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Anotace

Diplomovéa prace je zamétena na efektivni hospodafeni s Casem feditelt a fidicich

pracovnikd v prubéhu pracovniho dne. Prace je rozvrzena do dvou ¢asti.

Prvni ¢ast obsahuje teoretickd vychodiska, jez vysvétluje zakladni pojeti souvisejici
S time managementem a technikou fizeni Casu. Charakteristika jednotlivych metod,

které jsou aplikovany v praktické ¢asti diplomové prace.

Druhd c¢ast je zpracovana pomoci formulafe Casového snimku a dotazniku,
objevujici zplisob a efektivitu hospodaieni s casem néckolika vybranych fediteli
a manazerd prestavujici jednotlivé manazerské stupné (prvni, druhé a TOP linie),

pusobici v jedné spolecnosti.

Pomoci ziskanych dotaznikli a rozboru casovych snimkl jednotlivych fidicich
pracovnikll jsou prozkoumany mezery v organizaci ¢asu a nasledné ptedloZzeni navrhi

a rady k odstranéni nebo zmirnéni nedostatki.
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Time management.



Annotation

This thesis focuses on effective time management of managers and executives

during a workday. The paper is divided into two parts.

The first part illustrates the theoretical background of time management and shows
its basic concepts. Characteristics of individual time management techniques used
in the practical part of the thesis are further explained.

The second part includes a thorough timetable frames and a questionnaire,
following time management techniques of representatives from various executive levels

(first, second and TOP management) in one company.

Possible time management flaws are discussed through evaluation of submitted
timetables and collected questionnaires from the executives. Subsequently, pointers

to overcome these imperfections are presented.
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UvVOD

Cilem préace bude ucelné zhodnotit, jak by méli manazefi stiedni linie a vrcholovy
management vyuzivat efektivnéji svlij ¢as béhem pracovni dne. Ke spravnému vyuziti
Casu je potifeba peclivé planovat a uclinn€é pouzivat pracovni metody.
Spatné zorganizovany ¢as vede kproblémim a je pii¢inou &astych stresd.
Pomoci zdznamového casového archu a ziskanych informaci se snimky vyhodnoti

a navrhnou pfipadné zmény.

Teoretické Cast prace se zabyva zakladnim pojmem management. Vysvétluje pojeti
manazer, zpusoby vedeni a osobnost manazera. Kromé toho vysvétluje pojeti
time managementu, které se cilené¢ zabyva pracovnimi postupy, jez prispivaji

k dtslednému fizeni dasu.

Prace se zabyva predevsim problematikou planovani, delegovani, stanovenim priorit
a planovéni, problematikou ruSeni a technikou fizeni ¢asu. Ziskané poznatky budou
vyuzity v praktické ¢asti. Pomoci ziskanych metod a informaci se ur¢i mozné mezery

Vv fizeni ¢asu u jednotlivych manazert.

Prakticka cast zahrnuje vlastni zpracovani prace. V pribéhu prace bude organizace
oznacovana obchodni firmou Spole€nost, ve které pracuje vrcholovy management

a ostatni manazefi. Cinnost t€chto manazerti bude v pribéhu prace demonstrovana.

Kuréeni spravnému vyuziti ¢asu bude vyuzito ¢asovych zadznamu S dopliujicimi
otazkami. Prostfednictvim archil se vyhodnoti spravné vyuZity Cas, ktery se zaznamena
do grafi. K nimz budou pfiddny osobni nepiimé popisky z pozorovani pracovniki.
Veskeré ziskané vysledky budou posléze shrnuty, a ke kazdému vedoucimu
pracovnikovi zvlast’ sepsany. Zaver prace prinese doporuceni a zmény, které by mély

pomoci manaZeram lépe fidit a usporadavat sviyj €as.



TEORETICKA CAST

1 MANAGEMENT

~Management je proces systematického planovani, organizovani, vedeni lidi

ro ’ Voo v y _r7o0 . 1
a kontrolovani, ktery smeruje k dosazeni cilu organizace.*

Je proces systematicky, protoze manazer ma do své prace prinést urCity fad
a provozovat své ukoly zpiisobem, ktery budou uznavat i dal$i ¢lenové organizace

a budou v souladu s jejich ocekavanim.

Proces zaméfeny na dosazeni cili znamena, ze tkoly a aktivity jsou stanoveny
z cild, které jsou uréeny ¢leniim organizace. Uvedené aktivity (planovani, organizovani,
vedeni lidi a kontrolovani). Kazdy manazer mize davat pfednost jinym aktivitam.
Tyto aktivity se odviji od jeho schopnosti a osobnim preferencim nebo podle potieb
organizace. Aktivity jsou pro manazera velice dilezité, navzajem se propojuji

. ’ v o s ;2
a jsou nedilnou soucasti procesu rizeni.

e Planovani znamena, sestaveni potadi ukoll, wurcit jejich priority,
aby bylo dosazeno organizacnich cilii. Plany mohou byt podle organizaéni
urovné feSeny bud’ strategicky a operativné, nebo kratkodob¢ a dlouhodobé.

e Organizovani znamend, ud€leni ukolt ¢lenim nebo utvarlm organizace
a pridélovani jim wurcité cinnosti, koordinace a distribuce zdrojl.
Organizovani by meélo kazdému c¢lenu organizace ujasnit jeho misto
V procesu fizeni. Také pfinést osobni piinos k uspésnému plnéni tkolt.?

e Vedeni, jedna se o proces motivovani a ovlivilovani aktivit podfizenych

pracovnik. Manazefi by se méli snazit o maximalni motivaci pracovnikd,

! BELOHLAVEK, Frantisek, Pavol KOSTAN a Oldfich SULER. Management. Olomouc: Rubico, 2001.
s. 26. ISBN 80-858-3945-8.

2 KALNICKY, Juraj, Martin MALCIK a Michal UHLAR. Obecny management. Ostrava: Repronis,
2012. 5.15. ISBN 978-80-7329-305-5.

¥ SAIDLEROVA, Ivana a Miloslav KONECNY. Zdklady managementu. Ostrava: Vysoka skola bafiska -
Technicka univerzita, 2008. s. 20. ISBN 978-80-248-1520-6.
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tak aby vynalozili, co nejvyssi mozné Usili a regulovat pfistup pracovniki
K pln&ni tkoli.*

e Kontrolovani jednd se o zhodnoceni a srovnavani sbéru informaci
S planovanymi cili. Ziskané informace umoziiuje manazerovi napravovat
chybné ¢i nedostatecné plnéni ukolt. Muze urcit, v ¢em lze aktivitu Clena

organizace zlepéit.5
1.1 MANAZER

Manazer je pracovnik, ktery je vybaven odpovidajicimi kompetencemi.
Po zvoleni, jmenovani, povéfeni, nebo zmocnéni realizuje aktivné fidici Cinnosti.
Manazer je Clovék v organizaci, ktery je zodpovédny za chod svétené
organizani jednotky. Manazer musi disponovat odpovidajicimi schopnostmi,
témi jsou autorita a dovednost vést ostatni. Manazer by mél piedev§im umét planovat,
rozhodovat se a kontrolovat lidi, procesy a jiné zdroje, které jsou v organizaci potieba.
Dale vést a organizovat. Pfedevsim ma za ukol starat Se plynuly provoz dané

organizace.®
Podle urovné pravomoci a odpovédnosti rozdéluje Hron manazery do tiech trovni:

e Nejnizsi (I. Stupeit — manazefi prvni linie)
e Stfedni (II. Stupen — manaZefti druhé linie)

e Vrcholna (Nejvyssi — TOP manazefi)’

Urovné se podle Donellyho daji oznacit jako rovné operacni, urovné technicka

a uroven strategické.8

Podrobné rozdéleni manazerii a jejich postaveni v organizaci rozdéluje ve své

publikaci Bélohlavek takto:

*LEDNICKY, Vaclav. Ziklady managementu. Vyd. 5., 1. vyd. v Repronisu. Ostrava: Repronis, 2007.
s. 32. ISBN 978-80-7329-148-8.

® BELOHLAVEK, Frantisek, Pavol KOSTAN a Oldfich SULER. Management. Olomouc: Rubico, 2001.
s. 48. ISBN 80-858-3945-8.

’NEZNAMY. Manazer (Manager) [online]l. Pojem manazer, © 2011-2016, [cit. 2017-12-22].
Dostupné z: https://managementmania.com/cs/manazer

"HRON, Jan. Teorie fizeni. Praha: CZU, 2001. s. 50. ISBN 80-213-0695-5.

® DONNELLY, James H. Management. Praha: Grada, 1997. s. 27. ISBN 978-80-7169-422-9.
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e Liniovi manazefi (niz§i manazeti) jednd se o manazery nizSich Urovni.
Hlavnim ukolem je vedeni zaméstnancti pii plnéni kazdodennich ukoli.
Zaroven provadéji kontrolu, fesi problémy spojené s provozem a napravuji
chyby. Liniovi manazefi byvaji dispecefi, mistii ve vyrobni jednotce,
vedouci administrativniho oddéleni nebo vrchni sestry v nemocnici.

e Stfedni manazefi ti odpovidaji za fizeni manazerd liniovych, eventualné i
za tadové zameéstnance organizace. Koordinuji vykonavané ukoly se
zamérem dosazeni organizacnich cild. Nazvy stfednich manazerd jsou
rozmanit¢ — dilovedouci, stavbyvedouci, vedouci provozu, vedouci
stiediska apod.

e Vrcholovi manazefi (top manazefi) jedna se o nejmenSi manazerskou
skupinu, jsou odpovédni za celkovou vykonost organizace. Top manazeti
maji za kol hlavné formulovani organizacni strategie. Soucasné museji
vykondvat i ostatni manazerské cinnosti. Manazefi dale organizuji,

vedou lidi a kontroluji plnéni cild.’
1.1.1 OSOBNOST MANAZERA

Pfevazné u manazerti zélezi vic nez u jinych fadovych pracovnikli na jejich
osobnostnim charakteru, nebo se s tim tak po¢ita. V souvislosti s timto pojmem se Casto
pouziva osobni kvalita manazera. Osobni kvalita manazera je dana pomoci pfedpoklad
osobnich a pracovnich poznatkli, ty jsou bud vrozené, nebo ziskané z vlastnich

osobnosti zkuSenosti, vzdélavanim, dovednostmi. 10

Jak bylo jiz vySe zminéno, osobnostni ptedpoklady jsou bud’ vrozené, nebo ziskané.
Vrozeny piedpoklad predstavuje temperament, ten ma vliv na zplsob prozivani
a chovani ¢lovéka. Povaha ¢loveka se rozviji, uz od détstvi je ovlivnéna okolim, kterym

se rozviji socidlni schopnosti. Ovliviiuje rozumové dovednosti, jez se daji Castecné

® BELOHLAVEK, Frantisek, Pavol KOSTAN a Oldfich SULER. Management. Olomouc: Rubico, 2001.
s.49. ISBN 80-858-3945-8.

OMIKULASTIK, Milan. ManaZerskd psychologie. Praha: Grada Publishing, 2007. 384 s. 51.
ISBN: 80-7219-014-8.
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zménit vychovou. Jedna z dulezitych schopnosti je naucit se klast otazky, najit a vytesit

problémy. S nimz souvisi téZ komunikace.'*

Nicméné mezi autory se nachdzi odlisné nazory v nepostradatelnosti pro uspéSnou
praci manazera. Podle nich mohou existovat dva druhy manazeri. Ti, ktefi jsou uspésni,

roov o vy r 12
a naopak mene uspesni.

Rozlisuji se zadouci vlastnosti a schopnosti vramci manazerské prace.
Radime je nasledovng, manaZer by mél: Mit schopnost se rozhodovat, schopnost fidit.
Um¢ét se radovat z manazerské prace a prace s lidmi. NadSeni pro véc a touzit po nécem.
Byt neustadle motivovan. Byt schopen komunikovat, naslouchat, a chovat se spiSe
extrovertné€, vitalni. Mé€l by mit schopnost odolavat stresu. Kreativni piistup k vécem,
mit fantazii, podporovat kreativitu. Schopnost pfizpusobit se zménam, byt flexibilni, mit
smysl pro humor. Pracovat na svém sebe rozvoji, mit davku sebereflexe a sebekontroly.

Byt moralng odpové&dny, schopen maximalniho pracovniho nasazeni.'®

Schopnost analyticky pifemyslet, empatie. Mit schopnost vycitit pilezitost. Resit
problémové situace a umét na sebe vzit riziko. Umét se prosadit, ale pouze v hranicich
etickych pravidel. Umét byt samostatny, ale i schopny pofddat o pomoc v piipadé
potieby. Byt ochoten pomoci. Dodrzovat sliby, které dal. Umét Setfit sviij Cas, ale i Cas
ostatnich. Byt odpovédny za chyby svého oddé€leni a mit snahu je odstranit. Mit

schopnost poucit se z vlastnich chyb a v budoucnu je neopakovat.14

YPRAZSKA, Lenka. Obchodni podnikdni: Retail management. 2. preprac. vyd. Praha: Management
Press, 2002, s. 37. ISBN 80-726-1059-7.

PMIKULASTIK, Milan. ManazZerskd psychologie. Praha: Grada Publishing, 2007. s. 42.
ISBN: 80-7219-014-8.

BCEJTHAMR, Vaclav, Jiti DEDINA a Arthur R. PELL. Management a organizacni chovdni: jakd je
Jjeho uloha a proc je véci kazdého z nds. 2., aktualiz. a roz§. vyd. Praha: Grada, c2010. Expert (Grada).
s. 57. ISBN 978-80-247-3348-7.

YMIKULASTIK, Milan. ManaZerskd psychologie. Praha: Grada Publishing, 2007. s. 88.
ISBN: 80-7219-014-8.
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1.1.2 ZPUSOB VEDENI MANAZERA

Styl fizeni prace manazera patii mezi nejstar$i a nejrozSifenéj$i témata
organiza¢niho chovéni.™ Stylem fizeni je, Ze druzi plni ukoly zadané od fidiciho

pracovnika. Vybér stylu fizeni zavidi na podfizenych pracovnicich

e Jsou-li pasivni, vyhybaji se odpovédnosti. Prace je pro n¢ nutnym zlem.
Pro tyto pracovniky je potieba zvolit autokraticky styl.
e Maji-li pozitivni vztah k praci, jsou iniciativni, volime styly demokratické

nebo liberalni.'®

Styly vedeni podle teoretika styli managementu Reisise Likerta, jenz uvadi ¢tyii

hlavni styly:

e Autoritativni styl — jednd se o direktivni styl fidici prostiednictvim piikazt
a uréovani ukold. Rozhodovani a pravomoc je Vrukou vedouciho
pracovnika. Bere se na védomi, Ze ve vSech rozhodnuti ma pravdu.
Komunikace probihd shora doll, tedy je sestupnd. Tento zplsob vedeni
nebere ohled na navrhy podfizenych. Vyhodou stylu je ustdleny vykon
pracovnikti. Neprospéchem je potlaceni seberealizace a iniciativa.

e Benevolentni styl — ma za stanu vytvofit pratelské prostiedi.
Vedouci pracovnik bere ohled na nazory podfizenych, diskutuje s nimi.
Ale posledni slovo, konecné rozhodnuti musi udélat sam manazer
a zkontrolovat jeho plnéni. Své podfizené se snazi motivovat formou
odmén. Jedn4 se o komunikaci shora doli.’

e Konzultativni styl — jednd se o oboustrannou komunikaci.
Posledni rozhodnuti, ma ale manazer. Zpuisob nevyuziva trestli, rad¢ji
vyuziva odmén. Vénuje pozornost pracovniklim, nasloucha postiehim

a pfipominkam, z nichz vyvozuje sva zavérecna rozhodnuti.

® BELOHLAVEK, Frantisek, Pavol KOSTAN a Oldfich SULER. Management. Olomouc: Rubico, 2001.
s. 63. ISBN 80-858-3945-8.

' Tamtéz s. 63

" MAGRETTA, Joan a Nan Dundes STONE. Co je to management: jakd je jeho iiloha a proc je véci
kazdého z nds. Praha: Management Press, 2004. Knihovna svétového managementu. S. 57. ISBN 80-726-
1106-2.
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Doktor psychologii Bélohlavek ve své publikaci uvadi tento styl jako
demokraticky.'®

e Participativni styl — vedouci pouze vytvaii vhodné podminky pro dobrou
praci. Nevydava svym podfizenym piimé ptikazy. Manazer zcela duvetuje
svym  podfizenym. Plati zde volnd oboustranna komunikace.
Rozhodnuti se tyka celé skupiny. Tento styl fizeni se pouziva ve
vyzkumnych utvarech.*
Bélohlavek tento styl nazyva stylem laissez — faire v piekladu liberalni styl,
Vv tomto piipad¢ vedouci zcela prenechd autoritu a pravomoci rozhodnuti na

skupiné podfizen}'lch.20
1.2 TIME MANAGEMENT

Definic pojmu Time management je nékolik, da se fict, Ze co ¢lovek, nebo odbornik

to odli$na definice.

Naptiklad anglicky publicista Brian Clegg uvadi, ze Time management je védni
obor, jenz Sirokad vefejnost povazuje za velmi cenny. Nicméné jej zcela ignoruje.
Také tvrdi, ze Time management neznamend nutné puntickarstvi. Jedna se o prostfedek
k ziskani vétsi vykonnosti  a dosazeni lepsiho Zivota. Clegg dale pravi, Zze velkym

poslanim Time managementu je brat si jen takové ukoly, ktery jsme schopni provés‘[.21

Smysl Time managementu vyjadiuje ve své knize velice vystizné¢ John Caunt pravi
Ze, Cas je oproti jinych zdroji mezi lidi spravedlivé rozdélen. Kazdy osoba ho ma stejné.
Rozdil spoéiva jen v tom, jakym zptisobem ho vyuzijeme, a jak dalece se ho budeme

. , 22
snazit natahnout.

8 BELOHLAVEK, Frantisek, Pavol KOSTAN a Oldiich SULER. Management. Olomouc: Rubico, 2001.
s. 33. ISBN 80-858-3945-8.

9 UHLIG, Beatris, A. Roger MERRILL a Rebecca R. MERRILL. Time management: staiite se panem
svého casu. Praha: Grada, 2008. Management. s. 41. ISBN 978-80-247-2661-8.

2 BELOHLAVEK, Frantisek, Pavol KOSTAN a Oldiich SULER. Management. Olomouc: Rubico, 2001.
s. 33. ISBN 80-858-3945-8.

2! CLEGG, Brian. Time management. Viyd. 1. Brno: CP Books, 2005, s. 21. ISBN 80-251-0552-0.

22 CAUNT, John. Time managament jak hospodafit s asem. 2. vydani. nAm. 28. dubna 48, 635 00 Brno:
Computer Press, a.s., 2007, s. 45. ISBN 978-80-251-1538.
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Doslova by se dalo fict ze, Time management je zpravidla chapén, jako efektivni
vyuziti ¢asu. Zahrnuje soubor postupil, doporuceni, jak organizovat ¢as a ndstroji pro

planovani ¢asu. Poskytuje mnoho pomucek, které maji pomahat k fizeni dasu.?®

Hospodateni s ¢asem bylo diive vyuzivano pouze pro obchodni nebo pracovni
¢innosti, ale s narUstajicimi naroky na Zzivot se postupem casu tento obor rozsifil

i do osobnich aktivit. Dobie vyuzity a uspofaddany cas vede k efektivité Clovéka,

wevr

a zaroven k tomu citit se 1épe a nebyt ve stresu.?

