.

Tabulka & 1 — Prehled drivers a zlozvykii. Zdroj: [8], viastni zpracovani

Typickym ptikladem ¢loveéka, ktery je pod vlivem ,manipulacnich povér”, je
workoholik. Ptesto, Ze na praci vynaklada az prehnané usili, se nikdy neciti spokojen
nebo efektivni. V objektivnim usudku ho omezuje jedno nebo vice z téchto poselstvi
z vychovy rodi¢d. Pro osvobozeni od ,drivers” je nutné tyto omezeni v nas$i mysli

nahradit asertivnimi pravy viz sloupec opatieni v tabulce ¢. 1. [8]

Pokud nékdo ve svém chovani rozpozna néktery ze symptomi odkladani, mél by ve
vlastnim zdjmu podniknout ndlezitd protiopatieni. Odsouvani vede k neustalym
problémiim se fizenim ¢asu, tudiz je hlavnim nepfitelem time managementu. Naopak
splnénim nepiijemnych zalezitosti dojde kone¢né k jejich ukonceni a jesté to piinese

uzitek. [4]

Vedle naSich psychickych dispozic ma na nas vliv také naSe okoli, které si neustile
vyzaduje nasi pozornost a je divodem ¢etnych vyruSeni. V boji proti t€émto vyruSenim
je nutné pouzit zdvofilou upiimnost, vyhybat se situacim a lidem, ktefi radi dlouze
hovofti, a neni to zddnym piinosem. Pfijimat pouze domluvené navstévy, na poradach
vénovat Cas vécem podle priorit. Vyhradit si béhem dne vlastni tichou hodinu, kdy
nebude nikdo rusit. V ptipadé potteby nerusené pracovat, je dobré vyuzit jinou mistnost,
ktera je Casto volna apod. Po vyruSeni se hned vratit k plnéni ukolu. Tabulka ¢. 2
znazoriiuje souhrn vnéjsich konzumentt ¢asu, jejich projevii a doporuceni, jak se jim

vyhybat. [8]
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Vnéjsi faktory Piiznaky Opatieni

Zvoneni telefonu, vzkazy, Udélat si zaznam viech vyruSeni (vEetné
Vyru$ovani dotazy. Od kolegi, §éfa, zdrojii) v pribéhu jednoho dne a nasledné je
zakazniki. analyzovat.

Vysvétlit sekretaice a kolegtim, Ze
akceptovatelné jsou jen domluvené schiizky.
Neohlasené navstévy si musi domluvit
termin

Neodbytni obchodni zastupcei,
Neohlisené navstévy zéjemci o spolupraci,
zaméstnanci. ..

Delegovani miize byt v rozporu |[ManaZer nesmi nikdy svéfeny ukol vy¥idit za
s efektivnim vyuzitim €asu v | své podfizené, ale trva na tom, aby se vzdy
ptipadé, Ze se podiizeni s pokusili najit feSeni sami dfiv, nez ho
ukoly neustale obraci na kontaktuji. Je vhodné vy¢lenit podiizenym
manaZera a poZaduji diskuze |prostor pro pravidelné diskuze, porady, kdy
pro vyfeseni probléma. miizou probrat piipadné otazky.

Byt otrokem podiizenych

Problém fikat "ne", protoZe si | Uvédomit si, Ze kazdy ma pravo odmitnout.

Neschopnost odmitat myslime, 7e to je sobecké, "Ne" iikame tkolim, nikoli idem. Nas ¢as
P nezdvofilé, rozzlobime tim | je stejné cenny jako ostatnich, zvazit vztah
okoli apod. tkolu k vlastnim prioritdm.

Tabulka ¢ 2 — Piehled konzumentii ¢asu. Zdroj: [8], viastni zpracovdni

3.2.6 Aplikace fizeni Casu

Vychodiskem pro organizovani a realizovani svého ¢asu je fakt, Ze manazer musi
aktivné fidit svlij Cas a praci a zamezit tomu, aby dochdzelo k opacné situaci. Vzhledem
k tomu, Ze kazdy ¢lovek je individuum, musi také nalézt sviij vlastni styl, ktery mu bude

maximaln¢ vyhovovat. [9]

Organizace denniho planu

Podle doporuceni J. Knoblaucha je piinosné sestavovat si denni plany vzdy uz
ptedchozi vecer. Analogicky také doporucuje sestavovani tydennich plant nejpozdéji ke
konci aktudlniho tydne. Sestaveni denniho planu trva v priméru osm az deset minut.
Téchto par minut organizovani programu piinese nékolikanasobné vysledky:
., Pldnovani je nejlepsi zpiisob, jak se dostat ze zacarovaného kruhu neustdlého

reagovani. “ [4]

Denni plan ukoli za¢iname tim, Ze si napiSeme seznam vSech zaleZitosti, které chceme
vyfesit. V dalsim kroku témto aktivitam ptifadime priority, naptiklad A az D. Zohlednit
se musi rovnéz, které ukoly musi byt vyfizeny dany den. Zéasadni je zacinat s praci brzy

a to ukoly, které maji nejvyssi prioritu. Pokud se béhem dne vyskytnou prostoje mezi

dalezitymi ¢innostmi, je mozné je vyuzit na splnéni malych uloh, na které staci nékolik
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minut. Vedlejsi, ptibuzné tkoly je uzitecné vyfizovat v blocich. Patii sem vyfizovani e-
maild, telefonati apod. Koncentraci na ¢innosti stejného typu opét dochazi k uSetieni
Casu. Pfi pInéni jednoho ukolu nepteskakujeme k feSeni jinych véci. Pokud je
nevyhnutelné prerusit proces, musime si struéné poznamenat, kde jsme skoncili, aby
bylo jednodussi navazat. V priibéhu celého dne je potiebné kontrolovat ¢as a plan, zdali
nedoslo k zméné priority nekteré z tloh, nebo nejsme v asovém skluzu atd. Na zaver
dne si vytvofime seznam novy s ukoly, které jsme nestacili vyfesit a pridame ty, které

vznikly béhem dne. [7]

Pracovni kfivka vykonnosti

Efektivita kazdého z nas se v pribéhu dne méni v zavislosti na naSem pfirozeném
rytmu. VSeobecné se lidé podle pracovnich vykonu déli na dvé skupiny: skfivany
a sovy. Rozdil neni ov§em ve vykonech, které jsou schopni v praci podat, ale v riznych
casech béhem dne, kdy jsou na vrcholu svych sil. Skiivani jako ranni typ, jsou nejvice
vykonni od brzkého rana, naopak odpoledne jim sil ubyva. Sovy jsou naopak vecerni
typ. Efektivni za¢inaji byt az k poledni a jejich vykon se stupiiuje do vecera, n¢kdy az

do noci. [7]

A +50%

"4
Vykon | 100% 1/ / \ Pocet

vyruseni

B
!
v

\
& -50% \J

6 8 1012141618202224 2 4 6

L

Cas (hodiny)
Graf ¢ 1 — Statistickd kiivka vpkonnosti a denni kiivka vyruSeni. Zdroj: [10], vlastni zpracovdni

Statistickd kiivka vykonnosti béhem dne je zndzornéna Cervené v grafu ¢. 1. Hodnota

100% vyjadiuje primérnou denni fyziologickou zputsobilost vykondvat efektivné
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¢innosti. Statisticky nastdva po obéd€ minimalni dispozice pro podavani vykonu. Nema
smysl branit se vtomto obdobi svému biologickému rytmu tieba pitim kavy.

Efektivnéj$i je poslechnout své télo a vénovat se napiiklad nenaroénym rutinnim

uloham. [7]

Rytmus kazdého cloveka je individualni, kiivka je statistickym zobrazenim
vypozorovanych dat, proto se musi kazdy sam zamyslet, ve které ¢asti dne je na svém

intelektualnim vrcholu. Nasledné¢ bude mozné vénovat nejlepsi hodiny svého casu

vvvvvv

Dalsim pravidlem je fazeni pravidelnych prestavek. Clovék se dokéze soustiedit
maximalné 60 minut, nasledné se jeho vykon snizuje, proto by po kazdé hodiné prace

m¢éla nasledovat pauza 10 minut. [7]

Modra barva na obrazku ¢. 3 zobrazuje pocet vyruseni v pribéhu pracovniho dne.
Nejvyssich hodnot dosahuje pfed polednem a po 14. hoding ptiblizn¢ do 16. hodiny.
Denni kiivka ruseni tedy ukazuje, v jakych ¢asovych intervalech se stupiiuje ruSeni
ze strany okoli. Proto je vhodné planovat ¢as pro plnéni prioritnich ukoli do usekt
béhem dne, kdy je vykon jedince na vrcholu a zaroven jsou hodnoty externich vyruseni
na minimu, coZ je napiiklad mezi osmou a desatou hodinou rano, mezi dvanactou
a ¢trnactou hodinou odpoledne, nebo po 18. hodiné, kdy uz vét§iné lidi skoncila

pracovni doba, ale vykonnostni kiivka je stale ve vysokych hodnotach. [8]

3.2.7 Nastroje pro planovani ¢asu
Nastroje a pomticky pro fizeni ¢asu zabezpecuji t€ém, kdo je vyuzivaji, nesmirné uspory
Casu. Patii sem jednak rtzné technické prostiedky jako diare, chytré telefony, ale také

klasické kalendare, diafe a kontrolni seznamy. [1]

Kontrolni seznamy

Pro ¢innosti, které se opakuji, je vyhodné vytvotit si tzv. kontrolni seznamy. Jedna se
o soupis vSech bodd, které musi byt u dané ¢innosti vzdy splnény. Mezi vyhody
kontrolnich seznami patii eliminace rizika chyb u opakovanych cinnosti. Také
poskytuje dal$i moznost optimalizace procest. Znamena rovnéz usnadnéni delegovani
ukoli ve smyslu, Ze neni nutné podiizenym zdlouhavé vysvétlovat podrobnosti
zalezitosti. Postup podle kontrolniho seznamu jim vSe ozfejmi a muiZou ukol plnit

samostatné. Celkovym efektem je potom uspora ¢asu. [4]

30



Kontrolni seznam se vytvofi sepsanim vSech potifebnych akci nutnych pro uspésnou
realizaci ukolu v logickém pofadi. Zaznam téchto krokd musi byt konkrétni, ale
jednoduchy. Jedna se o seznam ¢innosti a také predpokladii. Splnéné ¢asti se postupné

Skrtaji. [4]

Kontrolni seznamy je moZzné pouzivat napiiklad v oblastech: pfipravy smluv,
pracovnich posudkil, vedeni pfijimacich pohovorti, vytvareni projektl, prizkumy trhu,

nastupy novych zaméstnanci apod. [4]

Technické a papirové pomucky

Nespornou vyhodou elektronickych pomtcek je jejich obrovska kapacita pro ulozeni
dat v§eho druhu a synchronizace idaja s pocitatem. Zaroven je mozné tato data kdykoli
vymazat, coz je u papirovych diafti problém a Skrtanim vznikda v zdznamech
nepichlednost. Zalohovani je mozné provadét velmi snadno kazdy den. Digitalni

pomucky také umoziuji filtrovani dat a fulltextové vyhledavani v zaznamech. [4]

Mezi nevyhody elektronickych organizéri patii nutnost nabijet baterie, nebo byt
v dosahu zasuvky, nebezpeci absolutni ztraty dat v pripadé softwarové nebo hardwarové
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na pozornost, skladba programi je pevné dand. [4]

Oproti tomu jsou papirové organizatory divérné zndamym médiem, se kterym se kazdy
sezndmi rychle. Bezproblémové vytvareni ndkrest a ilustraci kdekoli v rdmci pomtcky.
Razeni textd mize byt mnohem piehlednéjsi - pfesné podle nasich potieb, coz povede

k rychlejsi orientaci v poznamkach. [4]

Negativni strankou papirovych nastrojii je témét nemoznost ménit zdznamy. Vytvareni
zéloh je obtizné, v pfipad¢ ztraty se jednd o nendvratny proces. Zaznamy nejsou
kédované a miize si je precist kdokoli. Vytvaret zaznamy pro terminy vzdalené nékolik

mesict je komplikované. Synchronizace s pocitatem je témeéf nemozna. [4]

Ptehled dostupnych planovacich nastroji je uvedeny v tabulce ¢. 3 spole¢né s jejich
vyhodami a nevyhodami. VSeobecné nelze nikomu doporucit zddnou z nich. Je otdzkou
osobniho vkusu a hlavné pohodli, kterou z nich si vybrat. Dulezité je, aby splnila ucel,

tj. zefektivnila proces planovani osobniho ¢asu. [4]
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Planovaci
médium

Vyhody

Nevyhody

Seznam tikoli

Nejjednodussi forma pomucky.
Papirovy seznam kol a priorit na
dany den.

Na jiném listu seznam tydennich
ukolt atd.

NeumoZiuje zdznam schiizek,
dlouhodobych planti s ¢asovym
horizontem,

adresy a tematické poznamky.

Klasicky kalendafr

Planovani termint a schiizek.

Cenoveé vyhodny.

Malo mista na zdznamy (1-3 na
den).
Z4dné misto pro zapis tkoli.

Jednoduchy diai

Dostatek mista pro poznamky,
formulare, kontrolni seznamy atd.
Denni a tydenni planovani dle

Pro levné krouzkové diafe byva
problém dokoupit nahradni
papirové néplné na dalsi rok.

Profesionalni diar

Obsahuje planovaci pomtcky pro
rizné piileZitosti,

mésiéni a roéni pfehledy, kontrolni
seznamy, archy na poznamky,
piehled statnich svétkl v riznych
zemich, informace o prazdnindch.
Dobré dostupnost piisluenstvi.

Vy§§i pofizovaci cena.

zalinajici uZivatele.

Ztrata diare znamena ztrata vsech
dilezitych dat.

Nutno zalohovat alespoii 2 X roéné.

Chytry telefon

UloZeni tisicti kontakti.

Préce s e-maily, dokumenty MS
Word, tabulkami MS Excel.

Idedlni doplnék k poéitaéi.

Synchronizace s Outlookem.

Mensi display.

Omezené poéty znakl pro zépisy -
moZné ztraty dat pii synchronizaci s
Outlookem.

Niz3i pfehlednost planovéni.

Doba poticbna na zvladnuti
ovladani.

Push e-maily

Praktické na cesty.

E-maily jsou doruéovény do
mobilu.

UmoZije organizovani termintl na
délku tak, Ze se hned zobrazi i
asistence apod.

Pro zadate¢niky je mimoiadné
sloZity.

Nutnd investice spousty ¢asu do
samostudia, nebo finanéni
prostfedky na profesiondlni kurz.
Nutnost mit druhy planovaci
systém po dobu nepfitomnosti u
pocitace.

Microsoft Outlook

Soudast kancelaiského balicku MS
Office.

UmoZiuje préci s tkoly, schiizkami
a poznamkami.

Rozsahlé funkce pro praci s
kontakty a e-maily.

MozZnost provazat viechny prvky.

Pro zaéateéniky je mimofadné
slozZity.

Nutnd investice spousty ¢asu do
samostudia, nebo finanénich
prostifedkd na profesionalni kurz.
Nutnost mit druhy planovaci
systém po dobu nepfitomnosti u
pocitace.

Tabulka & 3 — Prehled planovacich pomiicek. Zdroj: viastni zpracovani, [4]
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3.2.8 Pracovni typy osobnosti

Rozdéleni charakteristik pracovnich typ osobnosti se lisi v zéavislosti na autorech

ruznych publikaci. Nasledujici ¢lenéni na Ctyfi skupiny je ptfebrano podle zpracovani

J. Knoblaucha, ktery cerpal od spole¢nosti Persolog a také z knihy Mala nasobilka

osobnosti od J. Seiwerta. [4]

Dominantni typ — rychle analyzuje a rozpozna podstatu. Jeho plany jsou
nepropracované. VSe chce mit hotové okamzit€. Do ukoli se pousti rychle
a s vervou, déla vic véci soucasné. Jeho nepfitelem jsou prostoje a nedostatek
préace. Jedna rychle a nepromysli si véci do detailu, kvili tomu nékdy zmatkuje
a vytvari hektické prostfedi. Vyziva se v diskuzich, zejména na poradéch.
Nesnese, kdyZ ho nékdo prerusuje, ale on to ostatnim d¢la ¢asto.

Iniciativni typ — ma rad nové ukoly, ¢asto méni priority. Vénuje se mnoha
tkoltm najednou. Casové planovani nedodrzuje, nedokonduje ¢&innosti
a preskakuje z jedné ulohy na druhou. Jeho styl je chaos a nepotadek. Ptijima
Casto ukoly piesto, Ze je potom nemize splnit. Rutinni aktivity vykonava pouze
v krajnim piipad€. Rad prerusuje ostatni a nevadi mu byt pferuSovan, vyhledava
konverzace s kolegy misto prace. Je nedochvilny a na porady chodi Spatné
pfipraveny.

Rozvazny typ — pracuje systematicky, velmi dikladné, spolehlivé a pomalu.
Ridi se prioritami, vie zalina plnit v¢as, vede si pe¢livé zdznamy, aby se
vyvaroval chyb. Obvykle ma vse perfektné zorganizované a potiebuje vice ¢asu
na promysleni pland. Vyhyba se konfliktim a nerad fikd ne, aby nenarusil
mezilidské vztahy. Ma sklon upiednostiiovat méné naléhavé a dilezité tkoly
pfed naléhavymi zalezitostmi. Je dochvilny, ale nerad pfebira zodpovédnost
a na poradach se drzi v ustrani. Pfi plnéni ikolu se potfebuje zejména na zacatku
stale ubezpecCovat o korektnosti postupu.

Svédomity typ — je velky puntickéf, vSe analyzuje jednotlivé. Jeho plany jsou
velmi detailni a podrobné. Vénuje vice Casu planovani, nez realizaci ukolu.
Priority neustale analyzuje a posuzuje. Pokud novy ukol neni v souladu s jeho
planem, odmitne ho. Rozhoduje se pomalu a jeho prezentace jsou velmi
komplikované a obsahlé. Na porady chodi vcas, perfektné pfipraven. Dodrzuje
vSechny predpisy a ma vSude bedlivé uklizeno. Deleguje vSe velmi podrobné

a oCekava dukladné zpravy o vyvoji.
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Podle této typologie se kazdy cloveék nalezne v jednom nebo dvou typech. Podle

kategorie, do které¢ se zafadi, jsou v nasledujici Casti rady, jak byt vic efektivni

a piekonat své povahové rysy.

