Ceska zemé&édélska univerzita v Praze

Provozné ekonomicka fakulta

Katedra rizeni

CESKA ,
ZEMEDELSKA
UNIVERZITA V PRAZE

Bakalaiska prace

Faktor ¢asu v Fidici praci vedoucich pracovniki

Kristyna Tycova

© 2015 CZU v Praze



CESKA ZEMEDELSKA UNIVERZITA V PRAZE

Katedra rizeni
Provozné ekonomicka fakulta

ZADANIi BAKALARSKE PRACE

Tycova Kristyna
Vefejna spréva a regionalni rozvoj

Nézev prace
Faktor ¢asu v Fidici praci vedoucich pracovnik

Anglicky nazev
The time factor in management executives

Cile prace

Cilem prace je zjistit, zda vedouci pracovnici ve sledované organizaci dovedou efektivné hospodaftit
s Casem - zda planuji a uméji si svoji praci zorganizovat a co nejlépe vyuzit ¢as pii své Fidici praci. Z
vysledk( empirického vyzkumu odhalit problémové oblasti z hlediska vyuziti ¢asu a nalézt zplsoby,
jak tento nedostatek odstranit.

Metodika

Metodicky postup bude zahrnovat aplikaci deskripce a analyzy vychoziho stavu. V syntetické ¢4sti
bude zpracovan vlastni empiricky pramen. V zavéru bude pouzita metoda kritické interpretace
explorace vysledk(, véetné navrh na zlepeni stavajici situace.

Harmonogram zpracovani

1) Studium literatury - do bfezna 2013.

LR (10 strének) - zpracovani téch ¢asti literatury, které bezprostiedné souvisi se zadanym tématem
a nastudovani a osvojeni zakladnich pojmd je dulezité pro vlatni zpracovéni préce.

2) Volba cile a metod - do ¢ervna 2013

Na zakladé zpracovani LR formulace stru¢ného a jasného cile. Popis metod , které budou pfi
zpracovani prace pouzity, véetné zplsobu zpracovani vysledkgi.

3) Zpracovani prace - do konce bfezna 2014

Vlastni prace zahrnujici - seznameni's organizaci ve které je provadén vyzkum (nazev, pravni forma
podnikéni, zaméreni, stru¢né ekonomické hodnoceni, sou¢asna situace v organizaci tykajici se
zkoumané oblasti. Vysledky zjisténi, jejich interpretace, grafické zpracovani, navrhy na zlepseni,
souhrn zjisténych vysledku a zavér.



Rozsah textové &asti
30 - 40 stran

Kli¢ova slova

Cas, manazer, efektivnost fidici prace, faktory fidici prace, organizace préce, planovani prace, time
management.

Doporucené zdroje informaci

ADAIRJ. E. Hospodateni s ¢asem. 1.vydéni. Praha: Publishing, 2004.134 s, ISBN 80-86851-07-9

BLACKBURN, J. D.Zavod s ¢asem. Praha: Victoria Publishing, 2002, 245 s. ISBN 80-856-05-341

GRUBER,D. Time management - rady a tipy jak efektivné hospodarit s ¢asem. 2. vydéni. Praha: Management Press, 2004.
174 5. ISBN 80-7261-111-9

HINDLE, T.Jak si pldnovat ¢as. 1.vyd. Praha: Slovart, 2002.71 s.1SBN 80 - 72 09 400-9

KNOBLAUCH, J., HOLGER, W. Time management - jak lepe planovat a fidit sviij ¢as. 106 s.1SBN 80-247-1440-X
PACOVSKY, P.Clovék a ¢as. 2. aktul. vydani. Praha: Grada Publishing, 260 s. ISBN 80-247-1701-8

PRAZSKA, L. Rizeni obchodnich firem. 1.vydani. Praha:VSE, 1993.ISBN 80-7079-651-0

SULER, O.Manazerské techniky. 1.vydani. Olomouc: Rubico, 2003.225 s.ISBN 80-85839-89-X

Vedouci prace
Lhotskd Bohumila, Ing.

Termin odevzdani
bfezen 2014

) Y

," P
S AU ux/i\ Gﬂf VT ,
./ prof.Ing.Jan Hrbn, DrSc.,dr. h.c. prof.Ing.Jan Hron, DrSc., dr. h.c.

Vedouci katedry Dékan fakulty




Cestné prohlaseni

Prohlasuji, ze svou bakalatskou praci "Faktor ¢asu v fidici praci vedoucich pracovnik"
jsem vypracovala samostatné pod vedenim Ing. Bohumily Lhotské a s pouzitim odborné
literatury a dalSich informacnich zdroji, které jsou citovany v praci a uvedeny
Vv seznamu literatury na konci prace. Jako autorka uvedené bakalarské prace dale

prohlasuji, ze jsem v souvislosti s jejim vytvofenim neporusila autorska prava tretich osob.

V Praze dne 16. 3. 2015




Podékovani

Rada bych touto cestou pode¢kovala vedouci Ing. Bohumile Lhotské za trpélivost, ochotu a
cenné rady pfi zpracovani mé prace. Mé pode€kovani také patii vedoucimu pracovnikovi
spole€nosti e-Propagace s.r.o. za umoznéni bakalatfské praxe a poskytnuti podkladl pro

vlastni praci.



Faktor ¢asu v Fidici praci vedoucich pracovnikii

The time factor in management work of executives

Souhrn

Tato bakalarska prace se zaméfuje na zjisténi intenzity vlivu faktoru ¢asu na fidici
praci vedouciho pracovnika vcetné identifikace uzce souvisejicich Ciniteld determinujici
solidni dostani zavazktim vyplyvajicich z manazerského postu. Hlavnim cilem této prace je
zanalyzovat soucasnou situaci sledovaného manazera na poli fizeni sebe samého v Case,
zhodnotit jeho uroven planovani a organizaci Cinnosti. V piipadé zjisténi nedostatkli pak
navrhnout mozna feseni pro napravu stavajicich poméra.

V prvni ¢asti jsou zpracovana adekvatni teoretickd vychodiska fesené otazky.
Vysvétluje principy a pojmy time managementu IV. generace, 1i¢i metody potencidlné
aplikovatelné ve vlastnim feSeni bakalaiské prace. Uvodni faze empirické Gasti je
vénovana charakteristice organizace, v niz je vyzkum provadén, a pracovni pozici
doty¢ného manazera. Nasleduje analyza pracovnikova ,.fizeni ¢asu* na zaklad¢ poznatki
ziskanych teoretickym souhrnem. Zavér pak tvoii syntéza dosaZenych vysledka

a zodpovézeni otazek definovanych cilem této prace.

Klicova slova
Time management, efektivnost, efektivita, priority, cile, Cas, planovani, organizace,

synergie



Summary

This bachelor thesis focuses on finding the intensity of the impact of the time factor
on managing the work of a head leader, including identification of closely related factors
determining solid gettin commitments arising from a managerial post. The main objective
of this work is to analyze the current situation of pursued manager in the field of
selfcontrol at the time, assess its level of planning and organization of activities. In the case
of deficiencies then suggest possible solutions to remedy the current situation.

The first part is covered adequate theoretical basis of the discussing matter.
Explains the principles and concepts of time management IV. generation, describes
methods potentially applicable in my own solutions of the thesis. The initial phase of the
empirical part is devoted to the characteristic of the organization in which the research is
conducted, and of the job position of the manager. Following is analysis of the worker's
"time management"” based on the knowledge gained theoretical summary. The conclusion
consists synthesis of the results achieved and answering questions defined in goal of this

work.

Keywords
Time management, effectiveness, efficiency, priorities, goals, time, planning, organization,

synergy
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1 Uvod

Soucasna doba je érou nedozirnych moznosti. Méni se role prostoru a casu, pozbyvaji
autentické rozmezi. Globalni svét se smrst'uje a vse je takika na dosah ruky. Pfimo amérné,
nékdy az exponencidlné s t€émito skutecnostmi nartista ale také tlak naroki na zorientovani
se Vtomto proménlivém zrychlujicim se prostiedi a posléze téz na adekvatni reakce

v souladu s danym tempem.

Vysledkem této komprese je viudypiitomny stres. Clovék totiz nebyl a neni schopen
dostate¢né rychle prizptisobit svou kapacitu okolnim vliviim, pojmout a zpracovat toto
nepieberné mnozstvi podnétl, které plisobi na jeho védomi i podvédomi. Takto pietizeny
vSak zéaroven musi dostdt pozadavkim, které na néj spolecnost klade, a to primarné
V pracovni oblasti. Povaha samotné prace se zménila a pfestala mit jasné hranice. Vlivem
pusobeni mnoha dostupnych informaci by bylo mozné dnes téméf kazdy projekt vzdy
zvladnout 1épe. Pracovnik tak velice snadno pousti otéZe Vv boji s touhou po dokonalosti,
nechava se vtahnout do vysilujiciho perfekcionismu. Organizace se neustile méni
v disledku odezvy na zmény trendl volného trhu, coz automaticky zapficinuje obménu
I roz§ifovani okraju oblasti zodpovédnosti a profesnich roli (méni se definice naplné prace),
pfiCemzZ se opét ztraci spolehlivé vymezeni miry intenzity pracovniho nasazeni na daném
postu a podrobnosti, do kterych je nutné zachdzet pfi plnéni ukold.

Pod néporem vySe zminéné vSeobjimajici situace se jen tézko odolava tlaku vnéjSich
Cinitelt, ktefi hlasit¢ volaji po nekonecném zvySovani produktivity prace jako
neoddiskutovatelné konkuren¢ni vyhody, ba co vic, kyzeného standardu pro fungovani
Vv dne$nim svété. Tato sféra efektivity je Stédie podporovana stovkami knih na téma time
management. A tak si lidé kupuji jeden vytisk za druhym a t&§i se na rozsifeni svého
casového fondu a posileni jejich trzni hodnoty, vzhledem k zarucené vyssi vykonnosti.
Pouhym diirazem na 0G¢inngj$i hospodatfeni s Casem, nikoli Uc€elnéjsi, pak nevyhnutelné
mifi do tenat workoholismu, tedy i pozdéjSimu moznému pocitu frustrace ze ztraty

kontroly, ba dokonce vyhofteni.

Nelze samoziejmé popfit dilezitost systému vyfizovani svych zavazkl a organizace Casu,

ovSem do centra pozornosti by se méla primarn¢ dostat efektivnost jednani. Lep$i a
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vysledkd, které jsou pro né¢j (v kontextu prace i zivota) klicové. Prvotni podstata nelezi
v dovednosti stihnout toho co nejvice, mnohem dulezitéjsi je, co se déla a pravy ucel
tohoto konani. Komplexni schopnost hospodafit s ¢asem tkvi v tom, aby jej doty¢ny

dokézal naplnit ndlezitou mozaikou nejzasadnéjSich ¢innosti.

Byl to obchodnik se znamenitymi pilulkami utisujicimi Zizen. Kdyz clovék polkne jednu
tydné, nemusi uz pit.

“Proc to prodavas?” zeptal se maly princ.

“Je to velka uspora casu,” odpovédel obchodnik. “Znalci to vypocitali. USetri se padesat
t7i minuty za tyden.”

“A co se udela s temito padesati tremi minutami? ”

“Co kdo chce...”

Kdybych ja mél padesat tii minuty nazbyt, rekl si maly princ, Sel bych docela pomaloucku

ke studdnce... Antoine de Saint-Exupéry

2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Cilem této prace je zjistit, jak sledovany manazer dovede efektivné hospodaftit s Casem,
poznat a zanalyzovat jeho soucasné zplsoby planovani a organizace svych aktivit
z hlediska ucinnosti. Dale posoudit jak dalece napliiuje své primarni pracovni hodnoty.

Z vysledkt vyzkumu pak navrhnout potencialné zlepsujici opatieni.

11



2.2 Metodika

Teoretickd ¢ast vychdzi ze studia odbornych publikaci tykajicich se problematiky time
managementu, budou vybirany jednotlivé metody a principy v zéavislosti od posouzeni
jejich relevance dle souvislosti vyplyvajicich z nabitych zkuSenosti z konkrétni podnikové
praxe, tedy poskytnutého ndhledu do organizacnich zdkouti skrze kontakt s doty¢nym
pracovnikem.

Pro zhotoveni praktické pasaze bude zvoleno nékolik podpurnych analytickych postupiti
vychazejici z teoretickych poznatkd. Nejprve bude s vedoucim konzultovan referencni
rdmec ku poznani zdkladni hodnotové kostry jeho prace. Pro spravnou orientaci
Vv soucasném stavu véci bude poté s manazerem proveden polo-standardizovany rozhovor
(otdzky viz Ptiloha 3), pfi némz jsou kladeny specifické dotazy, které vSak muize pracovnik
sam rozsifit o dalsi aktualné asociovanou realnou oblast, informaci, podnét. Dale bude
podroben testu na Cinitele naruSujici hospodareni s ¢asem (viz Ptiloha 4) pro zjisténi jeho
elementarnich myslenkovych tendenci, které determinuji jeho pfistup a zplsob prace.
Nésleduje cast vénovana casovym autosnimkim (viz Pfiloha 5), které pro ucely
komplexn&jsi analyzy dotyény doplni o slovni komentaé k diléim dntm. Cinnosti
z vyhotovenych snimk budou seskupeny podle funkcéni podobnosti a tyto vychozi
kategorie budou graficky vyjadieny s jejich procentualnim podilem. K diagramu bude
pfipojen i slovni vyklad. Jako shrnuti pozorovanych dni bude zhotoven graf produktivity
na zékladé manazerovy subjektivni kritiky ohledné (ne)vynosnosti pracovnich ukoni.
V posledni fad¢ pak bude vyzvan, aby oznacil své nejvyraznéji se projevujici zrouty casu
(viz Ptiloha 6).

V zavéru budou timto dosazené vysledky dany do souvislosti, ur¢i se jejich vzajemné

pusobeni, paralelné s tim budou pribézné€ navazovany navrhy na zlepSeni stavajici situace.
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3 Teoreticka vychodiska

3.1 IV. generace fizeni €asu

Jedna se o etapu, jez zachovava vSe pozitivni z piedchozich tfi generaci, ovSem soucasn¢ je
pfekonava a odstranuje jejich nedostatky. Konkrétné pak vyrazné transformuje rigidni raz
v nekompromisnim dirazu na slepou vykonnost a vysledné odosobnéni jeji

,predchudkyné®. (Covey, 2008)

PRINCIPY JAKO PILIRE NOVEHO POHLEDU
I Clovék je vic neZ &as
Od primarniho dogmatického sledovani ukoll a ¢asu se prenasi pozornost na cely kontext

lidského zivota; efektivitu i efektivnost, vztahy, kondici a spokojenost.

Il Cesta je vic nez cil
Zahledéni do budoucna k cili vSak Casto znamend, ze je podcenovana kvalita dni, které

k nému vedou. Naplnéni cile byva zalezitosti par chvil, kdezto cesta k nému muze trvat
1 n¢kolik let. Cil se mize také kdykoli zménit pod ,,ndporem* okolnosti, pozbude na
atraktivit€ a aktudlnosti a je nutné jej piehodnotit. Je také znacn€ vzdalenou metou, to
doty¢ného muze svést k odsouvani soucasného snazeni.

