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Anotace

Bakalafska prace se zabyva problematikou time managementu. V teoretické casti
ziskava podklady pro pfipravu ¢asti prakticke. V prvni ¢asti praktické ¢asti je proveden
vyzkum formou dotazniku s cilem zjistit uroven aplikace znalosti time managementu
v praxi. Druha &ast praktické Casti je zaméfena na stanoveni cili, vytvoreni vize a
volby techniky fizeni Casu na konkrétni manazerské pozici. Na zavér praktické Casti je
vypracovan ¢asovy plan rozdéleny do tfi ¢asovych Usekl pro uvedenou manazerskou

pozici.
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Annotation

Bachelor thesis deals with the issue of time management. In the theoretical part
collects information for the preparation of the practical part. The first practical part of
consists of the research by questionnaire to find out the level of application of
knowledge management in practice time. The second part is focused on setting goals,
creating vision and election time management techniques for specific managerial
position. At the end of the practical part is prepared schedule divided into three time

periods for managerial position.
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uvoD

Téma bakalaiské prace jsem si vybrala z divodu neustale vzrlstajiciho
vyznamu planovani Casu. Stale vétsi &ast lidi si stéZuje na nedostatek Casu a
nemoznost zrealizovat své cile. Kazdodenni aktivity, stres, pracovni vytizeni, rodinné
zalezZitosti proménuji Zivot v jeden velky shon. Cas je nejcenngjsi ,v&c”, ktera se neda
koupit, uloZit, presunout. Cas plyne nepfetrzité, a abychom kazdodenni zaleZitosti |épe
zvladali je zapotfebi ¢as planovat.

Znalost time managementu je bohuzel ¢asto podcerfiovana a neni ji pfikladana
dilezitost jako ostatnim souCastem fizeni. Efektivni Ffizeni €asu je jednou z
nejdilezitéjSich dovednosti manazer(, ale také kohokoliv z nas.

Ve své praci se budu zabyvat planovanim &asu ve stavebnim odvétvi.
Planovani Casu ve stavebnictvi neni snadné, proto je zapotfebi ziskat maximalni
mnozstvi informaci z oboru.

Kazdy ¢lovék ma stanoven svij zebficek hodnot, podle kterého pravé té dané
hodnoté vénuje urcity Casovy rozsah, ne vzdy v8ak pfitkneme ten nejvétsi dil
hodnotam, lezicim na nejvySSich pfickach existujiciho Zebficku. K efektivnimu
planovani je potfeba ziskat informace o principech time managementu, které budu
v této praci prfedstavovat a objasriovat.

V Casti teoretické se budeme zabyvat metodikou time managementu. Konkrétné
se bude jednat o vyvoj time managementu rozdéleny do &tyf generaci, popiSi jak
stanovit a planovat cile, které jsou z hlediska time managementu dullezité a popiSi
zpusob, jak si stanovit prioritni Ukoly, techniky fizeni ¢asu a metodu ¢asového snimku.

Prakticka Cast bude zahdjena dotaznikovym Setfenim ve spole¢nosti Hasil.
Cilem dotaznikového Setfeni bude analyzovat znalost a vztah manazerl k time
managementu. Vystupem tohoto Setfeni bude hodnoceni kazdé odpovédi a zaroven
doporuceni jak se vypofadat s danou problematikou. Zavér dotazniku popiSe celkovou
urover time managementu ve spole¢nosti Hasil.

Ve druhé poloviné praktické Casti se zaméfime na aplikaci teoretickych
poznatkll do praktického vyuziti. Bude se jednat o nastup na novou manazerskou
pozici, kdy je klicové stanovit a naplanovat cile s naslednym promitnutim do time
managementu. Cilem prace je ukazat moznost aplikace teorie time managementu do

praktického vyuziti v praxi manazera a inovaci manazerskych funkci.



TEORETICKA CAST

1 TIME MANAGEMENT

Pojem ,time management® je do ¢eského jazyka prekladan jako ,fizeni Casu®.
Jak jiz sdm preklad napovida, klicovym pojmem této problematiky je €as, ktery ovSem
ve skute€nosti nelze Fidit, Ize vak fidit zplsob, jakym €as vyuzijeme.

Seiwert uvadi ,Rizeni éasu je dusledné, cilené pouzivani osvédéenych
pracovnich postupt v denni praxi, jeZ nam pomaha vést a organizovat samy sebe i
Jjednotlivé oblasti naseho Zivota tak, abychom optimalné a smysluplné vyuZivali ¢as,
ktery méame k dispozici.

Podle Stephena R. Coveyho je time management ,jedna z oblasti
managementu, kteréa se zabyvéa efektivnim planovanim &asu.®

Disciplina time managementu zahrnuje $irSi oblast nez pouhé planovani ¢asu.
V obecném pojeti mizeme také doplnit nauku o zvladani konfliktl, zasady ergonomie
na pracovisti, metody rychloc¢teni, vedeni porad a schliizek apod. Time management
vychazi z poznatkd Fady oboru jako je management, psychologie, filozofie, fyziologie,
sociologie, socialni komunikace apod. Time management Uzce souvisi s aktivitami
spojenymi s osobnim rlstem, rozvojem a sebefizeni.

Absenci time managementu mizeme identifikovat v podobé stresu tésné pred
terminem ukoncCeni Ukolu, opakujicim se jednanim nebo neefektivné vyuzitymi dny.
Spatny time management je pficinou neefektivnosti. Efektivné hospodafit s Gasem se
muze naucit kazdy z nas. Nejedna se vSak o jednoduchy ukol. Time management
vyzaduje vytrvalost, duslednost, sebekazer a motivaci naucit se néco nového. Spravné
aplikovani time managementu by mélo dopomoci k omezeni plytvani Casem, kvalitni
pfipravé na jednani, odmitani nadmérného poctu projektd, sledovani postupu feseni
projektu, pfidélovani mnozstvi ¢asu podle priorit Ukold, fizeni dlouhodobych projektl a

efektivni planovani dne.

! SEIWERT, Lothar J a Holger WOLTJE. Cas jsou penize: Nauéte se Fidit svij ¢as. 1.vyd. Pieklad Irena
Gusova. Praha: Management Press, 1995, 319 s. Management praxe. ISBN 80-856-0382-9. s. 14

2 COVEY, Stephen R. a [z anglického originlu ... pteloZil Stanislav MICHALIK]. 7 névyki vidéich
osobnosti pro Gspésny a harmonicky Zivot: navrat etiky charakteru. 2. vyd. Pfeklad Jan Krsnak. V Praze:
Pragma, 1997, viii, 120 s. Management praxe. ISBN 80-720-5734-0. s. 329
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1.1 Vychodiska time managementu

Odpovédmi na otazky jak vznikl time management, co je Cas se lidé zabyvaji jiz
velmi dlouhou dobu, avSak kazdy z nas témto pojmim svym zpusobem rozumi.
V minulosti byl ¢as méfeny napf. pomoci slunce a jeho polohy na obloze, postupné
tento systém mérfeni pfechazel do slunecnich hodin a nasledné i do hodin jaké zname
dnes. V prubéhu Casu se systém méfeni Casu neustale zdokonaloval a klesala i
pofizovaci cena takovych pfistroju. Diky tomu si je mohlo pofidit stale vétSi procento
populace a nasledné ziskat vice mozZnosti v nakladani s Easem.

Jeho efektivnim vyuzitim se v pribéhu vyvoje zabyvalo mnoho badateld, ktefi
vytvareli prostfedky pro planovani a vyuzivani Casu byt ve srovnani s dnesnimi poméry
velmi jednoduché. Mezi tyto badatele muzeme zaradit také knihu Arnolda Bennetta
.Jak preZit denné dvacet Ctyfi hodin“ (How to Live on Twenty-Four Hours a Day),
kterou mizeme pravem povazovat jako jednu =z prvnich publikaci o time
managementu.

V souCasné dobé se time managementem zabyva mnozstvi autord a

spole&nosti zajistujicich kurzy Fizeni &asu.?

1.2 Komu je time management uréen

Cast autort publikaci tykajicich se time managementu, pfeduréuje time
management primarné manazerskym pozicim, coz se muze zdat chybné, vzhledem
k jeho aplikovatelnosti do v8ech nejen pracovnich pozic, ale také do privatniho Zivota
jak plyne ztvrzeni Caunta. ,Cas je na rozdil od vétsiny jinych zdrojii mezi lidmi
spravedlivé rozdélen. VSichni lidé ho maji kaZdy den stejné. Rozdil mezi nami spociva
v tom, jakym zptsobem ho vyuZivame a jak dalece se ho snazime natéhnout.”

Kazdy kdo ma na sobé zajem ,pracovat®, si musi uvédomit, Ze je nejdfive nutné

zacit zménou uvniti sama sebe a jednat dle svych Zivotnich priorit. Sou€asny Zivotni

® ADAIR, John Eric. Hospodareni s casem: management lidskych zdroji, management lidského kapitalu,
personalni management. 1. vyd. Pfeklad Jan Krdnak. Praha: Alfa Publishing, 2004, 134 s. Management
praxe. ISBN 80-868-5107-9. s 14

* CAUNT, John. Time management: jak hospodafit s asem. 2. vyd. Pfeklad Jan KrSnak. Brno: Computer
Press, c2007, viii, 120 s. Management praxe. ISBN 978-80-251-1538-1. s. 13
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styl vS8ak vyzaduje mimofadné nasazeni, pfi kterém mulze dochazet k zanedbani,
chcete-li potlaeni osobni pohody.

Lidé si podstatnou &ast svych problémd vytvareji méné vhodnym pfistupem v
organizovani pracovniho i soukromého zivota. Pfedstavy ukoll, jejich termind a
pfipadnych nasledkl jejich nesplnéni byvaji Casto stresujici a vyCerpavajici.
Disledkem neplnéni toho, co se od nas ofekava, mize byt odkladani ukold, ztrata
davéry okoli ve schopnosti, zanedbavani rodiny a pratel i volno€asovych aktivit. Lidé
v nasem okoli také mohou nabyt pocitu, ze nas prestali zajimat.

Z téchto duvodu je jednou z podminek spokojeného zivota nastaveni a rozvoj
rovnovahy jednotlivych oblasti soukromého i pracovniho Zivota. V soukromém Zivoté
mlzeme vyuzit snaze vlastni volbu nez vzivoté pracovnim. O principy time
managementu se mnozi lidé ¢asto za€inaji zajimat ve chvili zahlceni praci, kdy maiji
pocit, Ze prestavaji zvladat své ukoly. Souasné muize byt time management uziteCny
v pfipadé nastupu na novou pracovni pozici, nebo v pfipadé nutnosti svoji praci
efektivné zorganizovat.

Proc€ jsou tedy i po absolvovani kurzd time managementu v mnoha pfipadech s
pfijetim principll time managementu problémy? Téchto problémi muze byt hned
nékolik napf. touha po svobodé, obava ze zmény, novost krokd v implementaci time
managementu apod. Mizeme také fici, ze s vlastnim time managementem provedeme

zmény az tehdy, kdy ziskame ,trochu* ¢asu.®

1.3. Generace time managementu

Rizeni ¢asu se vyviji po cela staleti, za ktera proslo mnohymi obménami. Vyvoj
time managementu proto rozliSujeme do &tyf generaci v zavislosti na zménach pfistupu

k Casu. Vyvoj Ize dle Stephena R. Coveyho rozdélit do &ty generaci:

1. generace — CO DELAT?
Tato prvni generace si kladla za cil zavést pofadek v ukolech. Je také

charakteristicka tvorbou poznamek ¢i soupisu Ukoll, pokusem vytvorit urcité zdani

® HINDLE, Tim a [z anglického originalu ... preloZil Stanislav MICHALIK]. Jak si planovat &as: Sebefizeni,
komunikace, fizeni ¢asu. Vyd. 1. Pfeklad Irena Gusova. Praha: Slovart, 2002, 127 s. Management praxe.
ISBN 80-720-9400-9. s. 71
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identifikace a uplnosti pozadavki jak na na$ Cas, tak i energii. Prvni generace
nerozliSuje cinnosti podle jejich dllezitosti, ale podle toho vjakém pfiSly poradi.
Nevyhodou prvni generace time managementu je primarné skuteénost nezohlednujici

SirSi souvislosti

2. generace — CO A KDY DELAT?
Druha generace, pro niz jsou typické kalendare a diafe, odrazi pokus divat se
dal do budoucnosti, a tedy Cinnosti a udalosti konkrétné planovat. V této generaci jesté

stale neni zafazena prace s prioritami.

3. generace — CO, KDY A JAK DELAT?

Treti generace odrazi nyngjsi stav planovani €¢asu. Oproti pfedchozim vinam
predstavuje obrovsky pfinos. OdliSuje se od nich v podstatném prvku, a to je
stanovovani poradi dulezitosti €innosti, vyjasnéni hodnot a naslednym porovnanim
vahy ukonl na zakladé vztahu mezi jejich hodnotami. Setkavame se také s pojmem
denniho planovani, spocivajici v sestavovani planu pinéni cild a c&innosti. Tato
generace je zaméfena pfedevSim na vykonnost, ma zakladni nedostatek v chapani

Clovéka jako stroje, ktery je mozné prfedvidat.

4. generace — CO, KDY, JAK A PROC?

| pfesto, Ze je tfeti generace prlilomova a predstavuje pokrok v problematice
planovani Casu, si lidé zacali uvédomovat, Zze hospodarné rozvrhovani a planovani
Casu je Casto kontraproduktivni. Soustfedéni se na vykonnost vytvafi vyhlidky, které
pusobi proti pfilezitostem k navazani bohatych pratelskych vztahu, k uspokojeni
lidskych potfeb a k uzivani béznych kazdodennich radosti.® Ctvrtou generaci je mozno

charakterizovat nasledujicimi péti principy.

Clovék je vic nez éas
Duraz je kladen na pocit spokojenosti a vyrovnanosti. Jediné dosazenim tohoto

stavu se jeho prace stava dlouhodobé efektivni.

® COVEY, Stephen R a [z anglického originalu ... preloZil Stanislav MICHALIK]. 7 navykd viid&ich
osobnosti pro uspésny a harmonicky Zivot: navrat etiky charakteru. 1. vyd. Pfeklad Jan Krénak. Praha:
Pragma, 1994, 329 s. Management praxe. ISBN 80-852-1341-9. s. 144 - 169
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Cesta je vic nez cil
Pfi koncentraci na cil Clovék velmi ¢asto zapomina na pfitomnost. Proto je tento

princip zaméfen na prozivani kazdého dne.