Dominantni lidé by se mé&li zamé&fit na tyto oblasti [4]:

1.
2.

o ® N ok

Vénovat ¢as stanovendi cilli a priorit.

Vse potadné promyslet a naplanovat potiebny ¢as vzdy jesté diiv, nez se pusti
do plnéni ukolu.

Akceptovat kolegy, pokud potiebuji vice ¢asu, aby se dostali do problematiky
ukolu.

Nezahlcovat ostatni pfemirou pozadavk a tloh naraz.

Nepierusovat druhé a vic intenzivné jim naslouchat.

Pfi rozhovoru udrzovat o¢ni kontakt a soustfedéné poslouchat partnera.

Méné soutézit a vice kooperovat s ostatnimi.

Nejdiiv vse zvazit, nasledn¢ konat.

Zvolnit ve svém tempu a snizit naroky také na své okoli.

Zaftadit do svého programu chvile pro odpocinek a nicnedélani.

Iniciativnim lidem se doporucuje, aby se orientovali na zlepSeni v téchto sférach [4]:

1.

S

~

10.

Nejprve dokoncit aktualni praci, potom teprve zac¢inat plnéni novych tloh.
Nedovolit, aby dochazelo k pterusovani a védomému utikani od préce.
Dodrzovat pracovni strukturu a systém pii plnéni ukoli.

Zaméfit se na vlastni dochvilnost.

RozliSovat priority a nepodstatné zalezitosti, neplytvat energii na zbytecnosti.
Seznam ukolii vypracovavat pisemné vcetné jejich priorit a disledné tento plan
dodrzovat.

Pravidelné¢ si pripravovat denni plany, praci si organizovat systematicky.
Pouzivat planovaci diéf.

Udrzovat potadek na pracovnim stole a kancelafi.

Eliminovat soukromé rozhovory v praci a tim sniZit vyruseni.

Rozvazni lidé se musi soustfedit na zdokonaleni svych postupti pfi ¢innostech [4]:

1.

2.

Vyuzivani kreativity pfi realizaci tkold, urychlit tim feSeni, nedrzet se striktné
zavedenych postupt.

Zefektivnéni svych pracovnich postuptl.
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o x® N oW

Pravidelné diskutovat s druhymi a sjednotit tak vzadjemné priority a procesy.
Rozpoznavat problémy a fesit je. Nevyhybat se konfrontacim s ostatnimi, ale
celit jim.

Préci zacdinat brzy a vyhnout se tak ¢asové tisni.

Pti feSeni se koncentrovat na vysledky pied vynaloZenym usilim.

Ridit se kone¢nymi terminy, ale ne na ukor motivace.

Ptijimat zmény jako pozitivni impulsy.

Byt panem situace a vzit zalezitosti do vlastnich rukou.

vvvv

Svédomiti lidé by méli usilovat o zdokonalovani zejména v zalezitostech [4]:

1.

O ® N vk wDN

Eliminace ¢asu nutného pro planovani, aby jim ztstal dostatek ¢asu na realizaci.
Pti feSeni se koncentrovat na vysledky pted piehnanou dokonalosti provedeni.
Uvédomit si, Ze neni mozné piedejit vSem nebezpecim a riziklim.

Pokud je to nutné, rozhodovat se i bez dostupnosti vSech informaci.

Vénovat méné Casu analyzovani.

Stanovit si ¢asové hranice pro splnéni ukolu a striktné je dodrzovat.

Urcovat si realné zdméry, neptecenovat své sily.

Drzet se hesla, ze dobré je lepsi nez dokonalé.

Snizit naroky na sebe a své okoli.

10. Uptednostnit lidsky faktor pied pravidly a smérnicemi.

Typ nasi vlastni osobnosti pfeduréuje naSe tendence zachazet s casem. Osobnost také

souvisi s pracovnim modelem, ktery aplikujeme v praxi. Pokud tedy chceme zménit

svij ptistup k fizeni ¢asu, musime nutné ptizpusobit i vlastni pracovni styl. [8]

3.3 Analyza zuzitkovani ¢asu

Ptredpokladem pro uspésnou aplikaci Time managementu je piedevSim provedeni

analyzy vyuziti ¢asu, kterd upozorni, kde pfesné mame jesté rezervy, nebo bychom

naopak méli svoje pracovni postupy zcela zménit. Prostfedkem pro provedeni ¢asové

inventury jsou ¢asové snimky pracovniki. [5]

3.3.1 Casové snimky

Casovy snimek je detailnim zdznamem vSech ¢innosti, které pracovnik béhem dne

vykonava. Muze byt zapisem celého dne, nebo jen v pribéhu pracovni doby v zavislosti
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na charakteru pracovniho stylu manazera. Pracovnik si ho vyplituje sdm, proto je nutné
provadét zaznamy poctivé, aby nedochdzelo ke zkresleni udaji. Jedna se o postupny
zapis ¢innosti a Casu, ktery jim byl vénovan. Pro sledovani musi byt vybrané typické
obdobi, které bude znazornovat reprezentativni usek, zpravidla v délce jednoho

pracovniho tydne, ptipadné vice tydnt. [5]

V nésledném rozboru snimkd jsou cinnosti rozdéleny do blokd podle vzdjemné
souvislosti (korespondence, schlizky, provoz...). Soucet ¢asii vénovaného jednotlivym
kategoriim je pfeveden na procenta a znazornén do grafu ¢asového snimku. Graf ukaze

lepsi znazornéni pribéhu pracovniho dne a také oblasti, kde je mozné usetfit Cas. [7]

Dals$im krokem ¢asového rozboru je zaznam vyruseni béhem dne a to jednak vnéjsich,
ale také chvile, kdy vyrusime sami sebe. K vn&jsSim vyrusenim dochdzi ze strany
nadfizenych, kolegl, podfizenych, zakaznikid, dodavatelti, rodiny atd. Jsou to chvile,
kdy nés vyrusi telefonat, necekané navstévy, nebo se prodlouzi doba ¢ekani apod. My
sami se vyrusime, kdyZ nasi pozornost odvede nase vlastni myslenka na néjakou jinou
zalezitost a odbo¢ime kvuli ni k ¢innosti jiné. [7]

Naslednou analyzu ¢asové inventury je mozné provadét bud’ s ohledem na pozitivni,
nebo negativni aspekty. V ptipadé pozitivniho pfistupu se systematicky rozviji kladné
stranky pracovniho stylu osobnosti. V souvislosti se zkoumanim negativnich stranek se

postupy zaméti na zmirnéni a odstranéni nevhodnych navyka a postupti. [7]
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4 Prakticka cast

4.1 Historie a charakteristika spolecnosti

Cinema City International je izraelskd spole¢nost provozujici sité multikin po celé
Evropé. Zalozeni spolecnosti Cinema City piedchazelo vybudovéani kina rodinou
Greidingerti v roce 1931 ve mésté Haifa v Izraeli. V 80. letech 20. stoleti hovofime uz
o spolec¢nosti Cinema City, kterd se stala v roce 1982 prukopnikem v provozovani
multikin v Izraeli. Po roce 1997 doslo k rozsiteni do stfedni a vychodni Evropy. Cinema
City se tak postupné stalo soudasti trhu v Madarsku, Ceské republice, Polsku,
Bulharsku, Rumunsku a na Slovensku. V Ceské republice zah4jila firma svoji ptisobnost
vroce 1999 avroce 2001 zde oteviela své prvni multikino Cinema City Galaxie
v Praze na Hajich. Zacatkem roku 2011 odkoupila konkurenéni kina spole¢nosti Palace
Cinemas, ¢imz se rozsifila i na slovensky trh a ziskala vétSinovy podil na ¢eském trhu
provozovateli kinosluzeb. Momentélné firma Cinema City Czech s.r.o. vlastni v Ceské
republice tfindct pobocek multikin, které spolecné nabizi 111 kinosald o celkové
kapacité 21121 mist. Od roku 1999 je také vyhradnim provozovatelem IMAX® v CR -
nejmodernéjsi filmové technologie na svété. Divaci tak mohou sledovat kiistalove Cisty
obraz na obrovském platné a vysoce kvalitni zvuk. Spole¢nost neustile pracuje
na zlepSovani zédkaznického servisu a rozsifovani nabidky sluzeb, proto v kvétnu 2013
oteviela prvni kinosal 4DX™ v CR, na ktery ziskala licenci od spole&nosti CJ 4DPLEX
z Jizni Koreje. 4DX™ umocnuje divakim filmovy zazitek specidlnimi efekty v reakcei
na d¢j filmu, ¢imz je doslova ponoti do ptibéhu. Vyznamnym meznikem je rok 2014,
kdy doslo ke slouceni spolecnosti Cinema City International s podnikem Cineworld,
ktery pusobil ve Velké Britanii a Irsku. Cinema City jako vétSinovy akcionaf se timto

krokem stalo druhym nejvétsim provozovatelem kin v Evropé. [11][13]

Firma Cinema City Czech s.r.o. byla do obchodniho rejstiiku v CR zapsana 25. dubna
2001. Velikosti patii Cinema City mezi stiedni podniky. Jednd se o spole¢nost

s ru¢enim omezenym, pfedmétem podnikani jsou tyto ¢innosti [15]:

- poskytovani sluzeb pro rodinu a domécnost

- hostinska ¢innost

- potadani odbornych kurzi, Skoleni a jinych vzdélavacich akei veetné lektorské
¢innosti

- reklamni ¢innost a marketing
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- realitni ¢innost
- maloobchod se smiSenym zbozim
- vyroba, rozmnozovani a nahravani zvukovych a zvukové obrazovych zaznamu

- provozovani kulturnich a kulturné vzdélavacich zatizeni

vydavatelské a nakladatelské ¢innosti

4.2 Organizacni struktura

Centrala spole¢nosti Cinema City Czech s.r.o. se nachazi v Praze, odkud jsou fizeny
viechny pobocky kin v Ceské republice. Této centréale se zodpovidaji také tii pobocky,
které se nachdzi na Slovensku. Slovenskd ¢ast kin Cinema City ma sice vlastni

marketingové a F&B oddéleni, ale ty se musi také podfizovat prazské centrale.

Hierarchie firmy je znazornéna v piiloze ¢. 1. V Cele vedeni firmy stoji generalni feditel,
kterému jsou piimo podfizeni tfi regionalni manazefi. Generalni feditel schvaluje také
kroky vSech podiizenych oddéleni, kterymi jsou: programové, IT, marketingové, F&B
oddéleni, uctarna a technicky feditel. VSichni se mu musi zodpovidat také v otazkach

rozpocti.

V CR se nachazi celkem 13 pobo&ek kin Cinema City. Dohled nad kiny maji na starost
regionalni manazefi. Jejich funkce spocivd v udrzovani jejich plynulého chodu,
vydavani provoznich smérnic, nafizeni a v kontrole provozni c¢innosti. Kina jsou
rozd&lena na prazsky region, oblast Cechy a region Morava-Slezsko (+ t¥i kina v SR).
Kazdy z regionti nalezi jednomu ze tfi regiondlnich manaZert. Primérné ma kazdy

z nich ve své kompetenci pét multikin.

Dalsim bodem ve struktuie jsou samotna multikina. V ¢ele kazdého kina stoji Cinema
manazer (také vedouci provozu, hlavni manazer), ktery je pfimym podiizenym
ptislusného regiondlniho manaZera. Cinema manaZer ma v zdvislosti od velikosti
pobocky, kterou fidi, jednoho az dva zastupujici manazery. Jejich kompetence jsou
témét shodné s pravomocemi Cinema manazera. V jeho nepfitomnosti jsou jeho
plnohodnotnym zastupcem v otazkach provozu. Rozdilem je zodpovédnost za celou
pobocku, kterou nese pouze Cinema manazer. DalSim podfizenym ¢lankem ve struktuie
jsou supervizoii, ktefi maji ve své kompetenci dohled nad zaméstnanci provozu.

Manazertim se dale zodpovidaji promitaci.
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Vedeni kina tj. Cinema manazefi a jejich zastupci jsou déale nepiimo podiizeni vSem
oddélenim v hierarchii a musi se fidit jejich pokyny. V ptipadé¢ nejasnych okolnosti
rozhoduje o realizaci ¢i neprovedeni urité instrukce regiondlni manazer, ktery to

konzultuje s generalnim feditelem.

4.3 Profil pracovni naplné manazeru
V této Casti bude specifikovano, v ¢em spociva napln prace manazerti a zodpoveédnost,

kdo jsou ptimi nadfizeni a podfizeni, s kym manazer komunikuje béhem své pracovni

doby.

4.3.1 Cinema manazer

Pozorovany Cinema manazer pracuje pro spole¢nost Cinema City pét let. Kariéru zacal
jako pokladni na pobocce Cinema City Zli¢in, kde se postupné vypracoval na pozici
vedouciho kina. V zafi 2012 byl na zakladé svych ptfedchozich zkuSenosti povéren
vedenim pobocky na Novém Smichoveé a pisobi zde dodnes. Cinema City Novy
Smichov je nejvétsim multikinem v CR, které kromé klasickych 2D a 3D filmovych
projekei nabizi jako jediné v CR také filmy promitané s technologii 4DX™. Provozni
manazer je momentdlné posluchatem bakaldfského studijniho oboru komunikace

a lidské zdroje na Vysoké skole ekonomie a managementu v Praze.

Pracovni napln — ukoly, zodpovédnost:

* Rizeni a zodpovédnost za pobotku Cinema City Novy Smichov.

= Zajisténi perfektniho zakaznického servisu ve viech smérech.

= Zabezpeceni dodrzovani vSech pravidel ze strany zamé&stnanci.

=  Komunikace se zdkazniky, osobni vytizovani stiznosti a reklamaci.

= Zabezpecit dodrzovani pravidel bezpecnosti pro zaméstnance i navstévniky kina.

= Dohled nad technickym stavem kina, feSeni ptipadnych technickych probléma.

= Zodpovédnost za korektnost dat zadanych do podnikového systému.

* Dozor nad dodrzenim instrukci ohledné propagace marketingovych kampani
a inzerce v prostorach kina

= Zodpovédnost a ochrana svéfeného majetku, zbozi a cennosti.

= Kontrola zaméstnancu a svéfené hotovosti, stavu zasob a materialu.

= Zamezeni protipravniho jedndni ze strany zakaznik nebo zaméstnanct.

= Vybér vhodnych pracovniki a tadné proskoleni zaméstnanct.
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Bezchybna technickd kvalita promitanych filmt a spravny obsah projekce.
Vedeni ptedepsané dokumentace k multikinu.

Radné evidovani a reportovani vysledkdi multikina dle platného seznamu
reportt.

Odpovédnost zejména za spravnost vedeni evidence i sestavovani reportd
po obsahové a formalni strance, odpovédnost za v€asnost predkladani reportt.
Radné provadéna inventarizace a nasledné neprodlené zasilani inventur vedeni
spolecnosti.

Zodpovédnost za proskoleni vSech internich a externich zaméstnanct pobocky
ve vécech pozarni ochrany, bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci a odborné

pripravy pozarni hlidky.

Pfimym nadfizenym je regionalni manazer.

Ptimi podtizeni jsou:

zastupce vedouciho provozu
supervizor
promitac

pracovnici provozu

Spoluprace a vyména informaci probiha s témito osobami:

43.2

Zaméstnanci na sméné: supervizofi, promitaci, provozni pracovnici.

Pracovnici externich firem: udrzba, technici, pracovnice uklidu, pracovnici
ostrahy.

Regiondlni manaZer, vedeni spole¢nosti v CR a zahraniéi.

Ostatni oddéleni a uctarna.

Kolegové z jinych pobocek, zastupce vedouciho provozu.

Zakaznici

Dodavatelé

Zastupkyné Cinema manazera

Sledovand manazerka vykonava svou funkci na pobocce Novy Smichov Ctyfi roky.

Predtim pracovala pro spole¢nost Cinema City Sest let jako pracovnik provozu v kiné

Galaxie. Béhem tohoto obdobi studovala na Karlov€é univerzit€¢ v Praze, kde
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absolvovala magistersky obor informacni studia. Vzhledem k tomu, Ze prace v kiné je

dosti specifickd a multikino na Novém Smichové je pomérné prestizni, byla do této

funkce managementem vybrana zejména kvili svym dlouholetym zkuSenostem v této

oblasti.

Pracovni napli — ukoly, zodpovédnost:

Rizeni a zodpovédnost za pobo¢ku Cinema City Novy Smichov v nep¥itomnosti
hlavniho manazera.

Zajisténi perfektniho zakaznického servisu ve vSech smérech.

Zabezpeceni dodrzovani vSech pravidel ze strany zamé&stnanci.

Komunikace se zakazniky, osobni vyfizovani stiznosti a reklamaci.

Zabezpecit dodrzovani pravidel bezpecnosti pro zaméstnance i navstévniky kina.
Dohled nad technickym stavem kina, feSeni ptipadnych technickych problémi.
Zodpoveédnost za korektnost dat zadanych do podnikového systému.

Dodrzovani instrukci ohledné propagace marketingovych kampani a inzerce
v prostorach kina

Zodpovédnost a ochrana sveéfeného majetku, zbozi a cennosti.

Kontrola zaméstnanct a svéfené hotovosti, stavu zasob a materialu.

Zamezeni protipravniho jednani ze strany zakaznikii a zaméstnanci.

Vybér vhodnych pracovniki a fadné proskoleni zaméstnanc.

Bezchybna technickd kvalita promitanych filmt a spravny obsah projekce.
Vedeni ptedepsané dokumentace k multikinu.

Radné evidovani a reportovani vysledkdi multikina dle platného seznamu
reportt.

Odpovédnost zejména za spravnost vedeni evidence i sestavovani reportd
po obsahové a formalni strance, odpovédnost za v€asnost predkladani reportt.
Radné provadéna inventarizace a nasledné neprodlené zasilani inventur vedeni

spolecnosti.

Pifimym nadfizenym je Cinema manazer.

Ptimi podtizeni jsou:

supervizor
promitac

pracovnici provozu
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Kooperace a komunikace probiha s témito osobami:

= Zaméstnanci na smeéng: supervizofi, promitaci, provozni pracovnici.

= Pracovnici externich firem: udrzba, technici, pracovnice uklidu, pracovnici
ostrahy.

» Regionalni manaZer, vedeni spole¢nosti v CR a zahraniéi.

= Ostatni oddéleni a uctarna.

