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Faktor Casu v Fidici praci vedouciho pracovnika

Souhrn

Prace se zabyva faktorem ¢asu tfech vedoucich pracovnikli a hlavné uménim s nim
nakladat a pracovat. Cilem je zjisténi souCasného stavu zvladani casového managementu a
nasledné navrzeni vhodnych feSeni ke zlepSeni v této oblasti. Teoreticka ¢ast predstavuje
sebou Uvod do problematiky, kde jsou vysvétleny zakladni terminy. Prakticka Cast
obsahuje analyzu zjisténych podkladii, samé zhodnoceni nedostatkll v fizeni ¢asu a navrhy

zlepseni.

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

fidici prace



The Time Factor in Derective Work of Head Workers

Summary

The work is following up the time factor of three head workers, especially their
skills of operationg and managening that. The aim is to determine the current state of
coping with time management and then to design the appropriate solution of the
improvement in this area. The teoretici part represents the introduction of the issue and
explains the main terms. The practical part contains analyze of the identified base, the

assessment of the time management weaknesses and suggestions for improvement.

Keywords: Time management, goals, priorities, planning, time image, effectiveness of

management
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1. Uvod

,,Neni malo casu, ktery mame, ale mnoho Casu, ktery nevyuzijeme. “

Lucius Annaeus Seneca

V dnesni hektické dobé uspéch jde pfimo ruka v ruce s efektivnim vyuzivanim
Zasu. Cas je to nejvzacnéjsi, co mame, protoze nejde koupit ani uspofit ani zastavit. Cim je
prace efektivnéjsi, to znamena, ze se ukoly zvladaji za nejkratSi moznou dobu, tim vice
casu zbyva na jiné aktivity.

Cilem kazdého clovéka by méla byt spokojenost. Spokojenosti se da docilit
rovnovahou v téchto oblastech Zivota: zdravi (fyzicky a psychicky stav), vztahy, rodina,
prace, konicky, spolecnost (Béres, 2013). To znamend, ze kazdé z uvedenych oblasti
zivota se musi vénovat ¢as a energii a tim samym budovat je nebo udrzovat na stejné
vyhovujici trovni.

Cim jsme dilezitéjsi a uspésngjsi, tim vice dokaZete investovat svij ¢as po
minutach. Jinymi slovy, generalni feditel GspéSné nadnarodni spolecnosti ptemysli o tom,
jak co nejefektivnéji vyuzit kazdou minutu, na rozdil od obyc¢ejného smrtelnika, ktery
uvazuje spiSe v ramci hodin, dnti a tydni.

Predlozena bakalafskd prace se zabyva otazkou casu v pracovnim prostiedi a to

hlavné tim, jak optimalizovat pisobeni zroutl ¢asu a nejefektivnéjsi jeho vyuziti.
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2. Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Cilem prace je zjistit, vyznam efektivniho vyuziti Casu vedoucimi pracovniky
béhem pracovniho dne v rédmci realizovani vSech manazerskych funkci. Z vysledkl
empirického vyzkumu odhalit problémové oblasti z hlediska vyuziti Casu a nalézt zpusoby,

jak tento nedostatek odstranit.

2.2 Metodika

Bakalatskd prace na téma: ,,Faktor Casu v fidici praci vedouciho pracovnika“
obsahuje dvé casti, teoretickou a praktickou. Teoretickd cast prace je informativniho
charakteru a definuje zakladni terminy dané problematiky. Definice je stanovena na
zéklad¢ ptfedem prostudovanych odbornych knih a periodik atd. Informace byly Cerpany z
literatury uvedené v Seznamu pouzitych zdroji (viz kapitola €. 6).

Praktickéa Cast je zpracovand na zaklad¢ poznatkd ziskanych nékolika metodami.
Se tfemi vedoucimi pracovniky byl proveden polostandardizovany rozhovor, kde otazky
jsou predem pfipravené, ale tazatel se mohl odchylit od zakladu a rozvinout problematiku
dopliiujicimi dotazy. Rozhovor byl zaznamenan na audio nosi¢ a posléze vlastnimi slovy
reprodukovan. Nasledné manazeti vyhotovili vlastni tydenni ¢asové snimky. Jako posledni
byl pouzit samo-hodnotici test z knihy ,, Time management: Mejte sviij ¢as pod kontrolou *
od Jorge Knoblaucha a kolektivu pod nazvem ,, Ofestujte své chovani. “ Testovani obsahuje
8 tvrzeni, kazdé je zaméiené 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 ti€astnika.

Informace ohledné charakteristiky dvou spole¢nosti byly ziskdny na oficidlnich
webovych strankach. Popisy pracovnich pozic manazeri 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 bakalaiské prace. Nejdiive byla vypracovana
teoreticka cast, pozdéji 1 praktickd. V pribéhu psani obou c¢asti probihaly konzultace

s vedoucimi bakalarské prace.
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3. Teoreticka vychodiska

Problematika time managementu je velice vazna, téméf polovina lidi uvadi, ze
neumi fidit sviij Cas a na otdzku, zdali maji dostatek Casu, odpovidaji zaporné. Byla
provedena studie o vyuzivani pracovniho Casu mezi americkymi vrcholovymi manazery
odbornikem Dr. Wootem.

U teditelt, ktefi zatim neabsolvovali vycvik na toto téma, jsou vysledky katastrofické:
e 49 9% casu se trati na tkoly, které¢ by mély byt d€lany jejich asistentkami,
e 5% casu se marni nad tkoly, které mohly byt vykonany jejich sekretatkami,
e 43% se mizou delegovat, ale nedélé se to,
e 3 9% casu je vénovano tkolim vhodnym jejich talentu a schopnosti

Jinymi slovy 97 % drahocenného casu je promrhdno a jenom 3 % je spravné
investovano (Sulef, 1995).
vyuzivany rizné techniky, co jim pomahaji ziskat maximum z minima investovaného ¢asu.
Zakladni postup jak toho dosahnout je naucit se delegovat svou praci, pfi plnéni dilezitych

tikoltl, se na n& koncentrovat a zbytek odkladat na pozdgji (Sulef, 1995).

3.1 ManazZer a ¢as

,, Otroci dneska nejsou pohaneni bici, ale terminy v kalendari.

John Steinbeck

V této praci se pracuje s terminy manaZer a cas, proto neni od véci, aby jim byla
vyClenéna prvni kapitola pro vysvétleni. Mezi odborniky této problematiky neni
tajemstvim, Ze neexistuje pfesné vysvétleni pojmu management, definice se li$i autor od
autora. Podobné je to s roli manazera. Zde je uveden jeden z pohledu a nésledné€ s ¢im se
muze byt setkdno ve firemni praxi.

Manazer je jakysi ,katalyzator, jehoz ulohou je urychleni piisobeni mezi talentem
podfizeného, cili spolecnosti a potfebami klientdl, vysledkem by mél byt pozadovany
pracovni vykon zaméstnance. Jinymi slovy, praci nebo posldnim manazera je pfeménit
talent zaméstnance v kvalitni pracovni vykon, pfinosny pro spole¢nost. Pokud manazeii
skvéle plni svou ulohu, spolecnost ziskava silu s kazdym novym zaméstnancem, tim se

stava konkurenceschopnéjs$i. ManaZer v roli katalyzatoru by mél dobte zvladat tyto Ctyfi
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ukoly: “vybér zaméstnance, vymezeni ocekdvani, nastaveni motivace a rozvoj
zameéstnance (Coffman, 2012, str. 58).

V praxi ve firmach se lze setkat s tim, Ze na pozici manaZera jsou Casto brany
zaméstnanci s nejveétsimi zkusenostmi ve svém oboru. Co je lepsi, pracovat v tymu pod
vedenim skvélého manazera nebo vtymu pod vedenim skvélého specialisty ve svém
oboru? Specialista sice je skvély zaméstnanec a naramné dobie se vyzna ve svém oboru,
ale pokud neni schopen plnit vySe uvedené ukoly, je jako manaZzer dost k ni¢emu.
(Coffman, 2012)

Dal8im Castym jevem je, Ze firma chce mit ze svych manaZzert lidry. To znamena,
ze definuje ,.lidra* jako vyssi stadium manazera. Tento pfistup ale snizuje roli manazera a
tim znacné Skodi firméam. Lidr na rozdil od manaZera je orientovany extern¢. Jeho ulohou
je sledovat konkurenci, hledat ptilezitosti, vyhlizet do budoucna a promyslet strategie.
»Lidr by mél byt vizionarem stratégem a iniciatorem. *“ (Coffman, 2012).

“ 4«

Podle Aristotela: ,,Cas je pocitany pohyb vzhledem k ,pred” a ,,po*.“ Tento
termin je t¢Zko definovatelny, protoze neni hmotny. Tento termin je vSemi dobie chapany,
ale s piesnym definovanim jsou problémy. Cas nemtizeme koupit. Cas nemiZeme uspofit.

Cas nemuUzeme zastavit.

3.2 Time management

Time management neboli teorie fizeni Casu je souhrnem metod, doporuceni a
néstrojti pro planovani dasu. Ugelem je zefektivnéni vyuziti Gasu. Efektivni fizeni zahrnuje
velké mnozstvi riznych aktivit, jako na piiklad planovani, pfidélovani, stanoveni cild,
delegovani, analyzu straveného ¢asu, monitorovani a sledovani priorit. (Jan, 1999)

V oblasti time managementu Ize nalézt Ctyii generace pristupii k ¢asu. Tyto Ctyfi
pristupy vznikaly postupné a reprezentuji rizné pohledy na tuto problematiku. Prvni
generace hled4 odpovéd’ na otazku: ,,Co se ma délat?*. Odpovédi vytvarej prehled ukoli,
ktery pro uleh€eni od stresu dostava z hlavy ven na papir.

Druha generace k seznamu ukoli pfidava ¢asovou osu. Model druhé generace
intuitivné pouziva kazdy z nés, poznamenavanim ukoli do kalendare. Kromé otazky co je
tteba délat, uvazuje se o tom, kdy se to bude muset udélat. Treti generace ve snaze
napravit nedostatky druhé a prvni generaci rozpracovala odpovéd’ na otadzku ,,jak?“.

Pracuje se zde s pojmy cile, priority, delegovani, tymova prace. Treti generace je detailné
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propracovana a logicka, tim samym je az nelidskd. Malokdo dokaze striktn€ plnit dennt,
tydenni a mésicni plany, a pokud ano tak se prace preméiuje na operativni fizeni bez
Spetky kreativity. Tteti generace dava diiraz na vysledky, ale ¢lovék tvotici tyto vysledky
zustava v pozadi.

Ctvrta generace, tedy nase generace Zije ve svéts, kde konéi vék industrialni a
zaCina doba digitalni. Hlavnim znakem této doby je komprese Casu. Petr Pacovsky ve své
knize (str. 36) napsal: ,, Uspokojovani kazdodennich lidskych potreb, pratelské vztahy a
milé zazitky dlouhodobé prinesou lepsi konkrétni vysledky nez dogmaticke sledovani casu a
dosahovani cilii“. Spokojenost pracovnikl jde ruka v ruce s jejich efektivitou prace, toto
uvédomeéni obratilo pozornost firem od zbésilého dosahovani vysledki k lidem, ktefi tyto

vysledky pfinaseji. (Petr, 2006)

3.3 Proncip ¢asu Kronos a Kairos

Princip Casu, neboli osobni vniméani Casu, je nemalo vazny faktor ovlivilujici
osobnost ¢loveéka, udava naptiklad, jestli se pfijde na schiizku vcas.

Kronos a Kair jsou postavy z fecké mytologie. Kronos je nejmlad$im ditétem titanti
Gaie a Urana. Obvykle je zobrazovan jako smrtka s kosou, je to bih méfitelného
povrchové plynouciho ¢asu. Kairos je Krontiv vauk a Diliv syn, zastupuje vnitini Cas, také
cit pro ¢as. Jinymi slovy je to schopnost rozpoznat ptilezitost.

Vnimani ¢asu tvoii oba principy zaroven, oba maji misto v naSem zivoté a spravné
by mély byt zastoupeny rovnovazné. Cast&ji lidi v osobnim chapani asu preferuji jeden
z principl. Proto se rozliSuji dva rtizné typy lidi podle principu vnimani ¢asu. Pro lepsi a
plnohodnotny Zivot je vhodné podpofit v sobé méné zastoupeny princip.

Princip Kronos ptedstavuje lidi, ktefi umi dobfe vyuzit vlastni cas. Jsou
strukturovani, systematicti a dochvilni. Dobie odhaduji trvani ¢innosti. Efektivné planuji,
dodrzuji terminy a berou ohledy na ¢as ostatnich.

Lidé typu Kairos jsou kreativni, chaotiéti a klidni p¥i zpozdéni. Casto spoléhaji na
nédhodu. Spatné odhaduji ¢asovou naroénost &innosti a jsou v neustalém skluzu. Maji

tendenci vSude chodit pozd¢. (Beatris, 2008)
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3.4 Stanoveni cilu

Stanoveni cili funguje jako motivacni prvek k dosazeni vysledkt. Jen kdyz jsou
stanoveny cile, 1ze zacit hledat nejlepsi cestu k jejich dosazeni a tim ud¢€lat prvni krok
spravnym smeérem.

Bezcilnost vede k neplanovani dal§iho postupu. Tim samym se ochuzuje o tspéch,
jelikoz se nevi, ¢eho by se mélo dosahnout v zivote, takze ani co se skryva pod terminem
uspéch. Nasledn¢ se zazivd pocit ménécennosti a zklamani. Tyto pocity jsou silnym
demotivatorem, ktery bere chut’ pracovat, stejné¢ jako chut’ stanovit si jasné cile, timto
kolobéh bezcilnosti se uzavira.

Cile by mély spliiovat dvé klicové podminky a to byt méfitelné a uskutecnitelné.
Meéfitelnost se vyznacuje tim, ze jsou nalezeny odpovédi na zakladni otazky: Kdo? Co?
Kolik? Kde? Kdy? Proc? Zaroven by cile mély byt vysoké a ambiciodzni, ale pfece jenom

brat v potaz vnéjsi okolnosti a hranice lidskych moznosti. (Knoblauch, 2012)

3.4.1 Paretovo pravidlo

Otcem tohoto pravidla je Vilfredo Pareto. Tento italsky ekonom, sociolog a
politolog zil v 19. stoleti a byl profesorem na univerzité¢ v Lausanne. Zajimal se o rtizné
finan¢ni otdzky (od bohatstvi a pfijml az po pozemky a jejich majitele). Objevil opakujici
se matematicky pomér mezi podilem osob a bohatstvim této skupiny, opakujici se v mnoha
riznych zemich. Jedna se o to, ze 80 % majetku je v rukou 20 % populace.

