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Faktor ¢asu v Fidici praci vedouciho pracovnika

Time factor in directive work of head worker



Souhrn

Bakalarska prace se zabyva faktorem c¢asu v fidici cinnosti vedoucich
pracovnikl. Hlavnim cilem bylo zjistit stav vyuzivani ¢asu vedoucimi pracovniky a
poskytnout jim rady tykajici se zlepSeni.

Prvni Cast je zaméfena na definice zédkladnich pojmd, které se tykaji ¢asu. Druha
¢ast se zabyva ¢asovymi snimky vedoucich pracovniku a jejich vyhodnocenim
ve vybrané firmé. Podkladovymi materidly jsou jiz zminéné casové snimky a

dotazniky.

Klicova slova:

Cas, manazer, spotfeba, Casové snimky, efektivnost, organizace, fizeni, time

management, rozbor



Summary

My bachelor’s thesis engaged in factor of time in leading activities of leading
workers. The main aim was getting the state of taking advantage of the time from from
leading workers and give them advices to improving.

First part in intending on a definition the basic conception, wchich is concern a time.
Second part is engaged in shot timing of the leading workers and their analysing in

choosen company. Foundation materials are the timing shot and guestionnaires.

Key words:

Time, manager, consumption, timing shot, effectiveness, organization, steerage, time
management, analysis
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1. Uvod

Cas si nelze koupit, uspofit ani zastavit a je ho opravdu mélo. Tato slova se zdaji
byt pravdiva, s velkou pravdépodobnosti je najdeme v kazdé knize, ktera se zabyva
problematikou ¢asu a jeho organizaci. Tato slova nas maji motivovat, pfinutit ke
zméndm. S jistotou mizeme fici, ze Cas potiebuje kazdy z nas, at’ uz se jedna o praci,
odpocinek atd. Dalsi jistota je, Ze vétSina z nas si na jeho nedostatek neustale stézuje.
Prestoze si uvédomujeme jeho hodnotu, jen malo znas pracuje na jeho lepSim
vyuzivani. VéEtSina z nds reaguje na okolnosti, které ho kazdodenn& potkavaji, to
znamena, ze se neveénuji dlouhodobéjSim vyhledim. Teprve v ¢asové tisni a pii

Spatnych vysledcich se za¢iname hloubé&ji zabyvat organizaci ¢asu. Premyslime o cilech,

divodech a podnétech, které vedly k dané situaci.



2. Cil prace a metodika

2.1.Cil prace

Hlavnim cilem prace je zjistit jakym zpisobem a v jaké sile plisobi na

vedouciho pracovnika ¢as v fidici praci.

Znamena to, ze prace se zamé&ii na hledani moznosti zlepSeni nedostatku casu
vedoucich pracovnikli. Pro tuto praci bude vyuZito ¢asovych snimkl pracovniki,
z kterych se bude vychazet pro urcovani dulezitosti jednotlivych Cinnosti, kterym se
pracovnik Ucastni, organizuje, vede atd. Prace bude zaméfena na zjisténi nedostatku

¢asu a zaroven se bude snazit najit zptisoby, jak tento nedostatek odstranit.

Zjisténi, kterd vyplynou, by mély pfispét k tomu, aby vedouci pracovnici byli
schopni si sviij Cas zorganizovat v dostate¢ném rozsahu a zabyvali se vécmi, které nutné
potiebuji jejich pozornost ¢i piimou ucast a oddélili je od véci, které by za né¢ mohly
udé¢lat dalSi osoby (napi. sekretaiky, zastupci,....) bez toho, aby byly méné kvalitné

provedené.

2.2.Metodika prace

Metodika je zpracovand na zaklad¢ literatury vyhledané dle osnovy bakalarské
prace.Dalsi informace byly ziskdvany na internetovych strankach a v €asopisech, které
se zabyvaji tématem casu.

Po shromazdéni materiald se ziskané informace zacaly zpracovavat a sepisovat
do podoby soucasné bakalarské prace podle osnovy.V prabehu psani prace probihaly

konzultace s vedouci bakalétské prace.

Pro vysvétleni a zplisob feSeni byly v praci pouzity ¢asové snimky jednotlivych

pracovnikd.



3. ReSerse

3.1.Teoretické zaklady

Pro¢ fizeni Casu? ,, Kde jsem jen promarnil Cas?* natikd lecktery upracovany a
stresovany vedouci pracovnik. Tento problém znadme vSichni, protoZe stale vice z nas se
dostava v zaméstnani do viru stresu, pfepracovani a nedostatku ¢asu. Neni to vSak jen
pracovni pfetizeni, ale také predev§im nedostatecné planovani casu, které mnoho
manazeru nuti, aby travili za psacim stolem 60 (a mozna i vice) hodin tydné¢.

Ptretizeni vedouciho pracovnika vyplyva ze skuteCnosti, Ze se mu rizné jeho ukoly
Casové prekryvaji. Musi vyfidit spoustu zalezZitosti najednou, coz vede k tomu, Ze
chybné stanovuje priority, nedeleguje méné dulezité ukoly, pfili§ se nechdva ovlivnit

prabéhem pracovniho dne a rozptyluje se podruznostmi. (Seiwert, 1995)

Rizeni ¢asu je disledné, cilené pouzivani osvédenych pracovnich postupt v denni
praxi, jeZ nam pomaha vést a organizovat samy sebe 1 jednotlivé oblasti naSeho Zivota
tak, abychom optimalné a smysluplné vyuzili ¢as, ktery mame k dispozici. (Siewert,
1995)

Zakladni myslenkou fizeni Casu je, aby se ¢lovék rozvijel, védoméji fidil svlyj Zivot,
tedy rozhodoval sdm o sobé a nestal se hiickou pracovnich a zivotnich poméri jinych,

kdy o ném rozhoduje okoli.(Seiwert, 1995)

Jde zde v prvni fad€ o to, aby manazer preménil neuspofadané zvnéjsku ovliviiované
plnéni kol v plnéni ukold cilové orientované a systematicky planované. (Seiwert,

1995)



Mnozi manazefi jsou, jak uvadi W.J. Reddin, pfili§ zaméfeni na Cinnost (vykonnost) a

malo na cil (efektivnost), jak také uvadi nasledujici tabulka.

Zaméfeni na ¢innost ve srovnani se zaméteni na cil
(vykonnost) (efektivita)
Mnozi vedouci pracovnici radéji

o délaji  urcité  véci misto aby délali spravné véci;

spravné
a fe$i problémy, misto aby vytvafili kreativni
alternativy;
a zajistuji prostredky misto aby optimalizovali jejich
vyuziti;
a plni povinnosti misto aby dosahovali vysledkil
a snizuji naklady misto aby zvySovali zisk

(Seiwert, 1995)
Deset piednosti fizeni Casu:
1) méné namahavé vyfizovani ukolt
2) lepsi organizace vlastni prace
3) lepsi pracovni vysledky
4) mén¢ hektiky a stresu
5) wvétsi spokojenost v zaméstnani
6) vyssi pracovni motivace
7) schopnost plnit kvalifikovangjsi ukoly
8) mensi pracovni a vykonnostni tlak
9) méné chyb pfi vyfizovani ukolt
10) lepsi dosahovani pracovnich a zivotnich cil

vvvvv

nikdy dost: sviij CAS. (Seiwert, 1995)




Vyznam casu ,, Cas je nejnetiprosnéj$im a nejméné pruznym prvkem naseho byti.* (Ted

W. Engrostrom) (Seiwert, 1995)

Ze studie Rozvrhovéani casu némeckych vedoucich pracovniki (Pramen: Stroebe I,
1978, s. 12) vyplynulo, Ze pouhych 8% manazert vypoveédélo, Ze nepotiebuji zadny Cas
navic, zatimco zbytek dotazanych uvedl, ze potiebuje 10 az 100% casu navic; celkem
65% vedoucich pracovnikl uvedlo, ze by klidné vyuzili 20 az 100% casu navic — to

znamena jeden nebo 1 dva pracovni dny v tydnu vic. (Seiwert, 1995)

Jak zachazite se svym ¢asem?

Uspéch kteréhokoliv vedouciho pracovnika nezavisi jen na ekonomicko-materialnich
veli¢inach,nybrz predev§im na tom, jak zachazi s jednim ze svych nejcennéjsich statki,
a sice s casem.

