UNIVERZITA JANA AMOSE KOMENSKEHO PRAHA

BAKALARSKE KOMBINOVANE STUDIUM

2013-2016

BAKALARSKA PRACE

Jana Kultova

Time management v manaZerské praxi

Praha 2016

Vedouci bakalarské prace: Ing. Katarina Krpalkova Krelova, Ph.D.



JAN AMOS KOMENSKY UNIVERSITY PRAGUE

BACHELOR COMBINED (PART TIME) STUDIES

2013-2016

BACHELOR THESIS

Jana Kultova

Time management in managerial practice

Prague 2016
The Bachelor Thesis Work Supervisor:

Ing. Katarina Krpalkova Krelovéa, Ph.D.



r

Prohlaseni

Prohlasuji, ze ptedloZena bakalafska prace je mym pivodnim autorskym dilem, které
jsem vypracovala samostatné. Veskerou literaturu a dalSi zdroje, z nichZ jsem

pii zpracovani Cerpala, V praci fadné cituji a jsou uvedeny v seznamu pouzitych zdroju.

Souhlasim s prezencnim zptistupnénim své prace v univerzitni knihovné.

V Praze dne 20.2. 2016 Jana Kultovd .,



Anotace

Time management mlize pomoci ke zvySeni vykonnosti podniku, a je otdzkou, jak je ve
zkoumané spolecnosti NES vyuzivan, a zda mulze byt jeho uroven zlepSena.
Ptredpokladam, ze urcité navyky a povédomi o vlastnim sebefizeni a time managementu
ma kazdy manazer spolecnosti, ale praxe Casto ukazuje zna¢né podceniovani ptistupu
K vyuzivani time managementu a tim i k efektivnimu sebefizeni. Tato slaba stranka
managementu a tim i celého systému fizeni organizace muze ovlivnit vykonnost celého

podniku.

Nastavit vhodny pfistup fidicich pracovnikd K vyuzivani time managementu c&tvrté
generace je cilem této prace. Zamérem je aplikovat teorii time managementu na vzorek
manazerti spole¢nosti NES, ktera podnika v konzultaénim segmentu trhu, kde je
hlavnim vyrobnim nastrojem lidsky jedinec, zjistit Stav Grovné time managementu ve
spole¢nosti formou dotaznikového Setfeni, a na zaklad¢ vysledku Setfeni doporudit

vhodné kroky vedouci ke zvyseni vykonnosti spole¢nosti.

Klicova slova

Cas, manazer, metody fizeni Casu, organizace prace, planovani ¢asu, pomicky pro

fizeni Casu, time management.



Annotation

Time management can help to increase business performance of the company, and the
question is how is time management used in investigated company NES, and whether
can be improved its level. It is supposed that each manager has specific habits and
awareness of their own self-management and time management, but the practice often
shows significant underestimated approach in using time management, with negative
influence to effective management of the company. This weakness of the management

members can affect the performance of the entire enterprise.

The aim of this thesis is to set appropriate approach to employees in management
positions to use fourth generation time management approach. Time management
theory is applied to the sample of company managers, whose are engaged in the
consulting business, in which the main production tool is the human individual. Time
management level status in the company’s managers is determined by the questionnaire.
Based on the results of the investigation it is recommended appropriate steps to increase

the company's performance by improving time management.

Keywords

Manager, time, time management, time management methods, time management tools,

time planning, work organization.
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UvVOD

Management obchodni organizace je zodpovédny akciondiim podniku tim, ze musi
zajistit vykonnost podniku a zhodnocovani investic. Naplnéni tohoto zékladniho
podnikatelského cile se neobejde bez kvalitniho managementu, ktery musi nastavit a
realizovat vhodnou podnikatelskou strategii v€etné vybéru kvalitnich lidskych zdroja a
jejich efektivniho fizeni. Jestlize se zaméfime na vykonnost managementu, méla by byt
na velmi vysoké urovni z pohledu fizeni nejen celého podniku, ale kazdého jednotlivce
Vv manazerské pozici, ktery musi pifedevsim dobfte fidit sam sebe. Tato disciplina, kterou
muizeme nazvat sebefizeni, velmi souvisi s uménim dobie nakladat s Casem a s uménim
Cas efektivné vyuzivat jak v praci, tak v soukromém zivoté. Ten, kdo umi fidit sam
sebe, mize byt neocenitelnym manazerskym nastrojem pro zajisténi vykonnosti
podniku, opravdovym lidrem a motivatorem pro své okoli, a také spokojenym

¢lovékem.

Cas se nedd koupit, neda se uspofit, ani zastavit, a navic ho je malo. Musime ho proto
vyuzivat co nejlépe, abychom vykonali vSe potiebné a zaroven abychom si zajistili
dusevni pohodu, kondici a vlastni spokojenost. A jak se mlze takovy stav projevit na
pracovnim vykonu? Budeme pracovat kvalitngji, protoZe pozitivni pfistup a motivace k
vykoniim bude na daleko vy$si Urovni. V dne$ni dobé jsme pod neustalym tlakem
riznych povinnosti, pokousSime se do denniho planu dostat vice aktivit, ale né€kdy si
neuvédomujeme, Ze ¢lovek neni stroj, a Ze dlouhodobé se takovy pfistup nevyplati jak

V osobnim pojeti, tak vii¢i svému okoli.

Pro zvoleni vhodného pfistupu k praci a Zivotu z pohledu ¢asu je nutné rozumét pojmu
fizeni Casu, jeho vyvoji a poslednim modernim pfistupiim, které oznacujeme jako time
management Ctvrté generace. Ten nas vede k sebepoznani a tizeni Casu tak, aby byl
kazdodenni zivot v souladu se zakonitostmi vlastni mysli, a aby naSe zdroje byly
zamé&feny nejlepSim spravnym smérem, abychom tento smér napliovali v kazdodennim
zivoté. Prakticky se nam oblasti, které musime feSit automaticky, piekryji s naSimi

potiebami.



Cilem bakalaiské prace je zjistit, na zéklad¢ pozadavku managementu spole¢nosti NES,
jaky ma dopad kvalita time managementu ve spole¢nosti na vykon podniku. Informace
budou cCerpany z internich dokumenta spoleénostil. Bude zjisténo, zda jsou fidici
pracovnici pracovné i lidsky spokojeni, zda dokazi fidit a motivovat své kolegy a okoli,
a jak se mozné zvySeni Urovné fizeni Casu muze pozitivné projevit na vykonnosti
organizace. Budou vysvétleny zakladni oblasti jedince ve vztahu Kk ¢asu, k jeho
prioritam, a bude analyzovéna Groven vyuzivani time managementu ve spolecnosti NES
formou dotaznikového Setfeni. Podle vysledku analyzy bude navrzen vhodny postup

k dosazeni vyssi vykonnosti pomoci lepsi Grovné time managementu.

Toto téma je pro m¢ osobn¢ velice zajimavé. Je to oblast strategického fizeni lidskych
zdrojt, ve které chci déle karierné riist, protoze méd zésadni dopad na vykonnost
spole¢nosti, zvlasté téch, které podnikaji ve sluzbach. A protoze spole¢nost NES sleduji

jiz delsi dobu, mé pro mé zpracovani prace, a jeji konkrétni vysledky, i osobni motiv.

1 r v : . ’ : r v - Y. 5w
Interni dokumenty spole¢nosti — projektovy management, sales proces, interni smérnice, rocni zaverka.
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TEORETICKA CAST

1 POHLED NA CAS

Efektivni hospodatfeni s casem je zakladni dovednosti fidiciho pracovnika, a je také
velmi zaddanou dovednosti pro kazdého jedince, ktery chce mit vyvazeny a spokojeny
zivot. K vytvofeni vlastniho pohledu na ¢as, a tedy i na time management, je dilezité
chapat pojem c¢as, vychodiska jeho zkoumani a vyvoj v historickych souvislostech,

a chapat $irsi kontext vlastnich priorit.

1.1 POJETI CASU

Slovo ,,6as“ je v mezilidské komunikaci jednim z nejbéznéjSich pojml. VétSina lidi
chape cas podle toho, co ukazuji ruc¢icky na hodinkach. Ptesto rozliSujeme mezi ¢asem,
ktery 1ze odecist na hodinkach a vétou, kdy nam nékdo fekne, Ze nema cas. Vnimame
rozdil mezi sdélenim ,, nemam ¢as* a ,, nevim, kolik je hodin“. Toto rozdilné chapéani
slova ¢as souvisi s problematikou subjektivniho a objektivniho ¢asu. Na jedné strané
existuje ¢as objektivni, ktery je méfitelny na hodinkach, na druhé strané ¢as subjektivni,

ktery vnimame z hlediska jeho dostatku, nebo nedostatku.?
Pojem ¢as muze byt chapan jako:

- fyzikalni a méritelna velicina, ktera je znazornitelna v grafu,

- subjektivni veli¢ina, ktera vychazi z osobniho pocitu,

- biologicky proces, ktery se tyka konkrétniho jedince, jako proces starnuti,

- chiliasticka predstava, kterd souvisi s ocekavanim udalosti, kterd zméni nas

zivot,

>HAIEK, M. Vaimdni a proZivani ¢asu [online]. © 14.4.2012 [cit. 2016-02-15]. Dostupné z:
http://www.vedeme.cz/pro-vedeni/kapitoly-vedeni/62-emoce/120-vnimani-casu.html
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- existencialni byti, které predstavuje byti jedince ve své komplexnosti, od

narozeni k smrti.

Ptestoze slovo ,,Cas* patii mezi zakladni pojmy, které pouzivame v kazdodennim zivoté,
neumime fici, co to vlastné ¢as je. Kazdy z nas ho nékdy ma, ale mnohem ¢astéji nema.
Dé se zméfit, ale neda se uchopit. Nelze ho vidét ani slyset, ale i tak je potad kolem nas
a mizeme ho vnimat. Cas bez ustani b&zi, nékdy rychle, jindy pomaleji, a nékdy se
doslova vlecCe. Existuje velmi mnoho odlisnych pohledii na ¢as, Zadné oficidlni definice
Casu ale dosud neexistuje. Pokusy o pochopeni ¢asu se tak staly na dlouhou dobu

doménou filosofu a védcu.

1.2 FILOSOFICKA VYCHODISKA ZKOUMANI CASU

Protoze lidska existence je Casoveé vymezena, provazi nas otazka, co to vlastné cas je, po

cely nas zivot. Odpovéd’ na tuto otazku se snazila nalézt i cela fada velkych myslitelt.

Aristoteles ze Stageiry, byl jednim z nejvétsich antickych filosofii. Jeho pojeti Casu
byva oznaovano za vychodisko filosofického uvazovdni o case. Vychazel
z ptedpokladu, ze ¢as se da pocitat pomoci pravidelnych pohybi, a to ve smyslu ,,pred*
a ,,po‘. Pfitomny okamzik, neboli ,,ted*, neni Zadna soucast €asu, jen oddé€luje to, co jiz
uplynulo od toho, co jesté nenastalo. Cas formuloval jako objektivni a méfitelnou

veli¢inu.*

Svaty Augustin ve stiedoveéku déle rozvijel uvahy o €ase. Snazil se vyvratit myslenku
o existenci tii ¢asli, minulém, pfitomném a budoucim. Minuly ani budouci ¢as podle ng;
neni skutecny, protoZe to, co je minulé, uz neni a to, co je budouci, jesté neni. A protoze
minuly ani budouci ¢as neni, nedd se ani meéfit. Métitelny je pouze Cas piitomny.

Rozlisuje tedy piitomny ¢as s ohledem k minulosti (pamét), pfitomny ¢as s ohledem

3 BENDL, S. et al. VYCHOVATELSTVI: Ucebnice teoretickych zdkladii oboru. 1. vyd. Praha: Grada
Publishing, 2015, s. 52. ISBN 978-80-247-4248-9.

*VIDNER, A. Aristoteles a definice ¢asu [online]. © 10.12.2011 [cit. 2016-02-08]. Dostupné z:
http://www.rozhlas.cz/planetarium/priroda/_zprava/986782
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K piitomnosti (nazirdni) a piitomny &as s ohledem k budoucnosti (o¢ekavani). Cas

vymezil jako subjektivni neboli prozivanou dobu.”

Isaac Newton pokracoval v Givahach o ¢ase v obdobi raného novovéku. Cas chapal jako
absolutni veli¢inu, ktera ze své pfirozenosti rovnomérné plyne a je nezavisla na ¢emkoli
vnéj$im. Absolutnost zde vyjadiuje nezéavislost prostoru a casu, ktery je ve vztahu

k &emukoliv vn&j$imu stale stejny. Cas definoval jako jednorozmérny a nekoneény.®

Albert Einstein byl vyznamnym filoSofem moderni soudobé spole¢nosti. Pickonal
dosud platnou predstavu ¢asu jako absolutni veli¢iny. Dospél k ndzoru, Ze jsou ¢asové
1 prostorové vzdalenosti relativni a méni se v zavislosti na vztazné soustavé
pozorovatele. Cas a prostor tedy nemohou existovat nezavisle na sobé&. Cas Vv jeho pojeti

ro. v r v r 7
neni nic pfedem daného a neménného.

Dnes vnimame c¢as jako jednu ze zékladnich fyzikélnich veli¢in, kterd vyjadiuje dobu
trvani déje, nebo okamzik (umisténi dané udalosti) v ¢asové Skale. A prestoze z hlediska
fyziky je plynuti ¢asu neménné, kazdy z nas ho vnima jinak. Pro mnoho z nés je tempo,
kterému ¢lovék musi v zivoté ¢elit, skuteéné naroéné. Ne nadarmo tito lidé sni o ¢asech,

kdy tempo zivotniho rytmu bylo pomalejsi a vychazelo z ptirozeného ¢asového fadu.

