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ABSTRAKT

Bakalafska prace je zaméfena na time management manazert ve stiediscich spole¢nosti JAS
CR, a. s. Teoreticka ¢ast bakalaiské prace zpracovava teoretické poznatky v oblasti time
managementu a zaroven self managementu. Cilem praktické ¢asti je analyzovat souc¢asnou
uroven time managementu manazeri spolecnosti a identifikovat jeho kritické oblasti. Sou-
casti bakalaiské prace jsou také ndvrhy a moznosti zdokonalovani soucasného stavu time

managementu manazerd.

Kli¢ova slova: self management, sebepoznani, sebeuplatnéni, time management, vyvoj time

managementu, metody a principy efektivniho vyuzivéani Casu

ABSTRACT

Bachelor thesis is focused on time management of managers in centres of JAS CR, a. s.
Theoretical part of bachelor thesis is processed theoretical knowledge in area of time man-
agement and also self management. The goal of practical part is analyses current level of
time management of managers and identifies its critical areas. Bachelor thesis also includes

proposals and possibilities for improvement current level of time management of managers.

Keywords:self management, self-knowledge, self-realization, time management, evolution

of time management, methods and principles of effective use of time
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UvVOD

Tato bakalaisk4 prace se zaméfuje na time managementu manazerti ve spole¢nosti JAS CR,
a. . Diivodem pro napsani bakalaiské prace na téma time managementu, byla vlastni zkuse-
nost, ze manazeti ve spolecnosti JAS CR, a. s., maji, dovolim si je citovat ,,Neustale moc
prace a malo ¢asu®. Dusledkem je, Zze manaZzefi svou praci nosi domu, pracuji o vikendech,
neustale maji pii sob¢ telefon a fesi vSe, co nestihli v pracovni dobé. Cilem celé bakalaiské
prace je odhalit pfi¢iny tohoto problému a najit navrhy, jak jej omezit,

nebo Uplné€ odstranit.

Self management a time management jsou jedny ze zakladnich kament pro GspéSnou kariéru

manazera.

V prvni ¢asti teoretické ¢asti se budu zabyvat tématem self managementu, ktery je nezbytnou
soucasti time management. V ramci self managementu se zamétim sebeakceptovani, sebeu-
platnéni a sebevzdélavani. Tyto oblasti jsou pro manazera ze self managementu nejdtlezi-

t&j8i a tizce souvisi s time managementem.

V druhé &asti pfijde na fadu time management. Cas je ten nejcenndjsi zdroj, ktery manaZzer
ma. Je velmi lehké ho promarnit. Time management ovliviiuje Zivot kazdého manaZera
a Cloveka. Pokud manazer dokéze tidit sviij €as, ziskava tim obrovskou konkurencni vyhodu.
Rizeni ¢asu je oblast, které vét§ina manaZerii nevénuje pozornost. V &asti time managementu
shrnu  vyvoj time managementu a poukdZu na vybrané metody a pomicky

pro zvySeni irovné v tomto fizeni.

Prakticka ¢asti predstavim firmu JAS CR, a. s. a vybrana stiediska, se kterymi budu spolu-
pracovat. Po pfedstaveni firmy a stfedisek se budu vénovat dotazniku. Dotaznik byl konci-
povan na zédkladé ¢innosti, které manaZer vykonava a kolik casu témto ¢innostem vénuje.
Na zéklad¢€ dotazniku predstavim aktudlni Grovné time managementu jednotlivych mana-

zerl. V dalsi ¢asti se zamé&iim na kritické oblasti, které maji manazeti podobné.

Ze ziskanych poznatkl z teoretické a praktické ¢asti se v posledni ¢asti pokusim navrhnout
moznosti pro time management manazerti spolenosti JAS CR, a.s., které by mohli pouzit

pro zdokonaleni této oblasti.
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1 SELF MANAGEMENT A JEHO MISTO V RIDIiCI PRACI
MANAZERA

Dftive, nez bude podrobnéji rozebrana problematika self a time managementu, je vhodné
uvést, co to vilbec management je. Management je komplexni véda, kterd zahrnuje proces
tvorby a udrZeni prosttedi, ve kterém pracuji jednotlivci za dosazenim spole¢nych cilii. Za-
hrnuje také procesy planovani, organizovani, vedeni a kontroly ¢innosti. (Dédina, Cejthamr

2005, s. 95)

Ridici pracovnik by mé&l znat pojem self management, ale hlavné by se mél dle né&j naugit
vnimat sdm sebe. Je velmi dilezité se vnimat jako osobnost, stanovovat si priority, snazit
se o vlastni uspéch a pocit'ovat zadostiuc¢inéni. K tomu v§emu je self management piinosny.

