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Faktor ¢asu v Fidici praci manazera

Abstrakt

Tato bakalaiska prace je zaméfena na oblast time managementu. Teoreticka ¢ast obsahuje
poznatky o metodach, piistupech a vyvoji fizeni Casu za ucelem dosahovani stanovenych
cilti. Naléza odpoveéd’ na otazku, jak zavést prvky Time managementu do bézného uzivani,
jak ziskat vice ¢asu pro sebe a svou rodinu, stejné jako na své konicky a zaliby. Umét si
vytvotit pofadek v kazdodenni pracovnich povinnostech a nestresovat se, je snem mnoha
neorganizovanych lidi. Nakupenim ukold, které nas nejvice pali, mize dojit K trvalému
pocitu nedocenéni vlastni prace a dlouhodobému stresu. Vykonavat véci, které jsou
zapotiebi dokoncit, se zda byt nesplnitelné. Na nedostatek Casu si stézuje téméei kazdy.
V praci jsou tedy zahrnuty i tipy, jak hospodafit efektivné s ¢asem, a zvySovat tak vykonnost.
V praktické Casti je na zaklad¢é empirického Setfeni v daném podniku provedena analyza
stavajiciho stavu oblasti time managementu obou manazerd, vyhodnoceni a identifikace téch
oblasti, kde slabé stranky hospodateni s Casem ovliviiuji vykonnost. Vystupem je navrh

systému opatieni, ktery optimalizuje vykon jednotlivce.

Klic¢ova slova: Cile, delegovani, priority, Casové ztraty, planovani



Time factor in the manager’s work

Abstract

This bachelor thesis is focused on the topic of time management. The theoretical part
contains lessons about methods, approaches and development of Time management in order
to achieve the stated goals. This part of thesis answers to the question of how to put the Time
management elements into common use, how to get more time for ourselves, our family and
our hobbies. Being able to create order in everyday work responsibilities and not to get
stressed is a dream dream of many unorganized people. Doing things that need to be
completed seems to be incomprehensible. Almost everybody complains about the lack of
time. Therefore, there are tips on how to manage time efficiently and increase performance.
In the practical part, based on the empirical survey of the given company, the analysis of the
existing state of the time management area of both managers is carried out, the evaluation
and identification of those areas where the weaknesses of time management affect
performance. The output is a design of a system of measures that optimizes individual

performance.

Keywords: Goals, delegation, priorities, lack of time, scheduling
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1 Uvod

Cas se neda koupit. Je ho relativné malé mnoZstvi, neda se zastavit a ani nikterak uspofit.
Tento pravdivy fakt se s velkou pravdépodobnosti dd nalézt v kazdé publikaci, ktera
se n¢jakym zpusobem zminuje 0 celistvosti ¢asu a jeho usporadani.

Piestoze hodnota naseho ¢asu je vnimana jako nedostatkova, jen malokdo pracuje na jeho
lepsim vyuzivani. Okolnosti, které kazdodenné nastavaji, jsou vyfeSeny v mnohem kratSim
Casovém horizontu. Nevénovana pozornost dlouhodobgjsim vyhledim vede ktomu,
ze teprve pii Casové tisni a pti pozdéjsich Spatnych vysledcich, se zvySuje snaha o uceleny
komplex Fizeni sebe sama.

Mnoho lidi ma pocit, Ze musi neustale néco dohanét a nikdy nenajdou ¢as na to, co by vzdy
délat chtéli. Pricinou miizou byt neustale se rozvijejici informacni technologie, které kazdym
rokem vykazuji neuvétitelny pokrok. Objem informaci a jejich pienos je mnohonédsobné
vétsi nez pred nékolika lety. Clovék vsak zistal stejny. Kapacita mozku se vékem
nerozsifuje.

Naroky na obor managementu nebyly (dosud tak vyhrocené) nikdy tak vysoké, tak jako nyni.
Na zaméstnance / vedouci pracovniky se vali ¢im dal vice ukolt, které jsou zapotiebi splnit.
Casu je vsak porad stejné, tikoly nabyvaji nejen na své naroénosti, ale i naroky na jedince
jsou zvySovany.

Time management mize byt vniman jako znak puntickarstvi, striktni a ptisné dosazeni v§ech
termind, projekti ¢i schiizek nebo telefonati.

Skutecnost je ale jina. Jedna se spiSe o navod, jak do posledni kapky vyuZit ndm dany cas,

tak aby nase spokojenost vzesla nad miru naseho oc¢ekavani.
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2 Cil prace a metodika
2.1 Cil prace

Hlavnim cilem prace je zjistit, jaké jsou moznosti vedouciho pracovnika efektivné
hospodafit se svym ¢asem. Vytvoteni koncepce, ktera popisuje time management jako jednu
ze strategii, jak snizit stres na pracovisti dopomaha k hleddni moznosti zlepSeni nedostatku
Casu. Zakladem prace je zachyceni vhodnych zpiisobli stanovovani cilii, tkoll a priorit tak,
aby vysledek byl co mozna nejlepsi za minimalizace Casu.

Z hlediska osobni sféry je bran ohled na osobni riist a rozvoj, uméni prezentovat, schopnost

predchazet stresu a life management.

Casové snimky manazerii, poslouzi jako vychozi bod pro uréeni dileZitosti veskerych
¢innosti, které jednotlivec fidi nebo se jich ucastni. Prace bude zamétfena na zjiSténi
nedostatku ¢asu a zaroven se bude snazit najit zptisoby, jak tento nedostatek odstranit.

Zjisténi, ktera vyplynou, pfispéji k tomu, aby vedouci pracovnici byli schopni si svilj Cas
zorganizovat v dostateném rozsahu a zabyvali se vécmi, které nutné potiebuji jejich
pozornost €1 ptimou ucast a oddélili je od véci, které by za né¢ mohly udélat dalsi osoby

ve spole¢nosti, aniz by jejich provedeni utrp€lo na kvalité.
2.2 Metodika

Na zaklad¢ studia odborné literatury byla vypracovana teoreticka vychodiska time
managementu a nékterych blize vybranych kapitol managementu.

Dalsi informace byly ziskdvany na internetovych strankach a v Casopisech, zabyvajicich
se timto tématem. Pouzitd forma metody kvalitativniho dotazovani je fizeny rozhovor
S polostrukturovanym dotazovanim. Za pomoci predem pfipravenych otazek byl veden
rozhovor pro identifikaci konkrétniho hospodateni s casem konkrétniho manazera. Odhaleni
problémovych oblasti diferencuje ptistupy obou manazert.

Po dokonceni prvotniho seznamovaciho rozhovoru je ¢asovy snimek porovnan s dosud
zjisténymi poznatky. Zakladem je pfedchozi zjisténi verifikovat S mistem nyné&jSiho selhdni
a odhalit dal$i problémové zasahy. Pro konfrontaci dalSich oblasti selhdni byl uplatnén

dotaznik, ktery pfinasi nova fakta z hlediska ¢asovych snimki.
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Pro sestaveni shrnuti problémovych oblasti s piihlédnutim na vysledky fizeného rozhovoru
a Casovych snimkl jsou manazerim piedlozena konkrétni dil¢i feSeni a doporuceni

k minimalizaci problému
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3 Teoreticka vychodiska

3.1 Koncepce managementu

Pojem management nelze jednozna¢né definovat, protoze se da k nému pfistupovat z mnoha
perspektiv a na tuto problematiku panuje vice nazort. Sloveso ,,to manage* se preklada jako
vést, fidit. Proto podstatné jméno management, vV dnesni dobé multilingvisticky vyraz, 1ze
upftesnit jako vedeni, fizeni. Jeho jednozna¢né vymezeni vSak neni jednoduché. Originalni
anglicky vyraz taktéz Castym pouzivanim zdomacnél. Slovum jako vést a vedeni 1épe

odpovida termin ,,leadership®.
Veber (2009) rozdéluje pojem management do tii skupin dle jejich vyznamu:

e Skupina fidicich pracovniktl

Pro tuto skupinu se mtize pouzivat téz oznaceni lidr ¢i vedouci zamé&stnanec.

e Ve&dni disciplina, ktera nediktuje presné postupy, jak se stat v managementu
usp&Snym. Zahrnuje jednotlivé poznatky a doporuceni, které se aktualizuji dle
momentalnich potfeb a redlné situace.

Drucker (2009) vnima management spise jako praktickou ¢innost nez jako exaktni védu.
Srovnava ho s medicinou, jez udava poznatky i z jinych védnich obort, bere v potaz také
celou fadu faktoru z reality.

Drucker dale uvadi: ,,Vyklad pojmu management je zvlast' nesnadny. PfedevSim jde o pojem
specificky americky a je obtizné ho vystizn€ pielozit do ostatnich jazykd, dokonce
i do britské angli¢tiny. Oznacuje nejen funkci, ale také lidi, ktefi ji vykonavaji. Oznacuje

nejen socialni postaveni a jeho stupen, ale také odbornou disciplinu a obor studia.*
e Specificka aktivita — pracovni profese

Tato specificka aktivita mize byt definovana z mnoha rznych perspektiv.
Lze do ni zahrnovat vy¢et manazerskych funkci, spliiovani cilli, specifikovani rizik, dilezité

Cinitele a dosahovani kyzenych vysledk.
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Podle Vebera (2009) je pracovni profese soubor ¢innosti, ktery se zamétuje na pracovniky
a zaméstnance tak, aby konali to, co je Zadané: ,[R]idit znamena dosahovat vysledki
prosttednictvim lidi a s jejich pomoci®.

Vytycenim si jasného cile a jeho naplnénim se uplatiuji ,,manazeii se zamétfenim
do budoucnosti*.

Uptednostiiovani priorit a klicovych ciniteltl, 1 pfes fakt, ze je nutné vyiesit dalsi cetné
problémy: ,,Délejme, co je tfeba — a ne to, co jsme az doposud délali.*

Kazdy den se fizeni se stava neoddélitelnou slozkou ménicich se vnéjsich 1 vnitinich poméru.
Rozhodnuti o naslednych reakcich na tyto impulsy by mélo byt provedeno dostatecné rychle:
,Neni pravda, ze velké ryby poziraji malé, ale plati, ze rychlé ryby poziraji malé.*

V manazerskych aktivitich hraje velkou roli téz riziko. Vedouci pracovnici pii
rozhodovacim procesu by ho vzdy méli brat v uvahu.

Mezi specialni manazerské aktivity patii rozhodovani, planovani, organizovani,

ovlivitovani, kontrolovani a skupina metod navrzena zdmérné pro fizeni.

3.2 Manazer

Tento vyraz byva odvozen jako personifikace pojmu management. Pojednava
0 pracovnicich, ktefi se na managementu podileji. Zahrani¢ni vyraz ,,manager* zdomacnél
jako ,,vedouci®, nebo ,,fidici pracovnik®. Kli¢ova funkce vedoucich pracovniki pro uspéch
spolecnosti tenden¢né roste a s ni i klicova role managementu. Manazer motivuje své
podfizené pomyslnym otevienim ntizek pro vlastni tvirci praci, dle svéfenych kompetenci

a zodpovédnosti fidi na zakladé svych odpovidajicich schopnosti (Wilmington, 2017).

Blazek (2011) fadi vedouci pracovniky do tii skupin:

e Manazefi prvni linie — prvni nejnizsi stupenl. Nej€asteéjSim vyskytem uplatnéni jsou
podniky v oblasti vyroby ve funkci mistra, v obchodu vedouci prodejny ¢i vedouci
uctarny.

e Stfedni manaZetfi — smiSené uskupeni vedoucich pracovnikl, ktefi se pohybuji

narozmezi manazerd prvni linie a vrcholovych manazerd. Pracuji v roli
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,,pievodovych pak. Jejich prace spo¢iva v ziskavani a predavani informaci. Radime
sem vedouci zdvodu, manazery logistiky, nebo manazery bezpecnosti.

e Vrcholovi manaZefi — jedna se o manaZery na nejvy$sim stupni fizeni. Ridi celou
organizaci jako celek, reprezentuji ji navenek. Zaméfuji se na vize a koncepce.

Je vhodné do této kategorie zatadit generalni feditele ¢i prezidenty spolecnosti.

Pro praci manazera jsou charakteristické ulohy, které maji sva specifika v zavislosti

na konkrétnich situacich a stupni tizeni (Veber, 2009):

* Urceni vystupt — jakych vysledkd a hodnot ma byt dosazeno.

 Zabezpeceni zdroji — lidé, kapital, materidl potiebny pro dosazeni cila.

« Reseni pribéhu Einnosti — reakce na aktualni vyvoj situace pii dosahovani cili s ohledem
na efektivitu.

Kromé béznych ukoli i prace s lidmi jako napfiklad pfima komunikace a motivovani patii
bezpochyby do obsahu price manazera. Zdkladem je schopnost pfesvédcCit a zaujmout.
Vzhledem k zodpovédnosti, kterou manazer ma, se nabizi pfedpoklad neustale myslet na
budoucnost a zvladat metody koncepéniho a strategického chovani. Samoziejmosti je vnimat
riznorodé impulsy a vyzvy jako pozitivni prvek. Pfedpokladem je rozvoj pracovnich

postuptl, technik a poznatki s cilem stabilizovat a zefektivnit tak jeho konani (Sulet, 1995).

Popis stylu fizeni 1ze formulovat jako:

e Byrokraticky styl fizeni — jako podklady se vyuZivaji smérnice, vyuZiva se autorita
nadfizenych jako podpora, nasleduje striktni dodrZzovani vSech norem.

e Autoritativni styl fizeni — ocekdvané plnéni piikazii bez vyhrad. Chovéani byva
odmeéfené vuci podiizenym.

e Cilové fizeni — motivace probihd formovanim cild, kterych je nutno dosihnout.
VyuzZitim finan¢nich stimull je snaze dosaZeno danych cili.

e Demokraticky styl fizeni — vZdy je nasnad¢€ otevieny prostor pro vlastni rozhodovani
podiizenych spolecné s provadénim kooperace. Pfizna¢na je i autorita vedeni.
V pripad¢ delegovani feseni rozhoduje vedouci o ukolech s nejvyssi prioritou sam

a ostatni rozhodnuti pfenechava podtizenym. Pfi liberdlnim pfistupu se manaZer
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zapojuje nepravidelné. Deleguje vSechna zavazna rozhodnuti a vyvaruje se tak

naslednym postihtim (Veber, 2009).