Zevnitf je vic nez zvenku
Zaklad principu tvofi tvrzeni, Ze k dosazeni uspéchu nestaci pouze znalosti a

dovednosti, ale duleZitou roli hraje i osobni kvalita ¢lovéka.

Pomalu je vic nez rychle
Ne vzdy se rychla feSeni vyplaci. V rozhodujicich oblastech Zivota je

doporucovano postupovat po malych krocich.

Celek je vic nez ¢ast

Zmeény v naSem Zzivoté je tfeba provadét plosné. To znamena, Ze pfi shaze o
zlepSeni naseho pracovniho Zivota je tfeba nezapominat na soukromy zivot, kondici,
vztahy a ostatni dllezité skutecnosti v naSem zivoté.

Tato vyvojova vina se zabyva vztahem mezi dvéma vyznamnymi pojmy
,nhutnost* a ,dllezitost®. Nutné Cinnosti jsou ty, které je tfeba vykonat ihned a dulezité
¢innosti jsou ty, které nas pfiblizuji k nasim cilim. Zasadnim krokem je soustfedénost

na dilezité ukoly.’

5. generace

Time management neni zcela jisté ve svém vyvoji na konci. Spole¢nost,
prostfedi, globalizace a vyvoj trhu prochazeji neustalymi zménami, proto je velmi
pravdépodobné, Ze bude dochazet i ke zméné naroku na vyuziti a hospodareni
s Casem kazdého z nas. V souCasné dobé nejsou sestaveny principy paté generace
time managementu, nicméné jak uvadi Pacovsky: ,Myslim si, Ze to neni otazka
filosofie, ale marketingu. Jakmile nékdo vymysli odlisnost, ktera ma silu konkurencni

vyhody, “objevi” se pata generace®®

" PACOVSKY, Petr a Holger WOLTJE. Clovék a &as: time management IV. generace. Vyd. 1. Preklad
Irena Gusova. Tabor: Time Expert, c2000, 251 s. Management praxe. ISBN 80-902-7830-2. s. 37 - 41

® HTTP://WWW.HRERVER.CZ/COMMON/VLASTNI_CLANEK_DETAIL.ASP?C_ID=38&0_ID=1301.
[online]. [cit. 2015-12-23].
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2 STANOVOVANI CiLU

Mezi dllezité vlastnosti manazera by méla byt proaktivita. Proaktivitou nejen
reaguje na podnéty okoli, ale také stanovuje a utvafi nové cile a pfrilezitosti.
Prostfednictvim cild udava smér, motivuje a rozviji.

Cile je mozné Clenit dle ¢asového horizontu na dlouhodobé, stfednédobé a
kratkodobé. Dlouhodobé cile mizeme definovat na horizont jednoho roku, stfednédobé
na dobu mésict a kratkodobé cile s &asovym intervalem jednotek tydnd.®

Stanoveni cilll je z hlediska time managementu podstatné. Smérodatné je, aby
manazer travil Cas aktivitami, které souhlasi nejen s osobnim poslanim, ale také
s poslanim organizace, pro niz pracuje. Clovék obecn& nemiize ,n&¢eho” dosahnout,
kdyz konkrétné nevi ,6eho”. Védét a dobfe definovat viastni dlouhodobé cile, je klicem
k zivotnim sndm a touham. Cile, které jsou manazefi schopni si dobfe stanovit,
umoznuji efektivné zaméfit postup - urcit spravnou cestu, poskytnout ¢asovy ramec pro
planovani a pomohou je motivovat.*

Rozhodneme-li se zacit stanovovat cile, musime se nejdfive podivat na svuj
zivot z SirSiho pohledu. ,Prvni krok v organizovani sebe sama se neprovadi na stole,
ve sloZkach nebo v pocitadi: musi se uskutecnit ve vasi hlavé. Mate-li zviadnout svij
pracovni Zivot a zacit rozliSovat, musite se nejprve pfesvédCit, Ze jste spravné
pochopili svou roli a své zasadni cile.*

Pokud neni definovan presny cil, obvykle se jej jen téZko podafi naplnit. Cil
Uzce souvisi se zamérem, bez kterého neni smysluplné plnit cile a nevédét pro¢. Je
dalezité cil spravné definovat, aby bylo mozné nasledné zkontrolovat jeho dosazeni.
»1im, Ze si Clovék dokaze cil presné vymezit, pfekonava polovinu cesty k jeho
dosazeni. Je tomu tak proto, Zze v samotném stanoveni cile je obsaZena jeho pevna

vile a vira, Ze to zvladne, Ze toho chce doséhnout.“?

® KNOBLAUCH, Jorg a Holger WOLTJE. Time management: jak lépe planovat a Fidit svij &as. 1. vyd.
Preklad Irena Gusova. Praha: Grada, 2006, 106 s. Management praxe. ISBN 80-247-1440-X. s. 44

19 SULER, Oldfich a Holger WOLTJE. Manazerské techniky: Naucte se Fidit svij ¢as. 1. vyd. Preklad Irena
Gusova. Olomouc: Rubico, 1995, 225 s. Management praxe. ISBN 80-858-3906-7. s.154

™ CAUNT, John. Time management: jak hospodarit s ¢asem. 2. vyd. Pieklad Jan KrSnak. Brno: Computer
Press, ¢2007, viii, 120 s. Management praxe. ISBN 978-80-251-1538-1. s. 5.

12 PORVAZNIK, Jan a Holger WOLTJE. Celostni management: pilife kompetence v Ffizeni. 2. pfeprac a
dopl. vyd. Pfeklad Irena Gusova. Bratislava: Sprint, 2003, 509 s. Management praxe. ISBN 80-890-8505-
9.s.388.
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PFi formulovani cilll plati dilezité pravidlo: v§e zapisovat. Pokud je cil zapsan a
neustale na oc€ich, jsme lépe motivovani k jeho splnéni. Pro ucinné stanovovani a

pfiméfrené planovani cill se vyuziva analyticka technika SMART:

Specific (specificky)

Navrhované feSeni by meélo byt pfesné popsano. Paklize jsme schopni jasné a
jednoznacné odpovédét co je presné a konkrétné problém a jaky je postup feSeni, pak
mame vSe jasné specifikované.

PF. ,Na$ tym navrhne strategii pro ziskani novych zakaznik( v regionu Cech,
aplikovatelnou od zaCatku druhého kvartalu. Strategie bude obsahovat tfi cesty pro

ziskani novych zakaznikd.“ Z definice se dozvidame o konkrétnich nastrojich strategie.

Measurable (méfitelny)

Navrhnuté feSeni by mélo byt méfitelné, k jehoz vymezeni se mizeme ptat
otazkou ,Jak pozname, ze je feSeni uspésné?“ Odpovéd na tuto otazku je tfeba
specifikovat na za¢atku projektu.

PF. ,Navrhovana strategie pro ziskani novych zakaznik( pfispéje ke splnéni

planu prodeje pro letosni rok.“ Z definice se dozvidame, jak bude uspé&snost méfitelna.

Achievable (dosazitelny)
Reseni musi odpovidat potfebam vlastnika. Pf. Nemélo by vyznam pfipravit
strategii a vyhledat nové zakazniky v oblasti Cech, v pfipadé Ze spoleénost pusobi

lokalné na Moravé.

Realistic (realisticky)
Reseni musi byt realistické, proto bychom maéli brat v potaz, zda ziskani napf.
20-ti novych zakaznikd s obratem 20mil je realné z pohledu saturace trhu potencialnimi

zakazniky.

Trackable/Time specific (sledovatelny/Casové specificky)
Forma FeSeni musi byt také ¢asové specifikovana. PF. ,Obchodni tym bude na
ziskani novych zakaznikG pracovat po pfipravé strategie, tedy od kvétna do

prosince.“*®

¥ HTTP://IFINANCEMANAGEMENT.CZ/080VYPISPOJMU.PHP?X=DEFINICE+CILE+SMAR
T+PROJECT+ MANAGEMENT&IDPOJPASS=39. [online]. [cit. 2014-12-23].
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2.1 Vytvoreni vilastni vize

Zakladem je budovani pomoci vlastni fantazie. Detailné vykreslena predstava

umoznuje vidét dili kroky ve spravné perspektivé a stejné dobfe motivuje.

Debatovani
Realnost cill Ize upravit debatovanim s kolegy, hovory o zamérech utvrzuji.

Nejefektivnéjsi cile jsou ty cile, které vytvofi pracovnik sam.

Zapsani cill
Napsanim cill se cil stvrzuje, formuluje a dotvafi. Dllezité je mit vSechny cile

po ruce, kdykoliv se potfebujeme uijistit, zda postupujeme spravnou cestou.

Transformace cilti do ukolt
Jedna se o preneseni cile do konkrétniho ukolu. PInénim povinnosti s vidinou

cile je motivujici a upeviuje nas v jeho dosazeni.

Jednani

Samotné jednani je zaloZeno na vyjasnéni primarniho cile, specifikaci ukold,
vytvofeni pfisného €asového rozvrhu. Pokud jsme schopni si tyto sloZky dostate¢né
vyjasnit, neni nic snazsiho, nez zacit plnit plan — jednat.

Jasné stanovené cile dokazou zjednodusit rozhodovani v povolani i Zivoté a

nasméruji Clovéka pro jejich splnéni.*

14 SULER, Oldfich a Holger WOLTJE. ManaZerské techniky: Naucte se Fidit sviij &as. 1. vyd. Pieklad Irena
Gusova. Olomouc: Rubico, 1995, 225 s. Management praxe. ISBN 80-858-3906-7 s.175
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3 PLANOVANI

Planovani je dllezitou soucasti uspé&Sného time managementu. MuZeme se
vSak setkavat s lidmi, ktefi jsou odparci planovani a spoléhaji na ,osud®. Existuji
pfipady, kdy se tento pfistup vyplatil, ovSem dosaZeni Uspéchu bylo pouze otazkou
nahody. V souCasné dobé cilevédomy cClovek, ktery chce svych cill dosahnout s
nejvyssi pravdépodobnosti, nem(iZze spoléhat pouze na nahodu.™

Pro vétsi efektivitu vedoucich pracovniki je vhodné rozdélit planovani do

nasledujicich fazi:

Zaznamenani ¢asu

Na pocatku procesu planovani je vhodné analyzovat, jakym zplUsobem travi
manazer ¢as v soucasnosti pomoci tzv. ¢asovych snimk(. Manazer si vytvofi seznam
vSech aktivit, které v priibéhu dne vykonal a na zakladé toho urci, na které Cinnosti je

jeho Cas ve skuteCnosti spotfebovan a které Cinnosti pfedstavuji Casové ztraty.

Rizeni éasu

V této fazi pracovnik zkouma svuij Casovy snimek a neproduktivni Cinnosti
rozdéluje do nékolika nasledujicich kategorii:

a. cCinnosti, které neni tfeba délat vibec a kterych se mizeme zbavit

b. cinnosti, které mize udélat stejné dobfe nebo lépe jina osoba

c. Cinnosti, jejichZ vykonavanim ztraci €as jinych lidi

Poté, co jsou eliminovany Cinnosti pfedstavujici Casové ztraty, je mozno vyjadfit

disponibilni ¢as pro dulezité &innosti.

Sluéovani €asu

K tomu, aby byl manazer efektivni, je tfeba uspofadat disponibilni ¢as tak, aby
mél na urcité Cinnosti dostatecné velké Casové useky. Nejdfive je tfeba urCit, jakym
Casem manazer mUze ve skuteCnosti disponovat a poté spojit Casové Useky
dohromady.

Podle vyzkumu dosahne manaZer optimalni navratnosti planovaného casu,

kdyZz planovanim ukolu nestravi vice nez 1% Casu, ktery sama planovana cinnost

> DRUCKER, Peter Ferdinand a [z anglického originalu ... preloZil Stanislav MICHALIK]. Efektivni
vedouci: navrat etiky charakteru. Vyd. v nakl. Management Press 2., V tomto pfekladu 1. Pfeklad Irena
Gusova. Praha: Management Press, 2008, 203 s. Management praxe. ISBN 978-80-7261-189-8. s. 47
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zabere. Po deseti minutové pfipravé, by tedy méla byt udetiena jedna hodina denné.
Planovanim by nemélo byt straveno vice Casu, nez je nutné, jelikoz se poté stava
neefektivnim.

Casto se také v literatufe setkame s pravidlem 60:40, které doporuéuje planovat

60% &asu z uréitého dne a 40% ponechat neéekané udalosti.'®

Pro planovani je dobré si fici nékolik pravidel:
e mnozstvi Casu potfebného na praci mirné nadsadte
o davejte pozor, aby vas nikdo nerusil béhem Vami vyhrazeného ¢asu na ¢innost
e na nejobtiznéjSi ukoly si vyClerite dobu, kdy jste plni energie, a vase mysl je
Cista
e naucte se soustiedéni
¢ nedovolte, abyste se zabyvali nepodstatnymi vécmi

o citite-li se unaveni, jiZ nepracujte

3.1 Chyby v planovani

V oblasti planovani ¢asu dochazi také k mnozstvi chyb a pfedsudku, na nichz je
tfeba pracovat a eliminovat. Mezi nej¢astéjSi vymluvy mizeme napf. zaradit:

a. Starého psa novym kouskim nenauci§ — velmi Casty dlvod zpUsobujici
stagnaci vyvoje a znalosti. Toto je oviem velika chyba, protoZe napf. v Ceské
republice je primérny vék nejkvalitnéjSich manazer 47 let a v USA o 10 let
vice.

b. Prijde €as, kdy bude Iépe — spousta lidi ¢eka, Ze se dané problémy postupem
Casu sami vyfeSi a v budoucnu pfijde chvile, kdy budou mit na vSechno
dostatek Casu. | toto je velkd chyba. Rychlost vyvoje, pokroku, zmén trhu,
technologii atd. neumozni zastavit, ale naopak bude sméfovat k vétSimu
stresovému zatiZzeni jedince.

c. Kdo se usmiva v praci a nepospicha, je podeziely — ¢ast manazert se muze

domnivat, ze o jejich uspéchu/neuspéchu rozhoduje stres, unava €i pretizenost.