11 Zevnitf je vic neZ zvenku
Uspéch v jakékoli oblasti je podminén osobni kvalitou. Nezavisi tedy pouze na znalostech,

dovednostech a technikdch v daném oboru, ale je souhrou pevného zdkladu (charakteru)
a z n¢j vyplyvajicich navykl (chovani).

IV Pomalu je vic neZ rychle
Jinotaj v podobé zakona farmy dosvédCuje, Ze rychla feSeni neexistuji. V pfirozeném

systému zeméd¢€lstvi zadné zkratky neexistuji. Podzimni intenzivni obdélavani pudy jako
vyraz dohéanéni opomenuti jarniho zaseti Zadnou trodu neptinese. (Covey, 2008)

V  Celek je vic nez ¢ast
., Clovek nemiize v jedné oblasti Zivota jednat spravné a v jiné nikoli. Zivot je nedélitelny

celek. ” Gandhi
(Pacovsky, 2006)
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3.2 Efektivni vedouci pracovnik

Vedoucimi pracovniky jsou ti znalostni pracovnici, manazeii ¢i jednotlivi odbornici, od
nichZz se ocekava, ze na zakladé svého postaveni ¢i znalosti budou v pribéhu své bézné
préce pfijimat rozhodnuti, kterd obstaraji zdsadni G€inky na vykonnost a vysledky celku.
Inteligence, predstavivost a znalosti ztélesiiuji zékladni zdroje, avSak pouze efektivnost je
transformuje do podoby vysledku. Je to navyk, tedy soubor praktickych postupti:
| Vi, na co vynaklada sviij ¢as. Je schopen zhodnotit sviij aktudlni stav, vcetné
stavajicich programa mysleni.
Il Koncentruje svou energii na prispéni, které se realizuje ve vnéj$im prostiedi.
Orientuje se spiSe na zadouci vysledky nez na samotnou praci.
Il Stavi na silnych strankach lidského faktoru, ale i na pfihodnych okolnostech ¢ili
prilezitostech.
IV Soustfedi se na omezeny okruh dilezitych oblasti a pfijima efektivni

rozhodnuti. (Drucker, 2008)

Ad. I Exkurze do soucasného stavu

Sebepoznani je vlastné jakasi revize stavajicich ,,programi z manazerova podvédomi,
doposud zformovanych béhem jeho zivota, velmi ¢asto ne zcela efektivnost a rovnovahu
podporujicich. Mezi né patfi i tfi skupiny ¢initelit naruSujici hospodareni s ¢asem, ktefi
na n¢j na cesté od détstvi do dospélosti periodicky piisobi. Ozyvaji se ve chvili, kdy pociti
stres, nebo kdyz se setkava tvari v tvaf problému. Prvni kategorii je magické mysleni
(,cvréek™, ,ono se to“, ,splasené hodiny*), které brani uvédomovat si realitu
a konfrontovat se s ni. Druhou je selhdni na cesté k cili (,,svist* jako ne€innost, ,,sova“
jako neschopnost se pro néco rozhodnout, ,tékani“, ,neschopnost fici ne®, ,klapky na
oCich®), které brani dotdhnout své zaméry do zdarného konce. Posledni nese nazev
Skodlivée myslenky (,,nezastavuj se!*, ,,neméj uzitek!*), které nedovoluji prozit pfitomny

okamzik nebo mit prospéch z vykonané prace. (Delivré, 2002)

Ma-1i byt vedouci pracovnik zpusobily fidit sviij ¢as, musi nejprve poznat, cemu jej
skute¢né vénuje. Nemize vSak spoléhat na svou pamét’, neb v ni jsou pfednostné uloZeny
ukoly, kterym ,,mé vénovat ¢as*, coz ji mystifikuje pravé timto smérem. (Drucker, 2008)

Proto je nutné zaznamenavat Cinnosti vredlném cCase. Ktomu se nabizi ¢asovy
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(auto)snimek neboli snimek pracovniho dne. Jednd se o metodu nepietrzitého
(sebe)pozorovani, zaznamenavani a hodnoceni spotieby pracovniho ¢asu pracovnika nebo
skupiny pracovnikl. Je vhodné zvolit takové tdobi roku, které disponuje ptiznacnou
pracovni naplni, a tedy sledovany usek bude mit reprezentativni povahu. (Prazska, 1993)

Ze snimku je pak mozné rozpoznat zdroje Casovych ztrat a pokusit se o eliminaci téchto

neefektivnich zélezitosti. (Drucker, 2008)

Ad. II Prace probiha uvnitf podniku, vysledky se realizuji vné
Soustfedéni na pfispéni vede vedouci pracovniky k tomu, aby pozvedli o¢i od vnitiniho
rozméru vlastniho usili, prace a vztaht k vnéjSimu prostiedi, tedy k dosahovani vysledkd,

to znamena zasadit se o kultivaci ptimych kontaktd s okolim podniku. (Drucker, 2008)

Ad. III Produktivni vyuziti silnych stranek
Je zaddouci zacilit na maximalizaci silnych stranek a ne na minimalizaci slabin, nebot’ kde
jsou vrcholky, jsou také tdoli. Efektivni vedouci pracovnik vi, Ze mé-li ziskat néci silné

stranky, musi se vyrovnat s jeho slabinami. (Drucker, 2008)

Ad. IV Prvni véc na prvni misto a uvédoméla volba

Vzdy existuje vice produktivnich tkolli ve prospéch zitika, nez je ¢asu na jejich vykonani,
a vice ptilezitosti, nez je kompetentnich lidi, kteti by se jich ujali. (Drucker, 2008)
neuskodi vzit v potaz dva primarni faktory determinujici volbu vyuZiti disponibilniho Casu,

naléhavost a dalezitost. Pracovnici travi ¢as jednim ze ¢ty nasledujicich zptsobu.

MATICE RIZENI CASU
Kategorie A predstavuje véci dulezité a zaroven naléhavé. Clovék je nucen fefit je
okamzité. Jednd se pfedné o krize, neodkladné problémy, projekty s pevné stanovenymi
terminy, ale také mnoho dileZitych cinnosti, které ziskaly punc naléhavosti kvuli
ustavicnému odkladani. Tato oblast podnécuje v pracovnikovi stres, pfinasi vycerpani

a vyvolava nutnost krizového fizeni.
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Sekce B obsahuje zalezitosti dilezité, nikoli vSak naléhavé. Je to kvadrant kvality
a osobniho vedeni. Zde se dlouhodobé planuje, ptredvidaji a piredchazi problémim,
roz$ifuji obzory sebevzdélavanim, kultivuji vztahy s druhymi lidmi, rozviji jejich potencial
a posiluji jejich pravomoci. Avsak v tomto kvadrantu musi pracovnik projevit také nejvice

discipliny a vile, nebot’ tyto ¢innosti se samy o sob¢ nikterak pozornosti nedozaduji.

Sektor C zahrnuje oblast kroka zdanlivé neodkladnych, ale realné nedulezitych aktivit pro
samotnou produktivni praci. Naléhavost zde vytvaii iluzi dalezitosti. Do této
charakteristiky zapadaji vyruSeni, nékteré telefonické hovory, zpravy, ale i porady,
nahodilé¢ ndvstévy a mnohé z oblibenych Cinnosti. Doty¢ny se v ni orientuje na velmi
kratkodobé cile, vytvaii bezcenné plany, ma naruSené vztahy. Je to kvadrant napliovéani

priorit a ocekavani ostatnich lidi.

Posledni jsou ¢innosti typu D, nejsou ani naléhavé, natoz dulezité. Jednd se o segment
mrhani (Casem, potencidlem, vitalitou). Sem patii krom¢ nepodstatnych (vzhledem
K manaZerové urovni fizeni) ukoli také veskeré tUnikové aktivity, napf. dopliikové

brouzdani po internetu pii vyhledavani informaci, marnotratné klaboseni. (Covey, 2008)

3.3 Kompas

Jako symbol IV. generace time managementu, zndzorfiujici smér cesty, neboli efektivnost,
neboli fazi vedeni, pfedstavuje naSi vizi, hodnoty, principy, posldni a svédomi. Tato
alegorickd entita sméruje pomyslny zebiik uspéchu ke spravné zdi. (Covey, 2008) Hlavni
roli hraje vnitini aktivita, pfemysleni. Jednd se o abstraktni zdklad, pomicku k délani

spravnych véci. (Drucker, 2008)

Tento pojem je mozné v praxi zkonkretizovat do tzv. ,.referencéniho ramce*. Je to jakasi
firemni vira nebo vira vedouciho pracovnika v kontextu podnikové strategie, opérny pilif,
nastroj pro formulaci vlastni cesty, orientacni podstata, ze které vychazi vSe ostatni. Jde
0 Vizualizaci pracovnich priorit, v ramci kterych lze pak proaktivné reagovat na nahodile
pfichazejici potencialni zavazky. Diky jeho znalosti se daji pak pozadavky okoli aktivné

pfijmout, ukol modifikovat, nebo odmitnout. Obsahuje:

16



3.3.1

Vizi, tedy uvédoméni si toho, ¢im chce firma ¢i jednotlivec byt, jaké urovné
zamysli dosahnout (synonymem pro kvalitu, jednickou v dané oblasti...)

Poslani pojmenovava piinos firmy pro spolecnost, diivod existence podniku ¢i
pracovnikovy firemni pozice (spolehlivy servis, denné Cerstvy chléb...)

Hodnoty jako zakladni hranice, vlastnosti a kvality, na néz firma klade duraz
a skrze které naplituje své vize a poslani (kvalita lidi, atest jakosti...)

Strategické cile jsou poté realizaci referencniho ramce do jasnych, méfitelnych

a terminovanych zamérua (Pacovsky, 2006)

Vymezeni cilt

Z vyty€enych pracovnich prioritnich oblasti je relevantni zformulovat konkrétni cile. Cile

slouzi ke koncentraci sil na vlastni ohnisko. Nezalezi ani tak na tom, co doty¢ny déla,

nybrz k ¢emu to dela. Jestlize chybéji, neexistuje ani kritérium, dle né¢hoz by bylo mozné

hodnotit pracovni nasazeni. Mysleni v cilech znamend, Ze jednotlivosti jsou zaméfeny na

velky celek. Stanovovat si je znamend védomé zaméfovat své konani na urcité zasady a

orientace. (Seiwert, 1995) Zaroven je také kazdy cil planovanym konfliktem s dosavadnim

statem quo, obvykle nuti k novym vzorciim chovani. (Smith, 1994)

Aby z cile nezistalo pouhé piani, mél by spliiovat pétici ,,chytrych® vlastnosti:

Specific — musi obsahovat srozumiteln¢ specifikovanou hodnotu

Measurable — ptizptsobeny ovéfitelnym kritériim tspéSnosti, jednoznac¢né urcena
hodnotici méftitka, diky kterym lze zjistit, Ze daného cile bylo dosaZeno
Action-oriented/ Aligned — mél by se orientovat na ¢iny, nikoli na osobni
vlastnosti, jinymi slovy, mély by byt akéni; poznat, zda je cil pro podnik relevantni
Realistic — nerealistické a nesplnitelné cile jsou stejné chybné jako malo
ambicidzni cile, planovany vysledek musi byt realisticky

Timely/ Timed — musi byt vhodné nac¢asované s jasné danym ¢asovym ramcem pro

uvedeni feSeni v praxi (Smith, 1994)
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3.4 Hodiny

Hodiny ztélesnuji zavazky, schliizky, casové harmonogramy, aktivity, tedy na co fakticky
¢lovek vynaklada svij Cas. (Covey, 2008) Je to zona realizace, diiraz se klade na efektivitu

a do poptedi se dostavaji zajmy na poli fizeni.

3.4.1 Planovani

Ovladat uméni dobrého vyuzivani Casu znamena obratné¢ a ladné se pohybovat mezi
pritomnym okamzikem a anticipovanou budoucnosti naseho Zivota. VSechno, co pracovnik
ma nebo chce realizovat, lze uskutecnit jediné na zakladé piipravenosti a ptredjimani

budoucnosti. (Delivré, 2002)

Planovani ¢asu hospodéarné zuzitkovava tento cenny statek jednak tim, Ze jedinec pouziva
disponibilni ¢as k nejvynosnéj$§im cCinnostem (kritérium maxima), a také dosahuje

stanovenych cill s co nejmensim vynalozenim ¢asu (kritérium minima). (Seiwert, 1995)

V prvé tad€ je vhodné oprostit se od striktnich dennich seznamt ¢innosti a primarné se
zam¢fit na delSi, tydenni, ¢asovy horizont. Denni plan je jakousi analogii pohledu do
triedru. Vidét je mnoho podrobnosti, ale ohrani¢ené, bez okoli. (Pacovsky, 2006)
Planovani dne udrzuje pracovnikovu pozornost zaméfenou na to, co se nachazi
bezprostiedné pied nim, nejblizsi naléhavosti. Vysledkem je ur€ovani priorit na zakladé
krizi. Naproti tomu perspektiva tydne je alternativou, kterd vyvazené a realisticky dava do
kontextu velky obraz s jednotlivymi dny. (Covey, 2008) V tydennim planu se synergicky
potkava vedeni v prioritich a jejich napliiovani v konkrétnich c¢innostech a fizeni

Vv uptfednostitovani téchto ¢innosti. (Pacovsky, 2006)

Zde je na misté uplatnit tzv. princip ,,velkych kament* umoziujici vyhotovit jakysi
tydenni zaklad, ktery se uz jen doplni o chybéjici ostiejSi obrysy pfi dennim planovani.
Smyslem tohoto zplisobu organizovani aktivit neni zvolit priority vramci jiz
naplanovanych akci. Je to vymezeni ¢asového planu priorit. Jedna se o proces, v némz se
nejdiive ustanovi Cas pro realizaci ,,velkych kameni“ a poté se ptidava ,,pisek, Stérk

a voda“ tak, jak je zapotiebi. (Covey, 2008)
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Prostupujici obecné zasady pro stanoveni ¢asovych poti‘eb, rozpoctu

e Rozvrhnout ¢as do tii celkli: cca 20% pro spontanni a socialni aktivity (manazerské
aktivity, kreativni Cinnost), cca 60% planovanych aktivit, cca 20% necekanych
aktivit (rezerva pro vyrovnavaci ¢asy a neplanované ¢innosti) (Seiwert, 1995)

e Seskupovat ¢innosti obdobného razu do souvislych bloki

e Z hlediska denniho programu vyhradit si minimalné hodinu nerusené prace

e Organizace prace na zaklad¢é vlastni vykonnostni kiivky v konfrontaci s externi
ktivkou rusivych elementt (TM, kolektiv autort, 2012)

e Vytvaret odhady ¢asovych narokt vytizeni jednotlivych konkrétnich ukolt

3.4.2 Organizace prace a jeji realizace

PARETUV PRINCIP
Tato zasada vSeobecné vyjadiuje tezi, ze n€kolik malo prvkii v mnoziné se vyznacuje
mnohem vétsi hodnotou neZ ostatni. Autorstvi je piipisovano italskému ekonomovi

Vilfredu Paretovi. (Seiwert, 1995)

Toto pravidlo v kontextu vyuziti ¢asu lze vyjadfit prostfednictvim poméru:

e 20% cinnosti se postara o 80% vysledkl

e Vv prvnich 20% casu je dosaZeno 80% prace
To poukazuje na to, Ze vétSina toho, co Clovék déla, ma nizkou hodnotu, a ze nékteré
zlomky jeho Casu jsou daleko cennéjsi nez vSechny ostatni. (Pacovsky, 2006) Princip 80/20
nepiimo odkazuje na skutecnost, Ze nedostatek ¢asu neexistuje, dobie je zhodnoceno pouze

jeho 20%, tedy, ze zbylych 80% je vénovéno ¢innostem s nizkou prioritou. (Koch, 2008)

Pravé v intencich tohoto myslenkového vychodiska by mél pracovnik pfistupovat ke svym
zalezitostem. Tedy dat vale snaze o dokonalost a perfekcionizmu, neb v zrcadle Paretova
pfedpokladu se odhaluje jejich ndkladna a neefektivni podstata, stejn€ jako se pokusit o

dasledné snizeni malo hodnotnych aktivit.

