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Faktor ¢asu v ridici praci vedouciho pracovnika

Souhrn

Prace se zabyva faktorem ¢asu dvou vedoucich pracovnikll a hlavné uménim s nim nakladat a
pracovat. Cilem je zjiSténi soucasné¢ho stavu zvladani ¢asového managementu a nasledné
navrzeni vhodnych feSeni ke zlepSeni v této oblasti. Teoretickd ¢ast predstavuje sebou uvod
do problematiky, kde jsou vysvétleny zdkladni terminy. Praktickd ¢ast obsahuje analyzu

zjisténych podkladti, samé zhodnoceni nedostatktl v fizeni ¢asu a navrhy zlepSeni.

Kli¢ova slova: Time management, cile, priority, planovani, asovy snimek, efektivnost fidici

prace



Cil prace a metodika
Cil prace

Cilem préace je zjistit, vyznam efektivniho vyuziti ¢asu vedoucimi pracovniky béhem
pracovniho dne v rdmci realizovani vSech manazerskych funkci. Z vysledkii empirického
vyzkumu odhalit problémové oblasti z hlediska vyuziti ¢asu a nalézt zpusoby, jak tento

nedostatek odstranit.

Metodika

Bakalafska prace na téma: ,,Faktor casu v fidici praci vedouciho pracovnika‘ obsahuje
dvé casti, teoretickou a praktickou. Teoretickd ¢ast prace je informativniho charakteru a
definuje zékladni terminy dané problematiky. Definice je stanovena na zakladé¢ predem
prostudovanych odbornych knih a periodik atd. Informace byly Cerpany z literatury uvedené
v Seznamu pouzitych zdroji (viz kapitola €. 6).

Praktickd Céast je zpracovana na zaklad€ poznatkii ziskanych nckolika metodami.
Se tfemi vedoucimi pracovniky byl proveden polostandardizovany rozhovor, kde otazky jsou
predem pfipravené, ale tazatel se mohl odchylit od zdkladu a rozvinout problematiku
doplityjicimi dotazy. Rozhovor byl zaznamenan na audio nosi¢ a posléze vlastnimi slovy
reprodukovéan. Nasledné manazeti vyhotovili vlastni tydenni ¢asové snimky. Jako posledni
byl pouzit samo-hodnotici test z knihy ,, Time management: Méjte sviij cas pod kontrolou* od
Jorge Knoblaucha a kolektivu pod ndzvem ,, Otestujte své chovani.* Testovani obsahuje 8
tvrzeni, kazdé je zaméfené na ztizenou oblast spadajici do obecného tématu fizeni Casu.
Hodnoceni je zalozené na skale ¢isel od 5 do -5. Pét je sto procentni ztotoznéni s vyrokem,
minus pét ma opacny vyznam a vyrok nepopisuje ucastnika.

Informace ohledné charakteristiky dvou spolecnosti byly ziskdny na oficidlnich
webovych strankach. Popisy pracovnich pozic manazerit byly vypracovany na zakladé
poznatkt ziskanych z pfimé komunikace se zii€astnénymi osobami a internich dokumentt.

Po ziskani vSech potiebnych podkladii pro obé casti, informace se =zacaly
profiltrovavat a davat do podoby soucasné bakaléaiské prace. Nejdiive byla vypracovana
teoreticka Cast, pozd€ji 1 praktickd. V prubéhu psani obou ¢asti probihaly konzultace

s vedoucimi bakalarské prace.



Vysledky a diskuse

Tato cast vsob€ zahrnuje doporuCeni a navrhy zlepSeni vytvofené na zakladé
polostandardizovanych rozhovori, ¢asovych snimkd a samo-hodnoticiho testu ,,Otestujte si

své chovani‘ pro vSechny vedouci pracovniky.