Uspé&sni vedouci pracovnici maji riizné povahové rysy a vlastnosti. Jedno viak maji
spolecné: Védome a systematicky vyuzivaji svlij Cas — a ziskavaji tak cas pro skutec¢né
manazerské ukoly a také mivaji vic volného ¢asu. Jestlize faktor ,,¢as“ nelze zmnoZit ani
uschovavat, mizete svého osobniho uspéchu dosdhnout pouze neustalym,dislednym

vyuzivanim casu! (Seiwert, 1995)

Setiit ¢as znamena: Cas védomé planovat a optimalné vyuZivat. (Seiwert, 1995)

Inventura ¢asu — sebeanalyza
Abychom na svém osobnim pracovnim stylu viibec néco ménili, musime nejprve zjistit,
kam plyne pfesné¢ vymezeny cCas, co a jak konkrétné délame. Casto mivame naprosto

mylné predstavy o tom, jak a na co v prub&hu pracovniho dne vynakladame cas.

,Chybny* pracovni styl ma ¢asto n€kolik pfi¢in:
a Nevime, k ¢emu vlastn€ svij Cas vyuzijeme.

o Nevime, kolik ¢asu vyzaduji urcité ukoly.



o Nevime, jakymi pfednostmi a slabinami se vyznacuje pracovni styl, jaky jsme

dosud praktikovali.

o Nevime, jaké osoby a jiné faktory napomahaji nebo brani nasemu vykonu.
Teprve kdyz zjistime, kolik Casu, na co a na koho vynalozite, popt. vyplytvate, objevite
dilezité nedostatky ve svém pracovnim stylu nebo fizeni ¢asu.(Seiwert, 1995)

Jakmile jste poznali a analyzovat své osobni slabiny, miizete rozvijet, odstranovat nebo
utlumovat prislusné strategie a zachytné body.

Inventura ¢asu je klicem k uspéSnému sebetizeni! Zdznamovéa metoda uz sama o sobé
pfinasi nemaly ucebni a sebepoznavaci efekt.

Reseni ukol a problémi, se kterymi se musime dennodenné vyrovnavat, si lze
pfedstavit jako fadu riznych aktivit, které spolu uréitym zplisobem souviseji a také
zpravidla probihaji v ur¢itém sledu.

Tento proces fizeni ¢asu lze znazornit pomoci kruhového diagramu, ktery ukazuje vtahy
mezi jednotlivymi funkcemi fizeni Casu.

Ve vn¢jsim mezikruzi lze rozlisit téchto pét funkei:

- stanoveni cili — analyza a formulace osobnich cili

- planovani — vypracovani plani a postupovych alternativ pro vlastni ¢innosti

- rozhodovani — rozhodovani o tkolech, jez je tteba realizovat

- realizace a organizace — denni rozvrh a organizace osobnich pracovnich postupt

slouzicich k realizaci ocekévanych tikola

- kontrola — kontrola vlastniho postupu a docilenych vysledki
Ve vnitinim kruhu se nachézeji zbyvajici funkce

- informace a komunikace — kolem niz se do jist¢ miry ostatni funkce ,,to¢i",

protoze pii vSech dil¢ich aktivitach procesu fizeni ¢asu je nezbytna komunikace,
tedy vymeéna informaci.

Tyto funkce neprobihaji — jak jsme znazornili na modelu — takto jednoduSe za

sebou, nybrz jsou spolu rtizné propojeny. (Seiwert, 1995)
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3.2. Efektivnost ridici prace vedouciho pracovnika
Pod tento pojem zahrnujeme umeéni ziskat, udrzet a vyuzit schopné, aktivni

pracovniky, coz je jeden z dilezitych faktort uspéchi kazdé organizace. Moderni

management zdlraziuje, ze znalosti, schopnosti a loajalita zamé&stnanct k firmé jsou

cennym aktivem podniku, ktery nelze vyjadiit ve finan¢ni bilanci. Tato oblast je
samostatnou soucasti managementu a oznacuje se jako fizeni lidskych zdroji. Tato
oblast zahrnuje dva zakladni okruhy problémi:

- prvni znich se tykd oblasti vedeni lidi a je zaméfen na kazdodenni ¢innosti
manazera, pozadavky na jeho osobnost, organizaci osobniho ¢asu, vedeni porad,
komunikace v podniku i s vefejnosti, zptisoby stimulace zaméstnanct apod.

- druha oblast pak zhrnuje vlasti persondlni praci, tzn. tyka se téch ¢innosti, které
vykonévaji pfedevsim profesionalni pracovnici dané organizace

(Lost’ékova a kol., 1998)

Pti posuzovani efektivnosti fidici ¢innosti vedoucich pracovnikil, které zavisi jednak
na stadiich cyklu fizeni (planovéni, organizovani, operativni fizeni), jednak na
fidicim subjektu a podminkdm prostfedi, se snazime nachézet nejoptimalné;jsi
parametry fidiciho subjektu, podminek prostiedi a fazi cyklu fizeni, srovnavat je se
skutecnym stavem a navrhovat racionalizaéni opatfeni tak, aby efektivnost byla co
nejvyssi.
Kritériem efektivnosti fidici prace je jeji:
- UcCelnost — posuzovana vztahem mezi potiebou prostiedi a konkrétnimi
podminkami,
- hospodarnost charakterizovdna minimalizaci vynakladaného ¢asu a naklada pfi
maximalnich vysledcich.
Faktory ovlivilyjici stupen efektivnosti fidici prace je mozno rozd¢lit na:
a) subjektivni faktory — t€lesné i duSevni dispozice fidiciho subjektu
- zdravotni stav
- kvalifika¢ni aroven, motivace

- styl fidici prace
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b) objektivni faktory — charakter transformacnich procest
- charakter fidicich procest
- charakter vnitiniho a vné&jSiho prostiedi

(Hron, 2006)

3.3. Co je obsahem fFizeni lidi?

Obvykle tuto funkci managementu chapeme jako schopnost (dovednost) fidiciho
pracovnika vést, stimulovat a motivovat své spolupracovniky, a to nejen ke kvalitnimu
plnéni jejich tkold, ale i k aktivni ucasti na tvorb¢ a realizaci podnikovych cili. Metody
a potupy, uzivané vedoucimi pracovniky pfi vedeni lidi, vychdzi ve znacné Casti
z poznatkli psychologie, sociologie a jejich zédkladem je predevSim U€innad motivace.
Cinnost &lovéka ovliviiuje mnozstvi vnitinich i vné&jsich podnéti, které na ného plisobi.
Vnitini pohnutky, podnécuji lidské jednani, nazyvame motivy. Motiv urcuje smér
jednani i jeho intenzitu a jevi se jako diivod jednani. Na jednani ¢lovéka obvykle piisobi
cely soubor vnitinich pohnutek. Tento soubor nazyvdme motivaci. Motivace
pfedstavuje vnitini hnaci sily, dynamickou sloZku osobnosti. Ke kladné motivaci
dochazi tehdy, jestlize se motivy navzajem podporuji nebo dopliuji. Pusobi-li motivy
protichiidné nebo se navzajem vylucuji, je jednani tlumeno nebo zcela blokovéno.
Zékladnimi zdroji lidské motivace jsou potieby. Potfebu charakterizuje psychologie
jako vnitini stav jedince, ktery signalizuje, Ze nékterd z podminek jeho Zivota se
odchylila od optima.

Potteby obvykle délime do dvou skupin:

a) zakladni biologické potieby — jako potrava, dychani, spanek, atd.

b) spolecenské potieby — napi. bezpeci, sounalezitost, ucta, seberealizace, atd.
K dal$im zdrojim motivace patfi navyky, zvyky, zajmy, idealy a hodnoty. Praxe uziva

mnoho zptsobti cilevédomého ovliviiovani a usmériovani ¢lovéka, které oznacuje jako

stimulaci. Stimulace je vnéjsi ptsobeni na ¢lovéka, na jeho jednani prostfednictvim
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motivace. Stimulace mize byt zaméfena pozitivné (odmeéna, kladné hodnoceni) nebo
negativné (sankce, stres).

Stimul je kazda vnéjsi pobidka (podnét, incentiv), kterd ma urcitym zptusobem c¢loveka
ovlivnit, néjaky motiv u ne¢ho vyvolat ¢i posilit nebo ur¢ity motiv omezit ¢i zcela
potlacit.

Zakladnim ptedpokladem uspésné stimulace pracovniki je soulad mezi podnétem, ktery
na néj pusobi a jeho motivacnim profilem (vyslednou motivaci). Pokud tato podminka
splnéna neni, stimul ptisobi slab& nebo viibec a stimulace se stdva neucinnou.

Obdobné¢ mohou pusobit vnéjsi vlivy nejriznéjsSich druhd, napt. pracovni podminky,
vztahy ke spolupracovniktim atd., které mohou stimulaci podporovat, blokovat ji nebo
byt neutralni. Vysledek stimulace je tedy zavisly nejen na vlastnim stimulu (jeho sméru
a intenzit€), ale 1 na vzajemnych vztazich mezi uvedenymi faktory.