Henri Fayol, uvadén jako ,,otec moderni teorie managementu®, piesné uréil jako prvni

manazerskou napln:

e planovani (planning) — stanoveni budoucich cili a postupl jejich dosazeni.
Pfedvidanim dlouhodobého vyvoje se zabyva progndézovani.

e organizovani (organizing) — usporadavani, vytvareni fadu a systému ¢i pfifazovani
zdrojti a ur€ovani podminek pro lepsi dosahovani cild

e prikazovani (directing) — prerozdélovani tikoll a tloh podiizenym

e koordinace (coordinating) — sehravani (slad’ovani) ¢innosti podiizenych

e kontrola (controlling) — vyhodnocovani dosazenych vysledkd, mira souladu
S planovanym stavem, Vnd$i nezbytnou zpétnou vazbu do systému fizeni

a umoziuje snadnéjsi korigovani

Pro efektivni chod organizace je diilezité nastavit vSechny vySe uvedené ¢innosti a zajistit
tak soulad mezi nimi. Management pak piedstavuje skupinu fizenych procest, které musi

byt za kazdych okolnosti cilen¢ uskute¢nény.

3.2.1 Ulohy manaZera

vysledku. Je aplikovano pfi vSech aktivitach, nejvyraznéji béhem planovani.

Vybér alespont ze dvou rozhodovacich alternativ pii feSeni strukturovanych problému je
realizovan ve smyslu dobie a Spatné. Rozhodovani se v praxi vyskytuje za stavu jistoty,
rizika nebo nejistoty.

Planovani v sob¢ zahrnuje vymezeni cili a moznosti, jak budou tyto cile dotaZzeny do konce.
Z tohoto diivodu se funkce zafazuje na pocatku manazerskych procest.

Pfi planovani se berou v potaz priority na zakladg, kterych se uptesni odpovidajici métitelné

cile. Pro dosazeni téchto cild se nabizi polemizovat nad zdroji, Casovymi terminy a zarukami.
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Organizovani je charakteristické rozdélenim Cinitelt organizace do organizac¢nich struktur,
detailnim ur¢enim procesii pro kazdy prvek a sladénim pro pozdégjsi kontrolu. Dulezitost
se priklada aktudlni situaci a firemnim cilim. Délba prace, delegovani tkona

a zodpovédnosti prispiva K rozpéti fizeni.

Rizenim implementace pro dosaZeni uréenych cilil je paisobeno na lidsky faktor. Pomoci
motivacnich technik jsou fizeny ¢innosti lidi v podniku. Jako implementace je vnimano také
vyuziti zdroju, téz 1 synchronizace produktt a sluzeb diky delegovani na ostatni pracovniky

(Vodagek, 2013).

Rizeni lidskych zdrojti je ukolem viech manaZeri na jednotlivych stupnich Fizeni.
Neexistuje moznost tuto ¢innost zcela prenést na personalni oddéleni.

Mezi tyto ulohy se obecné zafazuje vybér, alokace, transfer, mobilita, neformalni hodnoceni
a odménovani pracovniki, mimo jiné také persondlni politika a personalni strategie. Vedouci
pracovnik se musi vyrovnat s ojedinélymi situacemi jako jsou stavky, stiznosti odbort, vazné

ptestupky proti smérnicim atd.

Komunikace ma rizné formy: Ustni, pisemnou, poStovni, e-mailovou. Spravné pouziti
a kombinovani komunikaénich navykt je vhodny zptsob uspory ¢asu. Hlavni funkci je
Siteni informaci bud’ s Sirokou vefejnosti, vn&j§im okoli, nebo S vnitinim okoli podniku,

se spolupracovniky. Pfedméty komunikace byvaji nejriznéjsi informace, sdéleni, zpravy,

novinky, rozhodnuti, jez ovliviiuyji partnera pro komunikaci.

Stézejnim c¢lankem kontroly je srovnani splnénych plant a cili se skutenym stavem
podniku. Zjisténé diference jsou klicové pro piisti procesy tykajici se rozhodovani na v§ech
urovnich organizace. Bez kontroly by fidici proces nemohl existovat. VEasné zjisténi
odchylek, jejich analyza a akceptace zavéri popisujicich odchylkam nalezi kontrole.
Smyslem kontroly je silny vliv na budoucnost a lepsi vysledky pii rozvoji organizace.
Kontrola tedy mize mit tedy charakter inspek¢ni €i provéfovaci s nadchazejici represi.
Nejcastéji je vyzdvihovana jeji funkce preventivni s rozborovym charakterem. Kontrola je
podminkou pro vSechny manazerské Cinnosti, resp. manazerské funkce. Za efektivné

provadénou kontrolu odpovidaji manazefi na vSech stupnich tizeni (Vodacek, 2013).
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3.3 Vznik a vyvej time managementu

3.3.1 Obecné 0 time managementu

Pojem time management, z anglického jazyka piekladan jako casové zvladani, fizeni Casu,
je vniman jako efektivni organizace Casu a planovani aktivit.

Moderni doba, kterd pozaduje maximalni vykon, piedpokladéd spravné vyuziti dovednosti
pro hospodareni s Casem.

Dokonaly Time management je bran jako bravurni zvladnuti rtiznorodych ndrokd bez
jakéhokoliv stresu. Neustalé pierusovani nasich aktivit mélkymi urgentnimi pozadavky jisté
neni novinkou. Bez pottebnych znalosti a schopnosti neni moZzné se vyvarovat stresu.
Celistvy pojem o traveni Casu tak neni korigovatelny bez hlubsich zasahti a princip.
Dulezitou slozkou sebeorganizace je viile a chut’ ke zvy$ené mife aktivity a ochota pracovat
na sob¢ samém. Neexistuje jeden zaruceny univerzalni zpusob. Kazdy cloveék vyuziva
odli$né néstroje a navyky, které ho dovedou k dosazeni vysledkl. Velmi také zalezi na

charakteru ¢lovéka a jeho zplisobu prace.

Time management neni jen o aktivnim zapojovani nedosazitelnych cild, ale i uméni si bez
vycitek uzit pauzu a nabrat tak novou silu. Kyzenym vysledkem je hladké zajiSténi efektivity
prace a subjektivniho pocitu naplnéni. Souborem rad, triki a postupt si 1ze dopomoci
ke zkvalitnéni synchronizace pracovniho a osobniho Zivota.

Uméni fidit sviij Cas v sobé skryva nauky z mnoha védnich oborti, jakymi jsou management,
ekonomie, sociologie, psychologie, socialni komunikace ¢i filozofie.

Efektivni ptistup je takovy, pfi kterém Ize dosdhnout maximalni mozné kvality a objemu
vystupt s dostupnymi zdroji jako je ¢as nebo energie (Modul zaklady time managementu,
2016).

3.3.2  Vyhody time managementu

OtéZe managementu svého ¢asu nemusi drZet jen vysoce postaveny manazer.
Pretizeni vedouciho pracovnika vyplyva ze skutecnosti, ze se mu jeho rtizné tkoly asove

piekryvaji. Musi vyfidit spoustu zaleZitosti najednou, coz vede k tomu, Ze chybné stanovuje
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priority, nedeleguje méné dualezité ukoly, ptilis se nechava ovlivnit pribéhem pracovniho
dne a rozptyluje se.

Nenechat si protéct Cas mezi prsty, dat Zivotu smér a prozit ho naplno, je piikladné zachazeni
s casem kazdého clovéka. Okamzité zmény v presvédCeni jsou nevyhnutelné. Stanoveni
priorit a jejich dodrzeni je soucasti umeéni fizeni Casu.

Soustiedénim se na podstatné véci, eliminovanim véci bezvyznamnych a dodrzovanim
harmonogramu dosahneme odstranéni zapomnétlivosti, zvySeni vlastni vykonnosti
a zlepSeni sebekontroly. Pocit zadostiu¢inéni se dostavi po splnéni dennich cil na konci dne

(Modul zaklady time managementu, 2016).
3.3.3 Vychodiska time managementu

Rizeni &asu skupiny, ktera si vzajemné pomaha, je od davnych dob zakladem pro redukovani
stresu a jeho nepiijemnych nasledkt. Mnohdy se mize zdat, ze n€ktefi lidé maji vice Casu
nez ostatni. Skloubenim osobniho i pracovniho Zivota tak, Ze ani na jedné fronté neni
problém, si lze podiidit ¢as. Je nutné se zamyslet nad klicovymi otazkami, které slouzi jako
vychodiska time managementu. Piestat pokladat ¢as za nepfitele je spravnou cestou
k dusevni zralosti a k dostateénému pochopeni ohniska problematiky.

Zvladnutim vSech potfebnych povinnosti se da vyvarovat utrpeni dusevniho zdravi.
Minimalizovanim Stresu zpiisobeného ¢asovym tlakem se znédsobi efektivita prace pii
vynaloZeni stejného mnozstvi energie. Nalezenim pevnych bodil a struktury bude mozné

lépe pracovat s ¢asem (Modul zaklady time managementu, 2016).

3.4 Generace time managementu

Pro vyvarovani se problémt bliZe nastinénych vyse, je na misté si objasnit né€kolik pfistupt
k organizaci ¢asu.

Stephen Covey (2006) rozdé€luje generace ptistupt k €asu jako rtizné stupné pro provadéni
kontroly a fizeni Casu. V zakladu jde o Ctyfi generace, které se postupné formovaly

k problematice organizace.
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3.4.1 Prvni generace time managementu

Hlavnim principem je zavedeni stability do chaotického seznamu ¢innosti, plani a tkolt.
Vysledkem jsou rozpisy ukoli a jejich spojeni se zdroji nutnymi k jejich uskute¢néni. Stres
se zmensi vypsanim ukoli z hlavy ven na papir. Zaméfovat se na pomtcky, které
pfipominaji, co je nutné ud¢lat, je dobra prevence pied stresem. Myslenky na neodkladné
véci pominou.

Znadmymi nastroji a postupy prvni generace je noseni zaznamu ukoll pfi sob€, aby nedoslo
k uplnému zapomnéni. Piedpokladem je zvladnuti vSech tkolti béhem dne a jejich vyskrtnuti
ze seznamu. V opacném piipadé nevykonané ukony zistanou a pfipiSou se k agendé
nadchazejiciho dne (Covey, 2006).

Nenaro¢na pfiprava a jednoduchost je velkou vyhodou, jako nevyhoda se vSak ukazuje
rovnocennost vSech ukolll — umyti nadobi mé stejnou troven jako vypracovani prezentace

na projekt (Covey, 2006).
3.4.2 Druha generace time managementu

Ptidava k seznamu ukoli z prvni generace i ¢asovy harmonogram. Zduraznuje se kromé
,,CO budu délat” také ,, KDY to budu d€lat.

Druhé generace managementu je charakteristicka svymi nastroji uréenymi pro planovani
a pfipravu. Vyuzivané jsou rizné diafe a kancelafské kalendare. Krom¢ metody prostého
zapisovani a upozoriovani je zde také zastoupena metoda zaznamendvani ukold v Case.
Zaneseni terminil, udavani mista porad a jednani je predmétem subjektivniho pouzivani
i V bézné praxi.

U této generace je kladen diiraz na stanoveni cill, efektivitu, osobni odpovédnost.
Nedostatkem miize byt chybné vnimani lidi, nad kterymi uvazujeme jako o ptekazce, ¢i jako
0 prostiedku. Pfednost ma vsak casovy plan (Covey, 2006; Modul zéaklady time

managementu, 2016).
3.4.3 Treti generace time managementu

Klicovou poloZkou pro tieti generaci je organizace Casu. Jde o symbidzu prvni a druhé

generace a vyzdvihuje pojmy delegace, kolektivni souhra, aktivita a cil. Koriguje jejich
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chyby a selhani, propracovava je do detailti na logické urovni a zahrnuje otazku ,Jak?*.
Ptidava priority kazdé udalosti a ¢innosti, coz ptispiva k dlouhodobym vysledkim.

Najdou se tu vSak i nevyhody, které zpracovava a odstraiiuje podrobnéji dalsi generace. Mezi
nimi se vyskytuje i propracovanost, ktera vlastné¢ miize vyvrcholit az odosobnénim.

Ve stejné roviné 1 vyzdvihovani operativnich cilti pisobi jako velka nevyhoda.

Stava se, ze je nutno reagovat téz na momentalni urgentni problémy. Ty se za pomoci taktiky
¢i strategie se musi vyresit hned bez ohledu na celkovou koncepci a kreativitu (Covey, 2006;

Modul zaklady time managementu, 2016).

Z hlediska planovani se tato generace muze zdat jako idealni, jenZe zcela popira lidskou
stranku véci a Kreativitu. Vétsina lidi se pak uchyluje 1 k druhé generaci, nebot neni v silach
vétSiny lidi se kompletn€ vénovat nalinkovanému zivotu v dlouhodobém ¢asovém horizontu

(Pacovsky, 2006).

3.5 Principy ¢tvrté generace time managementu

Time management ¢tvrté generace koncepcné vychazi z generaci predchazejicich, nejvice té
tieti, ktera selhala pro své nevyhody ve velkych konglomeratech.

Modifikuje a obohacuje tieti generaci a vkladd do ni 1 prvky lidské. Do stfedu zgjmu se
dostava cloveék presmérovanim zajmi od neosobni koncepce striktniho operativniho
planovani k elementu pro projeveni osobnich imysla.