= Kolegové z jinych pobocek, hlavni manazer.

= Zakaznici

=  Dodavatelé

4.4 Zhodnoceni analyz

4.41 Manazefi a planovani pracovniho ¢asu

V této Casti bude priblizeno, jak probiha pracovni den manazerd a jak béhem pracovni
doby kazdy z nich zachazi s planovanim ¢asu. Pracovni cile obou manazert jsou témef
shodné. Oba se fidi podnikovymi cili. K rozdilim dochézi v oblasti kompetenci, kdy ma
na rozdil od svého zéastupce hlavni manazer zodpovédnost za svou pobocku neustale

nehled¢ na to, zda je na pracovisti pfitomen.

Na uvod pozorovani manazerd byl kazdy znich jednotlivé podroben polo-
standardizovanému rozhovoru. Dialog byl uskute¢nén v pratelském duchu v kancelaii
manazera a trval pfiblizn¢ 45 minut. Béhem rozhovoru nedoslo k Zadnému vyruSeni
nebo preruSeni. Respondenti odpovidali na pfedem pfipravené otazky, které byly
v piipadé potieby rozvedeny. Také byly prodiskutovany i oblasti problému, které
z odpoveédi vyplynuly. Cilem rozhovoru bylo vSeobecné¢ zmapovat jejich navyky
v oblasti planovani pracovniho casu. Zjistit, jestli maji predstavu o své kiivce
vykonnosti, jaké pouzivaji planovaci pomucky, jestli se citi byt ve stresu nebo pocit'uji

nedostatek ¢asu na plnéni ukold.

Cinema manaZer

Pracovni den provozniho manaZera zacind v 10:00 a domti ma odchézet v 18:00. Kino
je oteviené sedm dni v tydnu véetné statnich svatkd. Provozovna se v tydnu otevira
v 11:00. O vikendu uz v 9:00, ale v tyto dny oteviraji kino zastupkyné provozniho

feditele. Provozni doba multikina kon¢i kazdy den pfiblizné v 1:00 v noci. Vzhledem
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k délce oteviraci doby pracuji manazeti v multiplexu na dvousménny provoz, tj. ranni
avecCerni sménu. Vecerni sména zacind v 17:00 a konéi pfiblizn¢ v 1:00 v noci.
Rozvrzeni smén v tydnu neni zcela pevné dané a mize se podle potieby ménit. Cinema
manazer pravidelné chodi do prace o jednu, nékdy az dvé hodiny diive. Konec pracovni
doby dodrzuje a domt si zadnou praci nenosi. Doma se pouze ptilezitostné ptipravuje
na nadchazejici porady s vedenim apod., coz je pfiblizn€¢ jedenkrat za 2-3 mésice.
Ptichozi e-maily sleduje prakticky neustale i béhem svého volného ¢asu, protoze ma
elektronickou postu synchronizovanou s pracovnim e-mailem. PfesCasy mu zadné

nevznikaji, protoze si hodiny navic kompenzuje naptiklad diivéj$imi odchody z prace.

Manazer znd podnikové cile a mé také vlastni pracovni cile, které jsou v souladu
se zaméry podniku. Ukolom, které musi splnit, pfifazuje priority. DuleZitost véci
graficky znazornuje vykti¢niky. Pfimym podfizenym manaZera na sméné je supervizor,
na kterého manazer miize delegovat nékteré ¢innosti, které vznikaji béhem dne, ale také
na tydenni nebo mésicni bazi. Delegovanymi tkoly na tydenni bazi jsou ptiprava dat
pro reporty, nebo pfimo vypliiovani urcitych reporti, tyto ¢innosti jsou na supervizory
zpravidla pfeneseny trvale. Provozni manazer si obvykle vytvaii plany ukoli. Planuje si
denni a mési¢ni seznamy cinnosti, které chce vyfidit. Tydenni planovani nepouziva
vubec. Pokud ukol nesplni v dany den, ptida si ho do seznamu na den nésledujici, coz
analogicky praktikuje 1 s mésicnimi pldny. Denni plany si vytvaii vecer
pred nasledujicim dnem, meési¢ni planuje na konci aktualniho mésice. Svym planim
manazer nepfifazuje zadné ¢asové harmonogramy, proto nemuze pribézné kontrolovat
dodrzovéani ¢asového rozpisu. Dokéze pouze posoudit, kolik procent ukolii za den,
pfipadné mésic splnil. Manazer uvedl, Ze se mu ukoly dafi uskute¢nit na 90%.

Nedokoncené zalezitosti jednoduse pievede do dalsiho obdobi.

Nedostatek ¢asu pocituje ve chvilich, kdy znenadani vznikne mnozZstvi podruznych
ukolt. Tyto ukoly vznikaji vétSinou na popud ostatnich oddéleni a nadfizenych, a jsou

prezentovany jako zalezitosti s nejvyssi prioritou, pfi¢emz ¢as na jejich splnéni byva
velmi kratky. V téchto chvilich se také citi ve stresu.

Jako pléanovaci pomitcky vyuziva aplikaci na poznamky a pfipominky, a kalendaf
ve svém chytrém telefonu. V praci vyuziva také ¢astecné MS Outlook a stolni kalendar.

Manazeti si rovnéz vedou elektronicky provozni denik, kam zapisuji vykonané ¢innosti,

udalosti, poznamky a barevné znazornuji jejich priority.
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Hlavni manazer znd svou vykonnostni kiivku a rozvrzeni Cinnosti ji prizpisobuje.
Nejvic aktivni je rano mezi 8. a 11. hodinou. Tento ¢as vyuziva na feSeni ukolu, které
maji pro n&j nejvyssi prioritu. Zaroven ma v tuto dobu na vyfizovani ukold hodné klidu,
protoZe je provozovna jeSté zaviena. Nasledné nastava utlum piiblizné do 14. hodiny,
kdy si dava naptiklad pauzu na obéd, nebo plni méné diilezité ulohy. Odpoledne potom

pokracuje v dokonceni dulezitych ¢innosti.

Neoddélitelnou soucasti kazdodenni prace je Casté vyruSovani. Manazer subjektivné
uvedl, Ze nejvic je to zejména ze strany zakaznikd, které nemize nikdy odmitnout.
Na druhém misté je manaZer rusen nejvice zaméstnanci, ktefi se na néj neustale obraci
s dotazy. Ruseni bude analyzovano v samostatné kapitole. Manazer ma vlastni kancelar,
kterou castecné sdili se supervizorem. Kancelaf se nachazi ptimo uprostied kina. Kvuli

maximalnimu propojeni s provoznim dénim a kontaktem se zdkazniky je prosklena.

Spolupraci s kolegy hodnoti manazer jako vyhovujici, komunikace probihd na dobré
urovni. Hor$i se mu zd4 priibéh komunikace s podiizenymi, kterd je ¢asto neefektivni,

nebo zcela zbyte¢na.

Zastupkyné Cinema manaZera

Zastupkyné vedouciho kina ptichadzi na sménu bud’ v 10:00 (ptipadné 9:00 o vikendu)
a odchdzi po osmi hodinach, tj. v 18:00 nebo v 17:00. Pokud mé4 vecerni sménu,
nastupuje v 17:00 a doml odchézi kolem 1:00 v noci. Vzhledem k povaze pracovnich
ukolu si nenosi domu Zadnou praci. Déle zlstava v praci jen vyjimecné. Nejéastéji je to
z divodu soukromych akci, nebo zvySené navstévnosti, kdy je potieba intenzivné
koordinovat chod kina. Hodiny strdvené v praci navic si nasledn¢ kompenzuje
diiv€j§imi odchody, nebo dnem volna, proto nedochdzi ke vzniku piescast. Pokud
nestihne béhem pracovni doby splnit n&jaky tkol, jednoduse ho miize piedat kolegovi
nebo kolegyni, ktefi nastoupi na sménu po ni a bez problémi dokonéi vytizeni ukolu.
Stejn¢ jako hlavni manazer ma jeho zastupkyné k dispozici podiizeného supervizora,

na kterého mtze prenaset ukoly.

Manazerka si je védoma, co je obsahem podnikovych cill a citi se byt jejich soucasti.
Své osobni pracovni cile nema specifikované, ztotoziuje se se zaméry firmy. Pii své
praci pouziva pravidelné¢ vsSechny druhy casovych planii — planuje denni, tydenni
i mésicni ukoly. Témto aktivitdm ale nepfifazuje konkrétni casové useky, urcuje si
pouze priority a pii plnéni zac¢ind vzdy témi nejdilezitéj§imi Cinnostmi. Jelikoz si
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nevytvaii ptimo casové plany, nelze posoudit jejich dodrzovéni, ale aktivity se ji
vétSinou podafi splnit z 90%. Pokud se ocitne v casovém skluzu, zvysi své pracovni
tempo pred koncem pracovni doby, aby vse stihla dokoncit. Nema totiz rada, kdyz po ni
zustane nedokoncend prace. Manazerka také uvedla, Ze v soukromi si naopak vede
ptisné casové harmonogramy, kde ma vse peclivé rozplanované a mezi bloky aktivit
zatfazuje také adekvatni Casové rezervy. Tyto plany plni v zdvislosti na prioritach.
Pokud se naskytne ¢innost, kterd je pro ni vice atraktivni, odlozi splnéni planovaného
ukolu s niz$i prioritou. Ned¢la si piehledy ukolt vecer pfedem, ale pribézné neustale
kontroluje vSe, co ji ¢ekd v nasledujicich dnech a tyto terminy také ustavién€ nosi

v paméti.

Jako osobni planovaci pomicku pouziva kalendaif a upominky ve svém chytrém
telefonu. Upominky si dava na vSechno, jinak zaleZitost nesplni. V praci pouziva
k planovani klasicky kalendaf, ¢astecné MS Outlook a také elektronicky provozni

denik, ktery sdili se svymi kolegy.

Zastupkyné vedouciho kina se citi byt ve stresu, kdyz se ji nahromadi tukoly.
Nejcastéjsimi divody jsou neodkladné ukoly od vedeni, které musi byt splnény
okamzité. Casovou tisefi pocituje také v disledku ne¢ekanych udalosti, které ji zabrani

pracovat na splnéni zapocatych véci.

VyruSovani vnima manazerka jako neoddélitelnou soucast své kazdodenni prace.
Nejcastéji si jeji pozornost vyzaduji zaméstnanci a na druhém misté zakaznici.
VyruSovana je také Castymi telefonaty z jinych odd€leni, nebo nahodilymi technickymi

problémy, které musi byt okamzité prozkoumany a vyteseny.

Kolisani pracovniho vykonu béhem dne si uvédomuje a snazi se vénovat dulezitym
¢innostem v ¢ase, kdy ma nejvic energie. Je to pro ni obdobi mezi 12. az 15. hodinou
odpoledne nebo vecer od 17. do ptiblizné€ 20. hodiny. Na druhou stranu nema rada, kdyz
ma pred sebou stale spousty tkoli a snazi se je proto vyfidit hned. M4 tendenci zacinat
nejdiive dilezitymi ¢innostmi, ale pokud jsou ¢asové narocné, vyiidi nejprve naléhavé
véci, aby nebyla béhem fesSeni prioritniho ukolu rusena. Po vyruSeni ji totiz trva delsi

dobu, nez se opét zorientuje a zapracuje do splnéni ulohy.

V oblasti komunikace a spoluprace s kolegy nevidi Zadné rozpory. Hodnoti ji jako

bezproblémovou a zaloZzenou na vzijemné davéte. Jeji komunikace s podifizenymi je
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sice podle manaZzerky efektivni a bezkonfliktni, ale zaroven casto dochdzi

k informa¢nimu Sumu, coz miize vést k ¢asovym ztratam.

7 rozhovori s manazery vyplynulo, Ze kazdy z nich ma ur¢ité zvyklosti zachazet
s pracovnim ¢asem. Oba shodné uvedli, Ze sice pouzivaji planovani pracovnich ukolu,
ale ani jeden z nich aktivitim nepfifazuje ptesné Casové useky. Kazdy znich urcuje
¢innostem priority podle svého uvazeni. Také oba uvedli, Ze se Casto citi byt ve stresu,
coz je spojeno s charakterem pracovni naplné — neustdle musi byt k dispozici
pro zakazniky a okamzité fesit vzniklé provozni problémy. To vSe vede k ¢astému
ruSeni. Ani jeden z manazerti se v minulosti nezabyval zefektivnénim vyuZiti casu
v praci. Jejich pracovni styly jsou vysledkem nekolikaleté praxe. Je dilezité
podotknout, Ze manazeti musi vzdy upfednostnit zdkazniky a zabezpeceni kvalitniho
zakaznického servisu pied vSim ostatnim. ManaZerim byly na zakladé vysledkt

rozhovorti doporuceny tyto principy planovani casu [4][7]:

= Na kazdy den si planovat maximaln¢ 10 ukolt.

= Vsechny ukoly si na zac¢atku dne zaznamenat pisemné spole¢n¢ s jejich prioritou
a terminem pro splnéni. V pribéhu dne seznam kol kontrolovat.

= Urcovat si precizni odhady ¢asu nezbytného na vytizeni tloh.

= Nechavat si dostatecné Casové rezervy pro neptredvidané situace, tj. planovat
pouze 60% pracovni doby a zbytek si nechat v zaloze.

= Slozité ukoly rozdélovat na mensi ¢asti, které 1ze ptipadné delegovat.

= Nepteskakovat z jedné véci na druhou, vzdy dokonc¢it aktualni ¢innost.

=  Podobné ¢innosti — jako telefonaty a e-maily vyfizovat souhrnné.

= Pokud nastane neoc¢ekdvand ¢asova rezerva, je vhodné mit seznam malych ukola
a vyridit je ve chvilich téchto ¢asovych ztrat.

= Pokud dojde k vyruSeni, zaznamenat si misto, kde navazat, aby byl navrat
rychlejsi.

= Vzdy se yjistit, Ze podiizeni opravdu rozumi instrukcim.

= Zacinat vyfizovanim ukoll vysoké priority, rozliSovat dilezité a naléhavé.

=  Pro dulezité ulohy vyuzivat hodiny, kdy je osobni vykon nejvyssi.

= Dvete v provozni kancelafi nechavat zaviené.

= Instruovat podiizené, aby nejprve zjistili, jestli je opravdu nutné kontaktovat
manazera, neZ ho oslovi. Piipadné, aby vzdy zjistili diivod necekané navstévy
apod.
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= Davat si pravidelné prestavky mezi jednotlivymi ukoly (idedlné po kazdé hodiné

prace napiiklad na 10 minut.

4.4.2 Rozbor ¢asovych snimku
Zaznam c¢asového snimku je ndstrojem, ktery umoznuje odhalit, jaké ¢innosti jsou
casové nejvic naro¢né a identifikovat, kdy dochazi k casovym ztratdam. Nasledna

analyza je prostfedkem pro zefektivnéni procesti béhem manazerské prace. [2]

Pozorovani manazeri se konalo v pribéhu péti pracovnich dni po dobu 24 hodin.
Jelikoz si ani jeden z manaZeri nenosi pracovni ukoly domt, zbyvajici dva dny volna
nebyly snimkovany. Ve sledovaném obdobi mél provozni feditel pé€t rannich smén
od pond¢li do patku. Manazerka méla béhem zdznamu ¢asovych snimku tiikrat ranni
sménu a dvé vecerni, coz je typické rozvrZeni jeji pracovni doby. Piesto, Ze je multikino
oteviené sedm dni v tydnu, nebyl ani jeden z manazeri snimkovan v sobotu, protoze se
jednd o specificky den. V sobotu musi manaZzer vénovat maximum své pozornosti
provoznim zélezitostem a nevypliiuje Zadné specidlni reporty, nepifichdzi témét zadné e-

maily apod.

Manazefi zapisovali samostatné své ¢innosti do formulaife uvedeného v ptiloze €. 5,
takZe se jednalo o metodu neptimého pozorovani. Ziskané casové snimky byly v dal§im
kroku rozdéleny na cas strdveny v préaci, volny Cas a spanek. Cinnosti uvedené

v pracovni dobé byly seskupeny do kategorii:

=  Administrativa — vypliiovani reportt, e-maily, prace na PC.
= Porady a schtuizky

= Telefonaty a navstévy — zédkaznici, zaméstnanci, nadfizeni.
= Ptestavky — osobni pauzy na ob&d apod.

= Provozni zélezitosti — ¢innosti nezbytné pro chod kina.

Nasledné¢ byl secten celkovy c¢as vénovany jednotlivym skupindm a pieveden

na minuty. Z téchto dat byly odvozeny grafy v dalsi ¢asti této podkapitoly.
Manazeti zpétné doplnili jednotlivym tkolim priority podle principi ABC analyzy.
Principim ABC analyzy je vénovand samostatna ¢ast v kapitole 3.2.3, ktera popisuje

stanoveni duleZitosti. Na zékladé ziskanych vysledkli jsou manaZerim ptedlozeny

navrhy na zlepSeni v kritickych oblastech hospodafeni s ¢asem.
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Cinema manaZer

Podle udaji ziskanych od provozniho manazera se sim ve dnech svého volna praci
nevénuje a nenosi si domt zadné tkoly k dokonceni apod. Kazdy vecer si jenom
promysli, co ho ¢eka nasledujici den a napiSe si seznam tloh. Doma se pfipravuje pouze
na diilezité mitinky s vedenim spole¢nosti, kdy si vytvaii osnovy k bodiim, o kterych se
bude hovofit. Jedna se o piipravu ptiblizn€ na 30 minut a to v intervalu asi jedenkrat za
2 — 3 mesice, proto tento ¢as neni zohlednén v rozboru. U hlavniho manazera nikdy
nevznikaji prescasy. Sice chodi do prace ¢asto o nékolik hodin dfiv, ale veskeré hodiny
strdvené v praci navic si kompenzuje hned dalsi tyden diivéjSimi odchody, jak tomu

bylo i v tydnu po sledovaném obdobi.

Graf ¢. 2 zobrazuje, jaké bylo ve sledovaném obdobi rozdéleni vyuziti ¢asu manazera
v pribéhu dni. V levé ¢asti grafu €. 2 je Cas rozdélen do tii ¢asti: spanek, volny cas
a pracovni doba. Spanek tvoii 29% casu, pracovni dobé je vénovano 36% casu a
navolny c¢as zbyva 35%. Volny ¢as a pracovni doba jsou vrovnovaze. Je jim
poskytovano téméf shodné procento ¢asu. Bohuzel graf také ukazuje, Ze mnozstvi
volného ¢asu a pracovniho Casu je vétS$i na ukor spanku, ktery ma nejmensi podil
v grafu. Dlouhodob¢ by tento stav mohl vést u manazera k fyzické vy€erpanosti. Prava

¢ast grafu €. 2 znazoriuje pomér pracovni doby k celkovému ¢asu mimo praci.

