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Anotace

Bakalaiska prace se zabyva schopnosti sebefizeni a efektivnim vyuZzivdnim casu

V praci manazera. Cleni se na ¢ast teoretickou a praktickou.

Teoreticka Cast prace je zaméfena na problematiku spravného hospodareni s Casem.
Popisuje moznosti eliminace nezadouciho pusobeni vnéj§iho a vnitiniho prostiedi na
manazera. Poukazuje na principy prevence, jak nejlépe Celit a predchazet negativnim

jevum pusobicim na vykon manazera.

Prakticka cast prace se vénuje vyzkumu rozvrzeni pracovniho dne manaZerii pomoci
¢asovych snimkil a ziskani odpovédi na zadané otazky pomoci dotaznikti. Na zékladé
vyzkumu casovych snimkl a odpovédi z dotaznikli ziskanych od vzorku respondentti
analyzuje prace vztah mezi pouzitymi pomuckami a rozlozenim pracovniho Casu
manazerl. Price zjiStuje, jaké pomiicky jsou nejvhodnéjsi a nejlépe udrzuji piehled

0 ukolech, schiizkach a terminech, a tim pomahaji s organizovanim pracovniho dne.
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Casovy snimek, diaf, dusevni hygiena, management, manazer, nastroje time

managementu, time management, sebepoznavani.



Annotation

This thesis deals with the ability of self-management and effective use of time in

manager’s profession. It is divided into theoretical and practical part.

The theoretical part is focused on proper time management. Describes the possibility
of eliminating adverse effects of external and internal environment on manager. It refers
to the principles of prevention, best ways to face and prevent negative phenomena acting

on manager performance.

The practical part is dedicated to the research of managers’ working day layout using
time frames and getting answers to questions asked by questionnaire. Based on research
of time frames and responses from the questionnaires collected from a sample of
respondents, this thesis analyzes the relationship between used tools and the distribution
of working time of managers. The thesis figures out what tools are the most appropriate
and best to keep track of tasks, appointments and deadlines, thereby helping with the
organization of the working day.

Keywords

Diary, management, manager, mental hygiene, self-knowledge, time management

tools, time management, timesheet.
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UvVOD

Bakalarska prace je teoreticky-empiricky zaméfend prace, ktera se vénuje
problematice sebefizeni a fizeni Casu v praci manazera. Prace je rozd€lena na cast

teoretickou a praktickou.

Manazefi jsou skupinou pracovnik, ktefi travi v praci primérné vice nez osm hodin
denng. Ridici pracovnici se ¢asto potykaji s problémem $patné usporadaného &asu, ktery
jim navysuje ¢as, ktery musi navic stravit v praci. Kazdy den ma piesné stanoveny casovy
tisek, do kterého se musi promitnout nas osobni i pracovni Zivot. Cas potfebujeme ke
vSem aktivitam, které v ramci celého dne d€lame spankem nevyjimaje. V dneSnim
uspéchaném svété mame mnoho moznosti, co se svym ¢asem udélat. Zijeme v dobé, kdy
se veétSina lidi potyka s nedostatkem ¢asu. Nestihat je osobni standart. Nalézdme mnoho
ptilezitosti k radostem i1 tkolim. Existuji velké moznosti, jak vyuzivat Cas, proto se

musime naucit veskeré Cinnosti tfidit a peclivé vybirat.

Cilem bakalaiské prace je popsat a analyzovat pracovni ¢asu manazera a analyzovat
efektivnost jednotlivych pomticek. Smyslem je zjistit jaké planovaci pomicky vyuzivaji
manazefi, a zda zvolené pomicky pfispivaji k efektivnimu vykonu prace a celkové

spokojenosti manazerd.

ProtoZe v manaZerském zivoté je klicovou dovednosti umét produktivné hospodafit
S Casem, je cilem teoretické Casti této prace osvojit si zasady a metody, jak s touto

veli¢inou efektivné vyuZit.

Manazeti pro svou praci pouZzivaji fadu pomicek. Jednotlivé planovaci nastroje maji
své nesporné vyhody, kterych mohou vyuzit, pokud je umi vhodné pouZzivat a vyuzivat
tak cely potencial, ktery jim pomiticka mize poskytnout. Rozhodujici roli mé bezesporu
vybér vhodné pomiicky. Jednotlivi manazefi mdji svlij systém prace a rezim dne, podle

kterého se tidi a na jehoz zéklad¢ si vybiraji nejvhodnéjsi pomticku.

Prakticka ¢ast prace zkouma, jaky vliv maji pomiicky pro planovani a organizovani

na efektivni vyuziti ¢asu v praci manazera. Pro vyzkumnou cast prace bude pouzita



metoda casového snimku v kombinaci s dotaznikem, kde bude zjisténo, jakou ma

souvislost ¢asové rozvrzeni dne a pouzivani jednotlivych pomucek.
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TEORETICKA CAST

1 RIZENI V MANAZERSKE PRAXI

Zadna firma ani organizace nemuze dlouhodob¢ efektivné fungovat bez aktivniho
fizeni své ¢innosti. Rizeni je velmi Siroky pojem. Ridit znamena vést, ovladat, spravovat,
regulovat ¢i usmérnovat. V praxi se Castéji vyskytuje termin Management pievzaty

z anglictiny a se stejnym vyznamem.
1.1 MANAGEMENT

Management je proces dosazeni cilli organizace prostfednictvim lidi a dalSich
organiza¢nich zdroji. ManaZer v tomto procesu vyuziva lidsky talent v organizaci
a materialni zdroje, které ma k dispozici, k dosazeni pozadovanych cilt a tkolti co mozna
nejucinnéji a nejefektivnéji. Management zahrnuje planovani, organizovani, personalni

zajisténi, vedeni, fizeni a kontrolu organizace nebo projektu za t¢elem dosazeni cile.

Vv organizaci. Tato povinnost spo¢iva v nasazeni a manipulaci s lidskymi, stejné jako

efektivni pfidélovani financnich, technologickych a ptirodnich zdroji organizace.

Management muize byt povazovan za typ funkce, ktera méfi finan¢ni vysledky,
upravuje strategické plany, a dosahuje organizac¢nich cilii. Z tohoto pohledu dé€li Henri
Fayol (1841-1925) management na Sest funkci: pfedvidani, planovani, organizovani,
vedeni, koordinaci a kontrolovani. Tento ekonom byl jednim z nejvyznamnéjSich

pfispévatelli do modernich koncepci fizeni.

V jiném zplisobu mysleni, Mary Parker Follett (1868-1933) je definovala
management jako "umeéni, jak splnit koly prostfednictvim lidi." Popsala management
jako filozofii. Nékteti lidé nachézeji tuto definici uzZiteCnou, ale v pftili§ Uzkém smyslu.
Casto se objevuje fraze "Management je to, co dé&laji manaZefi", coz naznacuje, jak

obtizné je tento pojem definovat.

Z jiné perspektivy lze nahlizet na management jako na ekvivalent k "obchodni

administrativé." Tim se ovSem vyluCuje management z jinych nez obchodnich oblasti,
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napiiklad charity nebo vetejného sektoru. Realisti¢téjsi pohled uznavé, ze kazda
organizace musi fidit svou praci, lidi, procesy nebo technologie, a to vSe s cilem

maximalizovat efektivitu a dosdhnout svych cilt.
1.1.1 Ukoly managementu

V komercnich organizacich ma management za ukol pfedevsim uspokojovani potieb
vlastnikii ¢i akcionaii. Obvykle se jedna o dosazeni zisku (pro akcionafe), vytvareni
kvalitnich vyrobk za rozumnou cenu (pro zadkazniky), a poskytovani atraktivnich
pracovnich ptilezitosti (pro zaméstnance). V neziskovych organizacich ma dalsi vyznam

ptilakani a udrzeni dérca.

Ve vétsiné modeli fizeni ¢i spravy hlasuji akcionafi pro predstavenstvo, a to pak
najme vrcholové manazery. Nékteré organizace experimentovali s jinymi metodami
(napfiklad hlasovani zaméstnancil) pro vybér manazerli, ale ty se vyskytuji jen velmi

ziidka.

V prub¢hu historie nastalo nékolik posunti ve vniméani managementu. Ke konci

20. stoleti se ustalilo Sest zdkladnich odvétvi obchodni managementu, kterymi jsou:

e Rizeni lidskych zdrojii (Human resource management)
e Operacni nebo vyrobni management

e Strategicky management

e Marketingovy management

¢ Finan¢ni management

¢ IT management (zodpovédny za fizeni informacnich systémir)
1.1.2 Zakladni funkce managementu

Management pisobi prosttednictvim rtiznych funkci, jako je planovani, organizovani,

personalni obsazeni, vedeni, kontrolovani a motivovani.

e Planovéni: Rozhodovani o tom, co se ma stat v budoucnosti (dnes, piisti tyden,

piisti meésic, ptisti rok, v pribéhu ptistich péti let) a generovani planii na tyto

udalosti.
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e Organizovani: Vytvafeni vzorce vztahii mezi pracovniky a optimalni
vyuzivani zdroju potifebnych k uspésnému provedeni plant.

e Personalni obsazeni: analyza pracovnich pozic, nabor a najiméni lidi
S potiebnou kvalifikaci pro vhodna pracovni mista. Zajisténi prabéznych
Skoleni k udrzeni dovednosti na aktualni trovni.

e Vedeni: Urceni toho, co je tfeba ud¢€lat v aktudlni situaci a jak piimét lidi, aby
to udélali.

e Kontrolovani: Porovnani aktualnich vysledki oproti pfedpokladanym planim
a jejich upravy k dosazeni vytyCenych cila.

e Motivace: Bez motivace se mohou zaméstnanci citit odpojeni od své prace

a organizace, coz mize vést k neefektivnim vykonim.

1.2 MANAZER

Stejné¢ jako vSe ostatni se vyviji i role manazera. Dfive tato profese znamenala
prevazné dohled a kontrolovani prace jinych. Nyni je manazer smési viudce, poradce,

stratéga, vedouciho projektil a soucasné i ¢lena tymu.

Rozdil mezi témito dvéma pohledy je veliky. Prvni z nich je pozlstatkem
z pramyslové revoluce, kdy byl kladen diiraz na pteskoleni zeméd€lcti a femeslnikt, aby
délali stejnou ulohu stale znovu a znovu se zvysujici efektivitou. Druhy z obou pohledi
odrazi stav dneSniho svéta, kde nejistota a proménlivost trhli, odvétvi a firem vyZzaduje

uceni a adaptaci se stejnou rychlosti, s jakou pfichazeji zmény.
1.2.1 Role a funkce manaZera

V ramci firemni struktury se manazefi pohybuji od nejvysSich funkci v TOP
managementu, ktefi se staraji o celkovou strategii, investice a sméfovani firmy az
K provoznim manazerim, ktefi jsou zodpovédni za konkrétni usek a plnéni zadanych
tikol. Cim vyse je manaZer v hierarchii, tim dale je od kazdodennich &innosti a prace

zameéstnancu.

Role manazera je naro¢nd vtom, ze je odpovédny ptredstavenstvu za vykon

a zaméstnanctim v piednich liniich za dobré vedeni, motivaci a podporu. Manazefi maji

13



Casto pocit, jako by se museli pretahovat mezi pozadavky vedeni a potiebami jednotlivcl

vykonavajicich ¢innost firmy.

Manazerovou funkci je uvadét do pohybu a udrzovat procesy vedouci ke splnéni

zadanych cili. Konkrétnich funkci maji manazeti mnoho a velmi riznorodych, napft.:

e Nabor a personalni obsazeni.

e Skoleni novych zaméstnanct.

e Koucovani a rozvoj stavajicich zaméstnanc.

e Reseni problémii s vykonem a ukonéeni pracovniho poméru.

e Podpora feseni problému a rozhodovani.

e Provadéni pravidelnych hodnoceni vykonnosti.

e Pieklad firemnich cilti do funk¢nich a individudlnich cili.

e Monitorovani vykonnosti a zahajeni ¢innosti na posileni vysledkd.
e Monitorovani a fizeni naklada a rozpoctu.

e Sledovani a vykazovani vysledkt vrcholovému vedeni.

e Planovani a stanoveni cilii pro budouci obdobi.

Denni prace manazera je naplnéna feSenim provoznich zalezitosti s jednotlivci nebo
skupinami. Mnozi manazeti se zdrzuji v praci jiz brzy rano nebo naopak pozd¢ vecer, aby

dokon¢ili své reporty, dohnali e-maily a aktualizovali své seznamy tukolt.

Manazer miZe mit pravomoc najimat, propoustét a povySovat. Ve Vétsich
spolecnostech tyto ukony pouze doporu€uje a predava na dalsi Groven fizeni. Manazer

ma také pravomoc zmeénit pracovni zafazeni ¢lenli tymu.
1.2.2 Druhy manaZeri

Manazefi jsou nejcastéji odpovédni za konkrétni funkce nebo oddéleni v ramci
organizace: od ucetnictvi, pies marketing, prodej a zakaznickou podporu az po vyrobu ¢i
fizeni kvalit. Kromé& tradicni role vedoucich odd€leni se mulZeme setkat také
s produktovymi ¢i projektovymi manazery, kteti jsou zodpovedni za soubor ¢innosti nebo
iniciativ. Tito neformalni manazeti pracuji napfi¢ riznych funkci a ¢leny rekrutuji z tyma

z ruznych skupin pro do¢asné a jednorazové aktivity.
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Tri zakladni arovné manazeru

e Vrcholovi manazeri: Vytvareji strategie a koncepce organizace. Koordinuji
hlavni ¢innosti a plni rozhodnuti vlastnik.

e Stiedni manaZeri: Tvofi mezi¢lanek mezi vrcholovymi a liniovymi
manazery. Vyzaduji taktické vedeni a sttednédobé planovani. Manazeti jsou
pievodnim ¢lankem mezi strategickymi cili a jejich realizaci.

e Liniovy manaZefi: Predstavuji zdkladni aroven, kterou tvoii mistfi vedouci

pracovnich skupin, tyma. Sestavuji plany na kratsi obdobi.!
1.2.3 Zakladni dovednosti manaZera
Dobry manazer by si mél osvojit tyto dovednosti:

e Vedeni — Schopnost stanovit priority a motivovat ¢leny tymu. To zahrnuje
sebeuvédoméni, sebetizeni, socidlni povédomi a fizeni vztahti. Byt zdrojem
energie, empatie a divéry. Efektivni lidfi pracuji kazdy den na rozvoji ¢lent tymu
prostiednictvim pozitivni zpétné vazby ¢i konstruktivni Kritiky a koucovani.

e Komunikace — Schopnost Gispésné komunikovat ptimo s jednotlivci, malymi ¢i
vétsimi skupinami, komunikovat pomoci emaila ¢i socidlnich siti.

e Spoluprace — Podpora nejriznéjsich ¢innosti a piiklad pro spolupraci mezi ¢leny
tymu.

o Kritické mysleni — Pochopeni kde a jak projekty zapadaji do SirSich souvislosti,
a vyuziti téchto znalosti ke zvySeni efektivity. Pfezkoumani priorit ve svétle
vétsich cilt. Pretransformovani téchto porozumeéni do smysluplnych cilti a ukola
pro ¢leny tymu.

e Finance —Manazefi se musi snazit pochopit, jak jsou firemni finan¢ni prostredky

investovany a zajistit, aby tyto investice ziskaly dobrou navratnost.