1.3 CAS V HISTORICKYCH SOUVISLOSTECH

Cas z historického hlediska mizeme vnimat jako dobu pomalosti. Tuto pomalost
zemedelské spole€nosti, ktera neuzndva spéch a Clovék piejima rytmus pfirody,
muzeme charakterizovat jako dobu stalosti, pevnosti a solidnosti. Rychlost za¢ina
pfichazet aZ s prvnimi obchodniky a primyslniky. A s ni také potfeba intenzivné vyuZit

¢as. Pomalost za¢ina byt pfekondna a zrychluje se tempo Zivota a prace.

* VICH, M. Cas pohledem (nejen) fenomenologické filosofie [online]. © 2008 [cit. 2016-02-01].
Dostupné z: http://nb.vse.cz/kfil/elogos/mind/vich08.pdf
® VICH, M. Cas pohledem (nejen) fenomenologické filosofie [online]. © 2008 [cit. 2016-02-01].
Dostupné z: http://nb.vse.cz/kfil/elogos/mind/vich08.pdf
"VICH, M. Cas pohledem (nejen) fenomenologické filosofie [online]. © 2008 [cit. 2016-02-01].
Dostupné z: http://nb.vse.cz/kfil/elogos/mind/vich08.pdf
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Na konci 19. a pocatkem 20. stoleti se rychlost a ¢as mohou stat synonymem pro
ekonomicky rist. Mizeme zde objevit prvni snahy fidit zaméstnance a nalézt pocatky
managementu. Toto obdobi mizeme nazvat jako obdobi taylorismu nebo také obdobi
klasického managementu, pojmenované podle svého zakladatele, piedstavitele

., y . . 8
amerického sméru Fredericka Winslowa Taylora.

Myslenky F. W. Taylora je mozné povazovat za urCujici v historii fizeni Casu:
splnéni/nesplnéni jednoho velkého denniho ukolu bylo motivovano odménou/penélem,
vybér pracovnikii nebyl nahodily a na pracovni pozici bylo tfeba vybrat kandidata podle

profesniho profilu kandidata, bylo tfeba plng kvalifikovanych ¥dicich pracovnikd.’
Spolupracovniky F. W. Taylora byli: Henry Ford, Henry Gantt, manzelé Gilberthovi.

Evropsky smér se snazil obratit pozornost spiSe na fidici pracovniky, na vymezovani
uloh a napln¢ jejich prace. Vyznamnymi osobnostmi tohoto obdobi byli: Henry Fayol,
Max Weber, Tomas Bat’a.

Ve 2. poloviné 20. stoleti se zac¢ina zrychlovat vnimani ¢asu ve vSech oblastech zivota.
Muze se tak stit diky obrovskému ekonomickému ristu danému globalizaci,
internacionalizaci, robotizaci a medializaci svéta. Velké nadnarodni spolecnosti zacinaji
vyzyvat své zaméstnance, aby mysleli rychleji. Vedle ceny a kvality zacina rozhodovat

okamzita dostupnost.lO

Konec 20. stoleti mize nejlépe charakterizovat nastup pocitacii do vyroby a sluzeb.
Pocita¢ nas nuti neustale zrychlovat, vyhledava, filtruje, tfidi, uchovava informace.
Diky vynalezu mikroprocesoru se miize zvySit nejen rychlost, ale hlavné objem

T . < , y oo 11
prenasenych dat. Za klicovou sou¢ast managementu musime povaZzovat rychlost a ¢as.

® JIRA, S. a V. HUMLEROVA. TIME-MANAGEMENT. 1. vyd. Ceské Bud&jovice: Typodesign, 2013,
s. 9-10. ISBN 978-80-7394-408-7.
* BELOHLAVEK, F., P. KOSTAN a O. SULER. Management. 1. vyd. Olomouc: Rubico, 2001, s. 36.
ISBN 80-85839-45-8.
“JIRA, S.a V. HUMLEROVA. TIME-MANAGEMENT. 1. vyd. Ceské Budg&jovice: Typodesign, 2013,
s. 11. ISBN 978-80-7394-408-7.
11 ™

Tamtéz, s. 11
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Pocatek 21. stoleti si miizeme spojit se vznikem internetu. Toto médium umoziuje
¢lovéku komunikovat scelym svétem, ale zdroveil vyviji tlak na zrychlovani
pracovniho a zivotniho tempa. Mladsi generace vétSinou nema problém pfizpilisobit se
této vysoké rychlosti. StarSi generace ale mize pocitovat strach, zmatek a beznadg;.

v . . roorw v v ’ . 12
Pruznost v organizaci ¢asu dostava prednost pied presnosti a dochvilnosti.

Spolu stim, jak se stale vice rozmaha Zzivot ve vysokém tempu, si daleko vice

uvédomujeme potiebu sviij Cas ridit.

“JIRA, S. a V. HUMLEROVA. TIME-MANAGEMENT. 1. vyd. Ceské Budg&jovice: Typodesign, 2013,
s. 11-12. ISBN 978-80-7394-408-7.
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2 TIME MANAGEMENT

S nartiistajicim mnozstvim povinnosti miize byt t€zké organizovat ¢as tak, aby bylo vse
pottebné hotovo v pozadovaném terminu a zaroven, aby prace byla vyvéazena
dostateCnym odpocinkem. Nedostatek Casu trapi vetSinu populace, a stava se velmi
dalezitou veli¢inou. Hlavnim problémem neni jeho nedostatecné mnozstvi, ale Spatné
usporadani jednotlivych aktivit. Dllezitost time managementu V soucastnosti ziskdva na
vyznamu. Jaka je podstata time managementu, jeho kofeny a vyznam, bude objasnéna

V nasledujicim textu.

2.1 KORENY TIME MANAGEMENTU

Pocatky tizeni Casu lze nalézt v 15. stoleti v praci italského myslitele Leona Albertiho.
Jiz vtéto dob& se zabyval otdzkou, jak co nejlépe vyuzZit cas. Vychazel pfitom
z ptedpokladu, ze ten, kdo vi, jak neztracet Cas, muze délat cokoli. Za dalsiho
ptispévatele k tomuto tématu je povazovan americky filosof Benjamin Franklin. Jeho
uvahy o case se zakladaly na myslence, ze pokud milujeme zivot, nesmime mrhat

casem. Protoze Cas je materidl, ze kter¢ho se tvofi Zivot.”

Denni rozvrh Benjamina Franklina:

5:00 Ranni otazka: Co dobrého dnes udélam?

5:00—-8:00 Probouzeni, snidan¢, ranni hygiena, planovani denniho rozvrhu, studium.
8:00 —12:00 Prace.

12:00 — 14:00 Obé&d a prohlizeni si zprav.

14:00 — 18:00 Préace.

18:00 — 22:00 Uklid, vecete, zabava, konverzace a zhodnoceni dne.

“ SEITLOVA, K. Time-management [online]. © 2014 [cit. 2016-02-03]. Dostupné z:
http://www.pdf.upol.cz/fileadmin/user_upload/PdF/aktuality/2014/Seitlova_FF_Time_management.doc
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22:00 Vecerni otazka: Co dobrého jsem dnes ud¢lal?

22:00 —5:00 Spéanek™

Obrazek 1: Denni rozvrh Benjamina Franklina v originale
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Put things in their places, sup-
per, music, or diversion, or con-
versation;

_of the day.

Whatg;o‘ldhavcldone
today?

aloln|=B2So|o<a|n|s|v]n]=

Zdroj *°

Rizeni asu bylo v této dobé chapano jako usetfeni a vyuziti ¢asu jako vzacného zdroje.
Alan Kamein v této souvislosti poukazal na dulezitost stanoveni jasnych cila,

planovéni, tvorby priorit a ptispél tak k hlubSimu pochopeni fizeni ¢asu. Zakladni

“ NEKUDA, R. Poucte se z pracovniho rozvrhu Benjamina Franklina [online]. © 15.3.2011
[cit. 2015-11-21]. Dostupné z:

http://www.renenekuda.cz/poucte-se-z-pracovniho-rozvrhu-benjamina-franklina/

" NEKUDA, R. Poucte se z pracovniho rozvrhu Benjamina Franklina [online]. © 15.3.2011
[cit. 2015-11-21]. Dostupné z:

http://www.renenekuda.cz/poucte-se-z-pracovniho-rozvrhu-benjamina-franklina/
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pristupy Kk fizeni Casu ale formuloval az Stephen Covey. Byl ptesvédceny, ze vétsi
efektivnosti pii fizeni Casu muzeme dosdhnout spokojenosti v pracovnim i osobnim

Zivoté. Jeho préace je dnes povazovéna za kli¢ové dilo v oblasti time managementu.®

2.2 POJEM TIME MANAGEMENT

Pacovsky definuje time management jako ,,souhrn poznatkit o planovani, usporadani
casu. Jeho konkrétnim nastrojem je planovaci systém, tzv. time manager (papirova

pomiicka) nebo PDA — Personal Digital Assistant (elektronickd pomiicka).«*

Seiwert vysvétluje pojem time management slovy ,7izeni casu je diisledné, cilené
pouzivdani osvédcenych pracovmnich postupti v denni praxi, jez nam pomdahd vést
a organizovat samy sebe i jednotlivé oblasti naseho Zivota tak, abychom optimalné
a smyslupiné vyuzivali cas, ktery mame k dispozici.*'®

Pojem ,,time management®, v doslovném ptekladu ,,Fizeni ¢asu, v sobé ale obsahuje
jeden zasadni rozpor. Clovék totiz ¢as nijak fidit nemiize, ¢as plyne dal svym tempem
bez ohledu na naSe potfeby a zajmy. Ridit miZeme pouze sami sebe, a to
prostiednictvim ¢innosti, kterymi Gas naplnime. Rizeni Gasu proto nutné musi znamenat

v , 1
fizeni vlastni osoby. S

Umeét fidit sdm sebe je velice uZitecna a stale vice oceniovand dovednost. Znalost svych
silnych stranek, schopnost soustiedit se, dokonc¢ovat ukoly az do konce a uméni urcit si
priority, to v§e nam uleh¢i cokoliv, do ¢eho se pustime. VétSiné téchto dovednosti se
v pribéhu zivota stale u¢ime. Od Skoly pfes rodinu az po pracovni zkusenosti. Je to

dovednost, ktera nam umoznuje dosahnout svych cild v pracovnim i osobnim zivote.

® SEITLOVA, K. Time-management [online]. © 2014 [cit. 2016-02-03]. Dostupné z:
http://www.pdf.upol.cz/fileadmin/user_upload/PdF/aktuality/2014/Seitlova_FF_Time_management.doc
Y PACOVSKY, P. Clovék a cas: Time management IV. generace. 2. vyd. Praha: Grada Publishing, 2006,
s. 19. ISBN 978-80-247-1701-2.

18 SEIWERT, L. J. Cas jsou penize: Naucte se #idit sviij ¢as. 1. vyd. Praha: Management Press, 1995,

s. 14. ISBN 80-85603-82-9.

Y SEIWERT, L. J. a B. TRACY. Jak sladit praci a osobni zivot. ...a udrzet si télesnou i dusevni pohodu.
1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2011, s. 27. ISBN 978-80-247-4021-8.
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Umét tidit sdm sebe, V prvni fad€, znamena pracovat efektivné. Efektivita spociva v
uméni dopfat si pfi praci pauzu, aby bylo mozné nacerpat nové sily. Zahrnuje ale také
cit pro Cas, pro sebe sama a vlastni rytmy. A v neposledni fadé schopnost fidit své sily
a zdroje. Dobry time management je tedy o fizeni svych potieb, pozadavki, pfani

1o 20
a cila.

Soucasné pojeti fizeni ¢asu uz neni pouze o efektivnim planovani ¢asu, ale stava se ¢im
dal vice i zivotnim stylem, je o pfemysleni, zméné navyku, poucovani se z minulosti a

nahlizeni do budoucnosti.

2.3 VYZNAM TIME MANAGEMENTU

Zijeme v civilizované dobé, zaloZené na linedrnim Case. Neni dulezité, co pravé citime
a co chceme d¢lat, ale co je naplanovano a jak to souvisi s druhymi lidmi. Sladit
vSechny naSe aktivity s vlastnimi hodnotami a preferencemi je pro nas v realném case

mnohdy velmi naro¢né. Proto je tak dulezit¢ umét fidit sdm sebe.

Problémy s fizenim casu a sfizenim lidi m& dnes také mnoho spolecnosti. Jejich
zaméstnanci travi velké mnozstvi ¢asu plnénim naléhavych, ale nedilezitych ukolt a na
ty skutecné dulezité jim jiz nezbyva Cas. Takové neefektivni fizeni Casu ma za nasledek
préci pres€as nebo neplnéni tkoli. S tim pak Gzce souvisi nedostatek ¢asu na rodinu,
pratele, konicky, a na odpocinek. Z tohoto zacarovaného kruhu je jedina cesta, a tou je

dobry time management.*

Nasim kazdodennim cilem je dostat sviij ¢as pod kontrolu a vyuZzivat ho zptusobem,
ktery si sami zvolime, a ktery nam bude nejlépe vyhovovat. Pravé v tom spociva hlavni

vyznam time mana,c__gementu.22

*® UHLIG, B. Time management: Starite se panem svého casu. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2008,

s. 7. ISBN 978-80-247-2661-8.

2L SEIWERT, L. J. a B. TRACY. Jak sladit prdci a osobni Zivot: ...a udrzet si télesnou i dusevni pohodu.
1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2011, s. 65-66. ISBN 978-80-247-4021-8.

?2 Time management a zvladdni stresu [online]. © 2015 [cit. 2016-02-05]. Dostupné z:
http://vyuka.spssol.cz/~vyuka/DVPP/10%20TIME_ MANAGEMENT .pdf
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3 VYVOJ TIME MANAGEMENTU

Nakladani s ¢asem je velmi dulezitou dovednosti kazdého jedince. Tomu ale tak nebylo
vzdy, protoze stejné jak se vyvijela spolecnost, jeji priority a rostl tlak na vykonnost
jedinct 1 organizaci, stejn¢ se vyvijel 1 time management a tedy uméni nakladani
s ¢asem. Generacni vyvoj time managementu, jeho principi a nastroji zvlasté v jeho

posledni, ¢tvrté generaci, bude popsan v nésledujicim textu.