Tento jev je pfitomen i v ostatnich oblastech Zivota, jako napiiklad optimalizace
procesti a fizeni casu. Obecné toto pravidlo se da vyjadrit tak, ze 80 % duasledkd byva
zpusobeno 20 % piic¢in nebo 80 % vysledki je dosazeno 20 % usili.

Obriazek 1: Paretovo pravidlo 80 ku 20

80% 20%
vydaného / vysledkii
¢asu
80%
vysledki
20% Gasu /

—

Zdroj: zpracovano dle kolektivu autort, Time
manasement: méite sviii éas nod kontrolou.
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Paretovo pravidlo lze samoziejm¢ vztahnout i na rozdéleni Casu a dosaZeni
vysledk a to tak, ze 80 % vysledkl je dosazeno béhem pouhych 20 % svého casu.
Z tohoto diivodu je mnohem vhodnéjsi soustfedit se na malo opravdu dilezitych véci, které
posouvaji zivot kuptedu. Plnit kazdy ukol je nemozné a kolikrat i naprosta ztrata Casu,

jelikoz nepodstatné tikoly nas vzdaluji od cilii. (Knoblauch, 2012)

3.5 Nastaveni priorit

Slovo priorita je latinského plivodu, “ prio* v prekladu znamend ,,pred”. Tudiz
prioritou je néco, co ma prednost pied ostatnim. ,,Urcovani priorit pak znamena
rozhodovat se kazdy den znovu o tom, co byste chtéli vyridit nebo musite udélat pred vsemi

o (¢

ostatnimi vécmi, abyste dosahli svych cilu.“ (Knoblauch, 2012, str. 25)

3.5.1 Prace podle Eisenhowerova principu

General Dwight David Eisenhower byl americky pétihvézdickovy generdl a 34.
prezident Spojenych statlh americkych. Béhem druhé svétové valky byl vrchnim velitelem
spojeneckych expedi¢nich sil v Evropé (1944—-1945). Byl to muz pod velkym casovym

tlakem a stresem a diky tomu vymyslel sviij princip.

Obrazek 2: Eisenhowertv princip
dalezité

A

B A
dulezité dulezité a
naléhavé

D C

ani jedno naléhave

»
»

naléhavé

Zdroj: zpracovano dle kolektivu autora, Time
management: méjte sviij ¢as pod kontrolou,
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Eisenhowertiv princip rozdéluje systematicky tkoly na zakladé¢ dvou kriterii
dilezitosti a naléhavosti do ¢ty kategorii: Naléhavé a dilezité; Nenaléhavé, ale dilezité;
Nedtlezité, ale naléhavé; Nedulezité a nenaléhavé. Dilezité ¢innosti piiblizuji k cilim,
naléhavé pouze odvadéji pozornost a nemaji zadny vliv na cile. Pii planovani se kazdy
ukol zatadi do jedné kategorie a tim vznikne piehled o tom, jak a kdy by se mély vyfesit
jednotlivé povinnosti.

Podle pana Eisenhowera by se spravny manazer mél hlavné vénovat ukolim
priority B (dilezité), ukoly tohoto kvadrantu jsou hlavnimi strijci uspéchu a piiblizuji
k cilim. Oddalovanim ukold B se tyto ukoly pfeméni na ukoly priority A. Manazerovi,
ktery dobie vykonava svou praci se takova véc nemtize stat, pfinejmensim ne vlastnim
zavinénim. Jsou to vétSinou krize, zpisobené vnéj$imi Cinitely a vytesit by se mély hned.

Priority C nalehavé, ale nedtlezité jsou vhodné k delegovani na podfizené, tim se
ziskava Cas na ukoly priority B a A. Priority D jsou vhodné ke svéteni odpadkovému kosi a
nem¢lo by se stavat moc Casto, Ze se dostanou mezi priority, které se nékam zatazuji.

(Knoblauch, 2012)

3.5.2 Metoda ABC

Podle metody ABC pfi stanoveni priorit se ukol zatfadi do jednoho ze tii skupin A,
B, C. Pies ukoly priority A se dosahuje nejlepSich vysledki, nejvyssiho vykonu a uspéchu.
Klicem pravidla ABC je umistovani tikoll ne podle naléhavosti, ale podle dilezitosti. Tato
metoda se také Casto pouziva i v jinych oblastech, jako vyrob¢, sluzbach, logistice atd.
mén¢ nez 15% celkového Casu. Z toho také plyne, Ze diky plnéni ukoll typu A se da docilit
vysoké efektivnosti. Ukoly typu B tvoii 20% vykonanych ukolt, hodi se k delegovani a
mélo by se na jejich plnéni vyclenit 20% z celkového pracovniho Casu. TakZe zde se
doporucuje promyslit, které ikoly mohou byt nékomu povéerené a které vykonat osobné.

Do ukolt typu C spada denni rutina a zabiraji pfiblizné 65% pracovniho Casu. Je
vhodné tento naplanovany ¢as neprodluzovat, ba naopak, tyto aktivity co nejvice odkladat.

Jejich dokonalou vlastnosti je to, Ze se Casto vyfidi sami od sebe. (Bischof, 2013)
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3.6 Planovani ¢asu

., Planovani je nejlepsi zpiisob, jak se dostat ze zacarovaného kruhu neustalého
reagovani. Diky nému budete schopni vyrizovat véci vcas, aby viibec nedochazelo ke
krizim, které bude potieba hasit. “ (Kmpblauch, 2012, str. 43)

V dutsledku dobrého planovani 1ze usetfit Cas pii realizaci projektu a vyhnout se zbyte¢nym
chybam.

Nejlepsim pomocnikem pti planovani je obycejny list papiru. Vyhodou pisemného
planovani je to, Ze ¢lovék ma Cistou hlavu a miize se soustfedit na aktudlni otazky. Pokud
se da planovani napsat na papir, snizuje se pravdépodobnost toho, Ze by se na to
zapomn¢lo. Také tento papir predstavuje s sebou jakousi dohodu, takze je malé riziko
nedodrzeni. Planovani pfiblizi manazera ke koleglim a partnertim, jelikoz pro n¢ bude
predvidatelnéjsi a tim se zlepsi spoluprace v kolektivu, coz povede k eliminaci chyb. Co je
zékladni nastroje pro optimalizaci vlastni prace.

Vhodnym je ptizplsobit proces planovani svym potiebam a to jak v samotnych
technikéch, tak i pomtckach. Misto papiru I1ze pouzit nasténku s barevnymi listky nebo
pocitacovou aplikaci- mysSlenkové mapy. Nékomu spi§ vyhovuje vénovat se planovani
hned po ranu a ziskat tim motivaci na cely den. V jinych pfipadech jsou preferovany
vecerni ohlédnuti za uplynulym dnem, pied planovanim nasledujiciho dne. (Knoblauch,

2012)

3.6.1 Kolik ¢asu si rozplanovat, pravidlo 60:40

Je vhodné naplénovat zhruba 60 % své pracovni doby. DalSich 40 % by méla
obsahovat necekané ukoly, vyruSeni a prekazky v praci. Jsou to dobra pojitka pro ten
pfipad, Ze se to vymkne kontrole, néjaky ukol zabere vice Casu, nez se odhadlo.
(Knoblauch, 2012)

Dal§im trikem, co umoznuje Setfit ¢as je spojovat podobné Cinnosti do bloki.
Nejvhodnéjsi je to u téchto Cinnosti: vyfizovani telefonatd, psani e- mailll a dopisd,

strategické prace.

18



Jednim z nejproduktivnéjSich trikti je ,tichd hodinka“- doba, kdy eliminujete
vSechny rusivé elementy a vSemi smysly se koncentrujete na préaci, hlavné na dilezité

ukoly priority B.

Obrazek 3: Pravidlo 60:40

Pracovni doba

Rozplanovano na tikoly Rezervovano pro necekané
60 % zalezitosti 40 %

Zdroj: zpracovano dle kolektivu autori, Time management: méjte sviij ¢as pod
kontrolou, 2012, str. 46

3.6.2 Vykonnostni kiivka

Od prirody je lidem déan urcity biologicky rytmus, vstavani, denni ¢innosti, usinani,
spanek. Plati, ze vrchol a dno vykonnostni kiivky je u kazdého individudlni, ale vSichni
mame bézn€ znamé Gtlumové casti dne. Napiiklad po obéd¢ se u vSech dostavuje znamy
poledni Utlum. Pravé po obéd¢ na zotaveni je vhodné si dat kratky 15 minutovy spanek,
v kanceldii pomtze 1 kratkd relaxace se zavienymi ofima nebo jednoduché cviky na
uvolnéni. Pozor, vSemi tak milovana kéava ptitom utlum jenom prohloubi a protdhne. Kdo
si to mize dovolit, d& se vratit pracovni nasazeni doptanim kratkou relaxaci po vecefi,
udrzuje to v kondici na dlouhou no¢ni praci.

S vykonnostni kiivkou se pracuje dost jednoduSe, musi se brat v potaz vykonnostni
Spicky a propady a podle toho rozdélovat praci. Sviij typ Ize 1 zménit preucenim, ale bude
to stat dost energie, jelikoz se pljde proti vlastni pfirozenosti. Ke zméndm dochazi i
automaticky, napiiklad u déti v dob¢ prazdnin, u dospé€lych v dobé dovolenych nebo delsi
nemoci, kdy se méni rezim. S vykonnostni kiivkou jsou spojené vykonnostni typy:
,skiivan® neboli ranni typ a ,,sova“- vecerni typ.

SkFivani- ranni typ, chodi brzy spat, brzy rano vstava. Rano jsou okamzité aktivni,
nepotiebuji dlouhou fazi ,,probirani“. Jiz od rédna se dokdzou pln¢ koncentrovat. Pracuji
radgji v rannich a dopolednich hodindch. Unava na né piichazi v odpolednich hodinach.

Vecer nejsou schopni pracovat, maji problém se soustiedénim.
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Sovy- vecerni typ, chodi spat velmi pozd¢, neziidka az hluboce po piilnoci. Rédno
pozdé vstavaji, po procitnuti potfebuji pomérné dlouhou dobu na to, aby byly vibec
schopné néco délat. Vykonnost se dostava az po 10. hodiné¢ dopoledni. Jsou schopni
pracovat dlouho do vecera. Radi pracuji v noci, kdy je nikdo nerusi a maji klid na své

myslenky.

Obrazek 4: Vykonnostni kirivka- skfivan, sova

Oackand wikennostnl kfivia

| -100%
Od) 0% | Db OF 0N 09 10) 33 B2 13| 14 05| 16|17 AR 19 M| K 33 28| 34|00 o2| oo

Deobnl vikonmostnl kitvia

| 04| 0% | Ok OF | 08 09 0 11[ 33 13 240 45| 16| 17| 18 39 20| 31 27| 33| 4 o0 6Q| 63
Bodiy

Zdroj: zpracovano dle kolektivu autori, Time management: méjte
svij ¢as pod kontrolou, 2012, str. 49-50

3.6.3 Kiivka vyruSovani

Podle Murphyho zakonl pfichazi vyruSovani vzdy v nejméné vhodnou dobu a
k tomu také se vzdy kupi vpasmech. Telefonaty, necekané navstévy, konzultace,
kolegové, kteti potiebuji pomoct- to vSechno umi hezky narusit plany na cely den. Z toho
to ditvodu je vhodné vytvofrit si vlastni kiivku vyruSovani na den a pocitat v planovani
s Casem na ruSivé elementy. Spojenim kiivky vykonnosti a kifivky vyruSovéani vznikne

perfektni prehled, ktery je zakladem pro skoro dokonalé denni pldnovani. Dilezité ukoly je
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nejlépe vykonavat, kdyz vykonnostni kiivka je v horni ¢asti a kfivka vyruSovani ve

spodnim pasmu. (Knoblauch, 2012)

Obrazek 5: K¥ivka rusivych prvka

Efiwka wyrubosdng

_|:l-1_|:“:-_ 31'._ OF | O | OfF| 30! 18| 21X 1% 14 15 16| 27| 18| 09| Xo| F1| 22 23| M4 01| @F | oOF

By

Zdroj: zpracovano dle kolektivu autorii, Time management: méjte sviij ¢as
pod kontrolou, 2012, str. 50

3.7 Seznamy s ukoly ,,To Do*

»10 Do je jeden znejjednodussich zpisobt, jak mit pod kontrolou povinnosti.
K sestaveni ,,To Do* seznamu postaci Cisty papir a tuzka z tohoto diivodu, tento systém lze
zacit pouZzivat hned bez pfedem provedené finan¢ni investice.

Na prvni stranu papiru se napise, seznam ukoli, co je zapotiebi vytidit dneska. Na
druhou stranu lze napsat ukoly, které musi byt dokonceny v tydnu, nésleduje sloupec
s prioritou a nutné datum dokonceni.

Omezenim takového seznamu tkoli je to, Ze do n¢j nejde napsat mnoho informaci,
jako naptiklad schiizky, tematické poznatky, dlouhodobé plany, adresy. Piehlceni
informacemi déla seznam neptehledny a tudiz k nicemu, protoze jak jeho vytvofeni, tak i

orientace zabira hodn¢ ¢asu. (Knoblauch, 2012)

3.8 Kontrolni seznamy (checklisty)

Kontrolni seznam, obsahuje podikoly nebo véci na jaké se musi myslet pti plnéni
pravidelnych tkoll. Tyto kontrolni seznamy v nékterych situacich spofi ¢as. Lze je pouzit
jak v pracovnim, tak i v soukromém Zivoté.

Vyhodou téchto seznamil je niz$i riziko chyby, protoze se pfi opakujicim postupu
nemusi premyslet a vSe se vyfizuje automaticky. Pii praci s kontrolnimi seznamy lze

nachazet lepsi feSeni a tim optimalizovat pracovni proces. Je to nezaménitelny pomocnik
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pii vysvétlovani, usetii hodn€ ¢asu a nervy. Umoznuje kolegiim a podiizenym velmi rychle
seznamit se s potfebnymi ukoly.

Pii tvorbé kontrolnich seznamu je dilezit¢ vSechny kroky nezbytné k realizaci
sepsat v smysluplném potadi. Jednotlivé kroky museji mit konkrétni charakter, heslovitou
a jednoduchou formu. Body mohou ptedstavovat jednotlivé kroky nebo to mohou byt

predpoklady, které je tfeba splnit pro uc¢inéni dobrého rozhodnuti. (Knoblauch, 2012)

3.9 Metoda S.O.R. U.Z

Tato metoda je vybornym pomocnikem pfi strukturaci ukoli. Nazev je odvozen od
pocatecnich pismen jednotlivych krokt, z nichz se sklada.