® GYM, The Mind a [z anglického originalu... preloZila lvana PAVLICKOVA]. Jak ziskat &as: gymnastika
pro mozek. Vyd. 1. V Praze: lkar, 2007. ISBN 978-802-4909-776. s.144
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Opét daldi chyba v uvazovani, pouze C¢lovék, ktery je v ,klidu“ pfemysli Iépe a
jeho prace mulze byt kvalitnéjSi a snaze muze dosahovat lepSich vysledka.

d. Nejsem robot, abych se musel fidit podle planu — nezavislost na Case,
svoboda ¢&ind zni velmi krasné, ovSem v dnesni dobé se bez planovani ¢asu a
aktivit manazer jen téZko obejde. Jak jiz bylo zminéno v pfedchozi kapitole —
bez cile a zaméru nevime kam smérovat.

e. Nejlépe pracuji ve stresu — pomérné Casto pouzivana fraze, ktera je také
velkou chybou. Stres obtézuje, zpomaluje a zplUsobuje chybovost.

f. Poradek je pro hlupaky, inteligent zvladne i chaos — inteligent sice chaos
zvladne, ale €as straveny hledanim se da povazovat za ¢asoZrouta.

g. Nespat neboli, pro¢ spat? — Prace na ukor spanku je sice proveditelna, ale
znacné neefektivni. Lidé bez spanku zvladnou daleko méné, nez kdyz jsou
odpocati. Vykonnosti se budeme vénovat v dalSich kapitolach. Odpocinek je
neoddélitelnou soucasti zivota, a pokud zapominame na tzv. ostfeni pily,
negativni dusledek na sebe nenecha dlouho ¢ekat. Pokud mame mnoho prace,

je tfeba se zamyslet nad diivody a lépe uréovat priority.*’

3.2 Planovani v éasovém horizontu

V pfedchozich kapitolach jsme se dozvédéli o nastavovani cild, vytvoreni vize a
nyni se budeme zabyvat planovanim. V této kapitole se budeme zabyvat sepsanim
aktivit na nasledujici den, tyden &i mésic a také zafazenim cil dle priorit do planu.

Zname fadu obecnych doporuceni pro planovani ¢asu a jeho nejefektivnéjsi
vyuziti a vyhybani se zlodéjum c&asu. Dulezitou zasadou pfi planovani Casu je
zapisovani si veSkerych ukolud, schizek, denni operativy apod. s odhadem Casu, ktery
témito aktivitami ,spotfebujeme”. Je také vhodné pocitat s Casovou rezervou a na
neoCekavatelné zalezitosti. Doporuceni v planovani ¢asu na operativni zalezitosti je
40% pracovniho ¢asu. Samozifejmé se procento rezervy na operativu muze lisit, dle

charakteru vykonavané prace &i pozice.'®

YHTTP://PAVEL.LASAKOVI.COM/DOVEDNOSTI/TIME-MANAGEMENT/RIZENI-CASU-CHYBY. [online].
E%it. 2014-12-23]. )

PORVAZNIK, Jan a Holger WOLTJE. Celostni management: pilife kompetence v Fizeni. 2. pfeprac a
dopl. vyd. Pfeklad Irena Gusova. Bratislava: Sprint, 2003, 509 s. Management praxe. ISBN 80-890-8505-
9.s.413.
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3.2.1 Denni planovani

Denni planovani shrnuje vSechny aktivity, které je tfeba v jednom dni vykonat,
staraji se o to, aby Clovék na nic nezapomnél. Denni planovani pouziva primarné time
management tfeti generace, vychazejici z plant mésicnich a ro¢nich. Tim Hindle ve
své knize Jak si planovat ¢as, doporucuje: ,Zlatym pravidlem je provést nastin kazdého
dne jeden tyden dopfedu, ale naplénovat si ho detailné jeden den/veéer pred nim.“*°

John Caunt v publikaci Time management: Jak hospodafit s Casem zmiriuje
doporuceni, vytvaret plan nékolik minut pfed odchodem z prace pfedchozi den a byt
pfipraveny na dal$i pracovni den.?

Obvyklym postupem v planovani je odhadnuti &asu potfebného pro spinéni
aktivity a zapsani této Cinnosti. Po naplanovani je tfeba provést soucet a posoudit, zda
se aktivity vejdou do stanovené pracovni doby. Cinnosti ze seznamu by mély byt
proveditelné v daném dni, bez pfesouvani do dal$iho dne. Proto je vhodné pro zaatek
stanovit na den radéji méné aktivit. V pfipadé, Ze pfesahuji celkovou délku pracovni
doby, vybereme aktivity/Gkoly, které je mozné piesunout pfipadné delegovat.?

Pfi dennim planovani je také nutné respektovat priority dle naléhavosti a
dllezitosti ukoll. V pfipadé aplikace Eisenhowerova principu se na ukoly prvniho
kvadrantu doporucuje vyc€lenit kazdy den cca 3 hodiny, na ukoly druhého kvadrantu
cca 2-3 hodiny a na ukoly tfetiho kvadrantu cca 45 minut.*

Maximalni soustfedéni na denni plany maze mit i své nevyhody. V pfipadé, Ze
kazdy budeme planovat nasledujici den, budeme do planu zahrnovat pfedné naléhavé
ukoly. Soustfedénim se na naléhavé ukoly, v sobé& mizeme vyvolavat pocit nejistoty.

Disledkem muze byt, Ze naopak stres prohloubime, namisto jeho zbaveni se.
Muzeme tim padem, v dennim planu uvadét pouze naléhavé, ale nedulezité aktivity Ci

ukoly. DalSi nevyhodou denniho planovani maze byt absence vzajemné provazanosti

" HINDLE, Tim a [z anglického originalu ... pieloZil Stanislav MICHALIK]. Jak si plénovat &as: Sebefizeni,
komunikace, fizeni ¢asu. Vyd. 1. Pfeklad Irena Gusova. Praha: Slovart, 2002, 127 s. Management praxe.
ISBN 80-720-9400-9. s.71

20 CAUNT, John. Time management: jak hospodarit s ¢asem. 2. vyd. Pfeklad Jan Kr3nak. Brno: Computer
Press, ¢2007, viii, 120 s. Management praxe. ISBN 978-80-251-1538-1. s. 16.

21HTTPZ//\NWW.BRAlNTOOLS.CZ/TOOLBOX/PLANOVAN|/CASOVY-SN||\/|EK-DNE.HT|\/|. [online]. [cit.
2014-12-25].

22 CIMBALNIKOVA, Lenka. ManaZerské dovednosti. 1. vyd. Olomouc: Univerzita Palackého, 2009, 266 s.
UcCebnice (Univerzita Palackého). ISBN 978-802-4422-817.
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jednotlivych dnu, napf. v pfipadé feSeni dlouhodobého projektu mdzZeme postradat jisty
nadhled.”

3.2.2 Tydenni planovani

Tydenni planovani vyuziva time management ¢&tvrté generace a predstavuje

fadu vyhod jako je napt.:

Jednoduchost pouzivani
Nahradime sedm rlznych pland jednim, bez nutnosti dalSiho pFepisovani, hledani
apod. Je jisté prehlednéjsi mit zobrazeno vSech sedm dni v tydnu na formulafi i

v jednom planovaci.

Visibilita provazanosti aktivit

Muzeme vidét navaznost jednotlivych aktivit Ci projektd.

Zaméreni se na vice ukolt
Nesoustfedime se pouze na naléhavé ukoly, ale sledujeme i dalSi ukoly a dny €imz

soucasné sledujeme i naSe cile a priority.

Koordinace tymu

Tydenni planovani maze zlepSovat i koordinaci tymové prace, roli a porad.*

Covey uvadi: ,Tydenni organizovani poskytuje lepSi moznost zachovani rovnovahy a
souvislosti neZ denni. (...) Vétsina lidi mysli v pojmech tydnd. Avsak vétsina
planovacich nastroji treti generace se soustreduje na denni planovani. Mohou vam
pomoci seradit ¢innosti podle duleZitosti, avSak v podstaté vam pouze pomahaji

organizovat krize a pracovni shon.“*®

28 PACOVSKY, Petr a Holger WOLTJE. Clovék a Gas: time management IV. generace. Vlyd. 1. Preklad
Irena Gusova. Tabor: Time Expert, c2000, 251 s. Management praxe. ISBN 80-902-7830-2. s. 195.

24 PACOVSKY, Petr a Holger WOLTJE. Clovék a ¢as: time management IV. generace. Vyd. 1. Preklad
Irena Gusova. Tabor: Time Expert, c2000, 251 s. Management praxe. ISBN 80-902-7830-2. s. 195.

% COVEY, Stephen R a [z anglického origindlu ... preloZil Stanislav MICHALIK]. 7 névyk( vidéich
osobnosti pro uspésSny a harmonicky Zivot: navrat etiky charakteru. 1. vyd. Pfeklad Jan Krénak. Praha:
Pragma, 1994, 329 s. Management praxe. ISBN 80-852-1341-9. s. 159
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Pokud zvolime tydenni planovani, nejdfive uréime den pro pfipravu planu na
dalsi tyden. NejCastéji se pouziva pondéli nebo patek. V pfipadé pondélniho planovani
muzeme také cely tym ,naladit na spravny rytmus a smér. Naopak patecnim
planovanim ucinime jisté zhodnoceni pracovniho tydne a souc¢asné i prevenci moznych
rizik v nasledujicim tydnu.

Tydenni planovani by mélo také obsahovat pohled zpét jako urCitou formu
hodnoceni. Pro toto hodnoceni se doporu€uje oznaceni splnénych ukold napf. zelenou
barvou a nesplnéné uUkoly napf. barvou Cervenou. Prostfednictvim jediného pohledu
tak snadno uvidime uUspéchy ¢&i neuspéchy. V pfipadé neuspéchu, je dulezité
analyzovat pfi¢inu nespinéni Ukolu a hledat feSeni, abychom se do budoucna
takovému neuspéchu vyhnuli.

Po vyhodnoceni mizeme uzavfit pfedchozi tyden a zahajit planovani nového
tydne. Jako prvni krok je dulezité pfenést nespinéné ukoly a zaroven zhodnotit jejich
aktualnost. Do planu uvedeme terminované aktivity jako schizky, porady apod.
Nasleduji dalezité ¢innosti s nasimi prioritami. Denni plan by nemél obsahovat vice nez

7 vétsich ukolu.?®

3.2.3 Mésicni, ro¢ni planovani

Mésicni a roéni planovani zahrnuje dva typy prace a to sestaveni seznamu
roCnich cil a zaznamenani povinnych udalosti (napf. porady managementu,
akcionarll). Pfi sestavovani rocnich cill si odpovidame na otazku, co chceme mit

koncem tohoto roku hotovo. Detailné&ji se otazkami cild zabyvame v kapitole 2.

3.3 Metoda ¢asového snimku

Metoda Casového snimku sleduje spotfebu €asu na jednotlivé pracovni €innosti
manazera formou zapisovani vSech ukonu, které dotyény provedl. Cilem této metody je
podrobna analyza struktury spotifeby €asu na jednotlivé Cinnosti, pficemz z ¢asového

snimku pracovniho dne jsme schopni identifikovat a nasledné eliminovat konzumenty

% PACOVSKY, Petr a Holger WOLTJE. Clovék a &as: time management IV. generace. Vyd. 1. Preklad
Irena Gusova. Tabor: Time Expert, c2000, 251 s. Management praxe. ISBN 80-902-7830-2. s. 195.s. 205.
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Casu. Zaznamy muzeme vést v papirové podobé do bloku, diafi nebo predtisténych
archa Ci elektronicky. Postup provadéni metody je principialné jednoduchy - od
zaCatku az dokonce své pracovni doby manaZer zaznamenava veSkeré provedené
¢innosti v€etné Casq, které pfi konani spotfebovaly. Tato metoda vyzaduje nadmérné
soustfedéni a peclivost v zapisovani.

Jako prvni krok vramci Casového snimku, ktery je tfeba ucinit, je analyza
stavajiciho nakladani s ¢asem. Pomoci analyzy organizace €asu je mozné pochopit
nejucinnéjsSi metody vyuziti Casu, a to jak na pracovisti, tak i mimo pracovisté. Nejdfive
je dilezité zhodnotit své navyky a snazit se je vylepSit. Zde jiz budeme evidovat prvni
.promarnény“ ¢as a nasledné uvazovani o efektivnéjSim vyuziti ¢asu v podobé poradi
dennich aktivit.

Vytvoreni ¢asového snimku dne, do néjz si zaznamename, kolik Casu vénujeme
urCitym c¢innostem, je pro efektivni Fizeni ¢asu podstatné. Pracovni aktivity mizeme
zaznamenavat dvéma zpUsoby:

a. zapisovat jednotlivé ¢asy a €innosti tak, jak jdou po sobé
b. rozdélit pracovni den na 5 az 15 minutové Useky a jednotlivé ¢innosti do nich
znacit. Na konci dne secist €as jednotlivych aktivit a sumarizovat procentni

zastoupeni v jednom dni.

Doba realizace ¢asového snimku, se muze liSit v zavislosti na pracovnim cyklu:
a. pracujete-li v mési¢nim cyklu - provadéjte zaznamy nejméné jeden mésic
b. pracujete-li v tydennim cyklu - provadéjte zaznamy po dobu nejméné jednoho

az dvou tydna

Deli Casovy usek bude mit pro vyhodnoceni ¢&innosti vétsi vypovidaci
schopnost. V pfiloze €. 1 nalezneme vzor pro ¢asovy snimek dne.

Pokud jsme efektivni, méli bychom stravit vykonem klicovych aktivit alespori
60% Casu, rozpracovanym ukolim 25% ¢asu a rutinnim ukolim 15% €asového fondu.
V pfipadé, Ze se vysledek naSeho Casového snimku liSi, je tfeba cCasovy plan

vyznamnym zp(sobem pfeorganizovat.”’

Po vypracovani ¢asového snimku je tfeba polozit si nékolik otazek:

a. Jsou Casoveé hodnoty adekvatni odvedené praci?