Pracovni doba

Pracovni doba M Spanek

o} &=

Volny &as

H Volny &as + spanek

Graf ¢ 2 — Rozdéleni ¢asového fondu provozniho manazera. Zdroj: viastni zpracovdni

Typicky den manazera za¢ina tim, Ze si po pfichodu na pracovisteé preCte vzkaz
od svych zastupkyn v provoznim deniku, podivd se na ptichozi e-maily a sepiSe si
seznam ukold, které ho dany den ¢ekaji. V tuto dobu si vétSinou dava také snidani.

Nasledné se piiblizn€ jednu az dvé hodiny vénuje ukollim, které maji pro né&j nejveétsi
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vyznam. Jednd se o dopoledni hodiny, kdy je minimalné ruSen, protoZe je pobocka jeste
zaviena a zaroven se citi byt velmi vykonny. Vyfizuje e-mailové urgence ostatnich
oddéleni ohledné problémi na pobocce, které jsou v procesu feseni, nebo noveé vznikly.
Dale plni ulohy, které jsou soucasti tydenniho rozpisu. V ramci tydenniho
harmonogramu pracovnich ukolti maji manazeii kazdy den povinnost vyplnit urcité
denni reporty a odeslat je ptfisluSnym oddélenim. Reporty jsou sté€Zejni casti povinné
administrativy, kterd musi byt splnéna, jsou tedy dilezité a naléhavé pro dany den. Jsou

rozdelené podle dni v tydnu a také na ty, které musi byt odeslané béhem dne, a vecerni.

Poté ptijde ¢as na otevieni kina, takZe manaZer musi dat vSe bokem a svou pozornost
zaméfit na provozni stranku. Je to obvykle 30 az 60 minut. Posléze se zacne vénovat
mens$im ukoltim, které ma na svém seznamu. Jsou to ¢innosti malého vyznamu, ale
manazer nema k dispozici vhodného pracovnika, na které¢ho by je mohl pienést, proto je
musi feSit sdm. Jedna se naptiklad o praci na pocitaci, kdy nemutze ukol jednoduse
ptenechat z technickych divodu a také nedostateéné zpiisobilosti podtizenych. Snazi se
je tedy splnit alesponi v co nejkratsim case. Provozni, ale i administrativni rutinni
zalezitosti jsou z velké casti delegovany dlouhodobé na supervizory a promitace
v zavislosti na zaméfeni ukolu. Patfi sem pfedevSim vypliiovani nékterych reportl
avedeni evidenci. Pokud vznikne béhem dne dalsi uloha ke splnéni, pokusi se ji
v zavislosti na jeji povaze delegovat. Nasledné se nechd informovat pouze o vysledku,
ktery dal reportuje. Kolem 14. hodiny si obvykle dava ptestavku na obéd v délce 30 az
50 minut. Po obéde se vénuje vytizovani e-mailli a telefonat. Po 15. hodiné zafizuje
zalezitosti, které vznikly v pribé¢hu dne v disledku aktivniho provozu kina. Je to
administrativa na pocitaci v podnikovém systému, organizace odeslani zasilek apod.
Manazera ¢astokrat béhem dne oslovi podfizeni, aby s nimi prokonzultoval personalni,
technické zalezitosti atd. Podle okolnosti tyto porady provede bud’ okamzité, nebo si
ur¢i s dotyénym jiny vhodné&jsi termin. Tyto rozhovory jsou zahrnuty v ¢asti pro
schizky a porady, protoZe se jednd o strategickd témata. Kino také navstévuje casto
regionalni manazer - v priméru tiikrat tydn€, ale v riznych casech. Pokud se jeho
nadfizeny dostavi a vedouci kina nema pravé zadny naléhavy a dulezity ukol, musi
vénovat ¢as schizce s regiondlnim manaZerem, kterému musi referovat vyvoj udalosti
na pobocce. Mitinky s nadiizenym probihaji v délce 20 az 90 minut a vedouci kina je
nemuize odmitnout. Nékdy tyto porady probihaji i po telefonu a jsou pfiblizné¢ stejné
casoveé narocné.
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V 17. hodin pfichézi na sménu zastupkyné manazera. Posledni hodina pracovni doby je
uréend pro piedani informaci zastupkyni, ptipadné prenechani seznamu ukolil k feSend,
které jsou provozniho charakteru. Pokud manazer nesplni dany den néktery ze svych
osobnich zaméra vysoké dilezitosti, pievede si ho bud’ do seznamu na dalsi den, nebo

ho ¢astecné €i zcela prenechd zastupkyni v ptipadé naléhavych véci.

Analyza ¢asovych snimku Cinema manazera podle dil¢ich aktivit

Na zaklad¢ ziskanych ¢asovych snimku bylo zjisténo, ze hlavni manazer stravil v praci
v pribéhu tydne celkem asi 2565 minut. Tento ¢as byl rozdélen do péti kategorii podle
charakteru vykonavanych ¢innosti. V tabulce ¢. 4 jsou uvedené jednotlivé Casové
hodnoty skupin ¢innosti v minutach a v procentech. Ptehled vysledkli vyuziti ¢asu je

schematicky zobrazeny v grafu ¢. 3.

Pracovai | ministrativa | Loradya |Telefonatya) oo vy | Frovozul | o xEm
napli schuzky navstévy * | zaleZitosti
Celkem &
eem fasvi - g3 440 270 335 590 2565
minutach

Celkovy Cas

36 17 11 13 23 -
Vv procentech

Tabulka ¢& 4 — Pracovni aktivity Cinema manaZera. Zdroj: vlastni zpracovdni
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Graf & 3 — Druhy pracovnich aktivit Cinema manaZera. Zdroj: vlastni zpracovani
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Podle ¢asové narocnosti je nejrozsdhlejsi skupinou ukolii vyfizovani administrativy.

Podle vysledkii analyzy zabere manazerovi 36% (930 minut) z celkového ¢asu. Do této

kategorie ¢innosti patfi:

Vypracovani a vypliovani reporti dle dennich, tydennich a mési¢nich
harmonogramii firmy. Splnéni téchto ukoll fadi hned na zacatek své pracovni
doby. Zpravidla jsou spojené se ziskdvanim dat z podnikového informacniho
systému a jejich nasledné aplikace do vykazi.

Kontrola a vypliiovani povinnych evidenci. Jedna se o podklady pro vytvaieni
mezd zaméstnancl, zadosti o schvalovani rozpoctl, vedeni evidence ucetnich
vydaji pobocky, piipravy inventur majetku a stavu zéasob, zadavani nového
zbozi do systému, kontrola probihajicich marketingovych kampani aj. Tyto
ukoly jsou bud’ v kategorii nejvyssi dilezitosti, nebo jako stfedné dulezité. Podle
toho se jim manazer vénuje bud® hned dopoledne, nebo méné vyznamnym
pozdéji.

E-mailova komunikace — rano =zadind piectenim nové posty. V piipadé
urgentnich zalezitosti odpovida okamzité, jinak e-maily vyfizuje postupné
ve chvilich volna. Casové nenaro¢né e-maily vyfizuje také ihned. Vlastni
zaméry, které povazuje za prioritu, rozesila jesté béhem dopoledne.

Vytizovani zasilek — probihd béhem celého odpoledne. Na pobocku jsou
smérované ruzné zasilky, které souvisi s provozem, proto je musi piijimat
a nasledné, co nejdiive odesilat dale. Jednd se o malé ukoly, které plni mezi
jinymi ukoly.

Vytvéfeni zprav a nafizeni pro zameéstnance. Tyto ukoly vyplynou vétSinou
v pribéhu dne v zavislosti na nafizenich od vedeni firmy, proto k jejich realizaci
dochazi v odpolednich hodinach, po splnéni vlastnich prioritnich tkola.

Jina prace na pocitaci — Gpravy propagacnich a informacnich paneli v kiné. Tyto
¢innosti jsou pro manazera malo podstatné, ale ptesto je musi splnit. Delegovat
je nemuZe, protoZe je lze splnit pouze z pocitate manazera. Vyfizuje je postupné

v pribéhu celého dne soubézné s jinymi tkoly.

Na druhém misté vénuje manazer nejvic Casu feSeni provoznich zdlezitosti. Je to

v pruméru 23% (590 minut) z pracovni doby. Témto ¢innostem se manazer tézko

vyhne, protoze vyplyvaji pfimo z jeho pozice. Musi se postarat o plynuly chod pobocky

od otevieni kina, az po vyfizovani reklamaci. Pokud se vyskytne napiiklad né&jaky
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technicky problém béhem promitani, musi manazer okamzit¢ vSeho nechat a prioritné
fesit vzniklou situaci. Jedna se tedy o dosti nahodilé ¢innosti, které nelze zcela predvidat

a planovat.

Poraddm a schiizkam nalezi 17% (440 minut) z pracovniho ¢asu. Patii sem rozhovory
s externimi pracovniky persondlni agentury ohledn¢ nabord a vybéru novych
zaméstnancl, feSeni problémid s dochazkou apod. Déle to jsou porady ohledné
technického stavu kina s promitaci, nebo zastupci technické zpravy. Schizky
s potencialnimi klienty firmy. Tato setkani manaZer uskute¢nuje bud’ v obdobi mezi 12.
a 14. hodinou, nebo aZ pozd¢ji, kolem 16. hodiny. V 17. hodin pravideln¢ nastane
predani smény kolegyni, coz je néco jako kazdodenni interni porada, kdy manazer

interpretuje dilezité udalosti dne a rozdava ptipadné ukoly k vytizeni.

Prestavky tvoti 13% (335 minut) z pracovni Cinnosti. Nékteré pauzy vznikaji kvili
casovym prostojiim mezi aktivitami, jiné jsou zafazovany cilené na obéd apod. Kvili

udrZeni stabilnich vykont jsou piestdvky nutnou soucasti prace.

Telefonaty a navstévy piredstavuji 11% (270 minut) z celkové pracovni doby. Manazer
vyfizuje telefonaty obvykle po obéde, tj. kolem 14. hodiny, nebo ve volnych chvilich.
Terminy pro navstévy si sjednava vétSinou na 15. hodinu. Bohuzel v pribéhu dne
dochézi prevazné k neohldSenym navstévam a necekanym telefonatim. Podle podstaty

véci ji bud’ vykona okamzité, nebo zatadi do planu svych tkolt.

ABC analyza Cinema manaZer
Jednotlivym tkolim, které manazer vykonaval v pribéhu snimkovani, ptifadil posléze
priority, které jim podle jeho ndzoru nélezi. Vysledek znazornuje graf ¢. 4, kde je vidét

procentudlni pomér rozdéleni ¢innosti manaZera podle principt ABC analyzy.

Ukoly v kategorii dileZitosti A tvoii 45%. Sem zafadil ¢innosti jako planovéni, tvorba
reportd, kontrola nad chodem provozu, mitinky s nadfizenymi a pracovni porady. Dale
také aktivity, které vedou ke zlepSovani zakaznického servisu, coZ je napiiklad feSeni
technickych problémt apod. Pro splnéni stfedné dilezitych ukolt B spotfebuje manazer
33% svého Casu. Tyto ¢innosti by mély byt vhodné pro delegovani. Posledni skupiné —
nejméné podstatnych ukoli skupiny C vénuje manazer 22%, zna¢nou ¢ast tvoii prace

na pocitaci, kterou nemiize prenechat podiizenym a povinna administrativa.
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m Ukoly A

Ukoly C

Graf & 4 — ABC analyza Cinema manaZer. Zdroj: viastni zpracovani

Podle teorie ABC analyzy je idedalni rozdéleni ¢asu pro tkoly A 65% casu, ukoly B 20%
casu a ukoly C 15% casu. V pfipadé manazera se rozlozeni ¢asu mezi tkoly podle
priorit ideadlu neblizi. AZ o polovinu vice casu travi ukoly typu B na ukor
nejdulezitéjSich zalezitosti typu A. Je vhodné, aby alespon jednu tfetinu tkold skupiny
B delegoval na své podiizené a nepodilel se na nich osobné. V ptipadé ukola kategorie
C by si mél polozit vzdy otdzku, co se stane, kdyz danou véc nesplni. Pokud nenajde
zadny padny argument, miZe tyto ¢innosti rovnou vypustit. Spoustu ¢asu zabere také
vypliiovani povinné administrativy. V tomto piipadé by stalo za zvazeni pronést navrh
vedeni firmy, aby zvazila zefektivnéni zastaralych postupt a zkratila povinné procesy.

Zavedeni kontrolnich seznami a formulafd pro ¢innosti, které se ustaviéné opakuji, by

vedlo také ke zkraceni spotieby Casu.

Zastupkyné Cinema manaZera

Zastupkyné Cinema manazera (dale jen manazerka), pracuje nad ramec své pracovni
doby jen velmi vyjimeéné. Ve sledovaném obdobi k tomu nedoslo ani jednou. Nenosi si
domil Zadné pracovni tkoly na dokonceni. V levé ¢asti grafu €. 5 je typické rozlozeni
pracovni doby, volného ¢asu a spanku manazerky. VSechny tfi slozky jsou rozdélené
témer piesné na tfetiny a jevi se jako ukazkové rozlozeni. V pravé casti grafu €. S je
znazornén pomér pracovni doby k celkovému ¢asu mimo praci.

Ranni sménu za¢ind manazerka tim, Ze si piecte e-maily a provozni denik. V ndvaznosti
na to si vytvoii seznam ukoll pro dany den a pfifadi jim priority dle svého uvazeni.

Tyto ¢innosti ji zaberou pfiblizné 10 az 20 minut. Nasledné¢ se pusti do vyfizeni
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urgentnich a dilezitych zélezitosti. Odhady €asové narocnosti ukold sice provadi, ale
nikde si je nezaznamendava a nepfifazuje aktivitdm konkrétni ¢asové useky. V piipade,
7Ze ma pocit, Ze na vyfeSeni ukolu nebude mit dostatek casu kvili o¢ekavané jiné
udalosti, radé€ji ukol odlozi na pozd¢ji, kdy nebude pierusena. V 11. hodin nasleduje
otevieni provozovny, na které musi dohlédnout a je pro ni zaroven velkou prioritou.

Tato ¢innost trva 30 az 60 minut.

¥ Pracovni doba _ Spanek H Pracovni doba Volny &as + spanek

36% @

H Volny cas

Graf & 5 — Rozdéleni casového fondu zdstupkyné manaZera. Zdroj: viastni zpracovani

Posléze se zacina vénovat vyznamnym ukolim, které ma ve svém planu. Patii sem
zejména vypracovani pravidelnych reporti a vyfizeni provozni agendy. AZ v obdobi
po poledni pocituje pracovni eldn, coz je ddno tim, Ze pracuje pravidelné také vecer
ajeji biorytmus byl tomu casteCné ptizpisoben. Mensi ukoly obstarava v pribéhu
celého odpoledne az do 17. hodiny. Nema vyhrazené piesné Casy pro vyiizeni
telefonatti nebo e-mailti. VSe provadi prubézné - nepftetrzité, jak plyne den. Pokud
vznikne novy ukol, pusti se do jeho feseni vétSinou ihned. Kolem 15. hodiny si obvykle
dava pauzu na obéd, kterd trva 30 minut. Poté opét pokracuje v plnéni ukoltd. Kdyz to
situace dovoluje, pfenechava drobné tikoly supervizoriim, ale administrativni zaleZitosti
vyfizuje sama. Mezitim se také aktivné vénuje provoznim problémtm, kontroluje chod
kina a komunikuje se zaméstnanci. Tyto cinnosti provadi soubézng. Pokud se
manazerka béhem dne dostane do ¢asového skluzu, vynalozi ke konci pracovni doby
maximalni usili na dokonceni aktivit, coz vede nékdy ke stresovym pocitim. V 17
hodin ptichazi do prace jeji kolega nebo kolegyné. Posledni hodinu nékdy vyuziva jesté
k dokonceni zélezitosti, které nestihla a ptedani informaci spolupracovniktim.

Pokud manazerka nastupuje do prace na veferni smeénu, ptichazi v 17 hodin. Béhem

prvni hodiny si pfecte nové e-maily, provozni denik a komunikuje o vyvoji dne se svym
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kolegou ¢i kolegyni. SepiSe si seznam tkold, které musi splnit. Po 18. hodin¢ se pusti
do jejich feSeni, protoZze v tento ¢as pocituje vyssi vykon a navic nedochazi k mnoha
vyru$enim. Kolem 19. hodiny musi praci v kancelafi ukonc¢it. Nasledujici pfiblizné dvé
hodiny stravi kontrolou kina a zabezpec¢enim jeho plynulého chodu. Pfestavku na vecefi
si dava bud’ v 19 hodin nebo az po 21. hoding, podle toho jak ji to situace dovoli a trva
okolo 30 minut. Po 21. hodin¢ se obvykle mize vratit k dokonceni véci, které nestihla.
Po 22. hodin¢ zaina s plnénim kazdodenni veCerni administrativy, ktera souvisi
s uzavérkou dne. Tyto ¢innosti trvaji pfiblizné do pulnoci, eventualné az do 1. hodiny
v noci, kdy se kino zavira a manazerka odchazi domii. Pokud skon¢i administrativu
diiv, nez skon¢i otviraci doba kina, vyuzije to bud’ k splnéni drobnych tkold, nebo tento

¢as vénuje odpocinku.

Analyza ¢asovych snimku manazerky podle dil¢ich aktivit

Z rozboru Casovych snimkl vyplynulo, Ze manazerka byla v praci v pritbéhu tydne
ptiblizné 2400 minut. Celkovy pracovni ¢as byl rozdélen do péti skupin podle povahy
provadénych ukold. V tabulce ¢. 5 se nachazi piehled ¢ast vynaloZzenych na skupiny

aktivit v minutach a v procentech. Grafické vyobrazeni rozmisténi znazornuje graf ¢. 6.