(Lost'dkova a kol. 1998)

3.4. Limitujici faktory manazZera

Posuzovani a méfeni (hodnoceni) vykonu manazera je velmi obtizné. Jednim z moznych
zpusobl je zjistovani mnozstvi vykonu za jednotku casu, coz lze vyjadfit ve
vykonovych kiivkach. Z téchto kiivek je ziejmé, Ze vykonnost se v ¢ase méni.

Pii ptevazné dusevni praci nevyrazné, naopak u manudlni prace vykon postupné stoupa
a po urcCité dobe opét klesa. Prabeh pracovni kiivky je tedy u riznych druhl prace
odlisny.

(Hron, 2006)

3.5. PoZadavky na osobnost manazera

Ridici ¢innost klade na manazera specifické naroky, se kterymi se musi vyrovnat,
pfijimat je a celit jim. Vycet osobnich vlastnosti, které¢ jsou dilezité pro uspéSnou

manazerskou ¢innost, se snazi formulovat teorii vlastnosti.

13



Dobry manazer by mél byt schopen napt-.:

a) konkrétné¢ vymezit pracovnikiim cile organizace, utvary a jejich ¢innosti, dobie
organizovat a kontrolovat jejich praci

b) zieteln¢ vyjadfovat své mySlenky, pfani, piikazy, pokyny, naméty, podnéty a
srozumitelné je sdé€lovat pracovnikim

C) orientovat se a rozhodovat i ve slozitych situacich a tvofivé pfistupovat k feseni
odbornych a fidich problémt

d) snazit se porozumét jednani a reakcim pracovniku, tolerovat je a usmériovat

e) zvladat i naro¢né&jsi neuropsychickou zatéz a snazit se predchazet stresim

f) jednat ve shod¢ se svym svédomim, byt dusledny, ¢estny a odpovédny.

Teorie vlastnosti se nejvice prosazovala v 50. a 60. letech v USA. Jejim nedostatkem je,
ze jednotlivi experti se casto nemohou shodnout na pozadovanych optimalnich
vlastnostech manazera, a také je zfejmé, zZe naroky na osobnost manazera se lisi podle
jednotlivych trovni fizeni. Tato teorie rovnéZz obtizné postihuje socidlni souvislosti a
nerespektuje vyvoj situace, tzn. casovou dimenzi. Celd zaleZitost je konecné
komplikovand 1 tim, Ze individualita kazdé¢ osobnosti je vZdy jedinecna. Teorie
vlastnosti umoznuje proto vymezit pouze obecné a CasteCné osobnostni predpoklady
manazera.

Omezeny pohled na UspéSnost manazera prostiednictvim jeho osobnostnich vlastnosti
se snazi piekonat tzv. teorie skupin. Ta se zabyva vzdy pouze konkrétni manazerskou
funkci s ohledem na socialni podminky a vyvoj situace na pracovisti a v podniku.
Teorie skupin se zaméfuje na komplikované skupinové vlivy, tzn. vztahy mezi
manazery a fizenymi pracovniky. Zakladem tohoto modelu je vztah stimulu a reakce na

n¢j. V této souvislosti se také uvazuje o rozdilech ve stylu vedeni lidi.

Jaké styly rozliSujeme?
Styl fizeni do znacené miry ovliviiuje vysledky kazdé pracovni skupiny, oddéleni i
podniku. Touto problematikou se jiz zabyvala celd fada autorii a z jejich pojednéani

a4

vyplynuly ti1 zakladni fidici styly:
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Autokraticky: vedouci pracovnik stoji nad skupinou podfizenych pracovniki, udrzuje si
od ni znatelny odstup, veskerd CcCinnost pracovnikli je jednoznacné urcovéana
rozhodnutim vedouciho pracovnika. Tento styl nestimuluje k iniciativé a samostatnosti
podiizenych pracovnikii.

Demokraticky: vedouci pracovnik pokladda své podfizené za spolupracovniky,
projednava s nimi pfedem svd rozhodnuti a respektuje jejich pfipominky a navrhy.
Tento zptusob vedeni zvySuje iniciativu pracovnikl, vede k vySs§i samostatnosti, dava
pracovnikiim pocit dileZitosti a sounalezitosti s podnikem.

Liberalni: vedouci pracovnik splyva s fizenou skupinou, ponechavad ji maximalni
volnost v jednani a jeho zasahy do ¢innosti skupiny jsou minimalni. Tento styl je spise
vyrazem slabosti a neschopnosti vedouciho pracovnika.

Toto klasické déleni piedpoklada urcitou neménnost situace a je tedy v podstaté
statické. Pfekonat statisticky pfehled na dlouhodobé uplatiiovany styl fizeni, ktery
ignoroval v podstaté¢ zménu reality v Case, se snazi tzv. situacni fizeni. Situacni Fizeni
vychazi z ptedpokladii, ze podminky fizeni se pribézné méni, coz se musi odrazet i
Vv piistupech fidiciho pracovnika. Za rozhodujici faktory a podminky byvaji nej€astéji
povazovany charakteristické rysy fidiciho pracovnika, charakteristiky ftizenych
pracovnikl, typ organizace a charakter prostfedi. Za zékladni mlzeme povazovat
nasledujici styly situa¢niho fizeni:

a) postupovy — manazer se vénuje predevsim problematice metodickych postupt,
setrvani u pravidel a ptedpisti a ovlada rutinu.

b) vztahovy — bere vuvahu piedev§im vztahy mezi lidmi a potfeby fizenych
pracovnikil. ManaZer se orientuje na rozvoj fizenych pracovnikii, péstuje jejich
spokojenost a dba na pohodu na pracovisti.

c) ukolovy — manazer se siln¢ zaméfuje na pracovni ukoly a na vykony, stanovuje
naro¢né cile, mnohdy pretézuje pracovniky a dovolava se pfitom na autoritu
podniku.

O ptekonani nékterych zjednoduseni vyplyvajicich z teorie situacnich fizeni se pokousi
interakéni pfistup. Hleda propojeni mezi vlastnostmi manaZera, vztahy mezi nim a

fizenymi pracovniky i mezi situacnimi podminkami procesu fizeni. Integruje styl fizeni
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tedy znamena, ze manazer usiluje o soubézné respektovani lidi, postupti a ukold,
podporuje spolupraci mezi lidmi, vyzaduje orientaci na cile a snazi se vSechno dobie
zvladnout.

(Lost'akova a kol. 1998)

3.6. Manazer a ¢as

Cas je nenahraditelnym zdrojem v tom smyslu, Ze ztraceny &as jiz nelze nahradit.
Schopny manazer proto nezacind planovanim ukoll, nybrz pldnovanim svého casu
Pokousi se svuj Cas Fidit, snazi se zjistit, kam vlastné jeho ¢as ,,mizi“ a usiluje o to
omezovat ,,neproduktivni ¢innosti.

Prvnim krokem k dosazeni efektivnosti prdce manazera jsou zdznamy o tom, jak ve
skute€nosti ¢asu vyuziva. Nejdiive by mél ze své prace vyloucit ty Cinnosti, které neni
tteba délat viibec. Priizkumy napft. ukazuji, Ze zhruba ¢tvrtina pozadavka naro¢nych na
jeho ¢as mize manazer hodit do koSe, aniz by si nékdo v§iml, Ze zmizely.

Ve druhé fazi by si mél manazer polozit otazku, které ¢innosti by mohl vykonavat stejné
dobte (nebo 1épe) nékdo jiny. V tomto piipadé nejde o delegovéani ve smyslu ,,udé€lej
praci za me&“, ale je nutné podiizenému vysvétlit, Ze jde o jejich praci, protoze neni
Vv silach manazera zvladnut vSe.

Pti¢inou plytvani casem muze byt i pfili§ pocCetny persondl. Pak je vice casu
vynakladano spiSe na interakce mezi pracovniky, nez na vlastni praci. V tomto ptipadé
by si mél manaZer vSimnout, kolik casu vénuje otdzkdm mezilidskych vztahd,
nesvarim, tienicim, pravnim sporiim, otazkam spoluprace

Dalsi pficinou plytvani Casem miiZze byt Spatnd organizace prace, (napi. pfemira porad,
schiizi) nebo Spatné fungovani informacniho systému (napt. casové zpozdéni informaci,
jejich nespolehlivost nebo nevhodna forma).

Pokud odecte manaZer ze svého dne vSechny ztraty Casu, zlistane mu tzv. disponibilni
¢as. Kazdy manazZer vi, Ze tento disponibilni ¢as musi chranit. V praxi existuji dvé
zakladni cesty, jak vlastni ¢as chrénit. Jednou z nich je naplanovat si denné urcitou dobu

na praci doma. Druha cesta spociva vtom, Ze si pracovnici naplanuji veskerou
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operativni ¢innost (schiize, diskuse, porady, atd.) na urcité dny nebo jejich ¢asti v tydnu
a zbytek se vyhradi pro nepietrzitou praci na hlavnich problémech.