HTTP://IWWW.BRAINTOOLS.CZ/TOOLBOX/PLANOVANI/CASOVY-SNIMEK-DNE.HTM.  [online]. [cit.
2014-12-25].
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Jaké mam Casoveé rezervy a kde?
V &em bylo moje oekavani odlisné od skuteénosti? Pro¢?
Kolik hodin pfes€asut se ve snimku objevilo?

Jakeé cinnosti byly v tuto dobu vykonavany? Byl pfes€as nutny?

-~ o o o T

Odpovidaiji éinnosti popisu pracovni pozice??®

V nékterych odpovédich na uvedené otazky zjistime, Ze je nutné upravit
pracovni aktivity, ¢ast Cinnosti delegovat, Ci je pfimo zrusit. Manazer by nemél byt

pretizeny, ale stejné tak soucasné nevytizeny.

Vyhody ¢asového snimku
Ziskani podrobnych informaci o skladbé &innosti v pracovni dobé a jejich Casové

spotrebé.

Nevyhody éasového snimku

Naro¢nost na soustfedéni, Casova narocnost pfi kone¢né analyze dat.

ZBHTTP:/IWWW.BRAINTOOLS.CZ/TOOLBOX/PLANOVANI/CASOVY-SNIMEK-DNE.HTM.  [online]. [cit.
2014-12-25].

25



4 ZLODEJI CASU

Za zlodéje Casu mulzeme povazovat osoby, véci nebo aktivity, zpusobujici
plytvani €asem. Aby bylo mozné dosahnout efektivhiho hospodarfeni s Casem, je
zapotrebi tyto ,Casozrouty” identifikovat a v maximalni mife eliminovat.

Mezi nejCastéjsi zlodéje Casu muzeme zaradit:

Nedostate€éna organizace

Do kategorie nedostateéné organizace patfi primarné neuspofadana pracovni
prostfedi a pracovni misto. Dusledkem je plytvani ¢asem vzhledem k neustalému
hledani potfebnych dokumentl apod. Tohoto zlodéje ¢asu mizeme eliminovat pomoci

utfidéni dokumentd, oznaceni slozek, uklidu nepotfebnosti z pracovniho stolu atd.

Odkladani na pozdéjsi dobu (prokrastinace)

Velmi €asto jsou odkladany ukoly povazované za obtizné &i nepfijemné.
V pfipadé, ze je pfed nami dllezity a slozity ukol, ¢asto se stane, Ze se nam vybavi
mnozstvi zalezitosti, které je tfeba udélat pfed timto Ukolem. Dulezity ukol budeme
muset | pfesto zrealizovat. V pfipadé neustalého odkladani zvySujeme

pravdépodobnost jeho nedostate¢ného zpracovani pod viivem stresu.

Neschopnost Fici ,,NE“

Pro stanoveni priorit je zapotfebi umét fici ,NE“. Pokud nebudeme schopni
uréité ukoly odmitnout, nebudeme moci spravné hospodafit s asem. V mnozstvi
pfipadu se bojime fici NE, abychom neztratili ddvéru ostatnich. Disledkem tohoto
jednani si ve své podstaté Skodime sami sobé. Ze strany ostatnich tak riskujeme ztratu
respektu, nebo miZzeme byt vnimani jako snadny objekt pro vyuzivani. Obranou proti
vyuzivani je jedno z pravidel asertivity ,Mate pravo nenabizet Zadné vymluvy Ci
omluvy, ospravediriujici vase chovéni.*® Proto pokud budeme pozadani o &innost,
ktera nas nebavi, nebo na kterou nemame C¢&as, stali fici NE bez jakéhokoliv

vysvétleni.

# SULER, Oldfich a Holger WOLTJE. Manazerské techniky Ill: Naucte se Fidit svij ¢as. 1. vyd. Pfeklad
Irena Gusova. Olomouc: Rubico, 2003, 152 s. Management praxe. ISBN 80-858-3990-3. s. 118
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Vyrusovani

S vyruSovanim je mozné setkat se nékolikrat denné v podobé napf. telefonatu,

navstévy, emailu apod.

Porady a jednani

Lidé v manazerskych pozicich travi poradami vyznamné mnoZzstvi svého Casu.

Aby byl €as na poradach vyuZit efektivné a produktivné, je zapotfebi dodrzovat nékolik

zasad organizace porady:

a.

-~ o o o T

0 «Q

vCasné zahajeni

seznameni Ucastnikld s agendou porady s ¢asovym predstihem
Zajistit zapisovatele

dodrzovat strukturu diskuse

pfijimat rozhodnuti

dodrzovat ¢asovy harmonogram

zvladat pripadné konflikty

aktivovani vSech zuc€astnénych

ukonéit poradu véas véetné shrnuti®

Krize

Prevenci krizovych situaci mGzeme zabezpecit sbérem informaci o krizich

z minulosti a jejich vzajemného vztahu. V pfipadé takového zjisténi se mizeme pokusit

tento spole¢ny jmenovatel odstranit.

% SULER, Oldfich a Holger WOLTJE. ManaZerské techniky Ill: Naucte se Fidit svij éas. 1. vyd. Pieklad
Irena Gusova. Olomouc: Rubico, 2003, 152 s. Management praxe. ISBN 80-858-3990-3. s. 118
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5 VYKONNOST

Vykonnost mizeme charakterizovat jako maximalné mozny dosazitelny vykon.
Vykonnost jedince byva ovliviiovana mnozstvim faktor, mezi které mizeme zaradit
psychické rozpolozeni (nalada, stres), kolektiv pracovnikl, pracovni prostfedi a mnohé
dalsi. Klicovymi faktory jsou vSak motivace a biologické hodiny. Diky poznani vlastnich
biorytmd muGzeme dosahnout efektivnéjS§iho vykonu a zvySit nasi produktivitu.
Vysledkem zvySeni produktivity je pocit uspokojeni, vnitini pohody a navic ziskame
Cas.

Kfivka vykonnosti a propadu je u kazdého jedince individualni. Pojem skfivan a
sova je dnes pomérné ustalenym pojmem ve smyslu lidské denni vykonnosti. Viastni
typ vykonnosti Ize zménit ,pfeucit se“, nicméné tato zména je v rozporu s viastni
pfirozenosti a bude stat mnozstvi energie. Ke zménam muze dochazet napf. v dobé
dovolenych nebo delSi nemoci, kdy je rezim zménén. Cyklus biologickych hodin
znazornuji nize uvedené grafy, ze kterych jsou patrné vykonnostni vykyvy v rozdéleni

na dva typy biorytm( tzv. sova a skfivan.*

Obrazek 1, Cyklus biologickych hodin

04 OS5 O O Om O3 30, 131 12 33 34 1% 16 17  1® 39 20 1| 2T T3 T4 OI_ _O2 O3
——derry

Zdroj: BRAINTOOLS*

SHTTP://WWW.BRAINTOOLS.CZ/TOOLBOX/ROZHODOVANI/OSOBNI-VYKONNOSTNI-KRIVKA.HTM.
gonline]. [cit. 2015-12-26].
“HTTP://WWW.BRAINTOOLS.CZ/TOOLBOX/ROZHODOVANI/OSOBNI-VYKONNOSTNI-KRIVKA.HTM.
[online]. [cit. 2015-12-26].
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Skfivani / ranni typy
e chodi brzy spat
e brzy rano vstavaji
e rano jsou v okamziku aktivni, nepotfebujici dlouhou ,probiraci® fazi
e jiZ od rana jsou plné koncentrovani
e pracuji radéji v rannich a dopolednich hodinach
e Unava na né prichazi odpoledne

o vecer jiz nejsou schopni pracovat, Spatné se soustfedi

Sovy / veéerni typy
e chodi spat velmi pozdé, nezfidka az hluboko po pulnoci
e rano pozdé vstavaji
e po procitnuti potfebuji dostate¢ny ¢as na ,probiraci fazi
e vykonnost se dostavuje az po cca 10. hodiné dopoledni
e svUj vrchol a plnou koncentraci mivaji ¢asto az v odpolednich hodinach
e jsou schopni pracovat dlouho do vecCera

e radi pracuji v noci, kdy je nikdo nerusi a mohou se ponofit do svych mySlenek

Obecné je také prokazano, Zze bychom neméli pracovat bez prestavky delSi
dobu nez jednu hodinu. Po této dobé& dochazi ke ztraté koncentrace. Pokud zname
svou vykonnostni kfivku, mizeme své denni aktivity pfizplsobit.

V béZzném pracovnim Zivoté v8ak nejsme sami, a proto je nutné zohlednit i nase
okoli, kolegy, podfizené, vedeni, zakazniky atd. Toto pfizplsobovani vytvari ruSivy
element vuci nasi vykonnosti. Ruseni je obecné zaznamenano pomoci kfivky ruseni.
Pfi vyruSovani plati pravidlo, které Fika, Zze vyruSovani se zasadné kupi. Kazdy
manazer nebude jisté schopen ihned fici, ve kterou dobu dochazi nejvice k vyruSovani,
proto je tfeba pro ucinné planovani €asu pocitat nejen s vykonnostni kfivkou, ale i s

kfivkou vyruSovani
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Obrazek 2, Kfivka ruseni

Kfivika wyrutowand
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Zdroj: BRAINTOOLS®®

BHTTP://WWW.BRAINTOOLS.CZ/TOOLBOX/ROZHODOVANI/OSOBNI-VYKONNOSTNI-KRIVKA.HTM.
[online]. [cit. 2015-12-26].
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6 TECHNIKY RiZENi CASU

Stanovovani priorit mizeme definovat jako uméni svobodné zvolit pofadi. Tento
typ rozhodovani nebyva vzdy jednoduchy. Generace time managementu pracuji
s prioritami rdznymi zpUsoby. Tfeti generace priority vytvafi podle jednotlivych cill a
ukold. Ctvrta generace nadfazuije priority konkrétnim cilim a ukoldm.

K uréeni priorit existuje fada pfistupl, které si prfedstavime. Jedna se napf. o

Eisenhower(v princip, ABC analyzu, Paretovo pravidlo nebo Coveyho kvadranty.

6.1 Delegovani

Delegovani pracovnich ukold a povinnosti je vyznamnou soucasti fizeni, jehoz
spravné vyuzivani pfinasi jak manazeridm i zaméstnancdm mnoho vyhod, jako je
napfiklad vice €asu na rozvoj manazerskych schopnosti, pomoc ostatnim rozvijet své
schopnosti, umoznéni podfizenym podilet se na plnéni ukoll a rozpoznani jejich
talentu a mnoho dalSich.

Zakladnim obsahem delegovani je poskytnout urcitému pracovnikovi pravomoc
a seznamit jej s pozadovanymi vysledky. Popfipadé mu muze byt také nabidnuta
pomoc ze strany manazera. Schopnost delegovat je obecné povazovana za pomérné
slozitou a naroCnou. Néktefi manazefi se delegovani snazi vyhybat, je vSak nutné si
uveédomit, Ze delegovani pracovnich ukolu a povinnosti je vyznamnou soucasti Fizeni.

Za Casté argumenty proti delegovani mohou byt:

»oam to umim rychleji a Iépe.”
,DUVE&ruji pouze sam sobé.*

,Nemam s tim dobré zkugenosti.“**

Delegovani pracovnich ukolu je dullezitou soucasti Fizeni. Spravné vyuzivani
delegovani pfinasi mnozstvi vyhod, jako napfiklad vétSi mnozstvi ¢asu na rozvoj,

pomoc ostatnim, umoznéni podfizenym pracovnikiim podilet se na pinéni tkolG atd.*

% SULER, Oldfich a Holger WOLTJE. ManaZerské techniky: Naucte se Fidit sviij &as. 1. vyd. Pieklad Irena
Gusova. Olomouc: Rubico, 1995, 225 s. Management praxe. ISBN 80-858-3906-7. s 167
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6.2 Eisenhowertv princip

Metoda vychazi z pfedpokladu, ze se velmi ¢asto vénujeme vécem, které jsou
nutné, a zapominame ¢i odkladame véci dulezité, které nas pfiblizuji k nasemu cili.
Nejdfive je tfeba rozdélit ukoly do skupin podle toho, nakolik pfispivaji k dosazeni
naSich cil(, na ddlezité a nutné, dulezité, nutné a na ty, které nejsou ani dalezité ani
nutné.

Dulezitost ukolu

Dulezitost ukolu vyjadfuje dulezitost v ramci organizace ¢&i pravomoci
odpovédnych osob, na zakladé kterych jsou opravnéni jednat/rozhodovat. Dulezitost

ma pfimou vazbu na celkovy vysledek.
Naléhavost ukolu

Naléhavost ukolu primarné zobrazuje Easovy faktor. Naléhavé ukoly vyzaduji

okamzitou pozornost a feSeni — akci na reakci.

Obrazek 3, Eisenhower(v princip

> - Urpentni
Priority
Dk Dulezive
Urgencon
m
Nedllets Nedulezite,
Usrgentri

S Cowepr 7T rdwyhd

Zdroj: GENERACE 21 3¢

A ,dulezité urgentni“
Tyto Ukoly je tfeba vykonat pfednostné. Povinnosti zafazené do prvniho
kvadrantu, jsou ukoly s velkou dllezitosti a naléhavosti. MGzZe se jednat o zalezZitosti,

které jsme odkladali, a termin jejich spInéni je jiz ohroZen. Nasledkem soustavného

¥ SULER, Oldfich a Holger WOLTJE. ManaZerské techniky: Naucte se Fidit sviij éas. 1. vyd. Pieklad Irena
Gusova. Olomouc: Rubico, 1995, 225 s. Management praxe. ISBN 80-858-3906-7. s 168

% GENERACE 21 [online]. [cit. 26-12-2014]. Dostupny z WWW: < http://generace21.cz/60604-hospodarit-
muzete-s-cimkoliv-i-s-casem/>
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soustfedovani vyrazné €asti svého €asu do |. kvadrantu je stres, vyCerpani a neustaly

pocit spéchu.

B ,dulezité neurgentni’

Tyto ukoly nas pfiblizuji k naSemu cili a je jim pfisuzovana vysoka priorita.
Druhému kvadrantu je pfifazovan zaklad osobniho fizeni a vyjadfuje podstatu Ctvrté
generace time managementu. Pfi pInéni Ukolu spadajicich do Il. kvadrantu, Ize pfedejit
moznym problémdm a stresujicim situacim. Omezime situace s postupnym
zvySovanim naléhavosti a splnénim v ¢asovém predstihu. Jejich konani neni tfeba
ucinit co nejdfive, ale je tfeba si na né vzdy vyhradit ¢as a neodsouvat je (napf. lekce
ciziho jazyka).