Clovek, ktery je vystavovan neustalému stresu a neimérnym narokiim na odpovédnost
nepracuje efektivné. Mnohem I€pe je na tom ten, ktery je spokojeny a bez frustrace ¢i stresu.
Vnitini pocit pohody a jistoty prosperuje a hraje ve prospéch zvysené efektivity. Podstatou
neni se jen divat na vykon a jeho vysledky. Produktivnéjsi je zabyvat se i detaily jako
je motivace ¢i osobni rist. Zaméfenim se vice na spojeni lidského béZzného zivota a fizeni
Casu se stava, ze time management je i zivotni styl ¢loveéka. Vznika silnd podpora jeho

osobnosti a silnych stranek (Covey, 2006; Modul zéklady time managementu, 2016).
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Vychozimi body time managementu 4. generace jsou:
« Clovék je vic nez ¢as

* Cesta je vic nez cil

» Zevniti je vic nez zvenku

* Pomalu je vic nez rychle

Ctvrta generace se vice zamé&fuje na lovéka a jeho pocit spokojenosti. Schopnost vykonat
praci dobfe, zanechdva hiejivy pocit. ,,Uspokojovani kazdodennich lidskych potieb,
pratelské vztahy a milé zazitky dlouhodobé& piinesou lepsi konkrétni vysledky nez

dogmatické sledovani ¢asu a dosahovani cila* (Pacovsky, 2006).

Klade se diiraz na emo¢ni inteligenci, seberealizaci, individualitu a tvofivost. V tomto pojeti
uz neni ¢as to, co je fizeno. I Clovek fidi sdm sebe, znamend to védomé kontrolovani sebe
a svého chovani. Idealn¢ by se Clovék mél stat panem svého casu, ne jeho otrokem

(Bedrnova a kol., 2015).
3.5.1 Princip prvni — ¢lovék je vic nez ¢as

Pomyslny koloto¢ povinnosti ovliviiuje Zivot ¢lovéka natolik, az vnima jen je. I pfi snaze
vSe perfektné naplanovat je jisté, ze vSe do svych planti zahrnout nelze. Existuji situace,
na které je nutno reagovat flexibilng, kde je kladen diraz na kreativitu, a ¢lovék se tak
stfetava s neuprosnou nepoddajnosti pfedem stanoveného planu.

Efekt peclivé usporadaného ¢asu muze dospét az do vystresovanych situaci, coz rozhodné
neni mySlenkou uspéSného time managementu. Neopomijenim udrZovani dobré psychické
a fyzické kondice je pak ¢loveék schopen vice nez uspokojivého vykonu. Stres ale neni
za vSech okolnosti jen demotivujici, nemusi jen produktivitu omezovat. Mensi hladina
stresu, eustres, dokonce dopomahd ke zlepSeni prace a motivuje. V piipadé stresu
nezdravého a destruktivniho se jedna o distres. V tomto pojeti je dobra psychicka stranka
Clovéka stejn¢  dilezita jako samotné kroky vedouci ke zdokonalovani

vysledku (Covey, 2006).
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3.5.2 Princip druhy — cesta je vic nez cil

Zéasadni myslenkou je skuteCnost, Ze cil bez cesty a cesta bez cile neexistuje. Neni
jednoduché blize specifikovat, co je vyznamnéjsi, zda cil nebo cesta. Spravné vedené kroky,
jejichz kvalita neni podceniovédna, vedou do cile.

Ctvrta generace tedy napravuje tu treti a provadi nezbytné planovani ¢asu, na které kladen
zvySeny duraz. V pribéhu jediného dne muze dojit ke splnéni cile, jeho cesta k nému vsak
trva 1 fady mésict. Je tedy na misté¢ vénovat pozornost i tomu, co prozivame praveé na této

cesté (Covey, 2006).
3.5.3 Princip tfeti — zevnitr je vic nez zvenku

Osobni vyzralost je definovana jako emoc¢ni stabilita ¢i charakter jedince. Je povazovana za
vyznamny primarni zdklad. Sekundarnimi znaky napomdhajicimi tspéchu jsou navyky
a chovani. Pokud tedy vngjsi Cinitele utvateji pracovni vykon, mély by byt brany v potaz
i Cinitelé vnitini.

VéEdét, jak zachazet se svou mysli a porozumét ji, dopomaha k lepSimu fizeni ¢asu dle svych
oCekavani. Schopnost sebepoznani pomaha 1épe chapat emoce a jejich pficiny.
Proklamovanim pozitivnich emoci se ty negativni potla¢i. Mysl funguje na principu tiech
hladin mysli. Prvnim je tvofivé pomalé védomi, pii kterém Se pracuje na jedné Cinnosti,
védomi reaguje logicky na zakladé popudu. Zdravy rozum se Casto nechava strhnout
emocemi. Druhou tirovni je podvédomi. Zde se ¢innosti neustale spojené s navyky déji naraz
arychleji. Neda se védomé nerozpoznat, kdy mysl reaguje na vytvoieny navyk (Covey,
2006).

3.5.4 Princip ¢tvrty — pomalu je vic neZ rychle

V dnesni dob¢ Zivoty vSech plynou rychle. Jak je znamo, vSechny véci se nedaji sehnat a ani
opatfit hned ve vtefin€. Je potieba s tim pocitat a mit na zteteli tento fakt uz pfi organizovani.
Pokud je osobnostni rust pomaly, da se tak predejit ukvapenym ¢iniim. V piipadé vyskytu
problému se objevi snaha ho, co nejrychleji od né¢ho odvratit pozornost. K rozvoji
nepiispivaji jen dobré zkuSenosti ale t€Z neptijemné zélezitosti. Z hlediska dlouhodobého

pozorovani je dulezité védét, ze piepét'ova hnana rychlost nikam nevede (Covey, 2006).
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3.6 Chyby v organizaci ¢asu

Forster (2013) uvadi dvé kategorie nedostatkii jako souhrn priorit dle dulezitosti. Obé
uvedené metody jsou klicovymi body time managementu. Sam autor vSak zpochybnuje
spravnost téchto klicovych bodii time managementu.

,Nuti nas ve zvysené mite d€lat to, co plivodné zpusobilo nase problémy.*

Jestlize existuje rusivy element, dochézi k roztfisténé soustfedénosti, a tak se tvori oddélené
bloky naseho plného zapalu pfi praci, kterou pak nelze vykonat dobie. V okamziku, kdy
dochazi k pocitu, Ze je prace ucinné provedena, objevuje se tendence pfidat si na seznam
ukoll dalsi praci. Disledkem je nahromadéna prace, kterd je nad rdmec naSich ¢asovych

moznosti.

e Moc prace — Forster (2013) tvrdi: ,,Mate-li vice prace, nez jste schopni fyzicky
zvladnout, nemuzete ji udélat poradné.” Kazdy ¢lovék ma jinou pracovni kapacitu,
tedy i efektivnost.

e Malo ¢asu — Pokud se vrozvrhu zdanlivé objevi prazdné misto, vétSinou to
neznamena redlné nevyuzity ¢as. Stava se, Ze toto pasmo je uz obsazeno rutinnimi
¢innostmi. Zaplnéni mista didfe nahodilymi poradami a dalSimi aktivitami, neni

vhodné, nereflektuje totiz skutecny stav (Forster, 2013).

Mnozi mozZzné pracuji ptesCas, aby dodrzeli smluvené terminy. Citi se ptehlceni. ReSeni
mnoha krizi najednou a preskakovani mezi nimi je velice frustrujici a nuti clovéka byt pod

tlakem.

A4

Organizovani naseho ¢asu muze byt efektivnéjsi. OvSem t¢Zsi je identifikovat chyby, které
se stavaji a védét, jak je napravit. Vyvarovanim se téch nejéastéjsich chyb se nase organizace

muze zlepsit.
3.6.1 Spatné urcovani osobnich cila

Nevédomost vlastniho cile je stejné tak riskantni, jako sedét v rozjetém auté smérem ke zdi.

Naprosto sebevrazedné chovani.

25



Nastaveni osobnich cilit je nezbytnosti pro spravné nasmérovani smérem k cili. | to
dopoméha k uleh¢eni naseho rozhodnuti, co se vyplati a co je jen mizerné rozptyleni

(Tracey, 2007).

Cil je kone¢ny, konkrétni, méfitelny. Priorita je obecnéjsi a sama o sobé neni konkrétni.
Meérit se da jen pocitem. Priorita nevyvolava stres a je mozno ji volnéji napliovat bez slozité

Zkonstruovaného planu (Pacovsky, 2006).

Udavani cild je samo o sobé stresujici. Zamysleni se nad zaméfenim své pozornosti je velmi
podstatné. Usporadanim obecnéjSich zajma do mensich jednotek Ize pak snaze konkretizovat
cile projektd, které uskute¢niujeme. Nastrojem cile je ucelné proménit beztvaré ukoly ve véci,
kter¢ lze 1épe zpracovat (Pacovsky, 2006).

Tézko se vytvari plan realizace cili bez jejich stanoveni. Bez blize specifikovanych
parametrl uspéchu neni snadné ho dosahnout. Jelikoz neni jasné, ¢eho by mélo byt vlastné
dosazeno. Nakonec dochazi ke ztraté motivace (Knoblauch, 2006).

K netspéchu dochazi pfi stanoveni piili§ vysokého cile. Naopak u nizkych cila, kterych je
jednodussi dosahnout, je snaha nepiiméfend pii vyétu jejich porovnani, ¢imz nastava

odrazeni od zavazku a predsevzeti (Gruber, 2006).

3.6.2 Uprednostiiovani
ohrozeni prave provadéné ¢innosti.
Tato skute¢nost byva opomenuta, nékteré zalezitosti hoti vice.

Ptibyvanim zdanlivé neodkladnych véci je tézké rozhodnout, kterou uptfednostnit. Nezbyva

nez si jednu vybrat a soustfedit se na ni na tkor ostatnich (Tracey, 2007).
3.6.3 Multitasking

PreruSovanim svych aktivit a naslednym ptechidzenim k jinym se da pfijit aZ o hodiny.
Nasledné zjiStovani, kde zacit, Cas opét zkrati. Pfi¢inou mizou byt emaily, soukromé zpravy
v komunikatoru, kolegové prosici o radu nebo naléhavé hovory s klienty. Rozptylovani

narusuje soustiedéni, které se t€zko znovu nabyva
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Postacilo by ukoncit a zneskodnit vSechny mozné rusivé elementy. UdrZzenim si koncentrace

se podafii zvladnout dokonceni potiebné prace (Caunt, 2001).

Spatnd koncentrace — Nestthani — Prdce pies¢as — Malo odpocinku — Vycerpani —
Spatnd koncentrace — Nestihani — Prdce prescas — Mdlo odpocinku — ... neukonecny

retézec

Existuji vyjimky, kdy vyrusovanim je zptisoben opak.

,, Vyruseni mize pfinést vitanou ptestavku nebo necekany zdroj novych myslenek; mize
obsahovat nahodny prvek, ktery podniti tvofivé napady, nebo prostor pro reorganizaci
a dobiti energie (Pavlickova, 2007).

3.6.4 Prokrastinace

Prokrastinace nastava, v pfipadé nahlého odklonéni se od realizace ¢innosti, ha kterou se ma
Clovék v prvni fadé koncentrovat. Kvuli provinéni z nezapocaté prace piijde obava
z vykonavani ¢innosti dalsi.

Orientace na jiné podnéty je pak nasledkem tohoto odtrhnuti. Vysoké ocekavani vytvari
uzkostlivost a paralizaci schopnosti nezbytnych pro zacatek nové konkrétni cinnosti

(Ludwig, 2013).

,Nejjednodussim feSenim, jak se zbavit prokrastinace, je nebojovat s ni. Namisto toho ji

musite nahradit vhodnymi navyky, které budou pro vas zivot prospésné* (Scott, 2014).

Passigovo (2010) rady pro vylouceni odkladani:
e vcasny trénink
e dukladny spanek
e neplanovat pfili§ malo
e pustit se do v§eho najednou
e nenechat prici lezet

e necist blogy o produktivité
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Pracovni navyky ovlivitujici uspesné €i neuspésné zvladnuti kol souvisi s nasimi navyky.
Ty mohou byt, jak dobré, tak Spatné a vznikly Castym opakovanim. Jednou z pficin

prokrastinace je proto jejich nesoulad.
3.6.5 Todo list

Pti zapomenuti vykonani néjaké dilezité prace nastane pal¢ivy pocit.

Pokud se tak stalo, pravdépodobné To Do list neni efektivné vyuzivan nebo neni vyuzivan
viibec.

Ke spravnému fazeni ukol na naS§em seznamu dopomaha sestaveni To-Do Listu.

Na naSem seznamu se muze objevit i néjaky dlouhy a tézky ukol. Obavy z velkého sousta

mohou zpiisobit prokrastinaci nebo vynechani dilezitého kroku (Tracey, 2007).

3.6.6 Odmitani

Tézké Casy nastavaji po vysloveni slivka NE druhym.

Muze se stat, ze kvili tomuto pfistupu si jesté vice pfilozime na sva bedra. Ackoliv uz
v tomto momentu celime tézkym ¢astim a nizkému vykonu.

Odrikani pusobi v mnohych ptipadech slozité. Nevole k pocitu provinéni vede ¢lovéka
Kk nesobeckému chovani vic¢i svému okoli. Ocekavani naseho souhlasu vede k vyhybani
se odporu. Cas kazdého jedince je stejné cenny jako &as kohokoliv dalsiho. Pibiranim
si problémii druhych lidi roste odkladani nasich vlastnich na vedlejsi uroven. Tento problém
pfetrvava u mnohych z nas, a to nejen u manazerl. Samoziejmosti je nést zodpovédnost
za nasledky svého odmitnuti. Slunosti pfi oznameni odmitnuti je struéné odivodnéni.
Dusledkem komprese ¢asu se odmitani stava jednim ze zakladnich stavebnich kamenu time
managementu. Veskeré nedilezité tikoly, byt’ s naléhavosti, je tiecba odhadnout v¢as a pokud

mozno je odmitnout (Pacovsky, 2006).