1.2.1 GENERACE TIME MANAGEMENT

Postupem let se zvySuji naroky na veskeré pracovniky. Spolu s novymi poznatky
dochazi postupné k rozvoji technik Time managementu. V soucasné dobé hovoiime
o Ctyfech technikdch Time managementu. Podle prace Stephena Coveyho lze rozd¢lit

I ror v . 7.2
planovani do n&kolika generaci:®

e I. Generace Time managementu: Soustieduje se na predmét Cinnosti,
tedy na ukol, ktery mame d¢lat. Podstatou je usporadani tkold a ¢innosti,
které planujeme ud¢lat. Spolecné s organizaci cilii ptipoji potiebné zdroje,
které musi zajistit. Vyhodou této faze je zmenSeni stresu tim, Ze se vSe
zaznamenava na papir a uvolni se tim prostor pro dalsi mysleni.

e |Il. Generace Time managementu: spolecné se zaznamy na papir tato faze
organizuje ¢as do ¢asovych kontextll. Castym piikladem je zapisovani
¢innosti do kalendafe. ZjednoduSené fteSeno tento princip je zaloZen
na planovani ukoll v case. K stanoveni cilli se vyuZivaji kalendare a jiné
rizné organizéry, diate. Tento princip vyuziva z pravidla vétSina lidi.

e Ill. Generace Time managementu: Resi nedostatky piedchozich metod.

Zaméfuje se na otazky zachyceni vétSich projekti, tymové prace,

BADAIR, J. Jak Fidit druhé i sam sebe. 1.vyd. Brno: Computer Press, 2005. s. 66. ISBN 80-251-0784-1.
> Tamtéz s. 66

COVEY, Stephen R. 7 ndvykii skutecné efektivnich lidi: zdsady osobniho rozvoje, které zméni vds Zivot.
2. vyd. Praha: Management Press, 2012. s. 70. ISBN 978-80-7261-241-3.
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a zdlraznuje prioritizaci cilti a tikoli v dlouhodobém horizontu postaveném
na dennich planech. Tato faze je velmi propracovana a raciondlni, vyuZzivaji
se zde specializovan¢é techniky, pomitcky. Diiraz klade na koordinaci
ruznych aktivit ve spolecnosti, ktery mi jsou ukoly, programy, projekty,
strategické fizeni, aj.

e [V. Generace Time managementu: Jednd se o zefektivnéni vSech vyse
uvedenych fazi. Navazuje na ptedchozi pojeti, klade si predevSim vétsi
diraz na clovéka samotného, a jeho psychiku, to vSechno v souvislosti
s managementem. Pomoci tohoto pfistupu dochazi ke spokojenosti ¢loveka
a zaruce dlouhodobé vykonnosti. Tim vzniké prospéch firmé, kterd musi byt
vsouladu suzitkem zaméstnance, coz vede k dosazeni pozadovanych
vysledkli. Pokousi se eliminovat slozité plénovani a piehlizi pusobeni
faktorii plynoucich z podstaty lidské mysli. Zavadi cile a role jako kontrolni

prvek systému a preferuje dilezité koly od téch naléhaV)'ICh.2627

1.2.2 ZASADY CTVRTE GENERACE TIME MANAGEMENTU

Ctvrta generace Time managementu, vychazi z generaci predchozich, piedevsim z té
posledni, tfeti, metoda ale v mnoha vyspélych zemich pro své nevyhody jiz neuspéla.

Ctvrta piipojuje a rozviji koncept teti generace a obohacuje o lid3té&jsi zptisob.

Nova generace nadm vysvétluje, Zze pracovnik neni stroj, neni to vhodné
pro efektivitu, neni to pfirozené, dokonce ani prospéSn€. Projevuje stale vetsi zajem
o ¢lovéka o jeho rozvijejici se zdjem. Kazdy se ma brat jako objekt poznani, novym
trendem je nechat prostor pro vyjadreni osobnich intenci. Osoba, ktera neni frustrovana
a ve stresu, je spokojena pracuje efektivnéji nez ¢lovek, na kterého je kladeny neustali
Casovy napor, a je v presu. Spokojenost je povazovana za podminku vyssi efektivity.
Tato myslenka je podstatou Ctvrté generace Time managementu a ocekava se,

Ze ma prispét jak k procesu planovani, tak ma pfispét ke zlepSeni podminek pfi fizeni.

%COVEY, Stephen R. 7 ndvykii skutecné efektivnich lidi: zdsady osobniho rozvoje, které zméni vds Zivot.
2. vyd. Praha: Management Press, 2012. ISBN 978-80-7261-241-3.

2’PACOVSKY, Petr. Clovék a cas: time management IV. generace. V'yd. 1. Tabor: Time Expert, c2000.
s 78. ISBN 80-902-7830-2.
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vvvvv

je soustfedit se na motivaci, emoce, osobni rist a vSe ostatni, co také vede k vysledkiim.

Zakladni zasady Time managementu Ctvrté generace ve své publikaci velice dobie

popisuje ¢esky odbornik Pacovsky. Jedna se o pét principt:

Princip prvni — Clovék je vic neZ &as: ,,Prosperita zacind tim, Ze se citim
dobre.“ princip vychazi z toho, Ze Zivot ¢lovéka by nemél byt zredukovan
na pouhy koloto¢ naplanovanych povinnosti. Je jasné, Ze na vSechno
se 1 pii nejvetsi snaze naplanovat nedd. Dostdvame se tak do situaci, které
vyzaduji flexibilni a spontanni feseni.

Navic je dokazéano, ze jedinec, ktery az pfili§ peclivé organizuje sviij Cas,
se castéji dostavda do stresovych situaci, coz ma opacny efekt,
nez jaky ma za cil princip Time managementu. %8

Podle ¢tvrté generace ma ja stejna vahu péce o spokojeného cloveka stejnou
vahu a vyznam, jako samotné zaméfeni na zdokonaleni se k lepSim
vysledkiim.?®

Princip druhy — Cesta je vic nez cil: kazdy cil vyzaduje jisté kroky,
a usili k jeho splnéni, jejich kvalita by vSak neméla byt podcenovana.
Bere se na védomi, Ze tyto kroky vyzaduji urCity Cas. Treti generace
zapominala na to, Ze nesmi byt opomijeny samotny zpiisob dosaZeni urcitého
cile. Ctvrta generace tedy opravuje mezery v tieti generace a zaméfuje se
na planovani Casu, ten je nezbytny, k dosazeni cile. Ke splnéni cile
nam postaci pouhy den, zatim co cesta ke splnéni cile ndm muizZe potrvat
1 n€kolik mésict, tieba i let. Proto je velice diileZité soustfedit se i na ten cas,
jejz prozivame na cesté. %0

Princip tieti — Zevniti je vic neZ zvenku: Uspéch jedince, nezavisi jenom

na vnéjSich faktorech, jako je mnoZstvi znalosti, dovednosti a technik

%8 PACOVSKY, Petr. Clovék a cas: time management IV. generace. Vyd. 1. Tabor: Time Expert, c2000,
ISBN 80-902-7830-2.
» TRUNECEK, Jan. Management znalosti. Praha: C.H. Beck, 2004. C.H. Beck pro praxi. ISBN 80-717-

9884-3.

** PACOVSKY, Petr. Clovék a cas: time management IV. generace. Vyd. 1. Tabor: Time Expert, 2000,
s. 79. ISBN 80-902-7830-2.
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v daném oboru. Uspéchu se da docilit osobnimi kvalitami jako celku,
k cemuz se eventualné zapocitava i vnitini jadro ¢lovéka — charakter jedince,
vyzralost osobnosti, emoc¢ni stabilita aj. To vytvaii zékladni princip,
Z ¢ehoz sekundarné vyrustaji 1 dalsi dalezita hlediska — zvyklosti a chovani.
Chceme-i proto hovofit o zefektivnéni vykonu, je potieba brat ohled
nejen na vngj$i, ale 1 vnitini faktory.

Princip paty — Pomalu je vic nez rychle: V zivoté plati jedno pravidlo,
ze existuje jen malo véci, které mizeme mit ihned. Je potifeba to brat
na zfetel a pocitat s tim i pro planovani ¢asu. U¢inngjsi je pomaly osobni riist
nez undhlené diny. V pfipadé, Ze se nam objevi néjaky problém,
je prirozenou vlastnosti ¢lovéka jej co nejrychleji vyfesit. AvSak kazdy
zadrhel nemusi nutné znamenat problém. | z nepfijemny problém ndm muize
pfinést néco piijemného, co nam bude ku prospéch, a pomtize nam kK nasemu
rozvoji. Ztoho dtvodu je tiecba brat na védomi, Ze pfilisna rychlost,
aby byl dany problém, zadrhel, nebo ,ta véc jiz z krku®, z dlouhodobého
hlediska a Gasového vyhledu do budoucna miize byt spise na skodu.*

Celek je vic nez ¢ast: Posledni princip ndm interpretuje, Ze naSe rozhodnuti
nebo skutecnosti nejsou rozhodujici. Pokud se ndm néco nepovede,
nemusime se hnedka timto nezdarem nechat dale negativn¢ ovlivnit a spiSe
by bylo vhodné vzit z tohoto nezdaru ponauceni pro piisté. Nasledné tento
princip uvadi, ze vétSina lidi, si svlj pracovni Cas snazi rozvrhnout
do posledni mozné hodiny, ale zapominaji, Ze osobni Ccas,
je stejné tak dulezity. Protoze osobni zvyklosti a Zivotni styl se Casto

projevuji pravé i v pracovnim vykonu.*

31 COVEY, Stephen R. 7 ndvykii skutecné efektivnich lidi: zasady osobniho rozvoje, které zméni vas Zivot.
2. vyd. Prahzg: Management Press, 2012. s. 87. ISBN 978-80-7261-241-3.
2BRODSKY, Jan. Time management. 1. vydani. Praha: Ustav prava a pravni védy. 2013. s. 91. ISBN 80-

905247-9-8.
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2 TECHNIKA RIZENI CASU

.Cas je nejcennéjsim zdrojem naseho uspéchu.**® Nad Casem proto uvaZujeme
pofdd. Vyuzivame ho k praci, k pfemysleni tak i na vzdélavani se, na odpocinek,
predevSim je tfeba mit ¢as na zdbavu, lasku a pratelstvi. Z dobfe rozlozen¢ho Casu
se dostavi uspéch, ktery chceme dosdhnout jak v osobnim, tak profesnim zivote.
Protoze je znamo, ze uspéch nepfichazi sdm a ten, kdo o né&j usiluje, se nejprve musi

: e , C 34
co nejefektivnéji naucit zachazet se svym Casem.

Cas mé vliv na cely na§ Zivot. Doporuéeni a rad, jak vyuzit, fidit, je v dne$ni dobé
nespocet. Kazdy se snazi nalézt ten spravny zplsob nebo systém, diky kterému
by efektivné fidil svij ¢as. Kazdému vyhuduje néco jiného, nebot je to dost
individudlni. 'V dnes$ni dob¢ si muze sviij zpusob najit kazdy, doba je nastésti

w1 ua. oy . .35
tak rozvinuta, ze si kazdy mize vybrat to, co mu nejvic vyhovuje.

Existuje celd fada Skoleni, pro ty, ktefi si skutecné nevi rady. V nichz je jim

vysvétleno, jaké metody existuji, a jak a ¢im se fidit pfi planovani casu.

Pro zlepseni tizeni Casu, je potieba si ho fadné analyzovat a dikladné, efektivnéji
¢as vyuzivat a nakladat s nim. Publicista se domniva, Ze Zdokonalenim Ize dosahnout
zménou piistupu k vyruseni (at’ telefonickému nebo osobnimu), poraddm, cestovani
a piijaté ¢i odeslané posté. Pokud chcete své nakladdni s Casem vylepsit,

méli byste se ujistit, ze: *

vvvvv

2. Selektujete nedileZité a nemilosrdné vypoustite zbyte¢né a neproduktivni ¢innosti,
3. Nashromazdény ,,volny“ cas (napiiklad cas prosty schiizi nebo pozadavki

jinych lidi) vyuZivate k ziskani ¢asu pro sebe, ktery travite smysluplné a uzite¢né,

%% SULER, Oldfich. ManaZerské techniky. Olomouc: Rubico, 1995. U&ebnice pro kazdého (Rubico).
s. 61. ISBN 80-85839-06-7.

% ADAIR, John Eric. Hospodareni s casem. Praha: Alfa Publishing, 2004. Management praxe. s. 55.
ISBN 80-868-5107-9.

> COVEY, Stephen R., A. Roger MERRILL a Rebecca R. MERRILL. To nejdileZitéjsi na prvni misto: jakd je
jeho uloha a proc¢ je véci kaZzdého z nds. Praha: Management Press, 2008. Expert (Grada). s. 80.
ISBN 978-80-7261-187-4.

% ADAIR, J. Jak Fidit druhé i sam sebe. 1.vyd. Brno: Computer Press, 2005. s. 55. ISBN 80-251-0784-1.
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4. Tam, kde to nebude mit negativni dopad na ostatni, si tkoly zjednodusujete a

5. Neprovadite ¢innosti, které mize udélat ndkdo jiny.*

Dale Adair zmifuje, Ze nas pristup, ktery vyuzivame pro fizeni Casu, je potieba
pracovat a uvazovat dlouhd 1éta dopiedu a vratit se zpatky k bezprostfedni budoucnosti.
Premyslet nad svymi cili, ty analyzovat a snazit se nalézt moznosti, jak téchto cil

dosahnout.

V piipadé, ze dosdhneme toho, ze ¢as budeme vyuzivat na maximum, docilime
tohoto, ze budeme praci a svlj zivot vyuzivat efektivné. Den je dlouhy,
kazdému je tudiz znamo, Ze existuji etapy dne, ve kterych podavame o mnoho lepsi
vykony nez v jinych. Napomocny pii hledani téchto etapach dne ndm miize pomoci
tzv. Paretiv princip. Udava, Ze urcité skupiny tvofi relativné malou ¢ast celku
a ze z 20 % naSeho Casu vytvaiime 80 % naSich kvalitnich vysledkl. ZkuSenosti potom
ukazuji na to, Ze vpraxi poté byva snahou odhalit zminéné malé procento,
jenz je spektrem pfiiny, jenz tak vyznamné ovliviiuje celkovy vysledek.

Tento proces odhalovani se nazyva Paretova analyza. Vice v kapitole ,,Stanoveni

priorit®.

K tomu abychom co nejlépe vyuzili sviyj nejlepsi ¢as béhem dne, tim myslime cas,
ve kterém myslime piiméji a ostrazitéji, je potfeba znat, ktera cast dne je pro
vykonavani urcitych typti Ukoll nejlepsi. Je potieba se rozhodnout a podle toho si
naplanovat urCitou Cinnost. Podle Adaira bychom si méli umét odpoveédét na tyto

otazky:

e Jste ranni ptace, odpoledni ¢lovek nebo spise sova?

e Jste si védomi toho, Ze kratkodoba pamét’ je lepsi rano?

e Vyuzivate pro praci s Cisly 1 slovy rdno, kdy vétSina lidi vykonéva tuto praci
1épe nez kdy jindy?

e Jste si védomi toho, Ze dosahujeme vrcholu pozornosti v poledne nebo jsme
venr ?38

% URBAN, Jan, A. Roger MERRILL a Rebecca R. MERRILL. Manazer a jeho cas: efektivni zachdzeni s
Casem (nejen pro manazery). Praha: Prospektrum, 1999. Management. s. 98. ISBN 80-717-5076-X.
8 ADAIR, J. Jak Fidit druhé i sam sebe. 1.vyd. Brno: Computer Press, 2005. s. 58. ISBN 80-251-0784-1.

21



Adair dale doporucuje, ze: ,,Kdyz si béhem svého pracovniho dne naplanujete
prestavky (na kavu, obéd, prochazku po kancelafi, abyste se setkali s lidmi),
pomiize vam to pracovat v koncentrovanych usecich. Kreativita, stejn¢ jako velmi
dikladna prace, muze byt vylepSena tim, Zze budete fidit nejlepsi Useky dne,
kdy ji mulzete provést nebo piremyslet o patficném ukolu. Nebojte se pracovat
v nezvyklych hodinach, pokud zjistite, Ze vam to tak vyhovuje, neobtézuje to druhé,

nebo je to vice produktivni.“39

Odlisné od Adair uvazuje Pacovsky, ktery si mysli, ze zékladnim principem
jakéhokoli fizeni casu je pisemnost. Tim mé& pan Adair namysli, ze:
»Dostat veci z hlavy, nestresovat se moznosti zapominani. Ve fazi vedeni postaci papiry,
Fizeni je vSak nutné zpracovat podporit vhodnou pomiickou.* Jedna se o dvé kombinace
pomiucek, tou prvni je papir a druhou elektronika. Blize budu tyto pomucky jesté
specifikovat v oddile Pomucky pro planovani ¢asu s nazvem Papirové pomitcky:
»PFi rozhodovani jiz hodné zavisi na tom, jaké je nase zaméstnani, a jak Siroké jsou
aktivity naseho soukromého Zivota. Ten, jehoZz prdce je predem jasnd, neridi a netvori,
vystaci s jednoduchou pomiickou, kterou si koupi a podle své potreby upravi.
Pro vsechny, jejichz zaméstnani je rozmanitéjsi (pracuji hlavou), je na misté hovorit

. 2 ° 1 % v ’ v o v 40
o profesionalni pomiicce, ktera by splnovala vsechny narocné potreby*

Mezi pomtcky k fizeni €asu, o kterych clovék uvazuje logicky jako o prvnich, kdyz

se rozhodne zacit tidit svlij ¢as, byva mezi prvnimi:

JA)

¢ Planovani pomoci diaii od dennich po tydenni diafe,

¢ Planovani pomoci kalendaiti od ro€nich po denni Grovné,

e Zaznamenavani a rozpracovani priorit, cilti a ukolt, ¢innosti,
e Pohotové zaznamenani napadi a poznamek

e Pfiprava na schiizku, jednani a zapisu z jeho pribéhu

e Piehledné uchovani adres, telefonnich Cisel a riiznych doplikovych tdaji

** ADAIR, J. Jak Fidit druhé i sam sebe. 1.vyd. Brno: Computer Press, 2005. s. 59. ISBN 80-251-0784-1.
0 PACOVSKY, P. Clovék a cas: Time management 1V. generace. 1.vyd. Tabor: Time Expert, 2000. .
76. ISBN 80-902783-0-2.
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e Uschovani dokladii (debetni karty, kreditni karty) a dalSich drobnosti
(vizitky, CD, ...)
e Vedeni denni evidence financi, postiehii, zazitkt

e Mit planovaci systém stale u sebe. "

Takto, 1ze tedy shrnout moznosti, jak fidit svij ¢as. Z vySe zminéného lze pochopit,
ze zprvu se nejednd o nic slozitého. Skuteéné¢ jde pouze o pochopeni, ze diky

malickostem miizeme ziskat ptehled o tom, jak fidime, travime a vyuzivame cas.
2.1 RAD A ORGANIZACE

Existuyje mnoho zplsobli organizace c¢asu a metod, jak jej lze fidit.

Jeden se zamétuje na organizaci a fad a druhy je takzvané valecnicky.

Zjednodusené¢ se da fici, Ze Castym problémem fizeni casu je chaos. Nejsme schopni
si zivot dostateéné zorganizovat a tim vznikd chaos. VétSinou se ndm nedaii nalézt to,
co chceme, a jeSté Castéji kdyz to nejvic potfebujeme. Ve zkratce lze fici, ze véci,
které zrovna nejvice potfebujeme nemiizeme najit. Aby tento problém nenastal,
dobré je si ziidit kartotéku. Do kartotéky se budou vkladat vizitky a uctenky
podle abecedy v ptipadé poticby je tam vSe hezky pichledné setfazené.
Zpisob zafazovani pomoci kartotéky se da vyuzit 1 na tfidéni dokumentt
tteba dle jejich dulezitosti, kategorii, nebo naléhavosti vyfizeni. Diky tomuto systému

se na nic nezapomeneme a vse thledné uspotadané.

Blize se typim organizace zabyva ve své publikaci Stephen Covey,

ktery se zamétuje na tii oblasti:

e Organizovani véci — zavadi organizacni fad do vSeho. Pofadek na stole,
potadek v hlavé. Vnést si fad do Zivota, at’ uz se jedna o usporadani véci
v kuchyni, nebo systém ukladani véci ve skfini, anebo systém

na pracovnim stole.*?