(Porvaznik, Ladova 2010, s. 140)

1.1 Poznatky self managementu a jeho funkce

vvvvvvvvvv

jak osobniho, tak pracovniho zivota. Pfi prvnim pohledu na self management
se muze zdat, ze plnit tkoly a vést ostatni, je jednodussi, nez vést sebe sama, opak
je viak pravdou. Clovék je ve svém osobnim i pracovnim Zivoté asto nékym veden.
Toto je pro n&j schidnéjsi, nezli vyvijet snahu na stanovovani a dosahovani vlastnich cilt.
Osobni cile je vhodné srovnavat s ostatnimi lidmi a hodnotami, které naSim aktivitam davaji
znak moralky, krasy, tedy humannosti. V tom vSem spociva slozitost self managementu.
(Porvaznik, Ladova 2010, s. 140)

Na sebetizeni je dilezité nahlizet jako na dlouhodoby proces, pti kterém si pracovnik stano-
vuje priority, cile a nasledné se snazi o jejich splnéni. Nedilnou soucasti je také zhodnoceni

jejich dosahovani. Pokud ¢lovek dokéze fidit sam sebe, pak tento ¢lovék ma predpoklady

vvvvvv

vevr ¢

Seneca

Uroven sebefizeni je dana zptisobilosti kazdého ¢lovéka v jeho (Porvaznik, Ladova 2010,

s. 140):

e osobnich vlastnostech — jaké ¢lovék vyznava hodnoty, jaké ma postoje,
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e odbornych a vSeobecnych znalostech — znalosti o metodach, principech
a informacich, které jsou podstatné pro vedeni,

e praktickych dovednostech — nezbytnych pro vyuziti v kazdodennim zivoté.

V literatuie najdeme mnoho pohledii na sebefizeni. Napiiklad profesor Porvaznik,
(2010, s. 142) se na sebetizeni diva jako na Casovou tadu, kde na prvnim misté najdeme
funkce sebeakceptovani, nasleduje funkce sebeuplatnéni, ktera zahrnuje sebeplanovani,
sebeorganizovani a sebekontrola. Na posledni pozici stoji funkce sebevzdélavani,

ktera vSechny funkce prolina.

Kazda funkce ma své bliz§i vymezeni. Dispozice ¢loveka, jaky cloveék je, co dokaze,
jaké ma znalosti, tedy zamysleni se nad vlastni osobnosti, patii do obsahu funkce sebeak-
ceptovani. V obsahu funkce sebeuplatnéni najdeme Cinnosti pro stanoveni cill, tedy se-
beplanovani, realizovani téchto cilli - sebeorganizovani a zavérecné zhodnoceni cild,

¢ili sebekontrola.

Sebevzdélavani, je zaméfené na rozvoj pozitivnich vlastnosti a odstranéni vlastnosti nega-
tivnich (sebevychova), rozsifeni jak odbornych, tak vSeobecnych znalosti (samostudium)
a zdokonaleni potfebnych dovednosti a eliminaci zlozvyku (sebetrénink). Provazanost v§ech
téchto funkci je zobrazena na niZze umisténém obrazku. (Porvaznik, Ladovéa 2010,

s. 142)
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Obr. 1 Provdzanost funkci seberizeni (Porvaznik, Ladova 2010, s. 141)

Kazda funkce self managementu mé rozmér citovy, kognitivni a volni. VSechny tyto roz-

méry mohou byt po cely zivot rozvijeny. Citovy rozmér lze rozvijet vychovou. Studium
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se vyuziva pro rozvoj urovné u kognitivniho rozméru. V posledni fadé je to trénink,

ktery pomaha rozvijet volni rozmér. (Porvaznik, Ladova 2010, s. 140)

1.2 Sebakceptovani jako vychozi funkce v self managementu

Sebeakceptovani, neboli sebepoznani je zaklad pro uspésnou cestu self managementem. Prv-
nim krokem je zamysleni se nad sebe samym. Clovék se jako jedinec b&Zné ubira cestou,
na které¢ stereotypné¢ vniméd druhé. Pouziva riznych nalepek, které vSak rozliSuji
jen malo charakteristik posuzovaného Clovéka. A jedinec ma tim padem tendence utvofit
si mylnou pfedstavu o druhych. Podobné tato tendence vznika i u ¢lovéka vuci jemu

samotnému. (Kunes$ 2009, s. 12)

Aby se témto tendencim ptedeslo, jsou pro sebepoznani dilezité zejména tyto dvé roviny

(Porvaznik, Ladova 2010, s. 145):

e rovina psychického ,,ja* — vnimani vlastni osobnosti,

e rovina socialniho ,,ja* — to, jak nas vnimaji ostatni.