Pokud odmitnuti nepatii mezi silné stranky manazera, mél by uvazovat nad jeho formulaci.
Nejsnazsi cestou je vyjadfit se jasn€. Nadmira omlouvani vyvolava pocit, ze jednatel si neni
jisty. Vyfabulované divody a pfemira vysvétlovani konkrétniho rozhodnuti zplisobuji spise
negativni vnimani. Proto je na misté stru¢né odiivodnéni, ¢i navrzeni alternativniho feSeni

(Urban, 2015).
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3.6.7 Bez prestavky

Neni na misté si myslet, ze se da pracovat 8-10 hodin v kuse, zvlast¢ kdyz je prace
ohrani¢ena deadlinem. Zejména soustiedit se a produkovat velmi kvalitni praci, bez alespon
obCasné pauzy, brani mozku vtom, aby se zregeneroval a ¢lovek tak prestava byt
produktivni.

Vnimat odpocinek jako ztratu ¢asu neni vhodné. Poskytuje cenné prostoje, které umoznuji
kreativni uvazovani a zvétSeni soustifedénosti.

Je doporuceno si zatfadit do svého programu minimalné péti minutovou piestavku kazdou
hodinu ¢i dvé€. Projit se nebo si sednout a meditovat v klidném prostiedi ptsobi pozitivné.
Pocit hladu neptisobi viibec kladné a zpomaluje vykon.

Vétsi odpocatosti predchazi dostatek spanku a pravidelny spankovy cyklus, ktery by se mél
ukotvit v nasem zivoté. Forma mensi zatéze pozitivné plisobi na nase zdravi

(Bedrnova a kol., 2015).

3.7 Oblasti uplatnéni

3.7.1 Planovani

Vyraz planovani 1ze popsat jako ptipravu k uskute¢néni cild, jejiZ vychodiskem je skute¢nost
ziskéani vét§iho mnozstvi Casu jak v pracovni, tak soukromé roving.
Z praxe je potvrzeno, ze straveny ¢as nad planovanim urychluje provedeni vlastni ¢innosti

(Seiwert, 2014).

Caunt (2008) charakterizuje ¢asové ramce:

jenz ptispivaji K rozvoji nas samotnych

e Piehled najeden tyden — determinuje vSechny zédvazky a jejich rovnomérné rozlozeni
do vice dni pro uspés$né splnéni v terminu

e Denni plan — umoznuje rovnovahu mezi socialnimi a fyzickymi potifebami, bere

V tvahu naléhavé udalosti a podporuje naplnéni dlouhodobych cila
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Sestavovani planu na jeden konkrétni den se provadi na konci predchéazejiciho dne.
Vysledkem je minimalizovani vahani a utraceni ¢asu v dob¢ aktudlniho pracovniho naladéni.
Definovani kdy a co délat posune konkrétni véci do pohybu bez otaleni, zbylého Casu pak
vyuzijeme pro feSeni urgentnich udalosti (Caunt, 2008).

Castym jevem jsou téZ pracovni vykyvy b&hem dne. Dobu mezi dokonéenim jednoho tikolu
a pfechazenim ke druhému lze vyuzit dalSimu nacerpani sil. Patii sem bézné aktivity jako
piti kavy, kratky spanek v rest roomech, ¢i kratka prochazka k nabrani energie (Knoblauch,
2012).

Planovani programu tydne probiha v jeden pfedem vyc¢lenény den v tydnu, nejcastéji to byva
ned¢le.

Snahou je vyplnit provizorni plan aktivit, ktery se bude postupné zpracovavat a dopliiovat
za pusobeni myslenky na véci dodate¢né. Pro pracovni plan se vyuziva asistence sekretaiky,
pracovniho kolektivu a pro soukromi je dulezita spoluprace rodiny (Pacovsky, 2006).
,,Planovani na urovni tydne vam poskytne dostatek ¢asu k umisténi potiebnych tkold, vice
volnych mist pro Casové rezervy a flexibilitu k feSeni kratkodobych necekanych udalosti
a krizi priority A, které by jinak ve vaSem planu nemusely nechat kamen na kameni*

(Knoblauch, 2012).
3.7.2 Stres

Stres na ¢lov€ku je snadné rozpoznat. Vypada jinak neZ za normalnich okolnosti, jak po
fyzické strance, tak i psychické, odraz v naSem chovani. Pfi vystaveni se narokim vétsim,
nez je nase adaptibilita, vznika stres. Mezi jeho pifiznaky mizeme zatadit svalové napéti,
vnitini neklid, pnuti, uzkost ¢i nesoustfedéni. Z biologického hlediska piedstavuje stres
mobilizaci vSech dostupnych sil — télo produkuje obranné latky. ZvySuje aktivitu
a nesoustfedéni, znasobuje nase moznosti, zpomaluje traveni, ¢imZ vznika nevolnost. Nebo

vytvaii neklid a zrychluje tep a dech (Pacovsky, 2006).

Stres mlzZe pisobit 1 pozitivn€ Vhodnou vyzvou a motivaci se tkoly a ¢innosti daji splnit

S vétsi vervou. Mensi mira stresu je prospésna pro kazdého — probouzi bystrost a pohotovost.
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3.7.3 Syndrom vyhoieni

Jakysi vystupiiovany druh Ginavy, ktery neni pieklenutelny spankem ani oprosténim od vSech
aktivit. Nastava pii mnozeni tikold nebo naro¢nych situaci, kdy je vyvijen tlak vnéjsiho okoli
smérem na clovéka. Chronicky stres je tak hlavni slozkou.

Tato emocni vyCerpanost zptuisobuje stav psychické, ¢astecné i fyzické a socialni prazdnoty.
Psychické pretizeni doprovazené nulovou motivaci, ve kterém lidem pfipada Zivot zbytecny

(Knoblauch, 2012).

3.7.4 Motivace

Lze ji chapat jako touhu nebo potiebu néco vykonat. Pochazi z latinského slova movere,
znamena ,,pohybovati se“. Ovliviiujicimi faktory jsou vnitini a vnéjsi, které nas motivuji.
Externim faktorem je finan¢ni ohodnoceni ¢i zvladnuti tézké zkousky. Internim je tuzba po
védéni — sebeuspokojeni. Nase produktivita je jimi natolik ovlivnéna, Ze rozhoduji, zda
se k n¢jakému tikonu odhodlame (Brodsky, 2014).

Za mylnou tivahu se poklada, ze efektivnéjsi jsou externi stimuly, coze je zpiisobeno i naSim
vychovanim. Piikladem vné&jSi motivace je darovani hmotnych odmén za dobré vysledky
a tresty za nase selhani, k ¢emuz je jednoduché si ptivyknout a tento vzorec chovani pouzivat
do konce Zivota. U&innost vn&j§i motivace se poklada za kratkodobou, proto se vnitini
motivace pokladad za lep$i. Mnohem vice nas stimuluje sebemotivace, kterd nas sune

K vykonavani prace bez pouziti externich faktord (Ludwig, 2013).

Motivace je pti¢inou naseho chovani, doprovazena ptanimi, dusledky, podtrzena stimuly
a odménami. Pro vznik opravdu silného stimulu je zapotiebi pfimé vazby pro vztah mezi

odmeénou za chovéani a motivem (Pacovsky, 2006).

Pravidla motivace podle Johna Adaira (2005):
e Budte sami vysoce motivovani
e Vybirejte si lidi, ktefi jsou vysoce motivovani

e Chovejte se ke kazdé osob¢ jako k jednotlivci

31


https://cs.wikipedia.org/wiki/Psychika

e Stanovte sirealné a podnétné cile

e Pamatujte si, ze pokrok motivuje

e Vytvoite motivujici pracovni prostredi

e Zajistéte, ze lidé budou spravedlivé odménovani

e Projevujte uznani

Tato pravidla nam napomahaji ve schopnosti organizovat a efektivné vyuzivat svého Casu.
Udava schopnost uspésné realizovat plany manazera a ovlivituje jeho vnéjsi prostredi.
Ptemirou podniceni mize byt poZadovan vyssi vykon, coZ zpisobuje negativni dopad plany

manazera v dlouhodobém pojeti.

3.7.5 Delegovani

Zname ho jako zplsob fizeni, kdy manaZzer pterozd€luje podiizenym tkoly patiici do jeho
kompetenci. Deleguji se i rozhodovani o provedeni ukolu a odpovédnost za n¢. Neni vSak
mozné delegovat fidici odpovédnost (Sulet, 1995).

Delegovani tkoli miize byt trvalé (generalni) nebo piipadové (jednorazové). Vyuzivani
delegacnich metod ptinési prospéchy piimé a nepiimeé (Seiwert, 1995).

Pti predani ukoll s niz8i preferenci vznikne casovy prostor pro ukoly s nejvyssi prioritou.
Samotny zaméstnanec by nikdy nedosahl takové efektivity, jako kdyz se problém rozdéli
na vice ¢asti a mezi vice pracovniki. Praktické a odborné znalosti jsou vaZenym materidlem,
ktery by mél byt nalezité vyuZit.

Rozvijenim dovednosti a iniciativy se zvySuje téZ i kompetentnost podiizenych.

Pozitivni motivaci se zvysuje 1 uspokojeni z prace. Nové sveéfené pravomoci jsou ,,vyzvou*,
ktera vytvafi viru ve schopnost tikkol dokoncit.

Zabé&hlé zvyklosti jsou ménény na zakladé novych napadl a ptistupt, které se snazi zaclenit
silné a slabé stranky podfizenych, z ¢ehoz pak mize plynout povyseni nebo odmeéna.
Stanovenim pravomoci néjaké urcité osob¢ se predchazi slozité kontrole pozadavki. Kazdy
manazer, ktery si mysli, Ze je nenahraditelny, se fiti do zahuby. Komplexni pochopeni vyhod
vychézejicich z delegovani ma optimistické pfedpoklady pro splnéni priorit a ziskéni vysSich

pozic, ¢imz se zabrani stagnaci vedouciho pracovnika (Seiwert, 1995).
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Ochota a schopnost delegovat jsou kli¢ové predpoklady pro spravné a tspésné delegovani,

a proto malokdo deleguje dostateéné (Sulet, 1995).

Zpusobenymi komplikacemi je znemoznéno pienechat vybér a kontrolu ukolti na né¢kom
jiném. Pokud si manazer neni jisty principem ukolu, neni schopen ho delegovat.

Ma pocit, ze svym zasahem zkrati ¢as jeho vytizeni. Stava se, Ze vedouci si mysli, ze plné
vytizeni a stres jsou pro n&j impulsy k vykonu. ManaZer ma casto strach presunout na nékoho
jiného ukol zadany od nadfizeného. Jednim z faktor je i strach z konkurence. V takovych
ptipadech si manazer uvédomuje, ze i nékdo z podiizenych miize tikol zvladnout 1épe nez
on, ¢imz by doslo ke snizeni jeho autority. Strach ze ztraty kontroly nad podiizenymi tvofi
nediivéru manazera v jejich schopnosti, proto jim ukol nesvéti. Vedouci se neumi zachovat
v situaci, pokud pracovnik svéfeni ukolu odmitne.

Neschopnost delegovat kol spravné vychazi z Sifeni nedostateénych instrukci nebo
subjektivniho pocitu manazera, ze vysvétlovani by trvalo pfilis dlouho, a tak od delegovani
radéji upusti. Nespravné delegovani plsobi na podiizené velmi demotivacné (Seiwert,
1995).

Pti ptidélovani ukolti je dulezité brat v potaz aktudlni podminky i moznost pretizeni
podtizenych. Ve vyssich funkcich managementu by se rutinni zélezitosti mély eliminovat

(Sulet, 1995).

Mezi povinnosti vedouciho pracovnika Seiwert (1995) zatazuje:
e  Vybér zkusenych pracovnika
e Pevné vymezeni a kontrola zadvazka
e Zkompletovani ukoll
e Podporu podiizenym
e Piedani informaci pracovnikiim vhodnym zptsobem a vcas
e Pravidelnou a kone¢nou kontrolu
e Zpétnad vazbu — motivace pochvalou, ¢i konstruktivni kritikou

e Zamitnuti navraceni pfenechanych ukold, ¢i dalSimu ptidéleni
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Od podiizeného pracovnika se oéekava (Sulet, 1995):
e V rozsahu kompetenci a odpovédnosti vydavat samostatna rozhodnuti
e Byt pfipraven Celit nasledkiim za Spatna rozhodnuti a priSvihy
e Poskytovat aktudlni a kompletni informace nadfizenému
e Podavat manazerovi ojedin€lé pripady
e Sifit informace s kolegy a sehrat se s nimi

e Vzd¢lavat se a oCekavat svéteni novych ukoli

Rutinni a specifické ¢innosti, které zachazeji az do detailu, jsou vhodné pro delegovani
(Seiwert, 1995).

Ukoly jako definovani cili ¢i hodnoceni vysledkt neni idedlni delegovat. Neni doporuéeno
delegovat ani tajné, neodkladné a neobvyklé ptipady. Tedy rizikové ¢i zasadni tkoly by
nemély spadat do kompetenci podiizenych (Seiwert, 1995).

Zapojenim nepfili§ vytizenych pfimych pracovnikil se rozviji jejich potencial a zkuSenosti,
dochazi zde tedy k delegovani. Vhodnymi kandidaty jsou i pracovnici, ktefi dobrovoln¢
pfijmou obsahlé tikoly k feseni (Sulef, 1995).