“PACOVSKY, P. Clovék a cas: Time management IV. generace. 1.vyd. Tabor: Time Expert, 2000. s. 68.
ISBN 80-902783-0-2.

* COVEY, Stephen R. 7 ndvykii skutecné efektivnich lidi: zdsady osobniho rozvoje, které zméni vas Zivot.
V nakl. Management Press vyd. 1. Praha: Management Press, 2006, s. 77. ISBN 80-726-1156-9.
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e Organizovani ukoli — at uz se jednd o jednoduché seznamy
nebo slozité planovani nastroje a software, da se pouzit k fizeni projekti,
které ndm pomtize umoznit ¥dd do realizace a zjednodusi ndm préci
ve stanoveni potadi ukola.

e Organizovani lidi — Vytvofeni systému, organizace myslenek
a vymezit praci, jenZ si musime udélat sami od prace, kterou muizeme

povefit jiné lidi.*

Tento postoj usetii Cas a vede ke zvySené efektivité, uchovava pamét’, zjednodusuje
mysleni, postupné si zapracovavame jisty fad. Pomoci fddu vime, kde nalézt tfeba klice
a neztracime jejich Cas hledanim. Vime kde na pracovnim stole je ktery dokument,
pfipadné ve které zasuvce se nachdzi. ,,Organizovani usnadnuje zapamatovani,
zjednodusuje mysleni a vtiskuje Fad“.**

Zminény piistup je charakteristicky pro metodu ,,Getting Things Done* — GTD
od Davida Allena. Do cestiny se tady metoda pieklada jako Mit vSe hotovo.
Kli¢ovy vyznam lze formulovat takto: K tomu, aby se ¢lovék mohl naplno vénovat
sebepoznani — svého zivotniho cile. V prvni fadé se musi osvobodit od tlaku z neustale

se hromadicich aktualnich ukoll. Je tfeba se najit ¢as, k tomu, aby bylo mozné zacit.

vvvvv

»GTD je organizovany a disciplinovany proces, ktery usporadame ,, stuff™,
tedy vSechno, co se oObjevuje Vnasem duSevnim a  fyzickém  svéte.
Prestoze si ,to” wuvédomujeme, nejSme si jisti, kam ,to” mame zaradit

;o . 45
acos, tum" mame udélat.*

* COVEY, Stephen R. 7 navykii skutecné efektivnich lidi: zdsady osobniho rozvoje, které zméni vas Zivot.
V nakl. Management Press vyd. 1. Praha: Management Press, 2006, s. 63. ISBN 80-726-1156-9.
“Tamtéz str. 63.

®ALLEN, David. 4by vse klapalo: jak hravé zviddat pracovni i Zivomi vyzvy. Viyd. 1. Brno: Jan Melvil,
2009, s. 97. ISBN 978-80-87270-00-4.
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2.2 VALECNICKY POSTOJ

Osobni Cas je cenny, dobré by bylo se zaméfit na jeho ochranu. Poté se budeme
moci lépe soustiedit a produkovat. Uz ted’ vime, ze nemame Sanci, ud¢lat piesné to,
co musime. Tapeme nad tim, ¢im vlastné¢ mizeme skutecné pfispét k usili ostatnich,
jestlize neustale budeme ruSeni a nemdme tak cas k vlastni samotné praci. K tomuto

pristupu se pouzivaji tyto postupy:

e |zolace a ochrana — izolace prostiednictvim osobnich asistentl, zavienych
dvefi, pomoci zaznamnikl a vécné komunikace.

e Separovani — oddélena mistnost. 1zolace od okoli. Vhodné najit si kancelaf,
mistnost, ktera bude osamocena s moznosti prace bez ruseni.

e Delegovani — nechat svoji praci na n€koho jiného. Delegovani s cilem ziskat

¢as na dulezitou praci a ptidélit tkoly druhym lidem.

Obrovskou vyhodou tohoto pfistupu je ¢as, ktery diky tohoto postoje ziskame.
Ma i své nevyhody, a to, Ze je zalozen pouze na domnénce, ze ostatni lidé jsou nasimi
neprateli, radi jim, aby si stavéli mezi sebou vztahovou bariéru, vytvareli
jsme si prekazky. Tvrdi, Ze porady a jednani by se méli, vedli tak, aby se 1idé nesnaseli.
Rik4, odmitejme, nauéme se, jak dostat lidi ze své kancelafe, ukonéujte rozhovory
uprostifed vlastni véty, a jiné. Tento postup nam sice miize pomoci docilit, toho,
aby nam ostatni lidé nepifekazeli, neruSili nas, a nebrdnili ndm v délani préce,
kterou chceme. Jenomze jestlize lidi k tomu, co délame, potiebujeme a se jich asponi
nase prace dotyka, obvykle zjistim, ze tim, jakym zptisobem se k nim budeme chovat

tak s nami budou spolupracovat.*®

V jednom vyzkumu bylo zjis§té€no, Ze at’ se jedna o jakékoliv vyruSeni na pracovisti,
sebere to v priméru 2,1 hodin denné. Dalsi vyzkum tentokrat uvetejnény v fijnu roku

2005, ten zjistil, Ze zaméstnanci stravi primérné nad projektovych pracich prumérmné

**COVEY, Stephen R, A MERRILL a Rebecca R MERRILL. To nejdiilezitéjsi na prvni misto. Vyd. 1.
Pieklad Ales Lisa. Praha: Management Press, 2008, s. 101. ISBN 978-80-7261-187-4.
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11 minut, nez je n¢kdo, nebo néco vyrusi. A po vyruseni jim trva pfiblizn€ 25 minut,

nez se op&t vrati k rozdslanému tkolu. Pokud se jim to tedy podaii.*’

,wUdrzeni dobrého soustredeni na urcitou myslenku nedosahnete ani tak tim,

. S 74 . ’ v v v oy ;s v .48
Jjak se soustredite, ale jak ucinné vytésnujete nehodici se veci*

Potlacit rusivé elementy patii mezi podstatné dovednosti, abychom ziistali neustale
soustfedéni. Tomu, aby se vyhnulo vyruseni, je potieba si byt védomi svych vnitinich
mentalnich procesti a zachytit nezadouci podnéty diiv, nez nas ovladnou. Osvédcilo se,
ze nejdilezitéjsi je dobré nacasovani. Pokud se pustite do n¢jaké ¢innosti, ta se zacina
odvijet od energické smycky. Ta znesnadnuje pozastaveni této cCinnosti.
Pokud ale oteviete email a =zahlédnete nékolik zprdv od lidé, které znate,
je velice obtizné se zarazit a tyto zpravy necist. VétSina pohyblivych i dusSevnich
¢innosti ma svou vlastni setrvacnost. V piipad¢ budeme-li chtit vstat ze zidle,
vV tom okamziku se zaktivuji pfislusné mozkové oblasti a nespocet ruznych svali.
Zastavit tento pochyb, vstani ze zidle, jakmile uz jsme jednou pohyb zahajili,
vyzaduje siln¢j$i Usili vétsi silu veta, nez kdyz se poprvé objevi podnét,

okamzité se rozhodneme, ze nevstaneme.

Budete-1i se chtit vyhnout rusivym elementim, je dobré si vypéstovat silu veta chovani

v€as a rychle, obvykle dostatecné piredtim, nez se budete chystat ovladat.

I3 Ve v ’ ror 4
Da se naudit Castym opakovéni. *°

* ROCK, David. Jak pracuje vds mozek: strategie pro piekondni rusivych vlivii, obnoveni soustiedéni a

pro bystrejsi prdci po cely den. Praha: Pragma, ¢2010, s. 69. ISBN 978-80-7349-242-7.
* Tamtéz s. 74
* Tamtéz s. 75
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3 VLIV CASU A JEHO EFEKTIVNI APLIKACE

»Cas jsou pry penize, ale penize se nerovnaji casu. Bez penez se da jeste vidy

y . . 50
mnoho udélat, bez casu nic.

Z pruzkumu uskute¢néného v USA v roce 2010 na téma prodlouzeni dne 0 jednu
hodinu, tedy z24 hodin na 25 hodin se ukazalo, ze vétSina americkych obc¢ani
by tento ziskany ¢as vénovala sob¢, rodiné€ a svym konicktim. Oproti indickému narodu,

ktery by tento ziskany ¢as vyuzili k praci.

Z pruzkumu podle Ch. Godefroy a J. Clark, uvadgji, ze v praimyslovych zemich
si na nedostatek Casu stézuje asi 43 % lidi. Kdezto 27 % lidi by chtélo mit k dispozici

vice penéz. Ztoho vyplyva, ze véEtsi Cast znéds si vyznam c¢asu uvédomuje,

ale na druhé stran¢ jen malo lidi je schopné s ¢asem efektivné hospodarit.

Z jiného prizkumu, jenz provadél American Dr. De Woot, ktery se dikladné
soustfedil na studii vyuzivani €asu pracovnikii americkych vrcholovych vedoucich
pracovniky. Vysledky byli okujici. Reditelé, jez doposud neprosli §kolenim pro vycvik
v ¢asovém managementu, travi svij ¢as v pruméru tak, ze 49 % casu travi nad ukoly,
které by za né¢ mohl ud¢lat jejich osobni asistent. 5 % ¢asu travi nad praci, jiz by mohla
udélat jejich sekretarka. 43 % casu travi na tkoly, jez by mohli pfenést na jejich
nameéstky. Zbyla 3 % svého Casu vedouci pracovnici travi nad tkoly, které odpovidaji
jejich odbornosti a trovné jejich prace. Jinymi slovy se da fict, Ze 3 % lidi svou energii
a odpovédnost vénuji tkollim, které odpovidaji jejich odbornosti a schopnosti, zbylych

97 % energie promarni nad neddleZitymi ukoly.>

** DOLEZAL, Jan. Projektovy management: komplexné, prakticky a podle svétovych standardii. Praha:
Grada Publishing, 2016. Expert (Grada). s. 150. ISBN 978-80-247-5620-2.

5t SULER, Oldfich. Manazerské techniky: jak 1épe planovat a fidit sviij ¢as. 1. vyd. Olomouc: Rubico,
1995, s. 124. ISBN 80-858-3906-7.
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3.1 CIL JAKO MOTIVACE

Dosahnout skutecnych vysledki znamena mit jasny cil. Bude-li existovat zamer,
muzeme hledat postup, jak ho dosahnout. A urcit si jaké prvni kroky k nému povedou.
Pokud si cil nestanovymi miize se odvijet uplné¢ jinym smérem, nez bychom si pfali.
Splnény cil v nas vyvold pocit radosti, naplnéni. Zaroven vsSak motivuje k zdolani
ostatnich ptekazek. Slouzi jako motivator nejen pro nés, ale 1 naSe okoli. Obrazek ¢. 1
je zndzornén kolob¢h, ktery ukazuje, k ¢emu muze dojit, kdyz si pracovnim ditkladné

I
nestanovi své cile.

»Bez cilit se clovek dostane do negativni spiraly, ktera se neustdle toci dolii

a stahuje ho s sebou. “

Obrazek 1: Kolobéh bezcilnosti

[ BEZCILNOST ]

7 N

OCHROMENI{ e
[ CHUTE DO PRACE } [ZADNE PLANY]
, POCITY 7ADNE PROZITKY
MENECENNOSTI USPECHU
&_‘__/

Zdroj: KNOBLAUCH, Jorg. Time management: méjte sviij ¢as pod kontrolou. 1. Ceské
vyd. Praha: Grada, 2012, s. 25. ISBN 978-80-247-4431-5.

52 KNOBLAUCH, Jorg. Time management: méjte svijj cas pod kontrolou. 1. ¢eské vyd. Praha: Grada,
2012, s. 14. ISBN 978-80-247-4431-5.
* Tamtéz s. 15
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Spisovatel Knoblach ve své publikaci popisuje podstatna pravidla pro vymezeni

cila:

Cile méfitelné — dulezitou zakladni podminkou toho, aby byly cile métitelné.
Je dulezité si odpovédét na tento typ otdzek: Kdo? Pro¢? Kolik? Kde?
Ty musi byt déale uskutecnitelné. Tyto cile musi byt urcitym zplsobem
splnitelné.

Kratkodobé¢ cile — tyto cile jsou smyslem dnes$ni doby, zaroven jim musi
predejit cile dlouhodobé, predstavujici vize. Tvofi zdklad a vedou
a jsou vychodiskem pro zivotni smér.

Zvolené cile — cile, které si zvolime, je dobré si zaznamenat
do svych planovaci, tim jsou mysleny diéie, kalendare, telefony a podobné.
Pomoci toho dochdzi k uvolnéni mozkovych kapacit pro jiné cCinnosti.
Zarovenn zde dochéazi kuptesnéni téch priorit, kterych vlastné chceme
doséhnout, a urcuje, jaké cile si chceme splnit. Cil a ¢as by méli jit ruku
V ruce vSem oblastim naSeho zivota. Napomocny nam muze byt téz, sdélit
vlastni cile svému okoli. Ty ndm mohou napomoct k naplnéni uréenych cilt.
Vymezeni cile — v ptipadé urceni priorit pro urcitou ¢innost, vznikne fesent,
které se bude odvijet od otdzky, jez je potieba si stanovit: ,,Pomiize mi to, CO
pravé deélam, v dosazeni mych cilii? “.>* Bude-li znit odpovéd’ zaporng, urdité
nema smysl v takovych cilech dale pokracovat.

Kazdy den bychom méli vnimat jako jeden dulezity cil. Nase heslo by mélo
znit, Ze den neskonci, dokud nesplnime sviij denni cil. Toto heslo zapfi€ini
jednat k tomu, Ze si v sobé vytvoiime ur¢ity navyk tyto cile plnit.
Komplikace ¢i chybny plan — kcest¢ kurcitému cili vznikaji urcité
piekazky, komplikace. Mé€li bychom se z téchto prekazek poucit a nalézt jiné
alternativni cesty, jeZ by vedli ke splnéni cile.

Opatieni a postup — pii plnéni cile je vhodné se zamyslet nad tim, jaka

opatfeni bude potieba pouzit k dosazeni cili. Jaké budeme potiebovat

** KNOBLAUCH, J6rg. Time management: méjte sviij ¢as pod kontrolou. 1. &eské vyd. Praha: Grada,
2012, s. 57. ISBN 978-80-247-4431-5.
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znalosti. Jaké budeme potiebovat informace ke splnéni cile. Kdy se budeme

— I . 55
ziskavat a jakym zplisobem.

3.1.1 STANOVENI PRIORIT A PLANOVANI

Vétsina fidicich pracovnikii Casto ani neplanuje, vénuji se tém Cinnostem,
které to zrovna nejvice potiebuji. Casto se vSak dostavaji do stresu a neustale délaji jen
ukoly nejvyssi priority. Zpusob feSeni se oznacuje jako ,.haseni®, pfi tom se vSak jednou
pouze o reagovani, nikoliv o fizeni, jimz by mél byt manaZzer predurcen. Tento styl stoji
manazera spoustu energie, nez planovani a fizeni rutinnich postupi. Diky planovani
se manazer muze dostat, z nesystematického postupu. Pokud manazer zvladne planovat,
bude pak schopny véci vyridit vcas. Nebude nasledné dochazet k situacim,

pti kterych je potteba ,-hasite®°

Pti rozhodovani a pldnovani si Casto musi pracovnik urcit, jestli je konkrétni ukol
naléhavy, dulezity, oboji, nebo zcela nepodstatny. Tomu ptfedchazi zprvu stanoveni
priorit. Spolecné s vytvofenim planu vSech Cinnosti, které je nutné provést pro
dokonceni ukoll. S planem souvisi také voditko pro ¢asovy harmonogram, ktery nam

v 1z . v 1. % Lo 57
umozni lépe si urcit, kolik ¢asu dané ukoly zaberou.

K tomu, jak spravné si rozfadit ukoly a stanovit priority existuje mnoho technik.
Mezi nejCastéji vyuzivané a znadmé patii metoda Paretovo pravidlo, ABC analyza

a Eisenhowerova hierarchie.>®
Pravidlo 80/20

Pravidlo, které byva autory ucebnic oznacovano nékolika zpusoby. Oznaceni jako
Parettiv princip, Paretovo pravidlo, anebo pravidlo 80/20. Princip vyvinul a vypozoroval

ital Vilfredo Pareto. Ekonom zijiciho v 19. stoleti zkoumal otazku piijmu a bohatstvi.

% KNOBLAUCH, Jorg. Time management: méjte sviij ¢as pod kontrolou. 1. &eské vyd. Praha: Grada,
2012, s. 58. ISBN 978-80-247-4431-5.

% Tamtéz s. 60

57SEIWERT, Lothar J. Jak si zorganizovat cas: time management: béhem 30 minut vite vic!. Praha: Beta,
2014.s. 98. ISBN 978-80-7306-579-9.

®¥Tamtéz s. 98.
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Pfi badani objevil matematicky pomér, ktery se opakuje mezi poctem osob a vysi jejich

wre o 59
piijma.

Prozkoumal, ze kdyz na své zahradé zasadi 20 % lusku, ziska tak 80 % hrachu.
Pareta tak zjistil, Ze miZe pfiblizng 80 % pozemkii v Italii vlastni 20 % obyvatel.”
Pravidlo se zacalo hojn¢ pouzivat v podnikani, z 20 % klientd pochazi z 80 % vaseho

prodeje.

Bylo odhaleno, Ze princip jde pouzivat v riznych oblastech Zivota. Vyuziva se
naptiklad v ekonomice, kvalit¢ vyroby, ¢i k Zivotni kazdodennosti. PfiSel na to,
7e na mnoha trzich v riznych zemi svéta pripada majoritni ¢ast ¢innosti na maly pocet

aktivni ucastniky. Toto se zacalo oznacovat jako tzv. Paretiiv princip.

Paretovo pravilo uvadéné jako pravidlo 80/20, ikd podle autora Sulefe,
ze ,,20 % usili produkuje 80 % efektu”, nebo ,,Nepracujte tvrdéji, pracujte chytreji! ol

Zasada nam radi byt efektivn€jsi pomoci minimalni ¢innost.
Eisenhowerova hierarchie

»LepSich vysledkii dosahnete jen tehdy, budete-li venovat vice casu skutecné diilezitym

1. 82
zaleZitostem

Princip Eisenhowera spojuje tyto dva znaky dulezitost a naléhavost.
Prostiednictvim nichZ vznikaji ¢tyfi hlediska priorit. Az si budete planovat své tkoly,
zeptejte se na tyto dvé zalezitosti. Posud’te je a zafad'me do pfislusnych kategorii.
Zajistime si tak jasnou predstavu o tom, kdy a jakym zplisobem bychom se méli

jednotlivym ukoliim vénovat.®®

K NOBLAUCH, Jorg. Time management: méjte sviij cas pod kontrolou. 1. Ceské vyd. Praha: Grada,
2012, s. 26. ISBN 978-80-247-4431-5.

%KOCH, Richard. Pravidlo 80/20: uméni dosahnout co nejlepsich vysledkii s co nejmensim usilim. 3.
aktualizované vydani. Praha: Management Press, 2015. s. 82. ISBN 978-80-7261-313-7.

81 SULER, Oldfich. Manazerské techniky: jak lépe planovat a Fidit sviij Gas. 1. vyd. Olomouc: Rubico,
1995,s. 115.. ISBN 80-858-3906-7.

2 KNOBLAUCH, J6rg. Time management: méjte sviij ¢as pod kontrolou. 1. &eské vyd. Praha: Grada,
2012, 5.26 57 ISBN 978-80-247-4431-5.

® Tamtéz s. 27
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Spravné nastaveni priorit je dualezit¢é pro nasi praci, ale 1 pro zivot.
Pomoci Eisenhowerovi hierarchie ptevzaté publikace Jorg Knoblaucha si ukazeme,

jak priority stanovit. K jednotlivym kategoriim jsou pfifazeny pismena A, B, C, D.

Obrazek 2: Stanoveni priorit— A B CD.

Dutlezité

VAN

A

Dulezité a
naléhavé

B

Dulezité

D

Ani jedno

C

naléhavé

> Naléhavé

Zdroj: KNOBLAUCH, Jorg. Time management: méjte sviyj cas pod kontrolou. 1. Ceské
vyd. Praha: Grada, 2012, s. 26. ISBN 978-80-247-4431-5. Vlastni zpracovani.