Pokud se ¢lovek zacne vice vénovat sebepoznani, uvédomi si vétsi rozmér svych moznosti,
schopnosti a dovednosti. Kromé své jedine¢nosti zacne vnimat i jedineCnost ostatnich

jedinct. (Kunes 2009, s. 12)

Nedilnou soucasti sebepoznani je utvafeni sebesystému. Podle autora Kunese (2009, s. 19)

existuje n€kolik zakladnich postupti, které nezamérné utvaii sebesystém:

e prevzeti ndzorti od vyznamnych osob v nasem okoli,

e Vvnimani sebe samého tak, jak si myslime, Ze nas vnimaji ostatni lide,

e srovnavani sebe s ostatnimi, nebo minulosti s ptitomnosti, tedy jak se cloveék vnimal
a vnima nyni a zamysleni se nad budoucnosti,

e reakce na zmény.

Jadro osobnosti ¢lovéka tvoii také urcitd pfedstava o sobé samém. Ovliviiuje aktivity,
které Clovek déla, jeho chovani, schopnosti se rozvijet, ucit, zdokonalovat Se, neustale
si zvySovat hranice svych moznosti, vybér piatel, partnert a také povolani. (Porvaznik, La-

dova 2010, s. 143)

Se sebepoznanim uzce souvisi i uspéch. V literatufe panuje vice nazort, CO stoji na cesté
k dosazeni uispéchu. Profesor Porvaznik(2010, s. 144) zastava nazor, Ze se $ance na uspéch

zvySuji po poznani sebe sama. Zatimco Jifi Plaminek (2008, s. 22) povazuje za jeho klicové
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zdroje znalosti a dovednosti. Oba autofi se vSak shoduji, Ze pro dosazeni uspéchu

je velmi dulezita motivace.

Dalsi véci, kterd by neméla byt opomenuta je uvédomeénti si svych silnych a slabych stranek.

V opaéném piipad¢ se vystavuje se riziku, ze dojde k piecenéni ¢i podcenéni svych schop-
nosti. (Porvaznik, Ladova 2010, s. 142)

1.2.1 Metody sebepoznani

Najit cestu k sebepoznani je mozné né€kolika zptsoby. Nasledujici piiklady ve své knize

uvadi docent Mikulastik (2007, s. 34):

Pravidelna registrace a pravidelna ivaha — tato metoda je jednou z béznych ¢in-
nosti ¢lovéka. Clovék si ani neuvédomuje, Ze v momenté kdy naptiklad hodnoti cely
svij den, se uz zdokonaluje v sebepoznani. Pravidelna registrace zahrnuje zhodno-
ceni celodenni prace, komunikaci s lidmi a smysluplnosti prace. Zatimco pravidelna
uvaha vyhledava pfi€iny a motivy chovani, jeho nasledki, tedy pro¢ bylo jednano
uréitym zplisobem.

Deniky — jde o pisemny zdznam pociti a postoji. Tim, Ze si clov€k zapiSe
své vlastni myslenky a pocity, dokaze se v nich 1épe orientovat a zacne si je vice
uvédomovat.

SWOT analyza — i pfesto, Ze tato analyza nachazi vyuZiti spiSe ve svété ekonomie,
1ze ji pouzit i pro ucely sebepoznani. Jde o urceni prednosti a slabosti sebe samého.

Johariho mrizka — jde o model, ktery vnima osobnostni vlastnosti. Umoziuje po-
rovnani ¢tyt Grovni vnimani. Jde o kombinaci vnimani sim sebe a vnimani osoby

okolim. NiZe je zobrazena podoba této miizky.
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Obr. 2 Johariho mrizka (Mikulastik 2007, s. 34)
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Oteviena aréna je oblast toho, co o sob¢ vi jak jedinec, tak i jeho okoli. Dale
se v Johariho miizce nachazi slepy bod. Jde 0 ¢ast osobnosti, ktera neni znama ¢lo-
véku samému, ale ostatni si ji dobfe uvédomuji. Patii do néj urcité navyky a stereo-
typy. Skryté iizemi je ta Cast osobnosti, kterou si ¢lovek chce ponechat jen pro sebe.
Muze jit o nefesti nebo chyby. Posledni soucasti je neznamo. Obsahuje
to, co si o sobé neuvédomuje ani ¢lovek, ani jeho okoli. VSechny kvadranty spolu
souvisi. Pokud dojde ke zméné v jednom z nich, tato zména se odrazi i v ostatnich

oblastech. (Mikulastik 2007, s. 34)

1.3 Funkce sebeuplatnéni

Dalsi

funkci sebefizeni je sebeuplatnéni. Stanoveni si cila a jejich vizualizace

do plant, tvoii podstatu této funkce. Sebeuplatnéni dale zahrnuje sebeplanovani.