3.1 TIME MANAGEMENT I. - IV. GENERACE

V oblasti time managementu mizeme vychazet z prace Stephena Coveyho, ktery odlisil
nékolik stupnt pfistupu Kk ¢asu. Zjednodusené¢ hovotime o Ctyfech generacich, které se

postupné vyvijely a pfizpisobovaly novym potiebam doby.23

Prvni generace se zabyva otdzkou, cO mame délat. Spociva v klasickém
zaznamenavani ukolii do zapisniku. Tim, Ze se seznam kol dostava z hlavy ven — na
papir, zmenSuje se stres. Nevyhodou prvni generace je, Ze nebere v Givahu priority

a terminy dokonceni tkolt.

Druha generace fesi nejen otazku, O mame délat, ale i kdy to mame délat. Je zalozena
na planovani tkola v ¢ase. Vyuziva planovaci kalendat, do kterého je zaznamenan ukol
a termin jeho dokonceni. Nevyhodou druhé generace je, Ze nevyhodnocuje dulezitost

jednotlivych tkold.

Treti generace zptesiiuje, CO mame dé¢lat, kdy to mame délat, a ptidava klicovou
otazku, jak to mame délat. Zabyva se pfifazovanim priorit jednotlivym tkolim podle
jejich dulezitosti. Pracuje s organizéry, které krom¢ dennich plani umoziuji tvorbu
tydennich a mési¢nich plant. Nevyhodou tfeti generace je jeji piiliSna propracovanost,
ktera vede az k odosobnéni. V praxi to znamena navrat k méné efektivni druhé generaci.

Za dal$i nevyhodu muzeme povazovat piiliSnou orientaci na dneSek. Pozornost se

23 COVEY, S. R. 7 navykii viidc¢ich osobnosti pro tispésny a harmonicky zivot. 1. vyd. Praha: Pragma,
1994, s. 144-169. ISBN 80-85213-41-9.
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obraci na naléhavé ukoly, které je tieba fesit okamzité a bez ohledu na planovanou
koncepci. Velkou nevyhodou je také to, Zze stanovené cile se neztotoziuji s cili

konkrétniho jedince. Prioritou je vysledek prace, ¢lovek zistava v pozadi.

Ctvrta generace predstavuje vytvofeni nového Zivotniho stylu. Zdiraziuje, Ze
uspokojovani kazdodennich lidskych potfeb, pratelské vztahy a milé zazitky mohou
pfinést lepsi pracovni vysledky nez neustdlé sledovani Casu a dosahovani cilii. Nase
prosperita zaCinad tim, ze se citime dobfe. Tato myslenka se stala podstatou filosofie

Ctvrté generace time managementu.

Ctvrta generace neni pravdépodobné posleni, dal§i rozvoj time managementu bude

pokracovat stejné tak, jak se vyviji spolecnost a naroky na ¢lovéeka.

3.2 PRINCIPY TIME MANAGEMENTU IV. GENERACE

Pacovsky popsal zakladni principy time managementu ¢tvrté generace, které vychazeji
Z poznani, ze nejlepSich vykonl jedinec dosahuje, kdyz je spokojeny v zakladnich
aspektech svého zivota. Podstatou tohoto pohledu je pét mysSlenek, neboli pét

zakladnich principl ctvrté generace time managementu:

- Clovek je vic nez Cas,

- cesta je vic nez cil,

- zevnitf je vic neZ zvenku,
- pomalu je vic neZ rychle,

C o, 24
- celek je vic nez Cast.

Clovék je vic nez ¢as znamend obriceni pozornosti od sledovani ¢asu a pribéhu
jednotlivych ukolli na cely kontext naSeho Zivota, na efektivitu, vztahy, kondici

a spokojenost. Vychazi z poznani, ze spokojenéjsi, motivovanéjsi a vyrovnangjsi clovek

diky své vykonnosti automaticky pracuje 1épe.

*PACOVSKY, P. Clovék a cas: Time management IV. generace. 2. vyd. Praha: Grada Publishing, 2006,
s. 36-41. ISBN 978-80-247-1701-2.
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trvat i n€kolik let, je dilezité vénovat pozornost kazdému dni, ktery prozivame.

Zevnitri je vic nez zvenku predstavuje nasi vnitini proménu. To znamend, naucit se
aktivn¢ jednat a umét rozhodovat sadm o sobé. Az dame do poradku sami sebe - tedy
budeme vnitin¢ spokojeni, miizeme se pak zabyvat svym okolim a vztahy, ve kterych

ubiha nas ¢as.

Pomalu je vic nez rychle poukazuje na nutnost prevzit odpovédnost sdm za sebe a zacit
na sobé pomalu pracovat. Postupné, drobné a nendsilné zmény nasi ¢innosti budou

prinaset dlouhodobé¢ trvalejsi vysledek.

Celek je vic nez ¢ast soustfed’uje pozornost na trvalé posilovani vSech dileZitych
oblasti naseho zivota, praci, soukromi, kondici, vztahy. Pokud budeme vénovat
pozornost pouze aktualné dulezitym oblastem, naruSime tak celkovou kvalitu naseho

zivota.

Spokojenost a efektivita jsou spolu tak té&sné spjaty jako soulad soukromého

a pracovniho zivota, ktery jedinci zajisti velky prospéch.

3.3 NASTROJE TIME MANAGEMENTU IV. GENERACE

Nastrojem time managementu ¢tvrté generace, podle Pacovského, je cesta, kterd vede
od sebepoznani (celistvosti) k vedeni (pfemysleni), a fizeni (zavadéni novych

navyka).?

Sebepoznani znamend uvédomit si, co a jak prozivame. Uvédomit si své navyky,
emoce, rozum, soustfedéni, radost, motivaci, stres. Nestavét se proti zakonitostem mysli

V nasem kazdodennim Zivoté.

»® PACOVSKY, P. Clovék a cas: Time management IV. generace. 2. vyd. Praha: Grada Publishing, 2006,
s. 41-42. ISBN 978-80-247-1701-2.
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Vedeni znamena poznat, co je spravné. Poznat, co je pro nas dulezité, smér, koncepci,
strategii, hodnoty, nadhled, cestu, rozhodovani. Zaméfit své zdroje predpokladanym

spravnym smeérem.

Rizeni znamena délat, co je spravné. Nalézt soulad mezi dileZitym a operativou, zajistit
optimalizaci, konkrétni planovani, a kultivaci ¢asozroutl. Uplatiiovat tyto zakonitosti

V nasem kazdodennim zivoté.

V piipadé pochopeni a zavedeni téchto klicovych ndvykl ziskame pro sviyj zivot

dovednosti s velmi silnym pozitivnim dopadem.
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4 JAK VNIMAME CAS

Vnimani ¢asu je velmi subjektivni pro kazdého jedince, a je ovlivnén0 mnozstvim
podnétii, vychazejicich hlavné z osobni psychiky jedince a z podminek, ve kterych se
pohybuje. Aby byl ¢lovék stabilni soucasti spolecnosti, musi si najit vlastni vztah
k nakladani s ¢asem. Princip vnimani casu, model ¢asové rovnovahy, fungovani
mozkovych hemisfér, a vlastni rytmus téla jsou vychodiskem pro dobry time

management jak v pracovnim, tak i v osobnim zivoteé.

4.1 PRINCIP CASU KRONOS A KAIROS

Pro objektivni méfeni ¢asu mame hodiny, ale je tu jesté néco, co nas ovliviiuje mnohem
vice, je to naSe osobni vnimdni ¢asu nebo také cas subjektivni. VE&dEli to jiz stafi
Rekové, ktefi pro pochopeni vyznamu slova ,,¢as* neméli pouze jedno slovo, ale slova

" .2
dvé: Kronos a Kairos.?®

Kronos je ¢as méritelny, urCovany hodinami, kalendafem, ¢as presné definovany

(... je deset hodin, je Cas jit spat).

Kairos je nas vnitini ¢as, ¢as vhodny pro urcitou udalost (... chce se mi spat, je ¢as jit

spat).

Oba tyto ¢asové principy maji v naSem kazdodennim Zivot€ své piimefené misto a mély
by byt v rovnovaze. Rada lidi ale jeden princip upfednostiiuje a ten druhy princip

potlacuje.

Uhlig rozlisuje dva riizné typy lidi: Casovy typ Kronos a ¢asovy typ Kairos.?

*® UHLIG, B. Time management: Staiite se panem svého ¢asu. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2008,
s. 14-15. ISBN 978-80-247-2661-8.
* Tamtéz, s. 17-18
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Casovy typ Kronos charakterizuje dochvilnost, strukturovanost a kontinuitu. Lidé
tohoto typu slychavaji, ze by se podle nich daly fidit hodinky, mnohdy pisobi, jako by

byli sladéni s Casem.

Casovy typ Kairos piedstavuje spontaneita, uméni zapomenout na &as odméfovany
hodinami a ziistat v klidu 1 pfi ne¢ekaném zpozdéni. Lidé tohoto typu se spoléhaji na

svuj cit, ktery jim fika, zda uz nastal ¢as promeénit plany v realitu.

V dnesni spolecnosti prevlada mezi lidmi casovy typ Kronos. Je to dano tim, Ze jsme
odvykli vnimat nase vnitini hodiny a fidime se prevazné ¢asem méfitelnym hodinami.
To ma své vyhody, ale také nevyhody. Na jedné stran¢ se snazime maximalné¢ vyuzit
svij Cas, na druhé strané ale ztracime schopnost vnimat pfirozeny rytmus naseho téla.
Proto je tak dilezité nechat také prostor ¢asovému typu Kairos. Pokud budeme oba
principy ¢asu vhodné kombinovat, mizeme vyuzivat jejich pfednosti a omezit jejich

nedostatky.

A prave toto chapani dvojiho ¢asu, ¢asu Kronos, métitelného hodinami a ¢asu Kairos,

naseho vnitiniho ¢asu, stalo v samotnych zakladech time managementu.

4.2 MODEL CASOVE ROVNOVAHY DLE SEIWERTA
A PESESCHKIANA

Moznost fidit v maximalni mozné mife svij Cas a zivot je smyslem modelu ¢asové
rovnovahy. Jeho cilem je dosahnout rovnovahu mezi pracovnim a osobnim Zivotem.
Faktory, které tuto rovnovahu nejvice ovlivituji — télo, pracovni vykon, kontakt a smysl

— tvoti zaklad modelu ¢asové rovnovahy podle Seiwerta a Peseschkiana.”®

2 UHLIG, B. Time management: Staiite se panem svého ¢asu. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2008,
s. 23-24. I1SBN 978-80-247-2661-8.
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Obrazek 2: Model casové rovnovahy

zdravi
Zivotosprava
relaxace, uvolnéni
fitness, stfedni délka Zivota

nabozenstvi pékna prace,
laska l penize, Uspéch
casova pracovni
rovnovaha vykon
seberealizace kariéra
naplnéni blahobyt
filozofie majetek
budoucnost
pfatelé
rodina

podpora, uznani

Zdroj®

Model casové rovnovahy ukazuje na provazanost jednotlivych oblasti zivota. Pokud je
na jednu oblast kladen pfili§ velky diraz, znamena to, Ze ostatni oblasti budou

zanedbavany. Na udrzeni rovnovahy je proto nutné neustale pracovat.
Peseschkian popsal jednotlivé oblasti zivota tak, jak je vnima dnesni spole¢nost:

- pracovni vykon: vysoké pozadavky prace vyzaduji neustaly profesni rozvoj,
vzdélavani a vytvaii tlak na na$i osobu, pracovni povinnosti ¢asto feSime na
ukor naSeho volného Casu,

- télo: zdravi bereme jako urcitou samoziejmost, neuvédomujeme si, do jaké miry
mohou zdravotni komplikace ovlivnit zbyvajici ¢asti naseho Zivota,

- kontakt: rodina, pratelé, pfibuzni zpocatku chapou argument, ze prace ma

ptrednost, s postupem Casu ale dochazi k tpadku kvalitnich mezilidskych vztahd,

» UHLIG, B. Time management: Staiite se panem svého casu [online]. © 2008 [cit. 2015-12-05].
Dostupné z:

https://books.google.cz/books?id=Fgr3kFT1FxY C&printsec=frontcover&hl=cs#v=onepage&q=model&f
=false
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- smysl: otazky tykajici se vlastni budoucnosti, budoucnosti lidstva, otazky viry
nevnimame jako diilezitou soucast naSeho zivota, nasi pozornost obracime na

pracovni zivot.*®

Dnesni spole¢nost je zaméiena predevsim na vykon, dochazi k pfetézovani organismu
a to ma za nasledek podlomené zdravi, zanedbavani soukromych vztahti a pocit, Ze nic
nema smysl. Proto je tak potfebné, aby vSechny oblasti zivota byly ve vzijemné

rovnovaze.

4.3 PRAVA A LEVA MOZKOVA HEMISFERA

Zpisob, jak nakldddme se svym cCasem, je dadn v naSem mozku. Aniz chceme,
pouzivame svlj mozek kazdy jinak. Mezi pravou a levou hemisférou lidského mozku je
z hlediska tizeni Casu velky rozdil, jak popisuje Coveyho teorie mozkové dominance.
Leva hemisféra je spiSe logicka, a pracuje se slovy a ¢astmi celku, prava hemisféra je
intuitivni a tvofiva, pracuje s obrazy, s celymi objekty a sklada jednotlivosti v celek. Pti

piemysleni pouZiva jedinec sice obé &asti, ale jedna dominuje.®

Podle Coveyho ,.Zijeme ve svété, ve kterém pieviadda dominance levé hemisféry mozku,
kde kraluji slova, mira a logika, a kde tvorivéjsi, intuitivnéjsi, senzitivnéjsi a umélectejsi
stranky nasi povahy jsou casto podrizené. Pro mnohé z nds je proto obtiznéjsi vyuzivat
kapacitu pravé hemisféry mozku. >

Je uziteCné se naucit do svého kazdodenniho zZivota zapojovat co nejvice predstavivost
(prava hemisféra), to nam pfinasi pocit spokojenosti. Kdyz ceka jedince néco
nepiijemného, je dobré, aby se pokusil ve své mysli tuto situaci co nejpodrobnéji
vykreslit, a aby si piedstavil, Ze jedna velmi Gspésné. Takovou piedstavivost obvykle

S A

um¢ji velmi dobfe zapojovat tspésni lide, takovi, ktefi jsou Spickami ve svych oborech.