V podstaté muzeme fici, ze se Il. kvadrant soustfedi na prevenci pfed posunem
do |. kvadrantu. Vysledkem aktivit zaméfenych na tento kvadrant je ziskani pfesné

predstavy, perspektivy, vyrovnanosti, kazné a sebekontroly.®

C ,nedulezité urgentni*

Treti kvadrant znaci prostor pro zalezitosti urgentni, ale nedulezité. Tento
kvadrant muzeme nepravem povazovat za prvni kvadrant a travit tak mnoho €asu
reakcemi na urgentni ¢innosti za pfedpokladu, Ze se jedna o dilezité ukoly.

Soustiedéni &asu do tfetiho kvadrantu neni napomocné pro dlouhodobé
planovani nebo stanoveni si vlastnich Zivotnich cilli, vzhledem k tomu, Ze nejsme
schopni o tyto cile dostate¢né usilovat. Do tfetiho kvadrantu fadime naopak aktivity,
jako jsou porady bez potfebnych zavérl a rozhodnuti, ruSivé telefonaty nebo

bezdlvodné navstévy.

D ,neddlezité neurgentni*

NeduleZité neurgentni Ukoly jsou jiZ podle nazvu ukoly, které jsou zbytecné.
Proto je muzeme ,vyhodit, odsunout Ci delegovat. (napf. Cteni letakd, reklamnich
emaild, apod.)

Tyto ukoly bezprostfedné nepotfebujeme a mizeme je i povaZzovat za Zrouty
Casu. Jedna se o ftrivialni bézné zalezitosti, nevyzadana elektronicka poSta a jeji

mazani i napfiklad mrhani Easem na zbyteéné zalezZitosti.*®

3" PACOVSKY, Petr a Holger WOLTJE. Clovék a &as: time management IV. generace. Vyd. 1. Preklad
Irena Gusova. Tabor: Time Expert, c2000, 251 s. Management praxe. ISBN 80-902-7830-2. s. 201 -204
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6.3 Paretovo pravidlo

Jednou ze zasad, které nam umozni byt efektivnéjSimi je minimalizace ¢innosti,
které jsou neziskové, a které nam skuteéné nenapomahaji dosahnout naseho cile.
Tato zasada je postavena na zakladé Paretova principu, znamym také jako pravidlo
80/20. Tuto techniku Ffizeni Casu je doporuCovano vyuzit v pfipadé, ze mame ke
splnéni velké mnozstvi Ukolu. Pravidlo napomaha k uréeni, na kterych ukolech je tfeba
zacit pracovat, abychom dosahli nejvétsiho pfinosu.

Wilfredo Pareto pfi prizkumech italské populace zjistil, ze 20% obyvatelstva
vlastnilo 80% majetku. Toto zji5sténi se pozdé&ji ukazalo platné v mnoha oblastech

Zivota jako je napf.:

e 20% zakaznikd nebo vyrobkl znamena 80% obratu,

e 20% zakazniku je autory 80% stiznosti,

e 20% pracovniku udéla 80% prace,

e 20% vyrobnich chyb zplUsobuje 80% zmetkd,

¢ 20% novin obsahuje 80% informaci,

e 20% Casu straveného na poradé ovlivni 80% usneseni,

o 20% nasich priorit ma za nasledek 80% nasi ziskové produktivity

Paretovo pravidlo mimo jiné naznacuje, Ze neni vhodné snazit se vSechny
aktivity provadét naprosto bezvadné a bezchybné. Peclivost je velmi draha, proto je
dilezité naucit se identifikovat situace, kdy je mozné ukol nevykonat dokonale s tim,
aby se tato nedokonalost neodrazila na vysledku (uvedenych 20 % vytvofilo 80 %
aplikaci Paretova pravidla, kterou by mél kazdy manazer mit stale na paméti, zni: 20%

asili produkuje 80% efektu.*

% KNOBLAUCH, Jorg a Holger WOLTJE. Time management: jak Iépe planovat a Fidit svij éas. 1. vyd.
Preklad Irena Gusova. Praha: Grada, 2006, 106 s. Management praxe. ISBN 80-247-1440-X. s. 45

% SEIWERT, Lothar J a Holger WOLTJE. Cas jsou penize: Naucte se Fidit svij ¢as. 1.vyd. Preklad Irena
Gusova. Praha: Management Press, 1995, 319 s. Management praxe. ISBN 80-856-0382-9. s 278
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Obrazek 4, Paretovo pravidlo
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Zdroj: KNOBLACH, Jorg; POMIKALKOVA Magdaléna “°

6.4 Analyza ABC

po méné dulezité. Nasledné ukoly zafadime to kategorii A, B, C na zakladé

procentualnich podilt a souasné rozdélime planovany ¢as na spinéni téchto ukolu

Obrazek 5, Analyza ABC

Podil na hodnoté vSech ukolt
65% 20% 15%

A B C

15% 20% 65%0
Podil mnoZiny vSech ukolu

Zdroj: Seiwert, Lothar J. Cas jsou penize: nauéte se Fidit sviij das. ™

40 KNOBLAUCH, Jorg a Holger WOLTJE. Time management: jak Iépe planovat a Fidit svij éas. 1. vyd.
Preklad Irena Gusova. Praha: Grada, 2006, 106 s. Management praxe. ISBN 80-247-1440-X. s. 47
“l SEIWERT, Lothar J a Holger WOLTJE. Cas jsou penize: Naucte se Fidit svij ¢as. 1.vyd. Preklad Irena
Gusova. Praha: Management Press, 1995, 319 s. Management praxe. ISBN 80-856-0382-9. s 219
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vagwvaw s

vyfidit je mizou pouze manazefi osobné, nedoporu€uje se je delegovat, tyto ukoly
zaberou 65% planovaného €asu
B: 20%, jsou stiredné dulezité, zpravidla je manazer mlze delegovat, tyto Ukoly
zaberou 20% planovaného ¢asu
C: 65%, jsou Ukoly méné dulezité s nejmensi hodnotou pro spinéni vyty€enych cil(,
ale zaroveh maji nejvétsi podil na mnozZstvi prace, tyto ukoly zaberou 15%
planovaného asu*?

Pro spravné zarazeni jednotlivych ukold do jednotlivych kategorii je napomocny

diagram dle Hindleho.

Obrazek 6, Schéma uréeni priority Gkolu

Je (ikol naléhavy a Musim se dnes dokonit?
dileZity? Ihned se pustit do Kat.
ME..._ANOQ préce, A

i l

Je kol bud naléhavy, Musi se dokongit v
adit si &as na
nebo dlledity? terminu? :’"‘ Xent kol
ME.__ ANO HNE__ ANO
Kat,
B
Stanovit realisticky
termin.
Jde o rutinni Gkol? Poméah4 mi Ukol pracovat it &as na
efektivnaji? yme
ME___ANO. dokongeni dkolu. ﬁ
“ m—
Kat.
Kat. f‘E
0 Je kol nezbyny? Odlofit na klidn& &
dobu,
NE...ANO. H

Zdroj: Uréeni priority tkolu (Hindle, 2002, str. 20)43

2 SULER, Oldfich a Holger WOLTJE. ManaZerské techniky: Naucte se Fidit sviij éas. 1. vyd. Pieklad Irena
Gusova. Olomouc: Rubico, 1995, 225 s. Management praxe. ISBN 80-858-3906-7. s 166
4 HINDLE, T. Jak si planovat Cas. Bratislava : Nakladatelstvi Slovart, s.r.o., 2002. 71 s. ISBN 80-7209-

400-9.
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7 MANAZERSKE FUNKCE A JEJICH STRUKTURA

Manazerské funkce jsou cCinnosti, které jsou-li efektivnhé vykonavany, vedou
k dosazeni cilt spole¢nosti. Manazer musi odvadét efektivni Fizeni a zarover odvadét
fizeni efektivné. Otazkou zlstava, co chapeme pod pojmem efektivni fizeni a co
znamena fidit efektivné.

Efektivnim Fizenim oznalujeme takové fizeni, kdy ma manazer moznost
vyuzivat potfebné védecké nastroje, znalostni a personalni kapital k vykonavani
manazerskych funkci. Zaroven je vSak musi také uzivat, rozvijet a tvaréim zplsobem
aplikovat do praxe. Toto je zpUsob jak fidit efektivné.

Pojem fidit efektivné vyjadfuje propojeni kompetentnosti, u¢elnosti, planovitosti,
hospodarnosti, apod. Dle realizovanych funkci se odviji specializace jednotlivych
manazerd. Vyznamnym hlediskem je, jak dokaze manazersky pracovnik své povinnosti
koordinovat a provazovat. Stejné dulezita je i schopnost pracovat v neformalnim tymu.
Z hlediska teorie managementu jsou dilezita nasledujici pravidla:

e Vykonavani manazerskych funkci nesmi byt na ukor druhych manazZerskych
funkci.

e Pfi stanovovani prioritnich manaZzerskych funkci a jejich realizaci je nezadouci
subjektivni pFistup.*

¢ VSem manazerskym funkcim musi byt vénovana pozornost bez rozdilu.

e Odpovidajici pozornost musi byt vénovana vS8em manazerskym c&innostem

uvniti kazdé z manazerskych funkci.

7.1 Klasifikace manazerskych funkci

Manazerské funkce délime dle druhu a fazi. Druhy manazerskych funkci jsou:
planovani, organizovani, fizeni lidskych zdroju a kontrola. Faze manazerskych funkci

jsou: analyza, rozhodovani, implementace.*

“ CASTORAL, Zdenék. Zaklady moderniho managementu. Vyd. 1. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského, 2009. ISBN 978-808-6723-761. s. 73
4 CASTORAL, Zdenék. Zaklady moderniho managementu. Vyd. 1. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského, 2009. ISBN 978-808-6723-761. s. 74
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Zdenék Castoral druhy funkci vysvétluje jako: ,uréitou posloupnost zékladnich
manazZerskych Cinnosti, pfitomnych v kaZdé fizené organizaci a charakterizuji bloky
(seskupeni) éinnosti, které k sobé metodicky a obsahové patfi a které redi vzZdy
nékterou ze zakladnich stranek nezbytnou k zabezpeceni cilt organizace.”

Faze funkci tvofi dle Castorala: ,naopak uréitou posloupnost manazerskych
Cinnosti, které na sebe vzajemné navazuji a které zajiStuji proces naplfiovani kazdého

z druhd manazerské cinnosti. Maji vyrazné procesni charakter.”

7.2 Planovani

Planovani je prvni ze &tyf druhl manazerskych funkci. Tato funkce se zaméfuje
na vyty€eni cill spole¢nosti a zaroven nastavenim postup(, jak danych cild dosahnout
a to v poZzadované kvalité a nezbytném case.*

Planovani odpovida na tfi zakladni otazky:
o kde jsme ted,
e kde chceme byt,

e jak se tam dostaneme

Podstata planovani je nasleduijici:
e pfispiva k dosazeni zamérl a cill organizace Ci jedince
e je vychodiskem pro ostatni manazerské funkce
e je soucasti fidici prace na vSech urovnich

e umozhiuje efektivni provadéni ginnosti*’

7.3 Organizovani

Organizovani je druhou ze ¢&tyf manazerskych funkci. Zaméfuje se na

prostorovou a obsahovou stranku &innosti v organizaci. Prostfednictvim organizovani

4 CASTORAL, Zdenék. Zaklady moderniho managementu. Vyd. 1. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenskévho, 2’009. ISBN 978-808-6723-?61. S. 77-78
*" BARTOSOVA, H.: Management II., PACR. Praha. 2005. ISBN 80-7251-198-X. Strana 57-70.
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se rozdéluji jednotlivi pracovnici a tymy do struktur, za uéelem naplinéni prvniho druhu
manazerskych funkci tj. planovani. Vystupem organizovani je také tvorba struktur, u
kterych jsou klicové nasledujici poZzadavky:
e vytyCeni cili spoleCnosti a nasledné jejich prerozdéleni na cile tymové a cile
jednotlived. Jedna se o urcitou délbu prace
e zvoleni postupu jak dosahnout cile
e koordinace

e sjednoceni (integrace) danych cil(l napfi¢ strukturalnimi jednotkami

7.4 Rizeni lidskych zdrojt

Rizeni lidskych zdrojl vyjadFuje zplsob realizace a zapojeni zainteresovanych
stran. Zainteresovani jsou vlastnici, manazefi, pracovnici a vnéjsi okoli spole¢nosti.
Ukolem fizeni lidskych zdroj je vytvofeni optimalnich podminek pro rozvoj lidskych
zdroju. Lidské zdroje aktivuji ostatni zdroje a determinuiji jejich vyuzivani.

Rizeni lidskych zdroji délime na zakladni funkce a to administrativni funkci,
zprostfedkovaci a smifovaci funkci se dvéma aspekty:

e aspekt socialni — ten souvisi s naplnénim osobnich cild pracovnika, jeho
kvalifikaci, tvorivosti
o aspekt ekonomicky — ten vychazi z potfeb organizace, vyuziti lidské prace.*
Zdenék Castoral také uvadi: ,Poslanim Ffizeni lidskych zdroju je véda a uméni
promyslené fidit to nejcennéjsi co organizace maji — lidské zdroje — orienfované na

plnéni cilti organizace*™®

7.5 Kontrola

Kontrola se jako posledni z druhl manazerskych funkci zabyva srovnanim

planovanych cili s vysledky. Kontrola byva také zpétnou vazbou pro manazery

“* BARTOSOVA, H.: Management II., PACR. Praha. 2005. ISBN 80-7251-198-X. Strana 99-140.
49 CASTORAL, Zdenék. Zaklady moderniho managementu. Vyd. 1. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského, 2009. ISBN 978-808-6723-761. s. 93
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zobrazujici realnou situaci. Prostfednictvim kontroly jsou také stanovovany konkrétni
zavéry a pfipadna opatfeni.
Kontrolu mazeme ¢lenit z nékolika hledisek:
e druhu
o vnitfni kontrola - je iniciovana vnitfnimi strukturami organizace, tedy
oddélenimi, manazery a pracovniky organizace.
o vnéjsi kontrola — je realizovana vnéjSimi subjekty mimo organizaci
e zpusobu provadéni - prevence, pribézna, konecna
¢ kontrolované urovné — vrcholova, operativni
e zaméfeni obsahu — vyroba, obchod, realizace

e Gasové hledisko — pravidelna, nepravidelna®

% CASTORAL, Zden&k. Zaklady moderniho managementu. Viyd. 1. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského, 2009. ISBN 978-808-6723-761. s. 102
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PRAKTICKA CAST
8 VYHODNOCENI DOTAZNIKU

Priizkum pomoci dotazniku jsem provedla vzhledem k faktu, Ze se spole¢nost
Hasil v budoucnosti planuje zaméfit na vzdélavani svych zaméstnancl. Prizkum se
zaméfuje na odhaleni navykl zaméstnancl v nakladani s Casem a znalosti time
managementu napfi¢ vdemi urovnémi managementu spolecnosti.