Pracoval | \ oministrativa | ©oro0y @ (Telefonatya o dtaviy | TPV | cprkem
napli schuzky navstévy © | zaleZitosti
Celkem €asv) g9 90 250 295 925 2400
minutach
Celkovy cas 35 4 10 12 39 -

v procentech

Tabulka & 5 — Pracovni aktivity zdstupkyné manaZera. Zdroj: viastni zpracovdni

Nejvic ¢asu si v ptipadé manazerky vyzaduji ¢innosti spojené s provozem kina. Jedna se

0 39% (925 minut). Patii sem:

= Dohled a kontrola nad plynulym chodem pobocky béhem oteviraci doby — celou
sménu. Této Cinnosti se vénuje zejména v obdobi navstévnické Spicky, tj.
ve veCernich hodinach mezi 19. a 21. hodinou.

= Zatizovani dodévek materidlu nebo zbozi — pravidelné jedenkrat v tydnu
v nedéli dopoledne nebo dle potieby v priibéhu celého tydne.

= Vytizovani pfipominek a reklamaci zadkaznikii — musi byt neustale k dispozici

béhem celé pracovni doby.
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= Kontrola technického stavu kina, zafizeni napravy.
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Druh pracovni aktivity
Graf ¢ 6 — Druhy pracovnich aktivit zdastupkyné manaZera. Zdroj: viastni zpracovani

Druhou skupinou jsou administrativni ukony, které ¢ini 35% (840 minut) z pracovni
doby. V pfipad¢ manazerky se jednd zejména o e-mailovou komunikaci, které se vénuje
v pribéhu celého dne, dale je to vypliiovani reportli a veCerni administrativa, ktera je

nedilnou soucasti kazdé vecerni smény a je pomérné ¢asoveé narocna.

Prestavky tvoti 12% (295 minut) pracovniho ¢asu, coz je prospésné pro zachovani
vykonu a pracovni pohody. VétSinu pauz si manazerka urCuje sama a vyuziva je

k obédu nebo svacing. Neékteré prestavky jsou také v dusledku prodlev a ¢ekani.

Telefonaty a navstévy maji podil 10% (250 minut) na pracovnich ¢innostech. Jsou to
vétSinou zékaznici nebo zaméstnanci, kdo oslovi manazerku s Zadosti o pomoc nebo
pfipominkou. Telefonaty iniciuje sama, pokud potiebuje ziskat informace apod., ale

vyfizuje je spiSe nahodile, neuréuje si k tomu zZadné vyhrazené hodiny.

Porady a schiizky ¢ini 4% (90 minut) z pracovniho dne. Jedna se o malé porady se
supervizory ohledné¢ organizace smén, piipadn€é ujasnéni provoznich zalezitosti

a nafizeni.

ABC analyza zastupkyné manazera

Po pfifazeni dilezitosti vykonavanym ukolim b&hem sledovaného obdobi vyplynulo

rozdéleni ¢asu pro tkoly, které znézortiuje graf & 7. Cinnostem skupiny A vénovala

manazerka 56% svého Casu. Mezi nejdiilezitési aktivity podle ni patii zejména Cinnosti,
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které zabezpeci bezproblémovy chod pobocky, coz je napiiklad kontrola stavu zasob,
objednavky zbozi a materialu, kontrola zaméstnancii a technického stavu kina, zajisténi
povinné dokumentace a licenci, tvorba report a pracovni rozhovory s kolegy ohledné
provoznich udalosti. Aktivitam B stfedni dulezitosti nalezi 28% ¢asu. Tyto Cinnosti je
mozné ze své podstaty prenaset na podiizené. Jednd se napiiklad o rozdélovani ukolt
pracovnikim provozu, nebo kontrola spravnosti reportli. Rutinnim zalezitostem

a administrativé, které jsou v kategorii ukolti C, manaZerka obétuje 16% pracovni doby.

Podle principti ABC analyzy by mél byt ¢as roz¢lenén v poméru 65% pro ukoly A, 20%
¢asu pro ukoly B a 15% ¢asu pro tkoly vyznamu C. Ve srovnani s grafem ¢. 7, ktery
ukazuje vysledky manazerky, je vidét, Ze nejvic se manazerka piibliZuje vzoru
v kategorii ukolt typu C, kterym vénuje 16% svého ¢asu. Podobné jako manazer, travi
manazerka také premiru ¢asu feSenim ukolt kategorie B a méla by az tfetinu z nich
delegovat na své podiizené. Konkrétné by méla prenést na supervizory rozdélovani
ukolt pracovniklim provozu a také kontrolu téchto zaméstnanc. Osobné by meéla
dohlizet pouze na své piimé podiizené. Vhodné by bylo také zavedeni kontrolnich
seznamli pro opakujici se ¢innosti, coz by umoznilo jejich snadné pienechani
podiizenym. USetfeny Cas miiZze nasledné investovat do vyfizovani uloh nejvyssi

dulezitosti A.

Ukoly € Ukoly A

u Ukoly B

Graf & 7 — ABC analyza zdstupkyné manaZera. Zdroj: vlastni zpracovani
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4.4.3 Analyza vyruseni

VyruSovani je neoddélitelnou soucasti kazdého pracovniho dne obou manazert. Jedna
se o negativni vlivy na jejich koncentraci a pracovni efektivitu. Zaznam ruSeni béhem
dne je podkladem pro rozbor téchto vlivi okoli. Ukéaze, kdo pfipadné co je necast&jsi
pfi¢inou a v jakych perioddch k nim dochazi. Manazefi proto ve sledovaném obdobi
vypliovali také formuldf pro zdznam vyruseni v piiloze €. 2. Jejich tikolem bylo provést
zapis toho, kdo je vyrusil, v jaké formé — telefonatem, nebo osobné, co bylo pfic¢inou
vyrus$eni a kolik ¢asu vyruseni pohltilo. Ze ziskanych udaji byla provedena analyza.
Na zakladé vysledkii z rozboru byla formulovana doporueni pro eliminaci negativnich

vlivll. Nasledné byly s manaZery konzultovany navrhy pro zlepSeni.

Cinema manaZer

Z rozboru vyruSeni u hlavniho manazera vyplynulo, Ze v pozorovaném obdobi byl
vyruSen celkem 85 krat. Znamena to, Ze byl vyruSen primérné¢ 17 krat za den. Jak je
vidét v tabulce €. 6, nejvetsi podil tvoii ruseni od podiizenych zaméstnancti, ktefi se na
n¢j ustaviéné obraci s dotazy, pfipominkami, pozadavky apod. a to pfiblizné¢ jednou
za 30 minut. Na druhém misté v pofadi je ruSen nejvic ze strany kolegli zjinych
pobocek, nebo centraly. Tteti skupinou rusitelti jsou zdkaznici a dodavatelé. Nejméné
vyruseni mu zpusobuji nadfizeni a rodina. Graf ¢. 8 ukazuje procentudlni rozdéleni

vyru$eni podle ptivodcti v pribéhu celého tydne.

P:ll:;’eife Zakaznici | Nadiizeni | Podfizeni |Dodavatelé| Kolegové | Ostatni Rl;’i:;i;?éa CELKEM
1. den 1 0 9 0 3 0 2 15
2. den 1 1 8 3 2 1 1 17
3. den 2 0 9 5 4 1 2 23
4. den 1 2 8 0 5 1 0 17
5. den 3 0 7 0 3 0 0 13
CELKEM 8 3 41 8 17 3 5 35
Denni pramér: 17

Tabulka é& 6 — Pivodci ruSeni Cinema manaZera. Zdroj: viastni zpracovdni
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Graf ¢& 8 — Podily rusitelii v procentech u Cinema manazera. Zdroj: vlastni zpracovani

Nejvetsi frekvence vyruSeni byla ve sttedu, kdy probihaji zavozy zbozi od dodavateli.
Ti ho kvuli tomu ¢asto kontaktuji telefonicky a posléze i osobné. Také se na néj obratilo
hodné kolegli s prosbou o pomoc apod. V utery a ve ¢tvrtek byl vyrusovan také dost
intenzivné. Nejmensi pocet vyruseni byl v patek, kdy uz vétSina pracovniku z centraly
tolik nepracuje a nedochazi ani k zddné komunikaci s dodavateli. RuSeni probiha cely
den témér rovnomérné, zacina kolem 10:30 a zmirni se nebo zcela ustane kolem 15:00.
K zadnému vyrusovani nedochazi, pokud pfijde do prace o hodinu diive tj. od 9:00

do 10:30. Po 15. hoding uz je vétSinou rusen pouze zamestnanci nebo zékazniky.

Zastupkyné Cinema manaZera

Z vysledkti zaznamu vyruSeni u manazerky se ukazalo, Ze byla celkové vyruSena
106 krat, a to je vpriméru 21 vyruSeni za den. Hlavni zésluhu na ruseni maji
zaméstnanci, kteti tvoii aZ 47% vSech vyruSeni, jak znazorfiuje graf ¢. 9. Kontaktuji
manazerku kvili upfesnéni instrukci, nebo s dotazy, pozndmkami, Zadostmi atd. Druhou
nejcastéj$i pri¢inou vyruseni jsou telefonaty od rodinnych piislusniki a pratel.
7 diskuze s manazerkou vyplynulo, Ze se také ¢asto vyrusuje sama tim, Ze si vzpomene
na soukromou zélezitost a zacne ji vyfizovat v pritbé¢hu rozpracovaného ukolu. Tato
vyruSeni jsou zafazend také v kategorii rodiny a ptatel. DalSim rusivym elementem jsou
zakaznici a kolegové. Je to zpusobeno tim, Ze manazerka ve sledovaném obdobi

pracovala i na vecernich sménach. V tento Cas se zvySuje intenzita vyruSeni ze strany

zékaznikl v disledku zvySeného poctu navstévnikii v kiné. Dodavatelé rusili manazerku
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na rannich sméndch v utery a ve ctvrtek, coz jsou dny urené pro zavozy zboZi.

Nejméné byla rusena od svych nadfizenych, ve sledovaném obdobi k tomu doslo pouze

jedenkrat telefonicky.

Pfl:;‘::;e Zakaznici | Nadiizeni | Podfizeni | Dodavatelé| Kolegové | Ostatni R::;;?éa CELKEM

1. den 5 0 14 0 3 1 6 29

2. den 3 0 12 0 1 0 4 20

3. den 2 0 11 2 2 0 4 21

4. den 2 1 6 0 4 0 4 17

5. den 2 0 7 2 2 0 6 19
CELKEM 14 1 50 4 12 1 24 106
Denni pramér: 21

Tabulka & 7 — Piivodci ruseni zdastupkyné manazera. Zdroj: vlastni zpracovdni

Nejvic byla manazerka vyrusovana prvni den sledovaného obdobi, coz bylo pond¢li

vecer. V tento ¢as musi kazdy tyden zpracovat dalezity report, proto vyruseni vnimala

velmi intenzivné. Dochazelo k nim pfedevS§im mezi 18:30 a 21:00. Dal3im hektickym

dnem byl ¢tvrtek, kdy méla ranni sménu a k vyruSenim od podiizenych se ptidaly jesté

telefonaty a navstévy dodavatelti. Casové rozlozeni vyruseni je v prib&hu celého dne,

zhruba od 10:30 az do 16:30. U vecerni smeény je to ptiblizn€ od 18:00 do 21:30.

H Raodina a pratelé

B Ostatni

= Dodavatelé

%

47%

B Zakaznici

1 Nadfizeni

Podfizeni

Graf ¢& 9 — Podily rusitelii v procentech u zdstupkyné manaZera. Zdroj: viastni zpracovadni
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4.4.4 Analyza ,Zrout(“ ¢asu

Prekdzkou pii dosahovani maximélniho pracovniho vykonu mohou byt konzumenti
¢asu. Téchto ,,zroutt” Casu existuje velké mnozstvi a proto je nezbytné provést jejich
diagnostiku a nasledné pfijmout protiopatieni. Odstranénim nebo alesponn utlumenim
pouhych péti konzumentli vznikne obrovska tuspora ¢asu. Je nevyhnutelné proti nim

bojovat cilen¢ a systematicky, ¢imz si zabezpecime zvySeni osobni efektivity v praci.

Ke zkoumani ,,CasoZroutd* u sledovanych manazerti byl vytvotfen dotaznik v ptiloze ¢.
6, ktery obsahuje 29 problémovych oblasti. Ukolem manaZerti bylo oznagit alespoti 5

oblasti, které pro n¢ ptedstavuji nejhorsi ¢asové ztraty.
Ve svém dotazniku Cinema manazer stanovil tyto problémové oblasti:

Nadbytecné papirovani a ¢teni.

Rozsahlé administrativni evidence.

Nedostatecny piehled o ¢innostech, které ho cekaji.
Necekané navstévy.

Rusivé pracovni prostredi.

*® & & o oo o

VyruSeni telefonaty.

Manazer uvedl, Ze problém vidi v rozsahlé administrativé, nadbyte¢ném papirovani
a ¢teni. Tyto dva body spolu souvisi. Vyplyvaji z povinnych pracovnich procedur, které
uréilo vedeni spole¢nosti a musi byt dodrzovany. Cést této administrativy je dlouhodobé
delegovéana na supervizory, kdy na manazerovi zlstala pouze povinnost kontrolovat jeji
spravné vedeni. Ostatni administrativni ¢innosti jsou stale v rezii manaZerti a musi se
s nimi dennodenné potykat. Pfemira ¢teni je ve formé e-mailii z centraly, ktera posila
témét kazdy den nova nafizeni, smérnice, instrukce ¢i informace o probihajicich

kampanich. Proto jim lze doporucit: [4]

- Ridit se zasadou, 7e kazdy dokument vezmou do ruky pouze jedenkrat,
maximaln¢ dvakrat. To znamena urcovat vyznam pisemnosti okamzit¢ a vse
nepodstatné rovnou hazet do kose. Ve chvili, kdy budou mit pochybnosti, jestli
dand véc je nebo neni dulezita, je to znameni, Ze patii také do koSe. Kazdy
dokument lze vyfidit pouze ¢tyfmi zplsoby: odstranit, pfenechat, zafidit nebo
odsunout.

- Princip okamzitych priorit plati i pro e-maily. Pfichozi postu selektivné tfidit,

nepodstatné e-maily vibec necist a okamzit¢ smazat. Nastavit si v e-mailové
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schrance systém slozek pro dorucenou postu a nastavit pravidla pro automatické
¢lenéni piichozich e-maild.
- E-maily vyfizovat souhrnné v blocich 1 az 5 krat za den.
- Obeznamit se s technikami rychlého ¢teni a vyuzivat je.
- Vyhybat se perfekcionizmu napiiklad ve formétovani internich dokumentt apod.
- Pouzivat systém pro uloZeni dokumentti, aby vSe mé¢lo své misto a dalo se rychle

dohledat. Udrzovat pofadek na pracovnim stole.

Dal$im problémem je u manaZera nedostate¢ny piehled o ¢innostech, které ho béhem
dne cekaji. Coz znamenad, ze pii plnéni svych pldnovanych tkolti musi jesté reagovat na
okolni vlivy a podnéty, které pfichdzi z nenaddni. Na to mu lze doporucit, aby si
formuloval pfi planovani také casové odhady cinnosti a harmonogram. Pokud si
naplanuje pouze doporucenych 60% casu, zlistane mu dostateCnad Casova rezerva
pro ndhodné ¢innosti. Také by si mél vytvaret seznam malych ukoll, které mlze plnit

ve chvilich ¢asovych prostoji zptisobenych naptiklad ¢ekdnim.

Necekané navstévy jsou dalsi pricinou, které vedou ke zpomaleni pracovni efektivity.
MozZznym feSenim, jak eliminovat tyto ztraty casu, je vést své podiizené k vétsi
samostatnosti, aby dokdazali rozlisit, jestli je opravdu nutné, aby dané osoby mluvily
s manazerem. Mezi takovéto piipady patii napiiklad navstévy zdjemct o brigadu.
Manazer tyto osoby vzdy pouze odkdze na pracovnika, ktery méa na starost nabory
zaméstnancy, tudizZ je jejich setkani bezdiivodné a manaZera zbyte¢né zatézuje. Také je
mozné vyftesit nékteré dotazy od zdkaznikd bez piitomnosti manaZera, nebo alespon
usetiit ¢as manazera tim, Ze podfizeny zjisti maximum informaci ohledné okolnosti,
které osobu pfivedly. Pokud je navstéva nevyhnutelnd a schyluje se kni vjeho
kancelafi, m&l by manazer alesponn vstat od svého stolu. Jit dotyénému naproti

a nenabizet mu zidli, coZ psychologicky povede ke zkraceni ¢asu konverzace.

Rusivé pracovni prostiedi samo o sobé nelze odstranit. Ze své podstaty je kino
zébavnim podnikem. Vsude je spousta zvukovych poutact, které jsou v provozu béhem
celého dne za ucelem pobaveni a naldkani zakaznikd. Kancelaf manazera se navic
nachdzi pfimo uprostfed provozovny, je prosklend a celodenné kolem ni prochazi
mnozstvi lidi. Casteénym feSenim, je mit alespori zaviené dvefe, aby manaZer nebyl
v piimém kontaktu s kolemjdoucimi. V ptipadé¢ néjakych naléhavym zdalezZitosti je

mozné¢ mit dvefe zamcené, aby do kancelafe nemohli vstupovat zaméstnanci
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a zpusobovat vyruSeni. Nejzasadnéj$im opatfenim je urcovat si tiché hodinky a stravit je
v jiné mistnosti. V piipad¢ kina je idealni pro tento ucel zasedaci mistnost. Aby
manazer zustal v kontaktu s kinem, musi si pouze se supervizorem domluvit okolnosti,
za kterych ho mtzou vyrusit. Dalsi variantou je pfichazet do prace napiiklad o hodinu

diiv, kdy je pobocka jesté zaviena, coz hlavni manazer pravidelné provadi.

Telefonicka vyruSeni jsou zna¢né pocetnd, protoze manazer nema sekretaiku, kterou by
mohl pro vyfizovani a selekci hovorti vyuzit. Proti pasivnim telefonatim se mize

manazer bud’ chranit, okamzité je vyfidit, nebo se domluvit na zavolani zpét. [7]

- Ochranou je informovat potenciadlni volajici o chvilich, kdy smanaZerem
nemohou hovofit a sdélit jim idedlni cas béhem dne, kdy tak mohou ucinit.
Vedouci nesmi fikat volajicim véty jako: ,,volejte kdykoli“ nebo ,,v piipadé
potieby zavolejte”, pokud si to opravdu nepieje. Pokud se jedna o dohodnuty
hovor dvou stran, musi se manazer snazit uskute¢nit tento hovor diiv, nez zavola
druhé strana.