Navrh zlepSeni Business analytik

Business analytik je spokojeny s Casem travenym v praci, ale sém v rozhovoru ptiznal,
ze je neefektivni. Proto pro jeho lepsi efektivnost by mél zvazit tato doporuceni. Podle
analyzy jeho nejvétsi slabinou je denni pldnovéni a samo-motivace, proto bylo navrhnuto
zvazit ucast na skoleni, vénovanému tomuto tématu. V piipadé, ze uz Skoleni ma za sebou,
bylo doporuceno zacit vyuzivat ziskané védomosti v praxi, bude to mit efekt na efektivitu.
Jako dalsi oblast, na které by m¢él zapracovat je eliminace ruSivych elementii a to vice
efektivnimi metodami.

Vétsinu pracovni doby Vedouci 1 vénuje jednani, nékteré dny tato polozka tvofti 1 pies
70 % celé pracovni doby, bylo doporuceno zamyslet se nad tim, jestli tato jednani jsou
efektivni a zapracovat na minimalizaci €asu straveného touto ¢innosti. Mohla by pomoct lepsi
strukturovanost jednani a stanoveni priorit. Mozné feSeni je také pfedem poslani materialt
k jednéani k samostatnému prostudovani, tim na jednani zbude pfimo jen to nejklicové;si. U
casto menicich se dlouhodobych cili, bylo doporuc¢eno zhruba kazdy druhy mésic
zkontrolovat, jestli jsou dlouhodobé cile aktudlni, v opaéném ptipadé nastavit si nové.
V ramci pracovni doby by bylo fajn si jednou za tyden dat par hodin méné naro¢nych ukold
s tim, ze vytvofena rezerva se vyuzije na dotazeni restli. Celkoveé bylo doporuceno klast diraz
na vytvareni rezerv, viz. Kapitola ¢islo 4.2.

Jako dal$i mozné zlepSeni bylo navrzeno zapracovat na pravidelném rozvrzeni prace
v tydnu a pfesunuti prace z ndro¢né sttedy, kdy Vedouci 1 travi praci 9 hodin a k tomu jesté
pozdé do noci na méné vytizené pondé¢li, utery a patek. Mensim vycCerpanim ve stiedu bude
docileno vétsi efektivnosti ve Ctvrtek a patek. V komunikaci bylo doporu¢eno minimalizovat
zdlouhavé emailovani a spiSe vSechno feSit pfimo nebo telefondty. USetii to par hodin
v tydnu.

Spanek dé€la v priméru za den 8,2 hodiny. V ramci tydne Business analytik procestuje
10 hodin, je to dost nevyuzitého Casu. Bylo doporuceno zamyslet se nad minimalizaci této
aktivity pomoci zmény dopravniho prostfedku, v pfipadé¢ osobniho automobilu zjistit, jestli

cesta veiejnou dopravou neni rychlejsi a naopak.



Navrh zlepSeni - Marketingova reditelka

Marketingova teditelka zastava ze vSech ucastnikl nejvyssi funkci, je soucasti TOP-
managementu firmy a také v samo- hodnoticim testu o fizeni ¢asu ma nejlepsi vysledky.
Stejné jako i u Business analytika je mozné zlepSeni v dennim pldnovani, zejména v tydennim
rozlozeni prace. Ma zbytecné pietizené pond¢li, ale dost volnou stfedu. Z ¢asovych snimki je
vidét, ze oddechovy Cas denné je dost znacny, ale vétSina ztoho je zastoupena spanim,
v priméru spi 8,9 hodin denné. Jako moznost pro zlepSeni Zivotni rovnovahy bylo navrzeno
zkusit omezit spanek ve prospéch aktivit s rodinou.

Béhem tydne z ¢asovych snimkl je vidét, ze se vénuje 6,5 hodin administrativé a
vyfizeni emaild, zde bylo doporuceno nékolik moznosti uspory. Prvni moznosti je najmout si
asistenta na Casteny uvazek, bud’ jeji osobni nebo celého marketingového oddéleni, ktery
bude filtrovat emaily a feSit misto ni administrativu a telefonaty. Je to také vyborny zptsob
obrany pfed ruSivymi elementy. Rozhodné bylo doporuceno pfemyslet o této moznosti i
v ramci budouci perspektivy spolecnosti spojené s jeji rastem a vétSiho mnozstvi prace.
V piipad¢ porady nebo jiné dilezit¢ aktivity by stacilo jenom pifesmérovat telefonaty na
asistenta. Dal$i moZnosti je delegovat ¢ast emailli a administrativu na nékoho z podtizenych.