RIZENI PRACOVNIHO PROCESU ANEB OVLADNUTI PRACE

19



Produktivita se zlepsi jen tehdy, kdyz jednotlivci zkrati svou dobu operativni odezvy. Ve
znalostni praci to znamend vyjasnit si konkrétni Cinnost na pocatku, tedy pii prvni

registraci, nikoli az ve chvili, kdy nastane problém.

|  Faze sbéru — Shromazdit opravdu vSechny zalezitosti, jez by mohly pfedstavovat
n¢jaky tkol a dozaduji se pracovnikovy pozornosti (vSechna ,mél bych®,
,potfebuji®, ,,musim* a ,,chystdm se*) do co nejmensiho poctu sbérnych systémi

(od fyzické schranky po e-mail)

Il Faze zpracovani a uspoiadani vysledka (viz Piiloha 1) — Vyhodnotit jejich
vyznam a urcit dalsi kroky, které je nutné v souvislosti s nimi podniknout

Postup je nasledujici. Nejdiive zodpovedét otazku ,,Co je to?“, tedy, zda se s tim skute¢né
musi néco de¢lat. Nasleduje ,,starost o realizovatelnost. V piipade, ze dand zalezitost
nevyzaduje zadny dalsi krok, 1ze se rozhodnout pro Uplnou eliminaci, nebo zalozit ji
,»k dozrani“, nebo, ma-li pouze informacni hodnotu, do né¢jakého archivac¢niho zatizeni.
Naopak u kazdé realizovatelné polozky je tfeba urCit ..k jakému projektu se dotycny
zavdzal“ (tento zavér zaznamenat do seznamu ,,Projekty®, jako znacka, kterd pfipomene,
Ze existuje nevyteSeny problém) a ,,jaky je dalsi nutny krok* (pfisti bezprostiedné nejblizsi
konkrétni fyzicka, viditelnd Cinnost, kterou je tfeba vykonat, aby se stavajici stav véci
posunul blize dokonceni).
Jestlize pak dany krok zabere méné mnez dvé minuty, mél by se provést v okamziku
zformulovani.
V opacném piipad¢ je tieba si ujasnit, kdo je ten pravy ¢lovek, ktery ma ¢innost provést.
Pokud jim neni samotny pracovnik, mél by se priklonit k delegovani. Tento pocin
zaznamenat na seznam ,,Cekdm na“. PakliZe se to nachazi v pracovnikové bezprostfedni
odpovédnosti, nabizi se jako nejlepsi alternativa zaznamenat aktivitu bud’ do diéfe, nebo na
»seznam dalSich krokii*“. Tento seznam je za predpokladu vétSiho poctu polozek vhodnéjsi

roztiidit do kategorii dle kontextu (pf. ,,Na pocitaci, ,,Na schtizce). (Allen, 2008)

Do diare patii tfi typy véci: kroky vazané na ur€ity Cas, kroky vazané na konkrétni den a

vV neposledni fad¢ informace pro konkrétni den (napf. popis cesty na schlizku). Diaf
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spole¢n¢ se ,,seznamy dalSich krokd* tvofi jadro kazdodenni organizace fizeni prace.

(Allen, 2008)

Klic¢ové zasady pro ridici pracovniky

e Soustiedit se vzdy pouze na jednu cinnost — koncentrovat své usili do aktudlné

oteviené ulohy.

e Malo, ale casto — lidska mysl funguje nejucinnéji, kdyz je zaméstnavana cCasto, ale

Vv kratSich blocich. Tato metoda podporuje vznik novych myslenek a napada.

e Nastaveni limitii — zUzeni zabéru a konkrétni vytyceni mezi snazeni (i ¢asovych

hranic), viz Paretv princip. (Forster, 2013)

3.4.3 Vztahovy ¢as

Ctvrta generace TM je paradigmatem ,,lidi“. Dava piednost spise efektivnim, synergickym

interakcim lidi nez u¢innému, mechanickému fizeni ,,véci®. Zaujeti podnicené kolektivné

sdilenou vizi vytvari soucinnost a posileni pravomoci. Takova vize vytvaii svého druhu fad

a je ustavou, kritériem rozhodovani ve skupiné.

Kdyz lidé propojeni spolecnou vizi pracuji na realizaci dan¢ho tkolu, vyvstane pét okruhd,

jimiz se musi diive nebo pozdéji zabyvat.

DOHODY O SPRAVCOVSTVI TYPU VYHRA — VYHRA:

e Specifikace pozadovanych vysledkia — Ceho se snazime dosahnout a do kdy?

e Ustanoveni o smérnicich a ramcich — Jaké jsou elementarni, dilezité hodnoty,

politiky, zakonné ramce, etické normy a moZnosti jednat iniciativné, jeZ bychom

méli mit na paméti? Urcit patficné hranice iniciativy jednotlived, rozsah aktivity,

odpovidajici jejich potencialu:

1.

2
3
4.
5
6

¢ekat, dokud nedostane pokyny
ptat se

doporucovat

jednat a okamzité podat zpravu

jednat a v pravidelnych terminech avizovat

. jednat na zakladé¢ vlastniho uvazeni (W. Oncken in Covey, 2008)
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Identifikace dostupnych zdroji — Co mame k dispozici, s ¢im jsme odkazani si
vystacit?

Vymezeni odpovédnosti — Jak zjistime, zda jsme dosahli, ceho jsme chtéli? Jak
a ¢im zméfime dosazené vysledky? Komu jsme odpovédni? Kdy se tato
odpovédnost uplatni?

Uréeni disledkt — Pro¢ se snazime d¢€lat pravé tohle? Jaké jsou ptirozené (realné)
a logické (deduktivni) dusledky toho, ze (ne)dosdhneme kyzenych vysledk?
(Covey, 2008)

MRIZKA RPRD

Hodi se jako voditko pro okamzité jednani v piipadech, kdy pracovnika vytrhnou

Z pracovniho soustfedéni nahodilé navstévy Ci telefonaty od lidi, kteti nemaji piesné

ujasnéno, co od manaZzera vlastné potiebuji. Je tedy v rezii samotného vedouciho, aby se

dostal k jadru véci a tazatele spolehlivé nasméroval, a zaroven zkratil Cas takového

vyruseni na minimum.

Princip dotazovani spociva ve tfech urovnich: reality, vlastniho problému a moZnych

feseni. Postup je nasledujici (viz Ptiloha 2):

1.
2.

Jasna predstava reality (R) — O co se jedna?

Prozkoumani problému vychazejici z této reality (P) — V ¢em je problém? Na
zakladeé ceho poznate, Ze jste problém vyfesili?

Zjisténi skaly moznych Feseni (R) — Co délat pro vyfeseni problému? Co sami za
sebe navrhujete? Co ofekavate ode me?

Vzajemnad dohoda (D) — Udélame tohle/ to takhle... (Delivré, 2002)
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4 Vlastni prace

4.1 Charakteristika zvolené organizace e-Propagace s.r.o.

Primarnimi ¢innostmi tohoto podniku jsou nadkup a prodej zbozi (off — online), ale i vlastni
vyroba produktii, prondjem, opravy a kompletni servis podtlakovych cvicicich stroju
a Vv neposledni fadé provozuje masérské, rekondi¢ni a regeneracni sluzby. Funguje jiz od

roku 2010, kdy byl zapsan do obchodniho rejstiiku.

Co se ty¢e obchodni ¢innosti organizace, predné zavadi na trh znacky nové, a to predevsim
Z ciziny, déle, v odrazu ke zkuSenostem, zaclenuje na Cesky trh znacky své vlastni, tedy
vzniklé ve vlastni rezii a na vlastni odpovédnost, doplitkové pak proddva jiz zabéhnuté

znacky zbozi na trhu.

V prvnim a druhém z uvedenych piipadi se nejcastéji jednd o drogistické zbozi a bio
produkty, u kterych podnik na ¢eském trhu pozoruje nedostatecné zastoupeni at’ uz do
kvality, adekvatni ceny ¢i do samotného produktu. Zde, vzhledem k tomu, Ze zbozi s touto
zahrani¢ni ¢i nové vytvofenou znackou neni na ¢eském trhu doposud znamé, je zapotiebi
solidni propagace skrze zavadéci PROMO akce, které si firma sama zprostfedkovava

Z internich zdroju.

U zboZi a vlastnich vyrobkl firma realizuje jak velkoobchodni, tak maloobchodni prode;.
V piipadé velkoobchodniho prodeje organizace prodava piimo do siti jiz zab&éhnutych
prodejen, které jsou ptfiznacné tim, Ze vCetné nabidky podobnych produkta také poskytuji
sluzby, které jsou v souladu s myslenkou zdravého zivotniho stylu. Jedna se nejcastéji 0

zafizeni jako salony, wellness a fitness centra.
Stejné jako bioprodukty prodavaji do salonti a podobnych instituci, tak drogistické zbozi

(napf. Cistici prostredky, praci praSky) distribuuji do mist s pravidelnou spotiebou téchto

produktli — pradelny, tiklidové firmy.
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Jednim z dalSich mnoha projekti organizace je distribuce produktd ¢i tvorba jejich
vydejnich mist, které sama nevlastni, ale zahrnuje je do své nabidky, ¢imz si vytvari dalsi

partnery v Ceské republice (proteinova dieta Ketodiet).

Podnik téz provozuje sviij relaxacni salon, kde poskytuje nejen sluzby, ale i samotny
prodej zbozi souvisejiciho s péci o telo, tedy ktery neni v rozporu s kontextem tohoto

prostiedi (masti, gely, oleje).

Organizac¢ni struktura podniku neni striktn€ urcena, odviji se od riznorodych projektu,
na kterych firma pracuje ¢i pracovala. Jednotlivym c¢lentiim se tedy postupné meéni ¢i
rozsifuji oblasti zodpovédnosti. Pevnou a neménnou zékladnu organizace tvoii 5 lidi.
Ostatni ¢lanky pracovnich tymi tvoii vesmés ,,externisti®, které si firma najima za tcelem
realizace konkrétnich projektti ¢i dlouhodobého udrzovani plynulého chodu, pod ktery

spada vedeni Gcetnictvi, logistika a kontakt s platnou legislativou.

Ma préce se v ramci analyzy detailnéji zamétuje na odvétvi offline prodeje zbozi, které zde
celé spada do kompetence jednoho ¢lovéka, Tigrana Chobanjana, ve spolupraci s tymem
kolegi apodfizenymi obchodniky. Konkrétnéji tedy zabezpecuje offline marketing
(strategie), maloobchodni 1 z ¢asti velkoobchodni prodej na tzemi Prahy. Diriguje svij
vlastni tym prodejct na stancich v pfimém prodeji a piebird odpovédnost za doplikovy

katalogovy prodej (tiStény). Zodpovida se pouze fediteli, vlastnikovi.

Zékladni jeho ramec prace tvofi nasledujici vycet:
¢ koordinace obchodniku a ptipadna delegace
neustalé spojeni s koordinatory trhu
hmotna odpovédnost za zbozi, které je vydavano obchodnikiim
vyplaceni svych zaméstnanct
nabor novych zaméstnancii — kompletni personalni ¢innost véetné dokumentace
zaji$téni dopravy zboZzi v poZadovaném terminu a mnoZstvi na konkrétni misto

aktivni vyhledavani novych prodejnich offline ptilezitosti (novych prodejnich mist)

*® & 6 & o o o

tymové porady s vedenim pii ndkupu a nasledném prodeji zbozi (meetingy)
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¢ 7zajisténi propagacnich materidli pro vesSkeré obchodniky (velkoobchodnici,
maloobchodnici, stankafi, prodejci pies tistény katalog)

¢ organizace teambuildingovych akci (ziidkakdy, jelikoz Clenové se osobné€ znaji)

S ohledem na referencni ramec je vizi doty¢ného vedouciho pracovnika rozsiteni
prodejnich a vydejnich mist zbozi po celé Praze s budouci moznosti obsdhnuti vSech
regionit Ceské republiky. Své pracovni posldni vidi v prodeji kvalitnich produkti
koncovym spotifebitelim a v pracovnich prilezitostech pro vlastni zaméstnance. Primarni
jeho hodnotou jsou dobré vztahy jak se zakazniky, tak i uvnitf organizace pfi tymové praci.
Své strategické cile shrnul do dvou zadmért, a to zavedeni nové znacky na trh jako stabilni
soucast spotiebitelskych preferenci (v horizontu 3 — 5 let) a sit’ pravidelnych odbérateli (do
pul roku) skrze pfimé oslovovani firem a nepfimé navazovani kontaktu s potencialnimi

koncovymi konzumenty (marketingova propagace podniku).

4.2 Vysledky polo-standardizovaného rozhovoru

(viz Ptiloha 3)

ManaZerovou hlavni jednotkou pro pldnovani jeho aktivit je tydenni horizont. Této ¢innosti
zpravidla vénuje nedélni vecer, kdy si v mysli i na papife ujasni a zhodnoti uplynulych 7
dni, shrne si své Uspéchy, snazi se urcit sva pochybeni a rozpoznava tkoly, na které nezbyl
¢as nebo je jednoduSe zapomnél v navalu kazdodennich novych zavazki. Tyto nesplnéné
ukoly podrobi kritice, zda jsou stale aktualni a je tfeba je splnit ¢i zda jiz piedstavuji pouze
nadbytecnosti a tedy neni proto Zadouci se jimi nadale zabyvat. Paklize dojde k zavéru, Ze
by opravdu mohly chybét, urci jejich prioritu a dle toho je napevno ptid€li nastavajicim

dnum.

Po této revizi si pak s ohledem na své strategické cile stanovi tydenni cil nebo cile a dle
nich si vytvaii zdchytné body, kroky, které vedou k jejich realizaci. Ty posléze ptifazuje
k jednotlivym dnim. Bere zaroven v potaz svij disponibilni ¢as, kdy ze zkuSenosti vi,
které¢ hodiny jsou nejkritictéj§i vzhledem k Cetnosti vyruSeni, t€m se vice méné snazi

intuitivné vyhybat ve svém rozvrhu planovanych hlavnich ¢innosti.
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Celkovy plan vsak sestavuje takovym zptisobem, Ze se snazi vméstnat do tydne co nejvice
¢innosti, neponechava si volny prostor pro manévrovani, tedy rezervni cas pro
neo¢ekavané udalosti. Snazi si den nastavit na 120 %, nebot’ ze své zkuSenosti jiz
ptedpoklada, Ze téch 20 % neuskutecni. Naucil se nereagovat na kazdou novou ptilezitost
¢i problém a snazi se nahlizet na tyto veskeré vzruchy s chladnou hlavou, tedy s odstupem
a tesit je ve spravnou chvili. Pravidlem, dle kterého fidi své kroky je pak, ze v tomto

piipadé ,,spravna chvile neni hned ted™.