- Okamzité vytizeni znamend ujasnit si s volajicim hned na uvod dulezité body:
kdo vola, pro¢, jak je to naléhavé, kdy je mozné zavolat zpét, kam ho
kontaktovat.

- Zpétny hovor je zéasadnim principem osobniho fizeni Casu. Podstatou je
mySslenka, Ze diivod volajictho neni o nic vyznamnéj$i, neZ cinnost, které se
v danou chvili vénujeme my. Proto druhé strané nabidneme zpétny hovor. Tyto
hovory jsou nasledné v nasi rezii, mizeme je vyfizovat v blocich a uspofi nam
mnoho Casu. Zarovein mame ¢as se na hovor pfipravit a promyslet si odpovéd’,

protoze volajici uz uvedl ditvod hovoru.

Zastupkyné manaZera uvedla shodné jako hlavni manazer tyto konzumenty ¢asu:
¢ Rozsahlé administrativni evidence.
¢ Necekané navstévy.
¢ Rusivé pracovni prostredi.
L4

VyrusSeni telefonaty.

Z toho plyne, Ze se jedna o vSeobecné problémy, které pocituji oba manazeti a je dost
pravdépodobné, Ze se ze stejnymi problémy potykaji i jejich kolegové na ostatnich
pobockach. Doporuceni pro zlepSeni téchto problémovych oblasti se nachazi

v predchozi ¢asti této kapitoly v tiseku ur¢eném pro hlavniho manazera.
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Zbyvajici ,,Zzrouti* ¢asu, které manazerka uvedla, jsou:

¢ Nadmérna komunikace.

¢ Delegované ulohy nejsou dostate¢né pod kontrolou.

Nadmérna komunikace znamend piebytecné neefektivni konverzace, napiiklad
z divodu piehnané upovidanosti spolupracovnikli. V téchto chvilich je uzitecné mit
domluvena néjaka znameni se svymi kolegy, aby mohli manazerku v danou chvili
,»odvolat™ z probihajiciho hovoru. S lidmi, kteti radi hodné mluvi, je dobré nenavazovat
ani o¢ni kontakt. Je vhodné také zkratit spolecenskou cast konverzace na minimum,
prejit hned k jadru véci a drzet se podstaty. U rozhovori, které pfijdou v nevhodnou

chvili, navrhnout vzdy nédhradni termin. [4]

Dojem nedostate¢né kontroly nad delegovanymi tikoly mize byt u manazerky zptisoben
nevyhovujicimi delega¢nimi technikami. ReSenim je instruovat podiizené velmi
zevrubng a precizné a vzdy se ujistit, Ze ukolu porozuméli. Podfizeny miiZe splnit jen to,
co mu bylo sdéleno fakticky, nedokaZe naplnit predstavy jinych. Povéfeny pracovnik
delegovat ukol pisemné. Manazerka se nesmi pii plnéni plést pracovnikiim do feSeni,
ale musi byt k dispozici, kdyZ potiebuji poradit. Aby nedochazelo k pocitu Spatné
kontroly, je nutné stanovit podfizenym pravidelné terminy, ve kterych budou predkladat
dosazené vysledky. Manazerka si splnény ukol na zavér zkontroluje a poda

podiizenému zpétnou vazbu. [7]

4.4.5 Analyza ztrat ¢asu pfi vykonu manazerskych funkci

Manazerské funkce jako soucédst manazerského povolani 1ze vykondvat vice ¢i méné
ucinné v zavislosti na pracovnim stylu manazera. V pfiloze ¢. 3 je pro tento ucel
dotaznik, ktery je rozdélen do sedmi okruhii: urovani cilt, planovani, rozhodovani,
organizace prace, zacatek pracovniho dne, rozvrzeni ¢innosti béhem dne a komunikace.
Z odpovédi vyplynulo, kde dochéazi k casovym ztratdm v disledku charakter

manazeru.

Cinema manaZer
V otézkéch ur€ovani cili manazer odpovédél, Ze si je plné védom toho, jaké ukoly jsou
soucasti jeho pracovni ndplné. Vyplyva to z pevné stanovené struktury reportovani

a firemnich smérnic. Také chape vyznam své pozice v kontextu celého podniku. Pfi své
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praci musi vykondvat mnoho rozlicnych uloh a fesit spousty problému, coz souvisi
s dynamickou povahou pracovniho prostiedi. Své podfizené tidi podle striktné
stanovenych cild. Manazer se stale snazi zlepSovat své dovednosti a rozsifovat znalosti,

kvili udrzeni své pracovni konkurenceschopnosti.

V oblasti planovani je pozitivni, Ze je pfipraven celit moznym krizim, které vzniknou
pti feSeni ukoli. Také si vede zdznamy o schiizkdch a ukolech do pldnovaciho
kalendare ve svém telefonu. Mezi problémové ¢asti patii fakt, Ze nezna ptiblizné ¢asové
rozvrzeni praci, které ho ¢ekaji. NeurCuje si zadné Casové rezervy pro nepiedvidané
situace a potize. Rovnéz nepouziva zadné ochranné mechanizmy proti ruseni. Nicméné
ze sledovani manazera vyplynulo, Ze jako ochranu pfed vyruSovanim pouziva diivejsi

prichody do prace, ptipadné odlehlou zasedaci mistnost pro chvile klidu.

Pti rozhodovani si manazer vzdy promysli, co bude dana uloha obnaset. Podle vyznamu
a naléhavosti ndsledné pritazuje aktivitim nalezité mnozstvi casu. Poraddm
a telefonatiim, které jsou pro manazera nevyznamné, se snazi vyhybat, nebo tento cas
minimalizovat. Cas neztraci ani piili§ dlouhymi osobnimi rozhovory mezi plnénim
ukolt. Hovory vede ucelné a vécné. Nezaklada si na potiebé ziskat maximum informaci
v piipadé, Ze uz znd potiebna fakta. Mezi problémové zvyklosti patii u manazera
skute¢nost, ze ukolim neptifazuje zadné konkrétni priority. Nepodstatné cinnosti
vykonava az pfili§ perfektné a mnoho Casu vénuje rutinnim aktivitdm, coZ souvisi

nepochybné s absenci priorit.

Pti organizaci své prace manazer vénuje ukoliim jen adekvatni mnozstvi ¢asu, aby bylo
jejich vyteSeni pfinosem. Nemad tendence vytizovat vSechno sdm a uvedl, Ze rad vhodné
ukoly prenechavad podfizenym, takze mé k delegovani pozitivni vztah. Pracovni stil
udrzuje v poradku. Vyuziva zabéhnuty systém pro uloZeni dokumentti. Nékdy sice
poném musi listiny zakladat do slozek kolegové, ale vSeobecné udrzuje fad.
Systematicky se snazi své pracovni postupy vylepSovat, aby byl efektivnéjsi. Na otazku
o opakovani totoznych problémi odpoveédél kladné. Také se vyjadiil, Ze ne vzdy
vyuziva pro usnadnéni pomucky jako formulafe nebo kontrolni seznamy. Nekdy

k jejich vytvoreni dospéje az po mésicich prace.

Plany na dalsi den si manaZer promysli uz vecer. Svilj den nezacina debatami s kolegy
nebo feSenim osobnich zélezitosti, ale tim, zZe se podiva na piichozi e-maily, poStu

a podstatné informace a sepiSe si seznam uloh pro dany den. Na tkoly se peclivé
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pfipravuje, nepousti se do jejich plnéni bez rozmyslu, ale rozvazné. Komplikované
ukoly vyfizuje od zacatku a zavazné tUlohy neodsouvd. Nema problém s rychlym
zapracovanim do feSeni problému. Mezi negativni stranky organizace prace se fadi

skute¢nost, ze manaZer nékteré ukoly nechava nedokoncéené.

Manazer sice neznd presné svij pracovni a vykonnostni rytmus, ale dokaze alespon fict,
7e rano je vykonnéjsi nez vecer. Na dopoledne si tedy planuje vyznamné ¢innosti. Jeho
rytmus je zaroven v souladu i s pracovni dobou, protoZe pracuje pravideln¢ od 10:00
a konéi kolem 18:00. Negativni strankou je, Ze se v dobé svého vrcholného vykonu
vénuje také rutinnim zélezitostem, jako je vedeni administrativy apod., které nejsou

podstatné.

Pt#i komunikaci se chova asertivné a zajima se také o partnerovy cile, coz vede
k ¢asovym tusporam. Pouziva koncepty e-maili a také vyuziva formuléafe pro rutinni
véci. Pfed pracovni poradou se vzdy perfektné piipravuje. Mezi rezervy v komunikaci
manazera povazujeme, ze nepouziva techniky rychlého ¢teni. Nepodstatné schiizky
atelefonaty neukoné¢i hned, jak je rozpozna. Pokud si mysli, ze je mala

pravdépodobnost zopakovani urcité situace ¢i procesu, neni ochotny délat si poznamky.
Rozborem pracovnich navykii manazera byly rozpoznany tyto ¢asové pasti:

Nedokaze zcela odhadnout ¢asovou naro¢nost o¢ekavanych ukold.

Nevytvaii si Casové rezervy pro krizové piipady a vyruseni.

Nechrani se dostate¢né proti vyruSovani.

Ukoltim nestanovuje jasné priority, napiiklad podle principii ABC analyzy.
Velké mnozstvi asu vénuje rutinnim ¢innostem a ma sklony k perfekcionizmu.
Pti organizaci prace nevyuziva pravidelné formulare a kontrolni seznamy.
Casto dochazi k opakovani stejnych problém.

Nechava ukoly nedokonéené, kdyz ho naptiklad nebavi.

Nezna svijj pracovni a vykonnostni rytmus.

® & & 6 O O o o o o

Pokud ma pocit, ze se situace nebo proces nebude opakovat, nedéld si o nich

zaznamy.

*

Pouziva neefektivni techniky ¢tend.
¢ Neukoncuje véas svoji ucast na nedilezitych schiizkdch nebo telefonnich

hovorech.
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Zastupkyné Cinema manaZera

Pti urcovani cili ma manazerka uspofadany piehled o tukolech, které jsou v jeji
kompetenci. Jasné chape své pracovni poslani v navaznosti na vize a cile podniku.
Podtizené tidi podle piesné¢ vymezenych cilti. Pti své praci se musi vénovat soucasné
spousté rtiznorodych problémi. Na otazku, jestli pravidelné pracuje na rozvoji svych

znalosti a dovednosti, odpoveédéla negativné.

V ptipadé planovani dokaze stanovit ¢asovou naro¢nost pro dané aktivity. Zohlediuje
riziko moznych krizi a vytvaii si také casové rezervy pro tyto piipady. Schizky a ukoly

I3

si zaznamenava do didfe. Manazerka se vyjadiila, Ze nepouziva Zadna ochrannd opatieni

r

proti vyruseni, coz bylo evidentni i podle jejiho vykazu vyruseni béhem dne.

V otazkach rozhodovani se chova opatrné a vzdy si ukol promysli, nez se pusti do jeho
realizace. Aktivitam dava priority podle svého uvéazeni a vénuje jim podle toho
adekvatni mnozstvi casu. Pii plnéni nepodstatnych zélezitosti si neddva zalezet
na detailech. Vyhyba se nevyznamnym telefonatim a setkdnim. V praci nevede dlouhé
soukromé rozhovory mezi plnénim ukolt. Nevyzaduje informace do posledniho detailu,
pokud uz ma k dispozici vSechno podstatné. Pfili§ mnoho ¢asu stravi pii rutinnich

¢innostech.

Co se tyCe organizace prace, manazerka uvedla, Zze ukolim vénuje pouze tolik ¢asu, aby
jejich vyfeSeni bylo piinosné. M4 k dispozici podiizené, na které miize tikoly prenést
a nechce vyftizovat vSechny zalezitosti sama. Zamysli se, jak systematicky zvysit svou
efektivitu pifi Cinnostech a vjejim piipadé nedochazi k opakovani stejnych
problémovych situaci. Mezi slabé stranky manaZzerky patii sklon k chaosu na pracovnim
stole, ktery je neustale pfeplnén dokumenty. Dale je to absence vyuzivani kontrolnich

seznamu a formulait v dostateé¢né mite.

Pracovni den si manazerka planuje na zacatku pracovni doby. Nema ve zvyku zacinat
soukromymi rozhovory se spolupracovniky, ani vyfizovanim osobnich zalezitosti. Také
se nevénuje hned v zacatku ¢teni nové piichozich zprav, nejprve si sefadi ¢innosti pro
dany den. Ukoly si nejdiiv promysli a zalezi ji na peélivé pripravé pro &innosti.
Neodsouva naro¢né ukoly a pfi jejich plnéni postupuje od zacatku véci. Nema sklony
nechdvat po sobé rozpracované ulohy, naopak se snazi vSe dokoncit. Na otazku, jak je
pro ni ¢asové naro¢né zpétné zapracovani do ukolu, se vyjadrila, ze ji to zpasobuje
nemalé potize, zejména pii feSeni obtiznych ukolt.
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Manazerka zna svoji vykonnostni kiivku a vi, ve kterych hodindch béhem dne se citi
vykonnd. Uvedla, Ze vyvoj pracovniho dne je v souladu s jejim rytmem. Nedostatkem je
fakt, Ze manazerka na nejvykonnéjsi ¢asti dne nezatrazuje plnéni nejduilezitéjsich ukolt,

ale nevénuje v tento ¢as ani oby¢ejnym rutinnim aktivitam.

Mezi vyhody v oblasti komunikace patii vyuzivani technik rychlého cteni, které si
osvojila béhem studia na vysoké Skole. Pokud zhodnoti, Ze je pro ni urcita schiizka nebo
telefonat nepfinosny, okamzité ¢innost ukoncuje. Pro rutinni véci pouziva zavedené
formulafe, ale sama nové nevytvaii. Mezi negativni navyky v oblasti komunikace patii
nedostatecnd pfiprava na jednani. Nevytvaii si zddné vlastni koncepty e-mailti pro
opakujici se aktivity. Pokud ma dojem, Ze se situace jiz nebude opakovat, nedél4 si o ni
zadné zaznamy. V dotazniku se také zminila, Ze se béhem komunikace nezajima o cile

komunikaéniho partnera, coz zptsobuje zbyte¢na nedorozuméni a ¢asové skody.
Rozborem pracovnich navykti manazerky byly rozpoznany tyto ¢asové pasti:

Nepracuje na rozvoji svych znalosti a dovednosti.

Nepouziva zadna preventivni opatfeni proti vyrusovani.

Rutinni ¢innosti spotiebuji obrovské mnozstvi ¢asu.

Na pracovnim stole vladne nepotadek a chaos.

Pouziva sice zavedené formulate, ale nevytvaii si Zadné vlastni pro usnadnéni.
Nevytvaii si koncepty pro rutinni e-mailovou komunikaci.

Po preruseni potiebuje velké mnozstvi ¢asu na opétovné zapracovani do ukolu.

® & & &6 o o o o

Na své nejaktivngjs$i hodiny béhem dne si neplanuje zamérné fesSeni dilezitych

veéci.

*

Neuspokojiva ptiprava na pracovni porady.
¢ O situacich nebo procesech, které se asi nebudou opakovat, si nedéla zdznamy.

¢ Nezajima se béhem komunikace o cile partnera.

4.4.6 Zhodnoceni delegovani

Vyuzivani delegovani znamend beze sporu pro manazera velké ¢asové uspory. Navic
muze byt velmi efektivnim prosttedkem pro stimulaci motivace podfizenych.
Delegovani ve vhodné podobé ma zkritka samé pozitivni u€inky. Pro prozkouméni
nadani manazerd delegovat byl vytvofen dotaznik v pfiloze ¢. 7. VSechny kladné

odpoveédi manazerti uvedené v tabulce ¢. 8 urcuji cilové oblasti pro zlepSeni. Naopak
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otazky, které nejsou vyznacené, jsou zony, ve kterych si vedou pii delegovani dobie.
Oba manazeti dosédhli témef shodného poctu odpovédi ano. Pocet kladnych odpovedi 6
a 7 znamena, Zze delegovani pouzivaji v praxi, ale musi se jesté zdokonalit. Dale je

zajimavé, Ze se na odpovédich shodli ve vice, nez poloviné ptipadd.

Cinema manaZer

Manazer se v dotazniku vyjadtil, Ze existuje podtizeny, ktery ho dokdze v ptipadé¢ jeho
nepiitomnosti zcela zastoupit. Z toho plyne, Ze mu nic nepiekdzi v tom, aby pienechal
vetsi ¢ast svych povinnosti na podfizené. Podle ABC analyzy manaZera provedené
v kapitole 4.4.2, se na zaklad¢ casovych snimku ukézalo, Ze vedouci vénuje pfili§
mnoho ze svého ¢asu na vytizovani ukolu priority B a C. V dotazniku také odpovedél,
Ze travi spoustu ¢asu rutinnim ¢innostmi a vét§inu korespondence si vyfizuje sam. Ma
totiz pocit, ze je sam splni rychleji. Z dlouhodobého hlediska ma pro manaZera tento
pfistup za nasledek velké =ztraty casu. To znamend, Ze chybou manaZera

pii delegovanim je ptrendSeni nedostatecného mnozstvi ukold na své podiizené. V tomto

ohledu je nutné dat pouze pozor na to, aby své podiizené ukoly neptetizil.