1CASTORAL, Z. Zdklady moderniho managementu. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského,
2009. ISBN 978-80-86723-76-1, s. 75.
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Manazerska profese je rozdélena do ¢innosti okolo planovani, vedeni, organizovani a
fizeni, a prdce manazera zasahuje do vSech téchto oblasti. Spravny manazer by m¢l
rozvijet a prokazovat silné technické a funk¢ni schopnosti, stat se odbornikem ve svém

oboru, a mit zalibu v interakci, podpote a vedeni druhych.

Nejlepsi manazeti chapou, Ze jejich role je o jejich tymu a vykonu jejich tymu, a ne
0 nich. Pracuji tvrd€ na rozvoji dovednosti popsanych vyse a t&si se z ispéchti ¢lenti svého

tymu.?

Dobry manazer disponuje fadou vrozenych a ziskanych vlastnosti. Mezi
nejdulezitéj$imi z nich je vnitini potieba Fidit. Manazeti radi vedou ostatni, maji silny
vliv, ktery mohou uplatiiovat. Vliv mohou uplatiovat k ovliviiovani lidi a vyuzivani ¢asu
druhych lidi. Pomaha jim k tomu jejich autorita. Mezi moci a autoritou je tenka hranice.
S moci by méla byt spojena autorita, kterd by neméla vychazet jen z formalniho hlediska
vyplyvajicitho z pracovni pozice, ale i z pfirozené neformalni autority zalozené na
znalostech, dovednostech a schopnosti presvédéivosti. Znalost problematiky, kterou
manazersky zajiStuje ovliviiuje spravny usudek. ManaZeriim nesmi chybét socialné
psychologické dovednosti, méli by byt obdafeni urcitou mirou sociability a pochopeni
pro ostatni spolupracovniky. Pro vrcholové manazery jsou kromé¢ uvedenych schopnosti
a vlastnosti nezbytné nutné dobré znalosti metod fizeni. ManaZer nastavuje pravidla

a témito pravidly se musi i sam ftidit, aby byl dobrym vzorem pro podiizené.

2 Defining Management. Boundless [online]. 2016 [cit. 2017-01-15]. Dostupné z:
https://www.boundless.com/management/textbooks/boundless-management-textbook/introduction-to-

management-1/principles-of-management-17/defining-management-113-3961/
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2 SEBERIZENI MANAZERA

Aby manazer vedl uspésné skupinu a byl vzorem oOsStatnim, musi zacit sdm u sebe

a dodrzovat pravidla, ktera nastavil.

Self management znamena fizeni sebe sama, manazer musi umét korigovat vlastni
chovani a jednani s cilem dosazeni nejlepSich vysledkt pro sebe i organizaci. Projevuje
se schopnosti zvladat kazdodenni povinnosti a tkoly. Mezi tyto schopnosti mizeme
zaradit planovani, dodrzovani rozvrzenych termint. Tyto schopnosti jsou zakladnim

predpokladem kazdého manaZzera.
2.1 SEBEPOZNANI

Aby manazer mohl GspéSné vést sebe i ostatni v organizaci musi nejdiive poznat sam
sebe. U¢i se poznavat sam sebe v riznych zivotnich situacich z kazdodenniho kontaktu
S druhymi lidmi. Pomoci komunikace s druhymi lidmi ziskdva manazer mnoho informaci
0 sobé samotném. Prostfednictvim sebepoznavani zvlada vedouci pracovnik vytvaret
zdravé sebepojeti, dokaze vytvofit svuj realisticky obraz a dovede se pak Iépe
pfizplsobovat novym situacim a posili tim své duSevni zdravi. Zdravé sebepojeti se mize
posilovat mnoha zpusoby, nejefektivnéj$i jsou psani deniku, sebereflexe, nebo
komunikace s druhymi. Soucasti sebepojeti je sebehodnoceni, které ma vliv na chovani

a cile, které ptispivaji k uspéchu v préci 1 ve vztazich.
Z psychologického hlediska miZzeme sebepojeti rozdélit na:

e Sebepoznani — zjiSténi co dokdZeme, co si o nas mysli druzi, jak vypadame.

e Sebecit — zalibeni v sob&é samém, nebo naopak pohrdani.

e Seberealizace — snaha o zdokonaleni, cilem je stat se tim kym chceme.

e Sebehodnoceni — vyvozeni hodnoticich zaverii o sobé samém (porovnavani

souc¢asnych vykoni s vykony jinych lidi).

Pro ucely této prace bude rozebrano sebepoznavani, které tvoii pouze jednu cast

sebepojeti.
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2.1.1 Metody sebepoznani

Sebepoznavani umoznuje manazerim Otevienost k osobnim zkuSenostem a zlepSuje
ochotu k napravé a sebevychové. Sméfuje k hlubSimu chapani a usmérfiovani jednani.
Déava moznost adekvatnimu reagovani na jiné osoby. Sebepoznavani podnécuje ke
zlepseni pracovniho vykonu, dovoluje ovladat vlastni city. Napomaha k Gpravé hierarchie

hodnot.
e Pravidelna registrace vlastniho jednani a chovani

Jedna se o nenaro¢nou a snadno aplikovatelnou metodu, kdy manazer pozoruje vlastni
chovani v kratkém casovém useku, nejlépe jednoho dne. Doporucuje se postupovat od
chvil nedavnych k vzdalenj$im. Vzpominani na dilezité prozitky napomdha ke
zdokonaleni planovani ¢asu (odkryvaji se ¢asové rezervy) a vlastniho systému prace.
Muze jej vSak ovlivitovat také negativné, umoziuje soustiedit se na negativni vzpominky,

které mohou pietrvat néjakou dobu.

e Pravidelné reflexe

po Ctrnécti dnech. Poskytuje hlub$i analyzu pficin, naslednému pribéhu a nasledkt
konani. Pomaha postupné odhalovat a zbavovat vlastnich chyb a nespravného zptisobu
reagovani. Prispivd k lepSimu porozumeéni druhym lidem a lepSimu feSeni vlastnich
vnitinich konfliktti. Povzbuzuje k planovani do budoucnosti a napomaha k ustanovovani
hierarchie vlastnich hodnot. U nevyrovnanych jedinc piedev§im pii Spatné kondici
(vy€erpanosti) mohou probihat tizkosti, nebo vybavovani nepfijemnych zazitkd, které

vyvolavaji napéti a nespokojenost.
e Sebepoznani prostiednictvim druhych lidi

Oteviené, upiimné rozhovory sblizkymi lidmi, kamarady, rodi¢i, pracovniho
kolektivu vedou k vytvareni obrazu ze znamého prostifedi. Pfipominky druhych lidi
mohou vést k zamysleni a Gpravé vlastniho jednani. Tato technika slouzi jako dopln€k

k ostatnim metodam.
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e Metoda volnych asociaci

Voln¢ plynouci tok myslenek, které jedince momentalné napadaji se vyslovuji, nebo
zaznamenavaji. Vypisovani volnych asociaci zplsobuje uvolnéni a odreagovani.
Provadéji se pravidelné tivahy o vlastnim zivoté a jeho vysvétleni podle zéasad
psychoanalyzy. Metodu propracovala Karen Horneyova Vv Kknize Sebeanalyza.
Interpretace metody je narocna a nékdy spornd, je zaloZzena na predpokladech hlubinné
psychologie. Vyznamné je poznani vlastnich motivii a tendenci, které mohou byt

podvédomé.

e Soucasné sebepoznavani

Patfi mezi nejnaro¢néj$i metody sebepoznavani a pozorovani sebe sama v ptitomné
situaci. Jedna se o skupinu metod, které obsahuji pozorovani nékteré ze somatickych
funkei, emoce a obsahy védomi. NejbéznéjSim sledovanim u somatickych funkei je
zkoumani vlastniho dechu. Zkouma se jemny zavan dechu na nosnich dirkach. Dech pfi
sledovani nesmi byt zamérné ménén. Dochazi zde k uvédomovani si vlastniho dychani,
které miize byt provazeno pozorovanim pohybii zalude¢ni krajiny pii dechu. Jinym
zaméfenim mize byt uvédomovani si vlastni polohy (vleze, vsedg, vstoje), nebo pohybu
téla (chiize). Pozorovani emocnich stavi a citovych hnuti, zejména zaporné emoce, které
si jsme schopni uvédomit neprobéhnou nepftijatelnymi G€inky, ve srovnani s témi jejichz
existenci si nepfipoustime. Lépe zvladnutelny je nepotlaceny strach, ktery se jedinec
naucil urcit a dopfedu se snim konfrontoval a tim se ho naucil 1épe ovladat.
Sebepoznavani orientované na obsahy vlastniho védomi se zakladd na uvédomovani,
jestli je v prubéhu mysleni dbano na urCité zasady (moralni zasady). Tato metoda

vyzaduje vnitini vyzralost a vyspélost.®

3MICEK, L. Sebevychova a dusevni zdravi. Praha: Statni pedagogické nakladatelstvi, 1976, s. 16-38.
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2.2 DUSEVNI HYGIENA

Jaro Kfiivohlavy ve své knize zminuje vyklad Libora Micka, kde uvadi, ze duSevni
hygiena je systém propracovanych pravidel a rad pouzivanych k udrzeni, prohloubeni,

nebo znovuziskani dusevni rovnovéhy a zdravi.*

Ukolem je naugit se chranit a upeviiovat duSevni zdravi, zvySovat odolnost proti
nezaddoucim vlivim a dodéavat pocit zivotni pohody a tim se Iépe vyrovnavat se
stresujicimi situacemi a zaroven umoziuje Iépe se zvladat krizové situace. Psychohygiena
ma za kol naucit predchazet psychickym obtizim a zaroven uci, jak vzniklé problémy co
nejlépe zvladat. Pfind$i navod na upravu zivotniho stylu a podminek, aby se zabranilo

pusobeni neptiznivych vlivii.

Manazer obvykle celi veétSi zat€zi nez béZzny zaméstnanec, proto musi mit
vybudovanou vétsi odolnost. U vedouciho pracovnika se predpoklada, ze musi byt
rddcem druhym, podporou spolupracovnikiim, ocekava se od nc¢ho wvnitini jistota,
charisma, vnitini sila i uréita sociabilita. Ridici pracovnik je pro své podiizené piikladem,
m¢él by dosahovat a zaroven vyuzivat svych schopnosti k fizeni a pozitivn€ ptsobit na své

spolupracovniky a podfizené.

ManaZerska Cinnost je velice naro¢na, stidle se zvySuji pozadavky na celkovou
uspésnost i pracovni vykon. Zaméstnanec se muze dostat velice rychle do stavu zvysSené
zatéZe. Nasledky mohou vést k zdravotnim a psychickym obtiZim, proto je dilezité dbat

pozornosti v zakladnich otazkach dusevniho zdravi, zejména v oblastech:

e Zivotospravé, rezimu prace a odpocinku
e Skladba pracovnich a mimopracovnich aktivit, piedev§im pohybové aktivity
e Pratelskym, rodinnym a manzelskym vztahiim

e Pojeti zivota a prace (Zivotni styl, smysl Zivota)®

4 KRIVOHLAVY, I. Psychologie zdravi. Praha: Portal, 2001. ISBN 80-7178-551-2, s. 143.

S BEDRNOVA, E. a |. NOVY. Psychologie a sociologie Fizeni. Praha: Management Press, 1998.
ISBN 80-85943-57-3, s. 166.
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Dutlezitym pro kazdého manaZzera je plynuly a pravidelny psychicky a biologicky
rytmus. Pfedev§im rytmus spanku a bdéni, prace a odpocinku. Doporucuje se nejméné
Sestihodinovy nepieruSovany spanek v klidném prostiedi, kdy dochazi k regeneraci
a obnové celkovych sil. V ramci denniho rezimu je dulezitd pravidelna strava. Potrava
musi zahrnovat kvalitativné a kvantitativné vhodnou skladbu zarucujici dostatecnou
vyzivu. Cas straveny v praci je nutné kompenzovat vhodnym aktivnim odpo&inkem.
Sedavy zplusob Zivota je dobré vynahrazovat pohybovymi aktivitami a pobytem na
¢erstvém vzduchu. Prospésné jsou i dalsi zajmové aktivity, které pomahaji k odreagovani,
regeneraci, vybiti nahromadéné energie 1 kjeji obnové a zabavé. Napomahaji
zapomenout na problémy v praci a rodin€. Nevhodné straveny volny ¢as naopak mtize
byt pfi¢inou mnoha zdravotnich probléml (obezity, infarkt). Manazer si musi umét
optimalné rozvrhnout sviij ¢as mezi svou préaci, zajmy a rodinu. Usp&§ny manaZer musi
celozivotné formulovat sviyj pfistup k préci, zivotu druhym lidem i1 k sobé samému,

zaroven je dulezité, aby prekondval svou nedokonalost.
DusSevné zdravy jedinec ma:

1. byt sam se sebou spokojeny,
2. udrzuje dobré vztahy s druhymi lidmi,

3. je schopny fesit kazdodenni problémy.

e Spokojenost sam se sebou

Zahrnuje zdravou objektivni pfedstavu o sob¢é samém, jedinec si dokdze uvédomovat
své pfednosti i nedostatky, zaroven vyviji snahu o sebezdokonaleni (dusevni rist, divéra
v budoucnost). Nespokojeny jedinec proziva velky citovy neklid a nezvlada Zivot

prozivat naplno, a proto nemiize dosahnout stavu radosti a spokojenosti.
e Dobré vztahy

Manazer by mél mit schopnost navazovat kontakt s druhymi lidmi, zaroven by mé¢l
dokézat spolupracovat nejen s druhymi soupefit. Od dobrého fidiciho pracovnika se
ocekava adekvatni projev emoci a schopnost oceniovat praci svych podtizenych a ochotu

pomaoci.
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e Schopnost FeSit kazdodenni problémy

Odviji se od schopnosti adaptovat se na ménici se podminky vnéjsiho prostiedi, ale
I vlastniho nitra. Jedinec je schopny hledat vlastni cest pii pfizptisobovani se na zmény.
Manazeti musi Celit béhem dne zatézi, proto musi byt velice odolny a problémy pfijimat
s klidem a rozvahou. K plnéni tkolu si musi klast dosazitelné cile. Vaznosti u svych
zam¢stnavateli dosdhne také otevienosti knovym skuteCnostem, néazorim

a zkuSenostem.®
2.2.1 Metody dusevni hygieny

Metody dusevni hygieny slouzi k zvladdani t€Zkych Zivotnich, zejména piekondvani
napjatého emocniho stavu a obnovovani duSevniho klidu. Existuje velky pocet riznych
druhti relaxace, mezi nejvyznamnéjsi metody Slouzici K udrzeni dusevni pohody
arovnovahy patii relaxaéni techniky, autosugestivni postupy, pozitivni imaginace

a meditace.’
¢ Relaxaéni techniky

Smyslem relaxacnich technik je odstrafiovat fyzické i dusevni napéti a zaroven
zvySovat efektivitu vSech psychickych funkci (zlepSuje pozornost, podporuje pamét,
mysleni, emo¢ni prozivani, lepsi pracovni vykonnost). Relaxa¢ni metody se zpravidla

skladaji z uvolnéni téla, védomi a dychani.