Samoziejmosti je kompletné popsat kol poveéfenému pracovnikovi po obsahové strance
a zajistit klicové informace a navody. Definovat, zda se kompetence budou piedavat
jednorazové ¢i dlouhodobé. Sdélit ucel a divod splnéni cilu. Dukladné porozuméni
svéfeného ukolu zajisti motivaci pracovnika ho splnit. V pribéhu vypracovavani ukolu
manaZer nechavd podfizeného pracovat samostatné. Je mu vSak vzdy ochoten pomoci
Vv pfipad€ nouze. Ocekava se, ze pracovnik priibézné informuje manaZera o stavu ukolu
a vedouci prekontroluje az jeho konecnou fazi. Podle spokojenosti a srovnani vysledku
s kritérii manazer zareaguje na vykon podiizeného bud’ pochvalou nebo konstruktivni

kritikou (Seiwert, 1995).
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3.8 Pomiicky pro planovani ¢asu

3.8.1 Rozdéleni ukolina A, B, C

Zakladem je sestaveni seznamu polozek, které budou odskrtnuty po jejich zdarném splnéni.
Pritazenim jednotlivym ukolim dalezitost se uréi priority. Adam Lakein vytvofil brilantni
jednoduchou a u¢innou metodu o fazeni ukoli dle diilezitosti (ABC).

Principem je planovanym ukolim pfifadit vahu dle dtlezitosti a promitnout je tak
do ¢asového sledu. Nejvyssi dulezitost piipada na polozky oznacené pismenem A, pismeno
limit je dany pro aktivity A a polozkam C je doptéan ten nejdelsi.

K dokonceni cilii ze dvou tfetin dopomahaji ty nejdilezitéjsi. Pocetné nejvétsi zastoupeni
maji nejméné dilezité polozky, které trva vyftesit po témet celou pracovni dobu. Ovliviuji
pouze 15 % splnénych cila.

Alternativni variantou tohoto modelu je i ¢islovani. Priority jsou odstupniovany od ¢isla 1,

kdy je splnéni tikolu oéekavano za co nejkratsi ¢as (Seiwert, 2014).
3.8.2 Paretova analyza

Byvauvadénai v souvislosti s metodou ABC. Zakladem je myslenka, ze 80 % usili odpovida
pouze 20 % vysledktim. Pak tedy 20 % usili odpovida 80 % vysledkd.

Italsky ekonom Vilfredo Pareto proslul tim, Ze si v§iml, ze zhruba 80 % celkového mnozstvi
hraSku na jeho zahradce se urodi z pouhych 20 % zasazenych luskd.

Tento poznatek pak aplikoval v $irsim méfitku i na ekonomické ukazatele. Zjistil, Ze toto
pravidlo se opakuje i v odlisnych odvétvich. Je tedy praktické nad nim pfemyslet i pfi
planovani ¢asu. V praxi tak 80 % ukolu se da splnit ve 20 % ¢asu, ktery je dan k dispozici.
Tedy ostatnich 20 % ukolti bude kompletni za 80 % casu. Jejich dilezitost se promitne
rozdélenim do 2 skupin, kde tkoly prvni skupiny maji pfednost v feSeni pravidla (Knoblauch,
2006).
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3.8.3 Metoda S M.AR.T.

Slouzi téz k vytyCeni a analyzovani konkrétnich a jednoznacnych cili, po kterém je
jednodussi zacit planovat. Predev§im pfichazi v platnost pro strategické fizeni a fizeni
projektu.

V roce 1981 ji George T. Doran zvefejnil publikaci ,,There's a S.M.A.R.T. Way to Write
Management's Goals and Objectives". (Haughey, 2014)

S.M.A.R.T. je v originalnim znéni zkratka anglickych terminll a znamena:

e Specific: cil musi byt definovan konkrétné pro jeho snazsi plnéni a eliminovani
nerozumeéni

e Measurable: splnéni cile by mélo byt zmétitelné do jaké miry bylo cile dosazeno

e Assignable (Accepted): odpovédna osoba musi pfijmout cil za své, v opaéném
pfipad¢ se ji musi pfifadit jina aktivita

e Realistic: cil je dosazitelny za piedpokladu pfisluSnych nastrojii a znalosti, je mozné

ho dokon¢it v realném cCase
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e Time-related (Trackable): vlastnici termin pro uskute¢néni cilu, bez ¢asového

ohraniceni miize byt cil odlozen na neurcito

Jde o jednodussi néstroj ve smyslu jeho sestaveni. Pouziti zpocatku ale jednoduché neni.
Definovani cile zabere n¢jaky cas, coz mize napoprvé zpusobit odrazeni, proto je urcita

praxe vyhodou (Prukner, 2014).
3.8.4 SWOT analyza

SWOT analyza je univerzalni technika, ktera hodnoti vnitini a vné&jsi faktory, odkryva silné
a slabé stranky, prilezitosti a hrozby. Aplikuje se na projekty, firmy i jednotlivce
(Ludwig, 2013).

Ovliviiuje Gspésnost organizace prostiednictvim situaéni analyzy v ramci strategického

fizeni a marketingu. Byla navrzena Albertem Humphreyem v Sedesatych letech 20. stoleti.

SWOT je akronymem z anglického jazyka pro:

e Strengths — Silné stranky
e Weaknesses — Slabé stranky
e Opportunities — PtileZitosti

e Threats — Hrozby

Po provedeni SWOT analyzy budou odhalena témata, na ktera je potfeba se zaméfit a u nichz
je tfeba dbat na zvySenou pozornost. Pro naplnéni osobni vize je dilezité se vénovat
predev§im silnym strdnkam, které ptispivaji vEétsi vahou k naplnéni osobni vize. Pro
redukovani ztraty casu by se slabym strankdm méla ptikladat pozornost jen z 20 %.

Idealni zamé&stnani ma ten, ktery se Zivi v oboru svych silnych stranek a plni si tim svou

zivotni cestu (Ludwig, 2013).

Do tadku urcéeného pro pftileZitosti se zapisuji jen klicové polozky pro zivot. V ptipadé, ze

naprosto kazda ptilezitost bude analyzovéana ptili§ do detaild, nastane rozhodovaci paralyza
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zpusobena mnoha otevienymi moznostmi. Potencial se snadnéji naplni, pokud se zazi Site

jeho mezi (Ludwig, 2013)
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4 Vlastni prace

4.1 Historie a predstaveni spole¢nosti

Accenture vystupuje jako globalni obchodni spole¢nost s 281 000 pracovniky ve 120
zemich. Mezi hlavni oblasti jejiho podnikani patii manazerské poradenstvi, technologické
sluzby a outsourcing. Do organizacni struktury spadaji divize vystupujici jako operacni
skupiny podle typu obchodni ¢innosti klienta a zaméfeni zaméstnanci. Zahrnuji poradenstvi,
sluzby, poskytovani feseni a podnikovou podporu.

Na jejim pocatku firma vznikla jako poradenska a auditorska spole¢nost Arthur Andersen
v roce 1953. Tato divize se vsak v roce 1989 odd¢lila od matef'ské spole¢nosti a pfijala jméno
Andersen Consulting.

Své soucasné jméno Accenture [ek sencr], které je odvozeno z anglického Accent on future
(Duraz na budoucnost), nosi od 1. ledna 2001. Matematicky znak ,,vét$i nez“ v logu
spoleCnosti predstavuje prestiz celosvétového lidra v oblasti poradenstvi pro vysoce
vykonné spolecnosti.

V zebticku Top 100 firemnich znacek ma Accenture vzdy své misto (Wikipedia, 2017).
4.1.1 Accenture v Ceské republice

V Ceské republice zatal Accenture jiz od poloviny roku 1991.0Organiza¢éné spada pod
Accenture Central Europe B. V. Kancelaiské prostory se nachazi na Novych Butovicich
a Chodové. Az 1500 vysoce kvalifikovanych zaméstnancti zde pracuje Vv oblasti
outsourcingu. Od roku 2006 existuje také divize Accenture Technology Solutions s r. 0.,

ktera reaguje na poptavku po tvorbé software a systémové integraci (Wikipedia, 2017).
4.2 BIlizsi popis zkoumanych ucastniki

4.2.1 Hlavni manazerka projektu

Prvni pozorovani probihalo pro pozici hlavni manazerky, kterd v této pozici setrvava zatim
prvnim rokem. Po absolvovani bakalafského stupné na Vysoké skole ekonomické zacala
svou kariéru jako AR Clerk/Accountant ptimo, ve spole¢nosti Accenture. Po dobu dvou let

pusobila jako ucetni pohledavek, po nichz ji na zakladé zkusenosti s vedenim akademického
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spolku byla nabidnuta role manazerky. Je plné zodpovédna za chod projektu slozeny ze
sedmi zastupovanych zemi — Francie, Némecko, Rakousko, Svycarsko, Spanélsko,
Portugalsko a Italie. Celkem 17 kvalifikovanych zaméstnancti v oboru ucetnictvi poskytuje
kazdodenni servis. Ve svych rukach ma vSechna strategicka rozhodnuti a finan¢ni kapital.
Zajistuje dlouhodobou profitabilitu a konkurenceschopnost celého projektu. Zastupuje
projekt na venek a jedna s klienty, pro které je poskytovana outsourcingova sluzba. Osobné

vyfizuje stiznosti a reklamace.

Jejim hlavnim ukolem je dohlizeni na dodrZeni podminek smlouvy zjednané mezi
Accenturem a externim klientem. O¢ekéva se od ni aktivni ucast na zakaznickych a internich
certifikanich auditech. Zarovenn ma na starosti fizeni a kontrolu dodrzovéani bezpecnosti
prace na daném oddéleni. Shromazd’'ovani dokumentli pro rozhodovéni o trovni
poskytované sluzby smérem K zakaznikovi prokazuje spravné dodrzovani SOX zéakonu.
Mezi sledovanymi ukazateli pro vyhodnoceni se nachazi dodrzovani ¢asovych limitd pro
zpracovani zadosti, kvalita péce, dostupnost vyteseni slozit&jsich zadosti, odpovédnost za

chyby. Schvaluje postupy feseni vSech kritickych piipadu.

Soucasné se stard 1 o persondlni stranku projektu. Rozhoduje o vysi motivacnich odmén,
delegovani prace na jiné kolegy, potvrzuje nova inovativni feSeni. Rozviji nezavislost
V pocindni si ve urgentnich a slozitych situacich, vede podtizené k sebereflexi a proaktivité.

Také si tvoii svou zakladnu zaméstnancli s pozadovanymi znalostmi a schopnostmi.

Dil¢im cilem je srovnani sméfovani projektu s globalni strategii spolecnosti a reflektovani
potieby trhu. Manazerka reportuje dosazené vysledky svému nadfizenému Service Delivery

Leaderovi na konci kazdého mésice, se kterym fesi dalsi obory rozvoje.
4.2.2 Asistentka manaZerky

Druhou tcastnici je asistentka hlavni manazerky. Jeji pfedchozi pozici byla koordinatorka
pro tfinacti ¢lenny team po dobu jednoho roku. S manaZerkou se znaji kratce, jelikoz
predchozi asistentka odeSla na matefskou dovolenou. Diky tomu, pfedavani kompetenci
probé&hlo stinovanim a zaskolovani vedla sama asistentka, nyn&jsi asistentka je schopna

zastat praci sama. Je tak pfipravena podporovat a udrzet soucasné nastaveni tymu. Na této
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pozici setrvava prozatim pét mésici. Cilem je postupné sdileni fady kompetenci pro
umoznéni zastoupeni. Asistentka organizuje tym pracovnikii ve smyslu pracovni napln¢,
zejména pro zemé, kde je znacny objem prace, a pruzné komunikuje s klienty.

Ptipravuje a stara se o podklady k provedeni analyz s pfedem standardizovanymi parametry
a pribézné informuje nadiizenou o dulezitych dennich udalostech.

V nékterych ptipadech ptebira zodpovédnost za piijeti nového spolupracovnika a kona s nim
pohovor. Zodpovida za spravnost dat zadanych do podnikového systému. Odpovida za

inventarizaci a zasilani inventur ¢i faktur vedeni spole¢nosti.

4.3 Analyza ¢asovych snimki zkoumanych manaZerek

Tato ¢ast se se zamétuje na prubéh pracovnich dni jednotlivych manaZerek nezavisle na sobé
a na to, jak nakladaji s jejich planovanim. Ridi se striktné podnikovymi cily, které jsou pro
ob¢ vykazovany shodné. K rozdiliim dochézi v oblasti kompetenci. Kone¢nou zodpoveédnost
ma hlavni manazerka. I v pfipad¢ své absence zodpovida za krizové situace.

Pro zacatek byl proveden polostandardizovany rozhovor s kazdym manaZzerem oddé¢leng.
Interview probihalo v uzaviené zasedaci mistnosti a zcela ptatelsky, jak to politika firmy
dovoluje, po dobu jedné hodiny. V prubéhu dialogu se nestalo, Ze by doslo k néjakému
preruSeni. Otazky byly formulovany na zaklad¢é pfedem ptipraveného seznamu a Vv piipadé
nejasnosti doplnény. Diskuze byla rozsifena i o témata, ktera voln¢€ navazovala.

Cilem bylo rozpoznat jakym zpiisobem manaZerky hospodafi s casem, odkryt jejich navyky.
Dozvédét se vice 0 tom, jaké nastroje pouzivaji pro time management a jaké maji znalosti

V této oblasti. Zjistit, zda na sob¢ pocit'uji néjakou miru stresu pii vykonavani své ¢innosti.

Pro sledovéni bylo vyuZito ¢asovych snimkt jako hlavni metody. Zaznamy byly provadény
Vv pritbéhu pracovniho tydne.

Ob&éma manazerkam byly piedlozeny formulaie, kam mély zapisovat své aktivity. Casové
archy jsou odstupniovany po 30 minutach. Kompletni data jsou pak zpracovana a pfevedena

do grafi.
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4.3.1 Hlavni manaZerka

Pondéli

Prvni den v tydnu hlavni manazerky se sklada ze 46 % disponibilniho ¢asu (10 hodinova

pracovni doba) a z 54 % oddechového ¢asu véetné spanku.