Priority jsou rozdéleny do ¢tyt kategorii:

e Priorita A — jedna se o duleZité a naléhavé zalezitost, jeZ musime vyftesit
jesté dnes.

e Priorita B — tyka se véci, které i kdyz jsou dulezité, neni potieba
je bezpodminecné ted’ hned vytizovat. Ur€ete si termin pro tuto kategorii B
a nechavejte si pravideln¢ dostacujici ¢as na zpracovani ukold.

Typ B je totiZ pivodce k dosazeni vasich cili a usp&chi.®

* KNOBLAUCH, J6rg. Time management: méjte sviij ¢as pod kontrolou. 1. &eské vyd. Praha: Grada,
2012, s. 28. ISBN 978-80-247-4431-5.
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,Casto se iikoly priority B neustdle oddaluji a odsouvaji — pravé proto,
Ze nejsou naléhavé. Jenze kdyz své ukoly priority B vyridite vcas,
mnohé problémy v budoucnu viibec nevniknou. «65
Jinymi slovy myslete na svoji budoucnost a ud¢lejte si ¢as na ukoly,
diky nimz budeme lepsi a diky nimz budete tfeba i nenahraditelni na trhu
prace.

e Priorita C — predstavuje povinnosti, jez jsou zdanlivé neodkladné a fakticky
i nedilezité. Plati zde pravidlo: VSechno, co bude mozné, delegujte
na nékoho jiného, anebo to rovnou odmitnéte. Zustante v poklidu.
Pomoci toto ziskate Cas na opravdu dulezit¢ ukoly. Budete mit cas
na prioritu B, na které miizete pod nahromadénou praci zapomenout.

e Priorita D - Piedstavuje vé&ci, které nepatii ani mezi naléhavé
ani mezi dalezité. Bez obav je muzeme vyhodit do odpadkového kose.

Jedna-li se o schiizku nebo ukol, neni nic jednodussiho nez ji odmitnout,

nebo delegovat na druhé. Maximalné se vénujte takovym priorit D,

jenz vas bude téSit, a odpocinete si béhem ni od hektického dne.%

Podstatou urovani priorit je uvédomit si, ze nikdy nebudeme mit tolik ¢asu na to
plnit vSechno, co bychom splnit chtéli, nebo co bychom chtéli, aby splnili ostatni.
Dtlezité je se pred kazdym tkolem nejprve zamyslet a stanovit si jeho priority A, B, C,
anebo D. Podstatné je rozliSovat mezi pojmy dilezitost a naléhavost.
Oprostit se a od koloto¢e naléhavosti. Pfresvéd¢it se o tom, Ze vSe, co se mize na prvni
pohled zda jako neodkladné, neodkladné byt nemusi. Zjednodusené feceno, jako prvni
se budeme vénovat prioritdm typu A. Nebude se ndm je dafit dokoncit, budeme na nich
pracovat 1 druhy den. Nezapominat se kaZzdy den vénovat prioritam typu B,

. o v . r 14 v 14 r 14 7
ty jsou diilezité pro nas zivotni a kariérni posun.6

65 SEIWERT, Lothar J. Jak si zorganizovat cas: time management: béhem 30 minut vite vic!. Praha: Beta,
2014.s. 92. ISBN 978-80-7306-579-9.

* KNOBLAUCH, J6rg. Time management: méjte sviij ¢as pod kontrolou. 1. &eské vyd. Praha: Grada,
2012, s. 28 - 30. ISBN 978-80-247-4431-5.

&7 SEIWERT, Lothar J. Jak si zorganizovat cas: time management: béhem 30 minut vite vic!. Praha: Beta,
2014. s. 57-58. ISBN 978-80-7306-579-9.
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Paretova ABC analyza

Analyza je zalozena na obdobné zasadé, jako bylo Paretovo pravidlo.

Prvotnim cilem je rozdélit ukoly do tii kategorii, podle diilezitosti:

vewr

Nejdilezitéjsi ulohy (ukoly A), pfedstavuji nejvySsi prioritu a manazer
je muze splnit pouze, zucastni-li se jich osobn¢. Neni mozné je delegovat na nékoho
jiného, jelikoz jsou v piimé souvislosti s plnénim naSich osobnich a profesnich cilt.
Tvofi pifiblizn€ 15 % z celé mnoziny ukoll, které musi manaZer splnit, ale vytvari mu

piinos 65 %.%

Ukoly stiedné dulezité (ukoly B), piedstavuji tkoly, které jsou stiedné dileité.
Idedlni na preneseni ukolt na nékoho jiného. Ulohy jsou v poméru mnozstvi ukold
a vysledného efektu v rovnovaze. Predstavuji pfiblizné 20 % casu a 20 % vysledné

hodnoty.

Mén¢ dulezité az nedutlezité ulohy (tkoly C) jedna se o tukoly, jez jsou hodné
casoveé narocné. Tvoii 65 % mnoziny vSech tkoli, ale jejich hodnota pro splnéni cila
je minimalni. Pfedstavuje pouze 15 % hodnoty. Prospésnéjsi je proto pienechat tyto

ukoly podfizenym. Pomoci toho uSetfit Cas na prioritni ukoly typu A a B.%

Technika ABC je vhodna pro manazery, které chtéji maximaln¢ vyuzit svij Cas
ke splnéni svych cill. Zakladni mySlenkou je, Ze kazdy vedouci pracovnim by mél byt
schopen stanovit si své vlastni priority. A usporddat si potiebny Cas na jejich splnéni.
Stanovovani priorit je velmi subjektivni, nebot’ ke kazdé situaci se musi pfistupovat
individualné. Proto je dulezité podlozit své rozhodnuti také skute¢nostmi,

jez nas k nim vedly.”

Tento postoj ovSem neznamena vzdat se vSech tloh typu C a dé€lat pouze na ukolech
typu A. Podle Seiwerta je pfijatelngjsi si nejprve naplanovat na kazdy den jeden az dva

ukoly typu A. Ty ndm zaberou pfiblizné€ 3 hodiny pracovniho ¢asu. Nésledné se hodinu

%8LOJDA, Jan. Manazerské dovednosti. Praha: Grada, 2011. s. 61. ISBN 978-80-247-3902-1.

®SULER, Oldfich. Manazerské techniky III. Olomouc: Rubico, 2003. Knizka pro kazdého (Rubico).
s. 71. ISBN 80-858-3990-3.

OTamtéz s. 72
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vénovat dvéma az tfemi ukoly typu B. Ve zbylém Case pfiblizn¢ 45 minut, se vénovat
nad feSenim ukoll typu C. Pfi sestavovani ¢asového planu si piidélujeme tukoly,
které nam pfi souctu daji maximalné 60% celkového ¢asu. Ten bude vytvaiet celkovy
den, jenz bude k dispozici. Tento piedpis takzvanou ochranou, po¢itdm s nahodnymi

: .. o w71
situacemi a je preventivni vici vyruseni.

Sulet ve své publikaci uvadi pomocné otazky, které slouzi pro roziazeni ukolil

do skupin:

e Povede feseni tikolu k vyteseni nékolika dalSich?

e Které ukoly, ndm maximaln¢ pomohou se splnénim podnikovych
a tymovych cili?

e Ktery ukol, ndm zajisti maximalni osobni prospéch? Napt. vyssi plat, uznani,
aj.)

e Skterym ukolem by dosSlo knejhorSim moznym nasledkim?
Pokud tento ukol nesplnime? Co miiZze nastat: sankce, pokarani, zmafena

zakazka, aj )"
3.1.2 DELEGOVANI

Kazdy manazer bere delegovani za standartni pfistup k predani odpoveédnosti
a pravomoci, pravdou, ale je, Ze manaZzefi malokdy skutecné¢ deleguyji.
Chyby, které manazeti d¢laji, byvaji v tom, Ze neZ aby podiizenym sloZité vysvétlovali
jak na praci, radéji si ji udélaji sami s jistotou vlastni kontroly nad praci a jejich

kvality.”

Delegovani je Cinnost, kterd umoziuje vedoucim pracovnikim soustiedit se na
splnéni svych ukold. Efektivné napomahd k vyuziti ¢asu, spole¢né se zvySovanim

vykonnosti celého tymu. Zaroven byl mél s delegovanym tkolem manager prenést

n SEIWERT, Lothar J. Jak si zorganizovat cas: time management: béhem 30 minut vite vic!. Praha: Beta,
2014.s. 105 ISBN 978-80-7306-579-9.

2 SULER, Oldtich. Manazerské techniky I1I. Olomouc: Rubico, 2003. Knizka pro kazdého (Rubico).
s. 71. ISBN 80-858-3990-3.

® CIPRO, Martin. Delegovdni jako zpiisob manaZerského mysleni. Praha: Grada, 2009. Manazer. s. 47.
ISBN 978-80-247-2945-9.
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pravomoci nezbytné pro splnéni ukolu podiazenym pracovnikim. Vedouci pracovnik,
ale stale zlstava odpovédny za delegované ukoly, Cinnost apod. Odpovédnost totiz

nelze delegovat.”

Ukoly, nebo ¢&innosti, které budou pienesené, mohou byt trvalého charakteru
(generalni), v tomto pfipadé manazer zada kol podiizenému s tim, Ze napli bude
kontrolovat sdm zaméstnanec. Anebo se mize jednat o jednorazovy ukol (ptipadové),

kdy pracovnik dostane tikol, ktery splni.”
Prinos z delegovani
Pro vedouciho a podtizeného pracovniky plynnou z delegovani tyto ptinosy:

1. V ptfipadé ptfeda-li manazer méné dilezité tkoly na podiizeného pracovnika,
ziska vice Casu a prostoru pro plnéni tikold, které jsou vyssi priority.

2. Pfi déleni problémil na mensi celky a pfi zapoji vice pracovniki k jejich feSend,
prispiva k vysoké efektivité¢ pti dosahovani vysledkti. K nimz by jednotlivec
nikdy nedospél.

3. Vyuzivé praktik a odbornych znalosti podfizenych pracovnikd.

4. Napomaha krozjiveni dovednosti, iniciativy a kompetentnosti podiizenych.
Znalosti ziskané z delegovani se nedaji nahradit ani ziskat ve vzdélavacim
institutu.

5. Pozitivné povzbuzuje v tvorbé motivace a vykonu pracovniki. Napomaha
Kk uspokojeni z pocitu dobie odvedené prace.

6. Pfinasi nové napady a pfistup pro feSeni ukoll. Postoj, jeZ ma manaZer na tolik
zab¢hly, Ze nebude umét zmenit staré zvyky.

7. Delegovani ukazuje na silné a slabé stranky podtizenych. Coz miize manazerim
napomoct k rozhodovani pfi stanovovani odmén a postoupenich ve funkcich.

8. Kontrola provedenych praci je snaz$i kvili stanovenim pravomocim.

A je snazsi si ur€it konkrétni osoby.

7 LOJDA, Jan. Manazerské dovednosti. Vyd. 1. Praha: Grada, 2011, s. 41. ISBN 978-80-247-3902-1.
” SULER, Oldfich. Manazerské techniky III. Olomouc: Rubico, 2003. Knizka pro kazdého (Rubico).
s. 72. ISBN 80-858-3990-3.
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9. Delegovani brani manazery pied jejich stagnaci. Manazer, ktery se citi, Ze je pro
podnik nenahraditelny, je prave nejvic nahraditelny a fiti se do zahuby. Vedouci
pracovnik, ktery naopak chape piinosy pfindsejici delegovani, ma idealni
predpoklady pro plnéni priorit a ziskani vyssi funkce.”®”’

Kuspéchu z delegovani je potieba splnit dva ptredpoklady: Byt ochotni delegovat

a mit schopnost delegovat. A proto byva nespocet manazert, ktery delegovat neumi

anebo nedeleguji dostatecnd.

Indikatory nedostatecného delegovani
Prekazky mohou byt pti delegovani zptisobeny za téchto okolnosti:

1. RuSeni zapfi¢inéné pracovnimi telefonaty, schiizkami, poradami a podobng.
Byvaji natolik narocné, Ze nezbyva Cas na vybér a kontrolu ukold,
které jsou pieneseny na pracovnika.

2. Nepochopeni ukolu. Stava se, ze manazer sam ukolu dostate¢né nerozumi,
a tak si neni jisty, jak ma delegovat.

3. Vedouci pracovnik je piesvédcen, ze urcity ukol vyfe§i sam a rychleji.
Cimz si mysli, Ze uSetii ¢as. ManaZer by si mél, ale jasné ujasnit, které ¢innosti
jsou vhodné pro zadani jinym pracovnikiim. Ujasnit si jestli se jedna o praci
rutinni a opakujici se. Pokud ano, mél by praci pfenést a vysvétlit ji svym
podiizenym.

4. Manazer ma dojem, Ze bude-li naplno zaméstnan a pracovat v presu, pfinese mu
préce jen piinos.

5. Obava manazeru z ptenechani tkoly, jeZ na n¢ vedouci pracovnik delegoval.

6. Neochota prendseni nékterych ukoli na pracovniky, protoze je manazer rad
vyfizuje sam.

7. Strach vedouciho pracovnika ztoho, Ze asistent jejich praci vykond lip,

nez oni samotni, jedna se o strach z mozného konkurenta.

’® SULER, Oldtich. Manazerské techniky I11. Olomouc: Rubico, 2003. Knizka pro kazdého (Rubico).

s. 72 —73. ISBN 80-858-3990-3.

" CIPRO, Martin. Delegovdni jako zpiisob manaZerského mysleni. Praha: Grada, 2009. Manazer. s. 48.
ISBN 978-80-247-2945-9.

’® Tamtéz 5.48-49
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8. Uzkost a obava ze ztraty kontroly nad pracujicimi v piipadé piedani ukoltL.

9. Pochybovacnost ve schopnosti podfizenych. PiiliSny perfekcionalismus
vedouciho, ktery vede k neochot¢ riskovat pfedani tukolu na nékoho jiného.

10. Dojem ze ztraceni ¢aste¢né autority vedouciho pracovnika. Pracovnici by totiz
mohli dospét k dojmu nepostradatelnosti, z diivodu svéfenych pravomoci, ukold.

11. Manazer nevi, jak se mé =zachovat v situaci, pokud zaméstnanec tukol,
ktery ma na starosti odmitne.”

12. Nemit dostatecné kvalifikace ke spravnému delegovani.
Poskytovani nedostacujicich instrukci. Manazer se domniva, ze vysvétlovani
ukolu zabere pfiliS mnoho c¢asu, proto od predani ukolu radSi ustoupi.

. v 1., 8081
Nevhodné delegovani ma demotivujici vliv na podtizené pracovniky.

Techniky procesu delegovani

Dulezit¢ u manazerti je pifi mnozstvi pridélenych ukoli brat na védomi rizika
pretizeni, knimz mize dojit. Nesmi dojit kpietizeni  podfizenych.
Vhodné je pfizplsobit se aktudlnim podminkdm. Pokud je manaZer na trovni top
managementu, nem¢l by se na této Urovni managementu uz vibec zabyvat rutinnimi
zélezitostmi.®

Pro spravné delegovani musi vedouci pracovnik dodrzovat nékteré povinnosti. Musi
st umét spravné zvolit tym podiizenych. Stanovit a kontrolovat oblast odpovédnosti.
Podfizenym by mél poskytovat pomoct a podporu. Vcasné a dostatecné je informovat

o viech ukolech. DohliZet na n& a kontrovat prib&zng.®

™ OBST, Otto. Zdklady obecného managementu: klic¢ k iispéchu. Olomouc: Univerzita Palackého v
Olomouci, 2006. s. 67. ISBN 80-244-1365-5.

% CIPRO, Martin. Delegovani jako zpiisob manaZerského mysleni. Praha: Grada, 2009. ManaZer.
s. 49-50. ISBN 978-80-247-2945-9.

' SULER, Oldtich. Manazerské techniky III. Olomouc: Rubico, 2003. Knizka pro kazdého (Rubico).
s. 73-74. I1SBN 80-858-3990-3.

8 SEIWERT, Lothar J. Jak si zorganizovat cas: time management: béhem 30 minut vite vic!. Praha: Beta,
2014. s. 86. ISBN 978-80-7306-579-9.

8 SULER, Oldfich. Manazerské techniky III. Olomouc: Rubico, 2003. Knizka pro kazdého (Rubico).
s. 74. ISBN 80-858-3990-3.
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3.1.3 APLIKACE RiZENIi CASU

Vychozim bodem pro organizovani a realizaci svého Casu je skutecnost, ze vedouci
pracovnik musi aktivné vést sviij Cas, praci a zamezit vtom, aby nedochéazelo
k opa¢nym situacim. Protoze je kazdy ¢lovék individualni, je vhodné najit jeho vlastni

styl, ktery by mu vyhovoval.®
Plan — organizace dne

Knoblauch ve své publikace radi, ze velice pfinosné je utvoieni denniho planu
uz nejlépe den piedem. Podobné také radi, ze vhodné je si takto sestavovat také tydenni
plany, a to nejpozdé€ji na konci aktualniho tydne. Utvofeni denniho planu zabere
V priméru osm az deset minut. Ano jen téchto par minut, manazer diky nim bude

schopen vytizovat tikoly véas. Nebude dochazet ke krizim.%®

»Planovani je nejlepsi zpiisob, jak se dostat ze zacarovaného kruhu, neustdlého

s 786
reagovani

Uspotadani denniho planu zacneme tak, Ze si nejprve napiSeme seznam vSech
povinnosti, které méame za ukol vyfeSit. Nasledné¢ ktém to aktivitdm piidame
priority dle dilezitosti, kupfikladu od A az E. Ohled by se mé¢lo brat kromé& toho
na ukoly, jez musi byt vdany den vyfizeny. Dulezité je s praci zacit co nejdiiv
a to ukoly, jez jsme si vybrali jako prvotni. Béhem dne muze dojit k neplanovanym
prekazkam mezi dalezitymi tkoly, je mozné je vyuzit. Pouzit ke splnéni mensich tkoli,
na néz staci par minut. Ostatni potfebné ukoly je vhodné vyfizovat jako celek.
Spadaji sem emaily, telefonaty, a jiné.87 Shromézdénim Cinnosti stejného typu
napomaha k uSetieni ¢asu. Pfi uskute¢novani ukold by se nemélo pieskakovat k jingym
vécem. Pokud je nezbytné pterusit praci, musi si pracovnik poznamenat, ve kterych

mistech ptestal, aby bylo jednodu$i na danou véc navazat. Béhem dne je potieba si

*VEBER, Jaromir. Management: zdaklady, moderni manazerské pristupy, vykonnost a prosperita. 2.,
aktualiz. vyd. Praha: Management Press, 2009. s. 140. ISBN 978-80-7261-200-0.

® KNOBLAUCH, J6rg. Time management: méjte sviij ¢as pod kontrolou. 1. &eské vyd. Praha: Grada,
2012, s. 28 - 30. ISBN 978-80-247-4431-5.

* Tamtéz s. 30

87URKOVA, Hana. Plinovini a kontrola: kii¢ k uspéchu. Praha: Grada, 2007. s. 98.
ISBN 80-247-1844-8.
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kontrolovat plan a cas, jestli nedoslo ke zméné piednosti priorit n¢kterych uloh, nebo
k ¢asovému skluzu. Ke konci dne si sestavime novy seznam priorit a tkold. Ukoly, jez

nebyly vyfeseny, pfiddme k tdm vzniklym béhem dne.®
Produktivita prace béhem dne

Efektivita prace je v jednotlivych ¢astech dne rozdilnd, v zavislosti na pfirozeném
rytmu. Lidé se vSeobecn¢ déli na dvé skupiny, dle kazdodenniho rezimu, nékdo je ranni
ptace a nékdo sova. Nejedna se o rozdil ve vykonu prace, jez jsou schopni v praci podat,
odchylka se tyka riznych casti dne, pfi nichZ jsou na vrcholu svych sil. Skfivani
jako ranni typy, jsou obvykle nejvykonnéjsi uz brzy rano, zatim co odpoledne uz nemaji
tolik sil. Sova je naopak noc¢ni, veCerni typ, ktery je efektivni az k poledni.