Navratnost vyplnénych dotaznikl byla 100%. Dotaznikového prizkumu se
UCastnilo celkem osm zaméstnancl a to konkrétné pozice: generalni feditel, obchodni
feditel, finan¢ni feditel, HR Feditelka, vyrobni Feditel, HR manaZerka a tfi manazefi

obchodu.

8.1 Konkrétni otazky dotazniku a jejich vyhodnoceni

Otazka: 1. Vase pohlavi?

Prvni otazka v dotazniku se soustfedi na pohlavi dotazovanych. Management
firmy Hasil je obsazen muzi z 62% (5 z 8). Zeny jsou zastoupeny 38% (3 z 8). Muzi
jsou tedy ve spolecnosti Hasil v pfesile. Je pravdépodobné, ze tato skutecnost je dana

oborem stavebnictvi, jimz se Hasil zabyva.

Graf 1, VaSe pohlavi

1. Jste muz nebo Zena?

m Muz
mZena

Zdroj: vlastni zpracovani
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Otazka: 2. Vase vékova kategorie?

Dotaz vékové kategorizace jsem zahrnula do vyzkumu pfedevSim z divodu
vytvofeni predstavy o stafi managementu spoleCnosti. NejpoCetnéjsi skupinou je dle
oCekavani vék managerl od 35 do 50 let. Jak jsme se mohli také dozvédét v kapitole
2.3, v Ceské republice je tento vék povazovan za neproduktivngjsi. Procentudini
zastoupeni této skupiny je 50%. Druhou nejpocetnéjsi skupinou je vékova kategorie od
25 do 35 let s procentualnim zastoupenim 37%. Posledni skupinou je vékova kategorie
manageru nad 50 let zastoupena 13%.

Dle mého nazoru patfi spole¢nost Hasil a.s. do kategorie ,mladych“ spole¢nosti
coz ji muze posouvat napfiklad v ramci inovaci kupfedu. Na druhou stranu vzhledem k
zastoupeni seniornéjSi vékové kategorie, bude spoleCnost ziskavat i diky velmi

bohatym pracovnim zkuSenostem této vékové kategorie.

Graf 2, Vase vékova kategorie

2. Vase vékova kategorie?

13%
W 25-35]et
W 35- 50 let

W 50a vice let

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka: 3. Na jaké urovni managementu pracujete?

DalSi z otazek se zabyva urovni managementu respondentl. Zde by mohla byt
vramci vyzkumu podstata odliSnosti v pojeti time managementu. Ve vedeni
spoleCnosti na pozici generalniho feditele pracuje jeden manazer, Ctyfi manazerské
pozice jsou zastavany fediteli jednotlivych oddéleni a posledni tfi respondenti pracuji

jako manazefi jednotlicyh oddéleni
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Graf 3, Na jaké urovni managementu pracujete

3. Na jaké urovni managementu pracujete?

M top management
W vyssimanagement

w stredni management

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka: 4. Planujete si svlj pracovni ¢as

Zadny zrespondentdl na otazku zda planuje &as, neodpov&dél negativné,
nicméné jeden z dotdzanych Cas spiSe neplanuje. Nejpocetnéjsi skupina odpovédéla
spiSe ano a to Ctyfi manazefi. Z téchto odpovédi Ize také vyCist urCitou nejistotu a
znacny prostor pro zlepSeni. Plany mohou byt nahodilé, nekonkrétni a jejich splnéni

nekontrolované. Pouze tfi manazefi z osmi svuj €as planuji svédomiteé.

Graf 4, Planujete si svlij pracovni ¢as

4. Planujete si svilj pracovni éas?

W Ne
M Spise ne
W Spise ano

W ANno

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka: 5. Kolik ¢asu tydné vénujete planovani?

Timto dotazem se dotykam kapitoly ,planovani“, ktera tvrdi, ze samotné
planovani by nemélo zabrat vice nez 1% Casu z aktivity, kterou pracovnik planuje.
KdyZ pojmeme ,aktivitu“ jako 40 hodin prace za tyden, jedno procento ¢asu této aktivity
je 24 minut. Prihlédneme-Ili ale k pracovni vytizenosti téchto lidi, ktefi v praci travi vice

nez osm hodin denné, mizeme brat variantu oznacenou cervené (tj. 30-60min.) jako

43



idealni stav. Casova kategorie 0-30min muzZe byt pro takto zaméstnané pracovniky
nedostateCna. Zalezi vdak pfimo na &lovéku, jeho schopnostech a pfistupu k praci.

V zelené kategorii 60 a vice minut, by mél pracovnik mozna prehodnotit svuj
pFistup k nakladanim se svym Casem. Zde totiz mlze planovani prerustat spiSe v boj
s ¢asem, kdy pracovnika dostihne to, Zze pavodné spoléhal ,na osud® a po té byl nucen

ztracet Cas na reorganizaci a pfeplanovani jiz bé&zicich aktivit.

Graf 5, Kolik ¢asu tydné vénujete planovani

5. Kolik €asu tydné vénujete planovani?

m0o-30min.
m30-60min.

60 a vice min.

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka : 6. Jakou pomiucku pro planovani €asu uzivate nejvice?

Je zajimavé, Ze i vdobé vyspélych informacnich technologii, kdy internet a
elektronika prostupuje do vSech oblasti naSeho Zivota, stale pfeziva planovaci diar. Ve
spole¢nosti Hasil upfednostiuje 62% manazerd planovani na papir, pred
elektronickymi planovacimi systémy. | pfes jistou neflexibilitu diafi — je nutné mit je
stale u sebe, pokud musime ménit nase plany, jsme nuceni Skrtat. Z druhé strany

nikoho neohrozi ztrata signalu, ¢i vypadek sité kvali nabijeni.
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Graf 6, Jakou pomucku pro planovani ¢asu uzivate nejvice

6. Jakou pomiucku pro planovani ¢asu uZivate
nejvice?

| didr

m telefon/tablet/outlook

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka : 7. Jak dlouho dopredu nejéastéji planujete svou praci?

Vtomto dotazu se zfejmé odrazi také povaha a uroven jednotlivych
manazerskych pozic, které zodpovidaly dotaznik. Pét ¢&lend TOP a vysSiho
managementu odpovida 63% pracovnik(, ktefi planuji svij ¢as spiSe tyden dopfedu
nezli den. 37% pracovniku odpovida 3 manazerim stfedni linie, jejichz prace sestava

z vétSi Casti z denni operativy.

Graf 7, Jak dlouho dopfedu nej¢astéji planujete svoji praci

7.Jak dlouho dopfedu nejcastéjiplanujete svou
praci?

mze dne na den

Htyden dopredu

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka : 8. Jaka je vase uspésnost v plnéni naplanovanych ukola?

V plnéni naplanovanych ukold se potyka s problémy 63% respondentd
spole¢nosti Hasil a to z ddvodu vytizenosti, pfipadné nemoznosti dokoncit ukol kvdli
¢ekani na praci jiného kolegy. Zde vidim pfilezitost pro vyuziti techniky rozdéleni

jednotlivych Ukolu do tzv. kvadrant( dle dalezitodti a urgence.
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Graf 8, Jaka je vaSe UspéSnost v pInéni naplanovanych ukold

8. Jakd je vase uspésnost v plnéni naplanovanych ukoliu?

W témér vidy spinéno

Mz divodt vytizenosti
nesplnimvidy vie

B ma prace zavisi na
ostatnich lidech, z téchto
divodd nesplnim vzdy vie

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka: 9. Jak €asto odkladate své ukoly?

Z hlediska time managementu je odkladani ukolt povazovano za vyznamného
Zlodéje Casu. 37% dotadzanych se vSak tomuto zlozvyku dokaze vyhnout zcela. 25%
odklada své ukoly obas. Zbytek dotazanych pravidelné odklada své ukoly. V tomto
pfipadé by bylo zajimavé zpracovani osy vlastniho biorytmu. Zkusit si vysledovat

vlastni kfivku vykonnosti a propadl a podle toho planovat své aktivity.

Graf 9, Jak Casto odkladate své ukoly

9. Jak ¢asto odkladate své ukoly?

M neodkladam
M obcas

m casto

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka : 10. Zazivate pfri své praci stres?

Stres zazivd pfi praci ve spoleCnosti Hasil téméf 90% dotazovanych
(56%pravidelné, 33%obcas). Stres je fenoménem dnesni doby. Nade Zivotni tempo se
neustale zrychluje, jsou na nas kladeny vétsi a vétsi pozadavky. Stejna situace jisté
plati i v jinych spole€nostech. Pravé toto tempo a neustaly tlak, které se predevsim

negativné odrazeji na lidském zdravi a ve findle jsou kontraproduktivni i pro
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zaméstnavatele, zacali rozvijet a utvaret pfistup k planovani ¢asu 4. generace time
managementu. Ctvrtd generace time managementu se primarné nesoustfedi na
vykonnost. Prioritou je Clovék a kvalita jeho Zivota se kterou zaroven pfichazi

vykonnost, Uspéch a kariéra.

Graf 10, Zazivate ve své praci stres

10. ZaZivate ve své praci stres?

Wano
Wne

mobcas

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka : 11. Mate kazdodenné €as na poledni pauzu?

Poledni pfestavku nebo-li pauzu na obéd si dopfava jako nedilnou soucast dne
pouze 37% dotazaného managementu. Coz muzZe byt také jednim z vyznamnych
indikator( stresu. Pracovni aktivita musi byt po urc€itych hodinach kompenzovana
odpoCikem. Napfi€¢ spole€nostmi i pozicemi neni raritou tzv. obéd ,servirovany na
klavesnici“, kdy pracovnik v jedné ruce drzi vidlicku a v druhé mys. Takto stravena

pauza na obéd nema s tak potfebnym relaxem a odpocinkem nic spolecného.

Graf 11, Mate kazdy den ¢as na poledni pauzu

11. Mate kazdy den ¢as na poledni pauzu?

0%

Mmano
M spise ano
W spise ne

M ne

Zdroj: vlastni zpracovani
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Otazka: 12. S jakymi zlodéji ¢asu se nejvice potykate?

Kazdy z dotdzanych se Cas od Casu potyka se zlodéji Casu. 50% dotazanych
obétuje svuj drahy €as zlodéjum, ktefi jsou v dotazniku oznaceny jako ,véci“. Pod timto
pojmem vidim pfedevsim internet.

Modra kategorie oznacujici skupinu 37% pracovnikd vyruSovanymi kolegy, ktefi
bud to potfebuji pomoc &i radu sveho nadfizeného, pfipadné se jedna o ruseni ve
formé ,zabavy“ na pracovisti, odvadéjici pozornost od vykonu. Tento jev je na
pracovistich do jisté miry pozitivni, protoze vytvafi pfijemnéjSi atmosféru mezi kolegy.
Zminéna mira by se ale neméla prekraCovat, v opaéném pripadé se méni pfijemna
atmosféra v atmosféru rusivou.

Ve v8ech zminénych pfipadech zlodéji Casu, by stalo za to uvédomit si, zda
umime fikat slovo ,NE*, coz také patfi mezi vyznamné zasady time managementu.
Dokazu fict sam sobé ,NE® ve chvili, kdy zjiStuji napf. kurz mény euro na internetu
(tudiz jsem pracovné online) a pozornost v tu chvili upouta titulek , Tipytivé Saty na ples
i veCirek.“? Pokud je ma koncentrace naruSovana kolegou, ktery opakované prosi o
vysvétleni jeho prace, umim mu pfivétivé vysvétlit, aby pfisel za hodinu? V pfipadé
neustale vyrusujicich méné zaméstnanych obyvatel kancelafe, mam odvahu se ozvat a
pozadat je o ztiSeni? Pokud nebudeme schopni urc€ité ukony odmitnout, nebudeme

efektivni v hospodafeni s nasim ¢asem.

Graf 12, S jakymi zlodéji Casu se nejvice setkavate

12. S jakymi zlodé&ji casu se nejvice potykate?

M kolegoveé
W véci

jiné aktivity

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka : 13. Jak byste charakterizovali sviij bioritmus?
Pro efektivni planovani naSich aktivit je dllezité, znat vlastni bioritmus.
Identifikovat, kdy jsme plni energie a kdy naopak pocitujeme utlum. Ve spoleCnosti

Hasil 62% pracovnikll managementu pocituje svij bioritmus spiSe jako ,sova“. Skupina
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skfivanu je ve spole¢nosti Hasil zastoupena 38%. Je pfiznivé, Zze ve spole¢nosti Hasil
jsou zastoupeny obé tyto skupiny. Jejich biorytmy se tak muzou navzajem prolinat a

doplriovat.

Graf 13, Jak byste charakterizovali svUj biorytmus

13. Jak byste charakterizovali sviij bioritmus?

M sova

W skiivan

Zdroj: vlastni zpracovani

8.2 Zavér z dotaznikového Setreni

Otazka vySe uzavira dotaznikové Setieni ve spoleCnosti Hasil. Z celého
prizkumu povédomi o time managementu, hodnotim respondenty kladné&. Dotazani
maji snahu o efektivni nakladani s Casem a hodnotu svého €asu si uvédomuiji. | pfesto
se v8ak potykaji se stresem, nemoznosti splnit vzdy naplanované Ci se zlodéji Casu.
Mé doporuceni se tedy vztahuje opét ke 4. generaci time managementu, pfivlastnéni si
jejich zakladnich hodnot.