30 SEIWERT, L. J. a B. TRACY. Jak sladit praci a osobni zivot: ...a udrzet si télesnou i dusevni pohodu.
1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2011, s. 35-36. ISBN 978-80-247-4021-8.

* COVEY, S. R. 7 ndvykii viidcich osobnosti pro tispésny a harmonicky Zivot. 1. vyd. Praha: Pragma,
1994, s. 128. ISBN 80-85213-41-9.

*> COVEY, S. R. 7 ndvykii viid¢ich osobnosti pro tispésny a harmonicky Zivot. 1. vyd. Praha: Pragma,
1994, s. 127. ISBN 80-85213-41-9.
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4.4 VLASTNI RYTMUS A CAS

Pochopit vlastni vnimani ¢asu a zaroven poznat své télo po fyzické i psychické strance,
je dulezitym krokem ke spokojenému Zivotu. Na vnimani ¢asu nemame zadny organ,

vnimdme ho pouze podle zkuSenosti, a ovliviiuji ho rizné aktivity téla a jeho psychiky.
Podle Uhlig, nasi praci ovliviiuji nasledujici rytmy:

- denni rytmus, ktery vychazi ze zakladniho d€leni na ranni a no¢ni typ, podle
toho, kdy je jedinec nejvykonné;jsi,
- tydenni rytmus, ktery odrdzi ptirozené stiidani chvil vypéti a regenerace sil

a jen Gaste¢nd podléha nasi kontrole.®

Pii planovani pracovniho dne je také dobré védét, které rusivé elementy mohou ovlivnit
nasi koncentraci. Cim vice se soustfedime na praci, o to vysii je nase koncentrace.
V okamziku, kdy nas néco vyrusi, koncentrace opét klesa. Neustalé vyrusovani od prace
nas stoji mnoho casu, a proto je nutné nalézt ¢asovy prostor s minimem rusSivych

o Ly .. ., 34
elementl a zvysit efektivitu své prace.

* UHLIG, B. Time management: Staiite se pdnem svého ¢asu. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2008,

s. 49-50. ISBN 978-80-247-2661-8.

* KNOBLAUCH, J. a H. WOLTIJE. Time management: Jak lépe pldanovat a vidit sviyj ¢as. 1. vyd. Praha:
Grada Publishing, 2006, s. 68-70. ISBN 80-247-1440-X.
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5 EFEKTIVNI ORGANIZACE PRACE

Kvalitni organizace prace ma za nasledek zvySeni vykonnosti, a proto se vétSina fidici
prace zamétuje praveé na tuto oblast. Pro efektivni organizaci prace je dulezité umét
stanovit cile, rozeznat podstatné, urcit priority, planovat ¢as a poznat své zlodéje ¢asu.
Kdyz ptidame k pfistupu pozitivni motivaci, tak pravdépodobnost uspéchu nakladani
S casem je vysokd. Zvlast¢ vhodné stanovovani ukoll, a uvédoméni si jejich

dosazitelnosti je zdkladem opravdu efektivniho manazera.

51 STANOVOVANI CIiLU

Schopnost spravné stanovit cile, sestavit jejich potfadi a dosahovat jich je pro nas zivot
velice dulezitd dovednost. Abychom mohli doséhnout stanovenych cilli, musime je
formulovat tak, aby to pro nas bylo co nejjednodussi, a postupnymi kroky dojit

ke kone¢nému cili.
51.1 METODA SMART

Metoda SMART je pomiicka, ktera se vyuziva pro konkretizaci pozadovaného cile.
Slovo SMART je ale predevsim zkratka péti anglickych slov, ktera struéné popisuji,

jaké vlastnosti ma mit chyti‘'e stanoveny cil:

- ,,S“ Specific - konkrétni,

- ,,M“ Measurable - méfitelny,
- ,,A“ Agreed - odsouhlaseny,
- ,,R“ Realistic - realisticky,

-, T Timely - definovany v ase.®

3 SEIWERT, L. J. a B. TRACY. Jak sladit praci a osobni Zivot:...a udrzet si télesnou i dusevni pohodu.
1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2011, s. 55-56. ISBN 978-80-247-4021-8.
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Existuje také o néco méné znama, prodlouzend verze této metodiky, nazvana

SMARTER, ktera dopliiuje vlastnosti chytie stanoveného cile:

,,E“ Ethical - v souladu s etickym piistupem k podnikani,

R Resourced - zam&feny na udroje.®

Jestlize pfi stanovovani cile naplnime vyznam uvedenych charakteristik, mizeme fici,

ze cil je spravné stanoven.

5.2 ROZEZNAVANI PODSTATNEHO

Nutné je jen malokdy dulezité a dilezit¢ malokdy nutné. Proto je podstatné, naucit se

rozeznavat dulezité od nutného. Vyuzit k tomu mizeme Paretiv princip.
5.2.1 PARETUV PRINCIP

Princip, nazvany podle italského ekonoma Vilfreda Pareta, pracuje s pomérem 80:20.
Pareto jim ptivodné vyjadioval fakt, ze 80% bohatstvi kontroluje 20% lidi. Pfitom neslo
ani tak o pfesné procentudlni rozdéleni, jako o skutecnost, Ze rozdéleni bohatstvi mezi
obyvatelstvem je nevyvazené. Tento fenomén byl pozdéji pienesen také do time
managementu. Typicky ptiklad rozdéleni ukazuje, ze 80% ucinku je dosazeno 20%

namahy.*’

36 FOTR, J. et. al. Tvorba strategie a strategické planovani: teorie a praxe. 1. vyd. Praha: Grada
Publishing, 2012, s. 36-37. ISBN 978-80-247-3985-4.

* KNOBLAUCH, J. a H. WOLTIJE. Time management: Jak lépe pldanovat a vidit sviyj ¢as. 1. vyd. Praha:
Grada Publishing, 2006, s. 23. ISBN 80-247-1440-X.
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Obrazek 3: Paretlv princip

£ =
’ 20 %
vysledkd
80 % . \
vydaného 6 k
casu N 80 %
X vysledkd
\\\\\1
NZox% \
N N \

Princip ukazuje, Ze pokud ¢loveék své tsili zaméfi na 20% dulezitych ¢innosti, bude mit
80% planovanych vysledki. Pokud se ale bude zaméfovat na 80% bezvyznamnych
a malych cildi, bude mit pouze 20% vysledku. Zdiraziuje, Ze neni nutné provadét
nckteré Cinnosti perfektné a na sto procent, protoze dokonalost a peclivost je velmi

draha. Pracovat efektivné znamena predevSim soustfedit se na ukoly, které piinaSe;ji

4

nejvetsi uspechy.

Zdroj*®

5.3 URCOVANI PRIORIT

Stanovovani priorit znamena, kazdy den se znovu rozhodovat pro to, co chceme nebo

musime vyridit pfed v§im ostatnim, abychom dosahli svych cild. Spravné stanovit

priority miZe pomoci EisenhowerQv princip.

38 KNOBLAUCH, J. a H. WOLTIJE. Time management: Jak lépe planovat a ridit sviij cas [online].

© 2006 [cit. 2015-12-19]. Dostupné z:

https://books.google.cz/books?id=ZXIS_geRh4AC&pg =PA23&Ipg =PA23&dqg=paret
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5.3.1 EISENHOWERUV PRINCIP

Einsenhowerlv princip kombinuje dv¢é kritéria - dileZité a nutné, vzniknou tak ctyfi

téidy priorit. Z hlediska planovani je nutné vSechny ptichozi tkoly analyzovat a zatadit.

Sestavi se tak poradi, co, kdy a jak ma byt zpracované.39

Obrazek 4: Eisenhowertiv princip

dulezité

Zdroj*
Portadi priorit vypada takto:

- priorita A: ¢innosti naléhavé a dilezité (krizové situace, terminované ukoly,
neodkladné zalezitosti).

- priorita B: ¢innosti nenaléhavé, ale dilezité (prace na osobnim rustu, rozvijeni
vztahtl, odpocinek).

- priorita C: ¢innosti naléhavé, ale nedulezité (n€které nedulezité schiizky, posta,
telefonaty).

- priorita D: &innosti nenaléhavé a nediileZité (rizné jednoduché a b&zné ukoly).**

39 KNOBLAUCH, J. a H. WOLTIE. Time management: Jak lépe planovat a iidit sviij ¢as. 1. vyd. Praha:
Grada Publishing, 2006, s. 27. ISBN 80-247-1440-X.

* KNOBLAUCH J. a H. WOLTJE. Time management: Jak lépe planovat a ridit svij ¢as [online].

© 2006 [cit. 2015-12-19]. Dostupné z:

https://books.google.cz/booksid= RrZgAgAAQBAJ&pg =PA31& Ipg=PA31&dq

4 KNOBLAUCH J. a H. WOLTIE. Time management: Jak lépe planovat a ridit svij ¢as. 1. vyd. Praha:

Grada Publishing, 2006, s. 28-29. ISBN 80-247-1440-X.
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K ukoliim, které¢ k c¢lovéku ptichazeji z vnéjsiho prosttedi, je nezbytné pfistupovat
proaktivné - hned je vyfidit, zafadit je do svého ¢asového harmonogramu, delegovat je,

nebo je rovnou hodit do kose. To je jedina cesta k dosazeni stanovenych cilti.

5.4 PLANOVANI CASU

Planovani muzeme popsat jako ¢innost mezi stavajicim stavem a stavem, ktery si
piejeme docilit. Kdyz budeme znat cile, svoje priority a schopnosti, budeme schopni
urdit, které ¢innosti v Gase je potfeba udélat, abychom tspésné dosahli cilt. Usp&sng
organizovat ¢as, tedy planovat, mize jedinec tehdy, nauci-li se znat sdm sebe, svij

Zivotni rytmus a navyky.
541 METODA CASOVEHO SNIMKU

Diive nez zaéneme se zavadénim nového systému planovani ¢asu, je dobré vénovat
pozornost tomu, jak travime svij ¢as nyni. S tim nam muze pomoci metoda ¢asového
snimku. Jde o to, ziskat piredstavu, kterym ¢innostem a jak dlouho jsme se vénovali
a vyhodnotit je. Do ¢asového snimku je dulezité zahrnout jak pracovni tak i osobni

.- 42
Z1vot.

Pacovsky popsal, jak stouto metodou pracovat. Zakladem je jednoducha tabulka.
V pravém sloupci budou cinnosti, kterym se pfes den vénujeme a v levém sloupci
prostor pro zaznamenavani Casu. V nasledujicich dvou tydnech budeme do tabulky
zaznamenavat, kolik casu jsme jednotlivym c¢innostem vénovali. Potiebujeme
zaznamenat nejen Cas, ale také nase myslenky a pocity. Poznamky se pak vyhodnoti
a umozni nam ziskat fadu uZitecnych poznatkli. MuZeme rozpoznat, se kterymi
¢innostmi béhem dne ztracime nejvice Casu, kdy jsme nejcastéji vyruSovani nebo kdy

mame nejvetsi klid na praci. Na zékladé toho pak mizeme Iépe planovat cas.?®

2 PACOVSKY, P. Clovék a ¢as: Time management 1V. generace. 2. vyd. Praha: Grada Publishing, 20086,
s. 155-156. ISBN 978-80-247-1701-2.
® PACOVSKY, P. Clovék a ¢as: Time management IV. generace. 2. vyd. Praha: Grada Publishing, 20086,
s. 155-156. ISBN 978-80-247-1701-2.
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Pti rozhodovani, kolik Casu ze svého celkového cCasu pokryt planovanim, muizeme
vyuzit pravidlo 60:40. To znamena, planovat 60% casu a zbylych 40% casu nechat
volnych pro neocekavané udalosti. Nedostaneme se tak do potizi, kdyz bude nékterad

Z aktivit trvat déle, nez bylo plémovémo.44

v

Casovy snimek piedstavuje pravdépodobné nejcenndjsi jednoduchy nastroj, ktery byl
k planovani ¢asu vyvinut. S jeho pomoci mizeme rozpoznat, zda se ¢innosti, kterym se

béhem dne vénujeme, shoduji s nasimi prioritami a dlouhodobymi cili.

5.5 ZLODEJI CASU

Vngjsi a vnitini faktory, které nam zamezuji dosahnout stanoveného cile, jsou nasi
zlodg&ji ¢asu. Zlod&jem &asu ale nemusi byt jen jiné osoby. Rada téchto faktori, je dana
nasi povahou. To, jak se se zlod&ji ¢asu dokazeme vypotadat, ma pak piimy vliv na nas

time management.
5.5.1 VNEJSI A VNITRNi FAKTORY
Vnéjsi faktory, které mohou ovlivnit nase planovani casu:

- ztraceny prehled ve vécech,
- ruSiveé prvky a hluk,

- nefizené spontanni priority,
- ruSivé telefonaty,

- neohldsené navstevy,

- zdlouhava jednani,

- neplanovana ¢ekani,

- nekontrolovana socializace,

71N s ro 4
- neroztfidéna hromada papirt. >

*PACOVSKY, P. Clovék a cas: Time management IV. generace. 2. vyd. Praha: Grada Publishing, 2006,
s. 208. ISBN 978-80-247-1701-2.