Jejich vykonnost pokracuje az do vedera, nékdy i do noci.®

Obrazek 3: Ktivka denni vykonnosti

4 +50%

Vykon

100% /‘ — \ II

\

i \J

6 8 1012141618202224 2 4 6
Cas v hodinach

Zdroj: KOSTURIAK Jan, 2007 (c) 2012 https://www.ipaczech.cz/cz/ipa-

slovnik/casovy-management

¥ 500% |

Cervené je na obrazku grafu znazornén a statisticka kfivka vykonnosti b&hem dne.
Vyznam 100 % formuluje primérmou denni fyziologickou zpisobilost vykonavat

efektivné ¢innost. Statisticky vyplyva, Ze po ob&d¢ je vykon minimalni. A proto nema

8 SEIWERT, Lothar J. Jak si zorganizovat cas: time management: béhem 30 minut vite vic! Praha: Beta,
2014. s. 124 ISBN 978-80-7306-579-9.
8 Tamtéz s. 125
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smysl, branit se vtomto &ase napiiklad piti kavy. U&inngj§i je naslouchat télu
0
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a da prednost spiSe nendro¢nym rutinnim tloham.
Chod kazdého cloveéka je osobity. Kiivka nam zobrazuje vypozorovani samo sebe,
proto je potieba se dikladné zamyslet nad tim, ve které Casti dne jsme co
nejproduktivnéjsi, na nasem osobnim maximu. Pomoci tohoto uvédoméni bude mozné

- v r v v 101 M NN , o 91
si dobfe rozvrhnout, ve kterém ¢asti dne se budeme vénovat nejdilezitéjsim tkoltim.

Dalsi zvyklosti, kterou by se mél zafadit jsou pravidelné prestavky.
Jedinec, jak je dokazano se dokaze soustiedit pouze na 60 minut. Poté se jeho vykon
snizuje. Spravné by si mél ¢loveék dat vzdy po 60 minutach prace aspont 10minutovou

prestavku.

Na obrazku ¢. 3 je modfe zobrazen pocet vyruSeni. VyruSeni, které nastalo
vV pribe¢hu pracovniho dne. Nejvyssi hodnoty jsou viditelné okolo 14. hodiny
a 16. hodiny. Ktivka ukazuje tedy na to, Ze ruseni se Casto vyskytuje v pied poledni
hodinach, kdy se ruseni navysuje od okoli. Nejlepsi je si naplanovat tkoly nejvyssi
priority na zafatek pracovniho mezi 8 a 10 hodinou ranni, kdy je jedinec
na maximalnim vrcholu. Poté pokracovat s méné dilezitymi tkoly, které si pfipravime
kolem 12 hodiny az do 18 hodin. V tento Cas vétSina lidi kon¢i pracovni dobu,

ale kiivka nam stale ukazuje vysokeé hodno‘[y.92
3.1.4 POMUCKY PRO PLANOVANI CASU

Jednou ze zékladnich principi Time managementu jsou pisemnosti. Pfemisténi
urcitych tkold z hlavy. Odleh¢enim hlavy, poté nedochdzi k pfipadnému zapominani,
které¢ souvisi se stresem. Urceni, jakou pomucku pouzit je do znacné miry zavislé

na druhu zamé&stnani a pozici manaZera, véetn& jeho osobniho Zivota a aktivit.*®

%0 SEIWERT, Lothar J. Jak si zorganizovat cas: time management: béhem 30 minut vite vic!. Praha: Beta,
2014.s. 79. ISBN 978-80-7306-579-9.

% SULER, Oldtich. Manazerské techniky III. Olomouc: Rubico, 2003. Knizka pro kazdého (Rubico).
s. 101. ISBN 80-858-3990-3.

% SEIWERT, Lothar J. Jak si zorganizovat cas: time management: béhem 30 minut vite vic!. Praha: Beta,
2014. s. 80. ISBN 978-80-7306-579-9.

% PACOVSKY, Petr. Clovék a cas: time management IV. generace. 2., aktualiz. vyd. Praha: Grada,
€2006. s. 55. ISBN 978-80-247-1701-2.
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S Sirokou Skéalou zaméstnéni, u kterych se predpoklada nerutinni ¢innost, je vhodné
si zvolit profesiondlni pomicky, jez budou spliiovat potieby pro naro¢né, mezi ty patii:
zaznam plani do kalendéie od denni po ro¢ni trovn€. Zapisovani a rozeznavani priorit,
cili ¢i ukolh. Zachycovani napadi a poznamek. Vhodna piiprava na jednéni
a provadéni zapisi ze schlizek. Zaznamendavat si potfebné udaje, telefonni cisla

&i zachovat adresy. Hromadit informace, doklady.*
Pomiucky papirové

Jednda se o jednu =znejstarSich a nejCastéji vyuzivanych typa pomicek
pro zaznamenani a ur¢ovani ¢asu. Prestoze se jedna o nejstarsi zptisob z jistého hlediska
je stale nejpopularnéjsi a nejidealnéjsi. Zname dva druhy téchto nastrojii a tim je bud’

papirové, nebo technické pomﬁcky.95

Jestlize manaZerovi vede diaf tieba jeho asistentka nebo asistent, musi ho okamzité
po dojednané schiizce informovat o schiizku, jeho datum, ¢as a misto kondni. Vedouci
pracovnik tim pfedejde jakymkoliv problémim. Manazer by mél pracovnikovi predat

nejnovéjsi verzi svého osobniho diafe, aby jej asistentka méla stale pod kontrolou.*
Elektronické pomiicky

Obrovskou vyhodou elektronickych pomicek je jejich ohromna kapacita
s ulozistém dat a synchronizace Udaji s mobilem. Soucasné je mozné vSechny data
vymazat, oproti papirové formé diare. Problém papirového zaznamenani jsou Skrtance,
diky nimZ se diaf stavd nepiehlednym. S digitdlnimi pomtckami je moZnost si dany

zaznam vyfiltrovat a zalohovat jej mizeme klidné€ kazdy den. 9

Ma 1 své nevyhody napf. nutnost nabijeni baterie, ne vSude je moZnost zasuvek.

Moznost napadnuti hackery, smazani softwaru nebo chyby v hardwaru. K tomu dochazi

% Tamté s.

% ADAIR, John Eric. Hospodareni s ¢asem. 1. vyd. Pieklad Jan Krinak. Praha: Alfa Publishing, 2004, s.
66. ISBN 80-868-5107-9.

% LOJDA, Jan. Moderni sekretarka, moderni kanceldr. Praha: Pragma, 2003. ISBN 80-720-5931-9.

% KNOBLAUCH, Jorg. Time management: méjte sviij ¢as pod kontrolou. 1. Geské vyd. Praha: Grada,
2012, s. ISBN 978-80-247-4431-5.

42



vvvvv

Vv . Lo 98
PoOzorncjsi k zaznamu a sestavovani programu.

Zaroven negativni stranka papirovych pomtcek jsou nevyhodné v tom,
ze se nemuzeme vytvorit zadné zalohy. Je nemozné zmeénit zadznam. Zaznam,
ktery si napiSeme, neni kdédovany, a proto si jej mize precist kazdy. Sestavovat zaznam
na terminy daleko dopfedu (n¢kolik mésici) je obtiznéjsi. Nelze je synchronizovat

S pocitacem, mobilem, ¢i jinym kalendatem.”

Analyza kontrolniho seznamu

Metoda nazyvana téz jako CLA (Checklist analysis), jednd se o jednoduchou
metodu, a jejiz pomoci se vyuziva tzv. seznam polozek, ukoll, nebo kroki,

diky nimZ se ovétuje spravnost postupu.

Pro opakujici se ¢innosti je vhodné si vytvofit kontrolni seznam, do kterého se sepisi
vSechny body, jez musi byt u dané prace vzdy splnény. Vyhodou seznamu je odstranéni
rizika chyb u opakujicich se Cinnosti. Zaznamenavani usnadiuje také delegovani,
ve smyslu zadavani wkold podiizenym. Kdy neni potfeba jim dlouze vysvétlovat
podrobnosti  k tkolim. Postup v kontrolnim seznamu podfizenym jasné objasni,

jak kol plnit a zvlddnou ho tak samostatné. Celkovym ucelem je poté tispora asu. 1%
3.2 ROZBOR UPOTREBENI CASU

Podminkou pro GspéSné uziti Time managementu je provedeni rozboru vyuziti ¢asu,
jez nés upozorni, ve kterych mistech mame jesté¢ rezervy a u kterych bychom méli
zménit svlj postup. Jako nastroj slouZzi tzv. Casové inventury neboli Casové snimky

zaméstnanci,*%

% KNOBLAUCH, Jorg. Time management: méjte sviij ¢as pod kontrolou. 1. Geské vyd. Praha: Grada,
2012, s. 66. ISBN 978-80-247-4431-5.

% Tamtéz: 67

1% KNOBLAUCH, Jérg. Time management: méjte sviij ¢as pod kontrolou. 1. &eské vyd. Praha: Grada,
2012, s. 88. ISBN 978-80-247-4431-5.

%0 BRODSKY, Jan. Time management. 1. vydani. Praha: Ustav prava a pravni védy. 2013. s. 55.
ISBN 80-905247-9-8.
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Z pohledu casu je tieba objektivné nahlizet na to, jak ve skute¢nosti vyuzivame
svij ¢as, k tomu abychom dostali staly rozhled. S pouhym spolehnutim se na pamét’ a
pocit nam rozhled nad véci neposkytnou. A pravé k tomu slouzi Casové snimky.
Tyden sledujeme svoji pracovni ¢innost, abychom poté ziskali podrobny pichled o tom,

kterym &innostem vénujeme kolik ¢asu.'%
3.2.1 SNIMKY PRACOVNIHO DNE

Casovy snimek slouzi k nepfetrzité studii spotieby &asu. Diky nimZ odhalujeme
skuteénou spotfebu asu pracovnika. Casové zaznamy zaznamenavaji detailnd viechny
¢innosti pracovnika béhem pracovniho dne. Zjist'uje jejich vykonnost. Zaznamenava se
do n¢j bud’ béhem dne, nebo v pribéhu celé pracovni doby. V zavislosti na pracovni
naplni a stylu manaZera. Zamé&stnanec si jej dopliiuje sdm, a proto je potieba provadéet

, . , g 103
zaznam poctiveé, aby nedochazelo k milnému zapisu.

Snimky jsou rozdéleny do blokd, jeZ na sebe vzajemné souvisi jako korespondence,
provoz, aj. Cas jednotlivych kategorii se seéte, prevede na procenta a prevede do grafi
Casového zaznamu. Pomoci grafu vidime lep$i ztvarnéni prub&hu pracovniho dne

a také oblasti, ve kterych je mozné Cas usetiit.*%*

K tomu aby mohly byt ¢asové snimky maximalné vyuzity je potieba pii planovani
¢asu vypliovat ¢asy kazdy den a zapisovat do snimka ¢innosti, které se udali béhem
dne. Spravé by méli byt ukoly béhem dne vyvazeny. Z toho diivodu, aby byl manazerav
¢as optimalné vyuzit. Optimalné by se mél manaZer vénovat ukolim nejvyssi priority
typu A v Case nejvyssi Spi¢ky produktivity. Mimo kancelai by mél vedouci pracovnik

pobyvat béhem pauzy. 105

Nasledujicim krokem casové analyzy je zaznam tzv. vyruSeni béhem dne.

K vyruSeni miize dochazet bud’ z vnéjSku, tim se nejCastéji dopousti napt. nadfizeny,

12p ACOVSKY, Petr. Clovék a cas: time management IV. generace. Praha: Grada, ¢2006. Cesty k osobni
prosperité (Grada). s. 125. ISBN 80-247-1701-8.

‘%1 OJDA, Jan. Manazerské dovednosti. Praha: Grada, 2011. s. 67. ISBN 978-80-247-3902-1.

104 SEIWERT, Lothar J. Jak si zorganizovat cas: time management: béhem 30 minut vite vic!. Praha:
Beta, 2014. s. 101. ISBN 978-80-7306-579-9.

1%SULER, Oldiich. Manazerské techniky ITI. Olomouc: Rubico, 2003. Knizka pro kazdého (Rubico).
s. 68. ISBN 80-858-3990-3.
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kolegové, podtizeny, zékaznici, dodavatelé, rodina aj. Mlze dojit ale i k opaénému
ptipadu, kdy se vyruSujeme sami sebe. Jednd se o vyruSeni od telefonu, necekané
navstévy, a jiné. Nejcastéji se vyrusime vlastnimi myslenkami, které odvede pozornost,

a kviili ni odbo¢ime od jednoho tkolu k druhému, tieba i méné dalezitému.*®

Nasledujici rozbor ¢asového snimku je mozné provést bud’ s ohledem na pozitivni,
nebo negativni hlediska. Bude-li se jednat o pozitivni hledisko, bude se jednat
o systematicky rozvijejici se kladné stranky pracovniho stylu jedince. Jednalo by se o
negativni hlediska postupu, je dobré se zaméfit a odstranit nevhodné navyky a Spatné

postupy.®’

1% SEIWERT, Lothar J. Jak si zorganizovat cas: time management: béhem 30 minut vite vic!. Praha:

Beta, 2014. s. 74 ISBN 978-80-7306-579-9.
107 Tamtéz s. 75
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PRAKTICKA CAST

4  PREDSTAVENI SPOLECNOSTI

Vzhledem k tomu, Ze se jedna o Casové snimky manazeri konkrétni spolecnosti,
nelze je v nékterych pifipadech pfesné¢ popsat. Spolecnost si totiz vyzadala byt
Vv anonymité. Pfesto mi dovolila uvést nékteré skutecnosti o ni. Informace ziskané
z ¢asovych zaznami, ale neni mozné vzhledem k citlivosti informaci pfesné popsat.
V praci bude uskute¢néna maximalni snaha o co nejlepsi ukazku toho, 0 co se zde
béhem pracovniho dne jedna.

Informace a podklady =ziskané pro zpracovani praktické casti jsou ziskany
z ¢asovych zaznam a vnitinich zdroji Spolecnosti.

Spolec¢nost je nezavisla skupina, zaméiujici se na vyvoj a prodej automobilovych
dild. Ve vyrobnich zavodech se zaméfuje na konstrukci integrovanych systému
a kompozici pro automobily. Klienti spolecnosti jsou svétovy vyrobci automobilll
jako napt. BMW, VW Group — Audi, Skoda, Seat, Volkswagen, aj. Sdruzeni uéinkuje

ve vice nez 27 zemi svéta.

Financni vysledek Spole¢nosti

Finanéni  vysledek  spolecnosti je oproti lofiskému  vyrazn€  vyssi.
Koncernu se totiz podafilo uskutecnit svoje ro¢ni plany, diky nimZ ziskala zisk
zinvestic a prostiednictvim nichz se ji dafi optimalizovat rezijni naklady.
Docilit vyraznych uspor a zvySovat efektivnost pracovnich sil.

V roce 2016 se zvysili trzby o 8,7 % z prodeje zboZi vlastnich vyrobkl a sluzeb
a to na 11 350 695 tis K&. Oproti predchozimu roku 2015, kdy to bylo 10 441 290 tis.
K¢&. Spolecnost udélala v roce 2016 zisk ve vysi 46 tis. K¢, na rozdil od druhé poloviny
roku 2015, kdy to bylo 12 tis. K¢ a 26 tis. K¢ za prvni pololeti roku 2015.

Roku 2016 ¢inil primémy pocet zaméstnancti 1172 ve Srovnani s rokem
predeslym, kdy bylo v druhé poloving spocitano 1 009 zaméstnanci, cozZ je o néjakych

sto vice.
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Organizacni struktura vedeni

Na vrcholu hierarchie spolecnosti je generalni feditel, jemuz jsou podfizeni,

jak feditelé jednotlivych odnéti, tak i manazefi dil¢ich useki v podniku.

Sledovany feditelé a manazefi jsou zaméstnanci dané Spole¢nosti, koncentrujici
se na oddéleni kvality a technologie (CTO — vyzkumu a vyvoje). Liniova organiza¢ni
struktura Spole¢nosti ukazuje na to, ze feditelé jsou nadfizeni (pfiloha A) nékolika

manazeram. Manazer kvality je nadfazen pracovnikiim ve vyrobg.
4.1 DOTAZNIKOVE SETRENI

Vybrana ¢ast dotazovanych poskytuje komparaci a odliSny nézor na hospodateni
s Casem. Hlavni casti prace je Setfeni pomoci dotaznikli. Dotaznik byl rozdélen
do 3 casti, pouzita byla nestandartni forma dotazniku svyuziti prvka

Time managementu. Otazky, jez jsou uvedeny v dotazniku, se navzajem prolinaji.

Na dotazniku se podileli zaméstnanci na pozici z oddéleni kvality a technologie.
Prizkumu se ztcastnilo dohromady 20 zaméstnancl, ktery byli ndhodné osloveni.
Prvni ¢ast prizkumu obsahuje otdzky, které zjiStuji vykon préace, vék zaméstnance
a pohlavi respondenta. Zavérem Setieni je, Ze se dotazniku zucastnilo celkem
64 % muzi a 36 % zen. Da se tedy fici, ze na vedoucich pozicich spise pfevazuji muzi.
Formuladf vyplnili zamé&stnanci rozmanitych profesi, tedy pracovnici zaméfujici se
na vyrobu, technologii a kvalitu, ale pfevazné i manaZery. Ty jsou v hierarchické
skupin€ spole¢nosti nadfizenymi témto pracovnikim. Uvedeni véku ve formulafi
ukazuje, Ze ve spolecnosti pracuji ruzné typy vékovych kategorii. Pfevazujici vékovy
kategorie ve spolecnosti je okolo 30-55 let. Pruzkumu se Gcastnili respondenti vékové

skupiny od 18-35 let a vice.
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Graf: 1, 2, 3: Vseobecny dotaznik — vysledky

3 . 55 - vyse
Muz Reditel
25%

Délnik
50%

Manazer
26% 25%

Zdroj: Vlastni zpracovani

Ve druhé c¢asti dotazniku byly polozené otazky tykajici se produktivity préace
jednotlivce. Ptesngji v otazkach ¢. 3, 6, 8. V otazce ¢. 3 se prozkoumava znalost
principu Time managementu. Bez znalosti téchto principti neni mozné optimalizovat
formu casu lidi. Zaméstnanciim, kterym jsou tyto metody nové, je potieba je zprvu

nendsilng vysvétlit a poté je mirn€ priméet k tomu, principy pouZzivat.

Dotaz cislo Sest bada po rozboru Casu a casovych rezerv pracovnikii daného
odd¢leni. Pti¢inou zkoumani neni zjistit, jak jsou pracovnici vytiZeni, ale jak jednotlivy
zaméstnanci vyuzivaji svllj pracovni cas. Zdali si ukoly chystaji, dopfedu
a s dostate¢nym casovym predstihem. Aby nedochazelo k tomu, ze pracovnika vyvede
Z miry nenadali ukol, jez musi byt pfedCasn¢ splnén. A na ukol, ktery déla na posledni
chvili v ¢ase, ktery nebyl dostate¢né vcas navrhnut, vlastné nakonec ¢as nezbude.
A proto je vhodné pocitat aspon s hodinovou ¢asovou rezervou. Obzvlast’ ve vyrobnim

useku. Zde je to nutné, protoze ke zménam mize dojit kazdou minutu.

Otazkou ¢islo osm sledujeme dodrzovani terminti. V oddéleni vyroby je potieba,
aby se plan plnil v dohodnutych a piesné zadanych terminech. ProtozZe vétSina ukold ma
presné predepsany plan k jejich splnéni, ty musi byt ve vétsin€ pripadd splnény presné
na Cas. VcEasné nesplnéni terminu vede k prodlouzeni ¢ekaci lhity, a ¢imz dochazi

K tomu, Ze jsou zakaznici nespokojeni.