Time management neni pouze o planovani Casu. Je to pfedevSim cesta za
dozenim cilu, které jsme si vytycili pro svij zivot. Tyto cile by mély Zivot zkvalitfiovat a
Clovéka vnitiné uspokojovat. ManaZzefi by si méli uvédomovat, Ze véci nebo prace které

Clovéka nenaplfiuji, jsou ztratou Casu.
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9 APLIKACE TIME MANAGEMENTU DO PRAXE MANAZERA

Ve druhé Casti praktické prace se zaméfime na aplikaci teoretickych poznatku
do praktického vyuZziti. Nebude zde proveden rozbor aktivit, kazdodennich ukold, jejich
analyza a pfipadné opatfeni pro zvySeni efektivity. Budeme se zabyvat nastupem do
nové manazerské pozice a nastaveni time managementu pro tuto pozici.

Konkrétné se jedna o pozici obchodniho Feditele. Do pfipravy time
managementu bude nutné promitnout cile a poZzadavky majiteld spole€nosti, cile a vize
daného manazera a dal$i dllezité aktivity vedouci ke zvySeni postaveni spole€nosti na
trhu.

Obchodni Feditel je zodpovédny za trh v Ceské republice, ktery je z doby
hospodarské recese z roku 2008 poznamenan negativnimi jevy v podobé zhorSené
platebni moralky zakaznikl, zvySenym tlakem na cenu jak z pohledu zakaznika, tak
z pohledu konkurencénich spoleCnosti a primarné také zmensenim stavebniho trhu o
témér 30%.

Z téchto duvodu obchodni divize jiz nékolikatym rokem vykazuje pokles prodeje

a takeé pokles ziskovosti.

9.1 Predstaveni spole¢nosti

Spole¢nost HASIL a.s. pUsobi na trhu pozarnich a nepozarnich systému od
roku 1992. Za tuto dobu realizovali vice nez osmnact tisic projektl, z nichz nékteré byly
na mezinarodnich stavebnich veletrzich a vystavach FOR ARCH, MSV Brno, FOR
HABITAT a PYROS.

Spole¢nost HASIL a.s. se fadi mezi nejvétsi vyrobce a dodavatele pasivnich
protipozarnich zabezpecovacich systému v regionu stfedni a vychodni Evropy s
ro¢nim obratem okolo 300.000.000,- CZK. Spole¢nost HASIL a.s. vlastni vice nez 70

certifikat( na poZarni odolnost vyrobka.™

1 hasil.cz [online]. [cit. 2014-27-12]. Dostupné z WWW: <http://www.hasil.cz/0-nas/z-historie-nasi-

spolecnosti/>
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9.1.1 Zakladni udaje

Obchodni firma: Hasil a.s.
Rok zalozeni: 1992
Sidlo: Gen. Sochora 6176/6a, Poruba, 708 00 Ostrava

Identifikacni Cislo: 27244946
Pravni forma: akciova spolecnost
Zakladni kapital: 2 000 000,- K&
Predmét podnikani:
e vyroba, obchod a sluzby neuvedené v pfilohach 1 az 3 Zivnostenského zakona
e vodoinstalatérstvi
e zednictvi
e zamecnictvi, nastrojarstvi
e obrabécstvi

o truhlafstvi, podlaharstvi

9.1.2 Historie spolec¢nosti

Historie firmy se datuje od listopadu roku 1992, kdy byla v Ostravé pany Petrem
Gajduskem, Petrem Pelcem a Januszem Zitkem zalozena spole¢nost HASIL.

Po prvnich uspéSich s vyrobou vlastnich pozZarnich dvefi nasledoval prudky
rozvoj firmy. Zpoc¢atku to byly dfevéné piné a prosklené pozarni dvefe a stény, posléze
nasledovala expanze do dalSich materidlovych komodit jako je ocel a hlinik.
S rostoucimi poZadavky trhu na Sifi produktového portfolia, vznikal uceleny systém
nabizejici vS8echny materialové a odolnostni varianty jako je koufotésnost, zvukova
neprizvucnost, prostup tepla, odolnost proti vioupani apod.

Postupné byla naplfiovana vize nabidnout vyrobky s pozarni odolnosti, které se
provedenim ani vzhledem nebudou liSit od béznych vyrobkd nepozarniho provedeni a
soucCasné v sobé& snoubi legislativni pfedpisy s mnohdy protichldnymi pozadavky
odbératelu.

Aby bylo mozné zvladnout rostouci poptavku, majitelé zakoupili a
zrekonstruovali vyrobni provozy v Németicich a v Ostravé Marianskych Horach. Pro

zvySeni dostupnosti odbératelim byla zaloZena sit’ vlastnich obchodnich pobocéek v
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Praze, Brné, Ostravé a v Liberci. Dochazi také k zaloZeni dcefiné spoleCnosti na
Slovensku se sidlem v Bratislavé. Spole¢nost se také rozriista v oblasti personalniho
obsazeni, kdy zpocateCnich péti zaméstnancl pracuje v souCasné dobé ve
spole¢nosti Hasil a.s. vice nez 170 pracovnikd.

V ramci komplexniho servisu zakaznikim je poskytovano poradenstvi v oboru
pozarni bezpec€nosti staveb, zaru€ni i pozaru€ni servis produktd a kontrola
provozuschopnosti dle vyhl. €.246/2001 Sb. o pozarni prevenci. V Cervenci 1999
ziskava spoleénost Hasil a.s. certifikat systému jakosti podle CSN EN ISO 9001,
udéleny némeckou zkusebnou RW TUV.

Rok 2005 byl HASIL a.s., kdy do

spole¢nosti vstoupil strategicky partner — nadnarodni spole¢nost MERCOR SA a

vyznamnym meznikem spolecnosti

pozdéji, v roce 2007 se stal 100 % vlastnikem firmy HASIL a.s. V téchto letech doslo
také k rozSifeni produktového portfolia o systémy odvodu tepla a koufe a stfesni
svétliky.>® V roce 2013 dochazi k uzavieni dohody mezi spoleénosti MERCOR HD a
spolecnosti ASSA ABLOY o prevzeti spolec¢nosti MERCOR HD a tim i spole¢nosti
HASIL. Diky této transakci se pro spole¢nost Hasil otviraji nové obchodni pfilezitosti a
vyuziti moznosti synergii v ramci jednotlivych spole¢nosti patficich pod spole¢nost
ASSA ABLOY.

Graf 14, Historie spolecnosti Hasil a.s.

otevreni5obchodnich vstup natrh .
zalozeni pobo(:ek_v CR, certifikace CSN EN zména akcionarské malych Zts::tzgic;\lizzz
spoleznosti zavedef\ihllnikové 1SO 9001 struktury, vstup proslenych fasad viastnika spolegnosti
HASILs.r.0. vyroby MERCOR HD ASSA ABLOY
1996 1998 2001 2009 2012
1992 1997 1999 2005 2010 2013

zavedenivyroby

, o zaloZenidecfinné
ocelovych dvefi

spolecnostina
Slovensku,
transformace na
akciovou spoleénost

expanze na polsky
trh

*2 hasil.cz [online]. [cit. 2014-03-01]. Dostupné z WWW: <http://www.hasil.cz/o-nas/z-historie-

nasi-spolecnosti/>

vyroba hinikovych
posuvnych
kourotésnych dvefi

Zdroj: vlastni zpracovani
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9.1.3 Organizacni struktura

Organizacni struktura spole¢nosti Hasil a.s. se fadi mezi ploché organizacni
struktury, coz umoznuje vytvaret bezprostfedni vztah k zakaznikim a rychle reagovat
na zmény vnéjSiho prostredi.

Pracovnici jednotlivych utvarl jsou seskupeni dle charakteru ¢innosti, coz
muzeme vidét u v§ech ¢lenu top managementu a jejich oddéleni.

Vyhodou stavajici organizacni struktury je pomeérné rychly rozvoj kvalifikace
pracovnikll v oddélenich a dobra vyména informaci. Vrcholovy management ma o
spolec¢nosti dobry prehled. Naopak nevyhodou je mnohdy pretizeni ¢lent top
managementu a v nékterych pfipadech ztizeny pfenos informaci mezi oddélenimi.

NevyssSim organem spole€nosti je dozorCi rada a pfedstavenstvo spolecnosti.
Pozice generalniho feditele a ¢lend top managementu neni zastoupena v dozor&i radé
ani v predstavenstvu spoleCnosti. Za spole¢nost jednaji dva &lenové predstavenstva

soudasné.

Graf 15, Organizacni struktura spole€nosti

zdroj: vlastni zpracovani
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9.2 Stanoveni cilu

Na pozici obchodniho feditele jsou maijiteli kladeny dva hlavni cile. Prvnim
cilem je rast obratu spolecnosti véetné rlstu ziskovosti. Druhym z cilll je stabilizace
personalniho obsazeni obchodni divize.

Jak jiz vime z teoretické Casti, kazdy cil by mél splfiovat obecné znamé pravidlo
SMART. Proto i pro cile pozice obchodniho feditele bude stanoven SMART.

Specific:

1. Bude pfipravena obchodni strategie, ktera zajisti meziro¢ni rist prodeje o vice
nez 5% a meziro€ni rdst zisku na urovni 5% ROS (ROS - return of sales,
znamena pomér zisku na kazdou korunu trzeb)

2. Vroce 2015 bude pfipravena forma motivace pro zaméstnance s cilem zamezit

personalnim zménam. Motivace bude rozdélena na ¢ast finanéni i nefinanéni.

Measurable:

1. Obrat obchodni divize bude v roce 2015 zvySen o 8%. Zisk bude rist dle ROS
5%.

2. Vroce 2015 bude doplnén chybéjici personal a bude nalezena nahrada za dvé
obchodni pozice. Uprava provizniho modelu bude spocivat ve zvy$eni zakladni
provize za ziskané zakazky kumulativné o 1% a zvySeni provize za zisk
z uzavienych zakazek o 2%. Nefinanéni motivace bude prostfednictvim

vzdélavani zaméstnancu zajisténého externi agenturou.

Achievable:

1. ZvySeni obratu bude dosazeno pomoci zvySeni spoluprace s vyznamnymi
klienty a akvizici novych zakaznikd.

2. Zmény v proviznim modelu a vybér vhodné vzdélavaci agentury je tfeba

koordinovat s HR oddélenim.
Realistic:

1. Na trhu bylo identifikovano 150 potencialnich zakaznik( pro pfipadnou

spolupraci, u stavajicich zakazniku €ini nase dodavky cca 30-40%.
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2. P¥i spInéni rustu, bude splnéna podminka pro rlist mezd. Na trhu je mnozstvi
vzdélavacich agentur a souCasné pomérné Casto spolenosti Hasil a.s. své

sluzby nabizeji.

Trackable:

1. K naplnéni obchodniho cile bude obchodni tym pracovat od ledna do prosince
roku 2015.

2. Platnost nového provizniho modelu musi byt nejpozdéji od 2Q 2015 obdobné

jako zahajeni vzdélavani.

9.3 Vytvoreni vize

V oblasti vytvoreni vize pro splnéni cild si manazer definuje tfi pilife, které
budou dale rozpracovany do jednotlivych aktivit, proces a budou ohrani¢eny terminy.
Nasledné bude nutné pilife, aktivity a procesy konzultovat nejen s majiteli, ale také
s SirSim managementem. Prostfednictvim téchto piliftd bude moci Iépe dosahnout

pozadovaného vysledku a cilU.

¢ Prvni pilif se zaméruje na rozvoj obchodu
e Druhy pilif obsahuje vedeni lidi a fizeni aktivit

o Treti pilif pokryva fizeni kvality

1 rozvoj obchodu

I. rozdéleni regionu
a) vytvoreni regiont
b) stavajici zakaznici
c) potencialni zakaznici
d) vyrobci a prodejci oken
e) projektanti a architekti

II.  organizacgni struktura
a) organizacni struktura
b) zastupitelnost

C) komunikacni schéma
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lll. personalistika
a) personalni strategie
b) provizni model
c) vzdélavani

IV. marketing
a) produktovy katalog
b) propagace v tisku

C) internetové stranky

2 vedeni lidi a fizeni aktivit
V. zpétna vazba
a) porady, priklady z prodeje, best practise
b) F2F pohovory
¢) individualni koaching
VI. prace s novacky
a) proces vstupniho skoleni
b) za$koleni od seniornich obchodnikut
C) prace s prvnim obchodnim pfipadem
VII.  Fizeni aktivit
a) ziskavani poptavek
b) prace s obchodnim pfipadem
C) akvizice novych partnert
d) report aktivit
e) time management tymu
VIIl.  teambuilding
a) rozvoj obchodniki

b) teambuilding

3 fizeni kvality
IX. systém prace
a) pravidla smluv
b) obchodni proces a jeho implementace
C) kvalita nabidek dodavatelské, konkurzni
d) nabidka produkti

e) vybavenost obchodnich mist
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f)proces BO — tvorba nabidky
X. pravidla marze a smluv

a) kompetence

b) pravidla
Xl. CRM

a) OR systém priprava a implementace

9.4 Technika fizeni ¢asu

V této kapitole se budeme zabyvat stanovenim priorit k jednotlivym aktivitam a
procesum. Bez stanoveni priorit bychom nasledné nemohli stanovit ¢asovy ramec.
V teoretické &asti zabyvajici se technikou fizeni ¢asu, konkrétné kapitole 2.6.4. jsme si
predstavili analyzu ABC. Tuto techniku vyuZijeme pro stanoveni priorit.

Jednotlivé aktivity rozdélime do kategorii A, B a C na zakladé jejich dullezitosti

pro dosazeni cile.

1 ROZVOJ OBCHODU

I. rozdéleni regionu B
Rozdéleni regionu bude nasledovat ihned po nastaveni organizacni struktury,
potazmo bude velmi Uzce souviset s budouci organizaCni strukturou. Rozdéleni
stavajicich a potencialnich zakaznikd do téchto regionu a zajisténi maximalni péce pro
tyto zakazniky od jednotlivych obchodnik(i. Zaméfeni se na projektanty a architekty

bude nejspiSe spojeno s personalnim doplnénim obchodniho tymu.