Dil¢i rozdéleni

™\

AP

= Spanek = Volny cas = Pfeprava
Operativni ¢innosti = Porady = Konzultace

Graf 1: Vysecové zpracovani ¢asového snimku — pondéli

(Vlastni zpracovani podle ¢asového snimku v piiloze)

Nejvétsi podil na pracovni ¢innosti, tedy 19 %, pfipada na porady, kde dochazi ke konzultaci
¢innosti nadchazejiciho tydne a pfitazovani ukoll, planovani klicovych setkani a porad.
Operativni ¢innosti s 17 % predstavuje ¢teni e-mailt, feSeni pochybeni ze Strany spole¢nosti
a pripravovani pracovnich podklada. Podil 8 % maji konzultace s internimi specialisty pro
budouci rozvoj projektu. Shodnou ¢ast, tedy 8 %, zabira téz doprava z a do zaméstnani.

Manazerka zije na vzdalenéjSim misté od kancelati spolecnosti.
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NizZe rozepsana tabulka ukazuje jednotlivé ¢innosti a jejich trvani v minutach.

Aktivity v pondéli Cas
(min)
Spanek 450
Volny ¢as 270
Preprava 120
Operativni ¢innosti 240
Porady 270
Konzultace 120
Obed 30
Celkem 1440

Tabulka 1: Rozpis aktivit — pondéli
(Vlastni zpracovani)

Streda

Ve stiedu se disponibilni pracovni ¢as vysplhal az ke 43 %, coz piedstavuje 10 hodinovou

pracovni dobu. Podil 57 % ptipada na spanek a oddychovy cas.

Dil¢i rozdéleni

= Spanek = Volny cas Pfeprava

Operativni ¢innosti = Porady = Konzultace

Graf 2: Vysecové zpracovani ¢asového snimku — stieda
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(Vlastni zpracovani podle ¢asového snimku v ptiloze)

Ve stfedu znacnou ¢ast zaujimaji operativni ¢innosti, které¢ zahrnuji 23 % z celkového Casu.
Stézejni aktivitou se stalo vyjednavani prodlouzeni smlouvy s klientem a psani zpravy
0 vysledku hospodaieni projektu na klientovo prani. To ma za nésledek to, ze 11 % tvori
konzultace, do kterych je zapocitan i obéd s nadiizenou. Dale jsou vénovana 4 % pracovniho

Casu poradam v oblasti personalistiky a odménovani.

Aktivity ve stiedu Cas
(min)
Spanek 450
Volny ¢as 300
Pteprava 120
Operativni ¢innosti 360
Porady 60
Konzultace 150
Celkem 1440

Tabulka 2: Rozpis aktivit — stieda
(Vlastni zpracovani)

Patek

Patecni Casové rozlozeni se skladd z 48 % z pracovniho Casu, kam spada 8,5 hodinova

pracovni doba a z 52 % z ¢asu oddychového.
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Dil¢i rozdéleni

= Spanek = Volny cas Preprava

Operativni ¢innosti = Porady = Kontroly, konzultace

Graf 3: Vysecové zpracovani ¢asového snimku — patek

(Vlastni zpracovani podle ¢asového snimku v ptiloze)

Patek byva kontrolnim dnem. Probihd tedy v §irSi mife kontrolovani a dotazovani se po
vysledcich zadanych tikold. Kontroly zadanych ukolu tvoii 23 % z celého programu dne.
Probihaji na zékladé dokumentd, které byly vypracovany povétenymi podiizenymi. B€hem
dne probé&hla i porada, ktera odpovida 4 % ve vyseCovém grafu, kde podiizeni sdileli své
problémy pfi plnéni ukoll a oznamuji, jak je vytesili. Obvykle probih4 diskuse na obecné
urovni a sdileni zkuSenosti pracovnikl. Soucasti je i telefonat s klientem o jeho spokojenosti
surovni poskytovanych sluzeb. Administrativa se 13 % byla zafazena pfi piipravé na
summit. Zahrnuje pfipravu podkladi pro sestaveni piednasky. Spada sem i planovani
a schvalovani odmén pro zaméstnance, kteti vyrazné pfispéli svym vykonem ke zlepSeni

kvality odvedené prace.
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Aktivity v patek Cas
(min)
Spanek 420
Volny ¢as 270
Pieprava 180
Operativni ¢innosti 180
Porady 60
Kontroly, konzultace 330
Celkem 1440

Tabulka 3: Rozpis aktivit — patek

(Vlastni zpracovani)
4.3.2 Odpovédi ze standardizovaného rozhovoru

Za pouziti pfedem sestavené¢ho dotazniku, ktery je ptilohou €.3 byl proveden rozhovor.
Hlavni manaZerka pojem time management zna. N¢kolikrat se zacastnila kurzi na toto téma
vedenych pfimo internimi zaméstnanci, nebo i u externich komer¢nich spole¢nosti. Své
pracovni aktivity si zaznamenava spise na tydenni bazi. Pokud ale vi, Ze ji ¢eka narocny den,
premysli nad jeho skladbou uz den pfedchozi a metodou To do listu si zapisuje aktivity,
na které nemuze a nechce zapomenout.

Planuje si aktivity s odstupfiovanymi casovymi naro¢nostmi. Na dopoledni hodiny
si zapisuje vzdy ty, o kterych vi, ze ji budou dé€lat problémy. Dilezité tikoly se snazi plnit
véas a radgji v dostate¢ném Casovém horizontu. Naléhavé tkoly radéji konzultuje se svou
asistentkou, aby se vyvarovala undhleného rozhodnuti. Pi splnéni narocného ukolu zhodnoti
jeho skute¢nou naro€nost a ¢asovy horizont, ve kterém byl ukol vyhotoven.

Nedostatek ¢asu pocit'uje u nahle vzniklych situaci, ma radéji véci pod kontrolou. Vinou
rychlého pracovniho tempa tak s nepfijemnymi pocity nahlou situaci zafazuje misto svych
planovanych aktivit, které pak fesi v prostfedi domova Motivaci ji je dobfe odvedena prace.
Je pro ni zasadni zpétna vazba, ktera ji je zprostfedkovana kvartalné od podiizenych
a vyssiho managementu. Uvédomuje si, Ze pokud jde do kancelafe s Cistou hlavou, je
produktivngjs$i v rannich hodinach. Pro planovéani pouzivd mobilni telefon, ¢i aplikaci

Outlook v notebooku, coz povazuje za lepsi, nez drzet terminy v hlave.
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Ztratou Casu jsou pro ni e-maily, které nemaji pfimého adresata. V jedné véci je osloveno
Sest lidi, ale protoze kazdy ¢eka, ze zareaguji ostatni, nakonec neodpovi nikdo. Ona sama
se takovymto emaillim pfi psani vyhyba a pfimo oslovuje konkrétniho ¢lovéka.

Zroutem &asu jsou pro ni téZ porady, na které podiizeni nejsou fadné p¥ipraveni. B¢hem nich
dochazi ke kontrole stavu tikolu a mife jeho rozpracovani. Po jejich skonceni trdvi spousty
¢asu doptavanim se po konkrétnich faktech.

E-maily, na které neni mozna pruzna reakce, protoze si zadaji del$i zkoumani a vyhledani
dat, by rada delegovala.

Praci si domu nosi jen v pfipadech, kdy se blizi termin plnéni a neni si jistd véasnym
vyfizenim tkolu béhem pracovni doby. Jelikoz miva dlouhou pracovni dobu, snazi

se vyhybat pfemysleni nad praci i doma.
4.3.3 Asistentka manaZera

Pondéli

Prvni den v tydnu je rozdélen na 38 % disponibilniho ¢asu (8 hodinova pracovni doba) a na

62 % osobniho volna.

Dil¢i rozdéleni

= Spanek = Volny éas = Pfeprava = Operativni ¢innosti = Porady
Graf 4: Vysecové zpracovani ¢asového snimku — pondéli
(Vlastni zpracovani podle ¢asového snimku v piiloze)
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Z 23 % se asistentka vénovala pfipravovani a navrhovani tkola pro cely tym. Formou daily
tasku navrhla témata na jednotlivé dny. Nasledovalo tvofeni prezentace téchto néavrhili pro
odpoledni meeting. Administrativni slozkou je i1 vyfizovani e-mailt a schvalovani velkych
¢astek v ucetnim programu. Ze 13 % se asistentka té€z vénovala poraddm, na jejichz zaklad¢
se rozhodlo, co bude hlavnimi tkoly tohoto tydne. V pfipad¢ nejasnosti bylo samoziejmosti

ukol vysvétlit individudlné a mnohem detailnéji.

Aktivity v pondéli Cas
(min)
Spanek 420
Volny ¢as 420
Pieprava 90
Operativni ¢innosti 330
Porady 180
Celkem 1440

Tabulka 4: Rozpis aktivit — pondéli

(Vlastni zpracovani)

Stireda

Ve stiedu asistentka odpracovala na 36 % svého celkového ¢asu (8 hodinova pracovni doba).

Zbylych 64 % ptipadlo na osobni Cas.
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Dil¢i rozdéleni

23%

6%

= Spanek = Volny c¢as Pteprava = Operativni ¢innosti = Porady
Graf 5: Vysecové zpracovani ¢asového snimku — stireda

(Vlastni zpracovani podle ¢asového snimku v ptiloze)
Graf ¢. 5 ukazuje, Ze nejvetsi zastoupeni 23 % mély v tomto dni operativni ¢innosti. Pro
udrzeni povédomi o pokrocich a Girovné sluzeb projektu, asistentka napsala ¢lanek na blog
a umistila ho na interni siti. Bylo zapotfebi pomoci jednomu z menSich tym, jelikoZ
onemocnély jeho dvé pracovnice a objem prace nartistal. V tento den byla na programu také
porada s klientem o problémech delegovani nového procesu. Porada nakonec tvotila 11 %

naplné€ dne asistentky.

Aktivity ve stfedu Cas
(min)
Spanek 420
Volny ¢as 450
Preprava 90
Operativni ¢innosti 330
Porady 150
Celkem 1440

Tabulka 5: Rozpis aktivit — stieda

(Vlastni zpracovani)
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Patek

Harmonogram tvoii ze 37 % disponibilni pracovni ¢as (8 hodinova pracovni doba) a ze 63

0% Cas osobni.

Dil¢i rozdéleni

= Spanek = Volny cas Preprava

Operativni ¢innosti = Porady = Konzultace

Graf 6: Vysecové zpracovani ¢asového snimku — patek

(Vlastni zpracovani podle ¢asového snimku v piiloze)

Patek byva vénovan kontrolovani a hodnoceni v§ech nastavenych tkold.

Proto asistentka vénovala 33 % svého ¢asu osobné kontrole chyb v Géetnim programu
nahodnym vybérem transakci. Pomoci exportli dat ze systému porovnavala udaje s témi
normovanymi.

Pokud pfisla na n€jakou chybu okamzité ji fesila ptimo s danym podfizenym. O problémech
také informovala hlavni manazerku.

Béznou administrativni ¢innosti je 1 kontrola vykaznictvi odpracovanych hodin, na zakladé
¢ehoz jsou proplaceny mzdy. Jednou za kvartal je spolecnosti vyzadana zpétna vazba od
podfizenych na management. Tuto anketu je vzdy vytvafi asistentka.

Graf doklada také poradu, které bylo vénovéano 13 % casu. Porada slouzila jako vystup vSech

A4

kontrol vyssiho managementu, jehoZ vysledky byly komunikovany do celého tymu.
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Aktivity ve stiedu Cas
(min)
Spanek 390
Volny ¢as 480
Pieprava 60
Operativni ¢innosti 240
Porady 180
Celkem 1440

Tabulka 6: Rozpis aktivit — patek

(Vlastni zpracovani)
4.3.4 Odpovédi ze strukturovaného rozhovoru

Rozhovor byl veden na zdkladé pfedem pfipravenych otdzek, které jsou soucasti této prace.
Asistentka manazera byla seznamena s pojmem time management jiz na vysoké Skole, kdy
si sama vhodné planovala svij strdveny Cas ve Skole a praci. Osvédcilo se ji si sviij ¢as
planovat kazdou ned¢li na nésledujici tyden. Vecer, nez jde spat, si precte agendu na
nasledujici den. Veelku umi odhadnout i miru ponechdni volného €asu na kritické nenadalé
situace. Pocita i s pridélenim ranni agendy od manazerky, které ptidéluje prioritu dle stavu
jejiho zpracovani a jejiho terminu odevzdani. Pfed odchodem domil si rada odstranuje
splnéné polozky ze seznamu. Asistentka s néjakou pfirozenou merou stresu v kancelafi
pocita. Citi se ale paralyzovand v pfipadé problému piesahujici jeji kompetence. Jeji
pracovni vykonnost se zvedd po vypiti kdvy s kolegyni, nezavisle na denni dob¢. Pro
planovani vyuziva mobilniho telefonu, kde ma sdileny kalendar i se svym manZzelem.
Pouziva také aplikace v pocitaci a stolni kalendar pro vizualizaci.