* UHLIG, B. Time management: Staiite se panem svého ¢asu. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2008,

s. 70-86. ISBN 978-80-247-2661-8.
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Vnitini faktory, které mohou ovlivnit nase pldnovani casu:

- neschopnost fici ne,
- nedostatec¢na vlastni disciplina a viile,
- odsouvani ¢innosti,
- strach z rozhodnuti,

v , . v . 46
- rozdéleni pozornosti na mnoho véci najednou.

Ptic¢inu vzniku téchto faktort je dilezité vCas rozpoznat a zlod€je Casu zredukovat nebo

uplné odstranit. Utika ndm totiz Cas, ktery by mohl byt vyuzit smysluplné a ¢inné.

* UHLIG, B. Time management: Staiite se panem svého ¢asu. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2008,
s. 88-103. ISBN 978-80-247-2661-8.
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6 POMUCKY A METODY RiZENIi CASU

Zakladnim principem time managementu je pisemnost, protoze pro efektivni fizeni Casu
je podstatné dostat véci z hlavy, nenechat se stresovat moznosti zapominani, a umoznit
jednoduhou kontrolu splnénych aktivit. Nejefektivnéjsi je zvolit si vlastni planovaci
systém, vyuzivat ho, a podpofit ho vhodnou pomiickou nebo metodou pro efektivni

fizeni Casu.

6.1 POMUCKY PRO RiZENi CASU

Pro planovani ¢asu mizeme vyuzit dva druhy pomticek, které je mozné i kombinovat -
papir a elektroniku. Pfi vybéru vhodné pomutcky mame celou fadu moznosti. Vzdy je
dualezité si je vyzkouSet a posoudit jejich pfehlednost. Kazdému vyhovuje néco jiného,

zaleZzi to hlavné¢ na druhu vykonavané prace.
6.1.1 PAPIROVE POMUCKY
Papirové pomticky miizeme rozd¢lit takto:

- béZné planovaci zdznamniky,

- specialni planovaci systémy.*’

Bézné planovaci zaznamniky jsou jednoduché kalendate a diafe. Jejich nevyhodou je,
ze jsou schopné plnit prakticky jen jednu funkci, umoziuji zaznamenat to, co se ma stat,

nebo to, co se jiz stalo.

Specialni plianovaci systémy jsou pomérné slozit¢ diafe s velkym mnoZzstvim
ucelovych oddélovaci. Je mozné je prizplisobovat naSim potiebam, podporuji tvotivost

a nuti nds k neustalému pfemysleni. Nevyhodou je jejich vyssi pofizovaci cena.

Y PACOVSKY, P. Clovék a cas: Time management IV. generace. 2. vyd. Praha: Grada Publishing, 20086,
s. 214-215. ISBN 978-80-247-1701-2.
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Vyhodou papirovych pomitcek je jejich nizka pofizovaci cena, jednoduché ovladani,

rychlost zaznamenani a prohlédnuti zapsanych dat.

Nevyhodou papirovych pomticek je, ze pokud nastanou zmény v pldnovani, skrtani a

piepisovani zdznami zptsobi neptehlednost.

Vzdy bychom se méli presvédcit, zda vyuzivané pomuicky podporuji principy Ctvrté
generace time managementu: prehledné tydenni planovani, nadhled a uptfednostiiovani

dalezitych ¢innosti.
6.1.2 ELEKTRONICKE POMUCKY
Elektronické pomutcky miizeme rozd¢lit takto:

- digitalni diafe a databanky,
- 0sobni pocitace,

- kapesni pocitace, pocita¢e do dlané, mobilni telefony.48

Digitalni diaFe a databanky jsou vhodnym dopliikem vétSich planovacich systémi.
Jejich nevyhodou je, ze slouzi pouze jednomu ucelu, umoznuji zaznamenat to, co se ma

stat, nebo to, co se jiz stalo.

Osobni poditace (stolni nebo ptfenosné) jsou diky svému programovému vybaveni
vyznamnym pomocnikem pii planovani casu. Typickym piikladem je Microsoft

Outlook. Nevyhodou stolnich pocitaci je jejich mala mobilita.

Kapesni pocitace, pocitace do dlané, mobilni telefony jsou pro §ifi svého vyuziti
nejvice pouzivanou pomiickou. Kromé funkce planovani casu mohou slouzit jako
hodiny, e-mail a www klient, naviga¢ni systém a dalsi. Jejich nevyhodou je vyssi

pofizovaci cena.

*® PACOVSKY, P. Clovék a cas: Time management IV. generace. 2. vyd. Praha: Grada Publishing, 20086,
s. 215-216. ISBN 978-80-247-1701-2.
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Vyhodou elektronickych pomtcek je jejich kapacita (dokazi zpracovat velké mnozstvi
dat), data je mozné chranit pfed okolim heslem, umoziuji komunikaci s okolnim

svetem.

Nevyhodou elektronickych pomticek je obvykle jejich struktura, ktera je dana systémem

a nelze ménit.

Vyznam elektronickych pomicek v dneSni dobé stile roste, zvlaste diky

technologickému pokroku a jednoduchosti jejich pouzivani.

6.2 METODY RiZENI CASU

Jednotlivé metody fizeni Casu ndm umoziuji ziskat kontrolu nad casem, ktery
vyuzivame pii svych dennich aktivitich. Nejednd se pouze o metody, vyuzitelné
V pracovni oblasti, ale zasahuji také do naseho osobniho zivota. Mezi metody vhodné
pro efektivni fizeni ¢asu mizeme zatradit metodu S.O.R.U.Z., Getting Things Done a

techniku Pomodoro.
6.2.1 METODA S.O.R.U.Z.

Metoda S.0.R.U.Z. se vyuziva pro strukturaci ukolu, které mame spinit. Jeji nazev

je odvozen od pocatecnich pismen jednotlivych ¢innosti, ze kterych se metoda sklada:

- ,,S“ Sumarizace ukoltu: zahrnuje vSechny denni aktivity, zohlediuje
nedokoncené ukoly, brani pfecenéni sil,

- ,,0“ Odhad casu na jednotlivé ¢innosti: spoléhd na schopnost redlného odhadu
C¢asové zateze,

- ,,R* Rezervni ¢as: pomahé zvladnout neptedvidané udalosti tak, aby nenerusily
denni plan,

- ,,U* UrcCeni priorit: stanovuje priority pro konkrétni den, zahrnuje delegovani

ukoli, ptehodnocuje ¢asovou zatéz jednotlivych ukola,
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,Z Zp&tna kontrola: hodnoti kvalitu denniho planu na konci pracovni doby.*®

Metoda S.O.U.R.Z. je efektivni systém fizeni Casu zaloZeny na piipravé kvalitniho

denniho plénu.

6.2.2 METODA GETTING THINGS DONE

Metodu Getting Things Done (zkracené GTD) vytvofil americky kou¢ David Allen.
Ukazuje cestu, jak si naplanovat své tkoly a zvladat je beze stresu tak, aby bylo mozné
dosdhnout maximalni efektivity. Vychazi z toho, Ze nase vykonnost je piimo imérna
nasi schopnosti uvolnit se. KdyzZ mame c¢istou hlavu a srovnané myslenky, mizeme

odblokovat sviij tviiréi potencial a dosahnout $pi¢kovych vysledki. ™

Metoda GTD ma pét odd€lenych fazi:

Sesbirejte to: véci, které si zadaji nasi pozornost, a které je tfeba zpracovat,

- zpracujte to: kroky, které je nutné v souvislosti se sebranymi vstupy ucinit,

- zorganizujte to: systém, ktery zahrnuje vse, co mame v horizontu dnt a tydnu
udélat,

- zhodnot'te to: zdvazky, které jste uzavieli sami se sebou i s ostatnimi,

- udglejte to: rozhodnuti, kterym cinnostem se budete v urcitém casovém

v y 1
okamziku vénovat.’

Metoda GTD je promysleny systém fizeni ¢asu k dokonalému zvladani znalostni prace

S pocitem uvolnéni a kontroly.

*® UHLIG, B. Time management: Starite se panem svého casu. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2008,

S. 63-65. ISBN 978-80-247-2661-8.

*® ALLEN, D. MIT VSE HOTOVO: Jak zvlddnout prdci i Zivot a citit se pii tom dobre. 1. vyd. Brno: Jan
Melvil Publishing, 2008, s. 11. ISBN 978-80-903912-8-4.

*! Tamtéz, s. 31-60
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6.2.3 TECHNIKA POMODORO

Technika Pomodoro, jejimz autorem je Francesco Cirillo, slouzi jako nastroj pro
zvyseni pracovni efektivity. Jedna se o minimalisticky systém, ktery nds nuti sousttedit

se pouze na jednu dilezitou véc.>
Postup techniky Pomodoro:

- pripravit seznam véci, na kterych je tfeba pracovat

- nastavit ¢asovac na 25 minut,

- zacit pracovat na jednom konkrétnim tikolu (25 minut),

- prestat pracovat po oznameni ¢asovace, pauza (5 minut),

- pokracovat v rozpracovaném ukolu nebo zvolit dalsi tkol (25 minut),

- prestat pracovat po oznameni ¢asovace, pauza (5 minut), po ¢tyfech cyklech

musi néasledovat del3f pauza (15-30 minut).>

Technika Pomodoro je jednoduchy systém fizeni Casu postaveny na nas$i dobré

disciplinovanosti.

*2 SUDOV A, M. Pomodoro [online]. © 20.2.2012 [cit. 2015-12-23]. Dostupné z:
http://wiki.knihovna.cz/index.php/Pomodoro
> SUDOVA, M. Pomodoro [online]. © 20.2.2012 [cit. 2015-12-23]. Dostupné z:
http://wiki.knihovna.cz/index.php/Pomodoro
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7 EFEKTIVNI MANAZER

Manazer je chapan jako predstavitel spole¢nosti, ktery je zodpovédny za dosahovani
cili jemu svéfené jednotky a za velmi vykonnou spolupraci s internim i externim
okolim. Efektivni manazer v souCasnosti svou moc neodvozuje od svého formalniho
postaveni v organizaci, ale od svého osobniho vlivu a od schopnosti dodavat
pozadované vysledky. Proto je snaha kazd¢é organizace zajistit, aby m¢li v organiza¢ni
struktufe zodpovédné manazery, ktefi maji Siroké dovednosti i schopnosti, které jsou

uvedené v nasledujicich kapitolach.

7.1 FUNKCE MANAZERA

Manazerské funkce predstavuji zptsob klasifikace prace manazeri. Ridici prace se déli

na jednotlivé ¢innosti.
Podle Koontze a Weihricha se manazerské funkce tfidi na:

- planovani,

- Organizovani,

- vybér a rozmisténi pracovnikd,
- Vedeni lidi,

- kontrola.®*

Planovani je proces, ktery zahrnuje formulaci cile a urceni cesty k jeho dosazeni pti

vyuziti v§ech dostupnych zdroji k jeho Gspésné realizaci.

Organizovani je proces, ktery vymezuje, stanovuje a zajistuje jednotlivé ¢asti procest

a umoznuje je usporadat do funkénich celk.

> CEJTHAMR, V. a J. DEDINA. Management a organizacni chovani. 2. vyd. Praha: Grada Publishing,
2010, s. 130. ISBN 978-80-247-3348-7.
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Vybér a rozmisténi pracovniki je proces, ktery je zalozen na uméni ziskat, udrzet

a vyuzivat schopné pracovniky, ktefi jsou nejcennéjSim kapitalem spolecnosti.

Vedeni lidi je proces, ktery vyzaduje dovednost vést, usmériiovat, stimulovat

a motivovat spolupracovniky ke kvalitnimu plnéni stanovenych cilu.

Kontrola je proces, ktery vychazi ze sledovani, rozboru a piijeti zavéra v souvislosti se

vzniklymi odchylkami mezi planem a jeho realizaci.

Efektivni manaZer by mél mit uvedené dovednosti na vysoké urovni, jinak neni pro své

okoli pfinosem.

7.2 RIZENI CASU Z POHLEDU MANAZERA

Schopnost fidit ¢as je Casto chapana jako vedlejsi sloZka fidicich dovednosti, jako

osobni zalezitost manazera a jeho Casu. PfiCinou Spatného fizeni Casu jsou proto

mnohdy nedostate¢né manazerské dovednosti a nevhodné osobni vlastnosti manazeru.

Symptomy Spatného Fizeni ¢asu, které jen ziidkakdy produkuji uspokojivé vysledky,

jsou:

- pfetiZeny program, prace piescas, malo odpocinku,
- neplnéni ¢asovych harmonogrami,

- nenastavené priority,

- odkladani ukolu,

- strach delegovat,

- neschopnost fici ne,

- perfekcionismus,

- stres,

- chybi systém a potadek ve vécech,

- malo ¢asu na rodinu, zabavu, Sport.55

> MELNICAK, L. Time management [online]. [cit. 2016-02-07]. Dostupné z:
http://neflt.ujep.cz/sites/default/files/time_management.pptx
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Snaha vyrovnat se s témito problémy a zlepSit své schopnosti miize pomoci omezit

casové ztraty. Kroky, které nas mohou dovést K cili, jsou:

- Spojovani ¢innosti,

- vytvafeni modeli na zakladé opakovanych ¢innosti,
- vyuzivani malych ¢asovych useku,

- délani malych prvnich kroky k ptekonani odporu,

- pravidelné fesit nepfijemné ¢innosti,

- neodkladat ¢innosti, které poutaji pozornost,

- zapomenout na cil a udélat prvni krok,

- Oomezit pocet zivotnich roli,

- nepfetézovat se,

" o 56
- naudit se fikat ne.