(Lostdkova a kol. 1998)

3.7. Systém organizace ¢asu manazera

Cas manazera je hlavnim zdrojem efektivnosti jeho ¢innosti, planovéani ¢asu formuje
svlj pracovni a zivotni styl. Pfitom nejde o mechanické ptidélovani Casu jednotlivym
ukollim a ¢innostem, ale o rozhodnuti, které ¢innosti vénuje prioritu a maximum casu a
naopak. Klid, pramenici z jistoty, fyzické i psychické pfipravenosti na vykon kontroly
nad pfistim dnem a tydnem dava vyssi energii, moznost pfipravy podptrnych akci a
jistotu a klid fizenému kolektivu.
Zvladnuti Casu vytvari predpoklady pro hygienu prace a pocit uspokojeni z dobie
organizované prace. Planovani ¢asu a systém jeho zdokonalovani je zélezitosti kazdého
manazera a je velmi specifické. Pfesto vSak existuji urCité zasahy a metody, jak
organizovat a planovat sviij ¢as.
Zasady pro pfisti den
- denni program nedrobit do mnoha dil¢ich ukold, ale soustfed’'ovat do ptibuznych
bloku ¢innosti. Vy¢lenit souvislé hodiny dne na soustfedénou tvurci praci,
- do planu zaradit prednostné ukoly, které maji nejbliz§i lhiity plnéni v Case
(ro¢ni, mésicni, tydenni), dat jim prioritu
- zafadit ¢ast velkych (dlouhodobych, soustavnych) tkold, které je nutné splnit a
realizovat soucasn¢,
- zafadit alespon jednu véc, tikol, do které se mi nechce a kterou stale odkladam i
kdyz vim, Ze je nutna,
- zafadit ¢ast odpocinku, neformalnich kontaktt, styk s vetejnosti,
- zhodnotit zatazené tkoly, zda jsou opravdu nutné, zda je mam plnit pravé ja, jde
je zajistit jinak z hlediska ¢asu i osob, je volba potadi ukold spravna?
- ma-li manaZer v provozu svého asistenta ¢i sekretaiku, pak projit Casovy plan

S ni a provést eventudlni korekce.
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Zasady pro piisSti obdobi

- mit soubor vlastnich cilii (Akoll) pro dany tyden, mésic, rok

- mit vhodnou formu evidovani cili (tkoll). Systém karticek zasobnik,
poznamkovy blok,.....

- na konci kazdého dne, tydne, mésice, roku pfipravit si osobni plan na pfisti
obdobi. Ma se za to, ze Cas ptipravy priStiho obdobi by mél zabrat alespon % h
na konci dne, ' h na konci tydne, 1 h na konci mésice a 1 az 5 dni na konci
roku. Doba je samoziejmé dana Urovni fizeni, charakterem fizeného procesu,
osobu manazera a existenci sekretaiky ¢i asistenta manazera.,

- hodnotit uplynuly ¢as z hlediska efektt, ktery ptinesl,

- do diafe pfedem zapsat pravidelné akce (porady, seminéte, sluZzebni cesty atd.) i
terminované akce, které si manaZer sjednava. Je vhodné poznamenat i misto a

telefon.

Zakladni a jedinou metodou analyzy Casu a zptsobu zjisténi struktury ¢asu manazera je
snimek pracovniho dne.
Podstatou snimku pracovniho dne je zjisténi struktury €asu prace. Pracovni proces je
zaznamenavan nepretrzité a plynule tak, jak za sebou jednotlivé ¢innosti nasleduji. Je
tedy vyCerpéavajicim obrazem skutecnosti. Existuje n¢kolik druhi snimk:

- autosnimek

- snimek jedince

- skupinovy snimek
Snimek jedince a skupinovy snimek pracovniho dne je provadén pozorovatelem,
autosnimek — jiz podle ndzvu si provadi kazdy zdjemce sam.

(Prazska, 1993)
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3.8. Casovy snimek

Vytvofeni Casového snimku, do n&jz si zaznamenate, kolik Casu vénujete urcitym
¢innostem, je pro efektivni fizeni Casu podstatné. Mozné budete piekvapeni, kolik casu
stravite rozhovory a jak mélo vam zlstdvd na planovani a praci. Formular ¢asového
snimku vam poskytne moznost posoudit, které oblasti by pottebovaly vylepsit. Doba po
kterou byste si méli d€lat zdznamy, zavisi na charakteru vasi prace. Jestlize pracujete
v m&si¢nim cyklu, ved’te si je nékolik mésicii. Pokud mate tydenni pracovni cyklus, dva
az tfi tydny by méli stacit.

Posouzeni casového snimku — pro analyzu casového snimku rozdélte vSechny
tficetiminutové useky do kategorii podle charakteru jednotlivych ¢innosti a spocitejte
celkovy cas vénovany kazdému druhu aktivity. Poté vypocitejte procento casu

straveného jednotlivymi ukoly.Tak ziskate nejen lepsi obrazek o svém pracovnim dni,

ale budete moci posoudit jak efektivnéji rozvrhnout cas.

Pritb¢h Cinnosti v Case si zaznamenava sam zkoumany, pozoruje sam sebe. S vyhodou
je pouzivan pii studiu forem prace manazera na vSech urovnich fizeni. Charakter fidici
prace je velmi heterogenni, délka jednotlivych pracovnich operaci je riiznd, pracovni
tempo nestejnomérné. Piiprava na pracovni vykon je velmi Casto provadéna i mimo
pracovni dobu a mimo vlastni pracovisté, soucasti pracovni ¢innosti je studium, Skoleni,
kvalifika¢ni kursy apod., G€ast na veletrzich, sympoziich atd. Z téchto vSech divodi
byva autosnimek velmi ¢asto provadén po 24 hodin, ne jen podobu prace na pracovisti.
Ptiprava snimku pracovniho dne a zptsob zaznamu

Pokud se vedouci pracovnik rozhodne uplatnit snimek pracovniho dne, musi si pfedem
vybrat obdobi, ve kterém bude sledovani provadét. Je nezbytné zvolit takové obdobi
roku, které predstavuje urcity charakteristicky usek, ktery je reprezentativni. Aby bylo
snimkovani vérohodné, je tfeba, aby probihalo alesponn po dobu 4 tydnl. Je nutné

pfipravit pfedem formuléafe, na kterych bude provadén zdznam. Z mnoha moZnych
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variant zaznamu se osveédCil typizovany formulaf, ktery spojuje graficky zdznam
¢innosti, slovni popis a casové hodnoceni jejich trvani. Formulat ukazuje zpusob
zdznamu denniho autosnimku. Grafické znazornéni umozni nazorné sledovat plynulost
operaci nebo jejich nevhodné prerusovani. Vysledek celého snimkovéani se pak
sumarizuje do tabulek a provadi se analyza.

Zpisob rozboru snimku pracovniho dne vedouciho pracovnika

Vysledky autosnimku lze hodnotit z té€chto hledisek:

- hodnoceni plynulosti vykonu béhem hodiny a dne. Zavérem hodnoceni by mély
byt ndvrhy na upravu pfijimacich hodin, pravidelnost schiizi, tprava telefonniho
styku, uprava pochtizek apod.

- hodnoceni pficin ztratovych cast

- hodnoceni struktury ¢asu

(Prazska, 1993)

3.9. Time management

Jesté by bylo vhodné zminit neustaly rozvoj i1 zplisoby, jak S ¢asem pracovat. Kdyz se
vSe zjednodusi, lze hovofit o Ctyfech generacich, které se v pribéhu vyvoje time
managementu vystiidaly a které prezentuji rizné pristupy k této problematice.

Time management znamend nedopustit, aby urgentni vytésnilo dilezité.

Prvni generace time managementu se pokusila zavést pofadek v tom, jaké jsou pied
nami ukoly nebo ¢innosti. Vysledkem byly pifehledy ukold, coz umoziiuje zmenSeni
stresu tim, ze seznam Ukold se dostava z hlavy ven — na papir. Jednoduse feceno — prvni

generace se zabyva tim, co mame délat.
Druhé generace — pfifazuje seznam ukold k ¢asové ose. Podrobnéji uvazuje o tom, kdy

budeme urcité véci délat. Tedy uz se zabyva nejen co délat, ale i kdy. Zapisujeme si do

kalendare, co a kdy je tfeba udélat, co kdy zaridit a projednat.
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Prvni ani druhd generace ovSem neumoznuje zachytit rozsahlejsi projekty, pracovat

tymov¢ a aktivné si vybirat, tedy piifazovat jednotlivym ¢innostem priority.