Co se tyce dennich plani, tak tomuto seznamu vévodi vzdy ukoly, respektive jednotlivé
kroky, které v dany den musi bezpodmine¢né stihnout a dale pevné stanovené schiizky.
Poté pfichazi na fadu rGznorodad smésice ukoll, které si pracovnik sdm urci a zapliuje jimi
veskerd volna mista. Plan sestavuje zpravidla v rannich hodinach, nebot’, dle jeho nézoru,
je vice priblizen realité¢, veCer ma Casto vice energie a hrozi, ze by se vtomto stavu
precenioval. Béhem dne samoziejmé prabézné pribyvaji dals$i zavazky, které vznikaji tieba
po telefonnim hovoru, kdy si do diafe zapiSe napiiklad nejenom novou pracovni schiizku,

ale 1 ¢innosti s ni spojené a ji podporujici.

Denni odhady ¢asové naro¢nosti svych pracovnich ¢innosti si vesmés nedava, respektive
u pravidelnych tukoll jiz zna casové zatizeni, do novych povinnosti se pousti bez
A . v s me ot o xie . .
»prognoz*. Avsak v pfipad¢, Ze vi, Ze tato Cinnost se stane zaleZitosti pravidelné povahy
v ramci daného svého projektu, peclivé pozoruje, méti si, za jaky Cas je schopen ji
zvladnout. Tuto dobu realizace se pfi dal§im kontaktu s timto ukolem snazi zlepSovat,

sniZovat, az na ptijatelnou uroven.

Manazer jesté dodava, ze vyse uvedeny zpisob méfeni ¢asovych nakladl uplatiiuje také pii
urovani Casovych norem dané prace pro ucely delegovéni, kdy si timto provéiuje
proveditelnost tkolu a dokaze tedy nejen podat pravdivou informaci svému podiizenému,

ale téz na jejich zaklad€ vyvozuje hodnoceni pracovnikovi vykonnosti.
Vedouci pracovnik si planuje pravidelné ¢innosti, vzhledem k jeho praci, stejného typu na

ur€ity ¢as béhem dne nebo 1 na samotny den. V praxi to pak vypada tak, Ze si denné

vyhrazuje souvisly ¢as na souhrnné telefonaty, v rdmci tydne pak soustfedi naptiklad
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hlavni pracovni schizky na jeden, maximalné¢ dva dny v tydnu. Tyto schizky si snazi
planovat, kdyz ne na stejné misto, tak alesponi v relativné malé vzdalenosti od sebe, aby co

nejvice minimalizoval méné produktivni presuny.

Dotazovany jiz upustil od striktniho stanovovani své pracovni doby na urcity pocet hodin.
Odavodnuje to tim, ze vzhledem ke vSem svym dennim zavazkim, které ptirozené nestiha
V rozmezi ,,bézné* pracovni doby 8 — 10 hodin, bylo velmi demotivujici po dosazeni
koncové hodiny vidét, kolik toho nebyl s to splnit. Nyni pracuje takovy Casovy usek, ktery

povazuje za maximalné napliujici a vytézujici dany den a jeho schopnosti.

Co se tyka telefonovani, pracovnik jej celkov€ vnima spiSe neutrdlné. A to vzhledem
jedno telefonni Cislo, na osobni i firemni zéalezitosti. Z diivodu, ze v soucasné dobé nema
pii sobé zadnou asistentku, kterd by filtrovala ptichozi hovory, musi je vSechny dfive ¢i
pozd¢ji vyridit sdm. VétSimu vyruSeni telefonaty se brani stile vypnutym zvukem, pouze
s vibracemi, a vyctem nastavenych zdvofilostnich SMS reakci, které volajici informuji
o tom, Ze zavola zpét hned, jak to bude mozné. To zabranuje, aby lidé sviij hovor zbyte¢n¢
neopakovali a nerusili dale. O tom, zda hovor piijme okamzité, rozhoduje dle identifikace

volajiciho a své aktualné provadéné ¢innosti.

Dotazovany manazer se Casto citi zahlcen malickostmi, v podobé drobnych vyruSeni
a dotazi nekterych podtizenych, které si v§ak sam ptidélava tim, jak upfimné ptiznava, ze
neinformuje dostatecné jasné¢ a pravidelné své podiizené o aktudlnich zménéch.
Dusledkem tohoto problému je pak to, ze se vzajemné snazi telefonicky spojit i pul dne,
kvtli rozdilnym pracovnim naplnim.

Také se mu Casto stiidaji podfizeni ¢i pfibyvaji novi, ktefi nedostali zadny ,,aivodni
manual“ o tom, jak prodavat. Automaticky od nich ocekava, ze maji n¢jakou diivejsi praxi.
osobnostnimi rysy, diky kterym, nejsou schopni praci odvést fadné, v€as a samostatné,
nebo jim chybi dostate¢né vzdélani.

Chybou na strané zaméstnavatele, kterou uznava, je ne vzdy vhodny vybér obchodnik,

ktery by vyhovoval potiebam solidniho zhosténi se dané prace. Vyse zminény nedostatek
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vV podobé nizké informovanosti svych podfizenych, by mohl doplnit v domluvenych
meetinzich, kter¢é by mu pomohly udrzet kvalitni, informované a stale spokojené
pracovniky. To vSak, dle ndzoru manazera, stoji mnoho usili a ¢asu, ktery zatim neni
ochoten vénovat kazdému pracovnikovi a radéji voli moznost neustadlého pfijimani
pracovnikl novych. Tim selektuje méné schopné (pruzné) zameéstnance, kteii se nesnazi ve
svém volném case zvysit svllj potencidl a pii praci se jiZz neposouvaji nikam dale, jelikoz
nemaji velkou vnitini motivaci. Jeho pfistup lze tedy pfipodobnit k hledani jehly v kupce
sena, piesnéji, vzhledem k tomu, Ze nema personalistu, nemtze si dovolit ndkladna
vybérova fizeni, ani Skolici centra, kterd by pracovniky neustdle posouvala, zaméfuje se
spiSe na nachdzeni iniciativnich, schopnych a zralych lidi s obchodnim talentem, nez

vychovavani si vlastnich.

Jiz vy$e zminéné poukazuje na omezené moznosti delegovani pravomoci ¢i jednotlivych
ukoll. V soucasné dobé¢, pii dané velikosti firmy, jejich finan¢nich moznostech a viibec
celkové firemni filosofie, nemd dotazovany manazer k dispozici pifimo povolané osoby,
které by se za n¢j ujaly n€kterych provoznich ¢innosti, jinymi slovy, které by mohl jimi
povétit. OvSem manazer sam dodava, Ze to nevidi jako problém, ale spiSe osobni vyzvu. Za

predpokladu, Ze dale poroste schopnost spoluprace v pracovnim tymu, kterého je soucasti.

Delegovani ukolll probihd vSak smérem k jeho tymu stalych prodejnich specialistd, se
kterymi jiz del$i dobu spolupracuje a na které se muze spolehnout. Déle, jak jiz bylo

feceno, je Castou alternativou vzajemné delegovani mezi kolegy, po zvaZeni kompetenci.

V oblasti porad a spole¢nych brainstromingli pocit'uje jisté kvalitativni mezery. Neni jim
naklonén, neb si neni jisty vysledky, které by mély piinédset. V této souvislosti mu piichézi
na mysl hodnoceni ,,vice slov nez nasledné viditelnych ¢inti““. Pravidelné porady se konaji
jednou tydné v patek. Ma za to, Ze prave ona striktni pravidelnost neni nutna. Néaplni téchto
porad je povétSinou souhrn celého tydne a dosazenych vysledkd, ptipadné debaty
o podnikové strategii a dalSich cilovych projektech. Dalsi porady se svolavaji béhem tydne

pouze, kdyZ se aktualné tesi projekty, ve kterych figuruji néjaké neznamé.
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Na otdzku, zda se jiz dostal do styku s metodami Time managementu, odpovida kladné.

A dodava, Ze spise nez né¢jakou zaru¢enou metodou se fidi svou vlastni intuici a zkuSenosti.

Pro planovani a organizaci svych zalezitosti vyuziva elektronického diafe skrze online
aplikaci na strankach Google. Napiiklad operuje s kalendaiem, ktery ma synchronizovany
se svymi kolegy. Casto uzivd dostupné upominkové aplikace, ktera ho prostfednictvim

SMS vcas upozorni na udalost ¢i ukol, ktery jej ¢eka.

Manazer se citi nejvykonnéjsi ptirozené na pocatku tydne. Za svlij nejproduktivnéjsi Cas
béhem primérného dne, kdy jeho mysl funguje jasné a spolehlivé, povazuje usek od 9 do
12 hodin, nésledné se znovu ,,probouzi*“ tiderem 15. hodiny a zlstdva aktivni az do 18.

hodiny, posledni elan a energii pocituje od 21 do 23 hodin.

Na zavér vedouci pracovni odpovida, ze rozhodné nema dostatek ¢asu. Problém vsak neni
v dennim limitu 24 hodin, jako spiSe v rezimech ostatnich, které v§ak nehodnoti z hlediska
spravnosti, ale spiSe, Ze je jen t€Zko slad’uje se svym obvyklym nasazenim v rliznych
¢astech dne, jinak fe¢eno jeho fizeni Casu lze, jak sam poznamenava, hodnotit, vystihnout
slovem nekonvenc¢ni. Vysvétluje, Ze je to spiSe otazka podnebi a z toho odvozenych
pracovnich zvyklosti dané kultury, kdy je v podstaté pevné urCen zalatek a konec

pracovniho zajmu jednotlivct.

4.3 Vysledky testu na €initele narusujici hospodareni s casem

(viz Ptiloha 4)

Vzhledem ke skute¢nosti, Ze neexistuje zadny Cisté raciondlni postup, ktery staci pouze
aplikovat, Zaddna univerzalni metoda, dle které by mohl kazdy jedinec zachazet se svym
casem bez ohledu na svou osobnost a Zivotni zkuSenosti, je tfeba si nejprve uvédomit
a pojmenovat své vnitini bariéry, které zamezuji téZit z metodicky kvalitniho rozvrzeni
svych Cinnosti v Case. Nebot’ kazdy ¢lovek si v prubehu svého zivota vytvaii vztah k casu

ur¢itym sob¢ vlastnim zptisobem.

Pro tyto ucely bylo pracovnikovi podano 40 otazek pokryvajici vSemozné alternativy

jednani v kazdodennich situacich. Po vyhodnoceni 1ze konstatovat nasledujici zavéry.

29



Z kategorie ,,magického mySleni“ vySel manazerovi jako nejzavaznéji naruSujici Cinitel
nazyvajici se ,,splaSené¢ hodiny*“. Takovy druh mysleni zabranuje c¢lovéku utvofit si
spravnou predstavu o Case. V pocatecni etapé Cinnosti podceniuje mnozstvi nezbytné

nutného ¢asu nebo piecenuje své schopnosti, ¢i zcela naopak.

Dalsim charakteristickym typem z této kategorie je ,,ono se to*“. Hlavnim jmenovatelem tu
je odpovédnost. Poji se snedorozuménim a umozinuje vyhybat se zodpovédnosti za
¢innosti. Lidé tohoto typu se zdrdhaji pojmenovat ndhodn¢ vzniklé problémy a neodvazuji
se rozdélit odpovédnost mezi vice lidi. Vedouci pracovnici maji problém se stanovovanim

pravidel fungovani skupiny a zarovei si neovétuji, ktera opatfeni maji nebo by méli zavést.

Ze skupiny C¢initelt, kteti zptisobuji selhani na cesté k cili se zkoumany svymi odpovéd’'mi
nejvice pfiblizil k charakteru ,,sovy*“. Osoby s témito sklony mysleni maji alternativy, mezi
nimiz se muzou rozhodovat, ale hlife se jim dafi pfejit k samotnému ¢inu. Rusivy vliv

tohoto typu posiluje strach z odpovédnosti volby.

Nejsilngjsi  bodové zastoupeni meéla cela kategorie ,Skodlivych mysSlenek.
Nejproblémovéjsi se ukazal zplsob mysSleni zvany ,Neuzivej si!“. Lidé s témito
tendencemi, podléhaji pifesvédceni, ze uzivat si Zivota at’ uz v jakémkoli slova smyslu je
prohiesek proti asu. Chtéji pracovat rychle, dobie a maximalné efektivné, budou volit ten
nejhospodarngjsi ptistup a pokusi se nepfijit ani o sekundu Casu. Vysledkem je neustalé ziti
V napéti, bez uvolnéni a patiicného sebe ocenéni po vykonané praci. Neum¢ji se radovat
a byt spokojeni béhem préce ani po jejim dokonceni.

Druhym, méné vyraznym oproti pfedchozimu, avSak piesto zdvaznym doprovodnym
druhem je ,,naSeptavac® ,,Nezastavuj se!“. Pro tyto osoby prace neni nikdy hotova, vzdy je
spousta dalSich véci, co Ize dé€lat. Stavi praci na pozici své nejvySsi hodnoty, ostatni,
jakoby pro né neexistovalo ve srovnani sni. Jakmile jsou ,,pfinuceni skoncit jiz
s evidentné hotovou praci, okamzit¢ hledaji dalsi tkoly, do kterych by se mohli pustit.
Sousttedi se predevSim na samotnou realizaci planu ¢i zaméru, tedy na jakousi fyzickou
¢innost, kde jsou vidét hmatatelné vysledky, které je vSak nikdy neuspokoji. Zpravidla

mivaji dobfe organizovany diaf a zajimaji se o knihy na téma dobrého hospodateni s ¢asem.
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Problémem téchto lidi neni pracovat vice ¢i lépe, ale dokdzat se ptestat pohybovat na
hranici workoholismu, nebot’ z dlouhodobého hlediska je tento zplsob vedeni zivota

neudrzitelny, lidé nenachézi zdravou rovnovahu a diive ¢i pozdéji se zcela vycerpaji.

Je zde patrny jisty profilovy nesoulad mezi nékterymi z Cinitelt, tyto vysledky jsou vsak
pouhym nastinem mozné skute¢nosti, jakési psychologické voditko, autorka prace s nimi
bude nadéle pracovat, hledat souvislosti a prokazovat navaznosti (pokud budou) k dal§im

poznatklim v empirické ¢asti bakalaiské praci uvedenych.

4.4 Analyza ¢asovych (auto)snimku

(viz Ptiloha 5)

Pro posouzeni, jak efektivné pracovnik hospodafi s ¢asem béhem vykonu své fidici prace,
tedy zjisténi které Cinnosti, kdy, jak dlouho a v jaké struktuie skute¢né¢ vykonava, byl
doty¢ny vyzvan, aby v rozsahu jednoho pracovniho tydne pozoroval a zaroven prubézné
zapisoval prave své aktivity, kterymi se redln€ zabyval v pribéhu dni, véetné udaji o dobé,
po kterou je vykonaval. Na vikend v této praci neni bran zietel vzhledem k nepravidelnosti
V zafazovani pracovnich povinnosti do téchto dvou dni a vibec k celkové uvolnénosti

rezimu béhem tohoto ¢asu.