8 AISMANOVA, A. PSHY: Psychohygiena (dusevni hygiena) [online]. Fakulta pedagogicka ZCU v
Plzni, 2012 [cit. 2017-02-05]. Dostupné z:
http://fpe.zcu.cz/export/sites/fpe/study/celozivotni_vzdelavani/nabidka/ESF_mistri/materialy2011/LS po
dpory/kps_pshy/PSHY _Ajsmanova.pdf

7KRIVOHLAVY, J. Psychologie zdravi. Praha: Portal, 2001. ISBN 80-7178-551-2, s. 88-89.
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e Autosugestivni postupy

Prostiednictvim pozitivnich podnéti navozuje pozitivni stav. Autosugesce pomaha
bojovat se zlozvyky, Spatnymi charakterovymi vlastnostmi (lenost, agresivita) a zaroven

podporuje silné charakterové vlastnosti (trpélivost).
e Pozitivni imaginace

Jedna se o zamérné zobrazovani uklidiujicich scenérii (hezka ptiroda, vybaveni si
krasného prostredi z dovolené). Zamérem je soustiedénost na jedinou pozitivni véc. Jinou
moznosti je myslet na véci, nebo situace, které byly pro daného ¢lovéka povzbuzenim.
Nektefi odbornici naopak doporucuji zaméfit se na negativni obraz vyvoléavajici

vzpominku na tézkou Zivotni udélost a jeji nasledné piekonani. &

e Meditace

Ucelem meditace je zklidnéni mysli. Pozitivni U¢inky se projevuji piedev§im ve

vyrovnani krevniho tlaku a snizeni psychického napéti.

Soucasna doba je uspéchana, manazer musi v kratké dobé vyiesit mnoho ukolt, Zije
Vv prostiedi, kde se zrychlil zptisob mysleni i zkratil ¢as na feSeni pracovnich povinnosti.
ManaZer musi byt stale v kondici a pfipraven vykonavat plné své zavazky a ¢innosti bez
ohledu na zatéZe kterym je vystaven. Existuje mnoho zplsobi, kterymi se mize G¢inné
branit proti stresorim a nepfiznivy situacim. Na nékteré situace se mize piipravit
nacvicenim svého chovanim, na jiné muze byt pfipraveny prostiednictvim upeviiovanim
svého dusevniho zdravi (budovanim odolnosti proti nezddoucim vliviim) a tim se 1épe

vyrovnavat se stresujicimi situacemi a trvale si dodavat pocit Zivotni pohody.

8 KRIVOHLAVY, J. Psychologie zdravi. Praha: Portal, 2001. ISBN 80-7178-551-2, s. 89-90.
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3 RIZENI CASU V PRACI MANAZERA

3.1 TIME MANAGEMENT A JEHO HITORIE

Pojem Time management lze pielozit jako Fizeni, ¢i hospodafeni s ¢asem. Zabyva se

efektivnim planovanim casu.

Spravny manazer se snazi ptizpusobit sviij ¢as tak, aby naSel optimalni hranici mezi
Casem veénovanému sv€é praci a osobnimu zivotu, vénovanému rodin€, konickiim
a z4mim. Cilem a do jisté miry uméni zachézet s Casem, je zvladnuti velkého mnoZzstvi

ukolu a ¢innosti ve stanoveném c¢ase.

Stephen R. Covey uznavany lektor a trenér leadershipu popsal ve své knize (7 navyku
vudcich osobnosti pro uspésny a harmonicky Zivot: navrat etiky charakteru) jednotlivé
faze time managementu rozdélené na Ctyii generace. Jednotlivé generace vznikly

postupné a kazda z nich ptedstavuje odlisny ptistup, kontrolu a fizeni k Casu.
e Prvnigenerace

Hlavnim cilem byl soupis kol a ¢innosti na papir. Vystupem tohoto soupisu je
otazka co. Smyslem je vytvotit piehledny seznam, jehoz prostfednictvim se nezapomene

na zadny z ukolt.
e Druha generace

Zde se rozsifuje soupis ukolll o ¢asovou osu. K jednotlivym ¢innostem se pfipisuje
Cas a nastava otazka kdy je split. Jednotlivy plan se zapisuje do kalendare a vytvori se tak

¢asovy harmonogram.

Tento typ generace pouzivaji lidé intuitivn€, pro jeji jednoduchost. Do diafe, nebo
kalendare se zanesou informace o Case a utkolech. Ziskané informace ukazuji ¢asovou

naroc¢nost jednotlivych dni.
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e Treti generace

Tteti generace potird nedostatky predeslych generaci. Umoziiuje lepsi organizaci ¢asu

ptedevsim vedoucich pracovniki.

Zaméfuje se na dlouhodobé vysledky Dopliuje zakladni otazky, co a kdy o novou
jak. Zde se setkavame s podrobné rozpracovanymi projekty a cili. K jednotlivym
¢innostem se piifazuji priority. Dulezitou ulohu zde zaujimaji cile, tymova prace,

delegovani a priority.

Metoda tieti generace je pfesna na vysledky, zaméfena na podrobné rozpracovani cilt
rozvrzenich do stanovenych ¢asovych useki. Vysledky jsou vazany na ¢as a tikoly, které
je nutné stihnout, do pozadi jsou vSak odsunuty osobni hodnoty a postoje kazdého

jednotlivce. Cloveék, jako plnitel ukolti je zde vniméan jako pIné predvidatelny.’
o Ctvrta generace

Ctvrta generace je Upravou a rozsifenim tieti generace obohacena o lidsky pfistup,
soustied’uje se na spokojenost jedince. Nezabyva se jen strojovym plnénim jednotlivych
ukolu, ale zkouma také motivaci, emocni inteligenci, osobni riist, kam chce dany jedinec

V Zivoté sméfovat. Pomaha ke snizeni stresu a tim piindsi vyssi efektivitu.

Nastava zde zména mysleni. Neni diileZity jen vysledek lidské ¢innosti, ale spokojeny
vykonavatel prace a uspokojeni z prace. Spokojenost jedince ovliviiuje jeho dlouhodobou
efektivitu. Pro osobni spokojenost jsou dulezité dobré vztahy na pracovisti, dobry pocit

z vykonané prace a nejdilezit&jsi je, aby se pracovnik citil dobie. *°

Uspéch nezaleZi pouze na stupni znalosti a dovednosti, ale dilezitd a vysoce cenéna

je predevSim osobni kvalita (charakter, navyky, chovani, emoc¢ni stabilita, ...). Pro

® BRODSKY, J. Time management. Praha: Ustav prava a pravni védy, 2013. Edice pravo
a management. ISBN 978-80-905247-9-8, s. 16

10 pACOVSKY, P. Clovék a c¢as: time management IV. generace. Tabor: Time Expert, c2000. Cesty
k osobni prosperité (Time Expert). ISBN 80-902783-0-2, s. 36-44.
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dosazeni osobnostni celistvosti, je dulezity celozivotni osobnostni riist.Proces zmén by
mél byt pomaly, ale dikladny, v praxi provéfeny zkuSenostmi, které maji v disledku

dlouhodoby efekt.

3.2 PLANOVANI CASU A PRIORIT

Time management se soustfed’'uje na uméni vyuzivani ¢asu, spradvném stanovovani
priorit a feSenim dlouhodobych cilii. Umét si naplanovat ¢as je velice dulezita dovednost
pro vSechny, bez rozdilu své oblasti uplatnéni. Pro planovani ¢asu vede mnoho cest
a pristupd. Neexistuje zadné konkrétni universalni pravidlo. Musime zde hledét na
rozdilnost osob. Kazdy si musi najit vlastni cestu ke spravnému naplanovani ¢asu. Cilem

kazdého uspésného planovani je konecné splnéni ukolu.

Veskeré naplanované ¢innosti vyzaduji prvotni analyzu. Hodnotime kolik ¢asu bude
jednotliva aktivita potfebovat. Porovnavame, které Cinnosti jsou prvoradé, stanovime
obvyklou frekvenci aktivit a ur¢ime potadi. Na nékteré ukoly se vynaklada mnoho ¢asu,

proto je lepsi je delegovat, pifenést pravomoci k provedeni ur€itych ¢innosti.
Pristup k aktivitam p¥i planovani

e Dillezitost a disledky — zvazit kone¢né disledky, pfi nesplnéni ukolu.
Zjistujeme, zda vloZené usili do tkolu je zhodnocené, pro budoucnost, nebo
je lépe kol neplnit

e Umeéni delegovani — je dllezité umét v€as presunout ukoly, které s casového
hlediska nestihneme.

e Piinos aktivit — pfehodnocujeme vyhodnost a pfinos jednotlivych aktivit
a nepotiebné necinime

e Dlouhodoba ne¢innost - zvazujeme, zda pokracujeme dal v téchto aktivitach

e Postupy — n&které aktivity vyzaduji piipravu, jak danou aktivitu provést!!

11 BRODSKY, J. Time management. Praha: Ustav prava a pravni védy, 2013. Edice pravo
a management. ISBN 978-80-905247-9-8, s. 39-40.
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Zékladnim ptedpokladem pro vyhodnoceni ukol je ujasnit si priority.
Uptednostiiujeme nejdalezitéjsi ukoly pied ostatnimi. Kli¢ k rozhodovani stoji
V sebepoznani a ujasiiovani si dulezitost konkrétnich ukoll, které si klademe pfi

kazdodennim rozhodovani.

Snahou planovéni je ziskat plnou kontrolu nad casem a vytvofit si dostatecnou

rezervu.

Pro uspésné hospodaieni s Casem je nutné provést analyzu vyuziti ¢asu a zvolit

vhodnou metodu pro fizeni Casu.
3.3 METODY RiZENIi CASU V RIDICI CINNOSTI MANAZERA

Je naprosto nezbytné, aby si manaZzer ur€il prioritu mezi svymi tkoly. Lidé si ¢asto
nastavuji priority na zakladé¢ cesty nejmensiho odporu, zvyku nebo ndhody. Tyto metody
zvySuji pravdépodobnost dosahovani méné dulezitych cilti na tkor téch dulezitéjsich.

Existuje n¢kolik metod pro spravné nastaveni priorit.

Vhodnym ukazatelem ¢asové analyzy je zpravidla snimek pracovniho dne. Casovy
snimek zahrnuje nepfetrZité pozorovani (systematické, nesystematické) celku, nebo
vybranych ¢asti pracovni ¢innosti jedince. Vysledkem je uspotfadani vyuziti pracovni
doby. Z casového snimku muZeme vycist strukturalné znazornéné ucelné vyuziti

pracovni doby a asové ztraty.!?

Podil manaZera na fizeni stanovené Cinnosti, urcuje, v jaké mife fidi manaZer sdm
sebe. Manazer fidici ve velkém rozsahu sdm se miZe rozhodovat, delegovat a zadavat
ukoly ostatnim. Pfedpokladem pro efektivni vyuzivani metod fizeni Casu je stanoveni
pracovnich a soukromych priorit bez ohledu na vnitini a vné&jsi rusivé vlivy. Smyslem
vSech uvedenych metod neni vice pracovat, ale naopak investovat ¢as do smysluplnych

¢innosti s dlouhodobym tuc¢inkem.

12 STIKAR, J. Psychologie ve svété prace. Praha: Karolinum, 2003. ISBN 80-246-0448-5, s. 256.
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Casovy snimek

Casovy snimek zkouma skute¢nou dobu trvani pracovniho vykonu a jednotlivé slozky
konkrétni pracovni Cinnosti, v§ima si které z nich jsou produktivni a které naopak
ztratové. Pivodné byl vyvinut zaméstnavateli pro vypocet mezd. Snimky mohou
zaznamenavat Cas zaCatku a konce ukoll, nebo jen délku trvani. Mohou obsahovat
podrobny rozpis tkoli realizovanych v prubéhu projektu nebo programu. Tyto informace
mohou byt pouzity pro zpracovani mezd, fakturaci pro klienta, a také pro vypocet naklada
a prubéhu projektu. Jednim z hlavnich pouziti ¢asovych rozvrhii v prostiedi projektového
fizeni je porovnavani planovanych nakladi oproti skute¢nym ndkladiim, méteni
vykonnosti zaméstnanct a identifikace problémovych ukoll. Manazer je fizen a sledovan
z hlediska vyuzivani pracovni doby (podil prace vénovany jednotlivym cinnostem

z celkové pracovni doby).

Metoda miize byt vyuzita pro ucely vyzkumu pro odhaleni S$patnych navyki
manazeri. Nezaméfuje se na navrhovani spravnych postupt, ale slouzi k odhaleni

nedostatk?.
Snimek pracovniho dne miZeme potidit nékolika zplsoby:

e ChronometraZi — je vhodna pro cyklické prace, které se pravidelné opakuji.
Jednd se o metodu pozorovani piesné spotieby casu pro rtzné Ukony
zkoumanych ¢innosti.

e Ziznamem — analyza videozadznamu.

e Momentovym pozorovanim — vychdzi z namatkové kontroly.