Treti generace odpovida na otazku jak. U rozsahlejsich projektl vyjasniujeme souvislosti
a cile. Zavadi pojem cilt, priorit, delegovani, tymové prace. Je zaméfena na dlouhodobé
vysledky, ke kterym pak sméfuje nase denni planovani. Soucasti tohoto systému
planovani ¢asu jsou i konkrétni pomicky, a ty pak v kazdodennim zivoté¢ pomdhaji
udrzet v centru naSi pozornosti ono ,,co, kdy, jak®“. Treti generace je propracovana,
dobfe pochopitelnd a piijimand. VétsSina pracovniki je Skolena praveé v této filozofii,
vétSina managert je vybavena nastrojem planovani 3. generace, a to bud’ v ,,papirové*
nebo elektronické podobé. OvSem podivame-li se do diafi, zjistime, Ze jejich majitelé
je v praxi degraduji na II., nebo dokonce III. generaci, tedy na zaznamnik toho, co a kdy
se ma udé¢lat a zeptame-li se majiteli diard jak jsou na tom s ¢asem, odpoved je

vétsinou, ze Spatné.

Rozbor neuspéchu time managementu

Jak je tedy mozné, Ze v dneSni dob& tyto systémy v praxi selhdvaji? Pro¢ je lidé

nedokazou vyuzit tak, jak si to pfedstavovali jejich tviirci?

Dutivodem je neustale se zvétsujici objem védomosti. Jestlize jsme méli diive na néjakou

¢innost hodinu, dnes na ni mame dvacet minut, protoZe se neustale zvysuji naroky.

Rozbor neuspéchu u 1. generace:

III. generace je tak propracovana, ze je az nelidskd. Jen mélokdo z nas dokaze striktné
dodrzovat denni, tydenni ¢i mésic¢ni plany a podrobné rozpracované cile. Z toho
vyplyva, Zze manageti degraduji své pomticky na pouhy diaf, tedy na druhou generaci.
Ve sttedu zajmu III. generace je dneSek, to znamena, Ze nase pozornost se zamétuje na

naléhavé, aktualni problémy a tim padem vyvraci prevenci a kreativitu.

21



I11. generace pracuje s cili, ale nedava je do souvislosti s hodnotami kazdého jedince.
II1. generace je piesna v oblasti vysledkd, ale ¢lovek zistava v pozadi.
I1l. generace pracuje s ¢asem a ne s Glovékem. Clovék je ten, kdo je nedostateénd

piipraven na rychly zptlisob Zivota ve tretim tisicileti.

V soucasné dobé¢ existuje jiz IV. generace time managementu. V nékterych ohledech
dopliluje a rozviji generace piedchozi, ovSem v nékterych bodech je naopak zcela
popira. Prostfedky a filozofie pro planovani ¢asu IV. generace vychazi z pravdy, na
kterou se zapomina, a to ze ,,Clovék neni stroj“. Proto tento novy piistup nespociva
V pfesnéjSim a podrobnéjsim planovani, ale je zalozena na poznani zakonitosti, lidskych
emoci, vykonnosti, mysli,... ztoho vyplyvd, Ze podminkou nasi dlouhodobé
efektivnosti a lepSich vykonli je naSe spokojenost. To znamend, ze k tématu IV.
generace time managementu patii také napiiklad emoc¢ni inteligence, mezilidské vztahy,
stres, kondice atd.

(Sulet, 1995)

3.10. Rozbor spotreby ¢asu

Abychom mohli provést urCitd opatfeni je nutné provést analyzu spotieby casu.
Miizeme vyuzit ptimé a nepitimé metody.

Mezi pfimé metody patii napf. vlastni snimky ,,autosnimky*, kdy po celou pracovni
dobu nebo kalendaini den sdm manager zapisuje a méti vSechny ¢innosti, prostoje apod.
Uspéch této metody je ¢asteéné zavisly na zajmu pracovnika. Jednim z nedostatkd této
metody je snaha o zkresleni tdaji ¢i opozdéni zaznamenani atd.

Mezi nepiimé metody mizeme zatfadit metody, kdy druhd osoba pozoruje pracovnika.
Miize mit podobu soustavného sledovani nebo momentkového pozorovani, kterd je
zaloZena na principech teorie poctu pravdépodobnosti.

Cilem téchto metod je ziskani objektivnich podkladovych udaji pro efektivni vyuzivani

pracovni doby a stanoveni norem z hlediska ¢asu pro vykonavani jednotlivych ¢innosti.
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Zefektivnéni spotfeby Casu — jsou to metody, které optimalizuji fidici proces v urcitych

podminkach.

Rozbor rozsahu vedeni

Obsahuje nejen fidici kapacitu ale i fidici ¢innosti. Tato ¢innost zahrnuje 3 kategorie:

1) vSeobecné vedeni nebo-li jeho podil na fizeni celého organizaéniho systému

2) vlastni vedeni podfizenych obsahuje odpovédnost za delegované tkoly

podiizenym a jejich ¢innosti

3) osobni fidici ¢innosti, manager je nemusi delegovat, ale vykonava je sam

Kritériem vykonnosti vedouciho pracovnika mize byt cas, ktery je potiebny

k provedeni urc¢itého tkolu.

Fuller zkoumal préaci vedoucich pracovniki a zjistil urCité koeficienty a indexy, které

jsou podstatou této metody:

stanovil jednotku rozsahu vedeni (jrv) tak, Ze primérny pracovnik se béhem
40-ti hodinového prac. tydne vyporada s 25 ti jrv jednotkami

pro posouzeni ¢as. naro¢nosti jednotlivych Cinnosti byla stanovena norma
prave téchto 25 jrv za prac. tyden

20 jrv — je prijatelna uroven pouze pro uréitou dobu pro vedouciho
pracovnika s méné nez pramérnou zkuSenosti nebo snizs§i piirozenou
schopnosti vést predpokladem je, ze béhem 30 — 60 dnli dosdhne normy 25
jrv.

30 jrv — tika, Ze pracovnik nevyuziva Gplné své kapacity, téchto pracovniki

vV

je malo, protoze byvaji povySovani na narocn¢jsi mista.

Podtizené pracovniky mizeme rozdélit podle naro¢nosti na ¢as vedouciho pracovnika:

a) niz8i aroven, podiizeni, kteti vyZzaduji neustaly dozor a kontrolu
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b) stfedni turoven, vyZzaduji vedeni, sta¢i vysvétlit ukoly a potom obcas
zkontrolovat
C) vysoka uroven, vyzaduje delegovani prace, po uloZeni tkolu sta¢i zkontrolovat
vysledek
Prizkumy ukazaly, ze vedouci pracovnik za tyden vynalozi 5 hodin na prac. s nizkou
urovni,
3 — 3,5 hodin na prac. se stfedni trovni a 1 — 1,5 hodin na prac. s vysokou trovni.
(Hron, 2006)
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4. Vlastni zpracovani

4.1. Popis vybraného realného podniku

Podnik, ktery vystupuje v této praci byl zalozen v listopadu 2003. Jeho jméno je
GZD a je to spolecnost s rucenim omezenym.
Predmétem cCinnosti je provozovani vefejného a spole¢ného stravovani, vyroba a prode;j
pokrmil, néapoji a gastronomickych vyrobkid vcetné poskytovani dal$i souvisejici
vyrobni a prodejni ¢innosti ob¢anlim a organizacim. V ¢ele podniku stoji dva vedouci
pracovnici, ktefi jsou zaroven 1 majitelkami podniku. Ostatni pracovnici jsou jim pfimo

podiizeni, ur¢itou vyjimku tvoii vedouci kuchyné, ktery zodpovida za jeji chod.

4.2. Analyza zjisténych poznatku

Pro zjisténi ¢asového fondu vedoucich byly zvoleny Casové snimky, které jsou
prilohou této prace. Pro piehlednéjsi a zajimavéjsi pohled byly vytvoteny grafy, ve
kterych je vidét ¢as vénovany pracovni ¢innosti a ¢as trdveny s rodinou a odpocinkem.
PficemZ jsou vyhotoveny i grafy na pracovni ¢innost rozdélenou na jednotlivé dil¢i
¢innosti pro zjiSténi procentického zastoupeni téchto ¢innosti z celkového pracovniho
Casu. Pro pfepocet doby jednotlivych ¢innosti byly hodiny pfevedeny na minuty pro

piehledngjsi vyjadreni.
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Vedouci 1.

Prvni den: Snimek rozdéleny dle ¢innosti v minutach

c¢asové rozdéleni dne

O Pracovni ¢as

B Oddechovy ¢as

665 775

Z grafu je vidét, ze pracovnimi c¢innostmi Vedouci 1. stravil 665 minut a 775 minut
travil oddechovymi ¢innosti tento den.