Pro lepsi vizualizaci, byly jednotlivé casové snimky vyjadfeny grafy. Népln prace
manazera byla rozdélena do sekci: Pfima znalostni prace (strategie, projekty), Schiizky
(schiizky, porady a pfipravy na n¢), Komunikace (telefonaty, SMS, e-maily), Cestovani,
pfesuny, Nutnd administrativa, Osobni volno (obé&dy, pauzy, soukromé zalezitosti, vize,

planovani, rozvoj) a Spanek.
Pro ucely realistické analyzy byl pracovnik pozadan navic o slovni komentar k jednotlivym

usektim uplynulych dni ohledné naptiklad naplnéni planu, hekti¢nosti prace ¢i doplnéni

pracovnich souvislosti, ale také vnimani a prozitkd v ramci odkazu IV. generace TM.
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Graf 1: RozloZeni ¢innosti, Pondéli

Pondeli

H Spanek

B Komunikace

u Osobnivolno

W Prima znalostni prace
u Schiizky

= Cestovani, presuny

Nutna administrativa

Zdroj: Vlastni zpracovani
Prvni vSedni den byl nejptinosnéjsi z celého tydne z hlediska relativné vysokého podilu
pifimé znalostni prace, které se mohl vénovat 17% dne, tedy takika 245 minut. Spole¢né
s komunikaci, schiizkami, ptfesuny (jelikoz ma kancelai v prostorech své domacnosti, do
»presunu® byl zahrnut 1 pravidelny spéSny tklid pracovni plochy) a nutnou administrativou,
souhrnné pracovni C€as, zabira 46% dne, v minutich pak né€co maélo pfes 662 minut.
Pracovnik mél na své soukromé zélezitosti cca 331 minut, tedy 23%. Ve spojeni se
spankem, ktery z daného dne zaujima 31%, konkrétné¢ 446,4 minut, tvoti jeho oddechovy

¢as kolem 777 minut — 54%. Ve vysledku tedy zdravé vyrovnany pomér.

Ihned zpocatku dne, takika po probuzeni, musel feSit akutni pracovni hovor
s prodejcem ohledné $patné komunikace s koordinatorem trhu. Cimz manaZerovi vyvstala
povinnost dal$iho telefonatu, tentokrate s onim koordinatorem, aby problematickou situaci
objasnil a urovnal. Déale uz se vénoval pouze svym pravidelnym rannim ,,startérim®,
nehled€ na co par minut vibrujici telefon.

Potiz vidi v kazdodennim telefonickém spojeni se ¢leny tymu za Gcelem shrnuti
planu dne. Neni totiz vzdy pravidlem, Ze vSechny své kolegy v dany €as na Cisle zastihne.
Telefonaty s podfizenymi mu zabiraji vice Casu, nez by bylo nutné, z divodu naro¢né
komunikace s nimi. Poukazuje na to, zZe hovor s nimi postrada vécnost a strucnost, fesi
podruznosti a ne vzdy se dokazou jasn¢ vyjadiit o tom, co vlastné postradaji pro svou

denni prodejni ¢innost.
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Spojenti s tiskaiskou firmou, vyvolalo nutnost dalsich dopliujicich aktivit (n¢kolika
kroki), konkrétné obezndmeni skladnika s informaci o doruceni letaku, kontaktovani
vybranych Cisel pies SMS zpravu se sdélenim o doruceni letdku do jejich vlastnich rukou.

Vedouci pracovnik se snazi fesSit zmeskané hovory pravidelné v uréeném ¢asovém
intervalu. Kvuli tomu, ze pfi delSich prodlevach se takové telefonaty stavaji Casove
mnohem naro¢néjsi, protoze samotny volajici uz se nedokdze rozpomenout, z jakého
divodu vlastné¢ volal, nasledné€ se spolecné snazi na n¢j piijit a nasmérovat konverzaci.

Jeho piiprava na poradu tohoto dne byla neklidna, nedokazal se pln¢€ koncentrovat,
nebot’ nestihl vyfesit vSechny zmeskané hovory. Poradu samotnou, tedy telefonickou
konferenci se svymi kolegy, narusil akutni telefonat od prodejce. To ji zna¢né protahlo.

Celkové tento den hodnoti pracovnik za splnény. Dodrzel takika vse, co si
naplénoval, avSak stdlo ho to mnoho usili jiz na zacatku tydne a musel pracovni dobu

protahnout (s malymi pfestavkami) az do pozdnich vecernich hodin.

Graf 2: Rozdéleni ¢innosti, Utery
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B Komunikace

® Osobnivolno

B Piima znalostni prace
u Schiizky

= Cestovani, presuny

Nutnaadministrativa

Zdroj: Vlastni zpracovani
Uterni den mél nejvyrazngjsi Casovy podil schizek za celé sledované obdobi, 16%
z denniho vyméru hodin, tedy 230 minut. Vzhledem k uskute¢néni jeho sjednanych tii
pracovnich pohovorli na jednom misté v nedaleké kavarn¢, nenavysila tato setkani Cas
pfesunll a procentualni hladina cestovani ziistala na inosné mife 4%, bez mala 58 minut.
Oproti pondélku fond osobniho volna vzrostl o necelych 10% na 31%, cirka 446 minut.

Tento den se vSak manaZer nedostal k realizaci jakéhokoli tikonu z oblasti pfimé znalostni

33



prace. Celkové mu prace zabrala 38%, coz odpovida 547 minutdm. Odpocinku a relaxaci

se oddaval po dobu 893 minut, tedy v 62% ze dne.

K SMS komunikaci se uchyluje manazer proto, Ze, ptestoze pro n¢j samotného je
psani zpravy Casové narocné€jsi nez telefonické avizo, je tato forma sdé€leni jistéjsi a ve
vysledku casové méné nakladna, vzhledem ke komunikativnosti svého pifimého
nadiizeného. Casto se totiz stava, Ze ty zasadni informace, které chce pracovnik piedat, se
ztraci pod naporem poznatkt, které chce naopak fict nadfizeny jemu. Pak je nutné znovu
vSe si na zaveér vse ujasnovat, pripominat. To samé se odrazi i v reakcich na své kolegy
a podtizené, kvuli vétsi prehlednosti, stru¢nosti, jasnosti a ,,vizualni trvanlivosti®.

Pracovni schiizky tohoto dne se tykaly ndboru novych zaméstnancii do manazerova
tymu zabyvajiciho se pfimym prodejem. Jak je vidno a vedouci pracovnik sdm pfiznava,
tato setkani ho velmi vyc€erpavaji, proto se dalsi dvé schizky natahly jiz pies manazerav
maximalni pracovni limit 30 minut, kterého se snazi drzet. AvSak z uplynulého ¢asu mé¢l

dobry pocit a zajistil si tak spolupraci s novymi prodejci.

Graf 3: Rozdéleni ¢innosti, Stireda

Streda

B Spanek

= Komunikace

u Ogobnivolno

B Prima znalostni prace
® Schizky

= Cestovani, presuny

Nutna administrativa

Zdroj: Vlastni zpracovani
Kdybychom méli soudit pouze na zakladé grafickych hodnot, jevi se tento den jako
procentuelné vyrovnany, co se tyce zastoupeni jednotlivych kategorii pracovnich aktivit,
téz Casu na soukromé zavazky a spanek, pomér 39% ku 61% - 562 ku 878 minutdm. Za

zminku stoji vyrazny, vzhledem k obvyklé casové narocnosti, narist vysece
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administrativnich €innosti, z tradi¢nich ptiblizné 4% na 9%, necelych 130 minut, pfi¢ina

tohoto posunu je zminéna o n€kolik fadku nize.

Tento den byl jiz od rana hekticky, vedouci pracovnik nezvladl své ranni pravidelné
ritualy (snidané a cviceni) a oslaboval tak své navyky. Ocitl se v pozici momentalné
nezastupitelné, kdy musel dohlizet na pribéh prodejni a propagacni akce. Uvedl, ze
nejvetsi Casovou zatéz mu piinasi nepfipravenost obchodniki, kteii ho vycerpavaji
bezptfedmétnymi dotazy, které narusuji a protahuji cely rozhovor.

Piesto stiedu povazuje za svij nejproduktivnéjsi den, piestoze stravil téméf hodinu
a pal na cestach. Tyto Casové ,prostoje” vyuziva, k praci na telefonu, jako jsou SMS
zpravy, telefonaty a diky internetu v mobilu i kontrola e-mailti, obcas se i stava, Ze béhem
presunii dohani napiiklad i sepsani pifedavacich protokolt ke zbozi.

Co se ty¢e nazorné ukazky spravného prodeje, hodnoti tento zpiisob jako nejlepsi
pro piedani vlastnich pfedstav o tom, co od prodejce ocekava. Zaroven se jednd i o jakési
praktické zaskoleni.

Pracovnik na konci dne ve znacném vycerpani zapocal vice nez dvouhodinovou
administrativu, kterd by mu v jinou dobu a pfi lepsi energické zpiisobilosti zabrala méné
nez polovinu ¢asu. Sviij volny cas si nedovedl uzit, nebot’ neustale pfemital o tkolech,

které mozna nestihl on, nebo jeho podtizeni.

Graf 4: Rozdéleni ¢innosti, Ctvrtek
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Zdroj: Vlastni zpracovani
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Ctvrtek byl pro sledovaného vedouciho pracovnika tim nejkratsim pracovnim dnem
z tydne, nebot’ jej, jak je z grafu patrné, z poloviny stravil spankem, spolecné s osobnim
volnem tvoii 71% dne, coz zabird 1022 minut. Zbytek dne vénoval svym obvyklym
zalezitostem, ovSem s nulovym zastoupenim znalostni prace a schlizek, tedy celkové jeho

pracovni doba €inila zbyvajicich 29% - bez mala 418 minut.

Tento den si vedouci pracovnik vzal z vétSi Casti volno, avSak misto, aby si
odpocinul, nacerpal nové sily, byl na konci dne unaven a musel ulehnout predcasné
a v prabéhu noci se probudil a nemohl jiz spat.

Na tomto ¢asovém snimku je vidét, jak vedouci pracovnik ke konci svého tydne
pfestava byt schopen udrzet jakykoli rezim a tim se snizuje 1 efektivita odvedené prace.
Pracovnik ke konci tydne jiz nemél dostatek sil a elanu do zakonceni vSech potiebnych

¢innosti. Absolutné nestihal své soukromé zalezitosti (1ékaf, tiklid, kontakt s rodinou).

Graf 5: Rozdéleni ¢innosti, Patek
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Zdroj: Vlastni zpracovani
Posledni tento den zacal pro manaZera jiz ve velmi brzkych rannich hodinach, vzhledem
dne, néco kolem 259 minut. Komunikace (telefonaty, SMS a prostiednictvim e-mailu) se
natahla na 20%, coZ odpovidd rovnym 288 minutdm, velky podil na této sumé& minut maji
prave telefonickd kontaktovani vybranych obchodnich spole¢nikli. Osobni volno zabralo

pracovnikovi tradi¢nich 31% denniho ptfidélu hodin, tedy néco malo pfes 446 minut.
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Slusny vymér 15% - 216 minut méla dnesni pfima znalostni prace. Na schiize (porada se
Cleny stalého tymu, fyzické vyplaceni v hotovosti svych podfizenych) padlo celkem 7%,
piiblizn¢ 101 minut. V disledku toho, Zze vSechna tato setkani probéhla v prostorach
pracovnikovy kancelafe, procentudlni vyseC pfesunt zlstala pifi nulovych hodnotach.
Administrativni ¢innost se opét natdhla na 9%, cca 130 minut, primarné¢ ve spojitosti
S ptipravou zbozi na vikendové trhy a vyplatou svych podtizenych. Ve vysledku tedy

pracovni Cas prevysil ten oddechovy v poméru 51% ku 49%, necelych 735 na 706 minut.

V tento den pracovnik stihl vSe, co potieboval, zaroven vsak byl zavalen ¢innostmi
naléhavymi, které vykonat musel. Dodrzel své pravidelné navyky, stejné jako v pondéli
a utery, ale pro vycerpavajici sttedu a neefektivni ¢tvrtek byl pfili§ unaven na pravidelné
planovanou tymovou poradu.

Za nejvetsi ,,zadrhel béhem patku povazoval akutni telefonni hovory s obchodnimi
partnery, kterym cejch naléhavosti vypalilo opomenuti této ¢innosti ve ¢tvrtecni den.
Kdyby se vSak ukolu do vikendu nezhostil, nedostal by vcas informace nutné pro dalsi
kroky daného projektu, tato ¢ast jeho prace by ziistala tfeba po cely tyden na mrtvém bodé¢.

V priibéhu tydne skladnik dané firmy nepftipravil zbozi pro podiizené vedouciho
a pro nedostate¢nou kontrolu a nemoznost se spolehnout na skladnika, vedouci pracovnik
stravil 2 hodiny svého Casu vybérem a preskladiiovanim zbozi na vikendové akce.

Jelikoz vedouci pracovnik vyplaci své podfizené jedenkrat za tyden a nikoli

V mési¢nim intervalu, ma povinnost kazdy patek travit ¢as touto ¢innosti.

Graf 6: Souhrnny graf produktivity

H Produktivni ¢as

H Neproduktivni ¢as

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Pracovnik se dale vyjadril k tydnu jako celku a zcela subjektivné urcil, které Cinnosti
béhem jednotlivych dni byly pro néj a jeho praci piinosem, ve smyslu uplatnéni jeho
jedinecnych schopnosti, plné vyuziti jeho vlastniho potencidlu. Mezi né¢ patii takika
veSkeré aktivity pfimo z oblasti znalostni prace, ale také nékteré dulezité telefonaty
S potencialnimi ¢i jiz se spolupracujicimi obchodnimi partnery, dale nékteré ze schiizek.
Pro ucely méfeni byl zcelkového souhrnu tydne vynat Cas strdveny spankem. Na

zéklad¢ prislusnych dat byl pak sestaven souhrnny graf produktivity.

Z grafu je patrnd az zarazejici prevaha neproduktivné straveného Casu, celkem 67 hodin
a 25 minut ku 14 hodindm a 25 minutam, coz je primarn¢ vysledkem zdlouhavych,
chaotickych telefonatii s podiizenymi, hasenim vzniklych problematickych situaci, presuny
na domluvend setkani, a to i pfes to, Ze pracovnik nezahali a vyfizuje prostfednictvim
svého mobilniho telefonu nékteré své zélezitosti, nelze mluvit o nejlepSim vyuziti Casu,
jako spise o nejlepsi moznosti zhodnoceni danych prodlev, které by bylo mozné eliminovat
na nezbytné minimum. Dal$i pficinou jsou z pracovnikova pohledu neefektivni porady,
které jsou ze zvyku pravidelné na konci kazdého pracovniho tydne. Ptinos uz vSak neni
v pravidelnosti téchto meetingli, a tedy nutnost trvat na jejich periodicité pozbyva, dle

manazera, na vyznamu, vzhledem k tomu je pfifazuje k neproduktivnim ¢innostem.