Vysledky slouzi zejména jako podklad pro odméiovani.
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Obrazek 1: Cast zjednoduseného Easového snimku
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Zdroj: Autor prace
Metoda ABC

Tato metoda zahrnuje kategorizaci priorit v nasledujicim potadi:

B — Diilezité, ale neurgentni tkoly,

C — Ukoly, které nejsou ani urgentni, ani déleZité.

e A —Ukoly povazované za urgentni a dilezité

Dtiraz je kladen na cile uvedené jako A a B. Z praxe organizaci vyplyva, Ze uspésni

lidé travi 65 az 80 procent svého Casu nad aktivitami, které jsou dulezité, ale ne urgentni.

Bézné totiZz osoby travi nad témito tkoly jen 15 procent ¢asu a mnohem vice (50—60

procent) stravi feSenim sice naléhavych, ale mén¢ dulezitych ¢innosti. Tyto ¢innosti je

preruduji v jejich praci a Casto také fesi ukoly jinych lidi.

~r o

Metoda ABC je velice vyznamna a ucinnad pomtcka pro planovani jednotlivych

pracovnich dni. Vysledkem je harmonogram jednotlivych &innosti. Ukoly jsou planovany

s predstihem. Na konci pracovniho dne je nutné vyhodnotil splnéni konkrétnich ukola.
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Paretovo pravidlo

nastrojii v time managementu. Pravidlo vytvoftil italsky ekonom Vilfredo Pareto v roce

1895 a nasledné ziskalo ohromnou popularitu mezi manaZzery.

Pareto si v§iml, zZe 1idé v jeho okoli se d¢€li na 20 procent Uspésnych, kteti vlastni 80
procent bohatstvi a zbylych 80 procent si déli 20 procent zdroju. Zjistil také, ze pravidlo
1ze vztdhnout na prakticky vSechny ekonomické aktivity. Pravidlo tika, ze 20 procent
jedincovych ¢innosti tvoii 80 procent vysledkl. To znamen4, ze ze sezamu deseti ukol
vytvoti dva z nich pétinasobek toho, co vytvoii zbylych osm a to i kdyz bude kazdy tikol

vyzadovat stejné mnozstvi ¢asu.

Pro efektivni vyuziti ¢asu by se mél jedinec soustfedit nejprve na téchto dilezitych
20 procent a az poté na zbytek. Studie také ukézaly, ze téchto 20 procent je casto
dokoncit a az poté se vrhnout na zbytek. Nez se ale za¢ne n¢jaké ¢innosti vénovat, musi
si zodpovédet otazku do jaké €asti tato Cinnost patii. Schopnost spravné si zvolit a provést

dilezité ukoly urci, jak efektivné miize manazer vykonavat svou praci.
Eisenhowerova metoda

Jedna se o metodu nastaveni priorit u tkold, kterou vytvofil byvaly prezident USA
Dwight Eisenhower. Metodu vymyslel v dob¢, kdy jako general vedl ptes 2 miliony

vojakt k invazi do okupované Francie béhem druhé svétové valky.

Tato metoda se uplatiiyje tak, Ze si jedinec vybere polozky ze seznamu ukolt a cild,
které maji byt splnény, a odpovi na 2 otazky: Je to naléhavé? Je to dulezité? Podle
Eisenhowera se ziidka stdva, ze dulezité véci jsou zdroven i naléhavé a naopak. Na

zaklade odpovédi se tyto polozky nasledné umisti do ptislusnych kvadranti v digramu.
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Tabulka 1: Rozdéleni priorit dle Eisenhowera.

Naléhavé Nenaléhavé

Dilezité 2 —poruchy, konce terminti, | 1 —tvorba hodnot, rozvijeni
n¢které  hovory  (napf. | vztahil

vyznamnym klientim)

Nedulezité 3 — preruseni, rozptyleni, | 4 — Zrouti Casu, drobnosti
dalsi hovory

Zdroj:®®

Kvadrant 4 (nedtlezité a nenaléhavé): Zde by mély byt uvedeni Zrouti ¢asu jako je
facebook, brouzdani na internetu apod. Jedinec by se mél aktivitam v tomto kvadrantu
vyhnout, protoze ni¢im nepfispivaji k jeho cilim. Pro efektivni vyuziti pracovniho asu

je dobré tyto aktivity omezit, nebo se jich zbavit.

Kvadrant 3 (nedtlezité, ale naléhavé): Sem patii pfichozi hovory, odpovidani na
emaily a dotazy kolegl. Jedinec by mél t€émto ¢innostem vénovat co nejméné casu,
protoze nejsou dilezité k dosazeni jeho cild. Ukoly podobného charakteru je dobré
delegovat, nebo vyfizovat v blocich. Uspofeny ¢as bez téchto aktivit miize manaZer

vénovat ukolim a ¢innostem néleZejicim do kvadrantu 2 a 1.

Kvadrant 2 (dulezité a nalé¢havé): Sem patii nejriiznéj$i poruchy, naléhavé situace,
feSeni problémt apod. Tyto polozky jsou zasadni pro jedincovy cile a musi se jim vénovat

prednostné.

Kvadrant 1 (dtlezité a nenaléhavé): Mezi zdejsi poloZzky patii budovani kvalitnich
vztahil s dal§imi lidmi, provadéni vlastni prace k postupu k zadanému cili apod. Tyto
polozky by mély zabirat nejvétsi porci Casu, ale jsou casto oddalovany pro svou
nenaléhavost. Jejich nefeseni vSak zpiisobuje naléhavé problémy, kterym je poté nutné

vénovat jesté vetsi usili.

13 CAUNT, J. Time management - jak hospodarit s casem. Praha: Computer Press, 2001. Viechny
cesty k informacim. ISBN 80-7226-441-9, s.14.
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Ucelem metody je zejména vymanit manazera od tendence zabyvat se béznou

operativou misto strategického fizeni. Podstata metody se zaklada na fazeni ukold podle

priorit stanovenych po piedchozi analyze vhodné zarazenych tkoll do jednotlivych

kvadrantu.

7 We

Metoda plianovani ¢innosti podle ¢asu

Uc¢inné planovéani vyzaduje zkoordinovani odliSnych asovych ramct. Manazer by

mél mit komplexni piehled o kratkodobych a dlouhodobych planech organizace.

Denni planovani — by mélo probihat ve spravném ptipadé vzdy na konci
ptedchoziho dne pfed koncem pracovni doby. Planovani v pfesné vymezeném
case pfed odchodem z prace minimalizuje asové ztraty béhem pracovniho
dne. Doporucuje se pro splnitelnost naplanovat nejvyse deset ukoli. Béhem
dne probiha kontrola plnéni tkolti. Splnéné povinnosti mohou pracovniky
pozitivné motivovat. Nedilnou soucasti denniho planovani je i vyrovnavani se
S mimotadnymi udalostmi.

Tydenni pldnovani — pracovnik si zvoli den ve kterém planuje nadchazejici
tydenni rozvrh. RozvrZeni pracovniho tydne se miiZe ménit v ndvaznosti na
dennich planech, ale zaroven respektuji stanovené priority.

Kvartalni planovani — zaméfuje se na del§i casovy usek, zde se planuji
rozsahlé ukoly (projekty).

Ro¢ni planovani — zahrnuje hlavni cile organizace. Voditkem rozvrhu téchto
ukolli mohou byt plany z minulych let, zaznamendavaji se terminy vyplyvajici

ze zakona (danové ptfiznani), svatky, dovolené.

Denni plany slouZi k ¢asové hospodarnosti, manaZer predem zn4 svou ¢innost a tikoly

které jsou pro konkrétni den pfedem stanovené. Na denni koly pfimo navazuji tydenni,

kvartalni a ro¢ni plany, které se odviji od pfedem stanovenych priorit.

Rizeni ¢asu podle cili

Manazefti se obvykle nevénuji jednou ukolu po nepftetrzitou dobu, ale jejich Cas se

rozdéluje do raznych ukolt, které musi operativné fesit. Tato vyruSovani a zmeéna

soustiedéni na jiné ukoly vede k ztratdm Casu, nebot’ manaZer se musi pfeorientovat na
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novy problém a po chvili intenzivniho feSeni je opét vyrusen. Tento postup neni pfilis
efektivni, protoze Cloveék neni schopen s plnym nasazenim feSit vice véci najednou.
Efektivnéjsi je vénovat se pouze urcité Cinnosti bez preruSeni nebo ji rozd¢lit do dvou
¢asti, nez ji po kratkych usecich fesit tyden ¢i dva. Jednotlivé tkoly je ale nutné co
nejkonkrétnéji a nejjasnéji formulovat a urcit Casovy horizont, po néz se mu bude manazer

vénovat.
MySlenkova mapa

Slouzi k uspotddani mySlenek, pldnovani, feSeni problému, rozviji kreativitu
a vylepSuje pamét. Pro manazery muize slozit jako vhodnad pomtcka pro poznamky
k poradam. Tvorba téchto poznamek je rychla a piehledna. Z mapy lze vycist zaroven
hlavni 1 vedlej$i mySlenky ve kterych se manaZer velmi snadno zorientuje. Pouhym
pohledem lIze z téchto map vypozorovat jednotlivé vazby. Pti zpétné kontrole poznamek

Setfi ¢as ve srovnani s dlouhymi zapisy z porad.

Snahou map je vizuélni zachyceni myslenek, které¢ se zapisuji na papir, nebo do
pocitace. Takto se miiZze zachytil ustfedni mysSlenka, nebo téma vcetné jejiho procesu
acesty. Spojuje jednotlivé myslenky a tvofi jasnou nelinearni strukturu. Pro lepsi
nazornost se pouzivaji jednoduché obrazky, symboly vSe mize byt zvyraznéno

barevnymi provedenim.

Myslenkové mapy nejsou vhodné pro kazdého. VéEtsi predpoklady k nim maji lidé se
schopnosti kreativity a grafické predstavivosti. Napomahaji jeho tvirci k lepsi organizaci

¢asu.

Tvorba mapy zaéina u ustifedni myslenky, ktera se zapisuje, nebo zakresluje
doprostied papiru poloZzeného na Sitku. Stied se dale rozdéluje do Ctyf az osmi hlavnich
vétvi, které rozviji zakladni mySlenku. Hlavni vétve se déle ¢leni na vétve druhé a tieti
urovné. Spojujici ¢ary by mély byt tak dlouhé jako slovo k nim pfifazené. Pro jednotlivé
myslenky se mohou pfifadit symboly, obrdzky, nebo znacky pro rychlejsi orientaci.

Barevnost celého provedeni zélezi na autorovi.
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Obrazek 2: Priklad myslenkové mapy

Délka praxe

Pozice

Pracovni
zkusenosti

1Q test
Certifikace

Vlastnosti
Testy

Test osobnosti Osobni

DosaZeny stupefi
vzdelani

Souvisejici s Silné stranky

pozici

Absolvované kurzy /
Skoleni

Uchazeé¢

Jak se popisuje Slabé stranky

Jiné vzdélani
Motivace
Osobni

Osobnost

Pfipravenost

Reference

Profesni Prvni dojem

Dojem

Druhy pohovor

Popis osobnosti

Vysledek
Zdroj: autor prace
Mapy se mohou tvofit vlastnoru¢né, nebo za pouziti elektronickych aplikaci

naptiklad: MindManager, xMind, iMindMap.

MindManager

v .

Nejprofesionalngjsi a nejrozsitenéj$i nastroj pro tvorbu myslenkovych map
a diagramtl. Je soucasti kanceldiského baliku MS Office a je snadno propojitelny

s jednotlivymi kancelarskymi aplikacemi (Word, Outlook, PowerPoint, Project, Excel).
xMind

Nabizi obdobné nastroje jako MindManager, ale za mnohem nizsi cenu (nékteré verze

jsou zdarma).
iMindMap

Tvorba téchto map se nejblize podoba ruéné vytvorenym mapam. Tvofi vizudlné
velice hezké mapy. Aplikaci je moZzné pouzit do mobilnich telefontl, tabletu i pocitace.

Aplikace umoziuje okamzitou prezentaci.
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Vyhody pfi pouZiviani map

e Pomaha v organizovani jednotlivych myslenek

e Myslenkové mapy jsou snadno citelné a piehledné, jejich autor dokaze
analyzovat myslenku v fadu vtefin

e Podporuje soustfedénost, napaditost, nevSedni zobrazeni napadu pro ostatni
a snadny transfer informaci.

e Piispiva klepSimu pochopeni souvislosti, pamatovani a vybavovani

myslenek*

Shrnuti metod planovani ¢asu

Jednotlivé metody se mohou mezi sebou prolinat a dopliiovat. Smyslem jednotlivych
metod fizeni ¢asu v fidici ¢innosti manazera je zvladnout co nejvice ukoll ve stanoveném
Case, zaroveinl minimalizovat chyby a snizovat riziko negativniho stresu. K tomuto ucelu
je nezbytné naucit se soustfedit na hlavni a dulezité tkoly. Jen manazer, ktery se soustiedi
na podstatné véci ziskad dobré vysledky pfi fizeni svého ¢asu. Aby byl manaZer uspéSny
Vv rozliSovani dilezitosti jednotlivych ukolti musi nejprve provést prvotni analyzu vybéru
aktivit a rozhodnuti. Na zaklad¢ provedené analyzy priorit se miize manazer rozhodnout,
které ukoly budou v popiedi plnéni a jaké poradi ponesou vSechny ostatni aktivity.
Obecné plati, Ze tkoly, které ptinesou nejvice prospéchu v nejkratSsim ¢ase maji nejvetsi

prioritu. Ukoltim s nejmensi prioritou by se manaZefi neméli vénovat, ale delegovat.

Schopny manazer by mél rozeznat svych rozhodujicich 20 procent ¢innosti, které

tvoti 80 procent celkového pozadovaného vysledku.

Pro uspé$né organizovani ¢asu mohou manazeti vyuzivat nejriznéjsich planovacich

nastroju.

14 MULLER, H. Myslenkové mapy: jak zlepsit své mysleni, pamét, koncentraci a kreativitu. Praha:
Grada, 2013. Poradce pro praxi. ISBN 978-80-247-5057-6.
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3.4 VNIMANI CASU MANAZEREM

Vnéjsi faktory nemizeme sami ovlivnit, naopak vnitini faktory jsou zavislé na nasi

vuli a vlastnim sebeuvédomovani.

Pro efektivni vyuziti ¢asu v praci manazera je dobré znat jednotlivé faktory, které
narusuji produktivni praci, aby je manazeii mohli véas rozpoznat a redukovat jejich

nezadouci vliv.

e Vnitini faktory — internet, socialni sité, elektronicka posta, (ne)poradek,

e Vngjsi faktory — vyruSovani, hluk, ¢ekani
3.4.1 Vnitini faktory vnimani ¢asu

Mezi Casté pticiny rozptyleni mysli patii procitani aktudlnich ptispévkill na socidlnich
sitich, nebo aktualnich zprav na internetu. Ctenaf neziistava u éteni nejdleZitdjsich zprav
dne, takovéto odpoutani od pracovni ¢innosti mize pierusit soucasnou i budouci ¢innost
na n¢€kolik minut, nebo hodin, podle zaujeti textového obsahu, nasledujici navdzani na

pracovni ¢innost od vyruseni je pozvolné.