Prvni den — rozdéleni pracovni ¢innosti

pracovni ¢innosti

45% 53%

O Cesta

@ Provoz

0O Korespondence
O Schazky

B Obéd

33,8%

V tomto grafu vidime, rozdéleni ¢innosti béhem pracovni doby a mizeme si udélat
obrazek o rozdéleni na minuty prostfednictvim procent. Nejvétsi polozkou je u tohoto
dne cestovani, které tvoii 37,6% coz je 250 minut, druhou nejvétsi poloZzkou je provoz,
kam jsem zatadila bézné Cinnosti, které souvisi s plynulym chodem provozoven, tvori
33,8% coz je 225 minut. Korespondence probiha 125 minut, tedy tvoii 18,8% a schiizky
dnesni den trvaly 30 minut tedy 4,5%.
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Druhy den: Snimek rozdéleny dle ¢innosti v minutach

casové rozdéleni dne

680

O Pracovni ¢as

B Oddechovy ¢as

760

Druhy den zabral pracovni ¢as 680 minut a oddechovy ¢as 760 minut.

Druhy den — rozdéleni pracovni ¢innosti

pracovni ¢innosti

11,0% 66%

O Cesta

B Provoz

0O Korespondence
O Schiizky

B Obéd

44,9%

Druhy den zabral provoz nejvétsi procentickou cast tedy 44,9% coZz odpovida 305
minutam z pracovni ¢innosti, druhou nejvétsi polozkou je cestovani s 33,1% tedy 225

minut. Tteti nejvetsi polozkou druhého dne jsou schiizky zabirajici 75 minut tedy 11%.
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Tteti den: Snimek rozdé€leny dle ¢innosti v minutach

c¢asové rozdéleni dne

615

O Pracovni ¢as

B Oddechovy Cas

825

Dnesni pracovni ¢innost doséhla hodnoty 615 minut a oddechova ¢innost probihala 825

minut.

Tteti den — rozdéleni pracovni ¢innosti

pracovni ¢innosti

9,8%

22,8%

O Cesta

@ Provoz

0O Korespondence
0O Schizky

B Obéd

10,6%

47,2%

Tteti den Cinnosti souvisejici s provozem vysSplhaly na 47,2%, coz se rovna 290
minutam z pracovni ¢innosti, cestovani opét zabira velkou ¢ast ¢asu 22,8% coz je 140

minut. Zbylé €innosti jsou piiblizné€ na stejnych hodnotach okolo 10%.
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Ctvrty den: Snimek dle rozdéleni ¢innosti v minutach

c¢asové rozdéleni dne

O Pracovni Cas
B Oddechovy ¢as

Tento graf vykazuje hodnoty u pracovni ¢innosti 500 minut a u oddechovych ¢innosti

940 minut z celého dne.

Ctvrty den — rozdélni pracovni ¢innosti

pracovni ¢innosti

O Cesta

@ Provoz

0O Korespondence
O Schiizky

B Obéd

48,0%

Ctvrty den je opét vyrazné zastoupen provoz celkem 48% coZ je 240 minut, cestovani

zabira 34 procent tedy 170 minut a korespondence tvoii 9% tedy 45 minut z celého dne.
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Paty den: Snimek dle rozdéleni ¢innosti v minutach

c¢asoveé rozdéleni dne

O Pracovni ¢as

B Oddechovy ¢as

Paty den vykazuje nizké zastoupeni pracovni Cinnosti oproti ostatnim dniim, coZ je

pouze 395 minut z celého dne, oddechova ¢innost ¢inni 1045 minut.

P4ty den — rozd€leni pracovni ¢innosti

11,3%

11,3%

45,0%

pracovni €innosti

O Cesta

B Provoz

0O Korespondence
O Schazky

B Obéd

PrestoZze pracovni Cinnosti zabiraji pouze 395 minut, tak provoz spolkl celych 180

minut, coz je 45%, cesta jako obvykle se pohybuje okolo 130 minut, coz je 32,5%.

Zbylé minuty byly rozdéleny mezi korespondenci a obéd.
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4.3. Vyhodnoceni Vedouciho I.

Shrnou-li se vSechny casové snimky vedouciho 1. nejvétsi polozkou
V pracovnich Cinnostech je provoz, coz je ovSem samoziejmosti, kdyz jeho hlavni
¢innosti je starat se o chod jednotlivych provozoven at’ se jedna od zasobovani az po
kontrolu kvality jidla. Druhou nejvétsi polozku tvofi cestovani, je to logické vezmeme-li
V potaz, ze jednotlivé provozovny jsou od sidla spole¢nosti v riznych vzdalenostech a
je nutné provadet osobni kontrolu a uréitou mirou se na procentickém zastoupeni podili
i dopravni situace v CR. Pod dalsi kategorii, ktera byla pojmenovana korespondence, se
fadi krom¢ opravdové korespondence i telefonaty, objednavky, reklamace, fakturace
atd. Je to také jedna z polozek, které se vedouci I. vénuje kazdy den nejméné 30 minut.
Dalsi polozkou, které je vyhrazen vlastni prostor jsou schizky, které ne pokazdé, ale
v urcitych dnech tvofi vyznamné procentické zastoupeni. Tvoii jednu s dilezitych
¢innosti vedouciho I..

Sledujeme-li ¢asové snimky, uréitd moznost na zlepSeni Casového fondu se
skryvad vrozdéleni ukoli tykajici se korespondence napiiklad. Kdyby se rozdélily
jednotlivé kompetence mezi obé vedouci, kdy by Vedouci I. vyfizovala reklamace a
dotazy a Vedouci II. naptiklad objednavky. Velkym rizikem v tomto ptipadé€ je, Ze by
pravdépodobné pfi vyfizovani reklamace nebyla Vedouci I. schopnd okamzité reagovat
v piipadé¢ kdy by podklady méla v drzeni Vedouci II. Tento problém by se
pravdépodobné dal vylepsit zlepSenim pocitacového systému, ke kterému by ob& mély
pristup a nebylo by nutné chodit zjedné kancelafe do druhé. Pravdépodobnym
nejlepSim doporucenim v této situaci je najmuti sekretaiky, kterd by se o tuto
korespondenci starala a méla o ni ptehled. S touto moznosti ovSem pfichazi vétsi
finan¢ni zatizeni spole¢nosti a v soucasné dobé& neptichazi v uvahu.

Velkym ,,poziracem* ¢asu obou vedoucich jsou kontroly provozoven, protoze
cestovanim zaberou velké mnoZstvi ¢asu, béhem néhoZ nelze provadét zadnou jinou
¢innost. BohuZzel rada pro zlepSeni této situace neni zda se Zadna, protoze kontroly je

nutné provadét a s provozem Vv ulicich se tézko néco udéla.
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Vedouci II:

Prvni den : Snimek dle rozdéleni ¢innosti v minutach

¢asoveé rozdéleni dne

600

O Pracovni ¢as

B Oddechovy ¢as

Prvni den zabird pracovni ¢innosti vedoucimu II: 600 minut z celého dne a oddechova

¢innosti tvoii zbytek tedy 840 minut.

Prvni den — rozdéleni pracovni ¢innosti

rozdéleni pracovni ¢innosti

5,0% 19.2%

O Cesta

B Provoz

0O Korespondence
0O Schazky

B Obéd

45,8%

-----

46% tedy 275 minut, druhou polozku tvofi schiizky s 23,3% tedy 140 minutami. Tteti

polozkou je cestovani se 115 minutami tvoii 19,2%.
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Druhy den: Snimek rozd€leni dle ¢innosti v minutach

c¢asové rozdéleni dne

O Pracovni ¢as

B Oddechovy Cas

Druhy den, zabira pracovni ¢innosti 570 minuta a oddech 870 minut.
Druhy den — rozdéleni pracovni ¢innosti

rozdéleni pracovni €innosti

5,3%

13,2%
0,0% O Cesta
B Provoz

55,3%

0O Korespondence
O Schiizky
B Obéd

Polozka, kterd ptesahuje 55% tvofi provoz, podivame-li se do ¢asového snimku zjistime

Z jakého divodu tomu tak je. Druhou polozkou je opét cestovni s 26,3% tedy 150

minutami. Treti vétsi polozkou jsou schiizky tvotici 13,2% tedy 75 minut.
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Tteti den: Snimek rozdé€leny dle ¢innosti v minutach

c¢asové rozdéleni dne

585

O Pracovni ¢as
B Oddechovy &as

Pracovni Cinnost tvofi tento den 585 minut a zbytek tedy 855 minut je oddechova

¢innost.

Tieti den — rozd¢€lni pracovni Cinnosti

rozdéleni pracovni €innosti

23,9%

O Cesta

B Provoz

O Korespondence
O Schiizky

B Obéd

59,0%

Témér 60% tvofi provozni Cinnosti,pohybuje se tedy kolem 345 minut z celkové

pracovni ¢innosti. Cestovné je kolem 24% a korespondence zastupuje 6,8% 80 minut.
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Ctvrty den: Snimek rozdéleni dle ¢innosti v minutach

c¢asové rozdéleni dne

O Pracovni ¢as
B Oddechovy Cas

Oddechova c¢ést tohoto dne tvofi 855 minut a zbytek 585 minut probihala pracovni

¢innost.