Mezi zlod€je ¢asu zahrnuje neefektivni porady na jednoducha jasna témata, které trvaji ptilis

dlouho. Doma si uziva pfitomnost svych déti. Na praci vzpomina jen, kdyz ji nékdo roz¢ili.
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5 Vysledky a diskuse

5.1 Hlavni manazer

Zakladni rozdéleni ¢asu

= Pracovni ¢as = Osobni ¢as = Spanek
Graf 7: Celkové rozdéleni ¢asu

(Vlastni zpracovani podle ¢asového snimku v piiloze)

Snimky byly potfizovany po dobu tii dnii, tedy 72 hodin. Jak graf ukazuje, nejvétsi ¢ast tvoii
pracovni &as v poétu 31,5 hodiny, tj. 44 %. Cisty pracovni &as je primémé v délce 9 hodin.
Pti¢innou je manazerska funkce, kde se pocita s prescasy, cemuz odpovida i mzda. Timto je
ovlivnén osobni cas, ktery je pii 17,5 hodinach vénovan, sportu a ptitelovi. Druhy nejvetsi
podil zaujima spanek s 23 hodinami (32 %), ktery snizuje osobni ¢as. Manazerka pak nema

dostatek ¢asu na relax a rekonvalescenci z prepéti.
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Cinnosti hlavni manazerky

Kontroly, konzultace [N 10
Operativni ¢innosti [ 13
Porady NN 6.5

Jednotlivé ¢innosti

Preprava [N 7

0 2 4 6 8 10 12 14
Pocet hodin

Graf 8: Celkové pracovni ¢innosti — Hlavni manazerka

(Vlastni zpracovani podle ¢asového snimku v piiloze)

Po detailni analyze souboru aktivit dohromady za vSechny tfi dny lze zjistit, Ze nejvice Casu
stravi manazerka na operativni ¢innosti, zahrnujici psani e-maill a zaddvani prace asistentce.
Za fungovani celého projektu ru¢i predevsim ona sama, tedy i za strategii chovani projektu.
Zadavani tkoll nejprve asistentce Setfi mnoho ¢asu. Asistentka pak informace komunikuje
dale do tymu. VSechny tkoly jsou oznaceny prioritami, které zajisti piednost v jejich
splnéni. JelikoZ spole¢nost vytvofila dal§i dcefinou spole¢nost, manazerka se zamysli, jak
jejich sluzeb vyuzit. V dnesni dob¢ automatizace se jist€ najde néjaky proces, ktery by mohl
byt zautomatizovan. To by zajistilo Gisporu kapitalu celé spolecnosti a zlevnilo sluzby. Proto
se manazerka uCastnéni summiti o modernich technologiich, kde Cerpa inspiraci pro
zlepSeni a vyuziti inovacnich nastroju.

Vysoké zastoupeni v grafu ma i konzultace a kontrola. Kontroly jsou provadény pravidelné
na tydenni bazi, kdy za pomoci asistentky dostane manaZerka veskeré podklady potiebné

pro nutnou analyzu.

Pozice manazerky projektu zahrnuje téZ pravidelny kontakt s externi klientelou.

S tim souvisi i ¢asté piimé volani s konkrétnim zodpovédnym ¢lovékem za dany proces.
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K tomu vyuziva i svij laptop a firemni telefon. Tedy v ptipad¢, Ze klientovo sidlo se nachazi
V jiném ¢asovém pasmu nez Ceska republika, manaZerka nema problém se s nimi spojit. Pro
zvyseni uspor své Casové banky by méla manazerka predat kompetenci asistentce.

E-maily, na které neni nutno komplexné odpovidat mize vytizovat pravé asistentka.

Tim by se uvolnilo néjaké misto pro dalsi porady a konzultace pro zkvalitnéni sluzeb

Accenture smérem k zakaznikovi.

5.1.1 Asistentka manaZera

Zakladni ¢lenéni

25h; 37%

= Spanek = Osobni ¢as = Pracovni Cas
Graf 9: Celkové rozdéleni ¢asu

(Vlastni zpracovani podle ¢asového snimku v ptiloze)

Z grafu, popisujiciho tfi typické dny (72 hodin) asistentky manazera, 1ze vycist, Ze nejvetsi
podil v poétu 25 hodin (37 %), zaujima pracovni Cas. V porovnani s ¢asovou dotaci

manazerky piedstavuje mensi ¢ast z celkového rozdé€leni casu nez u hlavniho manaZera.

Pracovni doba je tak pevna a Cistd dotace ¢asu je 8 hodin denné. Proto ma mnohem vice
volného ¢asu v pocétu 22,5 hodiny (33 %), ktery vénuje své rodin¢ a muze se tak podilet
na jejich ptipravé do skoly a pfimo je podporovat. Mnohem vice sportuje a do svého
programu miize zahrnouti jiné odpo¢inkové aktivity. Cas vénovany spanku je tak v normé.
Tim se podporuje rovnovaha biorytmu pro Zivot, a tudiz i vétsi spokojenost. Zivotni elan je

dilezitou soucasti rovnovahy mezi osobni a profesni slozkou.
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Cinnosti - Asistentka

Konzultace [Jj 1
Poracy [N
Operativni ¢innosti | N 15

Jednotlivé ¢innosti

Preprava NN

0 2 4 6 8 10 12 14 16
Pocet hodin

Graf 10: Celkové pracovni ¢innosti — Asistentka

(Vlastni zpracovani podle ¢asového snimku v ptiloze)

Pozice asistentky manazera stoji na niz§im hierarchickém stupni managementu, proto jsou
od ni ocekédvané jiné vykonosti normy.

Nejvetsi  €ast pracovni napln€ tvoii operativni Cinnosti zahrnujici komunikaci
pomoci emaild, rozdélovani ukoll a kontrolu jejich provedeni. Nékteré denni tikoly dostava
rano piimo e-mailem, nebo pifi rannim setkani se svou nadfizenou. Nasledné je pak
rovnomeérné piedad specialistim v tymu. Vysvétli jejich cil a specifika a stanovi termin,
do kdy maji byt hotové. Patek je pak dnem, kdy probihaji hromadné kontroly. Rada by
se vyhla jakémukoliv op€tovnému vysvétlovani. Stava se totiz, ze se pak potradaji meetingy
S tim samym tématem, které bylo n€kolikrat dopodrobna vylozeno.

To vede ke ztraté ¢asu mnoha zaméstnanct. Pokud bude hned napoprvé vénovan dostatecny
diiraz na srozumitelnost sdé€leni, ukol bude jednodussi vytesit. Pii pohledu na ¢asovy snimek
zde neni patrny zavazny zasah v harmonogramu, nicméné tyto nedostatky ztézuji patecni
kontrolu. Vhodné by bylo nominovat jednoho zaméstnance z tymu jako koordinatora, ktery
by prubézné dohlizel na vyvoj tkolu v pribéhu celého tydne. Ten by se staral by
se 0 rozloZeni jeho ¢asti na spolupracovniky, ktefi si snadno poradi zapojenim analytického

mysleni.
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Kontrolovanim kolegii mezi sebou by se eliminovaly lidské chyby a urychlila se dokonéeni
patecnich kontrol. Mezi jeji povinnosti patii také sestavovani hlaseni za jednotlivé dny, ktera
slouzi k tomu, aby manazerka zlstavala v obraze.

Ma komplexni ptehled o situaci tymu, operativnich problémech a urovni poskytovanych
sluzeb. Dokaze tedy pruzné¢ reagovat na pripadné piipominky klienta nebo jim predejit.
Zastava také cast personalni slozky manazerky. Vede pfijimaci pohovory probihajici pro

tento konkrétni projekt.
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6 Navrhy a doporuceni

Na zaklad¢ strukturovaného rozhovoru vyplynulo, ze manazerka planuje sviij ¢as na tyden
doptedu, coz neni vhodné pro méné prioritizovani ¢innosti, kterym uklada vahu intuitivné.
S vyhledem jen na tyden si manazerka neuvédomuje, Ze z méné urgentnich véci se miizou
stat véci kritické na zdkladé deadlinu.

S tim se spojuje i fakt, Ze manazerka si nevyhrazuje dostate¢ny ¢as pro neplanované
¢innosti jako jsou klientské hovory ¢i meetingy svolavané k urychlenému vyteSeni
vzniklych chyby zadvaznych rozméra.

Z analyz ¢asového snimku hlavni manazerky vyplyva, Ze jeji pracovni ¢as dominuje ¢asu
osobnimu. Neni tak udrzovan balanc. Doporuceni, které lze nabidnout z pohledu ctvrté
generace time managementu je zamysleni se nad pracovni pozici z dlouhodobého hlediska.
Z pohledu zivotniho cile definovat klady a zapory této prestizni prace. Zda-li je soucasny
stav osobniho ¢asu dlouhodobé udrzitelny. Zanedbavani socialniho Zivota vede k frustraci,
ktera ma pak vliv na zivotni elan a emoc¢ni rozpoloZeni.

Pti zkoumani pracovni napln€ hlavni manazerky, 1ze usoudit, ze pomérné velkou ¢ast Casu
ji zabiraji ¢innosti v administrativé. Konkrétné pak emaily pozadujici detailnéjsi zpracovani
a porady stymem, kde neni zapotiebi manazer z vy$§iho managementu. Tyto spiSe
motivujici setkdni je mozno naplanovat s periodou jednou tydné s moznosti individudlnich
konzultaci, v ptipad¢ potieby.

Vlivem nepfimého pozorovani bylo zjisténo, Ze vétSina telefonickych porad hlavni
manazerky S externimi klienty nebyla planovana. Témata K rozhovoru jsou vétSinou
nahodila, a tak se stava, ze manazerka neni pfipravend a nema aktualni informace. Asistentka
je k takovymto hovorim pfipojena dodate¢né. Tento ptistup neplsobi profesionalné, a tak
se klient Casto dozaduje vypracovani analyz procest, které jsou zahrnuty ve smlouve.

Tato situace by méla byt feSena nastavenim pravidelnych hovora o Casto diskutovanych
tématech a predavani odpovédnosti na asistentku. Nasledné vypsani hlavnich bodi hovoru
a poznamenani blizSich detailli pozadavki klienta a typu kooperace ze strany spolecnosti
vyznamné piispéje pro lepsi piipravy podkladii. Soucasné tyto podklady budou tvofit
piehled v jiz feSenych problémech. ManaZerka bude moci pii opakovanych dotazech
odkazovat na svij jiz vypracovany zapis klicovych problému, ktery jim muze po uvazeni

zaslat e-mailem.
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Vychozim fesenim vyse popsanych nedostatkli je zamysleni se nad kompetencemi hlavni
manazerky a jejich srovnani s kompetencemi asistentky a nasledné delegovani
odpovédnosti na ni.

Konkrétnim doporucenim by mohl byt kurz Efektivni delegovani na podiizené zastitény
spolecnosti CADET GO. Cilem kurzu je ucastniky naucit, jak spravné predavat
zodpoveédnosti k plnéni tkold, snizit stres manazera a jeho pietizeni z operativy.

Z analyzy Casovych snimku asistentky manazera vychazi, ze jeji time management je na
vyborné urovni. Je zde patrné dostatecné rozlozeni spanku a osobniho ¢asu, které tvori
primé&rné 70 % jejiho Casu.

Vyznamnym konzumentem jejiho ¢asu sama oznacila zdlouhavé porady a operativni
uctovani. Pii vedeni porad dochazi k nedostatkiim na strané zaméstnancti, kde se ukazuje
nesystemati¢nost a nedostate¢na informovanost zaméstnanct. K G¢tovani dochazi na
zakladé¢ provedenych kontrol a zjiSténych chyb, které¢ musi fesit na tikor svych pracovnich
povinnosti.

Resenim by bylo vytvoieni nové koordinujici funkce v tymu, ktera by tyto operativni
¢innosti zpracovavala. Zaméstnanec by pfijmul zodpovédnost za v€asné opraveni chyb

a vystupti pii kontrolach. Kazdé rano by rozdéloval rutinni praci, dohlizel nad dodrZzenim
korektnosti pii odevzdavani eviden¢niho listu odpracovanych hodin a fungoval by jako
komunika¢ni kanal mezi asistentkou manazera a celym tymem.

Vyse uvedend doporuceni nepomahaji jen na urovni ¢asové dotace, ale také ptizniveé
ovliviiyji ekonomicka hlediska.

Kurz v fadu nékolika tisict predstavuje nevycislitelnou pomoc ve struktufe vedeni
projektu, pfi¢emz ziskané zkuSenosti z kurzu se pfiznivé projevi ve fungovani a uSetii
vynalozené naklady pii piipadnych sankcich za nedodrzeni stanovenych termind ve
smlouvé. Stejné tak situaci vyrazné ovliviiyje stanoveni nové funkce, kterd bude pfifazena

jiz stavajicimu zaméstnanci. Tato funkce predpoklada navySeni dosavadniho platu.
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[ Zavér

Cilem bakalarské prace bylo zjistit, zda se posuzovanym manazerim daii efektivné
organizovat sviij pracovni ¢as. Pozornost byla pfitom vénovana i tomu, jak zkoumané osoby
travi své osobni volno, nebot i to ma vliv na pracovni vykon. Dil¢im cilem bylo ptredstavit
manazerum metody, kterymi mohou zhodnotit sviij sou¢asny stav vnimani a fizeni ¢asu. Na
zéklad¢ této diagnostiky pak rozkliCovat a specifikovat silné a slabé stranky. Pro zlepsSeni
vnimani fizeni ¢asu formulovat oblasti potencialniho rozvoje kompetenci.

Za timto ucelem byly osloveny dvé vybrané manazerky a bylo domluveno, Ze v prabéhu tii
dni budou zaznamenavat své ¢innosti.

Casové snimky jasné ukazuji, jak se béhem pracovniho tydne napli jejich rozvrhu lisi.
Vétsinu dne hlavni manazerka travi v praci, proto ji zbyva mensi ¢ast si doprat volna. Prostor
pro zlepSeni nastane, pokud c¢ast svych operativnich ¢innosti deleguje na podiizené.
Konkrétné pak vyfizovani email uréenych ke stabilizaci procest. VEtsi prostor pro relax
ma asistentka manazera. Volného Casu hojné vyuziva pro svou rodinu a ke skute¢nému
psychickému odpocinku. Vytvorenim funkce koordinatora v tymu, ktery by dohlizel na
pribéh plnéni tkolu by piineslo tlevu pii zavéreénych kontrolach. Uvolnily by se ruce
asistence, ktera by ptebrala ¢ast kompetenci od manaZerky. Manazerka by se pak mohla
mnohem Castéji UcCastnit $koleni a meetingli, zabyvajicich se tématem automatizace
ainovaci. Ta by zajistila zrychleni a zlevnéni regulérnich sluzeb. Zajistila by mensi
chybovost pro cely tym, a tedy 1 vEtsi zisky.

V ptipad¢ hlavni manaZerky je oblasti pro zlepSeni naptiklad delegovéani vice Cinnosti,
poskytovani jasnych instrukci pracovnikiim pii pfedavani ukol. DéEl4 ji problém odpoutat
se a nelpét na perfekcionizmu.