Dosahnout zmén v zachdzeni s ¢asem vyzaduje ziskani zékladnich dovednosti osobni

efektivity. Zakladni pravidla planovani ¢asu jsou:

- Stanovit si vzdy pracovni priority,

- nepfijemné véci vyridit okamzité,

- Vyuzit vzestupnou vykonovou fazi v dennim cyklu,

- odhadnout spotiebu ¢asu na jednotlivé ¢innosti,

- nha konci dne ud¢lat strukturu programu na dalsi den,

- naplanovat 60% c¢asu, 40% ponechat volnych,

- pravideln¢ d¢€lat denni bilanci,

- popsat zamé&stnanctm pii delegovani zadouci vysledek,

- nedelegovat n&co, co miizeme sami udélat rychleji.”’

Docileni efektivnosti pii fizeni asu piinasi kvalitn€j$i vykondvani pracovnich tkold,

ale i omezeni stresu spojeného s ¢asovou zatézi.

** MELNICAK, L. Time management [online]. [cit. 2016-02-07]. Dostupné z:
http://neflt.ujep.cz/sites/default/files/time_management.pptx

*”VIDIM, J. Time Management [online]. © 7.12.2015 [cit. 2016-02-08]. Dostupné z:
http://www.slideshare.net/eVisionscz/kolen-time-managementu
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PRAKTICKA CAST

8 REALIZACE SETRENI

Cilem Setfeni je zjistit, na jaké urovni vyuZzivaji manazefi spolenosti NES hlavni
zasady time managementu. Na vzorku 30 manazerd budou analyzovana data, ktera
umozni zjistit, jaky vliv ma nyné¢j$i troven time managementu jednotlivych manazera
na vykonnost celé spoleCnosti. Jestlize se potvrdi, Ze time management je podceniovana

oblast, budou navrzeny vhodné napravné kroky.

Kwvalitni zpracovani cile Setfeni je zdkladem pro kvalitni analyzu, ktera se opira o teorii
time managementu i o manazerské¢ praktiky, aby se time management vyuzil
vV manazerské praxi v maximdlni mife a pomohl manazerim spole¢nosti NES

ke spokojenéjsi, a tudiz i vykonngj$i praci.

Pro sbér dat byla zvolena metoda dotaznikového Setfeni, ktera umozni ziskat
strukturované odpovédi vybraného vzorku manazeri na jednotlivé oblasti time
managementu, dale analyzovat situaci, definovat slabd mista a navrhnout piipadnou

napravu.

Aby bylo Setfeni efektivni, tedy kvalitni a rychlé, musi byt dobie pfipraveno.
V nésledujicich kapitolach bude popsan vybrany vzorek manazerl, stanoveny

vyzkumné predpokiady a popsan vlastni sbér dat a jeho technika.

8.1 CHARAKTERISTIKA SPOLECNOSTI NES

Spole¢nost NES je Systemovym integratorem, dodava velmi sofistikovana a komplexni
elektronicka feSeni, postavena na znalostech informacnich a komunikac¢nich
technologii. Jiz z podstaty potfebuje mit velmi kvalitni a motivované pracovniky,
jelikoZ zaméstnanec je jediny vyrobni prostiedek — ktery ovSem nevyrabi produkty na
drahych technologiich, ale dodava poradenské a implementacni sluzby, a to vyhradné na
zéklad¢ svych znalosti. Zaméstnanci nasazuji u klienti nova technologickd feSeni,

hledaji nové cesty k usporam a k podpofe podnikani klientd s vyuzitim informacnich
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technologii. Spolecnost ma 400 zaméstnanct,, a kazdy z nich se zapojeny do cyklu

obsluhy zakaznika.

Cilem spolecnosti je piinaset pro své akcionaie zisk realizaci dodavek feseni v oblasti

informacnich technologii pro své dlouhodobé 1 nové zakazniky.

Spolec¢nost je fizena prezidentem spolecnosti a jeho klicovymi viceprezidenty. Kazdy z
nich fidi 5-8 pfimych podfizenych, ktefi operuji s dal§imi 20 az 40 zaméstnanci.

Manazefi, ktefi jsou pfimo podiizeni prezidentovi spolecnosti:

- VP*® Divize Finance

- VP pro Excellence Delivery
- VP Divize Telekomunikace
- VP Divize Utility

- VP Rizeni Lidskych Zdrojt
- VP pro Strategicky Obchod

Pravé tento vzorek manazert, a jejich ptimych podtizenych, byl vybran k Setfeni.

8.2 ANALYZA STAVU VYKONNOSTI

Na zéakladé osobnich konzultaci s 3 vybranymi manazery byly kladeny néasledujici

otazky na vykonnost spole¢nosti:

- Jaké jsou auditované vysledky poslednich 5 let?
- Jaky je pocet pracovnikt v poslednich 5 letech?
- Mate pocit, ze pfistup zaméstnanct k plnéni ukold je aktivni?

- Kolik je stavajicich rizikovych projekta?

> \/P = Viceprezident - nejvyssi manaZer, zodpovédny za jednu ze zakladnich Easti spolecnosti.
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Nasledné byla vyhodnocena stavajici vykonnost spolecnosti:

- Spolecnost vykazuje pokles vykonu Vv ukazatelich obratu a profitu. Management
je nucen zavést usporné kroky (meziro¢né se snizil pocet pracovnikii o 12%
procent),

- vykonnost slozky obchodu je niz§i nez v minulych letech (meziro¢né poklesl
objem novych nasmlouvanych projekt 0 20%),

- kvalita projektového managementu je nizkd (meziroéné se zvysil pocet
rizikovych projekti 0 15%),

- motivovanost zaméstnancii je na nizké Urovni (zaméstnanci neprojevuji

proaktivni pfistup).

Sami manaZeti spole¢nosti doporucuji napravu predevSim v oblasti fizeni zaméstnanct,
ktera ma zasadni vliv na vykonnost, kvalitu odvedené prace a motivovanost
zaméstnancl. Z tohoto pohledu je nutné zhodnotit kvalitu sebefizeni jednotlivych
manazerl, kterd je predpokladem pro uspéSné fizeni podiizenych zaméstnancii.
Management spole¢nosti neni V tuto chvili dostateCnou autoritou pro své zaméstnance,
proto bude zkoumana oblast, kde se da ocekavat zlepSeni, a to je oblast time

managementu.

8.3 VYZKUMNE PREDPOKLADY

Na zaklad¢ analyzy stavajiciho stavu spolecnosti a studia internich dokumentt je za
nejvetsi problém povazovan neefektivni pfistup manazert k fizeni svého Casu, a jeho
vliv na efektivitu vlastni prace manazeri, a tim i vykonnost celé spole¢nosti. V ramci
stanoveni vyzkumného problému budou definovany vyzkumné piedpoklady, které bude

snaha potvrdit nebo vyvratit.

Jeden z duvodu ztraty vykonu spoleénosti je pravdépodobné nedostateéné sebefizeni
jednotlivych manazerii spolecnosti. Management plisobi zpomalené a neaktivné. Zpétna
vazba, ziskana na zaklad¢ diskuse s vybranymi zameéstnanci, je negativni, zaméstnanci

si mysli, Ze, Ze management nevi, kam spolecnost smétuje, a neni aktivni v fizeni.
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Da se predpokladat, ze vétSina manazert je castené demotivovana. Management
nedodrzuje zékladni principy fizeni sebe sama i svéfené jednotky. Rizeni je
nestrukturované, kontrola nad vykonem prace nedostate¢na a komunikace na velmi

pramérné urovni.

Na zakladé poznatkli z manazerské praxe a teoretickych znalosti z oblasti time
managementu byly stanoveny vyzkumné ptedpoklady pro jednotlivé oblasti Setfeni,

které budou nasledné ovérovany.
Oblast ,,jak vnimame &as*

Vyzkumny predpoklad €. 1: Management nedodrzuje zasady time managementu ¢tvrté

generace, jednotlivi manazefi nejsou spokojeni vV pracovnim ani v osobnim zivot¢.
Oblast ,,efektivni organizace prace

Vyzkumny predpoklad €. 2: Management neorganizuje svoji praci dostatecné

disledng, je zde prostor pro zvyseni vykonnosti spole¢nosti.
Oblast ,,pomicky a metody fizeni ¢asu*

Vyzkumny piedpoklad €. 3 : Management nevyuziva metody fizeni ¢asu, pomiicky

pro fizeni casu vyuziva neefektivng.
Oblast ,,efektivni manazer*

Vyzkumny piedpoklad ¢. 4: Management prostfednictvim svych manazert fidi
spolecnost neefektivné, je potieba zlepsit jejich manazerské dovednosti a zvysit

manazerské zapojeni.
Oblast ,,efektivni manazer*

Vyzkumny piedpoklad ¢. 5: Management si uvédomuje, ze time management je ve

spole¢nosti na nizké tirovni, je poteba zvysit kvalitu fizeni ¢asu jednotlivych manazerq.
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8.4 POPIS ZKOUMANEHO VZORKU

Zkoumany vzorek zahrnuje celkem 30 manaZert. Jedna se o 6 vysokych manazert
spolecnosti a jejich 24 podfizenych na pozici manazert stfedni linie. VSichni maji

V popisu prace fidit jim svéfenou jednotku, a tuto ¢innost provadéji.

Skladba Setieného vzorku 30 manazeri z hlediska pokryti celé spoleCnosti je

nasledujici:

- VP Finance a jeho 2 podfizeni: fidi jednotku 30 lidi, zajiStuje podporu
ostatnim slozkam spole¢nosti v oblasti kontrolingu, reportingu, pravnich sluzeb,

- VP Excellence Delivery a jeho 4 podFizeni: fidi jednotku 106 lidi, odpovida za
rust spolecnosti,

- VP Telekomunikace a jeho 6 podfizenych: fidi jednotku 120 lidi, dodava
kritické systémy telekomunika¢nim operatoriim,

- VP Utility a jeho 7 podrizenych: tidi jednotku 110 lidi, zabezpecuje expanzi
spole¢nosti na zahrani¢ni trhy,

- VP Rizeni Lidskych Zdroji a jeho 2 pod¥izeni: fidi jednotku 5 lidi, zodpovida
za kvalitni nabor a rozvoj zaméstnanct podle strategii divizi,

- VP Strategicky obchod a jeho 3 podfizeni: fidi jednotku 25 lidi, vede

komplikované obchodni piipady ve spolupraci se vSemi sloZkami spolecnosti.

Uvedenych 6 viceprezidentli se svymi 24 manaZery zdsadné ovliviiuji vykonnost

spolecnosti, jeji strategii i vlastni Fizeni.

8.5 METODA VYZKUMU

Cilem Setfeni je zjistit Urovenl vyuzivani hlavnich zasad time managementu
v manazerské praxi. V ramci Setieni bylo osloveno 30 manazer, kteti maji vyznamny
vliv na vykonnost celé spole¢nosti. Zdmérem bylo namotivovat manazery k aktivni

spolupréci na Setfeni, aby spravné a pozitivné chapali smysl Setfeni a celé prace.
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Samotny sbér dat byl uskutecnén metodou dotaznikového Setfeni. Na zakladé
teoretickych poznatkil z oblasti time managementu byly definovany okruhy otazek,
vztahujicich se k efektivnimu fizeni ¢asu. Pozadavkem bylo ziskat data, vypovidajici

0 urovni vyuzivani time managementu, od definované¢ho vzorku manazeri.

Proces sbéru dat a jeho vyhodnoceni bylo rozdéleno do ¢tyt fazi, jak je popsano

v dalsich kapitolach.
8.5.1 PROCES SBERU DAT

Zkoumany vzorek 30 manazeri spole¢nosti absolvoval v ramci uvodniho workshopu
kurs ,,Time management ve spole¢nosti NES*, ktery obsahoval informace o zasadach
efektivniho vyuzivani time managementu, uvedené v teoretické casti prace, a jasné

definoval cil Setfeni a poZzadavky na spolupréci v rdmci celé aktivity.

Nésledné byl definovanému vzorku manaZerii rozeslan elektronickou postou dotaznik
s 31 otazkami, které jsou uvedeny v ptiloze A. Dotaznik obsahuje sadu otazek pouze
polouzaviené kategorie. Odpovidajici hodnotili otazky podle vlastniho uvazeni
v rozmezi stupnice 1 — 10, kdy 10 znamena maximalni souhlas s otazkou. V kolonce
,»Pripadny komentai“ byli dotazovani pozadani o doplnéni v ptipad¢, kdy méli pocit, ze
je potieba sdélit sviij nazor. Vyplnéné dotazniky byly vraceny vSemi manazery do 10

pracovnich dnti na uvedenou adresu.

Ziskana data byla poté zpracovana, vyhodnocena a analyzovana viz tabulka 1. Vysledky
Setieni byly prezentovany na zavéreCném workshopu a nasledné diskutovany
z¢astnénymi manazery. V navaznosti na ziskané vysledky byly doporuc¢eny napravné

kroky, které budou sméfovat ke zlepseni stavajiciho stavu.
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Tabulka 1: Proces sbéru dat

Aktivita Popis aktivity Casovy rozvrh
Uvodni workshop se Seznameni se s teorii 3 hod
zkoumanym vzorkem time managementu a

cilem Setfeni
Sbér dat Rozeslani dotazniku 14 dni

elektronickou postou a
vraceni vyplnéného
dotazniku
Zpracovani dat Vyhodnoceni a analyza 14 dni
vysledki Setteni
Zavereény workshop se Sdéleni vysledku Setieni 3 hodiny
zkoumanym vzorkem a navrh napravnych
krokt
Zdroj*®

8.5.2 OBLASTI SETRENI

Oblasti Setfeni vychazi z teoretickych poznatkli o efektivnim vyuzivani zakladnich
principti fizeni Casu.
Stanovila jsem pét oblasti Setfeni:

- uvodni workshop: oblast zahrnuje 5 otazek. Cilem je zjistit, zda manazZeti

chapou pfinos time managementu pro svou praci. Jakd existuji potencialni rizika

pfi sbéru dat a jejich vyhodnoceni,

>° Autor prace, 2016 (vlastni Setfeni)
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- jak vnimame c¢as: oblast zahrnuje 8 otazek. Cilem je zjistit, do jaké miry je
rozvinut u manazeru cit pro ¢as, pro sama sebe a vlastni rytmy. Zda dosahauji
rovnovahu mezi osobnim a pracovnim zivotem,

- efektivni organizace prace: oblast zahrnuje 6 otazek. Cilem je zjistit, jak se
manazefi dokazi orientovat na cil a zda vyuzivaji vhodné techniky fizeni casu.
Jak jsou ve své praci strukturovani a jaké maji v této oblasti mezery,

- pomiucky a metody Fizeni ¢asu: oblast zahrnuje 4 otazky. Cilem je zjistit, zda
manazefi vyuzivaji planovaci systémy. Zda podporuji plénovéani, nadhled
a uptednostiiuji dilezité ¢innosti,

- efektivni manaZer: oblast zahrnuje 8 otazek. Cilem je zjistit, zda manazefi
disponuji potfebnymi manazerskymi dovednostmi. Jaké jsou jejich lidské,

technické a koncepcni dovednosti.