Ctvrty den — rozdéleni pracovni ¢innosti

14,5%

13,7%

rozdéleni pracovni ¢innosti

5,1%

O Cesta

B Provoz

O Korespondence
O Schazky

B Obéd

32,5%

Ctvrty den se neobjevil zadny neodekavany problém a proto se &innosti v provozu

usadily okolo 32,5% tedy na 190 minutach. Cesta se pohybuje opét okol 35% procent.

Ctvrty den jsou zastoupeny jak schiizky 14,5%, tak korespondence a to 13,7%.
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Paty den: Snimek dle rozdéleni ¢innosti v minutach

casové rozdéleni dne

O Pracovni ¢as

B Oddechovy Cas

Pracovni ¢innost tvoii 540 minut a oddechova ¢innost probiha 900 minut z celého dne.

Péty den — rozdéleni pracovni ¢innosti

rozdéleni pracovni ¢innosti

o)
12,0% A% 19,4% O Cesta
@ Provoz
O Korespondence
20,4% 0O Schuzky
B Obéd

Paty den se zastoupeni Cinnosti v provozu u vedouciho II. pohybuje kolem 41%.
Cestovné pokleslo na hodnotu kolem 20%, ale vzrostla korespondence na 20,4% tedy

na 110 minut.
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4.4. Vyhodnoceni Vedouci ll.

Velky rozdil od ¢asovych snimkli Vedouci I. neni znatelny, urcitou vyjimku
tvoii cestovani, které neni tak vyrazné, konkrétné u cesty do prace a z prace. Je velmi
tézké zhodnotit jednotlivce bez toho, aby se opét necitovalo piedchozi hodnoceni a
zavery Vedouci 1. jelikoz ¢innosti, které provadé€ji jsou prevazné totozné a mnohdy se
jich ucastni obé¢.

Vratime-li se K problémim rozdéleni Cinnosti, vyvstane dalsi problém pfi
rozd¢leni naptiklad pravé zminéné korespondence. Bude-li vyfizovat Vedouci 1. pouze
reklamace a dotazy a Vedouci II. pouze objednavky jisté tim uSetii urcity cas a budou se
zabyvat problémy, o kterych védi, ¢eho se tykaji. Problémy by ovSem mohly v tomto
pfipadé nastat, kdyby jedna znich onemocnéla a druhd nebyla schopna napiiklad
objednat zbozi do urcité provozovny. Problém této varianty by byl pravdépodobné
velky pocet provozoven, které spole¢nost ma, jestlize by jedna z nich nebyla schopna
delsi dobu pracovat, jisté by se to negativné projevilo v té Cinnosti, tykajici se
provozoven, kterou nema na starost. Je pravdépodobné, Ze tato varianta by byla mozna
Vv piipad¢ jedné mozna dvou provozoven, po dobu maximalné 14 dni, kdy by se dotazy
musely feSit prostfednictvim telefonu popiipadé e-mailu. Dlouhodobéjsi absence
vedouci odpovidajici za danou cinnost by se jist¢ projevila v chodu 1 trzbach
provozovny. Tento problém by se dal vyfesit naptiklad tim, ze by si vedouci rozdélily
jednotlivé provozovny mezi sebe a tim padem by kazda méla na starost ty svoje a tak by
feSily véci, které se jich piimo tykaji. Vyhodou této varianty, takto si rozdélit
provozovny mezi sebe, by urcité bylo i1 v pfipad€ nemoci jedné z nich, Ze druha by byla
schopna se orientovat v problémech dané provozovny a problém vyftesit, protoZe stejné

¢innosti provadi 1 ve svych provozovnach.
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5. Zaver

Dé se fici, ze tyto vedouci jsou schopné efektivné vyuzivat Cas i kdyz vzdy je co
zlepSovat a to i vtéchto pifipadech. Musime ovSem vzit v potaz osmi hodinovou
pracovni dobu a ¢innosti, které béhem ni probihaji.

Podivame-li se na jednotlivé Casové snimky tak se neda fici, ze by se jednalo o naprosty
stereotyp vyuzivani Casu, ale na druhé strané se vétSina Cinnosti s mensimi obménami
stale opakuje.

Samoziejmosti je, ze tyto Cinnosti u téchto vedoucich pracovnikd se musi
Vv urCité mife opakovat, protoZze souvisi s chodem jednotlivych provozii a da se fici, Ze
jsou na nich 1 zavislé. Jednoduchym piikladem je vynechdni kontroly zéasob
V provozovnach, objednavek a tim padem klesaji trzby z prodeje zbozi a je s tim spojen
1 odchod zakaznikt ke konkurenci, protoze nulové zasobeny provoz nema co nabidnou
a je pro zdkaznika nezajimavy.

Névrhy na zlepSeni proto musi zlepsit souc¢asné vyuzivani ¢asu a zaroven zlepsit
i vykonnost vedoucich pracovnikl. Jedna zrad, kterd ovSem v soucasné dobé neni
mozna, je zameéstnani nové pracovni sily, sekretdtky, kterd by dostala na starost
korespondenci a to jak poStu, objedndvky, reklamace, fakturace. VylepSeni
pocitacového zpracovavani dokumentt, které se tykaji provozoven, jisté¢ uleh¢i hledani
Vv kartotéce a 1 samotny pfistup k materialu bude pro ob& vedouci rychlejsi. Najit zplisob
zlepSeni cestovani do jednotlivych provozoven neni v silach této prace.

Zlepseni, které jsou uvedeny v této praci, jsou ptedpoklady pro efektivngjsi
vyuziti ¢asu vedoucich pracovnikli v tomto podniku a zaleZi jen na nich zda se jimi

budou zabyvat a vyuziji je.
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7. Piilohy

Vedouci I

1. den

00:00 — 05:30 — spanek

05:30 — 06:00 — hygiena

06:00 — 06:25 — oblékani, snidané

06:25 — 07:25 — cesta do prace

07:25 — 07:45 — vytizovani korespondence

07:45 — 08:10 — kontrola jakosti jidla

08:10 — 09:30 — piiprava pokynt

09:30 — 10:30 — porada s pracovniky

10:30 — 11:30 — vyftizeni posty (dnesni)

11:30 — 12:30 — cesta do odd¢leni provozovny

12:30 — 13:30 — feSeni problému na oddélené provozovné
13:30 — 14:40 — cesta zpét do kancelare

14:40 — 15:15 — obeéd

15:15 - 16:00 — objednavky zbozi, objednavky na salonky
16:00 — 16:30 — schiizka s ucetni

16:30 — 17:30 — cesta z prace

17:30 — 18:00 — nakup

18:00 — 18:45 — ptiprava jidla

18:45 —19:30 — veceie

19:30 — 20:00 — televize

20:00 — 20:45 — venceni psa

20:45 — 21:30 — Cetba

21:30 — 22:00 — hygiena

22:00 — 00:00 - spanek

2.den

00:00 — 05:30 — spanek

05:30 — 06:00 — hygiena

06:00 — 06:25 — oblékani, snidané

06:25 — 07:25 — cesta do prace

07:25 — 09:30 — feSeni problémt tekouci vody ze stropu
09:30 — 10:15 — zjistovani stavu dodavek v ostatnich provozovnach
10:15 — 11:30 — zjistovani velikosti zdsob v provozovnach dle dokladt
11:30 — 12:15 — obeéd

12:15 — 13:00 — cesta na schiizku

13:00 — 14:15 — schiizka s pronajimatelem nové provozovny
14:15 — 14:45 — cesta zpét do prace

14:45 — 15:15 — korespondence

15:15 — 15:45 — cesta k zubati

15:45 — 16:30 — zubaf

16:30 — 17:30 — cesta domu
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17:30 — 18:15 — ptiprava veceie

18:15 — 18:45 — veceie

18:45 — 19:30 — rodina

19:30 — 20:00 — televize

20:00 — 21:00 — ptiprava podkladi ke smlouveé o pronajmu
21:00 — 21:30 — hygiena

21:30 — 22:10 — Cetba

22:10 — 00:00 — spanek

3. den

00:00 — 05:30 — spanek

05:30 — 06:00 — hygiena

06:00 — 06:25 — oblékani, snidané

06:25 — 07:15 — cesta do prace

07:15 — 08:20 — uklid kancelaie po femeslnicich

08:20 — 09:00 — zajisténi feSeni rozvozu jidla (rozbité auto)
09:00 — 10:00 — schiizka s novym potencionalnim zaméstnancem
10:00 — 11:30 — konzultace smlouvy o prondjmu

11:30 — 12:30 — obéd

12:30 — 13:15 — korespondence

13:15 — 13:35 — objednavky

13:35 — 14:00 — cesta na schiizku s pronajimatelem nové provozovny
14:00 — 15:35 — sestavovani smlouvy, podminky, ...