Pocitove lze usoudit, Ze ob¢ vedouci se snazi byt k sob¢ vstticné a spolupracu;ji spolu rady.
Na to, aby ¢lovek pochopil podstatu time managementu a naucil se ho intuitivné pouZzivat
pfi kazdodennich aktivitach, jeden den nestaci.

Precteni jedné knihy o tomto tématu viibec nic neznamend. Tim se stresu a premiry tkoli
jeste nikdo nezbavil. Dtlezitd je zména pohledu na svilij dosavadni zivot. Pomoci toho mtze
¢lovék zhodnotit, ¢emu by mél ¢as vénovat a co naopak eliminovat. Je nutné, védét, kam
se ubira smeér naseho zivota a co je opravdu klicové. Sebehodnocenim a jeho vysledkem lze

pak stanovit dil¢i cile, kterych je nutno dosahnout. a jednotlivé kroky zaznamenat.
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Aplikovanim riznych metod je mozné rychleji realizovat cile, coz omezi plytvani ¢asem
a silami. Pokud ztracime hlavu pfi vykonavani mnozstvi dennodennich ukolt je povzbudivé
veédet, ze 1 minoritni ¢ast vyprodukované prace miize ptinést kyzené vysledky. NejlepSim
zpusobem je naucit se je rozpoznat a udat jim prioritu. Nema smysl pfili§ detailné
zpracovavat urgentni tkoly, z dlouhodobé perspektivy se ukazuji jako malo podstatné.
K podpoteni efektivity planovani ¢asu dobie poslouzi planovaci systémy. Existuji papirové
a elektronické. Je vhodné si je zvolit podle stylu prace a pracovnich navykt. Je zvlaste
dillezité je poté pravidelné zalohovat a neopominat je aktualizovat. Zadna technologie, ani
nejspolehlivéjsi postupy nevyiesi problémy s nedostatkem ¢asu. Pomalym postupovanim
atrvalou zménou v chovani se tento navyk da adaptovat. Cas je mnohem cenngjsi nez
penize. Neni mozné ho vlastnit vice nez maji ostatni. Proto by méla byt vénovana zvysena

vvvvvv

hospodateni S ¢asem jsou zahrnuty pravé v této praci.
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Prosim o zaznamenavani aktivit v prdbéhu celého dne — ManaZerka Lucie

Den Pondéli

0:00 | Spanek
0:30 | Spanek
1:00 | Spanek
1:30 | Spanek
2:00 | Spanek
2:30 | Spanek
3:00 | Spanek
3:30 | Spanek
4:00 | Spanek
4:30 | Spanek
5:00 | Spanek

5:30 Hygiena

6:00 Snidané

6:30 | Odjezd do prace

7:00 | Odjezd do prace

7:30 | Kontrola naplné dne —rozdéleni

tydennich tkold

8:00 | Emaily

8:30 | Priprava na poradu

9:00 Porada s manazerkami AR teamu

napfic projekty

9:30 Porada s manaZzerkami AR teamu

napfic projekty

10:00 | Porada s manaZzerkami AR teamu

napfic projekty

10:30 | Emaily

11:00 | Meeting s asistentkou — delegovani

ukoll

11:30 | Obéd

12:00 | Redeni eskala¢niho mailu o chybé

12:30 | Redeni eskala¢niho mailu o chybé

13:00 | Meeting s teamem

13:30 | Meeting s teamem
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14:00

Meeting s teamem

14:30 | Konzultace se zaméstnancem

15:00 | Konzultace s jinym zaméstnancem

15:30 | Konzultace s technikem o
automatizaci procesu

16:00 | Konzultace s technikem o
automatizaci procesu

16:30 | Emaily

17:00 | Emaily

17:30 | Priprava podklad

18:00 | Vecefe

18:30 | Priprava podkladi

19:00 | Odjezd doma

19:30 | Odjezd domu

20:00 | Regeni operativnich domécich véci

20:30 | Cas s pritelem

21:00 | Cas s pritelem

21:30 | Cas s pritelem

22:00 | Hygiena

22:30 | Cteni knizky

23:00 | Spanek

23:30 | Spanek

0:00 | Spanek
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Den Streda

0:00 Spanek

0:30 Spanek

1:00 Spanek

1:30 Spanek

2:00 Spanek

2:30 Spanek

3:00 Spanek

3:30 Spanek

4:00 Spanek

4:30 Hygiena

5:00 Snidané

5:30 Odjezd do prace

6:00 Odjezd do prace

6:30 Emaily

7:00 Emaily

7:30 Telefonat s klienty

8:00 Telefonat s klienty

8:30 Telefonat s klienty

9:00 Vyjednavani prodlouzZeni
smlouvy s klientem

9:30 Vyjedndvani prodlouzeni
smlouvy s klientem

10:00 Vyjednavani prodlouzZeni
smlouvy s klientem

10:30 Porada s personalnim
oddélenim o odménach

11:00 Porada s personalnim
oddélenim o odménach

11:30 Emaily

12:00 Pracovni obéd s nadfizenou

12:30 Pracovni obéd s nadfizenou

13:00 E-maily
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13:30 Psani zpravy o vysledku
hospodareni projektu

14:00 Psani zpravy o vysledku
hospodareni projektu

14:30 Psani zpravy o vysledku
hospodareni projektu

15:00 Konzultace se zaméstnancem

15:30 Konzultace s jinym
zaméstnancem

16:00 Emaily

16:30 Emaily

17:00 Odjezd doma

17:30 Odjezd dom

18:00 Veclere

18:30 Cviceni

19:00 Cviceni

19:30 Cviceni

20:00 Vecerni udalosti

20:30 Cas s pritelem

21:00 Cas s pfitelem

21:30 Cteni knihy

22:00 Hygiena

22:30 Spanek

23:00 Spanek

23:30 Spanek

0:00 Spanek
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Den Patek

0:00 Spanek

0:30 Spanek

1:00 Spanek

1:30 Spanek

2:00 Spanek

2:30 Spanek

3:00 Spanek

3:30 Spanek

4:00 Spanek

4:30 Spanek

5:00 Spanek

5:30 Hygiena

6:00 Snidané

6:30 Odjezd do prace

7:00 Odjezd do prace

7:30 Emaily

8:00 Kontrola Ukoll rozdélenych na
zacatku tydne

8:30 Kontrola ukoll rozdélenych na
zacatku tydne

9:00 Kontrola tkol( rozdélenych na
zacatku tydne

9:30 Kontrola pribéhu predavani
novych procesl v teamu

10:00 Kontrola pribéhu predavani
novych procesli vteamu

10:30 Porada s teamem

11:00 Hovor s nadfizenym

11:30 Hovor s nadfizenym

12:00 Hovor s klientem o splnénych
pozadavcich

12:30 Hovor s klientem o splnénych
pozadavcich

13:00 Obéd
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13:30

Emaily

14:00 Plany na odmény pro
zaméstnance

14:30 Plany na odmény pro
zaméstnance

15:00 Pfiprava na summit

15:30 Ptiprava na summit

16:00 Ptiprava na summit

16:30 Pfiprava na summit

17:00 Odjezd dom

17:30 Odjezd domu

18:00 Veclefe

18:30 Odjezd

19:00 Plavani

19:30 Plavani

20:00 Ptijezd

20:30 Cas s partnerem

21:00 Cas s partnerem

21:30 Hygiena

22:00 Spanek

22:30 Spanek

23:00 Spanek

23:30 Spanek

0:00 Spanek

Piiloha 1: Casovy snimek hlavni manaZerky — L ucie
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Prosim o zaznamenavani aktivit v prib¢hu celého dne - Asistentka

Den Pondéli

0:00 Spanek

0:30 Spanek

1:00 Spanek

1:30 Spanek

2:00 Spanek

2:30 Spanek

3:00 Spanek

3:30 Spanek

4:00 Spanek

4:30 Spanek

5:00 Hygiena

5:30 Snidané

6:00 Vyprava déti

6:30 Vyprava déti

7:00 Odvoz do skoly

7:30 Jizda do prace

8:00 Kontrola e maili, zjiStovani stavu zaméstnanci
8:30 Tvorba daily tasku pro team

9:00 Tvorba prezentace pro meeting o piejimani nového

procesu, nastavovani cile spolecné s tymem

9:30 Tvorba prezentace pro meeting o piejimani nového
procesu

10:00 Tvorba prezentace pro meeting o piejimani nového
procesu

10:30 Kontrola stavu mailového inboxu

11:00 Podavani hlaseni o vhodnosti tkola

11:30 Ptijimani ukolt od manazerky

12:00 Obédova pauza

12:30 Ptiprava zasedaci mistnosti, pfipojeni se na Skype

13:00 Vedeni meetingu
13:30 Meeting

14:00 Meeting

14:30 Diskuse s jednotlivci

15:00 Schvalovani velkych ¢astek v programu pro ucetnictvi
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15:30

Konzultace se internim personalnim oddélenim

16:00 Vyfizovani maild

16:30 Ptiprava podkladti na dalsi den
17:00 Cesta domu

17:30 Ptiprava veceie

18:00 Vecete

18:30 Kontrola tkolti déti

19:00 Cas s détmi

19:30 Cas s détmi

20:00 Cteni denniho zpravodajstvi
20:30 Cteni denniho zpravodajstvi
21:00 Samostudium norského jazyka
21:30 Samostudium norského jazyka
22:00 Spanek

22:30 Spanek

23:00 Spanek

23:30 Spanek

0:00 Spanek
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Den Streda

0:00 Spanek

0:30 Spanek

1:00 Spanek

1:30 Spanek

2:00 Spanek

2:30 Spanek

3:00 Spanek

3:30 Spanek

4:00 Spanek

4:30 Hygiena

5:00 Make up

5:30 Snidan¢

6:00 Cteni rannich zprav

6:30 Vyprava déti

7:00 Vyprava déti

7:30 Odjezd do prace

8:00 Kupovani darku kolegyni k vyroci
8:30 Ranni kontrola mailti

9:00 Rozdélovani dennich kol do teamt
9:30 Vyzéadany meeting zaméstnancem
10:00 Psani ¢lanku na blog na interni siti
10:30 Psani ¢lanku na blog na interni siti
11:00 Psani ¢lanku na blog na interni siti
11:30 Rozhovor s jednim z podtizenych
12:00 Pomahani FR tymu s rutinnim ucetnictvim
12:30 Pomahani FR teamu s emaily
13:00 Obédova pauza

13:30 Klientsky hovor

14:00 Klientsky hovor

14:30 Klientsky hovor

15:00 Klientsky hovor

15:30 Vytizovani e-maila

16:00 Vytizovani e-maila

16:30 Kontrola priabézného vysledku

rozdélenych aktivit
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17:00

Cesta na cviceni

17:30 Cviceni
18:00 Cviceni
18:30 Cesta domu
19:00 Vecete
19:30 Cas s détmi
20:00 Cas s détmi
20:30 Televize
21:00 Televize
21:30 Televize
22:00 Spanek
22:30 Spanek
23:00 Spanek
23:30 Spanek
0:00 Spanek
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Den Patek

0:00 Spanek

0:30 Spanek

1:00 Spanek

1:30 Spanek

2:00 Spanek

2:30 Spanek

3:00 Spanek

3:30 Spanek

4:00 Spanek

4:30 Ranni zpravodajstvi

5:00 Hygiena

5:30 Socialni media + snidané

6:00 Vyprava déti

6:30 Vyprava déti

7:00 Cistirna

7:30 Odjezd do prace

8:00 Hovor s klientem

8:30 Hovor s klientem

9:00 Kontrola vykaznictvi odpracovanych hodin

9:30 Kontrola vykaznictvi odpracovanych hodin

10:00 Kontrola vykaznictvi odpracovanych hodin

10:30 Kontrola vykaznictvi odpracovanych hodin

11:00 Emaily

11:30 Vytvareni ankety pro hodnoceni
manazerky

12:00 Vytvatreni ankety pro hodnoceni
manazerky

12:30 Rozhovor s jednim ze zaméstnanct

13:00 Obédova pauza

13:30 Nahodna kontrola zati¢tovani faktur

14:00 Nahodna kontrola zati¢tovani faktur

14:30 Interni §koleni o novych smérnicich pro
manazery

15:00 Interni $koleni o novych smérnicich pro

manazery
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15:30 Tymové setkani

16:00 Tymové setkani
16:30 Emaily

17:00 Cesta domu
17:30 Nakup

18:00 Nakup

18:30 Vafeni veceie

19:00 Veclete

19:30 Podepisovani ukolu
20:00 Cas s détmi
20:30 Cas s détmi
21:00 Socialni sité

21:30 Samostudium norského jazyka

22:00 Samostudium norského jazyka
22:30 Spanek
23:00 Spanek
23:30 Spanek
0:00 Spanek

Piiloha 2: Casovy snimek asistentky — Zuzana

(Vlastni zpracovani)
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Otazky k rozhovoru

1.
2.

3
4.
5

8.
9.

Co pro tebe znamend time management?

Planujes si své aktivity? Jaky ¢asovy horizont mas pro jejich planovani?

Jaky typ aktivit planujes?

Sestavujes si priority? Co volis za kritéria? Dodrzujes je?

Jak si voli§ soukromé a pracovni cile? PIni§ naléhavé ukoly na ukor téch
Hodnotis sama sebe pii dokonceni néjakého cile? Hodnotis se i v prib&hu pracovani
na ném?

Citis nekdy, ze ¢asu mas hodné, nebo malo? Citis se kvuli tomu ve stresu?

Vis o sobg, kdy jsi v prubéhu dne produktivné;si?

Jaké néstroje pouzivas pro organizaci svého ¢asu? Funguji?

%

10. Uvédomujes si priciny ztraty svého ¢asu? Jak s tim bojujes?

11. Beres si n¢kdy praci doma? Pfemyslis o pracovnich komplikacich i doma?

Piiloha 3: Otazky

(Vlastni zpracovani)
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