S- sumarizace ukoli: shrnuti vSech aktivit, které se budou muset splnit a to véetné
restl.

O- odhad c¢asu na jednotlivé tkoly: pfi této ¢innosti je vhodné vychézet ze svych
zkuSenosti a zapocitat také pfestavky a pfipadné pfesuny z mista na misto.

R- rezervni ¢as: Casova rezerva by se méla pohybovat mezi 20 az 50 procenty
bézné denni pracovni doby. Jedin¢ takové opatfeni zaruc€i nenabourani celého denniho
planu.

U- urceni priorit: nejdilezitéjsi ukoly by mély byt naplanovany na nejvykonnéjsi
¢ast dne. Zde je vhodné zamyslit se, jestli 1ze néjaké méné dulezité ukoly delegovat na
ostatni.

Z- zpétna kontrola: méla by se provadét vzdy na konci pracovni doby. Zahrnuje
sumarizaci celého dne, ivahu o tom, zda denni plan byl realisticky nebo piehnany.
V ptipadé, Zze néjaké tkoly zbyly, je nutné je piesunout na dalsi den a zahrnout do nového

planu. (Beatris, 2008)

3.10 Delegovani

Nejcastéjsimi argumenty nedelegovani jsou: riskantnost; egocentrismus; potieba
rychle vykonat ukol; zéaliba v dané aktivité. Skutecné divody jsou ale jinde: je tézké
priznat slabé stranky nebo vzdat se moci a kontroly nad tkoly.

Delegovanim se Setii ¢as a prace, ma to i dalsi ¢asto opomijené vyhody: své silné
stranky lze vyuzit na jiné Ukoly, delegovani je silny motivacni prvek, uSetfeny cas lze

vyuzit v jiné oblasti zivota. Pomoci delegovani lze pfedejit syndromu vyhoteni a to tak,
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7ze se tento ndstroj aktivné vyuziva, hlavné se to hodi ve velmi zaneprazdnéném a
rusném obdobi.

Pro delegovani se nejvice hodi tkoly priority C a D. Obecné pii delegovani museji
byt dodrzeny tyto zasady ze strany podiizen¢ho nebo kolegy, kterému delegujete:

e musi byt jasno, co chcete, aby se udélalo;

o musi byt presvédceny, ze vyridit dany kol je i v jeho zajmu;

o musi byt presvédceny, ze dany ukol je dulezity pro uspéch firmy;,

o musi byt schopen s ohledem na své schopnosti ukol splnit; (Knoblauch,
2012, str. 79)

Pti delegovani kolega nebo podiizeny musi byt fadné proskoleny, sice to zabere na
zaCatku hodné cCasu, ale z dlouhodobého hlediska to naopak uSetti spoustu Casu, jelikoz
ptisté, az bude potieba udélat stejny tikol, tato osoba je pfipravena se ho ujmout.

Delegované tikoly by mély obsahovat prostor pro vlastni rozhodovani, piesné tato
charakteristika déla z této Cinnosti mocny motivacni nastroj. Dava to osobé, na kterou je
ukol delegovany, pocit dilezitosti, jelikoz méd moznost o nécem rozhodnout sém. Hlavnim
ptedpokladem uspéchu pifi delegovani je oteviena komunikace. Nabidka pomocné ruky
v situaci, kdy kolega bude v koncich, diivéra piida sebevédomi a navic se timto zpiisobem
snadno ziska loajalni spolupracovnik. Jeho tuspéch ve splnéni tohoto ukolu je i ispéchem
manazera. Na konci by méla probéhnout kontrola a hlavné pochvala za odvedenou praci.

(Knoblauch, 2012)

3.11 Vnéjsi a vnitini ruSivé elementy

,Jsou zlodeji, které zakon netresta, trebaze kradou clovéku to nejcennéejsi — cas. “

Napoleon Bonaparte

Zakladem boje proti ruSivym elementtim je identifikovat a snazit se je eliminovat
nebo alespont omezit jejich vliv. Rusivé elementy mizeme rozdélit na vné&jsi faktory a na
vnitini faktory. Vnéjsi jsou zplsobené vznikajicimi situacemi ¢i jinymi osobami, zkratka
vnéjSimi faktory. Vnitini vychazi z povahy a navyka samotné¢ho vedouciho pracovnika.

Seznam nejcastéjSich rusivych elementa:

e Nestanovené cile a priority
e 74dné denni, tydenni a mé&si¢ni plany

e Délani vice véci najednou
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Uvédomit si a analyzovat rusivé prvky je velmi dilezité, umozinuje to dostat se ke

Dlouhé prostoje

Nedostatek motivace nebo lhostejnost
Neuméni fikat ,,Ne*

Nedotazeni kol do konce

Nedobré posluchacské schopnosti (piehlédnuti informaci)
Zjistovani vsech fakt

Perfekcionismus

Byrokracie, papirovani

Neorganizované ukladani pisemnosti
Delegovani ptilis malého mnozstvi tkold
Nedostatek informaci

Nepotiebna, nudna, Spatné pfipravend jednani
Klaboseni s kolegy, zdrzovani ,,slovicky*
Nedodrzovani doby nutné k vytizeni tikoli

Zapojovani vSech do kazdé zalezitosti

Pouzivani nevhodné techniky nebo techniky, které nerozumite

Neabsolvovani Skoleni na téma fizeni ¢asu

svym skute¢nym tkoltim a cilim.

Pti zdlouhavych a nepfinosnych jednanich je vhodné si stanovit priority, omezi to
rozhovory o nepodstatnych vécech a tim samym zefektivni porady. Konzulta¢ni hodiny
jsou dalSim prvkem, ktery velmi dobfe bojuje s rusivymi elementy a ulehcuje manazerim
zivot. Dal§im zachrannym lanem je ,,fizeni vyjimkou®. Spoc¢iva v tom, ze manazer necha
své podiizené fesit zadané tkoly pomérné svobodné a samostatné a zapojuje se do procesu
akorat radou, pomoci nebo pokynem, jen pokud néco neptijde podle planu. Rizeni
vyjimkou Setii manazerim ¢as na koncepcni ¢innosti, tim Ze omezuje jeho zapojeni do
operativniho fizeni, které neni tolik dilezité a mé¢lo by zlstat na podiizenych. Praci na

strategickém planovani je vhodné zapisovat do denniho planu jako schiizku a poznamenat

si 1 priblizny casovy odhad této ¢innosti. (Knoblauch, 2012)

24



3.12 Odsouvani ukolu

Odsouvanim ukolta se ¢lovék jenom dostane do zbytecného stresu, coz se vetSinou
odrazi na kvalit¢ odvedené praci. Nékteii manazeii tikaji, ze pii stresu dosahuji lepSiho
vykonu. Studia v této oblasti osobniho rozvoje to vyvraci. Tlacenim ukolu pied sebou se
tyto povinnosti ¢asem za¢nou hromadit a blizit se svému terminu odevzdani a to neptivede
k nicemu jinému, nez k praci pod tlakem a s plnym nasazenim. Vysledek neodpovida
kvalité pti v€asném vyftizeni a navic zminéna stresova situace rozhodné nikomu nepiida na
zdravi.

Tti hlavni pfi¢iny odsouvani:

e Upfednostnéni nedtlezitych drobnosti pied vyfeSenim nepiijemné
zélezitosti.

e Slozitost tkolu.

e Tvrda rozhodnuti a pievzeti za né odpovédnosti.

Paradoxné jenom tkoly nepiijemné, slozité a vyzadujici tvrda rozhodnuti pfiblizuji
k uspéchiim a jsou silnym motiva¢nim prvkem.

Pfi boji s timto jevem je fajn si uvédomit, ze odsouvanim ukol neza¢ne byt mén¢
slozity, ani nikam samovoln¢ nezmizi. Jediné ¢eho se docili je pouze to, Ze se jesté vice
znepiijemni a zkomplikuje prace. Disciplina a samomotivace je Iékem na tento neduh. Po
kazdé nudné a dlouhé, slozité Cinnosti je vhodné ptipravit pro sebe odménu, tim se
nastartuje zadjem o tuto ¢innost a pijde to vic od ruky. Optimistické mysleni a naplanované
dalsi kroky s cilem jsou dal§imi motivatory, které piidaji na odhodlani.

Pokud v boji proti odkladani se nachazi velky potencial pro zefektivnéni prace, 1ze
se obratit na externiho kouce pro pomoc, aby tento problém nenabyl vétSich rozmért a aby
se ¢loveék nemusel potykat s prokrastinaci.

,, Prokrastinace je vyrazna, az chorobna tendence odkladat splnéni povinnosti (ci
ukolii) na pozdeji. Slovo vzniklo z latinského procrastino (na zitrek, odlozit). Prokrastinace
se vetsinou tyka neprijemnych ukolii, motivaci je casto obava, napriklad z neuspéchu,

selhani.*“ (Prokrastinace)
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3.13 Telefonovani

Telefonovani je neodmyslitelnou soucasti manazerské prace. Pomoci n¢€kolika trikti
a s trochou planovani Ize tuto ¢innost zvladnout nejenom rychleji, ale také dosdhnout pfi
tom lepSich vysledki.

Efektivnéj$i je vyfizovat telefonaty blokoveé, v pfedem vyhrazeném case pro
telefonaty. Pied zahajenim hovoru je lepsi mit pfipravené podklady, které jsou potifebné
pro telefonat: poznamenané cile a otdzky, mozné protiargumenty a alternativni navrhy. Jak
tika jedno narodni moudro: ,,Pripravenému stésti preje.” Na zacatku je lepsi kratce uvést, o
co se jednd, tim samym vyhnout se liceni svého problému nekompetentni osob¢ a tim
samym ztracet svij a cizi ¢as. Vedeni poznamek b&hem telefonat a kratké shrnuti
vyjadfovani neni nesluSnost, naopak 1 kratké pracovni hovory muzou prob&hnout
v pratelské a uvolnéné atmosféie, navic to umoziuje je ukoncovat v€as. (Knoblauch,

2012)

3.14 E-maily

V dnesni informacemi zahlcené dobé se kazdy den celi zéplavdm spami
(nevyzédana reklama) a e-maild poslanych jako kopie ¢asto bez relevantnosti. Elektronicka
posta je vyuzivand k zaslani informaci misto difive pouzivané klasické a interni posty.
Dtivodem je jeji rychlost, jednoduchost a pohodlnost. Zasadnim problémem je to, ze se do
mailt odesilatele snazi dostat co nejvice informaci a to jak dulezité tak i nedulezité.
Ptijemce stravi hodné Casu prokousavanim se pies nepotiebné detaily.

Vytvoteni systému slozek je skvély tip, jak zvladat zaplavu maili. Dilezité je
zvolit takovou strukturu slozek, aby vyhovovala pracovnim procesim. Slozky se daji
vytvofit podle projektl nebo zdkaznikl, interni komunikace. Musi to byt jednoduché a

ptehledné, proto se doporucuje maximalné tii hierarchické urovné. (Knoblauch, 2012)

3.15 Pradek na pracovnim stole

Poradek a systemati¢nost zasadné piispivaji k uspoie Casu. Jak vypadd pracovni
stiil a pouzivany systém ukladani dokumentd, zavisi na tom, jak je clovek zvykly pracovat.

S kreativci je vétSinou spojeny naprosty chaos, jini potfebuji naprosto prazdny stil,
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v opacném piipad¢€ by je to rozptylovalo a odvade€lo od prace. Diilezité je ale to, aby oba
dva typy lidi v&dély, kde maji potfebné pracovni podklady, usetii to Cas a nervy.

Mnoho psacich stolti vypada spis jako skladka se Stosy papirti, desek a folii
s poznamkami ukold, neZ jako pracovni plocha. Casto jsou pracovniky zaneprazdnény
bezvyznamnym a bezcilnym presouvanim véci z jednoho mista na druhé. Idedlem je brat
kazdy dokument ne vice nez dvakrat a uz pifi prvnim cCteni tfidit papiry. NejlepSim
kamaradem procesu tfidéni je odpadkovy koS, proto hodné¢ kol by tam mélo smétovat
rovnou. Existuji pouze Ctyfi moznosti, jak nalozit s papiry a pracovnimi podklady: vyhodit,
delegovat, vytidit rovnou nebo odlozit. Plati, Ze pokud neni jisto, jestli se tento papir bude
v budoucnu potiebovat, tak by se mél vyhodit. V orientaci mezi ukoly pomize odpovéd na
tuto otazku: ,,Stane se néco hrozného, kdyz se tento dopis vyhodi do kose?* (Knoblauch,

2012)
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4. Vlastni prace

Ve Vlastni praci se nachdzi zakladni poznatky ziskané tfemi ndstroji. Se vSemi
ucastniky byl proveden polostandardizovany rozhovor, kde otazky jsou pfedem pfipravené,
ale tazatel se mohl odchylit od zakladu a rozvinout problematiku dopliujicimi dotazy, viz.
Ptiloha 1. Rozhovor byl zaznamenan ve form¢ audio a nasledné odpovédi byly piepsany
vlastnimi slovy. Kapitoly rozhovorl jsou psany ve strukturované formé, nejdiive polozena
otazka, nasleduje vlastnimi slovy piepis odpovédi a na konci vlastni poznamka a
doporuceni, které se nasledn¢ objevuje ve Vysledcich a diskusich. Déle vSichni vedouci
pracovnici vyhotovili vlastni tydenni Casové snimky. Jako posledni néstroj pro ziskéni
primarnich dat byl pouzit samo-hodnotici test z knihy ,, Time management: Méjte sviij cas
pod kontrolou* od Jorge Knoblaucha a kolektivu pod ndzvem ,, Otestujte si své chovani. *

Jsou zde také kratké popisy pozic a spolecnosti vSech ucastnikii, dale jen Vedouci

pracovnik 1, Vedouci pracovnice 2, Vedouci pracovnik 3.

4.1 Vedouci pracovnik 1

Vedouci pracovnik 1 pracuje na pozici Business analytik. Specializuje se na
operace dodavatelskych fetézci se zaméfenim na dostupnost ndhradnich dilt. Zabyva se
fizenim a nastavenim ukazatelli vykonnosti. Je zodpovédny za externi a interni fizeni a
komunikaci vSech osob, co ma4ji s podnikem cokoliv docinéni: dodavatele, odbératele,
zaméstnanci, vedeni podniku atd. Je odbornikem na konkurencni analyzy, formulaci feSeni
a jejich implementaci. Ma zkuSenosti s finan¢nim fizenim vztahujicim se na reklamace,
fizenim klicovych ukazateli vykonnosti a komunikaci a fizenim dodavateli. Hlavnim
cilem je optimalizace jak financni tak i procesové a tim dosazeni minimalnich firemnich
vydajii na zékaznicky servis.