V dlouhodobém planovani bylo navrhnuto, kazdé Ctvrtleti zkontrolovat jestli jsou cile
aktualni, pfipadné je pfizpusobit realité, viz. Kapitola ¢islo 4.5. Vztahuje se to na nové
trendy a reakci na né, pfispéje to ke konkurenceschopnosti spolecnosti. V koordinaci
programi vice ucastnikti muze byt napomocny nasledujici postup, ujasnit terminy a ¢asy, kdy
muzZe ona a pak poslat ostatnim Google formulai s témito terminy, tam kde se piihlasi vétSina,
se bude konat schiizka. Také je vhodné upozornit na ¢as, do kdy to musi byt vyplnéno.
V praci s externimi agenturami bylo doporuceno vice konzultovat a kontrolovat navrhy
pribézné, zamezi to vyskyt nespokojenosti s kone¢nymi névrhy.

Také cestovani zabira velkou cast tydenniho Casu, déla to 10,5 hodin za tyden. Zde
minimalizace neni mozna, jelikoz sidlo spole¢nosti je v Kralupech nad Vltavou a Vedouci 2

zije v Praze, proto bylo doporuceno aspoii se snazit tuto hodnotu do budoucna nenavysovat.

Navrh zlepSeni - Obchodni representant

Obchodni representant v samo-hodnoticim testu chovani dopadl nehuf, ale pfitom
z ¢asovych snimkl je vidét, ze plytvani Casem v povaze nemd a vyuziva kazdou volnou
chvilku. Jelikoz je dost vytizeny, bylo mu navrzeno snazit se mit vzdy k fizeni Casu

optimisticky pfistup a neustale pracovat na jeho zlepSeni.



Ze vSech tii UcCastnikidl je nejefektivnéjS$i a ma nejdetailnéjs$i propracované denni a
tydenni pldnovani a také jako jediny vyuziva Cas pfi cestovani k pracovnim zaleZitostem.
Jinak by to ani neSlo, jeho cestovani za tyden dé¢la 16,5 hodin, proto by bylo vhodné
popfemyslet o moznostech jak tuto dobu zmensit. Sice béhem této doby pracuje, jeho
efektivnost by mohla byt jesté vyssi, kdyby ¢ast tohoto Casu Cisté pracoval a ¢ast vénoval
odpocinku. Také by pomohlo realizovat schiizky v kanceldii nebo v kavarné nedaleko
kancelare, mohlo by to Setfit Cas na cestovani.

Jeho primérnd hodnota spanku ve srovnani s ostatnimi je ze vSech nejmensi, spi 7,9
hodin denné. VSechny podobné ¢innosti ma hodné roztrouSené po celém dnu, proto mu bylo
doporuceno snazit se podobné ¢innosti davat do jednotlivych blokd, usetii mu to cas dostat se
zase do stejné ¢innosti a také na operativnich vécech, jako jsou ptihlaseni do emailového uctu,
zapnuti elektronického zafizeni, nalezeni spravného adresata. Také je videét, ze mé hodné
nabyté dny, kdyz se snazi spojit Skolu s praci a déla ob¢ Cinnosti zaroven, ma to neefektivni
dopad na obé¢ aktivity. Bylo doporuceno vénovat se pofadné pouze jedné Cinnosti, zlepsi to
efektivitu a zmen$i vycCerpani. Podle mého nazoru dlouhodobé pldnovani a stanoveni
dlouhodobého cile motivuje k lepSimu vykonu a poskytuje hodnoceni, jestli se prace
vykonava spravné. Proto bylo doporuceno vytvofit si vlastni dlouhodoby plan a stanovit
dlouhodoby cil v praci asponi na 3 roky a kazdy pilrok a rok kontrolovat a zhodnocovat
vysledky, viz. Kapitola ¢islo 4.8.