E-maily neni nutné kontrolovat po minutach. Naléhavé zpravy se mohou fesit
telefonicky, proto neni nutné stale zpravy aktualizovat a kontrolovat. UZite¢né&jsi je
rozvrhnout si ¢as na kontrolu zprav a c¢lenit zpravy do nékolika kategorii. RozliSujeme
spamy, které se oznaci a odstrani z vyfizovani korespondence. Ostatni zpravy se mohou
rozdé€lit podle ¢asu na jejich vyfizeni. E-maily vyZadujici méné Casu v fadu minut se
mohou vyftizovat okamzit€ a ostatni je dobré vyfizovat naptiklad na konci pracovni doby

pro uspornost ¢asu a vyuziti pracovni doby pii ur¢itych konkrétnich tkolech.

Idedlnim ¢asem pro zjiStovani informaci prostfednictvim internetu zejména denni
zpravy a sdilené informace ze socialnich siti jsou poledni pauzy. Zaméstnance neodvadéji
od pracovni ¢innosti a miiZe se pln€ koncentrovat na svou praci. Dal§im perfektnim casem

pro tyto ¢innosti je rano pted, nebo vecer po pracovni dob¢.

(Ne)poradek — pro ucinnou a efektivni ¢innost je dobré mit uzptisobeny a vhodné

pfichystané pracovni prostiedi. Dillezita piehlednost je nejen v pracovnim prostiedi, ale
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také v datech, a jinych dilezitych souborech, které jsou diilezité pro denni pracovni

¢innost.
3.4.2 Vnéjsi faktory vnimani ¢asu

Nejbéznéjsim obvyklym faktorem pro kancelarské prostiedi je hluk z pracovniho
prostiedi (pohyb osob) a zafizeni (telefonni pfistroje, kopirky, skartovaci stroje), ktery

ma negativni vliv na vykon pracovni ¢innosti.

V mnoha piipadech je mozné se nepatficnému hluku vyhnout. Hovory mohou byt
pfesmérovany na asistentku, nebo na jinou odpovédnou osobu. Ostatni hovory, pfedevSim
osobniho charakteru Ize fesit o pfestavkach, nebo lze ptedem sjednat terminy uskute¢néni

hovord, na které je manazer pfedem piipraven.

VyruSovani — casté ruseni (otdzky od zaméstnanctl, zadost o svoleni, neohlaSené
navstévy) zabraiiuje praci na dulezitych ¢innostech manaZzera. Preruseni od dulezitych
¢innosti miize manazer predejit stanovenim konkrétnich ¢asu uréenému ke schiizkam.
Rozptylovani od ukolii ma za nasledek ztraceny ¢as na opétovné navazani na predchozi
¢innost. Mozek je daleko vice namahan, a proto dochdzi mnohem rychleji k celkové

unavé. Pauzy v ramci pracovnich tkkont nejsou pfilis§ efektivni.

Cekani — nejb&zn&jsi variantou je ¢ekani na odpovéd, nebo kolegu. P¥i ¢ekani jde
opét o ztratu cCasu, ktery je nenahraditelny. Pauzu na odpovéd’, pokud je nezbytna je
mozné vyplnit ¢innostmi, které se musi udélat, ale neni u nich potteba velké soustfedéni

(tklid pracovniho stolu, drobné administrativni tkony).

V disledku vice ¢i méné predvidatelnych situaci dochézi k casovym ztratam, které je

nutné kompenzovat urcitou ¢asovou rezervou.

UspéSni manazefi dokazi v€as rozpoznat a minimalizovat negativni disledky
vnitinich a vnéjsich faktori ovliviiujicich pracovni vykonnost. Bez problémi zvladnou

pracovni zatéZ a maji vice ¢asu na diilezité ¢innosti.
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3.4.3 Nedostatky pri vyuZivani ¢asu Vv manaZerské praxi

Vykon manazera je Casto ovlivnén nezadoucim chovanim, prostiednictvim kterého
Spatné plni své ukoly a povinnosti v ramci své pracovni naplné. Ukolem manaZera je

minimalizovat vlivy, které na ného maji negativni ucinek.

Zlozvyky — kazdodenni zvyky, maji velky vliv na pracovni vykonnost. Pro
efektivnéjs$i vyuzivani cCasu je tieba si uvédomovat Spatné a dobré vlastnosti a ¢innosti

provadeéné pravidelné a zpétné je hodnotit a vylepSovat.

Spatné naplanovana prace a priority — velice asto sméfuje k nedokon&ené praci
anapomahd k vice nedodélanym ukolim. K dobfe naplanované praci patii Casovy
harmonogram dne, v némz se zohlednuji priority, které ukoly se ud¢€laji hned a které

pozdéji.

Multitasking — mnoho rozpracovanych ukolt najednou — ukoly je 1épe délat co
nejdiive. Zakladem dobfe odvedené prace je v¢asné planovani a dokoncovani ukolt.
Plati, ze je dobré mit vice hotovych nez rozplanovanych ukolid. Mén¢ rozpracovanych

povinnosti pomaha v soustiedéni na dané ukoly.

Vyhybani se ukolu, problému — piesouvani tkolu na pozdé¢jsi dobu, zpisobuje
vedlejsi efekt v podobé pocitu viny z nedokonéené prace a v kone¢ném dusledku ma

negativni vliv a vaze na sebe stres a jeho dusledky.

Neochota delegovat — nejcastéjsi chybou zde mtize byt delegovani nedostate¢né miry

odpovédnosti.
Naucdit se Fikat ne — neni vzdy nezbytné nutna pfitomnost manaZera.

Prokrastinace — odkladani ukold a pfifazovani jim stale vzdalenéjsi terminy pro
splnéni. Psychologové takové chovani popisuji jako obranny prostiedek proti uzkosti,
kterou vyvolava dany ukol. Prokrastinace nejvice postihuje zejména osoby, které si sami
planuji své Cinnosti a jsou odpovédné za splnéné ukoly, nebo vysledky ¢innosti které

vykonavaji.
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3.5 VLIV STRESU NA PLANOVANI CASU

Stres je pfirozenou soucasti zZivota. Stresem muzeme rozumeét stav ve kterém je
jedinec vystaven mimoiadnym podminkdm a jeho organismus odpovidd na stresory

obranou reakci. °
Velikost stresu urcuje:

e Zatéz (stresor), ktera plsobi na organizmus

e Schopnost organismu zatéz tolerovat

Odolnost proti stresu se méni v Case a zavisi na fad¢ faktorti. Manazefi se mohou

naucit stres (zatéz) 1épe zvladat a védomé¢ ovliviiovat svou odolnost.

Stres vyvolavaji rizné faktory, nejbéznéjsi pticinou je Casova tisen pii plnéni tkold.
Vznika, pokud nesplnénim ukolu néco ztratime. Muze se jednat o ztrdtu majetkovou
(penize), nebo moralni (ztrata divéry kolegl, zakaznikli, ale dochéazi i ke ztraté

sebedlivéry).
Druh stresu

e Eustres — Pozitivni zatéz, ktera aktivizuje a stimuluje jedince K lepSim
vysledkim. Vyvolava piijemné pocity, posiluje, pfispiva k rovnovaze
a stabilité.

e Distres — Nadmérna zatéz, ktera je schopna jedince poskodit. Upozorinuje na
mozné nebezpeci, optimalni je nechat na sebe plsobit distres jen pokud je to
nutné. Mnoho nekontrolovaného distresu zpisobuje labilitu, kterd se

S narUstajicim stresem zvétSuje.

15 PLAMINEK, J. Sebepozndni, sebefizeni a stres: prakticky atlas sebezvladani. 3., dopl. vyd. Praha:
Grada, 2013. Management (Grada). ISBN 978-80-247-4751-4.
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Pracovat pod stresem Vv Casové tisni pro mnohé znamena aktivac¢ni impulz, pro

-----

Dlouhodoby Casovy stres nejen snizuje vykonnost, ale predevsim z dlouhodobého

hlediska $kodi zdravi (psychické, fyzické obtize).

V disledku dlouhodobého stresu muze nastat psychické pretizeni, které vede
k syndromu vyhoteni. Lidé v tomto stavu nemaji zadnou motivaci, trpi pocitem prazdnoty
a nedovedou mit z ni¢eho radost. Spatny duSevni stav ovliviiuje negativné pracovni
vykon. ManaZefi jsou skupinou pracovnikii, na které jsou kladeny velké pozadavky.

Casto se mohou vyskytovat pod velkym stresem.
Stresory vyskytujici se v pracovnim prostiedi manaZera

e Vztahy a kontakt mezi lidmi — ovliviiuji kladné (socialni opora, dobré vztahy)
i zaporné (konflikty, nedostatek socialni opory).

e Pretizeni mnozstvim prace — mnozstvi prace kterou ma dany ¢loveék vykonat
neodpovida ¢asu ktery mé na danou ¢innost stanovenou.

e Casovy stres — pfili§ mnoho, nebo naopak piili§ malo asu pro vykon prace.

e Neumérné velkd odpoveédnost — nejohrozenéjsi skupinou jsou pracovnici, kteti
nesou odpovédnost za druhé lidi.

e Nevyjasnéni pravomoci — nejcastéji vznika v misté, kde nejsou stanoveny
limity a hranice co ma pracovnik vykondvat.

e Snaha o kariéru — vyskytuje se v pfipadé nenaplnénych ambici a o¢ekavani

(vyssi plat, kariérni postup).1®

ManaZer miZze pfedchazet, nebo se aktivn€ branit nezaddoucim ucinkim stresu.
Existuje velky pocet riznych druht relaxace, které slouzi k udrzeni dusevni pohody

a rovnovahy.

16 KRIVOHLAVY, J. Psychologie zdravi. Praha: Portal, 2001. ISBN 80-7178-551-2, s. 174-176.
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DusSevni hygiena mize pomdhat manazerim chranit a upevilovat dusevni zdravi.
Jejim hlavnim tkolem je naucit pfedchazet psychickym obtizim a co nejlépe zvladat jiz

vzniklé problémy.
3.6  NASTROJE PRO PLANOVANI CASU

Usnadnuji praci, pomahaji k efektivnimu planovani ¢asu a tkold, které je potieba
splnit. Spravna vola vhodného nastroje pro usporu ¢asu je Vv mnoha ptipadech kli¢ova,
Z tohoto duvodi je dilezité peclive zvazit vSechny osobni kritéria, které rozhoduji o volbé
konkrétniho nastroje. V této kapitole jsou uvedeny nejznaméjsi formy planovacich

nastroj.
3.6.1 Papirové diare

Prochazeji v pritbéhu ¢asu fadou zmén, tak aby spliiovaly narocné pozadavky svych
uzivateldi, kteti si mohou zvolit nékterou z mnoha variant a provedeni. Planovaci
kalendare nabizi rizna rozmezi od dennich, tydennich, mési¢nich a ro¢nich provedeni.
Ur¢ity typ kalendate si kazdy muze vytvofit sam, nebo si mize takovy kalendaf nechat
vyrobit na miru, nebo vybrat z Sirokého sortimentu (rozvrzeni textu a stranek, pocet stran,
struktura papiru). Nékteré umoziiuji prioritizovat ukoly, nebo cile na zaklad€ barevnych,

nebo abecedné odliSenych slozek, kde 1ze jednotlivé listy vyjimat a dopliiovat.
Vyhody

e ZlepSuje pamét’ a vybavovani zapsané polozky, pohyb ruky pii zapisovani
aktivuje mozkova centra, kterd jsou odpov€dna za pamét’ a uceni

e [ze sestavit na miru podle potieby pro kazdého. Je mozné dovnitt vkladat,
vlepovat potfebné materidly. Zpétn€é mize slouzit jako archiv.

e Nemusi byt pfipojen do elektrické site, nehrozi zde k vypadku proudu a tim

spojena ztrata dilezitych dat.
Nevyhody

e Pri ztraté diafe, neni okamzita relevantni nahrada
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Do diafe 1ze zaznamenavat misto, ¢as schlizky, obsah jednani, ukoly. Zaznamenévani
pomaha uréovat cile, priority, dosazené uspéchy i neuspéchy, pomahé soustiedit se na
osobni rozvoj. Vse zde zminéné se miize obsahnout do profesiondln¢ vedené¢ho diare.
Vybér kalendéie zalezi na jeho funkcni roli, kterou si jeho majitel vybere, zda ho bude

pouzivat pro potiebu asistence (¢as, misto, ukoly), nebo hleda kouce (osobni rozvoj).
Piiklady konkrétnich profesionalnich papirovych diari:
e Motivacni diai Doller

Cesky vyrobek. Slouzi hlavné K seberozvoji, snazi se svého majitele povzbudit
a motivovat ke splnéni svych cilt, pro piehlednost je rozdélen na nékolik tematickych
¢asti. Diat je koncipovan na tydenni piehled s rozdélenim kazdého dne od 6.00 do 22.00
hodin. Obsahuje stranky uréené pro poznamky nebo spontanni kresby. OdliSuje se také
volnymi stranami pro mésicni, ro¢ni ptehledy pro piedsevzeti, cile a ¢asti shrnujici silné

a slabé stranky predeslého obdobi. 1’
e PILOT - tydenni priority od spole¢nosti Clever Minds

Diaf pro planovani ukolu a priorit, ktery je ¢lenén do tydni. Pro kazdy tyden jsou
vymezeny Ctyii strany. Hlavni strana tvoii hlavni cil tydne, formulovani tii véci, které
maji byt zvladnuty. Na kazdy tyden je vénovana dvoustrana, jednotlivé dny jsou ¢lenény
do sloupcti. Ke kazdému dnu se opét prifazuji tii dilezité véci, které se maji zvladnout.
Dalsi ¢ast tvoii 25. hodina, kam se zapisuje napli jedné hodiny, ktera je vénovana pouze
vlastnim aktivitdm, déle je zde kolonka dnes vdé¢im za. V zadni ¢asti diafe je hodné

prazdnych stranek vhodnych pro vlastni poznamky.