4.5 RusSivé prvky

(viz Ptiloha 6)
Vedoucimu pracovnikovi byl pfedloZen seznam Zroutl ¢asu a byl pozadan, aby oznacil ty
elementy, které povazuje za nejzasadnéj$i a nejCastéji projevujici se a pusobici na

efektivitu potazmo efektivnost jeho prace. Pro lepsi pochopeni se k nim blize vyjadfil.

1. Snaha o zvladnuti vice véci najednou
Na pracovnika je toho pfili$, nestihd. Vedouci pracovnik v§ak musi zvladat vice véci naraz.
Takova snaha nutné vede k v¢Etsi spotfebé energie a k astym chybam, které se mohou stat
zédvazné v jakékoli Cinnosti. Tento CasoZrout je zalezitosti spiSe povahového typu, proto

1 ptes uvédoméni omezeni, kterd s Sebou pfinasi, manazer nemuze jednat jinak.
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Tato snaha odvadi pozornost od véci podstatnych, které by z dlouhodobého hlediska
zajistily prosperitu v daném zaméteni. Pfedevsim pak pocit uspokojeni neptichazi, clovek
je v neustalém vleku netispéchu a rozestavénych domku z karet.

2. Osobni vnéjsi chaos
Tento vliv, projevujici se pfedevSim v soukromé sféfe, na manazera plsobi nepiiznive,
nebot’ je perfekcionista a vnéjsi nepotfadek rozrusuje jeho mysl.

3. Mnoho papirovani (nadmérna administrativa)

Na vSechny pohyby zbozi ze skladu do jin¢ho skladu ¢i na prodejni misto se musi vést
dokumentace, ve které je automatickou podminkou poradek. Manazera tato c¢innost
vycerpava, zaroven si uvédomuje jeji dilezitost pro prehled a komplexnéjs$i porozumeéni.

4. Telefonicka vyruSeni
Telefonaty jsou pro ného vyruSenim v ur€itou dobu, ve které sam aktivné netelefonuje
a nema piipraveny podkladové informace pro oboustranné piinosné nasmerovani hovoru.
Stava se také, ze 1idé volaji s pozadavkem, ktery neni v kompetenci pracovnika.
Presmérované hovory piimo od majitele podniku
Pracovnik jako jediny dokaZe reagovat na vSechny hovory majitele, nebot” zna celou
strukturu firmy. Je to kaZzdodenni zaleZitost, kterd zabira od 30 do 60 minut pracovniho
¢asu v prubéhu celého dne. Po samotném hovoru, pak vyvstava nutnost predat zjisténé
informace a dosazené stavy (vyfizend/ nevytizena zalezitost) fediteli (majiteli) firmy.

5. Nedostatecna informovanost (schopnost informovat), nejasné formulace
Pracovnik pfiznava, Ze jako vedouci neni moc schopny v predavani informaci. Oznacuje to
jako sviyj asi nejvetsi nedostatek. Méa problém predavat informaci A jako A a neud¢lat
Zni ,,a"’. Zékladni obdrzenou informaci pfedava jiz upravenou jako svou vlastni verzi,
dochazi tak ke zkreslovani skutecnosti ptisobenim subjektivniho pohledu pracovnika.

6. Snaha znat vSechna fakta, informacni pretiZeni
Spojeno s pracovnikovym zajmem o vSechno, tyka se temperamentu manazera. S timto
faktorem uzce souvisi, nebo 1épe, vysvétluje dalsi pozirac.

7. Snaha o dokonalost, perfekcionizmus

8. Nedokoncovani ukoli
Je to otdzka manazerova systému. Ma rozpracovano spoustu ¢innosti, u kterych doposud
neuréil cilovy stav, tedy zda se jim bude & nebude nadale vénovat. Ukoly nedotahuje, neb

jednak jiz ztrati aktudlni nadseni ¢i je donucen vénovat svou pozornost tikolu novému.

39



9. Zdlouhavé porady
Proto, ze staly malopocetny pracovni tym tvofi lidé spjati pratelstvim, jejich porady tedy
maji krom¢ pracovniho razu i spolecensky charakter. To ma vétSinou za nasledek, Ze se
porada roztahne na Cas delsi, nez by bylo nutné vzhledem Kk ucelu a cilu jejiho svolani.

10. Nefunkéni delegovani
Zpisobeno nediveérou ve schopnosti ostatnich a naro¢nych pozadavcich u provedeni
subjektivné branych klicovych uloh.

11. PriliSna komunikace
Vede Casto k feseni nezralych tvah a plant, které se nemaji, nebudou v blizké budoucnosti

fesit nebo v nich podnikat zdsadni kroky, zmény.

5 Vysledky a diskuze

Da se fici, Ze manazer ma jisté mezery ve svém systému planovani, vyvérajici ne ptimo
Z nespravné piedstavy o Case jako takovém, nybrz postrada schopnost sam sebe do né¢j
realné zaclenit. Vysledkem je nadhodnocovani vlastnich kapacitnich moznosti. Zde se
naplno projevuje v riznych pracovné organiza¢nich dimenzich ¢initel ,,splasené hodiny*,
kdy pracovnik si na sva bedra védomé naklada vice, nez je vzhledem k dennimu ptidélu
hodin a vlastnimu vnitinimu fondu energie schopen zvladnout. Je to zaleZitost osobni
vyzvy a vysokych pozadavkil na vlastni pracovni vysledky, tehdy se snazi skrze nastaveni
120% planu tydne i dne nekompromisné dostat oném 100% zamysSlenych ¢innosti. CoZ je
teoreticky spravna predstava, ale prakticky, redlné nedosazitelnd z diivodu nahodilého
vyskytu dalSich aktivit, z nichz né&které si zadaji okamZitou odezvu, tedy maji akutni

potencial naruSit cely naplanovany koncept a rozhodit pracovnikovo denni piedsevzeti.
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Vysledkem je pak reaktivni natazeni pracovni doby do pozdnich vecernich hodin a/ nebo
stale pfitomny pocit frustrace z neodvedené prace a pozustalych alarmujicich zavazkli. Obé

je dlouhodobé¢ neudrzitelné a devastujici clovéka po jeho psychické i fyzické strance.

Manazer ve svém jednani se ,,pfizplsobil” prvnimu ze zminénych negativnich disledka
a nestanovuje si tedy striktni konec svého ptimého pracovniho nasazeni, coz je typické pro
charakteristiku Cinitele ,,Nezastavuj se!*“. Toto nezdravé neumirnéné myslenkové nastaveni
a zpusob jednani ma za nasledek, jak doklada analyza Casovych snimkii, neschopnost
udrzet 1 ztydenni perspektivy ndlezity prakticky rezim vykonu profesnich cinnosti,
konkrétn¢ se to nazorné projevilo ve ¢tvrtecni den, ktery se nesl v rozvolnéném duchu,
vzhledem Kk pracovnikovu nedostatku sil potfebnych k soustfedéné pozornosti nutné pro

odpovédné a efektivni zhosténi se prace.

V prvé tadé by manaZerovi vyrazné¢ pomohlo dusledné¢ pocitat pii sestavovani svého
denniho planu i s rezervnim ¢asem a naplnit konkrétni den z cca 60%, zbytek ponechat
jako manévrovaci prostor pro nahodilé vyskyty spontannich priorit, potencialni narusitele
a pro moznou kreativni aktivitu naptiklad v reakci na nové vzniklou pfilezitost. V ramci
tydne se pak dikladn¢ zamyslet nad svymi moznostmi jako vedouciho pracovnika
s dirazem na vlastni referencni rdmec a kvadrant II a pifehodnotit, které ¢innosti opravdu
pfinesou ty nejvhodnéjsi a nejzadanéjsi vysledky, ty pak zasadit spolecné s nutnymi

rutinnimi tkoly do tydenniho kontextu.

S ptedeslym tzce souvisejici a jeho také z ¢asti determinujici nedostatek je znatelny
Vv manazerové nevoli dopfedu odhadovat casovou naro¢nost jednotlivych ukoll, tedy
vymezit si orientani interval, ktery je vychozi pro intenzitu pracovniho snaZeni
a samoziejm¢ pro tvorbu raciondlnich plani dennich ¢i tydennich sestav cinnosti.
Samoziejmé tento pfirozeny postoj ,,stihnout, jak nejdiive to bude mozné* je teoreticky
pouzitelny, ale pouze v ptipadé, kdy se jedinec vyznacuje silnou disciplinou a schopnosti
koncentrace. Za normalnich podminek vsak plati, ze kazda prace spotiebuje vSechen cas,
ktery je ji kdispozici. V praxi to znamena, ze bez pfislusnych hranic tikon nabyva
nckolikanasobné vétSich rozmérl, nez je skute€né potiebny €as k naplnéni jeho pracovni

podstaty. Jak je jiz na zacatku tohoto odstavce konstatovdno, tento zpusob prace také
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pusobi na délku pracovni doby sledovaného manazera. Tento pfistup pak opét vede k
nabirani si vice ukoll, nez je sto skute¢né zvladnout a znemoznuje suverénni rozvrhovani

svych zavazki ptimo reflektujici faktické moznosti.

Vedouci pracovnik by se mél ze zacatku pokouset o piiblizny odhad casovych potieb
analogicky stanovenych na zakladé¢ empirie z minulosti, ve které se jiz zdarné zhostil
obdobného ukolu, potazmo jednotlivych paraleln¢ shodnych dil¢ich krokt. Pravé praxi
ziska schopnost utvaret relativné spolehliva voditka jako zéklad planovani svého casu.
Automaticky to bude mit i pozitivni dopad na samotnou konkrétni vyslednou délku
¢innosti, nebot’ jestlize si Clovek stanovi presné ¢asové udaje, jeho podvédomi doty¢ného

nuti je dodrzet. Pracuje mnohem soustfedéngji a dislednéji se brani vlivu ruSivych faktort.

V navaznosti na manazerovy zpusoby v planovani se tu objevuje pfi¢inna souvislost s jeho
jednou z nejvyrazngji se projevujicich vlastnich vnitinich prekazek fadného hospodateni
s Casem, a to snahou délat pfiliS§ mnoho véci najednou. Tato tendence nasledné vede
k cyklickému nedokoncovani ukoli, coz je jen dalsi zjeho oznacenych Casozroutd.
Pracovnikovo piesvédceni, Ze je samoziejmosti, ba povinnosti manazerské praxe zvladat
soubézné vice ¢innosti, je zde zcela chybné, jelikoz nadmérné mnoho projektl rozdélanych
najednou vyvolava chaos a zpisobi, ze ¢lovek ztraci prehled, coz muze mit pozdéji za
nasledek, Ze néktery z opomenutych zavazkli doroste do kritické naléhavosti, kterou
vedouci jiz nemiZe ignorovat a bude muset spé$né¢ dohanét, co predtim zameskal. To ma

negativni potencial narusit jeho plan dne a posunovat dalsi aktivity. A tak stale dokola.

Resenim je ditkladné zvaZeni svych priorit a jejich diisledné usporadani, nicméné to jiz na
urovni pracovnich cilii a vizi (viz jeho referencni ramec), coz se promitne do rozhodnuti,
ktery zavazek a z n¢ho vyplyvajici Cinnosti viibec vpustit do svého svéta. Dale pohlidat
osvojeni si navyku pfistupovat ke svym pfijatym zédvazkim systematicky, tedy vyfizovat
jeden po druhém, tudiz vzdy se cele soustfedit pouze na jeden ukol (potazmo krok),
u kterého nepolevit v pozornosti diive, nez bude splnén. Ve chvilich Gtlumu produktivniho
elanu, kdy schopnost vykonstruovat feSeni stagnuje, je mozné procistit si mysl kratkym
rozptylenim v podobé& naptiklad vytizeni néjaké ¢asoveé nenarocné rutinni zalezitosti, ktera

nezaméstnd intelekt na delsi dobu, nez trva samotnd prace na ni.
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U manazerova tvrzeni, ze nereaguje na kazdou pfichazejici potencialni pfilezitost ¢i
problém, lze mluvit o efektivnim piistupu ke svym zalezitostem, kdy vétSinu z nové
objevenych podnétu vyfizuje az s odstupem a chladnou hlavou, kdy mysl nevytvati feSeni
a rozhodnuti pod tlakem. Tento styl fizeni aktivit teoreticky podporuje zivotaschopnost
pracovnikova 120% planovani, ovSem po praktické strance déavaji svou silu pocitit
piekazky v podob¢ naléhavosti vyzadujici bezprostiedni reakci, které vedouci vzhledem ke

svym odpovédnostem jednoduse nemuze piehlizet a dodrzet onen model jednani.

Dalsim dikazem manazerovy relativni pokrocCilosti a pochopeni zékonitosti Time
managementu je zvyklost planovat a nasledné vykonavat ¢innosti v blocich. Tedy integruje
funkéné piibuzné ukoly do souvislych tsekli béhem dne. To napomaha efektivité odvadéné
prace, kdy doty¢ny je po prvnim kupfikladu telefonatu jiz myslenkové nastaven na tuto

akci a 1épe se koncentruje na hovory dalsi, které pak ve vysledku zvladne za kratsi Cas.

Cinitel ,,ono se to“ se vyrazné hlasi o slovo piedev§im v jeho spolupraci s ostatnimi,
nejcastéji podiizenymi, se kterymi vede neustaly ,,boj* ve snaze probudit v nich vlastni
iniciativu a odpovédnost za vysledky. At uz se jedna o telefonickou komunikaci nebo
osobni kontakt, rozpravy mezi nim a podiizenymi jej téméf vZdy stoji vice €asu, nez by
byla jeho kyzena (z pracovnikova pohledu) optimélni vySe. Dlvod téchto neefektivnich
interakci vyvérd pfedev§im ztemperamentu jednotlived, které manaZer zaméstnava.
Takovi lidé jsou nesamostatni a do velké miry 1 lhostejni k prosperité podniku, jinymi
slovy, nejsou dostatecné ztotoZnéni s firemni kulturou a filosofii. Samoziejmé prvotni
problém spociva v tom, ze jsou vibec pfizvani ke spolupraci, vinu tak nese saim vedouci
pracovnik, ktery nevklada dostatek Casu a energie do fadného vybérového fizeni, nebot’,
jak sam se zminuje v odhaleni svého pfistupu, to neni jedna z jeho soucasnych pracovnich
priorit. Podil na zanedbavani zdarné selekce spolupracovnikit ma i firma, ktera zavrhla
uvolnit prostiedky minimalné na otevieni dal§iho pracovniho mista na pozici odborného
personalisty. V této oblasti vzajemného pusobeni se také nejvyrazn€ji projevuji
manazerovy mezery v predavani informaci, tedy ucelné 1 u¢inné¢ komunikaci. Hife se mu
dostava na komunikaéni uroven jeho zaméstnancii a tudiZ ma potiZze se srozumitelnosti

sdéleni pokynt potfebnych k vykonu jejich prace. Téz nasmérovani a udrzeni vécnych
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mezi tohoto kontaktu je pro né& obcas slozité, neb ncktefi maji sklony se naptiklad
sdhodlouze vymlouvat na pasobeni vnéjSich okolnosti, nez aby pfiznali problém, ktery by
se dal konstruktivné fesit. Jesté¢ do jedné domény tyto personalni nesnaze zasahuji, a to do
otazky uspésného delegovani. Také je to jeden z vySe uvedenych Zroutli Casu. Sledovany
vedouci jen velmi nerad piendsi kompetence na jiné osoby, coz jej v zavéru piipravuje
o spousty Casu a sily. Nejen tedy, ze je timto pfistupem odkazan ve vyfizovani vétSiny
rutinnich kol sam na sebe, navic musi také neustale dohlizet a usmérnovat vykon prace
svych podfizenych, coz je v manazerské praxi samoziejmosti, pokud se ale nejedna
o cyklicky se vracejici problémy a opakované nastolovani potadku v jiz

,»objasnénych* zalezitostech a uréenych hranicich.