Vedouci pracovnik 1 je zaméstnany v nadndrodni spole¢nosti zabyvajici se
informacnimi technologiemi. Je to jedna z nejvétSich ve svém oboru firem a pasobi témet
ve vSech zemich svéta. Spolecnost se specializuje na vyrobu a rozvoj vypocetniho,
pamétového a sitového hardwaru a softwaru. Vyrabi predevs§im tiskarny, osobni pocitace,
scannery, kapesni pocitate a servery. Spolecnost byla zaloZzena roku 1939 a ma dlouhy
vyvoj a historii. Hlavni sidlo je v Kalifornii. Je mezi 5 nejvétSimi softwarovymi

spole¢nostmi svéta. Pfijmy spole€nosti jsou ptes 100 miliard americkych dolart.
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4.2 Shrnuti polostandardizovaného rozhovoru 1
Co Vam planovani piindSi- pozitiva a negativa?

Vedouci pracovnik 1 za pozitiva planovani povazuje lepsi organizovanost prace a
lepsi spolupraci s podiizenymi a nadiizenymi, protoze kolegové védi, kdy na né¢ ma cas a
zaroven vi, jaky je progres v jednotlivych tkolech a ro¢nich cilech. Jako zapor uvadi to, ze
je to administrativné naro¢néjsi ¢innost, musi se pravidelné aktualizovat, coz zdanlive bere
Cas a pfidava na praci. Na druhou stranu fika, Ze organizovanost prace se zvySuje tim, Ze
¢lovek udrzuje plan, ktery si stanovil a neni rozptylovan dalSimi aktivitami.

Cemu piikliddte vétsi vahu a proé krdatkodobému nebo dlouhodobému plinovdni?

Ohledné kratkodobého a dlouhodobého planovani, zalezi na procesu. Pokud se
jedna o tydenni reporty, tak je kratkodobé planovani prioritni, pokud je to néasledovani
ro¢nich cilt, tak dlouhodobé je podstatnéjsi. Obecné v organizaci prace je pro n¢j dilezité
kratkodobé planovani, v stanoveni cilli zas dlouhodobé.

Jaké pouZivate planovaci pomiicky, triky?

Jako pomucky k planovani pouziva Outlook a didf jako poznamkovy blok. Mezi
jeho triky patii oznacovani tkoll a emailt podle barev, vytvari si pfipominky a ma vzdy
poznamky a aktualizovany kalendai po ruce. Do jeho kalendafe ma piistup 1 jeho
nadfizeny, takZze mu tam muze pfidavat schizky, ale je to na ném, jestli uréeny cas
akceptuje nebo presune. S tim je ale spjata povinnost kontrolovat kalendai dost Casto,
nejlépe to mit propojené se vSemi elektronickymi zatizenimi co pouziva, aby byl pfipraven
a pocital se schizkou v pritb¢hu.

Uved’te a popiste prosim piiklad ukolu planovani, jaky Vam zabere hodné casu?

Hodné ¢asu Vedoucimu 1 zabere naplanovat rocni cile, pfiprava rozpoc¢tu a popis
standardizace procest.

Zhodnot’te, jestli se Casto VaSe prdace lisi od planu, ktery jste si stanovil/la a co je

4

nejcastéjsim ditvodem?

Nejcast¢jSim divodem k odchyleni od planu je zména priorit firmy, kdy se musi
firma pfizplsobit vyvoji na trhu a vnéjSim podminkadm, aby ziistala konkurenceschopna.
V navaznosti na to se zméni i1 osobni cile, priority a plany, tieba diive mél prioritu kvalitu a
ted’ snizeni nakladii. Také zminil vliv novych trendd, Skoleni, metodik, kalkulaci, ktery

muize zrychlit nebo zpomalit pfiblizovani k danym cilim a tim i odchyleni od planu. Cim
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blize je ¢lovék k danému cili, tim Iépe ho miize definovat a zptesnit. Z kratkodobého
hlediska jsou to fyzicka a psychicka zdatnost, rodinnd situace a pracovni zalezitosti. Mezi
pracovni patii urgentni Ukoly, které ma rozpracované, jejich dodatecné vysvétleni a
zptesnéni a ad- hoc ukoly, co borti nejvice plany.

U c¢asto ménicich se dlouhodobvch cilti bylo doporu¢eno zhruba kazdy druhy mésic

zkontrolovat, zda jsou dlouhodobé cile aktualni a v opaéném piipadé nastavit si nove.

Do jaké miry se Vam daii vytvdiet casové rezervy?

Casové rezervy se mu vytvaret dai, dava vzdy tak 10- 15 minut pied a po jednani
nebo 1 jiné aktivité. V této otdzce zdlezi na rytmu v jakém pracuje a na tom si ty rezervy
udrzuje v prubéhu.

Co je pro Vs pracovni doba, popiste prosim vlastni?

V praci je jedno, kdy se vénuje jednotlivym tkolim a kde. Hlavni jsou vysledky a
jejich dodani v pozadovaném case. Jeho pfimy nadfizeny se vétSinu ¢asu pohybuje mimo
Ceskou Republiku, proto spolu maji pravidelné tydenni nebo dvoutydenni online porady
podle potieby. V pfipad¢, Ze od néj nadiizeny néco nutné pottebuje, kontaktuje ho ihned
pies Skype a jednou za dva meésice se setkavaji osobné. Kontrola se provadi dodédnim
kvalitnich vysledka v¢as, pro vykon dané pozice je to dostacujici interakce. Pracovni doba
je do momentu, kdy je denni kol splnén, takze se mtize stat, ze konci v noci nebo také ve
tfi odpoledne.

V ramei pracovni doby by bylo fajn si jednou za tvden dat par hodin méné

naro¢nvch ukolu s tim, ze vytvofend rezerva se vyuzije na dotazeni resti. Celkové bylo

doporuéeno klast diraz na vytvareni rezerv.

Proc a jak Casto pracujete prescas? Jaky je Vas postoj k prescasiom?

PfesCas ma zhruba jednou za tyden a vétSinou ve stiedu, je to spojeno s tim, ze ve
¢tvrtek musi byt dodany tydenni reporty. PiesCasy nebere jako zlo, je to prace, ktera musi
byt udéland a kdy, to uz je na ném, pokud to nestihne v rdmci pracovni doby, tak je
neefektivni, coZ pfiznava, Ze je a je to jeho osobni problém. Neni placeny od hodiny, ale od
toho, ze dodava vystupy a vysledky.

I zde je feSenim vytvareni rezerv a jejich udrzeni v rdmci dne.
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Jaké jsou Vase ditvody nosit si prdaci domii? Jak Casto to délate?

Dtivodem, pro¢ nosit praci domit, je pro néj neefektivita a ¢im dale vysSi naroky na
vykonné pracovniky.

Co se ty¢e neefektivity, bylo navrhnuto absolvovani tréninku na téma efektivnosti a

samo-motivace, a dusledné vyuzivani ziskanych poznatkt v praxi.

Jakou roli ve Vasi praci hraje delegovani?

Delegovani v jeho préaci velkou roli nehraje, akorat administrativni tkoly muze
presunout na asistentky oddéleni.

Zhodnot’te prosim, jak se Vam spolupracuje s kolegy?

Spolupraci s kolegy hodnoti velmi kladné, jsou to profesionalové a skvéli lidé jako
osoby. Jsou oteviené diskuzi a vi jak &lovéka neshodit a zaroven mu pomoct. Casto
poradaji firemni akce, jdou na kavu nebo sklenicku. Pfiznal, Ze skolegy je radost
spolupracovat.

Jakym zpitsobem s kolegy nejradéji a nejcastéji komunikujete?

Nejradéji komunikuje osobné, ve skute¢nosti spise telefonicky a emailove.

V komunikaci bylo doporu¢eno minimalizovat zdlouhavé emailovani a spiSe

vSechno fesit pfimo nebo telefonaty. Usetfi to par hodin v tydnu.

Jak se Vam pracuje ve stresu?

Ve stresu se mu pracuje pramérné, nemotivuje ho to k lepSim vykontim, spiSe mu
to zuzuje rozhled, ale zaroven to neni na zhrouceni. Stoprocentné¢ mu stres nevadi, ale
nevyhledava ho. Préci sice ve stresu dokonci rychle, ale neni to vzdy to nejlepsi feseni.

Co je nejcastéjsim faktorem co vyvolava stres?

Nejcastéjsim faktorem, co zplsobi stres, je okamzitd zména, o které se predem
nevédélo, ale musi se vyiesit hned.

Uved’te prosim piiklad, co je pro Vis ukol naléhavy a co dileZity?

Naléhavé je pro n¢j udé€lat report vcas, dilezité, aby ten report byl se spravnymi
daty, tudiz kvalitni.
Jaké ukoly 7 perspektivy naléhavosti a dilleZitosti i'e§ite nejcastéji a proc¢?

Vénuje se vétSinou dalezitym tkolim, jelikoz si potrpi na kvalitné odvedené prace

a ne rychlosti.
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Jakym zpitsobem vyuZivite svou vykonnostni ki'ivku v planovani? Uvédomujete si a
pracujete se svym vykonnostnim typem?

Jeho vykonnostnim typem je ,,sova®, vi piesn¢, kdy ma své silné a slabé chvile a
podle toho si rozvrhuje ukoly. Na silné zhruba od 10:00 do 12:00 a od 14:30 az do 16:30 si
dava intenzivnéjsi a t€z$i aktivitu, na slabsi jenom administrativu a reporty, co vyzaduje
hlubsiho pfemysleni, si nechava na vecer na doma.

Jak se branite ruSivym elementiim a jaké jsou nejcastéjsi?

Rusivym elementiim se brani hudbou, vétSinou je to hluk v kancelaii a svétlo bud’
silné, nebo slabé. Pied dulezitym tkolem se snaZzi celou situaci vypustit z hlavy a hlavné

nelovit néco na posledni chvili, tim se akorat ¢lovék dostane do zbytecného stresu.

4.3 Casové snimKky 1

Vedouci pracovnik 1 travi praci pies tyden 2280 minut, coz odpovida 38 hodindm
Cisté prace, do tohoto tdaje neni zapocitan obéd a cestovani.

Ve ctvrtek, viz. Ptiloha 5, Business analytik vénoval praci 32 % z celé¢ho dne,
odpovida to 480 minutam, 8 % (120 minut) zabralo cestovani do prace a domil. Oddechovy
¢as 60 % z celého dne (900 minut) z ¢ehoZ je 420 minut spanek. Ohledné pracovniho
rozdéleni ve ctvrtek, viz Ptiloha 6, tak 70 % své pracovni doby Vedouci 1 byl na jednani
420 minut, dale se vénoval 60 minut (10%) administrativé novych klicovych
vykonnostnich ukazatelii. Celkem byl v praci 8 hodin.

Ve sttedu, viz. Ptiloha 9, Vedouci 1 stravil 36% (540 minut) z celého ¢asu praci,
8% (120 minut) zabralo cestovani, na odpoc¢inek mu zbylo 56% (840 minut), z toho 420
minut je spanek. Co se tyce stfedecniho rozvrzeni pracovni ¢innosti, viz Pfiloha 10, byl to
mimofadné narocny den. Za prvé, Business analytik mél 360 minutové jednani (55%
pracovniho cCasu), nasledné si doml odnesl pfipravu materidli pro tydenni report, coz
zabralo 180 minut (27%). Celkem se praci vénoval 540 minut, odpovida to 9 hodinam.

V ostatni dny, pondé€li, tery a patek, viz. Ptiloha 7, Casové rozdéleni vypada stejné,
28% (420 minut) je pracovni Cas, 64% (960 minut) oddechovy ¢as, z toho 540 minut
spanek a 8% (120 minut) cestovani.

V pondéli, viz. Ptiloha 11, se Vedouci 1 vénoval v praci dvéma aktivitdm: piiprave
materiali z ptfedchoziho tydne, 120 minut (29%) a jednani 300 minut (71%). Celkem

v praci stravil 420 minut, (7 hodin). V utery, viz Pfiloha 12, se Business analytik vénoval
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béhem pracovni doby tfem ¢innostem. M¢l 180 minutové jednani (34%), dale 120 minut
(22%) pripravoval materidly pro tydenni report a nasledn¢ dalSich 120 minut (22%)
pripravoval materidly pro externi workshop. V praci celkem byl stejné jako den pted tim
420 minut, odpovidd to 7 hodinam. V patek, viz. Ptiloha 8, se Vedouci pracovnik 1
zabyval v praci tfemi cinnostmi: jedndnim 300 minut (72%), administrativé novych
klicovych vykonnostnich ukazateld 60 minut (14%) a pfipravé materiald pro
tydenni/mési¢ni shrnuti 60 minut (14%). V praci celkem byl 7 hodin.

Relaxace Business analytika kazdy den v priméru trvala 7,2 hodiny, prace 7,6

hodin a spanek 8,2 hodin.

4.4 Vedouci pracovnice 2

Vedouci pracovnice 2 pracuje na pozici Marketingova reditelka. Jeji hlavni
néaplni prace je navrh a implementace marketingové a obchodni strategie firmy v CR a SR,
Definovani dlouhodobé vize spole¢nosti a zastupujicich znacek. Ma zodpovédnost za
prezentaci firemni identity a jednotlivych znacek (interni i externi komunikaci), dohled nad
piipravou a realizaci dil¢ich marketingovych projektd. Do jejich pravomoci spada
spoluprace s obchodnimi 1 marketingovymi partnery, vybér externich médii, pfiprava a
realizace kampani, dojednavéni barterti a sponzoringi. Vyhodnocuje veskeré realizované
kampané a zvysuje jejich GispéSnost, dojednava bartery a sponzoring.

Vedouci pracovnice 2 je zaméstnana v ¢eské firmé€, ktera zastupuje a distribuuje
svétoznamé tradi¢ni znacky. Spole¢nost byla zalozena v roce 1992. Filosofie firmy je
kvalita pted kvantitou. Distribuuje exkluzivni anglicky ¢aj, bramborové kiupky, ledovou
kavu, holandské nealkoholické pivo a francouzskou dijonskou hoi€ici. Spolecnost ma i
vlastni tfi znacky, které vyrabi a distribuuji: energeticky néapoj, prémiové sirupy a

nealkoholicky napoj. Je to mensi firma s provozovnou v Kralupech nad Vltavou.