15:35 — 16:40 — cesta z prace

16:40 — 17:00 — venceni psa

17:00 — 19:30 — vecefe, rodina

19:30 — 21:30 — televize

21:30 — 22:00 — hygiena

22:00 — 00:00 — spanek

4. den

00:00 — 05:30 — spanek

05:30 — 06:00 — hygiena

06:00 — 06:25 — oblékani, snidané

06:25 — 07:00 — cesta do prace

07:00 — 07:30 —tisk

07:30 — 08:30 — kontrola zasob ve skladu

08:30 — 09:15 — telefony, objednavky, reklamace

09:15 — 09:45 — cesta do provozovny

09:45 — 10:30 — kontrola provozovny

10:30 — 11:15 — cesta zpét

11:15—12:00 — obéd

12:00 — 13:00 — pievzeti dokladl o zaplaceni od dodavatelti, odbératelii z kuchyné a
provozoven

13:00 — 13:45 — piiprava podkladi na pfisti tyden (schvaleni jidelnickil), porada
S druhym vedoucim
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13:45 — 14:45 — cesta domu

14:45 — 15:20 — nakup

15:20 — 17:15 — tklid doméacnosti

17:15 — 18:00 — priprava vecete

18:00 — 18:30 — veceie

18:30 — 19:30 — rodina

19:30 — 20:30 — televize

20:30 — 21:00 — venceni psa

21:00 — 21:15 — hygiena

21:15 — 22:20 — Cetba

22:20 — 00:00 — spanek

5.den

00:00 — 05:30 — spanek

05:30 — 06:00 — hygiena

06:00 — 06:25 — oblékani, snidané

06:25 — 07:00 — cesta do prace

07:00 — 07:45 — korespondence

07:45 — 08:30 — rozd¢leni ukoll na sobotni akci
08:30 — 09:15 — vyfeseni dotazii se servirkami, kontrola salénkil
09:15 — 09:35 — cesta do provozovny
09:35 — 10:00 — kontrola provozovny
10:00 — 10:15 — cesta zpét do kancelare
10:15 — 11:20 — seznameni novych zajemcu o sluzby se zavodem
11:20 — 12:00 — pracovni obéd

12:00 — 13:00 — cesta domu

13:00 — 14:30 — uklid, baleni na chalupu
14:30 — 15:45 — cesta na chalupu

15:45 — 16:30 — priprava vecete

16:30 — 17:30 — prochazka, venceni psa
17:30 — 20:30 — posezeni s prateli

20:30 — 20:45 — hygiena

20:45 — 23:00 — televize

23:00 — 00:00 — spanek
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Vedouci II.

1. den

00:00 — 06:00 — spanek

06:00 — 06:30 — hygiena

06:30 — 06:45 — snidané

06:45 — 07:00 — priprava na odchod do prace

07:00 — 07:30 — cesta do prace

07:30 — 08:30 — navstéva posty a spotitelny

08:30 — 09:00 — piiprava pokynt

09:00 — 09:30 — okamzité vytizeni stiznosti

09:30 — 10:30 — porada

10:30 — 11:10 — vytizeni telefonatii

11:10 — 12:00 — schiizka s dodavatelem

12:00 —12:30 — obed

12:30 — 13:00 — cesta do obchodu

13:00 — 14:20 — nakup nového vybaveni provozovny
14:20 — 14:45 — cesta zpét do prace

14:45 — 15:15 — feSeni problému v kuchyni

15:15 — 16:00 — rozdélovani zbozi do provozoven dodané¢ho dnes
16:00 — 16:30 — schtizka s U¢etni

16:30 — 17:00 — cesta z prace

17:00 — 18:15 — uklid domacnosti

18:15 — 18:50 — priprava vecete

18:50 — 19:30 — vecete

19:30 — 21:00 — rodina

21:00 — 22:30 — televize

22:30 — 00:00 — spanek

2.den

00:00 — 06:00 — spanek

06:00 — 06:30 — hygiena

06:30 — 06:45 — snidané

06:45 — 07:00 — ptiprava na odchod do prace

07:00 — 07:15 — cesta do prace

07:15 - 09:30 — feSeni problému tekouci vody do kancelate
09:30 — 11:00 — odvoz nakoupeného vybaveni do skaldu
11:00 — 11:45 — kontrola kuchyné

11:45 — 12:15 — obeéd

12:15 — 13:00 — cesta na schtizku s pronajimatelem
13:00 — 14:15 — schiizka, podminky, podklady smlouvy
14:15 — 14:45 — cesta zpét

14:45 — 15:30 — uklid kancelafe po vode

15:30 — 16:30 — cesta domu

16:30 — 17:15 — priprava vecete

17:15 - 18:30 — rodina
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18:30 — 19:15 — vecete
19:15 - 20:00 — uklid
20:00 — 22:00 — televize
22:00 — 22:30 — hygiena
22:30 — 00:00 — spanek

3.den

00:00 — 05:45 — spanek

05:45 - 06:30 — hygiena

06:30 — 07:00 — ptiprava na odchod do prace

07:00 — 07:45 — cesta do prace

07:45 — 08:15 — uklid vedlejsi kancelare po femeslnicich

08:15 — 09:00 — kontrola ucta pred predanim ucetni

09:00 — 10:00 — seznameni s potencialnimi zaméstnanci

10:00 — 11:30 — dofeseni smlouvy o prondjmu

11:30 — 12:30 — obe&d

12:30 — 13:10 — tisk

13:10 — 13:35 — priprava na cestu

13:35 — 14:00 — cesta na schiizku s pronajimatelem

14:00 — 15:35 — domluva podminek a finalni podoby smlouvy s pronajimatelem
15:35 — 16:15 — cesta do prace (zpét)

16:15 — 16:45 — cesta z prace

16:45 — 17:15 — nakup

17:15-19:30 — rodina

19:30 — 20:30 — televize

20:30 — 21:30 — hygiena, uklid

21:30 — 22:00 — Cetba

22:00 — 00:00 — spanek

4. den

00:00 — 06:30 — spanek

06:30 — 07:00 — hygiena

07:00 — 07:15 — snidan¢, oblékani

07:15 — 07:45 — cesta do prace

07:45 — 08:30 — kontrola kuchyné¢, vydeje jidel

08:30 — 09:00 — telefonaty

09:00 — 10:00 — schiizka s pronajimatelem, feSeni problému, rozsifeni hlodavci ve
sklepech

10:00 — 10:40 — hledani, domlouvani prace s deratiza¢ni spole¢nosti
10:40 — 11:30 — korespondence

11:30 — 12:00 — obeéd

12:00 — 12:15 — cesta do banky

12:15 — 12:40 — banka, pievoz trzeb

12:40 — 13:00 — cesta do prace

13:00 — 13:45 — priprava podkladt pro pfisti tyden, porada, jidelnicek
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13:45 — 14:45 — hledani vybaveni do provozovny na internetu
14:45 — 15:20 — cesta pro dité do skoly

15:20 — 16:15 — cesta, navstéva doktora s ditétem

16:15 — 17:00 — cesta dom1, nakup

17:00 — 18:30 — rodina

18:30 — 19:15 — veceie

19:15 — 20:20 — uklid

20:20 — 20:50 — hygiena

20:50 — 22:15 — televize

22:15 — 00:00 — spanek

5.den

00:00 — 06:30 — spanek

06:30 — 07:00 — hygiena

07:00 — 07:15 — cesta do prace

07:15-07:30 —tisk

07:30 — 08:30 — cesta do 1€karny, ndkup, cesta zpét

08:30 — 09:15 — kontrola kvality jidla

09:15 — 10:15 — telefonovani na provozovny (kvalita, mnozstvi jidla,...)
10:15 — 11:20 — sezndmeni novych z4jemct o sluzby s provozem
11:20 — 12:00 — obéd

12:00 — 12:25 — ptiprava podkladi k dalsi schiizce s novym zdjemcem
12:25 — 13:00 — telefony, objednavky

13:00 — 14:30 — kontrola ptipravy kuchynég, vydejny jidla na ptichod deratizac¢ni firmy
14:30 — 15:30 — kontrola vykazu a faktur kuchatt

15:30 — 16:00 — cesta domu

16:00 — 17:00 — nakup

17:00 — 17:25 — ptiprava veceie

17:25 —18:00 — veceie

18:00 — 22:00 — rodina, televize

22:00 — 22:30 — hygiena

22:30 — 23:15 — televize

23:15 - 00:00 — spanek
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