Sebeplanovani cloveéku dava moznost mit moc nad vlastnim zivotem a prozit ho podle svych

predstav. Dokud manazer neumi zorganizovat sam sebe, nedokaze dost dobfe organizovat

ostatni.

(Porvaznik, Ladova 2010, s. 148)

Pfi organizovani svych cild by manazer nemél opomenout 5 zakladnich kritérii,

které by jeho cile mély splihovat.

Tato kritéria jsou obsazena v metod¢ zvané SMART (Kanakova 2008, s. 128):

S — specifikovany - znamena, Ze cil by mél byt pifesné pojmenovany, tedy ¢eho chece
byt dosazeno. Je doporuceno zacit cil definovat v Sirokém pohledu a postupem casu
ho bliZe specifikovat.

M — méFitelny — pro stanoveni jak daleko je manazer, od dosazeni svého cile
je dtlezité pravidelné méfeni a monitorovani tohoto cile.

A — akceptovatelny — cil musi byt takovy, aby byl manazer schopen jej sam akcep-
tovat. Stanoveni vysokych nebo naopak pfilis nizkych cilt mize vést k demotivaci.
R — redlny — kazdy manazer si musi své cile pfizplsobit svym moznostem.
Pro uceni redlnosti cile neexistuji jednotnd pravidla.

T — terminovany — pokud si manazer neurci jasné terminy, €asto diky vlastni nedu-
slednosti oddaluje splnéni svych cili. Tak jako cil samotny, tak i terminy je nutné

kontrolovat a dodrzovat.

Stanovovani SMART metody cilt je Casto dlouhodobou zalezitosti. (Kanakova 2008,

s. 128)
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Cile se lisi podle své zdvaznosti a pozadavku na splnéni. Pfi prvnim pohledu se dany cil
muze jevit jako banalni, avSak pifi hlubSim zkouméni, ptipadné v pribéhu jeho dosahovani
se manazer miZze dostat do faze, kdy ptehodnocuje systém hodnot, kterymi se hodla fidit.

(Plaminek 2004, s. 91)

Pti prvni zkuSenosti se stanovenim cild je doporuceno zvolit pét az osm strategickych cila.
Cim casté¢ji si manazer bude stanovovat cile, tim vySe se bude pomyslna latka posouvat
a soucasn¢ se nauci predchazet vystaveni tlaku a stresovym situacim, pfi plnéni cilt. (Pla-

minek 2008, s. 100)

K posouzeni dulezitosti cili se vyuzije stanoveni priorit. V problematickych mistech
pii dosahovani cil se priority mohou piehodnotit. Lze také najit i jiny optimalni zpisob
jak tato mista piekonat, naptiklad delegovanim cilii na jiného pracovnika. (Porvaznik, La-

dova 2010, s. 148)

Manazer, ktery si dokaze stanovit cile, ma za sebou polovinu tspéchu na cesté k jeho spInéni.
Tento fakt je dan pevnou vuli a nad&ji, ze dosahne piesné toho, co bylo stanoveno. (Porvaz-

nik, Ladova 2010, s. 148)

Nedilnou soucasti pii dosazeni cilli je rozhodovani. Rozhodovani je jednim ze zékladnich
prvkd, spole¢né s komunikaci, které uspéSny manazer potiebuje ovladat. Nese v sobé odpo-

veédi na otazky co, jak a pro¢ délat pii dosahovani cilt. (Adair 2005, s. 33)

Efektivné se rozhodovat znamena Cinit tak, aby byl dosazen pozadovany vysledek. Faktor,
ktery podporuje efektivni rozhodnuti, je uméni planovat dopiedu a schopnost piedvidat oce-
kavané, i neoc¢ekavané situace v dosazeni cile. Rozhodovéni v sobé nese urcitou miru rizika.