Nejlepsi varianta bezprostfedné mozného postupu v této problematice, tedy poté, co
pomineme alternativu s najmutim erudované pomocné sily v personalnich zaleZitostech,
ma kofeny spiSe v transformaci pfistupu k druhym lidem nez v né&jakych zarucenych
metodach solidniho time managementu. Je tfeba primarné rozvijet oblast vedeni.
Vychozim feSenim je chté nechté investice, kdyZ uz ne do vybéru, tak do rozvoje svych
stavajicich zaméstnanci — na zakladé Dohod o spravcovstvi probudit v nich pocit

sounalezitosti a potfebnosti a také jejich prostfednictvim si ujasnit vzajemna ocekavani.

Dalsi problematickou jednotkou piekdzejici v manaZerové efektivnim fizeni svych ¢innosti
v Case jsou zdlouhavé porady se Cleny jeho stadlého tymu v relativné zbyte¢né tydenni
period€é. Maji za cil shrnuti vysledkl prace jednotlivych jeho kolegl, kontrolu naplnéni
planu vcetné odhaleni a zanalyzovani moznych problémi, nasledné sestavovani planu
nového, spole€nd vymeéna zkuSenosti, pfipadné se rozdé€luji oblasti z4jmi v rdmci piijeti
nového projektu a podobné. Pies zdanlivy pfinos a obhajitelnost konéni tohoto tydenniho
»zuctovani plati fakt, ze Casto prakticky nevzejdou Zadné konkrétni efekty, které by
vyrazn¢ posouvaly hranice uspéchu pracovnikova snazeni. Na setkdni panuje spiSe
zvyku nez z potiebnosti, zadruhé také se zde odrazi skutecnost, Ze se jedna
o posledni vSedni den, kdy jiz vétSina ptritomnych je podvédomé plna vizi soukromych
aktivit na nadchdzejici vikend a jisté je patrna i1 prostupujici inava po celém pracovnim

tydnu, v neposledni fadé pak poradu protahuji pratelské rozpravky nebo jakékoli jiné
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diskuze netykajici se jednani a vyplyvajici z blizkych vztahi mezi spolupracovniky. Prave

do této sféry patii posledni zminény zlod¢j Casu; ,,PtiliSna komunikace.

Primarni doporuceni je vice nez evidentni, a to spolecné peclivé zvazeni, zda od patecnich
setkani zcela neupustit a nezlstat jen u realizace ¢isté ucelovych sezeni v reakci na vyskyt
n¢jaké akutni zalezitosti. V piipade, ze vétSina pocituje nutnost je i nadale svolavat, je
tteba mit jasné povédomi o ucelu, cilech porady, striktné piidé€lit dobu trvani a dopiedu
stanovit pevny program jednani (tedy body, které budou predmétem diskuze), kterého se
budou vSichni disciplinované drzet a pokud se to pfeci jen zvrtne ve vice fecnické nez

pracovni sezeni, je zapotiebi cloveéka, moderatora, jenz bude ostatni usmérnovat.

S ohledem na jeho subjektivné urceny produktivni ¢as by bylo proziravéjsi snazit se
administrativni ¢innost planovat na jinou hodinu, nez jsou jeho myslenkové nejaktivngjsi
¢asti dne, ty ponechat pfednostné pro ptfimou znalostni praci ¢i jinou profesni zalezitost, pii
které mize manazer naplno uplatnit svlij jedine¢ny potencial. Je tudiz tfeba, alespoii
zpocatku, dokud se tento zvyk neustali v podvédomi, védomé pracovat se svou pomyslnou
vykonnostni ktivkou, kterou soucasné konfrontovat s kiivkou ruSivych elementd, tedy
obrazem kritickych hodin ve smyslu cetnosti potencidlnich vyruSeni vychazejici
z dosavadnich zkuSenosti. TéZ je na misté dbat o to, aby tento ¢asovy prostor zistal pouze
Vv reZii pracovnika, tedy pokusit se o minimalizaci vnéjSich rozptylovani. V tomto bodé¢ se
jiz manaZer chrani permanentné ztlumenymi zvuky telefonu. Dale by bylo vhodné
obeznamit osoby ve svém bezprostiednim okoli (spolupracovniky z managementu firmy,
Cleny stalého prodejniho tymu) o téchto usecich dne, kdy si nepieje byt rusen. Nebo

naopak vytycit tzv. ,.,hodiny pro vetejnost™, kdy bude pro ostatni k dispozici.

Na Kkategorii z ¢asovych snimka ,,Cestovani, ptesuny* padlo za cely tyden 5 a pul hodiny,
V ramci uspory Casu by v tomto piipad¢ bylo vhodné zvazit alternativu se smérovanim
vétSiny schiizek, tedy vSech, u kterych to bude mozné, do pracovnikovy kanceléfe, tehdy

by se mohl zminény piivodni vymér zkratit minimalné na polovinu.

Velmi vy€erpavajicim pracovnikovym zlod&jem casu, patfici k vnitinim faktorim, je

kombinace jeho povahovych tendenci pojmout vSechny dostupné informace a okolnosti

45



a snaha o dokonalost, neboli perfekcionizmus. Tato usili s sebou pfinasi pocity zklamani
a frustrace, jezto neni v silach jednotlivce obsdhnout veskeré existujici skutecnosti a trvale
bude manazerovo snazeni doprovazet fakt, ze odvedené prace se Ize vzdy zhostit jesté 1épe.
Dany jeho postoj jen polyka spoustu Casu i1 skrz nemoznost fundované ucinit rozhodnuti
ohledné vybéru jediné alternativy jak nalozit se zavazkem, neb je takika piehlcen
moznostmi volby. V tomto ptipad¢ se stietavaji celkem dva druhy Cinitelti. Prvnim je sklon
mysleni odpovidajici profilu ,,sovy*“, kdy pied realizaci Cinnosti se pokousi nashromazdit
co nejvice ,,potfebnych* materialt, které by mohly podpofit pravé nejlepsi vysledky jeho
prace, coz vlastn¢ oddaluje samotné¢ uskutecnéni dané funkce. Druhym pak opét
nachylnost k pfistupu ,Nezastavuj se!“, pii némz doty¢ny nenalézd uvolnéni
a emocionalniho sebe uznani po dokonceni ukolu, nebot’ nikdy neni s plody svého usili

zcela spokojen a nenapliiuje se tedy potieba satisfakce.

Zde je potieba skute¢né se zamyslet nad Paretovym principem a vést V jeho jménu, resp.
obsahové podstaté, své kroky, slevit znedosazitelné perfekce na ,jak nejlépe
svedu“ v konfrontaci s casem, energii a subjektivné vnimanym vyznamem, dosahem
konkrétni aktivity. Na misté jest primarni zaméfeni se na to, co je podstatné a V jakém
rozsahu. Mozna pomiize si uvédomit, ze hranice perfektniho si vytyCuje kazdy sdm
Vv zavislosti na své interni programy. Tudiz je nasnad¢ vytvofit si zralou tivahu o tom, ze

k oném ,,perfektnim* vysledkiim nemusi vést stovky detaild.
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6 Zaver

V souhrnu lze konstatovat, ze sledovany manazer disponuje relativné solidnim zékladem
pro zdarné hospodafeni s ¢asem. Pracuje jiz s nékterymi ucinnymi principy, jako je
vykonavat obsahové podobné Cinnosti v souvislych intenzivnich blocich ¢i dokonce je
smérovat jen na vybrané dny (kupfikladu schizky), planovat primarné¢ v tydennim
horizontu, coz napomaha vidét ,,stromy v kontextu celého lesa“, v neposledni fadé pak
hore¢né nereagovat na kazdy vyvstaly problém a teprve az s odstupem posoudit jeho
relevanci. Zasadnich kvalitativnich zmén si vS8ak z4da oblast jeho interakci s podfizenymi
a oblast vyrazného precenovani stavajiciho fondu svych kapacitnich moznosti z hlediska
energiec a Casu, coz se projevuje na jeho ambiciéznim sestavovani 120% planu, ale

| pfi organizaci svych béznych ¢innosti.

Je tenkd hrani¢ni linie mezi tim, nakladat si vice prace, nez je dosavadni vykonnost
doty¢ného k ptekonavani vlastnich limiti, a tim, pfijimat na sva bedra neimérné vice
zavazkl, nez je viubec redlné zvladnout, pro jakési dosazeni naplnéného pocitu spolecenské
odpovédnosti, profesniho statusu a/ nebo stejné udernou reakci na stdle zrychlujici se
technologické prostiedi, coz vede k absolutnimu pohlceni, resp. prehlceni ¢loveéka. Je to
vSak otdzka charakteru vedouciho pracovnika, proto je tfeba od zakladu transformovat sviyj
pfistup a konfrontovat se s redlnou mezi vlastniho potencialu v kombinaci s vymérem 24
hodin. Konkrétni voditko postupu se vSak nachazi spiSe v dimenzich psychologického

rozboru, piesahuje tedy odborny ramec této prace.

Manazerovo dosavadni vzajemné plisobeni se svymi zaméstnanci je vzorovym piikladem
nutnosti vzniku IV. generace time managementu a denni uplatiiovani jeho obecnych
zakonitosti v pracovnich vztazich. Ustavicné dohadovani se o mife odpovédnosti,
doméhani se standardu iniciativniho jednani a slepé hledani zpisobt efektivni komunikace
S nimi pracovnika stoji mnoho Gsili a ¢asu. Z jeho strany se jedna o problém ve v€asném,
srozumitelném predavani nezkreslenych informaci a v nekompromisnim hodnoceni jejich
schopnosti skrze pfisnd meéfitka vykonnosti, kterd méa nastavena pro klasifikaci vlastni
prace. Tim nebere v potaz jejich individudlni nastaveni, jednoduSe nemiize ndrokovat
stejnou zainteresovanost bez patti¢ného zasazeni se o sdileni spole¢né vize. A pravé ta je

vychodiskem této situace, tedy podpofit u svych zaméstnancl pocit soundlezitosti
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prostfednictvim identifikace s podnikovymi cily a hodnotami, které by zaroven mély

zakonite reflektovat priority zaméstnanct, o coz se postara i peclivéjsi jejich vybér.

Z tydenni perspektivy, tedy zhotovenych cCasovych autosnimki, je patrné, jak dalece
manazerovi konfrontace s denni realitou umozinuje napliiovat prvky jeho referenéniho
ramce. Vysledkem je, Ze mu kazdodenni provozni operativa vyrazné ubira na Casu, ktery
by mohl konstruktivnéji vyuzit pfi své piimé znalostni praci a pro kultivaci svych
komunikacnich dovednosti, tedy dirazn€j$i zaméteni se na posilovani pravomoci svych

podfizenych.

Pro vySe zminéné Ucely by bylo vhodné skutecné v budoucnu zvazit alternativu pfijeti
nové 0soby na pozici asistentky, ktera by pievzala nékteré pracovnikovy rutinni tkony
napiiklad administrativu, kontaktovani stavajicich obchodnich partnera, ale

i domlouvani schuzek a filtrovani telefonnich hovort.

Zavérem lze dodat, Ze empiricky vyzkum této bakalaiské prace nepiimo ukézal na
nedostatecnost predchozich generaci fizeni Casu, konkrétné pak iluzorné nadé&jné III., ktera
ve vysledku poskytuje pouze odpovédi na otazky ,,co®, , kdy* a ,,jak®, jinymi slovy piinasi
nedosahuje na reflexi otazky ,,proc¢*“, diky které se ,,co* dostava do SirSiho kontextu
souladu Uc¢innosti a Gcelnosti. Pravé v mySlenkovych omezenich tohoto pfistupu si lovek
muze stézovat na ¢asovou nouzi. Primarné vSak nejde o funk¢ni systém, jako o stiizlivou
zakladni orientaci na své stéZejni hodnoty a smysl svého kondni, disponovat pevnymi

zachytnymi body jako podklad pro kazdodenni rozhodovani. Metody si lze snadno

pribéznou aplikaci osvojit, avsak je tfeba znat elementarni motiv téchto snah.

Hlavni pfekazky omezujici manazerv time management nalezneme spise neZ v fizeni asu
Vv podlehnuti tlaku okolniho prostiedi, kdy dba vice na rychlost a akuratnost vyfizovani
zalezitosti, nasledné pod tihou sevieni tohoto ptistupu sklouzava k vnimani ostatnich lidi
jako prostiedkl k vlastnimu uspéchu. S nadsazkou lze fict, Ze se sam tim pak degraduje na

uroven vysoce vykonného, av§ak mechanizovaného stroje, nehled€ na prazdné interakce.
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8 Prilohy
Priloha 1: Schéma organizac¢niho systému

wzalezitosti*
L

schranka

N2

Co je t0?
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Zdroj: ALLEN, David a [z anglického originalu Getting things done pielozila Libuse
MOHELSKA]. Mit v§e hotovo: jak zvlddnout praci i Zivot a citit se pFi tom dobre. 1. vyd. . Bro:
Jan Melvil, 2008, 255 s. Zadna velka véda. ISBN 978-80-903912-8-4.



P¥iloha 2: M¥izka RPRD

REALITA Situace, kontext O co se jedna?
Kdo? Co? Kde? Kdy? Jak?
Kolik? Proc¢?

PROBLEM Zadouci situace V &em je problém?

Rozpor s existujici realitou | Podle ¢eho poznate, ze jste

problém vyiesili?

MOZNA RESENI Navrhnout Co délat pro vyfeseni
Zeptat se problému?
Rozhodnout Co muizete sami za sebe
Projednat navrhnout?

Co ode m¢ ocekavate?
Navrhuji toto:
Mohu udélat tohle, pokud...

DOHODA Dohoda o obsahu (vysledek, | Udélame tohle: Vy..; Ja...
jehoz by se mélo dosahnout) | Ud€lame to takhle: Vy
a o postupu (zptisobu jeho udé¢late..., ja zase...

dosaZeni)

Zdroj: Vlastni zpracovani z DELIVRE, Francois a [z francouzského originalu Question de temps
prelozila Sarka BELISOVA]. Bud'te pany svého casu: a dalsi tajemstvi time managementu. 1. vyd.
Praha: Portal, 2002, 175 s. ISBN 80-717-8577-6.