Rozhodné by jim mél pienechat rutinni, pfipravné nebo specidlni prace, které jsou
sttedn€, nebo velmi malo dulezité. Problémem je rovnéz, Ze chce byt osobné¢ soucasti
vSech procest a vyzaduje stdle o vSem informace. V tomto pifipadé¢ musi podiizenym
pouze stanovit pevné terminy, ve kterych ho budou informovat o priibdhu ukolu. Cimz
také vznikne prostor pro feSeni tloh nejvyssi priority a nebude nutné je odsouvat kvuli
jinym mén¢ dulezitym aktivitdm, i kdyz se naskytnou necekané. Co se tyce Castych
dopliiujicich dotazi od podtizenych, svédéi to o tom, Ze jim manazer nepoddva
dostate¢né instrukce na pocatku a oni se na néj nasledné obraci kvili doplnéni. Proto
musi manaZer hned na zacatku sdélit podiizenému vSechny detaily a ubezpecit se o tom,
ze ukolu opravdu porozumél. Manazer nemuze nikdy o¢ekavat, Ze podfizeny splni jeho
predstavy, pokud je nevyslovil. Vyfizovani dilezitych kol ve spéchu se da vyhnout
tim, Ze se do jejich vyfeSeni bude poustét s dostatenym piedstihem. Coz mu
nepochybné umozni i usetfeny Cas z prenechané agendy. Delegované ukoly by mél také

prenaset na podiizené co nejdiive, aby tim nezpisoboval stres ostatnim.
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Odpoved’ ANO
C. OtazKka Manazer ManazZerka
1. [Mate malo ¢asn na planovam svich ukohi a alctivit?
5 WVyzadujete informace o viech cinnostech a cheete bit g@ O
~ |jejich soudasti? S
3 Veénujete mnozstvi ¢asu rutinnim zalezitostem, ktere by 23
" |mohli vvkonat jini?
4 Vvhledavaiji vas ¢asto podiizeni lonili doplnéni % %
" |nformaci ohledné alctudlnich tlkcohi, projelhi apod.?
< Nezbvva vam skoro zadny Cas na spolecenske akce a
" |reprezentacni povinnosti?
6. |Mate problémy s dodrzenim svych priorit?
7. |Vétéinu korespondence si vyfizujete samostatné? % b ¢
W
9 Vyfizujete Casto dilezite ukoly ve velkem spéchu a na %
" |posledni chvili?
9 Odsouvate ¢asto vyznamné tikoly konili jinym 83
" |zdleZitostem?
10 Mate tendenci vyiizovat zaleztost, ktereé byli ve vasi
" |plisobnosti, nez vas poviEh?
11. |Ztraci se vas pracovni shil pod hromadou pisemnosti? E:\z
12 Mhze vas néjaky podiizeny kompletné zastoupit v 23 83
= |ptipadé nutnosti?
13 Pravidelné pracujete pres ¢as? Nebo si nosite asto
" |praci dommi?
14 |Zdrimjete se v praci déle nez vasi podtizeni? 83
15 Phite nkoly jinych presto, ze by je mohli uskutecnit
7 |stejné kvalitng oni sami?
16 WV kriticke chwvili nenajdete nikcoho, kdo by vam mohl
" |pomoct wiidit éast tleohi?
Soucet odpovedi ANO 7 6

Tabulka & 8 — Ndavyky manaZerit pii delegovdni. Zdroj: vlastni zpracovdni

Zastupkyné Cinema manaZera

V bodech z dotazniku, ve kterych se manazerka shodla s manazerem, ji 1ze doporucit

stejné postupy. Jedna se o odpovédi ano na otazky ohledné vyzadovani informaci,
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zuCastnéni se vseho osobné, casté dotazy podiizenych, samostatné vytizovani

korespondence a o existenci plnohodnotného zastupce z fad podiizenych.

Manazerka zodpovédéla, Zze se v praci pravidelné zdrzuje déle nez jeji podiizeni.
Dtivodem je fakt, Ze pokud supervizofi splni své kazdodenni povinnosti diiv, nez je
konec jejich pracovni doby, manazerka jim dovoli odejit. Supervizoti také ptichazi
naranni sménu o hodinu pozdéji neZ manazerka, ale odchéazi ve stejnou hodinu jako
ona. Z toho je vidét, Ze zde jsou jesté Casové rezervy, které by mohla v piipadé potieby
vyuzit a presunout na né napiiklad cast pravidelné administrativy. Dale manaZerka
uvedla, Ze jeji stll se ztraci pod hromadou pisemnosti. V tomto piipadé se jedna hlavné
o sebedisciplinu manazerky, kterd je zodpovédnd za to, Ze na jejim stole panuje
nepotadek. Lze ji doporucit pravidelnou selekci dokumentd a podle priorit ptipadné
okamzité prenechani podiizenym. Nedulezité véci okamzité vyhazovat a vénovat svij
¢as dilezitym Cinnostem.

Vyhodnoceni dotaznikii u obou manazerti dopadlo velmi podobné. VSeobecné jim lze
doporucit, aby se zaméfili pfedevsim na delegovani vétsiho mnozstvi tkolt typu B a C

na své podiizené, ¢imz si do budoucna zajisti casové uspory.
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5 Zhodnoceni vysledku a doporuceni

Vybrani manazefi byli pozorovani pii své praci a z to pohledu jejich osobni efektivity
pfi fizeni Casu. Stézejni ¢asti pro sledovani byly zaznamy ¢asovy snimki, které ukazaly,
kolik ¢asu travi v praci a jakym ¢innostem se vénuji béhem pracovni doby. Témto
¢innostem byly posléze piifazené priority podle principi ABC analyzy. Zaroven si
manazefi vedli zaznamy o vyruSenich. Cilem bylo zjistit, kdo je rusi nej¢astéji, z jakych
divodi a kdy k vyruSovani dochazi. Dale manazeti zodpoveédéli otdzky z dotaznikt
uvedenych v piiloze ¢. 6 a 7, které slouzily k identifikaci ,,CasoZrouti* a pochybeni
pfi vyuzivani technik delegovani. Pro tcely stanoveni ztrat ¢as ptfi plnéni manazerskych
funkci slouzilo vyplnéni dotazniku v piiloze €. 3. Pro doplnéni celkového pohledu
na danou problematiku byl s manazery uskute¢nén polo-standardizovany rozhovor,

pii kterém byly s manaZery konzultovany jejich osobni postoje k fizeni cilii a ¢asu.

Pracovni néplit obou manazert je velmi podobnad, lisi se pouze ve vétSich kompetencich
a zodpovédnosti hlavniho manazera. Na priibéh ¢innosti béhem dne tento fakt nema
zadny vliv. Oba pozorovani manazefi jsou piedstaviteli zadkladni urovné fizeni a fidi

¢innost vykonnych pracovniki.

Cinema manaZer

Z vysledkii snimkovani u manaZera vyplynulo, Ze ma zavedeny vlastni pracovni styl,
ktery odpovida pribéhu pracovniho dne a také jeho vykonnostnim mozZnostem.
Do prace chodi pravidelné o jednu az dvé hodiny diive, aby se mohl vénovat
nejdulezitéjSim cCinnostem. Nejvyznamnéj$i ukoly pravidelné zacind plnit hned
na zaCatku dne, kdy se citi nejvykonnéjsi a také nedochdzi k vyrusenim. Pro zvySeni
svého vykonu z pohledu ¢asu by mél manazer k planovanym aktivitim vytvaret také
¢asovy harmonogram a formulovat ¢asové odhady délky trvani tkolt. To mu umozni
kontrolovat ¢asovy fond béhem dne a urcit, jestli postupuje v souladu s c€asovym
planem. Také by me¢l své ukoly rozdélit podle jasnych priorit a vymezit seznam malych
uloh pro chvile c¢asovym prodlev. Nejvice c¢asu veénuje manazer vyfizovani
administrativy, coZ predstavuje 36% ¢asu z jeho pracovni doby. Na druhém misté travi
nejvic ¢asu feSenim provoznich zalezitosti, jednd se o 23% z pracovniho Casu. Tyto
¢innosti jsou diisledkem jeho pracovni pozice a jejich vyfizovéani je proto piirozené.
Nedostatkem je ale nedostate¢né vyuzivani delegovani, coz ukézala analyza ABC.

Manazer by se m¢l vice zamé&fit na prenechavani méné vyznamnych, nebo rutinnich
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ukold, které momentalné vyftizuje osobné. Vznikne tim pro néj veétsi prostor pro feSeni
uloh nejvyssiho vyznamu.

Manazer béhem rozhovoru uvedl, Ze se subjektivné citi vyruSovan velmi Ccasto.
Nasledné¢ to potvrdila i analyza vyruSeni. Nejcastéjsi pfi¢inou vyruSovani jsou
podtizeni. Z dlouhodobého hlediska je efektivni vymezit zaméstnanciim pevna pravidla,
v jakych piipadech se muizou na manaZera obracet. Tyto zvyky jim pravidelné
pfipominat na internich $kolenich. Dalsi moZnou ochranou proti vyruSovani ze strany
provoznich zaméstnanci je vytvoieni pomysiné bariéry ze supervizora. Ten bude
povéten primarni selekci dotazli od zaméstnanci. Ze své pozice dokdze 1épe posoudit
danou situaci a manazera tim dokaZe ochranit pfed neopodstatnénym vyruSenim.
Manazer nema vlastni sekretafku, ktera by ho mohla uchranit od castych pasivnich
telefonatt. Jako ochranu by mél vyuzivat bud’ zpétné zavolani, nebo potencialni volajici
ptedbézné informovat jaké casové useky v pribéhu dne jsou vhodné pro hovory.
Pro necekané navstévy je idedlni dohodnout nahradni termin schiizky, nebo je vyfidit
velmi rychle a vyuzit k tomu komunikacni techniky, jako je zjisténi cild partnera,

omezeni spolecenské konverzace atd., coz manazer praktikuje.

Identifikace ,,CasoZrout* byla provedena v kapitole 4.4.4, kde jsou podrobné rozebrany

mozn¢ postupy pro eliminaci problému:

Nadbyte¢né papirovani a ¢teni, rozsahlé administrativni evidence.
Nedostatecny piehled o ¢innostech, které meé ¢ekaji.
Necekané navstévy.

Rusivé pracovni prostredi.

*® & & o o

VyruSeni telefonaty.

Manazerovi jsou doporuceny postupy jak efektivné zachazet s dokumenty a e-maily.
ME¢l by vyuzivat ve vétsi mife formulafe a kontrolni seznamy. Déle se musi vyvarovat
perfekcionizmu a udrzovat v pisemnostech systém a potadek. Planovat si na kazdy den
pouze 60% svého ¢asu, aby mél dostateéné rezervy pro nepiedvidané ukoly. Necekané
navstévy omezit podrobn&jSim instruovanim svych podfizenych. Pokud je setkani
nevyhnutné, manazer musi vstat alesponi od svého stolu a jit osobé vstiic, coz dobu
navstévy zkrati. Rusivé prostfedi miize castecné vyfeSit zafazeni tichych hodinek
v odlehlé zasedaci mistnosti. Volajicim nabizet zpétné zavolani, pokud volaji nevhod

a nasledné telefonaty vytizovat souhrnné v blocich.
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V rozboru pracovnich navykli manazera byly stanoveny ¢asové ztraty, které stvrdily jiz
zminéné problémové ¢asti, a napravnd opatieni pro n¢€ jiz byla specifikovana. Jedna se

o tyto oblasti:

Nedokaze zcela odhadnout casovou naro¢nost o¢ekavanych tukold.

Nevytvaii si ¢asové rezervy pro krizové ptipady a vyruSeni.

Nechrani se dostate¢né proti vyruSovani.

Ukoltim nestanovuje jasné priority, napiiklad podle principa ABC analyzy.
Velké mnozstvi ¢asu vénuje rutinnim ¢innostem a ma sklony k perfekcionizmu.
Pti organizaci prace nevyuziva pravidelné formulare a kontrolni seznamy.
Casto dochazi k opakovéni stejnych problémi.

Nechava ukoly nedokoncené, kdyz ho napiiklad nebavi.

Nezna svijj pracovni a vykonnostni rytmus.

® & 6 & O O O o o o

Pokud ma pocit, ze se situace nebo proces nebude opakovat, nedéla si o nich

zaznamy.

*

Pouziva neefektivni techniky ¢tend.
¢ Neukoncuje véas svoji uCast na nedilezitych schiizkach nebo telefonnich

hovorech.

V otazkach delegovani se musi manaZzer zaméfit na preneseni vétStho mnozstvi
rutinnich a nedutlezitych tkoli na své podfizené, pfi¢emz musi dat pozor, aby je
nepietizil. Aby nemél pocit nedostate¢né informovanosti, staci, aby podiizenym
stanovil pevné terminy, kdy mu budou poskytovat zpétnou vazbu o pribehu ¢innosti.
Dale musi dasledné vysvétlovat podstatu tkold a vzdy se ujistit, Zze pracovnik vSemu

porozumgl.

Manazer svymi postupy pii fizeni Casu patii do tieti generace Time managementu.
Pii planovéani si stanovuje cile, priority, vyuzivd planovaci pomiicky a techniky
delegovani. Jeho pracovni osobnost odpovidd rozvaznému typu, ktery pracuje
systematicky, stanovuje si priority, do ukolii se pousti s predstihem. Nerad fika ne,
zejména svym nadiizenym. Nékdy také upiednostriuje méné dilezité véci na ukor

priorit. Na porady chodi vzdy v¢as a perfektné pripraveny, ale drzi se spi$ v Gstrani.
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Zastupkyné Cinema manaZera

Z provedeného rozboru ¢asovych snimku se ukédzalo, Ze manazerka uplatiiuje pracovni
postupy prizptisobené vyvoji pracovnich dnti. Mezi jeji vyhody patii zejména, Ze si
vzdy promysli ¢asovou naro¢nost ¢innosti, které ji ¢ekaji. Také pocita s neCekanymi
zélezitostmi a snazi se vytvaret vhodné casové rezervy. Bohuzel si nevytvaii piesné
casové harmonogramy a nemuze nasledné kontrolovat, jestli je pribéh dne v souladu
s plany. Prioritni tikoly plni sice co nejdfive, ale neharmonizuje vyfizovani ¢innosti se
svymi useky nejvyssiho vykonu. VSem aktivitdam se vénuje prubézné, nékdy provadi
vice ukoli soucasné. Pro zvySeni pracovni efektivity by bylo proto vhodné, aby
na zacatku prace podrobnéji pladnovala, vSe si pisemné zaznamendvala soucasné
i s Casovymi useky. Také by meéla pii planovani zohlednit své vykonn&jsi hodiny
a vénovat je nejdulezitéjsim ukolim. Podobné ¢innosti jako telefonaty a e-mailovou
komunikaci zafizovat v blocich. Nejvétsi ¢ast vénuje manazerka provoznim
zélezitostem, je to 39% pracovniho dne. Druhou nejrozsdhlejsi cinnosti jsou
administrativa a tvofi 35% pracovniho ¢asu. Tyto aktivity jsou v souladu s jeji pracovni
naplni a jejich plnéni je zddouci. ABC analyza ¢asovych snimku odkryla nedostatky pii
delegovani stfedn¢ dllezitych ukoll. Méla by tyto ulohy vice pfenechavat na své
podiizené, coz povede k zvySeni jeji osobni efektivity pii feSeni diilezitych véci.

Z rozhovoru s manazerkou vyplynulo, Ze vyruSovani pocituje velmi intenzivné a je
nepochybné pfi¢inou Casovych ztrat. Analyza vyruSeni prokazala, Ze k ruseni dochazi
velmi ¢asto. Nejveétsi skupinou rusiteltl jsou shodné jako u manazera podfizeni. Proto je
zjevné, Ze je nutné aplikovat pro zaméstnance striktni pravidla a pokusit se zamezit
témto vlivim dlouhodobé, jak jiz bylo zminéno v doporucenich pro manazera v této
kapitole. Dalsi skupinou, kterd manazerku vyrusuje velmi siln€, jsou rodina a pratelé.
V tomto ohledu musi byt manazerka disciplinovangj$i a soustfedit se piedevsim
na vykon své prace. Musi zdlraznit této skuping, kdy je vhodné, aby ji kontaktovala.
Manazerka se musi rovnéz kontrolovat, aby v pribehu feSeni ¢innosti neztracela
pozornost psanim textovych zprav apod., ¢imZ se vyruSuje sama. VyruSeni ze strany
zakaznikd nelze zcela omezit, protoze jim musi byt k dispozici. MiiZe se pouze zamétit
na to, aby byla efektivné$i pfi komunikaci a vzdy se koncentrovala na podstatu véci.
Musi téz dokézat okamzité rozpoznat nepodstatné dialogy a neprodlené je ukoncit.

U pasivnich telefonatii napiiklad od svych kolegti, by méla nabidnout zpétné zavolani
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a uskutecnit je ve chvili, kterd bude vhodna pro ni. Také by si méla pii kazdém vyruSeni

zaznamenat, kde skoncila, aby bylo pro ni jednodussi navéazat po névratu k ¢innosti.

Pti zjistovani konzumenti ¢asu se ukazalo, ze manazerka uvedla shodné jako manazer

tyto faktory:

Rozsahlé administrativni evidence.

L4

¢ Necekané navstévy.

¢ Rusivé pracovni prostredi.
¢

VyruSeni telefonaty.

Proto ji lze doporucit stejnd opatteni, jako jsou uvedend v ¢asti pro hlavniho manazera.
Navic je velmi pravdépodobné, Ze obdobné potize fe$i i kolegové na ostatnich

pobockach a jedna se tedy o celoplo$ny problém.

Jako dalsi typické ,Zrouty* <casu manazerka uvedla nadmérnou komunikaci
a nedostate¢nou kontrolu nad delegovanymi ukoly. Tyto problémy jsou podrobné
analyzovany v kapitole 4.4.4. Manazerce lze opét doporucit, aby zefektivnila své
komunika¢ni nadvyky, vyhybala se upovidanym osobam a pokud to situace vyzaduje,
navrhla jiny termin pro rozhovor apod. Aby méla pocit, Ze jsou sveétené tkoly v dobrych
rukach, musi zaméstnance instruovat velmi podrobné, ujistit se, Ze vSemu porozuméli.
Ujasnit jim také cil a smysl dané ¢innosti. Podiizenym by méla byt k dispozici pro
pripadné dotazy, ale nesmi se jim plést do feSeni ukolu. Nasledné podiizené kontrolovat

v v

v pevné urcenych terminech. Komplikovanéjsi ukoly je vhodné delegovat pisemné.

Analyza casovych ztrat pti vykonu manazerskych funkci ukdzala tyto problémové

oblasti:

Nepracuje na rozvoji svych znalosti a dovednosti.

Nepouziva Zadna preventivni opatfeni proti vyruSovani.

Rutinni ¢innosti spotfebuji obrovské mnozstvi ¢asu.

Na pracovnim stole vladne nepofadek a chaos.

Pouziva sice zavedené formulare, ale nevytvari si zadné vlastni pro usnadnéni.
Nevytvaii si koncepty pro rutinni e-mailovou komunikaci.

Po preruseni potiebuje velké mnozstvi ¢asu na opétovné zapracovani do ukolu.

® & 6 & O o oo o

Na své nejaktivnéjsi hodiny béhem dne, si neplanuje zamérné feseni dilezitych
véci.
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¢ Neuspokojiva piiprava na pracovni porady.
¢ O situacich nebo procesech, které se asi nebudou opakovat, si nedéla zaznamy.