Na zéaklad¢é stanovenych oblasti Setfeni jsem koncipovala otazky do dotazniku tak,
abych dokazala hodnotit uroven schopnosti manazerti chapat dileZitost fizeni svého

casu.

8.6 ANALYZA VYSLEDKU SETRENI

Na zékladé sebranych dat byla provedena analyza jednotlivych oblasti. Obecné se da
hodnotit, Ze odpovédi na otazky byly v dobré kvalité, a nebylo potvrzeno, ze by néjaka
zasadni odchylka ve vysledcich sbéru dat celé Setfeni diskvalifikovala. Sebrana data
byla primérovana, a specifické odchylky v odpovédich, které se zasadné odliSovaly (1
procento), byly feSeny samostatn€. Vysledné prumérné hodnoty odpovédi byly
zaokrouhlovany na desetinna ¢isla na stupnici 1-10 s nasledujici citlivosti: hodnoty 1-5
jsou absolutné neuspokojivé, hodnoty 5-7 jsou neuspokojivé, hodnoty 7-9 jsou
uspokojivé, hodnoty 9-10 jsou vyborné. V hodnoticim komentaii bylo vychazeno
z predpokladu, ze ¢im mensi Cislo, tim vétsi problém. Jednotlivé oblasti Setfeni byly

hodnoceny oddélené.
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8.6.1 UVODNI WORKSHOP

Cilem hodnoceni je zjistit, zda manazeti chdpou pifinos time managementu pro svou
praci, a moznosti pfi spravném vyuzivani time managementu. Management reagoval na
strategickou diskusi o time managementu, jeho moznych piinosech a byl zaméfen na

podpoieni motivace pracovnikl k celému Setfeni.

Tabulka 2: Hodnoceni pro oblast ,,uvodni workshop*

Otazka Hodnoceni Hodnotici komentar

(1-10)
Byl uvodni workshop 8,3 Uvodni workshop byl pro manazery
ptinosny? opravdu podnétny, sada informaci, které

obdrzeli, se ukazala v hodnoceni jako

dulezita z pohledu kvality tizeni.

Ziskal jsem novy pohled na 7,2 Novy pohled na time management byl
time management? pro manaZzery inspirativni, aZ na

vyjimky, time management nikdo

nestudoval.
Je diskuse o time 9,1 Diskuse byla pro manazery velmi
managementu pro ptinosna a dilezita. Hlavni zasady time
spolecnost dulezita? managementu nejsou ve spolecnosti

rozsifeny a nejsou disledné

praktikovany.
Muize mit kvalitni time 8,5 Kvalitni time management Se mtize
management pro spole¢nost pozitivn¢ projevit na vykonnosti
zasadni piinos? manazerl a tim 1 celé spolecnosti.
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Byl tvodni workshop o time 9,3 Workshop vyvolal zajem manazert

managementu motivacni? 0 zvySeni urovné jejich time
managementu. Piekvapivé je vysoké

hodnoceni, které dokladuje odpovédny

ptistup ke zpracovavani dotazniku.

Zdroj®

Z hodnoceni otazek této oblasti se da usuzovat, ze:

- manazeti ocenili Gvodni workshop a uvédomuji si, ze Setieni ma vysokou

pfidanou hodnotu,

- time management je dualezitou dovednosti kazdého manazera a muze piinést
pozitivni vysledky jak v oblasti pracovni, tak v oblasti osobni,

- manazefi budou na Setfeni aktivné spolupracovat.

8.6.2 JAK VNIMAME CAS

Cilem hodnoceni je zjistit, do jaké miry je rozvinut u manazeri cit pro ¢as a zda

dosahuji rovnovahu mezi osobnim a pracovnim zivotem.

Tabulka 3: Hodnoceni pro oblast "jak vnimate ¢as?"

Otazka Hodnoceni Hodnotici komentar
(1-10)
Jste velmi organizovany, 7,8 Manazefi jsou z vlastniho pohledu

strukturovany ¢loveék? dostate¢né organizovani, nicméné

management se nejevi jako velmi

strukturovany, coz se negativné

projevuje pfi fizeni zaméstnanci.

60 . P v vy
Autor préce, (vlastni navrh a Setfeni)
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Jste radsi, kdyz vas k aktivitam 8,3 Manazeti se ve vEétsi mite orientuji
zlékaji spontanni ndhody? na kratkodobé cile, kterym davaji
prednost pted dlouhodobym
planovanim. To se negativné
projevuje v chaotickém nastavovani
priorit.
Planujete radi? 1,2 Manazefi maji potiebu planovat, ale
ne vzdy maji potiebnou vnitini
motivaci a dislednost. Imponuje jim
uméni planovat, ale odpovédi
potvrzujici kvalitu planovani toto
nepotvrzuji.
Mate na kazdy den pracovni 91 Manazeti maji kazdy den
plan? naplédnovan, otazka je, zda dobie
a jakou formou.
Stanovujete si jednozna¢né 6,5 Manazeti nedodrzuji dlouhodobé
priority a nasledné¢ je plany, nepracuji efektivné. Proto se
dodrzujete? nedafi dosahovat strategické cile,
pakliZe jsou nastavcené.
Nechavéte si ¢as na pravidelny 4,3 ManaZefi nemaji vyvazeny pracovni
odpocinek? a osobni Zivot, nejsou v dobré
,lidské* kondici. Straes a chaos
prevlada.
Vénujete se udrzovani 5,1 Manazefi neudrzuji pravidelny

kontaktl se svymi prateli

a rodinou?

kontakt se svymi blizkymi, nemaji

¢as ani na sebe.

53




Jste spokojeni ve své aktulni 6,1 Manazeti nejsou spokojeni se svym
zivotni situaci? zivotnim stylem, nemaji situaci pod
kontrolou.
Zdroj®

Z hodnoceni otazek této oblasti se da usuzovat, ze:

- manazefi si uvédomuji cenu Casu,

- Casovy tlak je kazdodennim faktem manazeru,

- vyvaZzenost pracovniho a osobniho zivota manazert neni vyhovujici.

8.6.3 EFEKTIVNI ORGANIZACE PRACE

24 .

Cilem hodnoceni je zjistit, jak se manazeti dokazi orientovat na cil, zda vyuzivaji

vhodné techniky fizeni Casu a jaké maji v této oblasti mezery.

Tabulka 4: Hodnoceni pro oblast ,,efektivni organizace prace*

stanovené cile kli¢ové tkoly,

které Vas posouvaji dale?

Otazka Hodnoceni Hodnotici komentar
(1-10)
Mate jasné formulované cile, 9,4 Cile maji manaZefi jasné€ stanoveny,
podle kterych se stale ale jsou pouze(!) vykonové (profit
orientujete? a obrat). Chybi strategické cile a jejich
fizeni.
Zaznamenavate si vzdy pro 6,5 Klic¢ové ukoly nemaji manazefi

vétsinou pisemné formulovany, ztraci
tak moznost kontroly a tim i napravy

dalSich kroku.

*! Autor prace, 2016 (vlastni Setfeni)

54




Planujete disledné své cile 7,0 Cile manazefi neplanuji vzdy

podle néjaké metody (napf. disledné, spoléhaji hlavné na svijj cit.

metodou SMART)?

Rozeznavate cilen¢ ve své 7,0 Cinnosti, kterym se manazZefi prioritng

¢innosti dilezité od nutného vénuji, patii do kategorie nutné.

(napf. vyuzivate Paretv nebo Naopak dilezité ¢innosti jsou ¢asto

Eisenhovertv princip)? odsouvany.

Pouzivéte tydenni a denni 6,5 Planovani neni silnou strankou

planovani, které neustale manazerd, jeho kvalita je nizka.

vylepSujete?

Mate pod kontrolou své zlod¢je 4,3 Zlod¢je Casu nemaji manazeii pod

casu? kontrolou, okradaji je o ¢as.
Zdroj®

Z hodnoceni otazek této oblasti se da usuzovat, Ze:

- cile nejsou disledné planovany, formulovany a pisemné zaznamenany,

- tydenni planovani manazerd neni v potiebné kvalité,

- zlod¢je ¢asu nemaji manazeti pod kontrolou.

8.6.4 POMUCKY A METODY RiZENI CASU

Cilem hodnoceni je zjistit, zda manazefi vyuzivaji planovaci systémy a zda podporuji

planovéni, nadhled a uptfednostnuji dilezité ¢innosti.

®2 Autor prace, 2016 (vlastni Setfeni)
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Tabulka 5: Hodnoceni pro oblast ,,pomicky a metody fizeni ¢asu*

Otazka Hodnoceni Hodnotici komentar
(1-10)

Nosite ,,véci“ v hlavée, a diky 9,4 Manazefi ptipousti Casté
tomu Casto zapominate? zapominani, ¢innosti nejsou pisemné

formulovany.
Vyuzivate disledn¢ papirovy 6,5 Manazefii nevyuzivaji disledné
nebo elektronicky planovaci zadny planovaci systém, fizeni ¢asu
systém? je neefektivni.
Myslite Si, ze vyuzivate 5,0 Manazefi nevyuzivaji plné¢ moznosti
planovaci systém efektivng? planovacich systémil, pldnovani neni

efektivni.
Znate dobte n¢kterou metodu 8,2 Manazeti znaji nékterou z metod pro
pro fizeni ¢asu (napf. fizeni Casu, pfinejmensim znaji jeji
S.0.R.U.Z., Getting Things vyhody.
Done, Pomodoro)?
Zdroj®®

Z hodnoceni otazek této oblasti se da usuzovat, Ze:

- je roz$ifena technika nosim ,,véci® v hlavé, coz ukazuje na zvySenou miru
rizika neplnéni ukold,
- Vyuzivani pomiicek pro fizeni ¢asu je na nizké Grovni,

- znalost metod pro fizeni ¢asu je dostatecna, ale neni praktikovéna.

* Autor prace, 2016 (vlastni Setfeni)
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8.6.5 EFEKTIVNI MANAZER

Cilem hodnoceni je zjistit, zda manazefi disponuji potfebnymi manazerskymi

dovednostmi a jaké jsou jejich lidské, technické a koncepcni dovednosti.

Tabulka 6: Hodnoceni pro oblast ,,efektivni manazer*

S ostatnimi kolegy?

Otazka Hodnoceni Hodnotici komentar
(1-10)
Sebedisciplina pro vés neni 7,0 Sebedisciplina manazert neni na
problém, takze zvladate vysoké urovni, prace jim zabira stale
disledné vytizovat své vice Casu.
planované aktivity?
Mate pocit, ze zvladnete 7,0 Kratkodobé cile se manazerim nedari
naplnit své kratkodobé cile? jednoduse naplnit, i kdyZ jsou pro né
zasadni.
Kontrolujete pravidelné své 5,4 Dlouhodobé cile nejsou manazery
dlouhodobé cile? fizeny, zUstavaji bez kontroly.
Ptipadate si, Ze jste neustale 9,4 Nedostatek ¢asu je pro manazery
Vv Casové tisni? znamkou $patného planovani,
omezuje jejich vykonnost.

Umite fici ne? 6,8 Rici ne, neni pro manazery snadnou

zalezitosti, pfinasi ale vice Casu na

praci.

Mate problémy se spolupraci 8,8 Spoluprace s kolegy neprobiha bez

obtizi, 1 kdyz jejich spole¢nou snahou

je dosahovat stanovené cile.
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Funguje delegovani dobfe (co Delegovani je pro manazery
nemusite nutné délat vy, nesnadné, fizeni je neefektivni.

vyfizuji ostatni)?

Zastéavate postoj ,,to zvladnu* 6,1 Plan pro zvySeni Grovné time
a mate akéni plan pro zlepSeni managementu neni definovan,
Vaseho time managementu? Z dlouhodobého hlediska je mozné

ocekavat problémy.

Zdroj®*
Z hodnoceni otazek této oblasti se da usuzovat, ze:

- manazefi se neustdle citi pod velkym casovym tlakem, coz je zndmkou
Spatného planovani,

- spoluprace manazert s kolegy neni efektivni,

- zajem manazerd zlepsit svij time management je ziejmy, nicméné jejich

snaha neni evidentni.

8.7 SHRNUTI VYSLEDKU SETRENI

Cilem Setteni bylo zjistit, na jaké Grovni vyuZivaji manazefi spole¢nosti NES hlavni
zasady time managementu. Vysledek Setfeni ukazal, ze time management je ve
spole€nosti podcenovana oblast. ManaZeti ve své praxi neuplatiuji zékladni principy
time managemetu, a to ma dopad jak na jejich vlastni vykon, tak na vykon celé
spole¢nosti. Pro management to znamend navrhnout vhodné kroky, které umozni zvysit

uroven vyuzivani hlavnich zdsad time managementu ve spole¢nosti.