Ttinactd otazka zjist'uje, jestli maji nadfizeni pfehled nad praci svého podtizeného,
Z hlediska respondenta. Je velmi dulezité, aby nadfizeni tento piehled nad nafizenymi

mél. Podstatné je to proto, aby nadfizeny umél dostatecné zaméstnance ohodnotit,
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jak uz zfinanéniho hlediska, ale aby jej motivoval, vedl k odbornému ristu,

ale 1 ke kariérnimu. Kli¢ové téz pro rozdélovani ukoli.

Cast tfeti se zabyvd a zjistuje to, jak zameéstnanci vyuzivaji nastroje Time
managementu. Produkci denniho plénu a samotnou formu nového piavodu pomucek.

Tato ¢ast je obsazena v otazkach ¢islo 4, 5a 7.

Ctvrta otazka prozkoumava pocet vyuzitych pomuicek respondentt, které pouzivaji
Kk fizeni Casu. Zaméstnanci Spole¢nosti v souCasnosti vyuzivaji tyto dvé pomicky

a to Kalendar Google a nékteti také seSitove diare.

O to, jestli by méli zdjem o zménu v typu vyuzivanych a nabizenych pomtcek
se dotazuje otazka néasledujici s Cislem pét. V nabidce bylo poskytnuto si vybrat
Zmoznosti papirové verze, PDA (maly kapesni pocita¢), anebo Zzadna.
Kone¢nou otazkou ¢islo sedm této ¢asti o pomickach zjistuje produkei denniho planu.
Jelikoz je vétSina tikold potieba pohotové udélat jesté tentyz den nebo maximalné ten
pristi. Mizeme denni plan pokladat za jednu znejdulezitéjSich soucasti

Time managementu.

Sekce ctyfi dotaznikového Setfeni se vénuje stresovym situacim a jejich zdroji.
Pivod stresu je potieba nejprve u zaméstnancu zjistit a potom se jej pokusit odstranit.
Trvaly stres vede k negativnimu stavu, jez zabranuje Clovéku spravné piemyslet

a rozhodovat se raciondlné. Otazky tykajici se stresu jsou pod Cisly 9, 10.

Zavére€na otazka je spiSe duSevni, pojednava o otdzce dlouhodobych profesnich
cili zaméstnanct. Dotaz nemiii pifimo na cil, ale sleduje tim, jestli ma zaméstnanec
n&jaky cil stanoveny. Zivotni cil totiz motivuje zaméstnance, ale i ¢lovéka a nuti
k dlouhodobym cilenym planim. Cile by méli stimulovat, a ne odstrasovat od prace.

Dlouhodoba neefektivni motivace vede k frustraci.
411 VYHODNOCENI DOTAZNIiKU

V prvni Casti dotazniku je patrné, Ze se Setfeni zucastnili pracovnici ze vSech
pracovnich pozic. VétSinu pracovnikll tvoii muzi, diivodem je, Ze né&které prace jsou

vice naro¢né a firma se zaméfuje na automobily, a to spiSe zajima muze.
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Graf 4: Znalost Time managementu a upotiebeni
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Zdroj: Vlastni zpracovani

Otazkou 3. pro zaméstnance bylo, jestli znaji pojem Time management. A pokud
ano jestli jej pracovnik vyuzivaji k zaméstnani. Jak jiz bylo zminéno, dotazniku se
neucastnili jen vedouci pracovnici, ale 1 d€lnici. Z grafu vyplyva, ze 65 % zaméstnancl
V podniku Time management neznaji a 25 % pracovnikl time management nevyuziva.
Zatim co 10 % ano. Z dotazniku vyplyva, Ze tyto principy vyuzivaji feditelé spole¢nosti,
ale 1 n¢ktefi manaZzefi. A pravé z toho diivodu se prace zabyva fizenim Casu a metodami

time managementu. Aby si zamé&stnanci uméli 1épe uspotadat cas a uzivali metody.

Graf ¢. 5: Denni ¢asova rezerva

Zadnou
do hodiny 48%
5% .

3-4 hodiny
19%
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28%

Zdroj: Vlastni zpracovani

Otazka ¢. 6 se pokousi zjistit, jaké maji zaméstnanci ¢asové rezervy mezi dennimi
pracovnimi plany. Z grafu vyplyva, ze 48 % zaméstnancti zadnou Casové rezervy nema.
28 % zameéstnancl udava, Ze si déla ¢asovou rezervu aspon na 1-2 hodiny. Hodinovou
rezervu si déla 5 % zaméstnancii. A pouze dva zaméstnanci si délaji hodinovou rezervu.
Z ¢ehoz vyplyva, Ze uz néktery zaméstnanci neradi pracuji v presu a radi si délaji
casovou rezervu. Jelikoz jsou mezi dotazovanymi zaméstnanci, kteti si Cas neplanuji

vysla Casova rezerva takto markantné.
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Graf ¢. 6: Plnéni tkolu veas
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Zdroj: Vlastni zpracovani

V dotaznikii otdzka ¢. 8 poklada otazku, jestli zaméstnanci plni své stanovené tkoly
vcas, ve dany termin? Miize se to zdat neuvétitelné, ale spolecnost je stfediskem,
V nichZ je vétSina Ukoll potieba splnit v daném terminu. AvSak objevili se tu 1 taci,
ktery praci nezvladaji vcas. V tomto pfipadé jsou na vin¢ vedouci pracovnici,
kteti i kdyz maji pevné dané terminy, né¢kdy je mohou posunout. Oproti délniktim, ktery
musi praci vykonat piesné na cas, nelze ji odkladat, aby mohlo byt zbozi odeslano

klientam.

Graf ¢. 7: PocCet pouzitych pomucek K organizaci ¢asu
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Zdroj: Vlastni zpracovani

Otazka ¢. 4 se dotazuje zaméstnanct, zdali pouzivaji né&jaké pomucky
pro organizaci Casu. Odpovédi na tuto otazku se dle grafu jevi privétivé. Z grafu
je patmé, ze 56 % pracovnikii vyuziv4, alespon dvé pomicky k organizaci Casu.
Dotazovani pracovnici tvrdi, Ze k praci vyuZivaji program na pocitaci: Google kalendar.
Tento zptisob si vybrala Spolecnost sama a zaméstnanci musi tuto pomucku respektovat
a pouzivat ji 37 % vyuziva aspon jednu, dotdzany tvrdi, Ze se pfevazné jedna o diaf.
Predchozi elektronicky kalendat vyuZzivaji jen vedouci pracovnici. Dva dotazovany

zameéstnanci zakrouzkovali, ze vyuzivaji vSechny uvedené metody.
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Graf €. 8: Moznost nové pomuicky
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Zdroj: Vlastni zpracovani

Otazka ¢. 5 se dotazuje zaméstnanct, zdali by chtéli néjakou novou pomucku
V zamé&stnani. Z grafu je patrné, Ze 59 % zamcéstnancli by ocenilo néjakou novou
pomucku. Tieba jiny pocitacovy program, jako naptiklad Microsoft Office Outlook.
Kazdy zaméstnanec mé v dne$ni dob¢ pocita¢ s timto programem, a proto by nemuselo
byt slozité prejit praveé tam. Dale se da z grafu vycist, ze 29 % zaméstnanci by chtélo

formu PDA. A 12 % lidi by klidn¢ rado ocenilo jinou papirovou formu, nez je diaf.

Graf €. 9: Tvorba harmonogramu prace na dalsi pracovni den
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Zdroj: Vlastni zpracovani

Otazka ¢. 7 se dotazuje, jestli si pracovnici tvofi harmonogram prace pro dalsi
pracovni den. Nad ocekavani, si vétSina zaméstnanct tento plan na dal§i den tvofi.
Je dulezité, aby se zaméstnanci naucili vytvaret plan na nasledujici pracovni den.
Budou tak mit kontrolu nad Ukoly, které v piedchédzejicim pracovnim dnu nestihli.
A Ze je na ¢em pracovat je vidét v grafu, kde vySlo z dotazniku, Ze 47 % zaméstnanci,

J 24

si plan na nasledujici den nevytvari. Coz je skoro polovina zaméstnanct.
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Graf ¢. 10: Casova tisen zaméstnanc
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Zdroj: Vlastni zpracovani

Otazka ¢. 9 se veénuje ¢asovému stresu a jejich zdroji. A proto je v dotazniku
otazka, jak casto pracuji v asovém presu? Znacna cast dotazovanych uvedla,
Ze se Casto dostavaji do Casové tisné. Vyplyva to z grafu, kde je vyznaleno az 24 %
oslovenych respondentli. Tyto respondenty by bylo vhodné néjakou dobu pozorovat,
a zjistit, jaké jsou dvody jejich nadmérného pracovniho vytizeni. Déle je z grafu vidét
60 % respondentil se do ¢asového presu dostavaji né€kolikrat do tydne coZ uz je lepsi

vysledek.

Graf ¢. 11: Obava ze ztraty zaméstnani

ANO
36%

Zdroj: Vlastni zpracovani

Otazka ¢. 10 se respondentti dotazuje na to, zdali maji strach ze ztraty zaméstnani,
a jestli je tato obava stresuje. Z grafu je viditelna tietina zaméstnanct, ktery se obavaji
o ztratu zaméstnani. Témto pracovnikiim lze navrhnout, aby se nejprve zamysleli
nad tim, pro¢ touto obavou trpi. Co by mohli ud€lat jiného proto, aby byli lepsi.
A nemuseli mit obavu ze ztraty zaméstnani. Tyto zaméstnanci maji poté Spatny vliv
na ostatni, vétSinou §ifi Spatnou povést na podnik, misto toho, aby se nejprve sami

zamysleli nad sebou.
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4.2 VYUZITI CASUMANAZERU A JEJICH ROZBOR

Druhd cast Setfeni manaZeri je zaméiena vice na jejich vyuziti Casu.
Nejcastéjsi formou pro zjisténi vyuziti Casu jsou Casové zaznamy. Osloveno bylo
nékolik manazeri a zodpovédélo jich dvacet dané Spole¢nosti. Tito manazefi se
nachdzeji na vyssich pozicich ve Spole¢nosti, a maji pod sebou podiizené, jez zadavaji

pravidelné ukoly. Bez jejich urceni a uspofadani ¢asu by nic nedélalo, jak ma.

Ke zjisténi vyuziti Casu bylo manazertim feceno, aby si zaznamenavali kazdou napln
svého pracovniho dne do asového snimku (piiloha C). Casovy zdznam byl piipraven
na cely pracovni tyden, a to v rozmezi 5x24 hodin, avSak kone¢ny vysledek je zhotoven

pouze na jednu pracovni dobu.

Formulat je rozdélen do dvou c¢asti. V prvni ¢asti je se od manazera ocekdvalo
vyplnéni pracovni pozice. Nasledné datum provedeni zéapisu. Nasledné byl povinen
zaznamenat do kolonky od-do v kolik hodin pfiSel do prace. Dale jakou ¢innost zacal

vykonavat. Cinnost znamend pracovni napli, ktera je naplanovana k tomuto dni.

Kolonka ruSitel s vysvétlivkou, vtéto kolonce mé& manazer zaznamenat,
kdo jej od prace vyrusil. A pro musel svoji praci piestat vykonavat bud’ upln¢ anebo ji
na chvilku odlozit. V nabidce jsou pod pismenem N — nadfizeny, K — kolega,
P — podtizeny, T — Telefon. Diky této kolonce budeme zndm elementy ruseni a budeme
moc zabranit jejimu dal$imu vzniku ¢i opakovani. MiZeme tyto ruSivé aspekty
eliminovat. Ruseni byva nejcastéjs§im problémem pii vykonavani prace. Nadiizeni jsou
pak neklidni, kdyZ pracuji v €asovém presu. Dochazi tim ke stresu a nedbalostem

V praci.

Druhé ¢ast formulafte mé poslouzit k rozboru ¢innosti ¢asu manazera. Jednotlivy
manazer ma sam po odhadnout své jednotlivé ¢iny vpraci a zaznamenat
je do pracovniho snimku. Vyznacit do kolonek ABCD. Divodem tohoto zaznamu je
uvédoméni si opodstatnénou spotiebu casu, jeji ucelnost a vhodnost okamziku

uskute¢néni dané prace.
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42.1 VYHODNOCENI CASOVEHO SNIMKU

Setieni se zudastnilo pies dvacet respondenttl. Z(&astnéni jsou manaZeii z oddéleni
z raznych oddéleni Spolecnosti. Na casovém snimku se podilelo i1 nékolik fediteld, kteii
jsou nadfizeni manazeriim ptedchozich pozic. Pracovni doba manazert je hodné
flexibilni. Pohybuje se v ¢asovych horizontech od 6:00 — 18:00. Vedouci pracovnici
vétsinou zacinaji od 8 hodin néktefi od 9 hodin. Zalezi na pracovnim planu
a pravidelnych kazdodennich meetingovych schiizkach. Kazdé oddéleni ma svoje ranni
meetingy. V oddéleni kvality se schazi diiv o hodinu, aby nasledn¢ vedouci vS§e mohl

probrat s vedoucim vyroby na schiizkach o hodinu pozdg¢;i.

Mezi efektivné vyuzity Cas u feditelti a vedoucich pracovnikl se zahrnuje veskera
administrativa a prace na pocita¢i. Schizky, meetingy a jednani, telefonaty s klienty

a planovani ¢innosti, jez jsou soucasti naplné prace.

Do neefektivné vyuzit ¢asu jsou zahrnuty rodinné telefonaty, obédové prestavky

delsi, nez jsou predepsany a ¢innosti jez neptindsi pracovni vysledky.

Soucasti ¢asového snimku bylo také zhodnotit zaznamenanou ¢innost z ohledu jeji
nutnosti, posoudit vhodnost okamziku provedeni daného ukolu. Jestli prace byla ucelna

a Cas k ni vyuzity opravnény.

Zavérem budou vSichni dotazani zhodnoceni dle vypoctu odchylky.
Vytvoten je tzv. semafor. KdyZz bude manaZer nebo feditel spravné spravovat svilij ¢as
a to, Ze tydné se vejde do rozmezi vyuziti ¢asu od 0-10 % bude se jednat o dobie
rozvrzeny c¢as pracovniho dne. Bude-li vSak odchylka vrozmezi od 10-15 %
uz to znamena, ze by se mél zaméstnanec nad sebou zamyslet a zacit 1épe vyuzivat svij
¢as v praci, ale jeste se s tim da néco d¢€lat. V neposledni fad¢ bude hranice od 15-20 %,
Tuto hranici by spravé nemél zadny zaméstnanec prekrocit. Znamenalo by to, Ze Spatné
vyuziva svoji pracovni dobu. V pribéhu dne, déla ukoly, které nejsou v jeho
predepsaném, nebo stanoveném planu, necha se snadno vyrusit a je tak neefektivni

pro spole¢nost.
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Technicky Feditel (CTO — vyzkumu a vyvoje)

Jeho pracovni doba se pohybuje od 9 do 17 hodin. Z ¢asového zaznamu plyne,
ze vprubehu péti pracovni dni se jednd o 2 400 minut neboli 40 hodin tydné.
Z toho neefektivné vyuzitého Casu predstavuje 75 minut. V procentech to tvoii 3,1 %
pracovni doby (tabulka ¢. 1). Podle zdkona ma piestdvka na obéd trvat 30 minut.
Ale feditel na ni misto 30 minut piedepsano spolecnosti travi 45 minut, spole¢né
s ostatnimi ftediteli. To tvofi delsi Casové prestavky na obéd, tydné to predstavuje
celkem zhruba 75 minut ztraceného ¢asu. Reditel, ale stale velice dobie vyuziva svij

¢as k hlavni préci.

Tabulka €. 1: Vyuziti pracovniho casu feditele vyzkumu a vyvoje

Vyuzity ¢as v praci | Hodin | Minut | Procent %
Efektivné 38,8 | 2325 96,9
Neefektivné 1,2 75 3,1

Zdroj: Vlastni zpracovani

Reditel kvality

Pracovni doba tohoto zaméstnance je hodné¢ individualni, vétsinou od 8—18 hodin.
Reditel tohoto tuseku si svou praci domd nosi velice ¢asto. Divodem je to,
ze je dost Casto ruSen od manazerti z provozu, v némz casto potiebuji jeho pomoct.
Pracovni naplni feditele jsou i pracovni cesty, minimaln€ 2x tydné&. Pii téchto cestach
stravi nad praci i1 dvakrat vice nez kdy jindy a vétSinou kdyz se vrati ma prace tolik,
Ze si ji musi Casto brat 1 domi, nebo prave na cesty. Jeho pracovni doba v priibéhu péti
pracovni dni tvoti 3 000 minut at’ uZ je v praci nebo v zahrani¢i. To piedstavuje celkem
50 hodin straveného nad praci. Mezi neefektivné strdveny €as manaZera patii Casté
ruSeni ze strany podiizenych z diivodu vadného zbozi. Pracovnik hodné casu trévi
zbyteCnym rozhodovanim nad tim, jestli je zboZi vhodné k pouZziti. ManaZer denné
nad takovymi to problémy stravi pfiblizn€ 2 hodiny coZ je 120 minut a tydné to tvori
600 minut. Podle tabulky €. 2 to predstavuje 20 % neefektivné vyuzitého casu,
a to je hodné nad ramec.

Tabulka ¢. 2: Vyuziti pracovniho ¢asu feditele kvality

Vyuzity Cas v praci | Hodin | Minut | Procent %
Efektivné 40 2 400 80
Neefektivné 10 600 20

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Obchodni reditel

Pracovni doba tohoto manazera se pohybuje od 9—17 hodin. Tento obchodni feditel
velice dobie vyuziva svlij pracovni ¢as. Efektivné vyuziva Cas k rozvrzeni pracovniho
dne. Jeho pracovni néplni jsou administrativni prace na pocitaci, telefonni hovory.
Zodpovida za implementaci a obchodni rozvoj. Mezi jeho pravomoci patii vedeni
a kontrola pracovnikl. Kazdodenn¢ rozdéluje tkoly a nasledné kontroluje jejich plnéni.
I u tohoto feditele je nad ramec pauza na obé&d. Reditel obchodniho tseku za pét
pracovnich dni odpracuje 2400 hodin, tedy 40 hodin. Ztoho 45 minut skonci
na poledni pauze. To pfedstavuje 25 minut tydné a ne¢ktera vyruSeni celkem prestavuje

75 minut. To tvoii 3,1 % z pracovni doby viz tabulka ¢. 3 nize.

Tabulka €. 3: Vyuziti pracovniho ¢asu obchodniho feditele

Vyuzity ¢as v praci | Hodin | Minut | Procent %
Efektivné 38,8 | 2325 96,9
Neefektivné 1,2 75 3,1

Zdroj: Vlastni zpracovani
Finan¢ni feditelka

Pracovni doba feditelky na pozici ekonomie pfestavuje denni sménu podobné
jako u predchozich fediteli. Reditelka zaind pracovat v 8.30 a kon&i obvykle
mezi 16-17 hodinou, nejdéle do 18 hodin. Vzdy na konci mésice, kdy dochazi
ke kontrole ekonomické a financi stability dochézi feditelka do prace uz v 7 réano.
Dle potieby. D4 se proto fici, e jeji pracovni doba je adaptabilni. Reditelka se snaZi

co nejvic prace vykonat v zaméstnani, a proto si svoji praci domt nenosi.

Efektivni pracovni ndplni manaZerky obsahuje administrativa a prace na pocitaci.
Reditelka ma b&hem dne nékolik jednani tykajici se rozvoje ekonomiky a finanéni
ve spoleCnosti. Nekteré¢ se vSak daji zapocitat 1 mezi zbyteCné az neefektivni.
Neefektivné straveny ¢as v zaméstndni bude v tomto piipadé nad ramec schiizek se
zameéstnanci, kdy by stacila jedna schiizka, a ne tfi béhem dne. Kazd4 schiizka totiz trva
az 15 minut. Toto zjisténi bylo zaznamendno na casovém snimku, ktery feditelka
odevzdala. Denné neefektivné plytvd 45 minut casu na jinou préci.