Spole¢nost nabizi 1 jiné pracovni diafe uréené pro porady a schiizky, nebo seSity na

myslenkové mapy.*®

7 Startitup: Doller. Cesky diar, ktery zatoci s prokrastinaci [online]. [cit. 2016-12-10]. Dostupné z:

http://www.startitup.cz/doller-cesky-diar-ktery-zatoci-s-prokrastinaci/

18 Clever Minds: Notebook [online]. [cit. 2016-12-10]. Dostupné z: http://www.cleverminds.eu/
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e Planovaci diare ADK

Profesionalni a kvalitn€ zpracované diafe navrzené pro individualni vyuziti. Obsahuji
mesicni, tydenni nebo denni terminované formuléfe pro planovani ¢asu. Pro prehlednost
jsou pouzity barevné délici listy pro Cisla, abecedu, symboly. Soucésti je i pravitko

a kulickové pero.
3.6.2 Elektronické diare

Elektronicky diaiF (nebo elektronicky organizér) je maly pocitac o velikosti
kalkulacky se zabudovanymi aplikacemi: didfem, adresafem a kalendafem. B&zné maji

malou alfanumerickou klavesnici a LCD obrazovku s jednim az tfemi fadky.

S piichodem PDA poéitaci po roce 2000, a hlavné chytrych telefond, které ptisly
0 dekadu pozdéji, zmizely elektronické diafe postupné ztrhu. PDA a smartphony
poskytuji vétsinou mnohem lepsi, rychlejsi a uzivatelsky piivétivejsi ndstroje a to navic

Vv zafizenich, kterd maji mnohem Sir§i vyuziti.

Nejrozsitenéj$i byly elektronické didte v 90. letech. BéZzny model ztéto doby

obsahoval tyto funkce:

e Telefonni seznam

e Planova¢ — pro sledovani a pfipominani schlizek

e Zapisnik — pro ukladani kratkych textt

e Seznam ukoll

e Svétovy Cas

e Skrytd pamét — moznost uloZeni soukromych dat, chranénych heslem.
e Budik

e Pfevadé¢ jednotek a mén
3.6.3 PDA

PDA neboli Personal Digital Assistant (osobni digitalni asistent) je maly kapesni
pocitac slouzici jako elektronicky diaf. Na rozdil od vyse uvedenych didih umoziovaly

PDA instalaci dalSich aplikaci, byly celkové vykonngjsi a mély graficky display.
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Umoziovaly pfipojeni k internetu a obsahovaly webovy prohlizec. Uzivatelé na nich
mohly také spoustét zvukové soubory a videa. VétSina méla dotykovou obrazovku

a k efektivnimu pouzivani bylo nutné pouzit stylus.

Po roce 2010 pievzaly postupné vSechny funkce téchto zatizeni mobilni telefony.

Samostatna PDA se zacala vytracet z trhu a nyni jsou pouze okrajovou zalezitosti.
3.6.4 Mobilni telefony

Vétsina mobilnich telefonti obsahovala jiz od pocatku zdkladni aplikace pro spravu
kalendare a nékteré telefony umoznovali i zaznamenavat tkoly a poznamky. PIné funkéni
aplikace schopné nahradit elektronické ¢i papirové diafe se zacaly objevovat az v nedavné
dobé s nastupem chytrych telefond. Nyni si mize uzivatel zvolit z nepieberného mnozstvi

aplikaci s $ir§im ¢i uz§im zamérenim. Mnoho aplikaci je 1 zdarma dostupnych.
3.65 PC

Je nezpochybnitelné, ze moderni technologie pfindSeni nescetné vyhody. VSichni
kazdodenn¢ vyuzivame Sirokou $kalu riznych nastroju a zafizeni, aby se nas Zivot stal
jednodussi a pohodIn€jSi. Naprosta vétSina manazerit vyuziva ke své profesi PC,

ptedevsim laptop.

wrw

Nejrozsifengjsi program pro organizaci Casu ve firemnim prostfedi je jednoznacné
Microsoft Outlook. Jedna se pfevazné o e-mailového klienta s podporou nejriznéjsich
funkci planovani ¢asu a ukol. Umoziuje také efektivné spravovat kontakty a poznamky.
S kazdou dalsi verzi ptinasi vice a vice funkci, uzivatelé ale aplikaci vyuzivaji pfevazné
jen K praci s emaily a kalendafem. Diky svému rozsifeni a moznostem propojeni je to

idealni néstroj pro fizeni a usporadavani casu.

Jedny z nejuzitecnéjSich funkci jsou seznamy ukolt. Pokud uzivatel obdrzi email,
ktery vyzaduje néjakou akci, 1ze z n¢j velice snadno vytvorit ukol. V seznamu ukolil 1ze
nastavovat prioritu a upozornéni. Lze je také provazat je s kalendafem a urcit piesny cas,

kdy se jim bude uzivatel vénovat.
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Nov¢jsi verze Outlooku maji také schopnost sdileni kalendare s kymkoli, kdo ma
nainstalovanou stejnou aplikaci. Uzivatel tak vidi, kdy maji kolegové volno a muize si

S nimi snadno napléanovat schiizku.

Dalsi uzite¢nou funkci je denik, pfi jeho pouziti se do Casové linie automaticky
ukladaji ¢innosti, které se vazi k ur€itym kontaktim. Do deniku Ize pfipojit i napiiklad

textové dokumenty, tabulky apod.

K funkcim Outlooku muze uzivatel pfistupovat nejen na PC v kancelafi, nebo
v notebooku, ale i na chytrych telefonech ¢i tabletech. K synchronizaci dochdzi pii

kazdém ptipojeni k internetu.

Krom¢é MS Outlook existuje jesté velké mnozstvi jinych aplikaci, které jsou piimo
urcéené k hospodateni s ¢asem, nebo tomu nepiimo napomahaji. Nékteré jsou urcené pro
pouziti na PC, jiné pro mobilni zafizeni. Nejpokrocilejsi jsou uloZené v internetovém

cloudu a je mozné k nim pfistupovat z jakéhokoli zafizeni.
3.7 SHRNUTI NAZORU NA PLANOVACI POMUCKY

Srovnani jednotlivych pomtcek pohledem odbornikd na danou problematiku. Jsou

zde navrhnuty nejvhodnéjsi pomucky pro pouziti v manazerské praxi.

V knize Clovék a ¢as jsou pomiicky prehledné sefazené. Autor déli pomiicky do dvou
zakladnich kategorii (elektronické, papirové). Uvadi moznost je navzajem vhodné
kombinovat. Jejich pouzivani zaleZi pfevazné¢ na pracovni funkci, zplisobu prace a naSim
zvyklostem. Vyznamnym aspektem pii rozhodovani o volbé jsou naSe osobni priority,
kde bereme v tivahu dilezité Cinnosti pii plnéni tkolu, zaroven je dobré neporuSovat
pfirozené vlastnosti nasi mysli vyvolavajici kombina¢ni a asocia¢ni schopnosti To
znamena, ze umoziuje Siroky obsahovy pohled na soukromou a pracovni dobu, delsi
Casovy horizont. U papirovych pomiicek hlavni dilezitost ptifazuje prehlednému
tydennimu planovani, kter¢ je rozvrzené na jedné ploSe. Vyslednym efektem je vzajemna
provazanost tkolll. ManaZer by mé¢l zvolit takovou pomucku kterd umoziuje vkladani

firemnich a jinych potfebnych materiali. Pomticka by méla také poskytovat prostor pro
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tvorbu myslenkovych map a grafii, k tomuto t¢elu poslouzi specialni planovaci systémy,

které obsahuji formulate, odd&lovace, kapsicky na vkladani tiskovin. °

Nejefektivnéjsi planovaci papirova pomucka je profesionalni diaf, kterou si uzivatel
muze nechat vytvofit na miru, nebo si vybere specifickou funkci diafe, zda pomutcku bude
pouzivat pro potfebu asistence (Cas, misto, obsah jednani, ukoly), nebo kouce (osobni
rozvoj) a zakoupi si didf od specializované firmy, které pouzivaji pro tvorbu kalendait
propracované, intuitivni metody, které napomadhaji k usporadani vSech zanesenych

informaci. Nevyhodou je potencionalni ztrata vSech dat a poCatecni investice.

Jinou variantou jsou elektronické pomticky. Prvni pokus o elektronickou pomucku pfi
organizovani ¢asu byly elektronické organizéry. Nebyly vSak pfili§ uzivatelsky privetivé
a nabizely jen velmi omezené funkce. Postupné se vytratily a byly nahrazeny kapesnimi
pocitaci (PDA), tyto néstroje jiz byly mnohostranné a uzivatelsky pifivétivejsi a nabizely
vice funkci, nahradily je az chytré telefony, které jsou v podstaté kombinaci mobilniho

telefonu a PDA.

Jan Brodsky shodné uvadi, Ze samostatny elektronicky diadf uz dnes mnoho lidi
nepouziva. Dnes je nahrazen modelem propojeného pocita¢e s mobilnim telefonem do
jednoho pfistroje. Propojenim se dosdhne synchronizace e-mailové schranky

s kalendaiem v mobilnim telefonu. 2°

David Gruber klade dtraz na zcela jinou a odliSnou pomucku. Timto nastrojem jsou
mapy mysli. Tato technika spo¢iva v zachyceni myslenek, které se zapisuji na papir, nebo
do pocitace. Miizeme zachytil Ustfedni myslenku, nebo téma vcetné jejitho procesu
acesty. Spojuje jednotlivé mySlenky a tvofi jasnou nelinedrni strukturu. Pro lepsi
nazornost se pouziva nejen samotny text, ale i jednoduché obrazky, symboly. Vyhoda

celé metody spociva ve vyuziti obou mozkovych hemisfér. Leva je zamétend na logiku,

19 PACOVSKY, P. Clovék a cas: time management IV. generace. Tabor: Time Expert, c2000. Cesty k
osobni prosperité (Time Expert). ISBN 80-902783-0-2, s. 208-212.

20 BRODSKY, J. Time management. Praha: Ustav prava a pravni védy, 2013. Edice pravo a management.
ISBN 978-80-905247-9-8, s. 76 — 77.
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Cisla, racionalitu a na druhé stran¢ prava hemisféra cili na pocity, tvary, barvy,
emocionalitu. Pfi pohledu na vytvoienou myslenkovou mapu se vybavi autorovi mapy

jeho myslenkové pochody véetnd obsahu ve srovnani s béznymi poznamkami. 2!

Jan Brodsky naopak tvrdi, ze mysSlenkové mapy nejsou vhodné pro kazdého. Vétsi
predpoklady k nim maji lidé se schopnosti kreativity a grafické piedstavivosti. Ve své
knize uvadi dals§i z uzite¢nych nastroju asistent/ku, kterd méa za kol pomahat, tedy
asistovat, n¢kdy plni dvoji funkci asistentskou a sekretaiskou. Oznacuje ji za osobu, ktera
je pritomna jednani, sleduje a eviduje korespondenci, organizuje kancelai a cas

nadfizeného, slouzi jako diivérny spolupracovnik. 22

Petr Pacovsky doporucuje kombinaci pomucek papirového planovaciho systému

k nému dale program pro praci s myslenkovymi mapami a pocita¢ do dlané, ktery

neobsahuje klavesnici. %

Jan Brodsky zminuje, ze efektivni a pohodlnd varianta je kombinace mobilniho

telefonu s PC, kde se pouzivaji synchronni programy. Pro manazerské naroky je vhodny

diat s vyménitelnym obsahem. (profesionalni diaie). 24

2L GRUBER, D. Time management: rady a tipy jak efektivné hospodarit s casem. 2. vyd. dotisk. Praha:
Management Press, 2004. ISBN 80-7261-111-9, s.33.

2 BRODSKY, J. Time management. Praha: Ustav prava a pravni védy, 2013. Edice pravo a management.
ISBN 978-80-905247-9-8, s. 77.

2 PACOVSKY, P. Clovék a cas: time management TV. generace. Tabor: Time Expert, c2000. Cesty k
osobni prosperité (Time Expert). ISBN 80-902783-0-2, s. 211.

24 BRODSKY, J. Time management. Praha: Ustav prava a pravni védy, 2013. Edice pravo a management.
ISBN 978-80-905247-9-8, s. 76.
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PRAKTICKA CAST

4 VYMEZENI VYZKUMNEHO CILE

Z analyzy Ceského statistického ufadu vyplyvé, Ze CR zaujimé paté misto v celé EU
V poctu tydennich odpracovanych hodin. Pracovnici primérné odpracovali v hlavnim

zaméstnani v roce 2015 tydné 40,4 hodin.?

Manazefi vybocuji z téchto zebticku, navysuji celkové statistiky. V zaméstnani travi
vice nez devét hodin denné, néktefi i dvanact hodin.?® Vysoké pracovni nasazeni piinasi
nezadouci disledky v podobé¢ stresu. Dlouhodoby Casovy stres nejen snizuje vykonnost,
ale ptedevsim z dlouhodobého hlediska skodi zdravi (psychické, fyzické obtize), které je
nenahraditelné. Tyto problémy jsou zplsobeny Spatnym rozvrzenim pracovniho dne
a nerespektovani zakladnich pravidel time managementu. Dilezitym nastrojem pro
usnadnéni rozvrzeni pracovniho dne jsou pomicky pro planovani Casu. Pomahaji
k efektivnimu planovani Casu a ukoli, které je potfeba splnit. Spravna volba této

pomiucky je v mnoha piipadech klicova.
Cil vyzkumu

Bude zkoumana vybrana skupina dvanacti manaZert z oblasti niz$iho, stfedniho
a vyssiho managementu. Kazdy z manazert bude vytvéiet jednoduchy ¢asovy snimek
a zaroven vyplni dotaznik. Z ¢asového snimku lze vycist rozvrZzeni pracovniho dne

jednotlivych respondentti, jak moc se vénuji praci a jak moc mimopracovnim aktivitam.

% PETRANOVA, M. a B. MEJSTRIK. Analyza: Pocet odpracovanych hodin v CR je jeden z
nejvyssich v celé EU. [online]. Praha: Cesky statisticky tfad, 2016 [cit. 2017-02-09]. Dostupné z:
https://www.czs0.cz/csu/czso/cri/ctvrtletni-analyza-vsps-na-aktualni-tema-1-ctvrtleti-2016

26 HOVORKOVA, K. Manazeri pracuji vecer i o dovolené. IDNES.cz: Finance [online]. 2013 [cit.
2017-01-08]. Dostupné z: http://finance.idnes.cz/manazeri-malo-odpocivaji-0x8-
/podnikani.aspx?c=A130131_1883623_podnikani_zuk
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Z dotaznikt bude zji$tén nazor na jejich rozvrzeni pracovniho dne a jak jsou spokojeni
s mnozstvim volného ¢asu a zda zvladnou dokoncit vSechny stanovené cile. Dale bude

zjisténo, zda pouzivaji planovaci pomticky, pfipadn¢ které a jak Casto.