4.5 Shrnuti polostandardizovaného rozhovoru Vedouciho pracovnika 2
Co Vam planovani piindsi- pozitiva a negativa?

Planovéani pro Vedouci pracovnici 2 ma vice vyhod nez nevyhod. Diky této aktivité
si rozvrhne ¢as, nastavi priority. Planovanim pro ni prace ziskava strukturu, tudiz se stava
vice organizovanou a jsou nastaveny jasné cile. To vede k efektivnéjSimu plnéni ukolt.

Negativni je, Ze sama tato ¢innost ¢asto vyzaduje hodné casu.
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Cemu piikladdte vétsi vihu a pro¢ krdtkodobému nebo dlouhodobému plinovini?

vvvvvv

celd jeji prace je o tom vytvaret dlouhodoby pldn a mit vize kam se chce dostat, kdyzto
kratkodobé planovani je na tydenni a mésicni bazi a podtizuje se dlouhodobému.

V dlouhodobém planovani bylo navrhnuto, kazdé &étvrtleti zkontrolovat jestli jsou

cile aktualni, pfipadné je prizpusobit realit€. Vztahuje se to na nové trendy a reakci na né,

prispéje to ke konkurenceschopnosti spole¢nosti.

Jaké pouZivite planovaci pomiicky, triky?

K plédnovani pouzivé diat v mobilu, elektronicky kalendat a Excel, osobni a rodinné
plany poznamendva do nasténného kalendare. Rozhodné ji nevyhovuje klasicky tiStény
diaf, jelikoz ji to po Case nebavi vypliiovat. Trikem pro ni je mit vSechno elektronicky a
hned po ruce.

Uved’te a popiste prosim piiklad ikolu, planovani, jaky Vam zabere hodné ¢asu?

Hodné casu ji zabere napldnovat ukol, ktery se tyka nejenom ji, ale vétSiho poctu
lidi. Zahrnuje to, Ze se s nimi pfedem musi zkontaktovat, najit ¢as na to, vyfesit vSechny
detaily, sladit rozvrhy a najit kompromisni volnou mezeru pro vSechny na termin schizky.
Zalezi také na povaze ukolu, ale vétSinou je to tak, Ze ¢im vétsi skupiny lidi se to tyka, tim
je veEtsi naroCnost. Dale jest¢ je v dlouhodobém planovani naro¢na koordinace vice
¢innosti, ¢asto se néco musi urychlit nebo naopak posunout, dodrZzovat stanovené terminy a
ve stejnou dobu prizplisobovat se realité.

V koordinaci programu vice ucastniki muze byt napomocny nasledujici postup,

ujasnit terminy a ¢asy, kdy muze ona a pak poslat ostatnim google formulaf s t€émito

terminy, tam, kde se pfihlasi vétSina, se bude konat schuzka. Také je vhodné upozornit na

¢as, do kdy to musi byt vyplnéno.

Zhodnotte, jestli se casto VaSe prdace lisi od planu, ktery jste si stanovil/la a co je
nejcastéjsim diivodem?

Prace se od stanoveného planu vétsinou nelisi, jediné co muze narusit chod dne,
jsou externi naléhavé a zaroven dulezité zalezitosti, kterym se musi pfizpiisobit a fesit je

hned. Jinak si striktné hlida terminy a dodrzuje je.
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Do jaké miry se Vam daii vytvaiet Casové rezervy?

Kazdy tyden se snazi nechavat pul dne jako Casovou rezervu na necekané schiizky
nebo administrativu, Spatné¢ se to realizuje a vétSinou dopada jinak. Navic pondélky
dopoledne nechéava spiSe na rozjezd, nikdy si tam nedomlouva schiizky. Je to pro ni ¢as
udé¢lat si potadek v hlaveé a dotdhnout véci z prace, co nestihla.

Co je pro Vias pracovni doba, popiste prosim vlastni?

Pracovni dobu ma pruznou. Rano vétSinou zafind kolem desaté hodiny. Pracovat
muze 1 z domova, takze obcas to stiida, usetii ¢as na piipravé a cesté do prace. Pokud je
nemocnd, pracuje z domova a je k dostiZeni na telefonu.

Pro¢ a jak Casto pracujete prescas?

Pred ditétem pracovala neustdle ptescas, ted’ je to ziidka, jediné¢ pokud je to
nutnosti. Omezila to kvili vétsi zodpoveédnosti pied rodinou. Nejvice pfesCasu miva pred
spusténim nového projektu nebo v ptipadeé, Zze se ji naruSi plan vice neodkladnymi
zaleZitostmi za sebou.

Jaky je Vas postoj k piesc¢asiim?

Obcasné piesCasy akceptuje a nevadi ji to, patii to k praci, ale nesmi toho byt moc,
jinak se citi hodn¢ vycCerpana jak fyzicky, tak i mentaln¢ a také to nikdo neoceni. Také za
1éta prace vi, Ze neustalé presCasy vycerpavaji a vedou k vyhoteni, takze si to hlida.

Jaké jsou Vase diivody nosit si praci domu? Jak cCasto to délate?

Praci domt si obvykle nenosi z ditvodu, Ze by to nestihla dokonc¢it v kancelafi, ale
spiSe se doma dokéze Iépe koncentrovat, ma vétsi klid a také se tam rodi nejkreativné;si
napady. Posledni dobou uz si dlouho praci domu nepftinesla, ale diive zhruba dvakrat do
tydne. Jediny pfipad, kdy néco musi dohdnét doma o vikendech je po poradach a Skolenich
mimo kancelar.

Jakou roli ve Vasi praci hraje delegovani? Jaké ukoly nejcastéji delegujete?

Delegovani v praci Marketingové feditelky hraje klicovou roli, jelikoz celd pozice
je zalozena hlavné na delegovani. Nejvice deleguje operativni ukoly. Dale rozdava tkoly
v tymu ohledné jednotlivych projekt, navic mimo hlavni praci podfizenych. Vyzaduje
peclivé a zodpoveédné odvedeni prace.

Zhodnot’te prosim, jak se Vam spolupracuje s kolegy?
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S kolegy se ji spolupracuje dobfe, vede tym 9 piimych podiizenych a vétSinou jsou
starsi, neZ je ona. Ve firm¢ jsou dobré pratelské vztahy, kazdy kazdého zné a vSichni chodi
spolu denn¢ na obéd, obCas maji i1 spolecné akce, naptiklad zajdou i na skleni¢ku. Zminila,
ze to hodné zalezi na velikosti a kultutfe spole¢nosti.

Jakym zpitsobem s kolegy nejradéji a nejcastéji komunikujete?

Preferuje osobni kontakt nez telefonovani nebo emailovou korespondenci. Pokud je
nucend telefonovat, tak preferuje video hovory ptes aplikaci Skype, takZe i mimo verbalni
komunikace ji napovi o vysledku hovoru. S externimi pracovniky agentur komunikuje
stiidavé, neni tam nic pfevazujiciho, spi§ se piizptisobuje situaci. Rika, Ze pii spolupraci
hraje roli hodné vlivi,, nékdo je méné Sikovny, takze vyzaduje vice jeji pozornosti, nékdo ji
zas nemusi sedét osobné. Takze vzdy se snazi jednat s kazdym individualné, asertivné a
s vysokou profesionalitou.

Jak se Vam pracuje ve stresu?

Preferuje praci pod tlakem a v rychlejSim tempu, napomaha ji to byt efektivng;jsi.
VyloZen¢ stres se ale snazi eliminovat co nejdiive. Muze si dovolit na své pozici odejit
v patek difive a odreagovat se odcestovanim na vikend, tfeba do lazni. Zména prostiedi ji
nejvice pomaha procistit hlavu.

Co je nejcastéjsim faktorem co vyvolava stres?

Nejcast¢jsi stresovy faktor pro ni je dodrzeni termind, co si stanovili ve firmé.
V dany moment je ve stresu, protoze jest¢ pred Vanoci spolecnost zadala agenturam
vytvofit novy design na plechovky, do konce Unora to musi byt pfedano do vyroby.
Neustale tyto navrhy jesté nemayji, protoze nejsou spokojeny s vysledky. Je tam ted’ tlak na
ni, jelikoZz se to musi vyrobit do urcitého terminu a byt na trhu v kvétnu, protoze obchodni
oddéleni uz uzavielo smlouvy s distribu¢nimi fetézci na tento meésic.

V praci s externimi agenturami bylo doporu¢eno vice konzultovat a kontrolovat

navrhy prubézné, zamezi to vyskyt nespokojenosti s kone¢nymi navrhy.

Uved’te prosim piiklad, co je pro Vis ukol naléhavy a co dileZity?

Dilezité véci jsou prioritniho charakteru a dlouhodobé, ptikladem jsou obchodni
schiizky, které se pravideln¢ opakuji nebo pribézna kontrola. Naléhavé pro ni jsou véci
externiho charakteru, které hned musi vyfesit.

Jaké ukoly 7 perspektivy naléhavosti a duleZitosti Fesite nejcastéji a proc¢?
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Vice ¢asu vénuje tkolim dilezitym, vyplyva to z jeji pozice ve firmé.
Jakym zpitsobem vyuZividte svou vykonnostni ki'ivku v planovdni?

vvvvvv

dopoledne, brzy rano viibec nefunguje.

Uvédomujete si a pracujete se svym vykonnostnim typem?

Svoji praci si ptizpusobuje intuitivné vykonnostni kiivce. Jaky systém si v praci
vytvoftila, ji maximaln¢ vyhovuje. Pfiznala, ze se do prace kazdy den téSi a to ze dvou
divodi, za prvé se citi pfijemné v kolektivu a za druhé ji jeji prace bavi. K odreagovani
pted dulezitym tkolem si zajde popovidat s kolegou, na kédvu nebo Cerstvy vzduch.

Jak se branite ruSivym elementiim a jaké jsou nejcastéjsi?

vvvvvv

je zaneprazdnéna, dale si pii potfebé vypind mobil a maily a odstraiiuje externi rusivé
elementy, dokonce i tim, Ze odjede pracovat domt, aby méla vétsi pohodu a mohla se plné

soustiedit na praci. Jinak je to kazdodenni praxe a boj.

4.6 Casové snimky 2

Vedouci pracovnice 2 je celkem v praci pies tyden 2640 minut, 44 hodiny cisté
prace, do tohoto udaje neni zapocitan obéd a cestovani.

V pond¢li, viz. Ptiloha 13, Marketingova feditelka stravila v praci 38 % celého dne
(570 minut). Oddechovy &as byl 54 % (810 minut), z toho 570 minut spanek. Casové
rozdé€leni pracovni doby v pond¢€li vypadéa nasledovné: 60 minut (9 %) vyfizovani emaild,
30 minut (4 %) ptiprava na schiizku, 120 minut (18 %) schiizka s agentem, 30 minut (4 %)
pfiprava na poradu, 150 minut (22 %) porada s tymem, 60 minut (9 %)individudlni
konzultace s ¢leny tymu, 120 minut (17 %) pfiprava prezentace. Celkem v praci stravila
skoro 9,5 hodiny.

V dtery, viz. Ptiloha 15, Vedouci pracovnice 2 stravila 36 % celkového casu v
praci (540 minut), oddechovy Cas zabral 54 % celkového (810 minut) z toho 480 minut
spanku, cestovani 10 % (150 minut). RozloZeni prace tento den ,viz. Pfiloha 16, vypadal
nasledovné: 90 minut (13 %) jednani s agenturou, 90 minut (13%) schlizka s novinafem,
90 minut (13%) pracovni obéd, 90 minut (13 %) vyfizovani email, 120 minut (17 %)
workshop s tymem ohledné¢ projektu, 60 minut (9 %) finalizace prezentace pro

management. Celkem v préci stravila 9 hodin.
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Ve stiedu, viz. Ptiloha 17, Marketingova feditelka vénovala praci 30 % celého ¢asu
(450 minut), odpocivala 62 % (930 minut) z toho spanek trval 540 minut, cestovani zabralo
8 % (120 minut). Tento den, viz. Pfiloha 18, se vé€novala 4 pracovnim aktivitam: 120 minut
(21%) vytizovani emaill, 90 minut (16%) analyze obchodnich vysledkd, 120 minut (21%)
telefonni konference s UK tymem, 120 minut (21%) jednani s obchodnim partnerem.
Celkem v préci stravila 7,5 hodin.

Ve ctvrtek, viz. Ptiloha 19, Marketingova feditelka pracovala 36 % casu (540
minut), oddechovy ¢as byl 56 % (840 minut), z toho 540 minut spanku, cestovani 8 % (120
minut). Prace byla rozdélend, viz. Ptiloha 20, do 4 aktivit: 60 minut (9%) administrativa,
60 minut (9%) vyfizovani email, 360 minut (55%) pfiprava na celofiremni obchodni
prezentaci, 60 minut (9%) individualni konzultace s tymem. Celkem v praci stravila 9
hodin.

V patek, viz Ptiloha 21, Vedouci pracovnice 2 pracovala 37% celkového Casu (540
minut), odpocivala 55 % (810 minut), z toho spanek byl 540 minut, cestovani 8 % (120
minut). Rozdéleni prace tento den, viz. Pfiloha 22, vypadalo nasledné, celofiremni
obchodni prezentace 510 minut (77%) a vyfizovani emaili 30 minut (5%). Celkem v praci
bylo straveno 9 hodin.

V tydennim priméru Marketingova feditelka relaxovala 5,1 hodin denné, spala 8,9

a pracovala 8,8 hodin.

4.7 Vedouci pracovnik 3

Vedouci pracovnik 3 zastava pozici Obchodniho representanta. Ma na starosti
obchodni styky firmy, veSkerou komunikaci se zédkazniky, jak stavajicimi, tak i novymi.
Hlavni néplni prace je kompletni fizeni projektu feSeni pro zdkazniky: poskytovani
konzultaci, vytvofeni vhodnych navrhi feSeni, kalkulace cenové nabidky, zpracovani
smluvnich podkladii pro nasledné uzavieni smluv, atd. Ridi tym staZist, spada pod n&j
planovani prace pro staZisty a techniky. Nové pfibral pod sebe celou oblast HR.

Vedouci pracovnik 3 pracuje pro ¢eskou firmu, kterd byla zalozena v roce 1999, se
sidlem v Praze. SpoleCnost se zamétfuje na spravu siti a ICT systému, také na hosting
serverovych sluzeb, ale i celych servert. V jistych oblastech Prahy nabizi podnikim a

domacnostem kvalitni pfipojeni k internetu. V nabidce ma také dostupné hlasové sluzby na
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platform¢ VolIP, hlavni vyhodou této sluzby je tspora nakladi na volani. Zamétuje se na

realizaci klientskych feSeni, budovani siti a konzultace v oboru ICT.