Priloha 3: Otazky pro polo-standardizovany rozhovor

1. Jakym zpiisobem si planujete sviij Cas?

2. Snazite se podobné ¢innosti slu¢ovat a urcovat jim konkrétni ¢as i misto?

3. Vymezujete si svou pracovni dobu na urcity pocet hodin?

4. Co pro Vas znamend Vas telefon, jak jej vyuzivate, plni svou funkci prosttedku pro

zefektivnéni a zjednoduseni Vasi prace, nebo se stdva spiSe piitézi?

o

Plnite pro Vas dulezité véci, nebo jste zahlcen mali€kostmi?
6. Na jaké urovni, myslite, je Vase schopnost delegovani?

7. Jaky vztah mate k pracovnim poraddm?




8. Setkal jste se jiz s metodami Time managementu?
9. Jaké pomicky vyuzivate pro organizaci a planovani svych zélezitosti?
10. Kdy pocit'ujete svou nejvyssi pracovni aktivitu?

11. Mate dostatek ¢asu?

Priloha 4: Cinitelé narusujici hospodareni s casem

1. Stava se vam, Ze musite ustoupit od svych plant, protoze vam chybi materialni
prostiedky (benzin, zndmky, potfeby pro domécnost, nafadi, nastroje)?

2. Oc¢ekavate od druhych, ze si vyfidi své zalezitosti a z vlastni iniciativy si rozvrhnou
praci?

3. Mivate potize s rozvrZzenim Casu, protoze jste na za¢atku nedokézali odhadnout ¢asové
rozpéti jednotlivych ¢innosti nebo tkolt?

4. Kdyz touzite néco podniknout, déla vam potize udélat tieba jen jeden konkrétni krok,
abyste to uspes$né dokoncili?

5. Nez se pro néco rozhodnete, zvazujete dlouho vSechna pro a proti?

6. Mate sklon pfecenovat problémy uz na samém zacatku néjakého zameru?

7. Mate sklony piekladat doSlou poStu a spisy z hromadky na hromadku, nez je vytidite?
8. D¢lavate vic véci najednou, to znamend, Ze za¢nete jednu, piejdete k druhé a potom se
zase vracite k prvni a podobné?

9. N¢kdo vas o néco pozadal a vas nenapadlo zeptat se, dokdy s tim mate byt hotovi.
Vy¢itate si to potom?

10. Jste alergicti na metody dobrého hospodareni s Casem?

11. Kdyz stojite pred né¢jakym problémem, piemyslite dlouho, protoze chcete pfijit na to
nejlepsi feSeni?

12. Dé€la vam potiZe najit si ¢as na odpocinek, nez svou praci dokoncite?

13. Déla vam potize uzivat si zivota, kdyZ mate praci?

14. Mate sklony hodné pracovat, véetné vikendu?

15. Mate sklon zpocatku vlozit do prace velké mnozstvi energie, ale potom ji rychle opustit?
16. Stava se vam, Ze néco slibite, a pak vas mrzi, Ze to nemlzete pro nedostatek ¢asu splnit?
17. Zdrzuji vés pocatecni nedorozumeéni pii realizaci spolecnych projektd?

18. Kdyz vas né¢kdo o néco pozada a vam se jeho Zadost nelibi, déla vam problémy ji

¢estné a rychle odmitnout?



19. Dostavujete se na pracovni setkani nebo schiizky (i soukromé) s mirnym zpozdénim
Z obavy, ze ztratite ¢as, kdyz setkani nezacne v pfesné¢ stanovenou dobu?

20. D¢€la vam potiZe najit si ¢as na to, abyste si provedli bilanci svych planti?

21. Stava se vam nekdy, Ze néco impulzivné koupite a potom si vycitate, kolik jste utratili?
22. Kdyz zacinate pracovné naro¢ny den, myslite si, ze se vam podaii do vecera vSechno
zvladnout, aniz byste museli pfijmout néjaka zvlastni opatieni?

23. Kdyz maji druzi problémy, mivate spontanni potiebu ujmout se sami jejich feseni?
24. Mate sklony délat véci na posledni chvili, protoze jste vahali mezi vice feSenimi?

25. Uvadgji vas na schuizich a poradach do rozpaku osoby, které ptichazeji s originalnimi
napady tykajicimi se zpisobu prace?

26. Mivate s praci pravidelné zpozdéni oproti své ptivodni predstave?

27. Déla vam potize ménit u svych tkoll poradi priority, 1 kdyz to situace vyzaduje?

28. Stézujete si (skryt€ nebo nahlas), Ze se tolik starate o druhé, az vam nezbyva dostatek
Casu starat se o sebe?

29. Rikate si Gasto: ,»KdyZz to budu zkouset, nakonec se mi to podati“?

30. Kdyz véci spéchaji, mate sklon spiSe vyborné€ splnit omezeny pocet ukoll, nebo jich
vytidit mnoho, ale jen napil?

31. Déla vam potize piizptisobit svij pracovni rytmus fyzické formé, i kdyz byste méli tu
moznost?

32. Je potieba, aby druzi pouzili ,,trochu nasili* a dotlacili vas k uskute¢néni néceho, co
mate ve skutecnosti velkou chut’ udélat?

33. Kdyz se dostanete do stresu, reagujete na to tim, ze cekate a nic nedelate?

34. D¢la vam potize urcit si u svych ukoli potadi priority?

35. Stava se vam, ze si pii pfesunu na jiné misto zapomenete vzit s sebou n&jakou
dilezitou véc?

36. Kdyz slysite na poradé slova ,,ono se to...“, je pro vas tézké hned piesné védét, koho se
to tyka?

37. Mate sklon nettidit si véci?

38. Vahate na poradach, zda se mate zeptat: ,,Tak co kdo vlastn¢ udéla?*

39. Mate sklon vzdycky si najit ,,néco na praci?

40. Mate sklon fici si po dokonceni néjakého projektu: ,, To je v§echno?*



Ke kazdé¢ z vyse uvedenych otdzek si dle nasledujiciho bodovéani odpovédi poznamenejte
odpovidajici pocet bodl. Kazdou otazku se snazte obodovat co nejrychleji.:

e 4 Dbody za ,stale nebo témet stale™

¢ 3 body za ,Casto*

e 2 body za ,,obcas*

e 1 bod za,nikdy nebo témé&f nikdy*

Takto ziskané body nyni pfeneste do tabulky a zapiste do bilého okénka odpovidajiciho
¢islu otazky, které je uvedeno v levém sloupci; na konci kazdého sloupce si napiste soucet

bod.

Dosahnete-li v nékterém ze sloupcti celkem 11 bodi a vice, znamena to, ze klidné a

uspésné hospodareni s casem vam narusuji sklony k pfislusnému typu jednani.

Identifikace rusivych cinitelu:
A: ,,Cvréek™
B:,,Ono se to*

C: ,,Splasené hodiny*

D: ,,Svist*
E:,,Sova“
F:, Tékani“

G: ,,Nedokazu fici ne*
H: ,,Klapky na o¢ich*
CH: ,,Nezastavuj se!*

!(6

I: ,,Neuzivej si
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Zdroj: Vlastni zpracovani z DELIVRE, Frangois a [z francouzského originalu Question de temps
prelozila Sarka BELISOVAY]. Bud'e pdny svého casu: a dalsi tajemstvi time managementu. 1. vyd.
Praha: Portal, 2002, 175 s. ISBN 80-717-8577-6.

P¥iloha 5: Casové autosnimky

PONDELI

00:00 - spanek

7:30 — vstavani, hygiena

8:00 — ranni cviceni

8:15 — snidan¢

8:45 — prichod do kancelate

9:00 — telefonaty (kolegové)

9:15 — telefonaty (podtizeni)

9:45 — telefonaty (zmeskané hovory)
10:00 — telefonat (obchodni partner)
10:15 — e-mailova komunikace, kontrola e-maili
10:30 — administrativa

11:00 — ptiprava prodejniho projektu
12:00 — obéd

13:00 — relaxace

13:15 - WC, SMS komunikace (pracovni)
13:30 — telefonaty (zmeskané hovory)
14:00 — ptiprava na poradu

14:15 — audio konference s ¢leny tymu
15:15 — ptiprava na schtizku

15:30 — cesta na schtizku, SMS komunikace (instrukce pro obchodniky)
16:00 — schtizka

Vil



16:45 — cesta zpét do kancelare, SMS komunikace

17:15 — ptichod do kancelare, zatazovani poznatkl ze schizky
17:30 — telefonaty (zmeskané hovory)

18:00 — ptiprava projektu

18:30 — administrativa

18:45 — relaxace

19:00 — vecere

19:45 — soukromé zéleZitosti

21:00 — studium podkladovych materiald k projektu, sbirani informaci
23:30 — hygiena

00:00 — spanek

UTERY

00:00 - spanek

7:00 — vstavani, hygiena

7:30 — ranni cviceni

8:00 — snidan¢

8:30 — ptichod do kancelaie

8:45 — SMS komunikace

9:00 — telefonaty (kolegové)

9:15 — telefonaty (podtizeni)

9:45 — telefonaty (zmeskané hovory)
10:15 — kontaktovani vybranych mist (telefonat, SMS, e-mail) — navazovani ¢i upevitovani
jiz stavajicich vztaht

11:00 — administrativa

11:30 — ptiprava na poradu (odpoledni)

12:00 — ob&d
13:00 — relaxace
13:15-WC

13:30 — telefonaty (zmeskané hovory)
14:00 — porada v kancelaii

15:00 — ptiprava na schtizky

Vil



15:15 — cesta na schtizku (do blizké kavarny)
15:30 — 1. schtizka

16:00 — telefonaty (zmeskané hovory)

16:15 — 2. schlizka

17:00 — telefonaty (zmeskané hovory)

17:20 — rychlé zrelaxovani

17:30 — 3. a posledni schiizka na stejném mist¢
18:15 — cesta do kancelare, nakup jidla

18:45 — administrativa

19:15 — télesné protazeni

19:30 — vecete

20:30 — soukromé zalezitosti, hygiena

23:30 — spanek

STREDA

00:00 — spanek

7:00 — vstavani, hygiena

7:30 — cesta na prodejni mista (SMS komunikace s podiizenymi, kontrola mailu)
8:05 — kontakt s prodejci na stancich, rychla snidané

8:15 — piiprava prodejnich stanki s prodejci, predani zakladnich informaci k novym
produktim k prodeji

9:00 — prakticka ukazka spravného prodeje prodejctim, kontrola stavu zbozi a predavacich
protokoltl

9:30 — telefonaty (kolegové)

9:40 — telefonaty (zmeskané hovory)

9:55 — osobni rozhovor s vedoucim koordinatorem trhu

10:10 — cesta do kancelare, SMS komunikace, telefonaty (zmeskané hovory)

10:50 — obed

11:55 — relaxace

12:15 — WC, telefonaty (zmeskané hovory)

12:30 — telefonaty (zmeskané hovory)

12:45 — telefonaty (kolegové)



13:10 — telefonaty (podtizeni)

13:25 — fyzické protazeni

13:45 — telefonaty (2 delsi pracovni hovory, obchodni partneti)
14:20 — ptiprava na schiizku

14:30 — cesta na schizku, SMS komunikace

14:45 — schiizka

15:30 — cesta do kancelare, relaxace

15:45 — ptichod do kancelare, telefonaty (zmeskané hovory)
16:10 — svacina

16:20 — soukromé zalezitosti, veCefe

18:30 — hygiena

19:00 — administrativa

21:15 — telefonaty (kolegové)

21:45 — soukromé zaleZitosti (cesta k partnerce)

00:00 — spanek

CTVRTEK

00:00 — spanek

7:30 — vstavani, hygiena

8:15 — snidané u partnerky

9:15 — soukromé zalezitosti (nadkup)

10:45 — telefonaty (kolegové, podiizeni, zmeskané hovory)
11:50 — poslech hudby

12:05 — obé&d s partnerkou

13:10 — cesta do kancelafe, ¢teni a tfidéni e-mailové schranky
13:55 — ptichod do kancelate

14:05 — telefonaty (zmeskané hovory)

14:25 — telefonaty (potencidlni obchodni partnefti)

16:40 — relaxace

17:00 — telefonaty (zmeskané hovory)

17:15 — telefonaty (podtizeni, kolegoveé)

18:00 — administrativa



19:30 — spanek

PATEK

00:00 - spanek

02:20 — e-mailova komunikace

3:30 — svacina

4:00 — tklid domécnosti

6:00 — spanek

8:00 — vstavani, hygiena

8:30 — ranni cviceni

8:50 — snidané

9:15 — prichod do kancelate

9:20 — telefonaty (zmeskané hovory z minulého dne)

9:45 — telefonaty (podtizeni)

10:15 — telefonaty (obchodni partneii)

11:55 — obéd

13:05 — administrativa

13:45 — relaxace

14:15 — SMS komunikace (znaven)

14:30 — ptiprava na poradu

14:40 — porada (shrnuti dosaZenych vysledkl béhem tydne, tydenni hodnoceni)
16:15 — telefonaty (zmeskané hovory a planované hovory)
17:00 — ptiprava zbozi na vikendové trhy, telefonaty (podtizeni)
19:00 — administrativa spojena s ¢innosti vySe uvedenou

20:00 — vyplaceni podtizenych, porada s nimi ohledn¢ dal$iho tydne
20:50 — administrativa

21:15 — studium prodejniho projektu, svacina

22:00 — soukromé zalezitosti

00:00 — spanek

Piiloha 6: Zlodé&ji ¢asu

1. Nejasna dilezitost, priority, cile

Xl



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Snaha o zvladnuti vice véci najednou

Neni jasné, co piijde, chybi piehled v existujicich Cinnostech
Osobni vn¢jsi chaos (nepotadek, pietékajici pracovni stil...)
Mnoho papirovani

Mnoho ¢teni, které nema ptinosy (zapominani...)
Zapomindni myslenek, ¢innosti

Zdlouhavé¢ hledani (adres, pisemnosti...)

Telefonicka vyruSeni

Navstévnici (neohlaseni, externi, interni...)

Obétavost, neschopnost fici ,,ne®, ptilisné ohledy na ostatni
Nedostatecnd informovanost, nejasné formulace

Snaha znat vSechna fakta, informacni pfetiZeni
Nedostatecna sebekazen, lenost

Nedokoncovani ukolil

Snaha o dokonalost, perfekcionizmus

Rozptylovani okolim (hluk)

Zdlouhavé porady

Nefunkéni delegovani

Spatna piiprava (porada, jednani, problém...)

Mala komunikace (direktivita, nenaslouchani...)

Prilisna komunikace, Zvanéni

Reseni soukromych véci (tel. hovory...)

Xl



24. Sklon k odkladani

25. Cekaci doby (jednani, schiizky...)

26. Pozdni ptichody

27. Spéch, netrpélivost, nesoustiedéni, zdravotni problémy
28. Nerozhodnost ¢i naopak zbrklost

29. Neocekavané krize, problémy

30. Nejasna délba pravomoci a odpoveédnosti

31. Nedostatecna kontrola

32. Zanedbavani problému

33. Mala vzajemna podpora, nevyhovujici vzajemné vztahy
34. Mala motivace a zapojeni, pasivita, lhostejnost...

35. Nedostatecna prevence

Zdroj: Vlastni zpracovani z PACOVSKY, Petr. Clovék a cas: time management IV. generace. 2.,
aktualiz. vyd. Praha: Grada, 2006, 259 s. ISBN 80-247-1701-8.
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