Na zaklad¢ porovnani poznatki z dotazniku a ¢asového snimku zanalyzuji vliv
pomucek na rezim dne. Zda ma pouzivani urcitych pomucek skute¢né vliv na pribéh
a dobu pracovniho dne manazera. Kolik hodin denné¢ stravi v préci, kolik neruseného casu
maji béhem dne, jaké planovaci pomiicky pouzivaji. Které planovaci pomucky piispivaji

k efektivnimu vyuziti ¢asu v praci manazera.

Cilem praktické casti bakalarské prace je zjistit, které¢ planovaci pomticky pftispivaji

k efektivnimu vyuziti ¢asu v praci manazera.
Stanoveni hypotéz
Na zaklad¢ stanoventi cilti praktické ¢asti byly zvoleny nasledujici hypotézy:
Hypotéza €. 1

Manazefti jsou schopni si organizovat svilij €as, nebot’ jsou dostatecné obeznameni

S problematikou time managementu a metodami organizovani své prace.
Hypotéza €. 2

Manazefi zvlasté na Grovni sttedniho a vy$§itho managementu maji zorganizovany
svlyj pracovni den, protoZe pii usporadavani pracovniho dne aktivné vyuzivaji nastroje

pomahajici organizovat pracovni den.
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5 VYZKUMNA METODIKA

Ve vyzkumné casti bude zjisténo, jak jednotlivé pomitcky ovliviiuji rozlozeni
pracovniho dne manazera. Pro posouzeni této problematiky by byl nejvhodnéjsi
dlouhodoby vyzkum pomoci pozorovani, sestavovani Casovych snimk a prabézné
rozhovory. Vzhledem k omezenému ¢asu na vypracovani prace bude pouzita vyzkumna
metoda formou dotazniku a vypracovani zjednoduSeného c¢asového snimku. Pro

dlouhodobéjsi pozorovani bylo velmi slozité ziskat vice ochotnych respondentt.

Jako mozné respondenty byli zvoleni a osloveni manazefi z okruhu soucasného
i byvalych zaméstnani, $irSi rodiny a znamych. Pro realizaci vyzkumu bylo nakonec
dvandct respondentli z oblasti niz§iho a stfedniho managementu a jednoho respondenta
z oblasti vy$§iho managementu. Sedm respondentt je z Mladoboleslavska, dva jsou
z Liberce, dva z Prahy a jeden je z Jablonce nad Nisou. Ctyfi respondenti pracuji pro
Skoda Auto a.s., dva pracuji pro T-Mobile Czech Republic a.s., jeden pracuje pro Ceska

posta, s. p. a zbytek pracuje pro mensi firmy.

Kazdy respondent obdrzel tfi formulafe, kam kazdy z nich postupné prubéh tii
pracovnich dnt. Jednotlivé ¢innosti, které byly zadany byly pro zjednoduseni rozdéleny
do nékolika skupin:

e Priace — vesSkeré Cinnosti vykondvané v misté zaméstnani 1 mimo n¢j, které

souviseji s vykonem zaméstnani.
¢ Rodina — ¢innosti spojené s rodinou, ¢as vénovany rodin¢ a partnerovi.
e Konicky — ¢as, traveny konicky, kulturou, sportem ¢i s prateli.
e Odpocinek — sledovani TV, prohliZeni internetu.
e Domacnost — veSkeré domaci prace, nakupovani, vateni.
e Jidlo — konzumace potravin a napoja.
e Spanek

e Doprava
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Podle vzniklého ¢asového snimku se dalo vycist, jak uspoifadany ma respondent

pracovni den, a zda dostatecné odd¢€luje pracovni a soukromy Zzivot.

Kazdy respondent musel také zodpoveédét nésledujici otazky v dotazniku:

e Jak Casto pouzivate pomucky k pldnovani a organizaci ¢asu? (dopliite: velmi Casto

kazdy den, kazdy den sporadicky, nékolikrat tydné, vyjimecné, nikdy). Setad’te

vvvvvv

Tabulka 2: Pomtcky pro planovani ¢asu

Cetno st

Dulezitost

Papirovy diar

Elektronicky diaf / PDA

Kalendar / Aplikace ve smartphone

Outlook / Aplikace v notebooku

Aplikace v tabletu

Pomoc od asistenta/ky

Jiné:

Zdroj: autor prace

e Je pro vas pouZiti téchto pomticek nezbytné?

e Resite pracovni zaleZitosti 1 ve volném Case?

e Miyslite, Ze mate dostatek Casu na rodinu a konicky?

e Stihnete v prubéhu pracovniho dne vSechny tkoly, které si zadate?

Na zakladé vSech odpovéedi byla zpracovana analyza pracovniho ¢asu manazeru a vliv

planovacich pomicek. Z celého vzorku byly vybrani tii respondenti, kteti zastupuji

jednotlivé urovné managementu. U téchto tfi respondentl byla provedena hlubsi analyza

prabéhu jejich dne.
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6 VYSLEDKY VYZKUMU

Z dotaznik bylo zjisténo, jaké planovaci a organiza¢ni pomicky jednotlivy
respondenti pouzivaji a zaroven se mohl vycist jejich subjektivni pohled na jejich

pracovni a soukromy cas.

Respondenti odpovidali v pribéhu jednoho tydne. Z obdrzenych udaju byla
provedena analyza toho, kolik m& dany manazer volného Casu i jak toto mnozstvi
subjektivné vnima. Hledala jsem spojeni mezi pouzivanim ur¢itych pomticek ¢i jejich

kombinace na realnou a vnimanou pracovni dobu.

Tabulka 3: Cetnost pouziti pomiicek pro planovani dasu

Velmi

Casto Denné - Nékolikrat

denné sporadicky |tydné Vyjimecné | Nikdy
Papirovy diaf 50% 8% 0% 8% 17%
Elektronicky diaf / PDA 0% 0% 0% 0% 100%
Kalendar / Aplikace
V chytrém telefonu 58% 17% 8% 17% 0%
Outlook / Aplikace v
notebooku 75% 8% 17% 0% 0%
Aplikace v tabletu 0% 17% 0% 8% 75%
Pomoc od asistenta/ky 2504 0% 0% 0% 75%
Myslenkové mapy 0% 8% 8% 0% 83%

Zdroj: Autor prace

Pomoci dotazniku bylo zjiSténo, jaké pladnovaci a organiza¢ni pomicky jsou
nejoblibengjsi. Z tabulky €. 3 je zfejmé, Ze naprosta vétSina respondentli pouzivda MS
Outlook v notebooku a aplikace v mobilnim telefonu. Velka ¢ast respondentd také
pouziva papirové diate. Témét nikdo jiz nepouziva elektronicky diar ¢i PDA. Pomoc od
asistentky je dostupnd jen omezenému mnozstvi respondentii. Myslenkové mapy jsou

také jen okrajovou zaleZitosti.
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V Grafu 1 vidime, Ze pomér tfi nejrozsifenéjSich pomticek je vyrovnany a zbytek

pomticek vyuzivd mnohem méné¢ lidi.

Kalendar / Aplikace v chytrém telefonu

Outlook / Aplikace v notebooku

Graf 1: Pomér pomucek vyuzivanych denné

Pomoc od asistenta/ky

Elektronicky diar / PDA

Papirovy diar

Aplikace v tabletu

Myslenkové mapy [

0% 10%

20%

30% 40%

Zdroj: Autor prace
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Pomér pomlcek vyuzivanych denné

60%

70%
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Na zékladé 0daji z ¢asovych snimkl byl vytvofen piehled vyuziti ¢asu v prubehu

pracovniho dne jednotlivych respondenti. RozloZeni pracovniho dne se mize znacné

lisit. VSichni respondenti byly ve svém zaméstnani na hlavni pracovni pomér a ve

zkoumaném obdobi nevykonavali zadnou vedlejsi vyd€lecnou ¢innost. Piesto se doba

stravend nad pracovnimi ukoly znacné liSila. Nejednalo se vSak o Cisty Cas straveny

V praci, protoZe se respondenti vénovali i jinym ¢innostem, a naopak se mnozi vénovali

pracovnim zalezitostem i mimo zaméstnani. V tabulce ¢. 4 vidime jaky pomér ¢asu

vénovali jednotlivi respondenti riznym ¢innostem.

Tabulka 4: Rozlozeni pracovniho dne jednotlivych respondentt
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Prace 24,92% | 32,30% | 30,01% | 30,72% | 18,40% | 22,28% | 31,32% | 35,13% | 37,12% | 22,69% | 30,18% | 31,51%
Rodina 7,52% | 1,98% | 542%| 4,81%|19,39% |12,12% | 8,12% | 2,21% | 8,36%| 6,36% | 1581% | 1,37%
Konl'éky 4,32% | 13,45% | 4,68% | 3,12% | 1,12%| 582%| 3,47%| 0,80% | 7,14% | 12,98% | 3,15% | 10,21%
Od pOéinek 3,59% | 7,72% | 6,77% | 15,40% | 4,77% | 8,12% | 2,28% | 1,12% | 1,80%| 6,70%| 3,75% | 4,16%
Domacnost 3,11% | 1,15% | 2,82% | 4,71%|12,19% | 10,04% | 4,05% | 3,22% | 2,18% | 2,21%| 3,88%| 2,97%
Jidlo 8,30% | 7,12% | 9,21% | 7,89% | 8,15% | 9,21% | 9,07% | 8,14% | 8,75% | 10,47% | 7,45% | 7,91%
Spének 29,00% | 31,08% | 27,71% | 28,13% | 28,28% | 25,20% | 32,04% | 27,28% | 26,85% | 28,12% | 30,21% | 30,04%
DOprava 19,24% | 5,20% | 13,38% | 5,22% | 7,70% | 7,21% | 9,65% | 22,10% | 7,80% | 10,47% | 5,57% | 11,83%

Zdroj: Autor prace




Pokud udaje zprimérujeme zjistime, ze rozdéleni pracovniho dne je rovnomérné
a pramérné travi respondenti tfetinu Casu praci, tfetinu spankem a tfetinu jinymi

¢innostmi. Velkou ¢ast ¢asu vSak zabira doprava a na vlastni volno tak zbyva méné¢ Casu.

Tabulka 5: Statistiky jednotlivych ¢innosti

pramér median maximum minimum
Prace 28,55% 30,37% 37,12% 18,40%
Rodina 7,62% 6,94% 19,39% 1,37%
Konicky 5,86% 4,50% 13,45% 0,80%
Odpocinek 5,77% 5,74% 15,40% 1,12%
Domacnost 4,71% 3,17% 12,19% 1,15%
Jidlo 8,47% 8,23% 10,47% 7,12%
Spanek 28,58% 28,21% 32,04% 25,20%
Doprava 10,45% 8,73% 22,10% 5,20%

Zdroj: Autor prace

Graf 2: Primérné rozlozeni pracovniho dne
manazeri

Priimérné rozlozeni pracovniho dne

S

Doprava
10%

Konicky
6%
Odpocinek
6%

Domacnost
5%

Zdroj: Autor prace

Udaje ziskané z ¢asovych snimkd jsem spojila s Gdaji z dotaznikéi do piehledné
tabulky (Tabulka 6). Tabulka zobrazuje skutecné rozdéleni pracovniho a volného casu
a zobrazuje odpovédi na otdzky relevantni k rozdéleni ¢asu. Muzeme tak porovnat
skutecné mnozstvi volného Casu i to, jak ho respondent vniméa a na druhou stranu vidime

mnozstvi €asu straveného nad pracovnimi zaleZitostmi a to, zda uZivatel stihne vSechny
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ukoly. Nakonec mizeme vidét pomiicky, které uzivatel vyuziva sefazené podle Cetnosti

vyuziti.

Tabulka 6: Udaje jednotlivych respondenti

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Prace 24,92% | 32,30% | 30,01% | 30,72% | 18,40% | 22,28% | 31,32% | 35,13% | 37,12% | 22,69% | 30,18% | 31,51%
Volny ¢as (rodina,
konicky apod.) 15,43% | 23,15% | 16,87% | 23,33% | 25,28% | 26,06% | 13,87% | 4,13% | 17,30% | 26,04% | 22,71% | 15,74%
Nezbytné véci
(spanek, jidlo,
domécnost) 59,65% | 44,55% | 53,12% | 45,95% | 56,32% | 51,66% | 54,81% | 60,74% | 45,58% | 51,27% | 47,11% | 52,75%
M3 dostatek
volného Casu? Ano Ano Ne Ne Ne Ano Ne Ne Ano Ano Ano Ano
Stihne lﬁkoly? Ano Ano Ano Ne Ano Ano Ne Ne Ne Ano Ano Ano
Resi praciive
volném Case? Ne Ano Ano Ne Ne Ne Ano Ano Ano Ne Ano Ne
Nejcastéjsi
pomﬁCka outlook | diaf outlook | diaf mob.tel. | outlook | mob.tel. | diaf mob.tel. | diaF asistent | outlook
diar mob.tel. | mob.tel. | outlook | outlook | diaF mob.tel. | outlook | asistent | mob.tel.
outlook mob.tel asistent tablet outlook | outlook
tablet mob.tel. mysl.m. | diaf

Zdroj: Autor prace

Z tabulky lze vycist, Ze nejusp&$néjsi v organizaci ¢asu jsou respondenti €. 6, 10 a 11.

Ti maji spole¢né to, Ze maji pridéleného asistenta ¢i asistentku. Dale jsou také pomérné

uspésni 1 respondenti ¢islo 2 a 5. Respondenti 2, 10 a 11 pouZzivaji kvalitni papirovy diaf

pfipraveny na miru a kombinuji ho s peclivé spravovanym Outlookovym kalendafem.

Respondenti 2, 5 a 11 ¢asto vyuZzivaji pfistup k Outlooku v mobilnim telefonu i jiné

mobilni aplikace.

Naopak respondenti, ktefi maji malo volna a zaroven jsou nespokojeni vyuZivaji

prevazné zakladni kalendéafe v mobilnim telefonu ¢i obycejné papirové diare.

Mezi respondenty byli zvoleni tfi predstavitelé zastupujici jednotlivé urovné

managementu od nejniz§iho az po top management.
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Respondent ¢. 3: Petr
Petrovi je 33 let, je svobodny, vystudoval Vys$si odbornou skolu ekonomickou
apracuje jako provozni manazer ve skladu. Je typickym pfedstavitelem nizs§iho

managementu. Vede kolektiv deseti lidi, ukoly dostava od svého vedouciho.