* Autor prace, 2016 (vlastni Setfeni)
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8.7.1 VYHODNOCENI VYZKUMNYCH PREDPOKLADU

Vyhodnoceni vyzkumnych predpokladi navazuje na analyzu vysledkl Setieni. Zde

uvadim jen kratké konsolidované vysledky.
Oblast ,,jak vnimame ¢as*

Vyzkumny predpoklad €. 1: Management nedodrzuje zdsady time managementu ctvrté

generace, jednotlivi manazefi nejsou spokojeni v pracovnim ani v osobnim zivot¢.
Tento vyzkumny piedpoklad se potvrdil.

Bylo zjisténo, Ze manazefi si uvédomuji cenu Casu, ale pfesto neni jejich planovani
efektivni. Casto pracuji pod velkym ¢asovym tlakem a pii viech pracovnich
povinnostech nefidi spolecnost efektivné, a také navic nemaji prostor na kvalitni

soukromy Zivot.
Oblast ,,efektivni organizace prace

Vyzkumny predpoklad 2: Management neorganizuje svoji praci dostateéné dusledné,

je zde prostor pro zvySeni vykonnosti spole¢nosti.
Tento vyzkumny piedpoklad se potvrdil.

Bylo zjisténo, Ze manazefi nejsou dostatecné efektivni ve svém fizeni. Jasnd formulace
cili mnohdy chybi, a také neni pravdépodobné¢ dobie interné komunikovana. VétSina
manazerti ma cile pouze vykonové, a ne manazerské. Je zde velky prostor pro zvyseni

vykonnosti.
Oblast ,,pomticky a metody fizeni Casu

Vyzkumny predpoklad 3 : Management nevyuziva metody fizeni ¢asu, pomiicky pro

fizeni Casu vyuziva neefektivné.
Tento vyzkumny piedpoklad se potvrdil.

Bylo zjisténo, Ze manazeti vyuzivaji pomucky pro fizeni ¢asu nedisledné. Metody pro

fizeni Casu znaji, ale v praxi disledné nevyuzivaji.
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Oblast ,,efektivni manazer*

Vyzkumny predpoklad 4: Management prostfednictvim svych manazera fidi
spolecnost neefektivné, je potfeba zlepSit jejich manazerské dovednosti a zvysit

manazerské zapojeni.
Tento vyzkumny ptedpoklad se potvrdil.

Bylo zjisténo, ze motivace manazerti spolupracovat a dosahovat nadstandardnich
vykoni je na nizké Grovni. Pfesto neprojevuji vyraznou snahu zlepsit své dovednosti a

pracovat efektivngji. Ukolem managementu je manaZery u¢inné motivovat.
Oblast“efektivni manazer*

Vyzkumny piedpoklad 5: Management si uvédomuje, Ze time management je ve

spole¢nosti na nizké Grovni, je potieba zvysit kvalitu fizeni ¢asu jednotlivych manaZeri.
Tento vyzkumny piedpoklad se potvrdil.

Bylo zjisténo, Ze manazefi maji zajem zlep$it svlj time management, nicmén¢ jejich

snaha neni evidentni. Sebedisciplina manazer neni na vysoké urovni.
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9 NAVRHY A DOPORUCENI PRO SPOLECNOST NES

Na zdkladé¢ analyzy internich dokumenti a vysledkli realizovaného Setfeni
doporucujeme realizovat interni vzdélavaci projekt scilem zvysit uroven time
managementu ve spoleCnosti. Detailni ndvrh projektu neni pfedmétem této prace,
nicmén¢ projekt musi cilit na zjisSténé skutecnosti vyplyvajici z vysledka Setieni ve

zkoumanych oblastech:

- jak vnimame cas,
- efektivni organizace prace,
- pomiicky a metody fizeni Casu,

- efektivni manazer.

Proto také navrhujeme, aby v ramci vzdélavani v oblasti time managementu, stanovilo
oddéleni Rizeni lidskych zdrojti vhodnou formu $koleni a tréninku. Mé&la by obsahovat
moznosti interniho $koleni, kou¢ing vybranych manazert, nacvik tymové spoluprace,
delegovani. Projekt by mél ¢asové navazovat na zavérecny workshop se zkoumanym
vzorkem manazeri, na kterém byly oznameny vysledky Setfeni a dalsi postup smétujici

ke zvySeni vykonnosti spole¢nosti uplatiiovanim kvalitniho time managementu.

Jako okamzité opatfeni je doporuceno, na zakladé vysledki Setfeni, zavedeni dvou

operativnich aktivit, které by bylo vhodné realizovat v co nejkratsim case.

Tabulka 7: Navrh okamzitych opatieni

Aktivita Popis aktivity Zodpovédnost za aktivitu

Synchronizace manazera Sdilet kalendare Zodpovida manazer

v outlooku, vysvétlit pro¢ oddéleni Rizeni lidskych

je vhodné ,,vidét™ do diari zdrojt jednou kvartalné.
ostatnim, aby bylo jasné,

jaké aktivity planuji.
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Strategické porady Zavést pravidelné porady Zodpovida prubézné
o strategickych cilech, manazer pro Strategicky
které budou definovat obchod.
prioritni ukoly (taktické
cile) ve strednédobém

horizontu.

Zdroj®

Realizaci uvedenych doporuceni se zasadn¢ zvySi urovenn time managementu ve
spole¢nosti NES. Abychom mohli tento pozitivni vysledek dokladovat, bude vhodné

dotaznikové Setfeni zopakovat po realizaci téchto opatieni, a porovnat vysledky Setfeni.

9.1 DOPADY LEPSIHO RiZENIi CASU NA SPOLECNOST

Dopady lepsiho fizeni ¢asu, po realizaci doporucenych népravnych opatfeni pro zvySeni

urovné time managementu ve spolecnosti, jsou velmi pravdépodobné v nasledujicich

oblastech:
- lepsi nakladani s c¢asem da spolenosti novy impuls, manazeti budou
spokojenéjsi, motivovanéj$i, a vykony budou piedvidatelngjsi,
- efektivni pldnovani a stanovovani priorit omezi zbyte¢né schiizovani,
a naopak bude cilené, coz zvysi efektivitu prace manazerd,
- kvalitn€jsi spoluprace manazeri bude mit pozitivni dopad na efektivitu
prace,

- duasledngjsi delegovani vytvoii vétsi Casovy prostor pro dalsi aktivity
manazeru,
- veétsi vykonnost manazerli ptinese lepSi vysledky (profit a obrat) pro

spolecnost.

® Autor prace, 2016 (vlastni Setfeni)
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Spokojenost toho, kdo piinasi vysledky je nejméné stejné dilezita jako vysledky
samotné. Zameéstnanci S dobrym fizenim Casu jsou proto Gspésni jak v pracovnim, tak

1 osobnim zivot€. To pfinasi pro spolecnost nejvyznaméjsi konkurencni vyhodu.
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ZAVER

Cilem prace, ktera je uréena pro management spole¢nosti NES, bylo zjistit, jaky ma
dopad kvalita time managementu ve spolecnosti na vykon podniku. Zda zvySeni trovné
time managementu u fidicich pracovniki mize zvysit vykonnost spole¢nosti, a zda
muze byt management spole¢nosti vice efektivni, pokud bude vyuzivat zasady time
managementu. Aby bylo zjisténo, jaky je stdvajici stav urovné time managementu Ve
spolecnosti, bylo nutno provést Setfeni, dotaznikovou metodou, na vzorku 30 fidicich
pracovnikd a tim zjistit, jak je time management ve spole¢nosti vyuzivan. Analyza
odpovédi manazerG umoznila doporucit vhodné kroky k napravé téch oblasti time
managementu, které z vysledkl Setfeni vykazovaly slabé hodnoceni. Cile prace tak byly

naplnény.

Na zakladé pozadavku managementu spole¢nosti bylo provedeno Setieni a zjisténo, ze
kvalita time managementu fidicich pracovnikii ma nezanedbatelny vliv na vykon
podniku. Bylo prokazano, ze vybrany vzorek fidicich pracovnikti, ma zasadni rezervy
ve svém piistupu k time managementu, a také to, ze nejsou pracovné i lidsky spokojeni
tak, aby pracovni a osobni zivot byl ve vzajemné shod€. Manazefi nefidi dostatecné
efektivné a aktivné jim svétené tymy, a az na vyjimky ani sami sebe. Z toho je mozné
usuzovat, Ze lepSim vyuZzivanim zéisad time managementu Ctvrté generace bude

vykonnost organizace vyssi, protoze i fizeni bude efektivnéjsi a vice motivujici.

Dle vysledkii workshopu o time managementu si manazeti velmi jasn¢ uvédomuji
dulezitost efektivniho time managementu pii fidici praci, a projevuji velky zajem o jeho
maximalni vyuzivani. BohuZel vysledky dotaznikového Setieni ukazuji, Ze jejich dneSni
dovednosti v oblasti fizeni Casu, jsou slabé. Také schopnost manazert zajistit napravu
vlastnim pfi¢inénim je limitovand. Management pravdépodobné vi, jak by mél fidit
spolecnost vice efektivné, ale chybi motivace jednotlivych manazerti ke kvalitngjsimu
vykonu. Toto zjisténi ukazuje na dalsi oblast, které by se mél management vénovat, a to

na oblast viidcovstvi neboli leadership.

Na zakladé Setfeni je doporuceno zvysit Groven time managementu ve spole¢nosti. Je

navrhovano realizovat interni vzdélavaci projekt v oblasti time managementu, ktery je
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smérovan na odstranéni slabych stranek managementu, to znamena na oblasti vnimani

¢asu a efektivni organizace prace podpoiené pouzivanim pomiicek a metod fizeni Casu.

Jako kratkodoba okamzitd naprava pro zvySeni urovné time managementu je
doporuceno zlepsit synchronizaci manazeri a zavést pravidelné porady o strategii
spolecnosti v jednotlivych oddélenich. Tyto dvé aktivity podpofi efektivni spolupraci

mezi zaméstnanci, a pomohou spravné nastavit priority pro plnéni ukold.

Setfeni také potvrdilo, e ten manaZer, ktery vyuziva miniméalné jednu metodu pro
fizeni Casu dusledné, nevykazuje prokazatelnou ztratu vykonu, jeho podfizeni jsou
pozitivné motivovani K dobrym vysledktim, a jsou i spokojenéjsi v praci i v osobnim
zivoté. 1 tato skuteCnost podporuje zavéry, zjisténé pii analyze vyzkumnych

predpokladi.

Prace pro mne byla velmi pfinosna. Zvlasté oblast navrhu a vyhodnoceni otdzek pro mé
byla inspirativni. Vlastni analyza potvrdila dilezitost fizeni ¢asu, a obecné presvédcent,

ze spokojeny zivot ma velmi pozitivni vliv na pracovni vykonnost.
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Priloha A — Dotaznik

NES: Interni projekt v reZimu diivérné "Uroven time managementu ve spole¢nosti NES"

Datum: leden 2016

Vrat’te vyplnény dotaznik (.xls) na adresu HR@nes.com do 22.1.2016 EOB

Vypliiujte pouze Zluté pole, povinny udaj je hodnoceni Cislem 1-10 s nasledujici citlivosti : hodnoty 1-5
jsou absolutné neuspokojivé, hodnoty 5-7 jsou neuspokojivé, hodnoty 7-9 jsou uspokojivé, hodnoty 9-10

jsou vyborné

Oblast / Otazka

povinny udaj

Hodnoceni na
stupnici 1-10

nepovinny udaj

Pripadny komentar

Uvodni workshop

Byl tivodni workshop piinosny?

Ziskal jste novy pohled na time
management?

Je diskuse o time managementu pro
spole¢nost dilezita?

Muzete mit kvalitni time management
pro spolecnost zasadni piinos?

Byl Givodni workshop o time
managementu motivacni?

Jak vnimame cas (Kronos a Kairos a jak
sladit osobni a pracovni Zivot)

Jste velmi organizovany, strukturovany
clovek?

Jste radsi, kdyz vas k aktivitdm zlakaji
spontanni nahody?

Planujete radi?

Mate na kazdy den pracovni plan?

Stanovujete si jednozna¢né priority a
nasledné je dodrzujete?

Nechavate si ¢as na pravidelny
odpocinek?

Vénujete se udrzovani kontaktti se
svymi prateli a rodinou?

Jste spokojeni ve své aktualni Zivotni
situaci?

Efektivni organizace prace

Mate jasné formulované cile, podle
kterych se stale orientujete?




Zaznamenavate si vzdy pro stanovené
cile klicové tkoly, které Vas posouvaji
dale?

Planujete dasledné své cile podle n¢jake
metody (napf. metodou SMART)?

Rozeznavate cilené ve své ¢innosti
dalezité od nutného (napt. vyuzivate
Paretiiv nebo Eisenhovertv princip)?

Pouzivate tydenni a denni planovani,
které neustéle vylepsujete?

Mate pod kontrolou své zlodéje ¢asu?

Pomucky a metody fizeni ¢asu

ite ,,véci v hlavé, a di mu casto
Nosite ,,véci v hlavé, a diky tomu Cast
zapominate?

Vyuzivate dusledné papirovy nebo
elektronicky planovaci systém?

Myslite si, Ze vyuzivate planovaci
systém efektivné?

Znate dobte n€ékterou metodu pro fizeni
¢asu (napf. S.0.R.U.Z., Getting Things
Done, Pomodoro)?

Efektivni manazer

Sebedisciplina pro vas neni problém,
takze zvladate dusledné vytizovat své
planované aktivity?

Mate pocit, Ze zvladnete naplnit své
kratkodobé cile?

Kontrolujete pravidelné své dlouhodobé
cile?

Ptipadate si, Ze jste neustale v Casové
tisni?

Unmite fici ne?

Mate problémy se spolupraci s ostatnimi
kolegy?

Funguje delegovani dobfe (co nemusite
nutné délat vy, vyfizuji ostatni)?

Zastavate postoj ,,to zvladnu“ , a mate
akéni plan pro zlepseni Vaseho time
managementu?
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