Mezi dalsi neefektivné vyuzity Cas feditelky zatfazujeme rodinné telefonaty a prestavky
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nad ramec, jako u ostatnich feditelll. Zavérem z Casového snimku na stanovenych pét
dni vychézi na 2550 minut, to je 42 hodin a 30 minut. Z celého tydne neefektivné
vyuzije 275 minut Casu, coz je 4 hodin a 30 minut tydné a 1 hodina denné.
Tabulka nize ukazuje, ze feditelka dle Casového snimku neefektivné stravi nad praci

10,8 % casu.

Tabulka ¢. 4: Vyuziti pracovniho Casu finan¢ni feditelky

Vyuzity ¢as v praci | Hodin | Minut | Procent %
Efektivné 37,9 | 2275 89,2
Neefektivné 4.6 275 10,8

Zdroj: Vlastni zpracovani

Personalni reditel

Personalni feditel chodi do prace pravidelné vzdy od 9-17 hodin. Reditel si praci
domu nenosi, ale priznava, ze ob¢as doma jest¢ néjaky email vyfesi. Mezi ucinné
straveny ¢as u personalniho feditele patfi prace na pocitaci a administrativa. Vyfizovani
telefonatlh a obchodnich jednéni. Mezi net¢inné vyuZiti ¢asu jsou zahrnuty pravidelné
schiizky s personalnim oddélenim piesnéji s manazerkou tohoto useku. Tyto schizky
se zbyte¢né konaji velice Casto a denné zaberou 10 minut ¢asu. Pfi tomto meetingu se
probiraji persondlni strategie a plany. Jako u ostatnich fediteldi i tento feditel travi
nad ramec Casu na obé&d¢, misto 30 minut travi na obédé od 5 minut déle.
KdyzZ se shrne celkova pracovni doba feditele v péti dennim zdznamovém archu byla
2 400 minut, coz je 40 hodin za pét dni. Z toho neucinné vyuzity ¢as tvoti 75 minut.

To tvoti 3,1 % neucinné vyuzitého ¢asu v praci.

Tabulka €. 5: Vyuziti pracovniho ¢asu personalniho feditele

Vyuzity ¢as v praci | Hodin | Minut | Procent %
Efektivné 38,8 | 2325 96,9
Neefektivné 1,2 75 3,1

Zdroj: Vlastni zpracovani
ManaZerka personalniho oddéleni

Sména manazerky se odviji od toho, zda vykonava ranni nebo odpoledni sménu.
Béhem péti dni, kdy vyplhovala Casovy zaznam méla zrovna ranni sménu.

Jeji prace zacind v 6 rano a konci ve 14 hodin az 15 hodin. K efektivné stravenému
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¢asu manazerky se zahrnuje prace na pocitaci, pfiprava na porady s feditelem a meeting
S podfizenymi zaméstnanci. Jedna se o Cinnosti, jez b&ézné patii do pracovni naplné
zameéstnance. Ale stejné jako u predchoziho feditele 1 tato manazerka travi ptili§ mnoho
Casu pfipravou na meetingy a ndsledné hodné casu na meetingu. Misto 2 schiizek denné

ma denn¢ 4 schiizky, jak s nafizenym, tak podtizenymi.

Celkové manazerka stravila v tydnu, kdy zaznamenavala do ¢asového archu celkem
2 460 minut a 500 minut stravi neefektivné. To predstavuje celkem 20,3 % z celkové
pracovni doby, viz tabulka ¢. 6 nize. Manazerka by si méla 1épe uspotradat svoji

pracovni dobu.

Tabulka €. 6: Vyuziti pracovniho ¢asu manazerky personalniho oddéleni

Vyuzity ¢as v praci | Hodin | Minut | Procent %
Efektivné 32,7 | 1960 87,8
Neefektivné 8,3 500 20,3

Zdroj: Vlastni zpracovani
ManaZerka kvality €. 1

Funkce této manazerky se pfevdzné zaméfuje na vnitini segment podniku.
Pracovni sména manazerky kvality. Vedouci pracovnice v tydnu, kdy vypliovala
Casové snimky méla zrovna ranni sménu. Manazerka efektivné travi cas
nad administrativnimi praci, telefonaty, vyfizovani a schvalovani vzorkll z vyroby.

Pfiprava na meetingy. Vyfizovani emailti. Pracovni napln dne je od 6-18 hodin.

ManaZerka si neumi vytvofit autoritu a dobfe si uspofadat Cas. VétSinu Casu
za ni chodi zaméstnanci s dotazy ohledné Spatnych kust, které ona musi vyfizovat
s feditelem kvality. Tato ¢innost ji vétSinou zabere hodné ¢asu. Svoji praci si ¢asto nosi
domil. ManaZerka tvrdi, Ze obvykle v praci se nedokazZe tolik soustfedit a nema tolik
¢asu na to praci vykonavat. Pfiinou je neustalé obtéZovani podiizenych a nadfizeného.
Z ¢asového snimku plyne, Ze manaZerka v zaméstnani stravila cely tyden celkem
3000 minut, coz je 50 hodin celkem. Neefektivné¢ ztrati 60 minut denné.
Tydné to predstavuje 300 minut, tydné se ztrati 5 hodin. To déla 10 % z pracovni doby
za tyden.
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Tabulka €. 7: Vyuziti pracovniho ¢asu manazerky kvality €. 1

Vyuzity ¢as v praci | Hodin | Minut | Procent %
Efektivné 45 2700 90
Neefektivné 5 300 10

Zdroj: Vlastni zpracovani
ManaZerka kvality ¢. 2

Naplni prace této manazerky kvality je pfevazné wvnéjsi sektor podniku.
Jde ptevazné¢ o komunikaci s dodavateli ohledné kvality zbozi, nakupovani dila aj.
Podle ¢asového snimku manazerky jeji pracovni doba za¢ind v 8 hodin a kon¢i ptiblizné
kolem 16 hodiny az 17 hodiny. Celkova pracovni doba za tyden tudiz ¢inni 2 460 minut
tydn€. ManaZerka si praci domu nosi jen ve vyjimecnych ptipadech a ve volném Case se
ji nevénuje. Podle plinu vyuzivd svij pracovni cas efektivné k vyfizovani
administrativy, telefondtl sklienty. Vyuzivd video hovory pro meeting.
Mezi neefektivné vyuzity ¢as ma manazerka zahrnutou téz prestavku na obéd,
ktera je také o 10 minut del$i, nez by mohla béZzn¢ byt. Misto 30 minut je manazerka na
obé&d¢ 40 minut, a to tydné pfedstavuje o 50 minut navic, coz je podle tabulky €. 8 viz

nize priblizné 2 % neefektivniho ¢asu z celkové pracovni doby.

Tabulka €. 8: Vyuziti pracovniho ¢asu manazerky kvality ¢. 2

Vyuzity ¢as v praci | Hodin | Minut | Procent %
Efektivné 40,2 | 2410 98
Neefektivné 0,8 50 2

Zdroj: Vlastni zpracovani
ManaZer logistiky

Pracovni doba tohoto manazera za¢ind od 8—16 hodin. AvSak kazdy patek chodi
o pal hodiny dfive kvili rannimu meetingu s feditelem a ostatnimi manaZzery.
Oproti nékterym svym koleglim si praci domil nenosi a nepotiebuje v praci travit
vic ¢asu, neZ ma predepsano. Mezi efektivni pracovni dobu patii kontrola zaméstnanci.
Operativni fizeni skladového provozu. Pldnovani aktivit s cilem dosaZeni Casového
planu. Mezi neefektivni vyuziti pracovni doby tohoto manazera jsou opét delsi

prestavky na obéd, které u tohoto manazera trvaji hodinu misto 30 minut coz tydné
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predstavuje 150 minut. ManaZer také zbytecn¢ vede casté telefondty s rodinnymi
pfislusniky, 1 kdyz hovory trvaji ani ne 5 minut, telefondty se konaji 3x denné
coz denné¢ narusi pracovni napln€¢ na 15 minut za 5 dni to déla 75 minut tydné,
coz je ptiblizné hodina a pal Casu ztracené¢ho tydné. Z ¢asového snimku vyplyva,
ze celkova pracovni doba manazera za 5 dni ¢inni 2 430 minut, a to je 40 hodin
a 30 minut tydné. Z toho neefektivné vyuzitého Casu tydné spotfebuje 225 minut,
jak je vidét v tabulce €. 9 nize. Z celkové pracovni doby coz ptedstavuje 9,3 % celkové

pracovni doby.

Tabulka €. 9: Vyuziti pracovniho ¢asu manazer logistiky

Vyuzity ¢as v praci | Hodin | Minut | Procent %
Efektivné 36,7 | 2205 90,7
Neefektivné 3,8 225 9,3

Zdroj: Vlastni zpracovani
ManaZer vyroby

Pracovni ¢as manazera vyroby je od 8—16 hodin. I tento manaZer ma kazdy patek
pul hodinovy ranni meeting s vedenim. Pfi této schiizce dochazi ke shrnuti celého tydne
a priprava planu na novy tyden. Ostatni efektivni napln prace za den tvofi
administrativni prace, prace na pocitaci, ¢innost na ploSe vyroby, meeting, obchodni
jednani coZ jsou ndplné béZné k jeho praci. Z casového snimku plyne, Ze manaZer sviij
pracovni ¢as vyuziva velice dobfe v pribéhu péti pracovnich dnt stravil v zaméstnani
2 430 minut. Z toho nedobie vyuzitého Casu stravil 5 minut denné. Z toho vyplyva
piiblizn€ jen 25 minut tydné. Coz oproti jinym manazerim je opravdu dobie vyuzita

pracovni doba.

Tabulka €. 10: VyuZiti pracovniho ¢asu manazera vyroby

Vyuzity ¢as v praci | Hodin | Minut | Procent %
Efektivné 40,1 2 405 99
Neefektivné 0,4 25 1

Zdroj: Vlastni zpracovani
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4.3 ZHODNOCENI VYSLEDKU DENNIHO RUSENI

K tomu, aby mohl byt zhodnocen rozbor ruseni bylo vyuzito Casovych snimk,
ke kterym bylo zaznamenavano v prabéhu 5 pracovni dnl, kdo manazera vyrusil
(ptiloha B). V nabidce mé&l vedouci pracovnik poskytnuto vybrat z téchto moznosti

moznych rusiteli: nadiizeny, podiizeného, telefon a kolegu.
Vyhodnoceni ruseni reditele technologie

Reditelem technologie bylo zaznamenano v prib&hu péti pracovnich dni celkem
12 vyruSeni. A to pfedstavuje denné¢ piiblizné¢ dvé az tfi vyruSeni. Pocet vyruseni
neni piili§ vysoky, diky ¢emuz se teditel CTO muze vénovat dostateCné¢ své praci,
aniz by byl Casto obtéZzovan. V tomto piipad¢ neni potieba vratit se zpét k predchozi
ur¢ité Cinnosti. V priméru jedno vyruSeni predstavuje piiblizné 10 minut.

Denné je feditel technologie vyrusen na délku pfiblizné 40-60 minut.
Vyhodnoceni ruseni Feditele kvality

U feditele kvality bylo z ¢asového snimku zaznamenano vice nez 25 vyruSeni,
a to béhem péti pracovnich dni. CoZ vychazi na celkem 5 vyruSeni denné.
V tomto piipadé¢ by se to nemuselo zdat jako néjaky velky problém, je potieba,
ale vzit v potaz primérnou délku jednoho vyruSeni. Avsak v tomto ptipadé u feditele
kvality je vyruSeni pfili§ dlouhé. Jedno vyruSeni od podiizeného piedstavuje
pfes 20 minut béhem jedné pracovni smény. Uz podle prvniho feSeni se pfislo na to,
ze za den to ptestavuje az 2 hodiny (pfes 120 minut) denné. U tohoto feditele nemtize

dochazet k efektivité prace, z diivodu neptetrzitého ruseni.
Vyhodnoceni ruseni obchodniho Feditele

Bé&hem péti pracovnich dni byli u tohoto feditele zaznamenano celkem 12 vyruSeni.
Néco podobného jako u feditele technologie. Miizeme fict, ze denn€ doslo pfiblizné
k2 az 3 vyruSeni. Podle ¢asového snimku to spi§ bylo jedno vyrusSeni za den.
Konec tydne pfinesl trochu vic telefonat, ale v priméru se to u tohoto feditele
pohybuje takto. D4 se fici, Ze i1 tento feditel nema problém pokracovat v rozpracované

praci a ¢as ma velice dobfe uspofadany. Primérnd délka vyruSeni piedstavuje
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asi 5-10 minut. Béhem 5 pracovnich dni to dle ¢asového snimku vysSlo celkem

na 50 minut ruseni za tyden.
Vyhodnoceni ruseni finané¢ni Feditelky

Zaznam vyruSeni finan¢ni feditelky ukéazal na velmi neefektivni zptisob uspotradéani
délky a pocet ruSeni. Béhem péti pracovni dni bylo u feditelky zaznamenéano
ptes 20 telefonatl tydné, to ¢inni 4 denn¢. Kazdy telefonat trva v priméru 5-10 minut.
Tydné to predstavuje 100 minut ruSeni. Dle ¢asového snimku se da, ale fici, ze Casovy
mezery mezi jednotlivymi hovory jsou &asto dlouhé. Reditelka by oviem méla omezit
telefonaty s rodinnymi piislusniky. Pfi ¢astém rusSeni dochazi ke stresu z nedokoncené

prace vcas.
Vyhodnoceni ruseni personalniho Feditele

Persondlniho feditele denné vyrusi par telefonat. V prabehu tydenniho prazkumu,
kdy zaznamenaval do Casovych snimkd u néj bylo zaznamenano celkem 10 vyruseni
a to presnéji jednou od generalniho feditele a zbytek z personalniho useku, respektive

s manazerkou tohoto oddéleni. Denné s ni stravi ptiblizné 10 minut.
Vyhodnoceni ruseni personalni manazerky

Personalni manazerka v prabéhu péti pracovni dni byla vyruSena dohromady
50krat, jedna se o nejvétsi mnozstvi vyruSeni u zaméstnance. Kazdy den je u manazZerky
zaznamenano v praméru 10 vyruSeni za den v délce kolem 10 minut. Nicméné mezery
mezi jednotlivymi vyruSenimi jsou velice krasné. BohuZel k takovému typu ruseni
dochdzi skoro dennodenné. ManaZzerka by se méla nad svym vyruSeni
a ochotou zamyslet. Protoze denné je vyruSena piiblizné na 100 minut od préce,
kterou ma jinak délat. A to neni dobré, protoze se tézko z neefektivniho €asu vraci zpét
do pracovniho rytmu. ManaZzerka by méla Iépe vysvétlovat svoji praci,
ale za ni nemuseli zamé&stnanci stale dochdzet a ptat se ji. Ale i to by méla odmitat
jednotlivé schizky a vyruSeni, protoze sama manazerka ptiznala, ze tento druh vyruSeni

se netykd jen sledovaného tydne. Dochdzi k nému opakované.
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Vyhodnoceni ruseni u manaZerky kvality ¢. 1

U této manazerky bylo v pribéhu 5 pracovnich dni zaznamenan riizny pocet
vyruSeni, v béznych ptipadech byva vyruSena podiizenymi minimaln¢ 1krat — 2krat
denné. OvSem jako se stalo vtomto piipadé v pilce tydne dorazil vadny produkt
a bohuzel manazerka byla nepfetrzit¢ vyruSovana od prace jak od nadfizenych,
podiizenych tak telefonicky. Doba vyruseni byla téZ rizna od 5-30 minut.
Z casového zaznamu této manazerky vychéazi celkem 300 minut vyruseni za tyden.
Jak jiz bylo zminéno, zapfiCinilo to vadné kusy produktli a to, ze manazerka m¢la

zrovna Vv tomto tydnu ranni sménu.
Vyhodnoceni ruseni u manaZerky kvality ¢. 2

Zaznamov¢ snimky ukdzali u manazerky kvality celkem SvyruSeni za tyden,
coz prestavuje denné jedno vyruSeni. Skutecnosti, ale je, Ze manaZzerka spiSe neni ruSena
viibec a obcas si vyrusi néjaky telefonat nebo kolega. Dle tohoto ¢asového snimku to
vyslo takto. Manazerka nema vtomto problém se opétovné vracet k préaci,
kterou méla pied vyruSenim rozpracovanou. Primérnd délka jednoho vyruSeni zabere

asi 5 minut. Manazerka je v pribéhu tydne vyrusena vzdy dohromady tak na 10 minut.
Vyhodnoceni manaZera logistiky

Manazer logistiky byl v pribéhu tydne Vv pracovni dobé vyruSen celkem 15krat,
coz denn¢ vychéazi dohromady na 3 vyruSeni. Mlze se zdat, Ze je to v tomto piipadé
v poradku. Podle ¢Casového zaznamu vychazi Ze vyruSeni nejsou az tak Ccasta,
a Ze byvaji spiSe nahodila. VyruSeni se tyka pifevazné formou telefonickou.
V z4dznamu byl ob¢as zaznamenam n¢jaky podiizeny zaméstnanec, 1 kdyZ jednani s nim
byla opravdu rychla. D4 se fici, Ze n€které trvaji 1 pouhé 3 minuty. Z toho diivodu nema

manazer problém znovu pokracovat v praci, z které byl pfedtim vyrusen.
Vyhodnoceni doby ruseni u manaZera vyroby

Tohoto manazera z oddé€leni vyroby za tyden vyrusili dohromady 6krat, tudiz denné
manazera vyru$i jeden zaméstnanec. Z tydennich casovych snimkul, které manazer

odevzdal bylo patrné, ze vyruseni je spiSe nahodilé. Neprobihd pravidelné, dokonce
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v nékteré dny nebyva rusen viibec a nékdy nad pfilis. K vyruSeni doslo spise az k zavéru
tydne, kdy se obvykle kontroluje plan vyroby. V tomto ptfipadé manazera vyrusil
nejprve pan feditel vyroby, aby se ujistil, ze je vSe v poradku. Nasledn¢ ho zacali rusit
podiizeni. Ale i vtomto pfipadé¢ vyruSseni nedochazelo k ni¢emu moc zasadnimu
a manazer se mohl kdykoliv bez problému vratit k rozdélané praci, jako obvykle byvaji
Casové plany vyroby a planovani vyrobnich kapacit. VyruSeni u tohoto manazera
predstavuje celkem 18 minut ¢asu, kdy byl vyruSen od prace. I to ma efektivni vliv

na jeho dobi'e uspoiadany Cas a zpiisob prace.
4.3.1 SOUHRNNE TABULKY RUSENI U MANAGEMENTU

K ptehlednéjSimu zpracovani formy vyruseni u jednotlivych zaméstnanci,
obsahuje tabulka nize podrobné zidznam u vSech zaméstnancli dohromady.
Toto shrnuti je rozdéleno na dvé Casti. Prvni tabulka demonstruje celkovy a pramérny
pocet vyruseni u vrcholového managementu. Druha tabulka naopak ukazuje na celkovy
a pramérny pocet vyruSeni u manazert stfedni linie. Jednim ze zdmért vyhodnocovani
vyruseni je v§Simnout si ke kolika doslo vyruSeni v pribéhu pracovni doby celkem a jaké

Casto se vyskytoval a v jaké Cetnosti se vyskytuji.