Il. organizaéni struktura A
Bez jasného nastaveni organizacni struktury, zastupitelnosti a komunikaéniho

schématu, by nebylo mozné pracovat na personalnich otazkach a stabilizace tymu.

lll. personalistika A
Personalni strategie, provizni model a vzdélavani je dalsi kliCovou aktivitou
vedouci ke splnéni cile. Tym neni stabilni a plné obsazen. Nékteré pozice bude tfeba
nahradit a obecné mizeme Fici, ze je dulezité obchodni divizi pfeménit v atraktivni

oddéleni.

57



IV. marketing B
Produktové katalogy, propagace v tisku a zména internetovych stranek budou

zajistovat zvySeni povédomi o spolecnosti a produktové nabidce.
2 VEDENI LIDi A RiIZENi AKTIVIT

V. zpétna vazba B
Zabezpeceni zpétné vazby v podobé pfikladu z prodeje, sdileni best practise
mezi jednotlivymi ¢leny obchodniho tymu, pravidelné F2F pohovory s nadfizenym,
systém porad a individualni koaching kazdého €lena tymu jsou neoddélitelnou soucasti

zpétné vazby.

VI.  prace s novacky B

Vzhledem k potfebé& doplnéni tymu a zmén na stavajicich pozicich je i tato
aktivita podstatna pro splnéni cile. Pfiprava procesu vstupniho Skoleni spojena
s pfedanim jiz ziskanych dovednosti od seniornich obchodnik(l a v neposledni fadé i

pomoc manazera a seniornich kolegl s prvnim obchodnim pfipadem novacka.

VII.  Fizeni aktivit A

Rizeni aktivit zafazujeme jako dalsi kli€ovou &ast do reportu aktivit a time
managementu, kde je prostor pro zlepSeni. Prostfednictvim novych poptavek bude
obchodni tym zvySovat prodej, obdobné jako akvizicemi novych partnert. Kvalitni
prace s obchodnim pfipadem a zvySeni UspéSnosti bude pfispivat k rastu prodeje.
Nastavenim reportu aktivit obchodniki vterénu a zkvalitnénim jejich time

managementu, bude jisté pfinosem pro spinéni prvniho cile.

VIIl.  teambuilding C
Teambuilding neni pouze zkratka pro spole¢nou akci, kde bude dobra zabava,
kterou to v8ak skon€i. Teambuilding bude v naSem pfipadé napomocny stabilizaci

tymu, spoleEnym aktivitdm, spole¢nym projektdm apod.
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3 RIZENi KVALITY

IX. systém prace A

Systém prace je predposledni kliCovou aktivitou. Pravidla smluv, nastaveni
obchodniho procesu a jeho uspésna implementace velmi Uzce souvisi s fizenim aktivit
obchodnikll. Kvalita cenovych nabidek jak dodavatelskych tak i konkurznich bude
samoziejmé také prispivat k plnéni cile. Z pohledu nabidky produktl, vybavenosti
obchodnich mist, bude obchod moci Iépe presentovat vlastni produkty. Proces back
office — tvorba nabidky znamena nastaveni oddéleni back office, které zpracovava cast

cenovych nabidek a zajiStuje podporu obchodnikim.

X.  pravidla marze a smluv A
V pfipadé chybéjicich kompetenci jednotlivych obchodnikd jak z pohledu
vyjednavani se zakazniky, tak moznosti poskytnuti slev i pravidel pro pfipravu smluv a

dalSich systémovych reguli by bylo znemozZnéno dosazeni cile.

Xl.  CRM C

Spole¢nost Hasil a.s. jiz del3i dobu postrada jednotny CRM systém. Obchodnici
pracuji s nékolika riiznymi systémy jako je evidence nabidek, program na zpracovani
nabidek, program na forecast a mnohé dalSi. Cilem prace na novém CRM bude
sjednoceni systémua do jednoho uzivatelsky vhodného a pratelského systému, ktery
bude nejen vyhovovat potiebam spole€nosti, ale diky sjednoceni také usetfi mnozstvi

¢asu.

9.5 Planovani terminu

V této kapitole, kdy jiz mame pfipravené piedchozi body pro dalsi postup,
kterymi jsou cile, nastaveni vize a stanoveni priorit, mizeme pfejit k samotnému
nastaveni ¢asu.

Nastaveni €asu je predposlednim dualezitym krokem k Uspésné cesté k cili. Ke
kazdé =z aktivit je tfeba urCit termin dokonCeni v navaznosti na celkovy termin

stanovenych cilu.
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1 ROZVOJ OBCHODU

I.  rozdéleni regionu B 2Q 2015
[I. organizacni struktura A 1Q 2015
lll.  personalistika A 1Q 2015
IV.  marketing B 2Q 2015
2 VEDENI LIDi A RIZENi AKTIVIT
V. zpétna vazba B 2Q 2015
VI.  prace s novacky B 20Q 2015
VII.  Fizeni aktivit A 1Q 2015
VIll.  teambuilding C 2-3Q 2015
3 RIZENi KVALITY
IX. systém prace A 1Q 2015
X.  pravidla marze a smluv A 1Q 2015
Xl.  CRM C 2-3Q 2015

9.6 Casovy plan — tyden

Z naplanovanych cild, vize, priorit a termind spInéni je jiz vice zfetelné, jak
bude tydenni plan aktivit vypadat. Muzeme tedy pfejit do posledni faze pfipravy time
managementu, kterou je samotna pfiprava ¢asoveho planu.

Pomérové je rozdéleni procesl dle priorit nasledujici: A — 45% coz bude
znamenat mnozstvi Ukolt s maximalni prioritou. Kategorie B predstavuje priority s 36%
a posledni kategorie C 19%.

Plan budoucich aktivit tedy také rozdélim na tfi etapy dle priorit a platnost
Casového planu budu uréovat na obdobi tfech mésicl. Prvni ¢asovy plan zaméfeny na

plnéni aktivit s prioritou A.
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Obréazek 7, Casovy plan tydne 1Q

time Mo Th We Thr Fr
8:00 iorganizaénistrukturai administrativa porada sales Praha Liberec
9:00 Ostrava Brno

10:00

11:00 personalistika

12:00

13:00 administrativa
14:00 Pravidla marze, smlu porada MNG

15:00

16:00 administrativa

17:00

Zdroj: vlastni zpracovani

Muzeme si vSimnout, Zze prevazna c&ast procesl s prioritou A je z aktivit
organizaéni struktura, personalistika a pravidla. Pfipravé pro uskuteénéni téchto aktivit
je vzdy vénovan zacCatek pracovniho tydne. V pribéhu tydne manazZer pracuje
s jednotlivymi €leny tymu, ktefi jsou, jak jiz vime z organizaéni struktury rozprostfeni
napfi¢ Ceskou republikou. V prib&hu téchto dni je as manaZzera v&novan samotné
exekutivé aktivit a praci s obchodniky a obchodnimi partnery.

Druhy ¢&asovy plan zaméfeny na plnéni aktivit s prioritou B vychazi

z obdobného zakladu jako pfedchozi plan.

Obrazek 8, Casovy plan tydne 2 Q

time Mo Th We Thr Fr
8:00 Rozdéleni regionu administrativa porada sales Praha Liberec
9:00 Ostrava Brno

10:00

11:00 Marketing

12:00

13:00 administrativa
14.00 porada MNG

15:00

16:00 administrativa

17:00

Zdroj: vlastni zpracovani

Pondélni pfiprava je zaméfena ve velké mife na marketingové aktivity. Ostatni
dny vtydnu zuUstavani jako exekutivni a jsou jako v pfedchozim obdobi vénovany

obchodnikim a obchodnim partneriim.
Treti a posledni Casovy plan zaméfeny na plnéni aktivit s prioritou C nalezneme

nize.
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Obréazek 9, Casovy plan tydne 3 Q

time Mo Th We Thr Fr
8:00 administrativa porada sales Praha Liberec
9:00 CRM Ostrava Brno

10:00

11:00

12:00 administrativa

13:00 administrativa
14:00 porada MNG

15:00

16:00 administrativa

17:00

Zdroj: vlastni zpracovani

Pondélni pfiprava se zabyva tvorbou CRM systému véetné potfebnych schlizek
s dodavatelem systému. Ostatni dny v tydnu jako v pfedchozich pfipadech zulstavaji

beze zmény.

9.7 Shrnuti aplikace time managementu do praxe

Ve fazi pfijeti nové pracovni nabidky na pozici do top managementu spole¢nosti
Hasil a.s. zmého pohledu nestaci pouze nabidku pfijmout a odstartovat novou Cast
profesniho Zivota. Je dllezité naplanovat své aktivity na zakladé pozadavku a cilu
nadfizenych pracovnikl a maijitell. Tyto cile zaznamenat, pfipravit vizi, konzultovat
s nadfizenymi a majiteli a samozfejmé také stymem. Naslednym krokem je
odsouhlaseni, pfifazeni priorit k jednotlivym aktivitam a samozfejmé terminam. Teprve
po téchto aktivitach bude mozné pfipravit tydenni plan manazera a uspésné vykonavat

uvedenou pozici.
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ZAVER

V teoretické Casti jsou uvedeny charakteristiky a popis time managementu.
Predstavili jsme si jednotlivé generace time managementu, dale teoretickd cast
popisuje vSechny dulezité pojmy a principy planovani €i fizeni ¢asu.

Prakticka Cast sestava z dotaznikového Setfeni ve spoleCnosti Hasil a.s.,
zaméfené na hospodareni s asem na manazerskych pozicich. Dotaznikové Setfeni ve
spole¢nosti Hasil a.s., nema povahu klasického sociologického prizkumu, na ten by
byl pocet 8 respondentl pfili§ maly. Provedené Setfeni poukazuje na uroven time
managementu ve spolecnosti Hasil a.s. Respondenti se dle dotazniku jevi jako tvrdé
pracujici lidé, délajici svou praci poctivé. Casto se tak setkavaji s pocity Gnavy,
vy€erpanim a stresem. Pro zaméstnavatele bude tedy velkym pfinosem, investovat do
svych zaméstnancu v podobé vzdélavani v této oblasti a fidit se souborem doporuceni
k negativnim jevam.

Cilem druhé &asti praktického vyzkumu bylo nastaveni time managementu nové
obsazované manazerské pozice obchodniho feditele. Nejprve byly zaznamenany cile
maijitell spole¢nosti a naplanovany jednotlivé aktivity za pouziti techniky SMART. Dale
byly aktivitdm pfifazeny priority dle metody ABC a samoziejmé také terminy. Teprve po
téchto krocich bylo mozné pfipravit tydenni plan manazera. S ohledem na mnoZstvi
aktivit bylo v8ak nutné rozdélit plan na tfi kvartaly a jednotlivé aktivity rfadit do téchto
kvartald.

Osobné povazuji také za dllezité uvést, Ze stanovené cile, jejich plan plnéni a
nasledna pfiprava time managementu neni staticka. Cile a jejich plan plnéni je nutné
na zakladé vyvoje vnitfniho i vnéjSiho okoli aktualizovat a provést pfipadné zmény.
Tento nazor mohu nyni podpofit jiz nékolika mésici, které manaZzer praci vykonava a
kdy Ize spatfit prvni, byt prozatim malé kroky ke spInéni cile.

Jako vyhodnoceni spravné nastaveného time managementu, je pro manazera
doporuceni v podobé budouci pfipravy ¢asového snimku a identifikace zlodé&ji Casu.
Na zakladé poznatkl z téchto ,analyz“ bude mozné upravit aktivity sméfujici ke splnéni
cile. Nikdy také, nezapominejme na ostieni pily, bez kterého by nase cile, plany a vize
byly jen tézko uskutecCnitelné.

Na zavér je dle mého nazoru také nutné uvédomit si, ze k efektivnimu time
managementu nestaCi znalost analytickych tabulek, technickych pomucek pro
organizovani Casu, nebo odborna Skoleni na toto téma. VySe zminéné je jisté

nepostradatelnym prvnim krokem ke zméné. KliCové je vSak tyto poznatky spravné

63



pochopit a umét je aplikovat do praxe, coz je obtizné hlavné na zalatku celého
procesu zmény, kdy je tfeba davka sebediscipliny a vytrvalosti ze strany manazera.
Novy systém prace se vSak brzy stava navykem a pfinasi manazerim ocekavané

vysledky v podobé uspory ¢asu.
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Ptiloha B - Dotaznik

Time management manazeru ve spole¢nosti Hasil

1. Jste muz nebo zena?
a) zena

b) muz

2. Jaka je VasSe vékova kategorie?
a) 25-35 let
b) 35-50 let

c) 50 a vice let

3. Na jaké urovni managementu pracujete?
a) vedeni spoleénosti (top management)
b) reditel jednotlivych oddéleni (vyssi - management)

c) manazer jednotlivych oddéleni (stfredni management)

4. Planujete si svij pracovni ¢as?
a) ne

b) spiSe ne

c) spiSe ano

d) ano

5. Kolik ¢asu za tyden vénujete planovani?
a) 0-30 min.

b) 30-60 min.



c) 60 a vice min.

6. Jaké pouzivate pomiucky pro planovani?
a) diar
b) outlook

c) telefon/tablet

7. Jak dlouho dopredu nejéastéji planujete svou praci?
a) ze dne naden

b) tyden dopiedu

8. Vase pracovni cile jsou z vétsi ¢asti?
a) dlouhodobé
b) strednédobé

c) aktualni

9. Jaka je vase uspésnost v plnéni naplanovanych ukolt?
a) témér vzdy splnéno
b) z dlivodt vytizenosti nesplnim vzdy vse

c) ma prace zavisi na ostatnich lidech, z téchto divodi nesplnim vzdy vse

10. Jak €asto odkladate své ukoly?
a) neodkladam
b) obcas

c) ¢asto



11. Mate kazdy den ¢éas na poledni pauzu?
a) ano

b) spise ano

c) spise ne

d) ne

12. S jakymi zlodéji €asu se nejvice potykate?
a) kolegové
b) véci

c) jiné aktivity

13. Jak byste charakterizovali sviij bioritmus?
a) sova

b) skfivan

Toto dotaznikové Setieni je pro ucely bakalaiské prace, zabyvajici se time
managementem v praxi manazera. Dékuji Vam za ¢€as, ktery jste si vyhradili pro

vyplnéni dotazniku.

Studentka oboru Vzdélavani dospélych UJAK, Magdalena Filipova.
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