4.8 Shrnuti polostandardizovaného rozhovoru Vedouciho pracovnika 3
Co Vam planovani piindSi- pozitiva a negativa?

Vedouci pracovni 3 pfiznal, ze samotné planovani mu obcas piinasi stres tim, ze si
pfi této aktivité uvédomi, jak zahlceny a pfetaZzeny praci je a kolik nesplnénych tkolu na
néj ¢ekd. To dodate¢né mize prinést pocit paniky a starosti o tom, jak to vSechno zvladne.
ukolii se na né pfipravi, dodatecné promysli, jakym zptisobem plany naplni s pfiddnim
rozumnych casli na odpocinek, ve vysledku se citi jistéjsi a celkové vi, ze fizeni ¢asu ma
pod kontrolou.

Cemu piikliddte vétsi vahu a proé krdatkodobému nebo dlouhodobému plinovdni?

Mysli si, ze dualezit¢ je jak kratkodobé, tak i1 dlouhodobé planovéani. U
dlouhodobého planovani si urcuje své priority a vyuziva ho spiSe v osobnim zivoté, u
kratkodobého jde o ukoly, co ho cekaji a musi stihnout. Také pfiznal, ze tkoly
dlouhodobého charakteru nejdou dohromady s praci, kterou vykonava, jelikoz se nedaji
urcit. Vice casu vénuje kratkodobému planovani. Maximalné si planuje na mésic dopiedu.
Samotny charakter firmy je dost proménlivy, nasledné i1 firemni cyklus je dost rozhozeny
posledni ptl rok, takze vyvoj spolecnosti je ur€en maximalné na rok doptfedu. Ve ctvrtleti
je zavedeno ve firm¢ provést sumarizaci a ohodnoceni vysledk.

Podle mého nazoru dlouhodobé planovani a stanoveni dlouhodobého cile motivuje

k lepSimu vvkonu a poskytuje hodnoceni, jestli se prace vykonava spravné. Proto bylo

doporuéeno vytvorit si vlastni dlouhodobv plan a stanovit dlouhodobv cil v praci alespor

na 3 roky a kazdv palrok a rok kontrolovat a zhodnocovat vysledky.

Jaké pouZivite planovaci pomiicky, triky?

Jako pomtcky pouziva diaf a Outlook hlavné pro kratkodobé pldnovani. Jako tipy
se mu osveédCily rtiznobarevné vlajeCky, tfidéni do slozek a oznaCeni maili podle
naléhavosti. V ramci dlouhodobého planovani ma s nadfizenym kazdy tyden poradu, pii
které se provadi kontrola planu a vyhodnoceni situace. Jednotny informacni systém ve

firmé zaveden neni.
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Uved’te a popiste prosim piiklad uikolu, planovadni, kterého Vam zabere hodné casu?

Nejvice Casu zabere planovani ukolu, co obsahuje préci vice technikli. Naptiklad
klient chce pfejit na jiné emailové feSeni. Je to prace pro pét lidi zhruba na ctyfi, pét dni.
Z toho Vedouci pracovnik vi, Ze cely vikend se tomu musi vénovat, musi na to misto
fyzicky zajit, také zajistit spravu domény a vSechnu praci kolem a hlavné vSechno se musi
zkoordinovat s vlastnimi programy kolegt- techniki, ktefi zajist'uji samotnou technickou
praci pro klienta. Poukazuje, ze samotna koordinace programu jinych lidi je velmi ¢asové
naro¢na.

Pro usnadnéni koordinace programia vice pracovniku bylo navrhnuto sdileni

kalendara hlavné s techniky, tim Vedouci pracovnik 3 hned bude vidét, kdy kolegové maji

¢as a muze je kontaktovat s konkrétnim navrhem, rozhodné to usetii nékolik hodin.

Zhodnot’te, jestli se Casto VaSe prace lisi od planu, ktery jste si stanovil a co je
nejcastéjSim ditvvodem?

Z 75% se jeho prace shoduje s planem, co si stanovil, ve zbylych ptipadech se stane
néco nalé¢havého, zavola klient nebo obdrzi mail a Vedouci pracovnik 3 to musi feSit

bezodkladné.

Do jaké miry se Vam daii vytvdiet casové rezervy?

O vytvareni rezerv je snaha, ale aktudlné to nejde, jelikoz jesté k praci dod€lava
Skolu. Béhem prazdnin rezervy bez problému vytvaii. Vyuziva také toho, Ze si praci
neodhaduje pfesn¢ na hodinu a tim mu vznikaji mezery na dodate¢nou piipravu, odpocinek
a véci kolem. V IT oboru je spokojeny z diivodu, ze ma ptistup k vécem, které se na trhu
objevi az za pul roku a protoze se odjakziva zajimal o tuto oblast.

Co je pro Vas pracovni doba popiste prosim vlastni?

Na dany moment pracuje v mensi firmé a je tam spokojeny, do budoucna by chtél
zkusit praci ve velké firme. Jednatel spole¢nosti do budoucna rozsiteni neplanuje z ditvoda
obtizného managementu mnoha lidi a nésledné ztrat¢ kvality odvedené prace, maximalné
jesté ptijmou dva nebo tfi lidi. Obchodni zastupce ma flexibilni pracovni dobu.

V tomto do budoucna vidim problém, protoze lze pifedpokladat, Ze firma bude mit

stale vice a vice zakazniku, ale stejny pocéet zaméstnancu, tim padem kazdy zaméstnanec

bude mit vice a vice prace. Rozhodné byl doporuéenvy pii rastu uvazovat o zavedeni

jednotného informacéniho systému, tim se management usnadni.
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Pro¢ a jak Casto pracujete piescas? Jaky je Vas postoj k piescasiim?

Evidentné ho préace bavi, jelikoz ptescasy viibec nevnima.

Jaké jsou Vase ditvody nosit si prdaci domii? Jak Casto to délate?

Praci domt si nejcastéji nosi kvuli Skole.VétSinou si po vecerech vyiidi resty a
odpovi na maily. Rano, kdyz vstane, tak pouziva pravidlo jedné minuty, to co mize vytesit
hned, tak to udéla. Kompletni prace z domova mu nevyhovuje, jelikoz si pfipadd malo
efektivni, nema pfimy kontakt s kolegy, a tudiz by musel ztracet Cas telefonaty nebo
emailovou korespondenci s kolegy.

Jakou roli ve Vasi praci hraje delegovani? Jaké ukoly nejcastéji delegujete?

Delegovani hraje velkou roli v praci Vedouciho 3, jelikoz deleguje na techniky
vSechny technické aspekty prace na zdkladé pozadavki zdkaznikd, na ucetni prevadi
administrativni tkoly ohledné pfiprav smluv. Na néj jednatel deleguje vSechny zalezitosti
ohledné obchodu a HR oblasti.

Zhodnot’te prosim, jak se Vam spolupracuje s kolegy?

V kolektivu se mu pracuje dobie. Pfiznal, ze vSichni kolegové se citi byt na jedné
lodi a vIné. ObcCas maji firemni akce, zajdou spolu na skleni¢ku a vyhldSené Vanocni
vecirky, coz utuzuje vztahy v kolektivu. Ve firmé panuje liberdlni fizeni. Negativni je to,
ze kdyz kolegové nestihaji, tak jsou podrazdéni, ztohoto divodu nasledné vézne
komunikace a vzniké nepfijemné napéti, ale Obchodni zastupce to nebere osobné.

Jakym zpitsobem s kolegy nejradéji a nejcastéji komunikujete?

V komunikaci preferuje osobni kontakt obzvlast’ s kolegy, zakazniklim nejcastéji
vola nebo posila maily, schiizky jsou vyjimecné.
Jak se Vam pracuje ve stresu? Zhodnot’te, jak Casto se v prdci citite pod stresem, je to
zatim zdravé nezdravé?

Ve stresu je Vedouci pracovnik 3 neustale, ale vyhovuje mu to, jelikoz ho to
pfiméje byt efektivnéjsi.
Co je nejcastéjsim faktorem co vyvolava stres?

Nejcast¢jsSim faktorem, co zplisobuje stres je pro néj kumulace tkola.

Uved’te prosim priklad, co je pro Vas ukol naléhavy a co duleZity?

Uvedl, ze vSechno co se tyce obchodi je pro néj nalé¢havé, dilezité je to, co si musi

planovat. Zékaznik na druhou stranu je ochoten pockat i mésic na néco kvalitniho ze

41



zahranici, ale je zapotiebi mu to spravné podat a vysvétlit. Naléhavé jsou véci rozbéhnuté
nebo bezprostiedné pokud se néco pokazi.

Jakym zpitsobem vyuZivdte svou vykonnostni kiiivku v planovani?

Se svou vykonnostni kiivkou nijak nepracuje a ukoly plni podle toho, jak ma cas.

Myslim si, Ze prace s vlastni vyvkonnostni kiivkou pomuze v efektivnosti a zmensi

vycerpani. Zde bylo doporu¢eno samostatné odpozorovat vlastni vykonnostni vrcholy a

propady. Nasledné rozdélovat tkoly, té€z8i praci planovat na vvkonnostni vrcholy,

jednoduss$i na propady.

Uvédomujete si a pracujete se svym vykonnostnim typem?

Vlastni vykonnostni typ si neuvédomuje a spise se ptizptisobuje podminkdm. Radsi
pracuje rano a pres den, takze spiSe odpovida typu ,,skiivan®, ale podle okolnosti obc¢as
musi pracovat vecer a v noci.

Jak se branite ruSivym elementiim a jaké jsou nejcastéjsi?

Zpravidla se musi branit bezic¢elnym volanim, ktera ani nejsou v jeho kompetenci
fesit, dale musi odhadnout co nejdiive, jestli zakaznik ma potencial pro uzavieni obchodu

nebo ne a neztracet ¢as s neperspektivnimi.

4.9 Casové snimky 3

Vedouci pracovnik 3 travi praci pfes tyden 1710 minut, coz odpovidd 28,5
hodindm Ccisté prace, do tohoto udaje neni zapocitano obéd a cestovani. Pravdou je, Ze
behem nemalého cestovani si vzdy vyfizuje maily a telefonaty.

V pondéli, viz Ptiloha 23, se Obchodni representant vénoval praci 24 %
z celkového ¢asu (300 minut), odpocival 62 % (780 minut), z toho spanek byl 420 minut,
Skola 14 % (180 minut) a cestovani mu zabralo 16 % (240 minut). Pracovni napln tohoto
dne, viz Ptiloha 24, se skladala z 60 minut (11%) vyfizeni emaild a rozplanovani tydne, 90
minut (17%) administrativy, 90 minut (17%) obchodni schiizky, 60 minut (11%) vyfizeni
emaill a restl. Celkem v préci stravil 5 hodin a 4 hodiny procestoval.

V ttery, viz Ptiloha 25, Obchodni representant se vénoval préci 28 % z celkového
¢asu (420 minut), odpocival 54 % (810 minut), z toho spanek byl 420 minut, Skola 4 %
(600 minut) a cestovani mu zabralo 14 % (210 minut). Pracovni naplii tohoto dne, viz
Ptiloha 26, se skladala z 30 minut (5%) pfipravy do prace emailid, 60 minut (9%) porady,
60 minut (9%) telefonaty administrativa a HR, 60 minut (10%) nabidky a objednavky, 90
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minut (14%) konzultace feSeni s technikem a pfipravy podkladd na jednani, 60 minut
(10%) schuzky s leasingovou spolecnosti, 60 minut (10%) online schiizka se zahrani¢nim
klientem. Celkem v praci stravil 7 hodin a 3,5 hodiny procestoval.

Ve stredu, viz Ptiloha 27, se Obchodni representant vénoval praci 32 %
z celkového Casu (480 minut), odpocival 54 % (810 minut), z toho spanek byl 480 minut,
Skola 6 % (90 minut) a cestovani mu zabralo 8 % (120 minut). Pracovni napli tohoto dne,
viz Ptiloha 28, se skladala z 30 minut (5%) konzultace s pravnikem ohledn¢ smluv, 30
minut (5%) telefonaty, 60 minut (10%) objednavky a planovani, 120 minut (20%)
obchodni obéd, 30 minut (5%) pohledavky a maily, 60 minut (10%) pfiprava
marketingovych materialii pfed schiizkou, 90 minut (15%) obchodni schtizka, 60 minut
(10%) konzultace s technikem a pfiprava kostry nabidky. Celkem v préci stravil 8 hodin a
2 hodiny procestoval.

Ve ctvrtek, viz Priloha 29, se Obchodni representant vénoval praci 10 %
z celkového Casu (150 minut), odpocival 54 % (810 minut), z toho spanek byl 540 minut,
Skola 24 % (360 minut) a cestovani mu zabralo 12 % (180 minut). Pracovni napli tohoto
dne, viz Ptiloha 30, se skladala z 60 minut (18%) administrativy, 60 minut (18%) obchodni
schiizky, 30 minut (9%) administrativy ohledn¢ zakéazky. Celkem v préci stravil 2,5 hodin
a 3 hodiny procestoval.

V patek, viz Ptiloha 31, se Obchodni representant vénoval praci 24 % z celkového
¢asu (360 minut), odpocival 60 % (900 minut), z toho spanek byl 510 minut a cestovani
mu zabralo 16 % (240 minut). Pracovni ndpli tohoto dne, viz Pfiloha 32, se skladala z 30
minut (5%) telefonaty, 30 minut (5%) objednavky zbozi, 60 minut (10%) feSeni
technickych problému partnerského systému, 60 minut (10%) piiprava nabidek, 90 minut
(15%) obchodni schiizky s partnerem, 30 minut (5%) schiizky s jednatelem (HR), 60 minut
(10%) HR administrativa. Celkem v praci stravil 6 hodin a 4 hodiny procestoval.

Relaxace v priméru za tyden déla 5,8 hodiny denné, prace 5,7 hodiny a spanek 7,9

hodiny.