Pro usnadnéni koordinace programt vice spolupracovnikli bylo navrhnuto sdileni
kalendarii hlavné s techniky, tim Vedouci pracovnik 3 hned bude vidét, kdy kolegové maji Cas
a bude je kontaktovat s konkrétnim névrhem, rozhodné to usetii nékolik hodin. V tom, ze
jednatel nechce rozSifovat tym zameéstnancli, do budoucna vidim problém, protoze lze
predpokladat, ze firma bude mit stale vice a vice zakaznik, ale stejny pocet zaméstnanct, tim
padem kazdy zaméstnanec bude mit vice a vice prace. Rozhodn¢ bylo doporuceno pii ristu
uvazovat o zavedeni jednotného informac¢niho systému, tim se management usnadni a pfispéje
to ke kvalité prace v pfipadé vice zamé&stnanci.

Myslim si, ze prace s vlastni vykonnostni kiivkou pomuze v efektivnosti a zmensi
vycerpani. Zde bylo doporuceno samostatné odpozorovat vlastni vykonnostni vrcholy a
propady. Nasledn¢ rozdélovat tkoly, t€z$i praci planovat na vykonnostni vrcholy, jednodussi

na propady.



Zavér

Snahou kazdého clovéka by mélo byt dostihnout rovnovéhy ve svém zivoté. Tento
stav lze také definovat jako rozlozeni celkového denniho Casu tfetinové mezi tii zZivotné
dalezité Casti: praci, relaxaci a spanek. Zavér zhodnocuje, jak jsou na tom z této perspektivy
ucastnici, a doporucuje, do jaké oblasti by se m¢l investovat v praci uSetieny cas.

Cilem bakalatské prace bylo zjistit, vyznam efektivniho vyuziti casu vedoucimi
pracovniky béhem pracovniho dne v rdmci realizovani vSech manazerskych funkci.,. Nalézt
nedostatky a navrhnout zpiisoby, jak je odstranit.

Na rozdil od ostatnich Vedouci 1 ma nejrovnomérnéji rozlozeny ¢as mezi praci,
relaxaci a spanek. Rozdily mezi jednotlivymi oblastmi jsou nejmens$i. Doporuceni je
zaméfené na stabilizaci rovnovahy jednotlivych oblasti a nasledné na vétsi efektivitu v praci,
tudiz zvladani vétsiho mnozstvi tkoll. V samo-hodnoticim se testu dopadl na druhém miste,
pii tom jako jediny vede dost vyrovnany Zivot.

V samo-hodnoticim se testu Vedouci pracovnice 2 ziskala nejlepsi hodnoceni.
Z ¢asovych snimkt vyplynulo, Ze hodné Casu vénuje praci a spanku na tkor oblasti rodiny a
relaxace. VSechna doporuceni na uSetieny ¢as by méla vést k vzniku volného Casu pro tuto
¢ast zivota. Dlouhodoba nerovnovéaha vsech oblasti a hlavné Sizeni oblasti relaxace a Cas pro
rodinu muze vést k pocitu neuspokojeni zakladnich potieb a naslednému pocitu frustrace.

Obchodni zastupce v samo-hodnoticim se testu dopadl na poslednim misté. V préci je
dost efektivni, jelikoz ¢asu opravdu nema nazbyt a tak vSechno musi fesit v dost vysokém
tempu. Doporuceni je zaméfené na minimalizaci ostatnich vlivli, aby si vytvofil vice volného
Casu, ktery by mohl investovat do prace a relaxace, jelikoz obé oblasti jsou dost Casové
ochuzen¢ a pfi tom rozsahové dost naro¢né. V budoucnu, pii dlouhém pokracovani ve stejném
zbésilém tempu, hrozi efekt vyhoteni, proto volny ¢as by se mél investovat vice do oblasti

relaxace.
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