¢ Nezajima se béhem komunikace o cile partnera.

Vétsina téchto problémi uz vyplynula z ostatnich analyz a napravna opatieni pro né jiz

byla formulovana. Podrobné jsou tyto body rozvedeny v kapitole 4.4.5.

Ve vyuziti delegacnich technik je profil manazerky podobny jako u manazera.
Delegovani v praxi vyuziv4, ale musi se zaméfit na zdokonaleni v problémovych
oblastech. Oproti manaZerovi se odliSuje v tom, Ze na jejim stole vladne neporadek
a jeji podfizeni odchazi z prace pravidelné mnohem dfive nez ona. Svédc¢i to o tom, Ze
existuje urcité prostor na to, aby supervizorim svéfila ¢ast své agendy. Déle by se méla
snazit o systematickou praci s dokumenty, nedllezité pisemnosti okamzité vyhodit,

nebo pienechat atd.

Manazerka je predstavitelkou tieti generace Time managementu podobné jako manazer.
Rovnéz se fidi cili a prioritami, vyuziva planovaci pomucky a techniky delegovani.
Pracovni osobnost manazerky je kombinaci dominantniho a iniciativniho typu. Dokaze
rychle analyzovat a rozpoznat podstatu, ale plany nejsou dostateéné propracované.
Do tkolii se pousti sttemhlav a ma ve zvyku vykonavat vic véci soubézné. Typickym

znakem je u ni také chaos a nepotadek.

5.1 Srovnani manazeru

Z pohledu urovné fizeni se oba manazefi nachdzi na stejné urovni, tj. jsou vedoucimi
pracovniky prvni linie. Oba jsou predstaviteli tfeti generace Time managementu. Jejich
pracovni osobnosti se lisi. ManaZer je rozvazny typ, kdeZto manaZerka ma povahové

rysy v kombinaci dominantniho a iniciativniho typu.

Z vysledkti porovnani ¢asovych snimkt se ukazalo, Ze pracovni styly manazerd se
znatn€ lisi. ManaZer vykondva nejdllezitéjsi ¢innosti v case, kdy pocituje nejvyssi
vykon. Manazer pfi plnéni tkold pracuje aktudlné vzdy pouze na jednom a nevytvaii si
zadné Casové rezervy pro nepiedvidané véci. Manazerka ukoly nefes$i podle své
vykonnostni kfivky, ale hned na zacatku pracovni doby, nebo kdykoli béhem dne.
V rozhovoru uvedla, Ze si planuje také casové rezervy pro piipadné krize. Zaroveni ma
manazerka tendenci provadét nékolik ¢innosti soubézné, pficemz se velmi casto sama

také vyruSuje, nebo pieskakuje na jiné ukoly. Ani jeden z manazerd si neplanuje
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na zaCatku dne casové harmonogramy s tkoly. U obou manazer jsou nejvetsi ¢asti
plnénych ukold administrativa a provozni zalezitosti. ManaZer vénuje vice casu
administrativé, protoZe pracuje pievazné rano. Manazerka naopak vétSinou pracuje
vecer, proto se na prvnim misté vénuje provoznim zalezitostem. Podle vysledktt ABC
analyzy se ukdzalo, Ze oba manazeii maji nedostatky kvili plnéni velkého mnozstvi
méné diilezitych uloh. Podle rozboru by méli delegovat az tfetinu ukolti vyznamu B
na své podiizené. Hlavni manaZer vykonava také pfemiru rutinnich ¢innosti, které by
m¢él rozhodné pienést na své podiizené a uSetfit tim ¢as na feSeni ukoll priority A.

Manazer mé navic sklony k perfekcionizmu a to i pfi plnéni nepodstatnych ¢innosti.

Slab4 mista v delegovani potvrdila také analyza problémovych oblasti pti delegovani.
Manazefi se shodli, Ze existuje pracovnik, ktery je muze zcela zastoupit, dale chtéji byt
o vSem maximalné informovani, nebo se dokonce zudastnit osobné a Ze si vétSinu
korespondence vyfizuji sami. Tyto odpovédi svéd¢i o tom, Ze nejsou zcela ochotni
delegovat a maji jisté pfedsudky. Shodné také odpovedéli, Ze se na né velmi casto
obraci podfizeni kvuli doplnéni informaci. Coz =zase prozrazuje, Ze nejsou
pri pfenechavani tkold dostatecné konkrétni a pracovnikiim nepodavaji kvalitni
instrukce. Naopak odlisnosti jsou v tom, Ze manazer ma sklony odsouvat vyznamné
zélezitosti a nedokoncovat ukoly, proto je potom casto musi dokoncovat ve velkém
spéchu. Mezi nedostatky manazerky patii absence systému, coz vede k neustdlému
nepotadku na pracovnim stole. Také nevyuziva své podiizené dostate¢né, protoze
odchazi z prace vzdy mnohem diive nez ona. Oba manaZzefi jsou nejcastéji vyrusovani
ze strany zaméstnancll. Manazer se proti ruSeni brani diivéj$imi prichody do prace

atichymi hodinkami v zasedaci mistnosti. ManaZzerka nepouzivd Zadné ochranné

bariéry.

Mezi dalsi slabiny manazerky nalezi fakt, ze nepracuje trvale na zdokonalovani svych
znalosti a dovednosti. Dominantou jejiho pracovniho stylu je Castokrat chaos a také
chatrnd koncentrace na ukoly. Pro opakujici se ¢innosti jako e-maily si nevytvari
koncepty, presto, ze se jednd o rutinni ukony. Také je pomérné neefektivni

v komunikaci, protoZe se nezajima o cile partnera, coz vede ke zbyte¢nym ztratdm cCasu.
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6 Zaver
Z vysledkii analyz vyplynulo, Ze oba manazefi jsou v fizeni pracovniho casu

na podobné urovni. Jejich hospodafeni s asem miizeme ohodnotit jako stfedné dobré

a kazdy z manazerti ma v fizeni Casu jesté oblasti, ve kterych se musi zdokonalit.

V pfipadé¢ manazera se jsou jeho rezervy pro zlepSeni: delegovat vice ¢innosti na své
podiizené, instruovat pracovniky dikladné pti prenechéni ukolu, vytvaret si ¢asové
harmonogramy pro denni tikoly. Planovat si pouze 60% pracovni doby a vyvarovat se

odkladani dulezitych ¢innosti. Vyhnout se perfekcionizmu.

Manazerka by se pro zlepSeni svych pracovnich technik pfi fizeni ¢asu méla zamétit
na omezeni vyruSovani v podobé ochrannych opatfeni. Také by se meéla zamyslet
nad pivodci vyruSeni. Dale by se meéla vice koncentrovat na plnéni ukoli
a neptreskakovat na jiné ¢innosti. Pii praci dodrzovat vétsi pofadek a systém. Delegovat
ve veétsi mife méné dilezité a nepodstatné zaleZitosti. Podiizenym davat detailni pokyny

k tkolim.

7 vysledkti analyz a srovnani manaZerti je vidét, ze maji oba je$té¢ znacné rezervy
prifizeni ¢asu. Uréitou roli vtom hraje také fakt, Ze jsou na nejniz$i urovni
managementu a jsou operativnim ¢lankem v podniku. V budoucnu by jim soucasné

w v .

problémové navyky mohly na vyssi pozici zptisobovat zna¢né komplikace.
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Piiloha ¢ 1 — Hierarchie ve spole¢nosti Cinema City
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Priloha ¢. 2 — Polo-standardizovany dialog — otdzky pro fidici pracovniky

.|Znate podnikove cile? Stanovujete si vlastni pracovni cile?

b

Vytvarite si pii sve praci casove plany? Pokud ano, jak Casto planujete —
pravidelné / nepravideln€? Pouzivate denni, tydenni, meésicni plany?

.|UrCujete Cinnostem, které cheete vyKonat priority?

.|Je soucasti vasi prace Caste vyrusovani? Kdo nebo co vas rusi nejcasteji?

.|Dodrzujete své casove plany?

.|Mate ¢asto pocit, ze nestihate nebo jste ve stresu?

.|Pouzivate né€jaké planovaci pomtcky? Pokud ano, jake?

.|Jak byste klasifikoval pribéh komunikace a spoluprace s kolegy?

OG0 | =1 |y || |

.|Zustavate v praci i po konci pracovni doby? Kolik hodin tydné?

10.

Pracujete na ukolech 1 mimo vasi pracovni dobu?

11.

Pocitujete behem dne okamziky (hodiny), kdy je vas vykon vyssi?
Veénujete tento Cas plneni dulezitych ukola?
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Priloha ¢ 3 — Analyza vyuZiti Casu pi¥i plnéni manaZerskych funkci

I |Urcovani cila ANOQ| NE
1.|Musim fe$it spousty odli$nych dkold?
2.|Vénuju se mnoZstvi riznorodych problémii a ¢innosti?
3.|Podiizené fidim podle pfesné urdenych cila?
4.|Uvédomuju si jasnou souvislost mezi svou praci a celym podnikem?
5.|Mam uspofadanou piedstavu o viech tkolech, které jsou soucasti mé pracovni naplné?
6.|Pracuju pravidelné na rozvoji svych znalosti a dovednosti?
II |Planovani ANOQO| NE
7.|Dokazu odhadnout piiblizné ¢asovou naroénost piedpokladanych praci?
8.|Poditdm s feSenim potencialnich problémi pii realizaci ukola?
9.|Pfedb&zné kalkuluju s Easovou rezervou pro neoéekavané aktivity, komplikace a vyruSeni?
10.|Pouzivam néjaka ochranna opatieni proti vyrufenim behem plnéni tkola?
11.|Musim se zti¢astnit hodné sluZebnich cest nebo pochiizek?
12.|Vedu si zdznamy schiizek, (koli a ¢innosti do planovaciho kalendafe?
I |Rozhodovani ANO| NE
13.|Promyslim si 1ikol, neZ se pustim do jeho plnéni?
14.|Sefadim si tkoly podle jejich priorit?
15.|Pfitadim jednotlivym aktivitdm nalezité mnoZstvi ¢asu, adekvatné k vyznamu a naléhavosti?
16.| Vénuju spousty ¢asu osobné bezvyznamnym telefonatim a setkdnim?
17.|Davam si zaleZet na perfektnim splnéni 1 téch nejmensich, nedaleZitych tkola?
18.| Zaberou mi rutinni prace velké mnoZstvi ¢asu?
19.|Potiebuji znat viechny podrobnosti ohledné zaleZitosti pfesto, Ze uz vim vie podstatné?
20.|Mam ve zvyku vést dlouhé privatni rozhovory mezi jednotlivymi ¢innostmi?
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=

Organizace prace

ANO

NE

[ S=]

.|Zpracovani ukolu mi zabere tolik ¢asu, Ze moje feSeni neni piinosem?

[
ko | =

.|Chei viechny zaleZitosti vyfidit sdm?

3]
(7%

.|Mam podiizené, kterym mohu pfenechat nalezité akoly?

[
e

.|Miyj pracovni still je zavaleny dokumenty?

[ 3=
L=

.| VyuZivam pii praci pomiicky pro usnadnéni? Formulafe, kontrolni seznamy...

(3=
(=

.|Pfemyslim o systematickém zjednoduieni svych éinnosti?

.|Dochazi k opakovani identickych problémi v pracovnich situacich?

Zadatek pracovniho dne

ANO

NE

.|Délam si plan na dali den uz piedchozi veder?

.|Zadinam pracovni den nejprve rozhovory s kolegy?

.|Jako prvni zalinam fedit osabni problémy?

.|Nejprve ¢tu noviny a piichozi postu?

.|Zabere mi vic éasu, abych se znovu zapracoval do tkolu?

.|Do plnéni kol se poustim bez promysleni?

.|Davam si zaleZet, aby byla ma piiprava na ¢innosti dostatujici?

.|Méam mnohdy tendenci odsouvat zdvazné ukoly?

.|Regeni tézkych ukold zatinam od prostiedka nebo od konce?

.|Nedokonéuju nebo odkladam néjaké zileZitosti?

VI

RozvrZeni dne

ANO

NE

38.

Uvédomuju si sviyj pracovni a vykonnostni rytmus?

39.

Doké#u uréit, jestli jsem vykonem skiivan nebo sova?

40.

Vyvoj mého pracovniho dne je v souladu s mym vykonnostnim rytmem?

41.

Nejdilezitéjsi tkoly si planuju na ¢as, kdy jsem nejvic efektivni?

42,

V ¢ase mé vrcholni vykonnosti se vénuju rutinnim vécem a nepodstatnym tkolam?

VI

Komunikace

ANO

NE

43.

Texty ¢tu nejprve celé zb&zné a nasledné se podivam detailn€ na podstatné ¢asti?

44,

Nediilezité schizky, mitinky a telefonaty ukonéuju hned?

45.

Na pracovni porady se piipravuju peclivé?

46.

Pii komunikaci se zajimam i o cile partnera, abych usetiil ¢as?

47.

Vytvaiim si koncepty dopisi/e-mailii?

48.

Ze situaci a procesn, které nastanou s malou pravdépodobnosti, si odmitdm délat poznamky?

40,

Pro rutinni zéleZitosti vyuzivam formulaie?
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Piiloha ¢ 4 — Formuldy pro zdznam ru$eni v pritbéhu dne

Do formulafe zapisujte viechna miSeni a viyruSend, jez znemoZiiuji nebo omenyi plynulost planovanych nebo podle planu
provadénych Einnosti, napf. telefonaty. (neohlasené) navitévy, Eekaci doby apod. Do sloupce "EDO" zapiite: nadfizeny, kolega,
podiizeny, zikarnik, dodavatel, rodina, ostatni. . Krom#& vnéjsich vyruZend zapisujte 1 chvile, kdy se vyrusite "sami" - uprostied
diilefité éinnosti vas néco napadne a sahnete po teleform, protofe musite nékomu zavolat apod.

[l
-
%]
=
=]

RuSeni od -do | Délka trvini (v minutich) | Telefonit nebo navstéva EDO? Pozn., napf. divody rufeni




Priloha ¢ 5 — Formuldy casovy snimek

Do formulii'e zaznamenejte veskeré ¢innosti, které v pribéhu dne vykonivate.

Den:

0:00

0:30

1:00

1:30

2:00

2:30

3:00

3:30

4:00

4:30

5:00

5:30

6:00

6:30

7:00

7:30

8:00

8:30

9:00

9:30

10:00

10:30

11:00

11:30

12:00

12:30

13:00

13:30

14:00

14:30

15:00

15:30

16:00

16:30

17:00

17:30

18:00

18:30

19:00

19:30

20:00

20:30

21:00

21:30

22:00

22:30

23:00

23:30

0:00

K aktivitim nasledné zapi$te, jakou méli prioritu:
A - dilezité ikoly
B - iikoly s mensim v¥znamem, je moZné je delegovat
C - bezvyznamné zaleZitosti, rutinni ¢innosti




Piiloha ¢ 6 — Formuld¥ pro zjisténi ,,éasoZrouti“

Vyberte pét nejéastéjSich konzumentt vaseho ¢asu:

ANALYZA "ZROUTU CASU"

.|Casté hledani kontaktt, adres, pozndamek

.|Denni plany nejsou dostate¢né kvalitni

.|Chei zvladnout mnoZstvi véci naraz

.|Nadbytecné papirovani a éteni

.|Nedostate¢né formulované cile

.|Nemém dostateény pfehled o ¢innostech, které mé Cekaji

.|Nepotadek na pracovisti, chybi osobni systém

.|Lhostejnost k praci, nizka motivace

[T I - T I N e N L R R SN S B O B

.|[Necekané navstévy

—
=

.|Neschopnost odmitnout - fict "ne"

=
—t

.|Neur¢uju si priority pii rozhodovani

—
2

.|Neptipravenost na pracovni pohovory a porady

[a—
[¥¥]

.|Rusivé pracovni prostiedi

._.
.

.|Spatné osobni disciplina

[a—
Lh

.|Spatné uspofadani pisemnych dokumenti

[—
=

.| Tendence nedokon¢ovat tkoly

._.
-

.|Vleklé pracovni porady

—_
[r.s]

| Vyrudeni telefondty

[—
=

.|Delegované ulohy nejsou dostateéné pod kontrolou

]
o

.|Chronické dispozice odsouvéni vieho

o
—

.|Nadmé&ma komunikace

| o)
2

.|Nedo¢kavost, shon

o]
[#¥]

.[Nejasna komunikace, poskytovani zkreslenych informaci

o
=

.|Nevyhovujici, neuspokojivé delegovani

o
Lh

.|Privatni rozhovory

2
N

.|Prodlevy z ¢ekédni na jedndnich a poradéch

]
|

.|Rozsdhlé administrativni evidence

]
oo

.|Snaha o ziskédni véskerych informaci do posledniho detailu

o]
o

.| Zastaralé a nekvalitni informace

92



Priloha ¢ 7 — Formuldr delegovdani

DELEGUJETE SPRAVNE?

ANO

.|Miéte malo éasu na planovani svych tkoli a aktivit?

.|Vyzadujete informace o viech Cinnostech a cheete byt jejich soucasti?

.|Vénujete mnoZstvi ¢asu rutinnim zaleZitostem, které by mohli vykonat jini?

.| Vyhledavaji vas Casto podiizeni kwiili dopméni informaci ohledné aktudlnich tkohi, projekti apod.?

th = | | ba

.|Nezbyva vam skoro Zadny as na spolecenske akce a reprezentacni povinnosti?

.|Mate problémy s dodrZenim svych priorit?

.| V&tsinu korespondence si vyfizujete samostatné?

.| Vytizujete Casto dilezité ukoly ve velkém spéchu a na posledni chvili?

b =T =< T I B =)

.|Odsouvite ¢asto vyznamné tkoly kviili jinym zaleZitostem?

10.

Mate tendenci vyiizovat zaleZitosti, které byli ve vasi pisobnosti, neZ vas povyiili?

11.

Ztraci se vas pracovni stil pod hromadou pisemnosti?

12,

MiiZe vas néjaky podiizeny kompletné zastoupit v piipadé nutnosti?

13.

Pravidelné pracujete pies ¢as? Nebo si nosite ¢asto praci domti?

14.

Zdrijete se v praci déle nez vasi podfizeni?

15

.|Pnite 1ikoly jinych piesto, Ze by je mohli uskuteénit stejné kvalitné oni sami?

16.

V kritické chvili nenajdete nikoho, kdo by vim mohl pomoct vyiidit ¢ast ikohi?
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