Z ¢asového snimku vyplyva, ze Petr vénuje 30 % svého casu pracovnim povinnostem,
28 % prospi, 22 % stravi nezbytnymi vécmi a jen 20 % mu zbyvé na rodinu, zajmy
a odpocinek. Problémem je pro Petra velké mnozstvi ¢asu, ktery stravi dopravou, coz je
zpusobeno nejen vzdalenosti mezi bydlistém a mistem zaméstnani, ale pfedevsim castym
prejizdénim mezi dvéma provozy, a ustiedim. LepSim time managementem by se jisté

tato hodnota dala snizit.

Graf 3: Petr — rozlozeni pracovniho dne

Petr - rozlozeni pracovniho dne

e

Doprava

13%

|
LSpének

Rodina

| 28% 5%

\

Konicky

5%

9%
M - Odpocinek
Domacnost 7%

3%
Zdroj: Autor prace

Petr na otazky z dotazniku odpovédél:
e Jak Casto a které pomucky k planovani a organizaci ¢asu pouZzivate?
Outlook — Denné¢ sporadicky, Kalendat v mobilnim telefonu — Denné sporadicky

e Je pro vas pouziti téchto pomucek nezbytné?
Ne — VétSinu tkoll si pamatuji

e Resite pracovni zaleZitosti 1 ve volném cCase?
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Ano, ob¢as musim poradit po telefonu, nebo piijmout hovor od vedouciho.
e Myslite, ze mate dostatek ¢asu na rodinu a konicky?

Ne, prace mi zabira nejvice ¢asu.
e Stihnete v prab¢hu pracovniho dne vSechny tikoly, které si zadate?

Rekl bych, Ze stihnu viechny ukoly.

Z uvedenych odpovédi a udaji z Casového snimku se da odvodit, Zze Petr naprosto
neovlada principy Time managementu, a navic témeéf ignoruje pouziti pomucek pro
planovani a organizaci ¢asu. Pokud by za pomoci vhodné zvolené¢ pomtcky vylepsil
rozpldnovani dne, mohl by velkou ¢éast casu strdveného v praci vyuzit mnohem

efektivnéji.

Respondent ¢&. 6: Lenka

Lence je 38 let, vystudovala obor Vefejna sprava a regionalni rozvoj na Provozné
ekonomické fakulté na Ceské zemédélské univerzité v Praze. Po $kole pracovala
v n¢kolika ucetnich firmach. Nyni je jiz dva roky vedouci ucetniho oddéleni ve velké
firmé. Ma patnéct pfimych podfizenych a zaroven je 1 vedouci pro pét manazert, ktefi

vedou jednotlivé Gctarny. Lenka je vdana a mé dvé déti.

Z ¢asového snimku vyplyva, Ze Lenka vénuje Cisté pracovnim zélezitostem jen 23 %
svého Casu, k spanku ji staci jen 25 % dne, 16 % stravi nezbytnymi vécmi a na rodinu,
zajmy, odpocinek a domacnost ji tak zbyva celych 36 % dne. Jedna se o bézné pracovni
dny. V dobé tcetnich uzaveérek travi v praci mnohem vice ¢asu. Lenka pouziva v pracovni
dob& mnoho relaxacnich technik, kterymi proklada pracovni ¢as a dle svych slov se poté
muze vice soustfedit na praci a jeji vykon je tak efektivnéjsi. Lenka vstava velmi brzy

a pfipravuje své déti k odchodu do $koly.
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Graf 4: Lenka — rozlozeni pracovniho dne

Lenka - rozlozeni pracovniho dne

Domadcnost - Konicky
4% Odpocinek 3%
4%

Zdroj: Autor prace

Lenka na otazky z dotazniku odpovédéla:
e Jak casto a které pomucky k planovani a organizaci ¢asu pouzivate?

Outlook — Denné velmi c¢asto, Diaf — Denné velmi ¢asto, Pomoc od asistentky

odd¢leni — Denné sporadicky, Kalendatr v mobilnim telefonu — Nékolikrat tydné

e Je pro vas pouziti téchto pomtcek nezbytné?
Ano
e Resite pracovni zaleZitosti i ve volném ¢ase?
Ne, snazim se disledn¢ oddélovat préci a rodinu
e Myslite, Ze mate dostatek asu na rodinu a konicky?
Ano, brzy vstavam, abych zafidila nezbytné véci v domdacnosti, spoustu véci
zaiidim 1 v pribehu pracovni doby a doma se jiz vénuji roding.
e Stihnete v pribéhu pracovniho dne vsechny ukoly, které si zadate?

Ukoly dokonéuji v praci. Pokud je ukolti vice, tak musim byt déle v praci.

Z odpovédi na otdzky a z idaji z Casového snimku vyplyva, Ze Lenka dokdzala velice
uspokojivé skloubit pracovni a rodinny Zivot. Casto a efektivné pouziva pomiicky pro
planovani ¢asu, vénuje se vzdy jen jedné Cinnosti a tim dokaze zadané cile splnit rychle

a efektivné.
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Respondent ¢. 11: Jan

Janovi je 54 let, vystudoval podnikovou ekonomii na Vysoké Skole ekonomické
v Praze. Jan spojil svou kariéru se Skoda Auto a.s. V soucasnosti je jiz pét let vedoucim
nakupu. Ve svém zaméstnani ma velkou miru zodpovédnosti, protoze rozhoduje
0 dlouhodobych dodéavkach materidlu a dilt a pfedurcuje a ovliviluje vyvoj celého
podniku na mnoho let dopfedu. M4 nékolik asistentii a je pfimym nadiizenym Sesti
vedoucim riznych oddé€leni nakupu, které se v organizacni struktute dale roz¢lenuji. Jan

je zenaty a ma dv¢ dcery.

Z Casového snimku vyplyva, ze Jan vénuje pfiblizné tfetinu svého €asu pracovnim
zalezitostem, pfiblizné tfetinu Casu spi a tfetinu Casu vénuje zbylym ¢innostem. Rodiné
vénuje 16 % svého Casu. Celkovy ¢as ma tedy velmi rovnomérné rozdélen na pracovni

a soukromou c¢ast.

Graf 5: Jan — rozloZeni pracovniho dne

Jan - rozlozeni pracovniho dne

Domdcnost Konicky

4% Odpotinek 3%
4%

Zdroj: Autor prace
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Jan na otazky z dotazniku odpovedél:
e Jak cCasto a které pomicky k planovani a organizaci ¢asu pouzivate?

Sprava mého kalendare je vrezii mych asistentek. Kalendar organizuji
vV MS Outlook, ktery mam synchronizovany s mym mobilnim telefonem. Bez této
pomoci se neobejdu kazdy den. Navic mi velmi pomahé papirovy didf, kam si

zapisuji dulezité poznamky.

e Je pro vas pouziti téchto pomuicek nezbytné?
Ano.

e ReSite pracovni zélezitosti 1 ve volném Case?

Nemam pravidelnou pracovni dobu. Pracovni a soukromy cas se mi vzajemné

propléta v prib¢hu celého dne.

e Myslite, Ze mate dostatek Casu na rodinu a konicky?
Dokazi praci a rodinu oddé¢lovat.

e Stihnete v prib&hu pracovniho dne vSechny ukoly, které si zadate?
Ano.

Z odpovédi na otazky a z daji z Casového snimku vyplyvé, Ze Jan nema
sebemensi problém S organizaci pracovniho dne. M4 jist€ nesmirnou vyhodu, Ze se mu
podfizeni staraji o organizaci pracovniho dne, ale sdm také aktivné vyuziva zasady
spravného time managementu. Vyuziva kvalitni diaf pro zaznamenani vSech dulezitych

poznamek a pfes mobilni telefon ma ptistup do svého kalendare.
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7 INTERPRETACE A DISKUSE VYSLEDKU

Béhem dne a tydne plni manazeti nespocet ukoll, které neni mozné si zapamatovat.
V dnesni dobé je na trhu nespocet pomtcek, které mohou manazefi ve své praci pouzivat.
Vzdy vsak zalezi na spravné volb¢, kterd zalezi na druhu préce, rezimu dne a stylu
planovani. Volba vhodné pomiicky nam dava velky piedpoklad pro uspésné planovani
a organizovani dne. Pomuicky mtizeme d¢lit do n¢kolika zékladnich kategorii (papirové,
elektronické, specidlni mysSlenkové mapy). V praxi je bézné pouzivani nékolika pomtcek
zaroven. Kazdy si musi zvolit vlastni pomicku na zadklad¢ svych priorit. Pro uspésné

planovani je dobré konzultovat vS§echny moznosti s odbornikem.
Pro ovéteni platnosti vyzkumu byly stanoveny nasledujici hypotézy:
Hypotéza €. 1

Manazefi jsou schopni si organizovat sviij ¢as, nebot’ jsou dostatecné obeznameni

S problematikou time managementu a metodami organizovani své prace.

Zkoumana hypotéza se potvrdila, protoze vétSina zkoumanych manazerti dokazala
pouzivat do ur¢ité miry metody time managementu. NejuspéSnéjsi v organizaci svého
¢asu byli respondenti, Ktefi se v ramci plnéni svych povinnosti zaméfili pouze na jeden

ukol v dany cas.
Hypotéza €. 2

Manazefi zvlasté na Grovni sttedniho a vysSiho managementu maji zorganizovany
svllj pracovni den, protoZe pifi usporadavani pracovniho dne aktivné vyuzivaji nastroje

pomahajici organizovat pracovni den.

Druhd hypotéza se potvrdila. Manazeti aktivn€ pouzivali nejriznéjsi pomucky pro
planovani a organizovani ¢asu. Cim vyssi roven managementu, tim kvalitnéj$i pomtcky

vyuzivali.
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Cilem praktické bakalaiské prace bylo se zjistit jaké existuje ptimé spojeni ¢asového

snimku dne s jednotlivymi pomickami.

Casovy snimek podava informace o Gasovém uspoiadani jednotlivych respondentt
behem pracovniho dne. Aby tato vypovéd byla realisticka, nejednalo se pouze o nahodny
den, sledovaly se tii po sob¢ jdouci dny z bézného pracovniho tydne, které nevybocovaly
Z pracovniho procesu. Z této metody lze dobte vycist, zda manazeii dostateéné odd¢€luji
pracovni a soukromy zivot. Zkoumani ukazalo, ze ¢ast manazert disledné odd€luje praci

od soukromi. Jini naopak vyuzivaji volny ¢as k dofeSeni rtiznych ukold.

Vysledkem vyzkumu bylo zjisténi, Ze nejucelngji usporadany ¢as maji respondenti,
kteti vyuzivaji sluzeb asistenta, ktery ma na starosti idrzbu ¢asového rozvrhu manazera.
usporddany rozvrh méli také manazeti vyuzivajici rizné time managementové aplikace
v mobilu. Naopak neuspésni byli respondenti pouzivajici jen jednoduchy papirovy diéf,
¢i zakladni kalendaF na mobilnim telefonu. Uspésni byli kandidati, kte¥i pouzivali
kombinaci diatfe s mobilni aplikaci. Vysledky vyzkumu tedy potvrzuji nazory odbornikti

uvedené v teoretické Casti.

Vérohodnost ¢asovych snimka se pifimo odviji od respondentd, ktefi sestavovali
Casovy snimek sami a je zavisly na jejich poctivosti pfi vyplilovani. Z tohoto diivodu je

zvoleno vice respondentll, coz redukuje pfipadné nesrovnalosti.

Problematika je velice zajimava, ale pro tento vyzkum bylo vyuZito jen dvanact
respondentt. Vysledky pro maly vzorek respondentli nelze zobeciiovat na §irsi populaci.
Pro ptesnost a presnéjSi vysledky navrhuji dlouhodoby vyzkum s vice respondenty.
Doporucuji  vyzkumné metody formou pozorovani, casovych snimki doplnény

0 prubézné rozhovory.
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ZAVER

Lidé maji jen omezené mnozstvi energie, zdroji a ¢asu. Tuto energii musi délit mezi
sebe, rodinu a praci. Zel v dnesni uspéchané dobé mnoho lidi vénuje sviij ¢as praci na

ukor ostatnich aktivit.

Casu ma kazdy stejn¢, ale jen malo lidi ho umi vyuzit a spravné sestavit a pfizpusobit
si casovy harmonogram podle svych pfedstav. Manazer se snazi prizptisobit svij Cas tak,

aby nasel optimalni hranici mezi Casem vénovanému své praci a osobnimu zivotu.

Volba spravného nastroje planovani usnadiiuje préci, pomdha k efektivnimu
planovani casu a ukoll, které je potfeba splnit. Spravna vola vhodného nastroje pro
usporu ¢asu je v mnoha piipadech klicovd. Manazefi maji mnoho zptsobu, jak zjistit,

ktera planovaci pomtcka je pro n¢ nejvhodné;jsi.

Z vyzkumu vyplynulo, ze nejvhodnéjsi je pouzivani nékolika pomicek soucasné.
Zaroven se potvrdilo, Ze je 1épe do pomicek investovat a potidit si profesionalni pomiicky

navrzené na miru pro individudlni potiebu.

Nejefektivnéj§i je pouziti profesiondlniho papirového didte, ktery povzbuzuje
uzivatele K aktivité. Pfina$i mu nové podnéty a snadno a intuitivné se mu s nim pracuje.
Dobr¢ je tento diaf zkombinovat s vhodné zvolenymi aplikacemi. Tyto aplikace se mohou
lisit rozsahem a kvalitou funkci. Nékteré jsou ke staZzeni zdarma, ale za kvalitnéjsi je

nutné zaplatit. Aplikace se neustale vyvijeji a pfinaSeji stale nové napady a funkce.

Velkou vyhodou je, kdyz se mize manazer spolehnou na asistenta. Asistent/ka piebira
zodpovédnost za pldnovani manaZerova kalendafe a feSeni drobnych ukold a povinnosti.

Manazer se vice muze soustiedit na vlastni vykonavani povinnosti.

Prace prokézala provazanost pouzivanych pomiicek s rozvrzenim pracovniho dne.
Vysledkem je, Ze respondenti, ktefi vyuzivali efektivnéjSich pomicek pii planovani svého

casu docilili 1épe uspofadaného dne.
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Velmi zalezi na osobnosti ¢lovéka a jak ma osvojeny pravidla time managementu.
Pomticky jsou prospéSnym prostiedkem, které slouzi jako vyznamny, ale podpirny

prostiedek.

Kdo umi spravné a efektivné vyuzivat ¢as dosahuje zpravidla lepSich pracovnich

vysledkl, snadnéji dokéaze plnit narocné ukoly a 1épe si poradi se stresem.
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