4.10 Hodnoceni ,,Otestujte si své chovani“

Kazdému vedoucimu pracovniku byl ptedloZen k vyplnéni samo-hodnotici test:
,»Otestuj si své chovani®. Testovani obsahuje 8 tvrzeni, kazd¢ je zaméfené na ztiZenou

oblast spadajici do obecného tématu fizeni Casu. VSichni vedouci pracovnici pravdivé
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zakrouzkovali miru ztotoznéni se s vyrokem. Hodnoceni je zalozené na Skale ¢isel od 5 do
-5. P&t je sto procentni ztotoznéni s vyrokem, minus pét md opacny vyznam a vyrok
nepopisuje ucastnika. Ani jeden z ucastnikii nezakrouzkoval zapornou hodnotu, tudiz
vSichni maji zhruba fizeni Casu pod kontrolou nebo aspon to tak tvrdi. Jednotlivy vyrok,
viz. Ptilohy 33- 35, se zaméfuje na urcitou oblast:

Cile

Priority

Zivotni rovnovaha

Denni planovani

Planovaci systém

Rusivé elementy

Silné slabé stranky
Optimisticky pristup a plan ke zlepSeni

el A S ol o

Podle primérné hodnoty, kdy se vSechny hodnoty secetly a vyd¢lily se jejich
poctem, nejlépe zvlada tfizeni Casu Marketingova feditelka s primérem 3,125 na tvrzeni.
Na druhém misté se umistil Business analytik s vysledkem 2, 875 na vyrok, tfeti misto ma
Obchodni representant se skorém 2,75 na otazku.

Vedouci pracovnik 1 se podle testu citi byt dost jisty v otazkach 2- priority, 7- slabé
a silné stranky a 8- optimisticky pfistup a plan ke zlepSeni, viz. Piiloha 33, ve kterych se
ohodnotil za ¢tyii. O bod méné dostaly otazky ohledné (1) cilli, zivotni rovnovahy (3) a
planovaciho systému (5). Otazka tykajici se denniho pldnovani (4) byla ohodnocena
dvojkou, zde je vidét moznost zlepSeni. Nejhtuife dopadla otazka ohledné rusivych elementt
(6), ktera byla ohodnocena nulou.

Vedouci pracovnice 2, viz. Pfiloha 34, se ohodnotila péti v otdzce 1 ohledné cili.
Otazky: 2- priority a 7- silné slabé stranky dostaly ¢tytku. Vyrok 5- o planovacim systému
byl ohodnocen trojkou, stejné jako 6- ohledné rusivych elementti. Nejhiif dopadly vyroky
3, 4 a 8- Zivotni rovnovaha, denni planovani, optimisticky piistup a plan k zlepSeni
obdrzely dvojku. Zejména v tieti a étvrté otdzce 1ze se dost jednoduse zlepsit.

Vedouci pracovnik 3, viz. Pfiloha 35, nejlépe ohodnotil otazky 2 a 7- priority, silné
a slabé stranky za ctyfi. O bod mén¢ dostaly otazky 1, 4, 5 a 6- cile, denni planovani,
planovaci systém a rusSivé elementy. Otazka 3- Zivotni rovnovaha je za dva a optimisticky

pristup a plan ke zlepSeni (8) za nulu.
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5. Vysledky a diskuse

Tato ¢ast vsobé zahrnuje doporuCeni a ndvrhy zlepSeni vytvorené na zakladé
polostandardizovanych rozhovort, ¢asovych snimka a samo-hodnoticiho testu ,,Otestujte si

své chovani‘ pro vSechny vedouci pracovniky.

5.1 Navrh zlepSeni Business analytik

Business analytik je spokojeny s asem tradvenym v praci, ale sam v rozhovoru
pfiznal, Ze je neefektivni. Proto pro jeho lepsi efektivnost by mél zvazit tato doporuceni.
Podle analyzy jeho nejvétsi slabinou je denni planovéni a samo-motivace, proto bylo
navrhnuto zvazit Gicast na Skoleni, vénovanému tomuto tématu. V pfipad¢, 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¢l zapracovat je eliminace rusivych elementt
a to vice efektivnimi metodami.

Vétsinu pracovni doby Vedouci 1 vénuje jednani, nékteré dny tato polozka tvoii i
pies 70 % celé pracovni doby, bylo doporuceno zamyslet se nad tim, jestli tato jednani jsou
efektivni a zapracovat na minimalizaci ¢asu stradvené¢ho touto ¢innosti. Mohla by pomoct
lepsi strukturovanost jednani a stanoveni priorit. Mozné feSeni je také predem poslani
materidlti k jednani k samostatnému prostudovani, tim na jednani zbude piimo jen to
nejklicovéjsi. U casto meénicich se dlouhodobych cili, bylo doporu¢eno zhruba kazdy
druhy mésic zkontrolovat, jestli jsou dlouhodobé cile aktudlni, v opacném piipadé nastavit
si nové. V ramci pracovni doby by bylo fajn si jednou za tyden dat par hodin méné
naro¢nych ukoll s tim, Ze vytvofenad rezerva se vyuzije na dotazeni restii. Celkové 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 narocné sttedy, kdy Vedouci 1 travi praci 9 hodin a k
tomu jesté pozde do noci na méné vytizené pondéli, tutery a patek. MenSim vycCerpanim ve
sttedu bude docileno vétsi efektivnosti ve ctvrtek a patek. V komunikaci bylo doporuc¢eno
minimalizovat zdlouhavé emailovani a spiSe vSechno fesit pfimo nebo telefonaty. Usetii to
par hodin v tydnu.

Spanek déla 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
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minimalizaci této aktivity pomoci zmény dopravniho prostfedku, v pfipadé osobniho

automobilu zjistit, jestli cesta vefejnou dopravou neni rychlejsi a naopak.

5.2 Navrh zlepSeni - Marketingova reditelka

Marketingové feditelka zastava ze vSech ucastnikli nejvyssi funkci, je soucasti
TOP- managementu firmy a také v samo- hodnoticim testu o fizeni ¢asu ma nejlepsi
vysledky. Stejné¢ jako 1 u Business analytika je mozné zlepSeni v dennim pléanovani,
zejména v tydennim rozlozeni prace. Ma zbytecné pietizené pondéli, ale dost volnou
sttedu. Z ¢asovych snimki je vidét, Zze oddechovy Cas denné je dost zna¢ny, ale vétSina
z toho je zastoupena spanim, v priiméru spi 8,9 hodin denné. Jako moznost pro zlepSeni
zivotni rovnovahy bylo navrzeno zkusit omezit spanek ve prospech aktivit s rodinou.

Béhem tydne z casovych snimkt je vidét, Ze se vénuje 6,5 hodin administrativé a
vytizeni emaild, zde bylo doporuceno nékolik moznosti tspory. Prvni moznosti je najmout
si asistenta na Caste¢ny uvazek, bud’ jeji osobni, nebo celého marketingového oddéleni,
ktery bude filtrovat emaily a feSit misto ni administrativu a telefonaty. Je to také vyborny
zpusob obrany pied ruSivymi elementy. Rozhodné bylo doporuceno piemyslet o této
moznosti 1 vramci budouci perspektivy spolecnosti spojené sjeji rustem a vétSiho
mnozstvi prace. V ptipadé porady nebo jiné dilezité aktivity by stacilo jenom pfesmérovat
telefonaty na asistenta. DalSi moznosti je delegovat ¢ast emaili a administrativu na né¢koho
z podiizenych.

V dlouhodobém planovani bylo navrhnuto, kazdé ctvrtleti zkontrolovat jestli jsou
cile aktudlni, pfipadné je pfizplsobit realité, viz. Kapitola ¢islo 4.5. Vztahuje se to na nové
trendy a reakci na n¢, pfispéje to ke konkurenceschopnosti spolecnosti. V koordinaci
programi vice ucastnikit muze byt ndpomocny nasledujici postup, ujasnit terminy a ¢asy,
kdy mtize ona a pak poslat ostatnim Google formulaf s témito terminy, tam kde se ptihlasi
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 prabézné, 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 spolec¢nosti je v Kralupech nad Vitavou a Vedouci
2 zije v Praze, proto bylo doporufeno asponi se snaZzit tuto hodnotu do budoucna

nenavysSovat.
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5.3 Navrh zlepSeni - Obchodni representant

Obchodni representant v samo-hodnoticim testu chovani dopadl nehtt, ale piitom
z ¢asovych snimku je vidét, ze plytvani Casem v povaze nemd a vyuziva kazdou volnou
chvilku. Jelikoz je dost vytizeny, bylo mu navrZzeno snazit se mit vzdy k fizeni Casu
optimisticky pfistup a neustale pracovat na jeho zlepSeni.

Ze vsech tii ucastniki je nejefektivnéjsi a ma nejdetailnéjsi propracované denni a
tydenni planovani a také jako jediny vyuziva Cas pii cestovani k pracovnim zélezitostem.
Jinak by to ani neslo, jeho cestovani za tyden déla 16,5 hodin, proto by bylo vhodné
popfemyslet o moznostech jak tuto dobu zmensSit. Sice béhem této doby pracuje, jeho
efektivnost by mohla byt jesté vyssi, kdyby cast tohoto ¢asu Cisté pracoval a ¢ast vénoval
odpocinku. Také by pomohlo realizovat schlizky v kancelafi nebo v kavarné nedaleko
kancelare, mohlo by to Setfit ¢as na cestovani.

Jeho primérnd hodnota spanku ve srovnani s ostatnimi je ze vSech nejmensi, spi
7,9 hodin denné. VSechny podobné ¢innosti ma hodn¢ roztrousené po celém dnu, proto mu
bylo doporuceno snazit se podobné ¢innosti davat do jednotlivych blokt, usetii mu to Cas
dostat se zase do stejné Cinnosti a také na operativnich vécech, jako jsou ptihlaSeni do
emailového uctu, zapnuti elektronického zafizeni, nalezeni sprdvného adresata. Také je
vidét, Ze ma hodné nabyté dny, kdyz se snazi spojit Skolu s praci a déla obé& cinnosti
zaroven, ma to neefektivni dopad na ob¢ aktivity. Bylo doporueno vénovat se poradné
pouze jedné cinnosti, zlepsi to efektivitu a zmensi vyCerpani. Podle mého nazoru
dlouhodobé planovani a stanoveni dlouhodobého cile motivuje k lepSimu vykonu a
poskytuje hodnoceni, jestli se prace vykonava spravné. Proto bylo doporuceno vytvorit si
vlastni dlouhodoby plan a stanovit dlouhodoby cil v préaci aspon na 3 roky a kazdy ptlrok a
rok kontrolovat a zhodnocovat vysledky, viz. Kapitola ¢islo 4.8.

Pro usnadnéni koordinace programti vice spolupracovnikii bylo navrhnuto sdileni
kalendait hlavné s techniky, tim Vedouci pracovnik 3 hned bude vidét, kdy kolegové maji
Cas a bude je kontaktovat s konkrétnim navrhem, rozhodné to useti n¢kolik hodin. V tom,
ze jednatel nechce rozsifovat tym zaméstnancl, do budoucna vidim problém, protoze lze
predpokladat, ze firma bude mit stale vice a vice zdkazniki, ale stejny pocet zaméstnanc,
tim padem kazdy zaméstnanec bude mit vice a vice prace. Rozhodné bylo doporuceno pfti
ristu uvazovat o zavedeni jednotného informacniho systému, tim se management usnadni a

prispéje to ke kvalité prace v ptipad¢ vice zaméstnanct.
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Myslim si, Ze prace s vlastni vykonnostni kiivkou pomuze v efektivnosti a zmensi
vycerpani. Zde bylo doporuceno samostatné¢ odpozorovat vlastni vykonnostni vrcholy a
propady. Nasledné rozdélovat ukoly, t€z$i praci planovat na vykonnostni vrcholy,

jednodussi na propady.
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6. Zavér

Snahou kazdého ¢loveéka by mélo byt dostihnout rovnovahy ve svém zivote. Tento
stav 1ze také definovat jako rozlozeni celkového denniho Casu tietinové mezi tfi zivotné
dalezité¢ casti: praci, relaxaci a spanek. Zavér zhodnocuje, jak jsou na tom z této
perspektivy Ucastnici, a doporucuje, do jaké oblasti by se mél investovat v praci usetieny
cas.

Cilem bakalatské prace bylo zjistit, vyznam efektivniho vyuziti ¢asu vedoucimi
pracovniky béhem pracovniho dne v ramci realizovani vSech manazerskych funkeci.,.
Nalézt nedostatky a navrhnout zptisoby, jak je odstranit.

Na rozdil od ostatnich Vedouci 1 ma nejrovnomérnéji rozloZzeny ¢as mezi praci,
relaxaci a spanek. Rozdily mezi jednotlivymi oblastmi jsou nejmensi. Doporuceni je
zaméeiené na stabilizaci rovnovahy jednotlivych oblasti a néasledné na vétsi efektivitu
v praci, tudiz zvladani vét§tho mnozstvi ukold. V samo-hodnoticim se testu dopadl na
druhém misté, pfi tom jako jediny vede dost vyrovnany Zivot.

V samo-hodnoticim se testu Vedouci pracovnice 2 ziskala nejlepsi hodnoceni.
Z casovych snimkl vyplynulo, Ze hodné Casu vénuje praci a spanku na tkor oblasti rodiny
a relaxace. VSechna doporuceni na usetfeny ¢as by méla vést k vzniku volného ¢asu pro
tuto ¢ast Zivota. Dlouhodobé nerovnovaha vsech oblasti a hlavné Sizeni oblasti relaxace a
¢as pro rodinu muze vést k pocitu neuspokojeni zékladnich potieb a naslednému pocitu
frustrace.

Obchodni zastupce v samo-hodnoticim se testu dopadl na poslednim misté. V praci
je dost efektivni, jelikoZ Casu opravdu nemd nazbyt a tak vSechno musi feSit v dost
vysokém tempu. Doporuceni je zaméfené na minimalizaci ostatnich vlivi, aby si vytvofil
vice volného ¢asu, ktery by mohl investovat do prace a relaxace, jelikoz ob¢ oblasti jsou
dost Casové ochuzené¢ a pii tom rozsahové dost naro¢né. V budoucnu, pii dlouhém
pokracovani ve stejném zbésilém tempu, hrozi efekt vyhoteni, proto volny ¢as by se m¢l

investovat vice do oblasti relaxace.
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8. PFilohy

Piiloha 1 Otazky polostandardizovany rozhovor

b=

9]

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Co Vam planovani prinasi- pozitiva a negativa?

Cemu prikladate vétsi vahu a pro¢ kratkodobému nebo dlouhodobému planovani?
Jakeé pouzivate planovaci pomuicky, triky?

Uvedte a popiste, prosim priklad vikolu, planovani, kterého Vam zabere hodné
casu?

Zhodnotte, jestli se casto Vase prace lisi od planu, ktery jste si stanovil/la a co je
nejcastejsim duvodem?

Do jaké miry se Vam dari vytvaret casové rezervy?