Tabulka ¢. 11: Souhrnna a primérna kvantita vyruseni u TOP managementu

VvruSeni Reditel/ka

ruseni -

y Technicky | Kvality | Obchodu | Finanéni | Personalni
Mnozstvi vyruSeni celkem 12 25 12 20 10
Prtlmfarny pocet denniho 2.3 5 9.3 4 2
ruseni

Prurr}err}e trvani  jednoho 20 20 5.10 5 10
vyruseni

Délka celkovéh Seni

clka celkoveho vyrusent| 540 500 50 500 100
(v minutach) za tyden

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Tabulka €. 12: Souhrnnd a primérné kvantita vyruSeni u manazert stfedni linie

Vvruen Manazer/ka

yrusent Personalni | Kvality ¢.1 | Kvality ¢.2 | Logistiky | Vyroby
Mnozstvi vyruseni celkem 50 12 5 15 6
Prilm?my pocet denniho 10 3 1 3 4
rusent
Prumérné ani | h

rimémé trvni jednoho |y 4 5-30 5-10 3 18
vyruseni
Delk;a ce’lkovehorvyrusem 570 360 50 45 108
(v minutach) za tyden

Zdroj: Vlastni zpracovani
4.3.2 OBVYKLE PRICINY RUSENIi VE SPOLECNOSTI

Mezi nejcastéjsi zplusoby ruseni bylo vypozorovany 4 faktory a to nadfizeny,
podfizeny, kolega a zakaznici. V tomto piipadé uZz nejsou zplisoby ruSeni rozdéleny
na telefonické a osobni. Zaméstnanci obou Usekil v tom totiz neshleddvaji moc zasadni
rozdily. Ani ruSeni rodiny uz nebyla zminéna, tento typ byl totiz zahrnut

uz do neefektivniho traveni pracovni doby managementu (u fediteli a manazera)

Pro lepsi souhrnny ptehled jsou vysledky demonstrovany do graft.
Z toho je vyznacené vyjadieni zastoupeno do jednotlivych kategorii v procentech.
Graf 11: Davody ruseni feditele technologie (v %)

Telefon Nadrizeny
17% 0%

Podrizeny
33%

Kolega
50%

Zdroj: Vlastni zpracovani

Jak jiz bylo vySe zminéno, feditel technologie je rusen velice ziidka.

Dle blizsi analyzy je patrné, Ze je nejcastéji vyruSen od prace kolegy. Jedna se prevazné
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od manazery nizSich pozic, které potfebuji od feditele néco schvalit, probrat.
Vyruseni od kolegl je velice Casté vychazi, feditel byl od nich vyrusen celkem 6krat
za pét pracovnich dni. Druhou podstatnou rusici slozkou jsou podiizeni, i kdyz vyruseni
Zjejich strany za pét dni nebylo tak markantni. Reditele vyrusili celkem &tyfikrat.
Pokud se jednd o telefonni hovory ty feditele wvyrusili celkem dvakrat.
A nadfizeny nevyrusil ani jednou, protoze generalni feditel zrovna nebyl v organizaci
behem tydne zkoumani.

Graf 12: Davody ruseni feditele kvality (v %)
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Kolega
12%

Podrizeny
72%

Zdroj: Vlastni zpracovani

Reditel kvality je ruen &astdji nez predchozi feditel technologie. Skladba ruseni
je u tohoto feditele dosti odliSnad. NejCastéj$i ruseni jsou u feditele podiizeni,
jez rusi feditele nejCastéji zdivodu pfichodu Spatného zbozi do vyroby.
V téchto ptipadech je potieba, aby rozhodl fteditel tohoto odd€leni o tom,
jestli je vhodné produkt dat dale zpracovavat. Podfizeni feditele vyrusili dohromady
18krat za v tydnu zkoumdni. Dale feditele z prace rusili telefony, a to celkem Ctytikrat

a kolegové pracovnika vyrusili celkem tfikrat.

Graf 13: Divody ruseni obchodniho feditele (v %)
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Zdroj: Vlastni zpracovani
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Tento obchodni feditel byl v prubéhu sledovaného obdobi vyrusen celkem 12krat
a to prevazné telefonicky. Jak jiz bylo zminéno fedil nebyva moc casto rusen.
Vyru$eni byva spiSe nahodilé. Reditel ma za t{ikol spiSe stile obnovovat obchodni
vztahy po telefonu. Jelikoz se stara o strategické Fizeni a vyvoj procest, obcas se stane,
ze mu podrizeni zavolani a on musi byt K dispozici. Druhym nejcastéj$im rusitelem
ve sledovaném obdobi byli kolegové, a to celkem 3krat za dané obdobi. Rediteli
proto bylo navrhnuto, ze by se spiSe méné mél stykat a hovofit s témito kolegy,
protoze ho naruSuji v praci. Zapovidani snimi totiz obvykle trva 10 minut.

A tretim vyrusenim byli podfizeny, vV tomto ptipad¢ jeden podtizeny.

Graf 14: Davody ruseni financni feditelky (v %)
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Zdroj: Vlastni zpracovani

Reditelka finanéniho oddéleni byla v pribéhu zkoumani vyrusena dohromady
20krat. Jak uz bylo zminéno a je to vidét 1 na grafu, ¢astou pti¢inou ruseni u feditelky
jsou zaznamenany telefonaty. Telefonaty prevazné srodinnymi pfislusniky,
ale tim se prace zabyvala uz vySe. Také feditelce CcCasto volaji kolegové,
anebo za ni pfijdou osobné. Velmi casto s feditelkou komunikuji jak financni
ekonomice podniku. Tak ale i o rocnich planech, tyto rozhovory, ale €asto z pracovnich
sklouzavaji do osobnich rozhovori a ty nékdy trvaji i pres deset minut.
Reditelce v tomto piipadé bylo navrhnuto, aby si davala pozor na tyto ¢asté rozhovory,
jak telefonické, tak osobni s kolegy. Casto miva po téchto hovorech problém znovu

se vratit k rozdélané praci.
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Graf 15: Dtvody ruseni personalniho feditele (v %)
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Zdroj: Vlastni zpracovani

Personalni feditel, jak jiz bylo vySe zminéno, je denn¢ vyruSen velice ziidka.
Dle informaci z tydenniho prizkumu k nému doslo celkem 10krat. Z grafu je patrné,
Ze nejcastéjsi feditele rusi nejcastéji jeho kolegové coz je 8krat. Dale byl zaznamenéan
jeden delsi hovor s generdlnim feditelem. DalSim nejcastéjSim ruSitelem
bylo zaznamenano celé personalni oddéleni, coZ jsou podfizeni persondlniho feditele,
celkem byli zaznamenany tfi vyruSeni. A dva telefonat v prubéhu sledovaného tydne.
Reditelovi bylo doporugeno, aby se spiSe vice vénoval své praci nez vybavovani
s kolegy.

Graf 16: Duvody ruseni personalni manazerky (v %)
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Zdroj: Vlastni zpracovani

Manazerka personalniho oddé€leni je zna¢né€ vice ruSena neZ tomu napiiklad ukazuje
graf persondlniho teditele. NejCastéjSim plavodem ruSeni u manazerky byli
zaznamenany podfizeni, ktery manazerku ruSi dost casto z diavodu nespravného
rozdéleni ukoly. Anebo spiSe o nepochopeni ukoli ze strany podiizenych.
Od podtizenych byla pracovnice béhem sledovaného obdobi vyrusena celkem 20krat.

Manazerka poté musi fesit situaci s feditelem oddéleni, a proto nadfizeny patii také
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K pivodiim ruseni. Dal§im castim rusitelem na druhém misté jsou telefonni hovory
a to celkem osm krat. Casto musi fesit nenadalé situace v podniku. Dale byla manazerka
vyruSena v prubéhu Seteni dvakrat od kolegl a pétkrat od nadiizeného. Manazerce bylo
po vyhodnoceni doporuceno, aby 1épe vysvétlovala dané tkoly a vysledek, jez od nich
ocekava. K tomu vSemu, aby se jesté ujistila, Ze zadany tkoly zaméstnanci pochopili.
A apelovala, aby byli vSechny stanovené terminy vcasnéji splnény, ale dochazelo
K prodlevam v praci.

Graf 17: Davody ruseni manazerky kvality ¢. 1 (v %)
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Kolega 1794 18%
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Podrizeny
68%

Zdroj: Vlastni zpracovani

Manazerka byva velice ¢asto rusend od prace oproti jinym zaméstnancim.
V dobé sledovani méla manazerka ranni sménu. NejcastéjSim ruSitelem manazerky
to Spatné zboZzi a normy vytvofené¢ Spolecnosti. V nekterych dnech totiz do podniku
dorazi takové produkty, Ze je nelze poslat dal do vyroby. RuSeni, Ze strany podiizenych
predstavovalo celkem 30 vyruseni v pribéhu prizkumu. Také byla Casto vyruSovana
nadfizenym a to osmkrat. K tomu vyruSovani telefonati pét krat a jedno obtéZovani
od kolegii. D4 se fici, Zze manaZerka vtom ma vzdy v rannich hodinich dost
na vyjednavani. A proto bylo manaZerka doporuceno, aby pro lepsi zvladani své prace,
navs§tévovala néjaké kurzy Time managementu. Pomoci téchto kurz by si mohla 1épe

uspofadat své povinnosti.
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Graf 18: Davody ruseni manazerky kvality ¢. 2 (v %)
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Zdroj: Vlastni zpracovani

Oproti pfedchozi manaZerce kvality, tato kvalitatka se zabyva vnéjSim sektorem
V podniku. A proto tato pracovnice nejcastéji byva vyruSovana telefonnimu hovory.
Béhem sledované¢ho obdobi byla manazerka vyrusena celkem 30x béhem prizkumu.
Jedna se prevazné o standardni hovory tykajici se prace. At uz telefonické nebo formou
video hovort. Cimz manaZerka dobfe vyuziva &as, diky video hovorim nemusi
za zadnym klientem vazit cestu a muze vSe vyfidit pfed telefonické hovory.
Dalsim nej¢astéjsim rusitelem byl nadfizeny, a to z diivodu kontroly Spatnych vyrobki
pii niz musi byt celé oddéleni kvality. Ani této pracovnice se nevyhnulo vyruSeni

ze strany kolegli, dohromady ji vyrusili 2krat.
Graf 19: Dvody ruseni u manazera logistiky (v %)
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Zdroj: Vlastni zpracovani

U manazera logistiky nejCastéj$i rusitelé jsou u tohoto manazera telefony.
Jak jiz bylo zminéno u neefektivniho vyuziti ¢asu manazer velice Casto telefonuje
s rodinnymi pfislusniky. CoZz ho rusi od prace. Za tyden byl telefonicky vyrusen celkem

15krat. Druhym Castym rusitelem byli podfizeni, ktefi zamé&stnance vyrusili dohromady
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tiikrat. A to z toho diivodu, ze manazer rozdé€lil néjakou praci, kterou zaméstnanci
nepiili§ dobie pochopili. Dal$im ruSitelem byli kolegové s dvéma vyruSenimi
a nadfizeny, ktery manazera oslovil jednou. Manazerovi bylo navrhnuto, své rodinné
hovory snizil zpoftu na 15 na pocet nula. Manazer ma pak problém vracet
se k rozdélané praci, telefonaty a vSemozného rusSeni je na jeho druh prace az pfilis.
V jeho ptipadé mize dojit ke stresu z toho, Ze nevi, kde mu hlava stoji.

Graf 20: Duvody ruseni u manazera vyroby (v %)
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Zdroj: Vlastni zpracovani

Zaznam ruseni u manazera vyroby byl takovy, ze nejcastéji byl vyrusovan
od podiizenych svého kontrolniho useku. Doslo k tomu, Ze za nim podiizeni chodili
stou vytkou, Ze néco nesedi tak jak ma. Dohromady byl zaméstnanec vyruSen
od pracovnikli 20krat DalSim nejcastéjSim ruSitelem byl telefon, manaZer byl dale
zdrzovan telefonicky, a to desetkrat za sledované obdobi. Vedouci miva Casté telefonaty
kvuli vyfizovani vyrobkd. Jednd se o bézné telefonni hovory, které nejdou nikterak
ovlivnit a tykaji se popisu prace, ktery manazer ma. Z grafu vyplyva, ze byl manazer
ruSen jest¢ svymi kolegy. Ve sledovaném obdobi to bylo dvakrat. Neni to moc,
a diky tomu Ze toto ruSeni na sebe moc nenavazovalo manazer nemél problém v praci

dal navazovat.
4.3.3 SHRNUTI PRICIN RUSENIi VE SPOLECNOSTI

Prizkum ruSeni zaméstnanci pfinesl védomi o ruSeni dil¢ich pracovnika
ve spoletnosti. Setfeni se tykalo TOP managementu Spoleénosti a vrcholovych
manazerti. Mizeme konstatovat, ze ¢asté&ji jsou ruSeni manazefi podniku. Je to v jejich
kompetenci prace vice komunikovat Se zaméstnanci, a proto byvaji Castéji ruSeni,

nez je tomu piipadé u top managementu. A pokud jsme zminili pravé manaZery,
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nejcasteji vyruSovanym manazerem, nebo spiSe manazerkou byla manazerka z oddéleni
kvality ¢. 1. Dalsi Casto vyruSovanym zaméstnancem je manazer personalniho useku.
Ale ten oproti manazerce feSi situace rychleji. Délka vyruSeni trva jen par minut.
I kdyz se to mize zdat patrné, manazerka kvality ¢. 2 neni tolik vytizena obtéZovanim
jako je to u jinych manazerd. Dochazi k tomu z toho divodu, ze telefonni hovory jsou
ptedpokladem prace pro manazerku. Pracovnice nad telefonniho hovory netravi tolik
Casu a je schopnd dale pokracovat v rozpracované praci. Podobné je vyruSen
také manazer vyroby, ale jeho telefonaty se tykali pracovni népln¢€, a proto je pocet
vyruseni u tohoto manazera v pofadku. Nejméné rusen byl manazer logistiky.

A 10 z toho diivodu, Ze si praci umi dobie rozvrhnout.

Jak jiz bylo zminéno, Setfeni se netykalo pouze manaZer ale také TOP
managementu. U téchto fediteli nebyli zaznamenany z&dné vyS$$i vyruSeni.
Akorat stejné jako tomu bylo u manazerky kvality ¢.1, tak i feditel tohoto useku byva
Cast¢ji rusen praveé od ni. V tomto ptipadé se jedna o ruseni, které nékdy trva velice
dlouho, ale jinak tomu nejde zabranit. Druhy ¢astym rusenym je feditelka finan¢niho
oddéleni. Ale 1 u této feditelky je ruSeni opravnéné, tykd se pracovnich telefonnich
hovort, které jsou néaplni jeji prace. I persondlni feditel byl ¢astéji ruSen manazerkou
z personalniho oddé¢leni. To samé u obchodniho feditele. Z divodu obnovy vztaht
s klienty je potieba, aby byl obchodni feditel stale v kontaktu. Nekdy je vSak ruSeni nad
prili§, feditel by mél zacit vice rozezndvat dileZitost hovord, nebo aspont délku
telefonatl. VyruSeni byva obvykle del§i, nez je tomu u jinych kolegl fediteli.

Zapfticinuji to prevazné dlouhé hovory, které n€kdy trvaji 1 pres 10 minut.

http://www.portiscio.net/jak-efektivne-planovat-svuj-cas-aneb-26-tipu-pro-time-

management
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ZAVER

Cilem této prace bylo prostfednictvim casového zaznamu a dotazniku zhodnotit
nedostatky fizeni Casu a srovnat dil¢i stanoviska manazerd, ktefi zastavaji dvé nejvyssi

urovné managmentu ve spolecnosti.

Za podstatny piinos diplomové prace povazuji to, Zze vétsina vedoucich pracovnik,
jez tato prace vyzadovala, si nasla ¢as k vyplnéni tydenniho ¢asového snimku 1 piestoze
jsou v pracovni dob¢ velice vytizeni. Diky vyplnénym snimkiim, je mozné upozornit na
skutecny stav a schopnosti vedoucich pracovniki, jak hospodafit s ¢asem. Vysledky

casovych snimkt byly s jednotlivymi manaZery blize konfrontovany.

Mimoto, aby prace byla kompletni byl na pracovnicich proveden prizkum v podobé
dotazniku, ktery mél objasnit, jak pracovnici znaji a vyuzivaji principy Time
managementu. Ukazalo se ale, Ze mnoho z nich tento princip nevyuziva. Skoda je, Ze si
néktefi zaméstnanci myslim, Ze ke své praci Time management nepotiebuji. Skutecnost
je jina. Snazila jsem se pracovnikim vysvétlit, ze naucit se hospodafit s Casem je
dalezité. A nejen to, poukazala jsem jim, ze je vhodné, pfemyslet i do budoucna.
Zamyslet se nad dlouhodobymi cili. Z dotaznikového Setfeni je totiz patrné,

ze zamé&stnanci si nevytvareji dlouholeté cile, ani nemaji predstavu o kariérnim rastu.

Pomoci casovych snimkii byla provedena komparace vedoucich pracovnikl
a jejich spotiebé a efektivité vyuziti ¢asu. Porovnani bylo rozdéleno na dvé skupiny,
a to na manazery a feditele podniku. Snimky me¢ly poukdzat skutecny stav, zplisobu
hospodafeni s Casem manaZzera. Pii bliz§im zkoumani ¢asovych snimki byly objeveny
prvni nedostatky v fizeni Casu. Neefektivni zplsoby fizeni ¢asu byly S manaZery bliZze
konfrontovany. A navrhnuty zmény, jez poslouzi k eliminaci nedostatkd. Formulaf také

obsahoval ¢ast, pomoci niz byl nalezen ptivod ruSeni u jednotlivych zaméstnanci.

Troufam si tvrdit, Ze Setfeni u nékterych zaméstnancl zanechalo nové poznatky.
Povazovala bych za veliky uspéch, kdyby pfinejmenSim polovina zaméstnanci
se 0 principy Time management zacala hloub¢ji zabyvat, v nejlep$im piipadé je zacala

vyuzivat. A az piisté budu provadét Setfeni ve Spole¢nosti, alespon 80 % oslovenych

zamé&stnancl znalo zakladni principy Time managementu a vyuzivalo je.
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Ptiloha A — Organizacni struktura

Generalni feditel spolecnosti

Technicky feditel g Persondlni fedite]l g Obchodni feditel —

Reditel kvality

ManaZer nakupu a Manazer vyzkumu
vyvoje a vyvoje

Projektovy manazer




Piiloha B — Dotaznikové Setfeni

1. Jste muz nebo Zzena?
Muz Zena
2. Kterou pracovni pozici ve Spolecnosti vykonavate?
Reditel Manazer D¢lnicka profese
3. Znate pojem Time management? Vyuzivate jeho metody v zamé&stnani?
ANO, vyuzivam ANO, nevyuzivam NE
4, Uzivate nckteré pomulcky pro organizaci Vasi pracovni doby v zaméstnani?
Napt. kalendaf, elektronické pomiicky, didf, Eisenhowertv princip, aj.?
Dvé¢ Jednu Vsechny citované Ani jeden
5. Privitali byste n¢jakou novou pomicku v zaméstnani, at’ uz v papirové podobé nebo PDA?
ANO, papirovou ANO, PDA NE ANO, jinou
6. Mate néjakou casovou rezervu, mezi dennimu pracovnimi plany? Pokud ano kolik?
1-2 hodiny 3-4 hodiny do hodiny  Zadnou
7. Utvafite si denni harmonogram prace, pro dalsi pracovni den?
ANO NE
8. Plnite stanovené terminy u zadanych ukolii véas?
ANO NE
9. Pracujete Castokrat v ¢asové tisni / presem?
Dennodenné Nékolikrat do tydne Nekolikrat do mésice

10. Obavate se ztraty zaméstnani, stresuje Vas tato obava?

ANO NE
11. Kolik je Vam let?
18-34 36-54 55-a vyse

1Princip napomaha k vytfidéni dennich ukoll na potiebné a nepotiebné. Které dale rozdé€luje podle dilezitosti
a naléhavosti



Piiloha C — Formulaf denniho ¢asového zaznamu a ruSeni

Tento formulaf, prosim vypliujte pribézné a detailn¢ zaznamenavejte a popisujte vSechny
¢innosti, které v pribéhu Vaseho pracovniho dne provadite.

Jméno a prijmeni (nebo pozici v zaméstnani):
Datum:
Sména: ranni — odpolednil

Od—do Pracovni ¢innost Rusitel”

"Nehodici se skrtnéte
2 Do sloupce rusitel, prosim uvadgjte, kdo Vis z rozd&lané prace vyrusil
N = nadfizeny
K = kolega
P = podtizeny
T = Telefon
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