Co je pro Vas pracovni doba, popiste prosim vlastni?

Proc¢ a jak casto pracujete prescas?

Jaky je Vas postoj k prescasiim?

. Jaké jsou Vase ditvody nosit si praci domu? Jak casto to delate?
. Jakou roli ve Vasi praci hraje delegovani?

. Jaké ukoly nejcasteji delegujete?

. Zhodnotte, prosim, jak se Vam spolupracuje s kolegy?

Jakym zpiisobem s kolegy nejradéji a nejcasteji komunikujete?

Jak se Vam pracuje ve stresu?

Co je nejcastejsim faktorem co vyvolava stres?

Zhodnotte, jak casto se v prdci citite pod stresem, je to zatim zdravé nezdraveé?
Uved'te prosim priklad, co je pro Vis ukol naléhavy a co diilezity?

Jake ukoly z perspektivy naléhavosti a diileZitosti Fesite nejcasteji a proc?
Jakym zpiisobem vyuZivate svou vykonnostni krivku v planovani?
Uvedomujete si a pracujete se svym vykonnostnim typem?

Jak se branite rusivym elementum a jaké jsou nejcastejsi?
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Piiloha 2 Casové snimky Vedouci 1
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P¥iloha 3 Casové snimky Vedouci
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Piiloha 4 Casové snimky Vedouci 3

aueds Haugds ¥ougds
i jaueds CIETE LU
LD SO ED
eua @Ay JUIB3A o CIVETS TN
"qn%n eqx
a
IsUas . 0 |d | P+ AR Ul L3S

eu3|BAY JuIapaA NIELAS N X8 |31 ‘I
xe|as B 353330 o
RIPOJ S 5B ‘3 W 3A ! A1531+ D|RWA JUBZYAR
XBj3 & 35323 U]
Ajoxs 3z 21530 R o el - s
Apjqeu Asoy eass
“dr
DIIFW3 JUBAOZ) AN+ DUIOP 1530 +WBNIUYIBL S 301 NZUOY WUgeues ‘doye
1Aq eu 21530
eUEAs Jupaodpo 2pied 112184d 5 x2| 2
A
sngone eu eI |IEW+AIBUO } 3| 20+ | ON 5 U k ki
eAnEnSIUWpE PIqeu JUpoyYIqo
= mpows euersas| T DPePw SN
w S eNZOuDS| 5)uasa; 331 NZUOY
NONZOYIS orpusew
wasawsed eX20Ys JUPOYSTO AP W+A18U; 3 3+A 10N 5 yaMmoBupaysew eaeidyd SEPUDIREED v SO 0P KA
Hiusi-sa-nﬂo..”” = A————
F2pqeu easd)d P2q0
35¢.1d op #1530 P2q0)upoyaqo Ajo3s op #1530
P2Go =
A T ©IZ0LPS |UPOUIGO
QW1qoad Y APIUYDI3] Juasay TORDUDS BU E1530 jugaoug d+Axapupaiqo Axapupalqo ‘Axpiqeu
J30qz = QO
A unuas
. 1035 Op Ayseul e 5| UM eAnessupe suﬁ!’_
2uepjus
—  HridopeED eAnensiviwpe ia—
Jusjeq FUEpIUS 20p.id Op 21530
—__euwaiXqjuus| _ eusl@Ayjuues| TuFAy juues o ope
PuEpjuUS

eua|BAyjuues

54



Vedouci pracovnik 1:

Priloha 5: V1 ¢asové rozdéleni dne ¢tvrtek

Casové rozdélenidne Ct

mpracovni¢as  moddechovycas m cestovani

A\

Priloha 7:V1 ¢asové rozdéleni dne Po, I'Jt, Pa

Casové rozdéleni dne

¥ pracovni¢as ™ oddechovy ¢as * cestovani

Priloha 9: V1 ¢asové rozdéleni dne St

Casové rozdélenidne St

mpracovnias  moddechovydas m cestovani

Priloha 11:V1 pondéli rozdéleni prace

Pondéli rozdéleni pracovni ¢innosti

M pfiprava materiall z pfedchoziho tydne ®jednanii ™ cesta

Piiloha 6:V1 ¢tvrtek rozdéleni prace

mjednani  madministrativa novych KPIs  m cesta

Ctvrtek rozdéleni pracovni €innosti

Piiloha 8:V1 patek rozdéleni prace

7 we

m jednani
= administrativa novych KPIs

w pfiprava materiald pro tydenni/mési¢ni shrnuti

Patek rozdélenipracovni ¢innosti

Piiloha 10:V1 stieda rozdéleni prace

7 we

m jednani

M cesta

Stfeda rozdéleni pracovni ¢innosti

™ pfiprava materiall pro tydenni reporting (v pfipadé nutnosti)

Piiloha 12:V1 itery rozdéleni prace

7 we

m jednani
W pFiprava materiald pro tydenni reporting
W pFiprava materidld pro externiworkshop

cesta

Utery rozdéleni pracovni ¢innosti
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Vedouci pracovnik 2

Priloha 13: V2 pondéli ¢asové rozdéleni

Casové rozdéleni Po

¥ pracovni¢as ™ oddechovy éas ¥ cestovani

Priloha 15: V2 utery ¢asové rozdéleni

Casové rozdéleni Ut

M pracovnidas ™ oddechovy ¢as ™ cestovani

Priloha 17: V2 stieda ¢asové rozdéleni

Casové rozdéleni St

M pracovnidas ™ oddechovy ¢as ™ cestovani

Priloha 19: V2 étvrtek ¢asové rozdéleni

Casové rozdéleni Ct

W pracovniéas ™ oddechovy ¢as ™ cestovani
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Piiloha 14: V2 pondéli rozdéleni prace

Rozdéleni pracovni ¢innosti Po

M vyfizovani emaild

M pfiprava na schlizku s agenturou

m schiizka s agenturou

m pfipravana poradu

M poradas tymem

® individudlni konzultace s ¢leny tymu
W priprava prezentace

i cestovani

Priloha 16: V2 utery rozdéleni prace

7 we

Rozdéleni pracovni innosti Ut

H schlizka s novinafem
W vyfizovani emaild

m jednanis agenturou
M pracovniobéd

m workshop s tymem ohledné projektu M finalizace prezentace pro management
i cestovani

Piiloha 18: V2 stieda rozdéleni prace

Rozdéleni pracovni ¢innosti St

W vyfizovani maid m analyza obchodnich vysledkd

= telefonni konference s UK tymem jednanis obchodnim partnerem

B cestovani

Priloha 6: V2 ¢tvrtek rozdéleni prace

7 we

Rozdéleni pracovni éinnosti €t

m administrativa

m vyfizovani emaill

W pfiprava na celofiremniobchodni prezentaci
individualni konzultace s tymem

M cestovani

g%,




Priloha 21: V2 patek ¢asové rozdéleni

Casové rozdéleni P4

M pracovnidas ™ oddechovy ¢as ™ cestovani

Ptiloha 22: V2 patek rozdéleni prace

Rozdéleni pracovni ¢innosti Pa

m celofiremniobchodniprezentace m vyfizovani emailt, administrativa

Vedouci pracovnik 3:

Priloha 23: V3 pondéli ¢asové rozdéleni

Casové rozdéleni Po

W pracovni¢as ™ odechovy éas ™ $kola cestovani

Priloha 25: V3 utery ¢asové rozdéleni

Casové rozdéleni Ut

®pracovni¢as ™ oddechovy &as ¥ $kola cestovani

Piiloha 27: V3 stieda ¢asové rozdéleni

Casové rozdéleni St

M pracovni¢as ™ oddechovy ¢as ¥ $kola cestovani

6%

™ cestovani

Ptiloha 24: V3 pondéli rozdéleni prace

Rozdéleni pracovni ¢innosti Po

® yyfizeni emailG+rozplanovéni tydneé administrativa
¥ obchodni schtizky " vyfizeni emaill + resty

¥ cestovani

Ptiloha 26: V3 1tery rozdéleni prace

Rozdéleni pracovni ¢innosti Ut

¥ pfiprava do préce, maily apod.
¥ porada

¥ telefonaty, administrativa, HR
" nabidky, objedndvky

® schiizka s leasingovou spoleénosti
I online meeting se za
I cestovani

® konzultace fedeni s techniky+pfiprava podkladd na jednani, obchodni nabidky

Priloha 28: V3 sti‘eda rozdéleni prace

Rozdéleni pracovni ¢innosti St

¥ smluvy+konzultace s pravnikem

¥ telefonaty

¥ objednévky+planovani

W obchodni obéd

B pohledévky, maily

¥ pfiprava marketingovych materiald pied schiizkou
" obchodni schiizka
" konzultace s em+ E%rava
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Piiloha 29: V3 ¢tvrtek ¢asové rozdéleni

Casové rozdéleni Ct

W pracovnias ™ oddechovy ¢as ™ $kola * cestovani

Priloha 31: V3 patek ¢asové rozdéleni

Casové rozdélei P4

M pracovnidas ™ oddechovy ¢as  $kola * cestovani

0%
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Priloha 7: V3 ¢tvrtek rozdéleni prace

Rozdéleni pracovni ¢innosti Ct

W administrativa m obchodnischtizka

w administrativa kolem zakazky " cestovani

Piiloha 32: V3 patek rozdéleni prace

Rozdéleni pracovni ¢innosti Pa

m telefonaty

W objednévka zbozi
M fe3eni technickych problému partnerskéhosystému
™ pfiprava nabidek

™ obshodni schiizka partnerem
¥ schizka s jednatelem (HR)
“ HR administrativa
" cestovani &




Ptiloha 33: Otestujte si své chovani Vedouci 1

1. Méam jasné cile, podle nichZ se za vSech okolnosti orientuju, a vim, ¢eho chci
doséhnout.

5 4 3 2 1 o -1 -2 -3 -4 -5
I I I I | I I I I I I

2. Vim, jaké klicové ukoly jsou nezbytné k dosazeni téchto cilti, a stanovuju si
jednoznacné priority.

5 4 3 2 1 o -1 -2 -3 -4 -5
I I | I | | I I I I I

3. Citim se vyrovnan¢ a negativni stres dokdzu rychle a upln¢ kompenzovat — vedu
vyvazeny zivot?
5 4 3 2 1 o -1 -2 3 -4 5
I I | I
[ I I

4. Pouzivam peclivé denni a tydenni pldnovani, které se neustale snazim zdokonalovat.

5 4 3 2 1 o -1 -2 -3 -4 -5
| I I I | I I I I | I

5. Mam systém casovych pland, ktery k tomuto planovani smysluplné vyuzivam.

5 4 3 2 1 o -1 -2 -3 -4 -5
I | | | | I I I I I I

6. Mam pod kontrolou rusivé elementy a véci, které mé odvadéji od prace. Hrave se
dokézu vyporadat s papirovanim a e-maily.

5 4 3 2 1 o -1 -2 -3 -4 -5
I I | I I | I I I I I

7. Znam sv¢ silné a slabé stranky a vim, v jaké oblasti se mohu nejvice zlepsit.

5 4 3 2 1 o -1 -2 -3 -4 -5
I I I I | | I I I I I

8. K vécem pfistupuju stylem ,,To zvladnu!* a mam akéni plan ke zlepSeni svého fizeni
casu.
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Piiloha 13: Otestujte si své chovani Vedouci 2

1. Mém jasné cile, podle nichZ se za vSech okolnosti orientuju, a vim, ¢eho chcei
doséhnout.

5 4 3 2 1 o -1 -2 -3 -4 -5
I | | I | I I I I I I

2. Vim, jaké klicové tikoly jsou nezbytné k dosazeni téchto cild, a stanovuju si
jednoznacné priority.

5 4 3 2 1 o -1 -2 -3 -4 -5
I I | I | | I I I I I

3. Citim se vyrovnané a negativni stres dokazu rychle a tipln€ kompenzovat — vedu
vyvazeny zivot?
5 4 3 2 1 o -1 -2 -3 4 -5
I I | I

4. Pouzivam peclivé denni a tydenni planovani, které se neustale snazim zdokonalovat.

5 4 3 2 1 o -1 -2 -3 -4 -5
I I | | | | I I I I I

5. Maém systém Casovych plani, ktery k tomuto planovani smysluplné vyuzivam.

5 4 3 2 1 o -1 -2 -3 -4 -5
| I I I | I I I I | I

6. Mam pod kontrolou rusivé elementy a véci, které mé odvadéji od prace. Hrave se
dokazu vyporadat s papirovanim a e-maily.

5 4 3 2 1 o -1 -2 -3 -4 -5
| I | I I I I I I I I

7. Znam své¢ silné a slabé stranky a vim, v jaké oblasti se mohu nejvice zlepsit.

5 4 3 2 1 o -1 -2 -3 -4 -5
I I | I | | I I I I I

8. K vécem pfistupuju stylem ,,To zvladnu!* a mam akéni plan ke zlepSeni svého fizeni
casu.
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Piiloha 35: Otestujte si své chovani Vedouci 3

1. Mém jasné cile, podle nichZ se za vSech okolnosti orientuju, a vim, ¢eho chcei
doséhnout.

5 4 3 2 1 o -1 -2 -3 -4 -5
I | | I | I I I I I I

2. Vim, jaké klicové tikoly jsou nezbytné k dosazeni téchto cild, a stanovuju si
jednoznacné priority.

5 4 3 2 1 o -1 -2 -3 -4 -5
I I | I | | I I I I I

3. Citim se vyrovnané a negativni stres dokazu rychle a tipln€ kompenzovat — vedu
vyvazeny zivot?
5 4 3 2 1 o -1 -2 -3 4 -5
I I | I

4. Pouzivam peclivé denni a tydenni planovani, které se neustale snazim zdokonalovat.

5 4 3 2 1 o -1 -2 -3 -4 -5
I I | | | | I I I I I

5. Maém systém Casovych plani, ktery k tomuto planovani smysluplné vyuzivam.

5 4 3 2 1 o -1 -2 -3 -4 -5
| I I I | I I I I | I

6. Mam pod kontrolou rusivé elementy a véci, které mé odvadéji od prace. Hrave se
dokazu vyporadat s papirovanim a e-maily.

5 4 3 2 1 o -1 -2 -3 -4 -5
| I | I I I I I I I I

7. Znam své¢ silné a slabé stranky a vim, v jaké oblasti se mohu nejvice zlepsit.

5 4 3 2 1 o -1 -2 -3 -4 -5
I I | I | | I I I I I

8. K vécem pfistupuju stylem ,,To zvladnu!* a mam akéni plan ke zlepSeni svého fizeni
casu.
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