(Adair 2005, s. 33)

Manazer, ktery chce umét efektivné rozhodovat, musi (Adair 2005, s. 33):

VYHLEDAT ZVAZIT ZHODNOTIT
POTREBNE VHODNE TYTO ROZHODNOUT

INFORMACE MOZNOSTI MOZNOSTI

Obr. 3 Efektivni rozhodovani (vlastni zpracovani)
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Manazer se mize nazyvat efektivnim v pfipad¢, kdy dokaze analyzovat jednotlivé prvky
cile, usporadat své myslenky pro jeho dosazeni a posoudit relativni moznosti. Tedy vyuzit
analyzu, syntézu a hodnoceni. Pro vy$e zminéné je potfeba mit urc¢ité vlastnosti jako (Adair

2005, s. 33):

e Predstavivost — je klicovy prvek v rozvoji vlastni osoby, pomaha pfedvidat budouci
udalosti a utlumit tak strach z neo¢ekavaného.

e Dobrou intuici — prvni dojem, pfedtucha a pocit jsou dulezitymi dimenzemi,
které zkoumame Vv piipad¢€ rozhodnuti, ale také pti zvazovani dalSich postupd.

e Originalitu a inovaéni mysleni — tyto dvé vlastnosti jsou ndpomocné nejen
pii rozhodovani, ale také pti rozvoji podnikéni, nového piistupu a nového pohledu
na vlastni osobu.

e Skromnost — stanovovat si vysoké cile a nasledné o nich rozhodovat bez pokory

a skromnosti, vede k nedosazeni cile a odporu si dalsi cile stanovit.

Po stanoveni cili a naslednému rozhodnuti by méla nasledovat sebekontrola, tedy jakési
reflexe a zhodnoceni provedené ¢innosti. Diky zhodnoceni ziskd manazer zpétnou vazbu,
ktera porovnava, zda bylo cile dosazeno a zjist'uje pfipadny rozdil s realitou. (Adair 2005, s.
33)

Vysledkem sebekontroly jsou opatieni do budoucna a minimalizace rizika v odchyleni
se od puvodniho cile. Sebekontrola a sebehodnoceni posouva ¢loveéka jak v pracovnim
tak osobnim Zivoté. Dokdze byt vice otevieny novym moznostem a ma vétsi zdjem o zdo-
konaleni své vlastni osobnosti. Diky sebekontrole postupné dochazi i ke zvySeni naro¢nosti
stanovovanych cilt, plnénych tkold a pozadavkd sdm na sebe. Manazer se nemlze v pra-
covnim ani osobnim zivoté zdokonalovat, pokud této zméné neni naklonén. (Porvaznik, La-

dova 2010, s. 151)

1.4 Priprava fidicich pracovniki na GspéSny self management

KaZzda spravny manaZer by mél mit snahu o sebevzdélavani. Sebevzdelavani je funkei self
managementu, ktera rozviji osobnost. I pfesto, Ze ma Clovek ptirozeny zajem o seberozvoj,
ne vzdy ma na to dostatecné silnou vili. K sebevzdélavani je potieba lidi vést a pomahat jim

uvédomit si svou cenu.

Sebevzdélavani je funkci, jejiz obsah je zaméfeny na zvySovani ristu a zpisobilosti vlastni

osobnosti. Pomaha k ( Porvaznik, Ladova 2010, s. 156):
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e rozvoji zdédénych vlastnosti - ve smyslu rozvijeni dobrych vlastnosti
a odstraniovani negativnich, k identifikaci mize byt napomocna blizka osoba,

e rozSifovani ziskanych znalosti — je diilezité si osvojovat stale nové znalosti, uve-
domit si, co jiz ¢lovek umi a kde ma mezery. V této oblasti je vhodné
1 samostudium, protoze védomosti je potiebné neustdle dopliiovat, prohlubovat
a podnécovat,

e zvySovani ziskanych praktickych dovednosti — zde se uplatni samotrénink, opé€t

je dulezité si uvédomit, co jiz ¢lovek dokaze a kde potiebuje zaplnit mezery.

Pokud chce byt manazer spésny, mél by svou kompetentnost neustale zvySovat. Predpokla-
dem pro uspésny zivot je automaticky reagovat pozitivné i na negativni udalosti v zivotg.
| k pozitivnimu pfistupu je mozné svou mysl vycvicit. Samoziejmé ne kazdy manazer ma
schopnosti zdokonalovat se sam od sebe a je potieba vyuzit urcity piistup

ke vzdé€lani. (Porvaznik, Ladova 2010, s. 156)

1.4.1 Pristupy ke vzdélani
Didakticky piistup

Tento pfistup spociva v trénovani a vedeni druhych. Timto subjektem je pro manaZery men-
tor. Didakticky pfistup je postaven na piesn¢ daném ucebnim planu a od studujicich mana-
zerua se predpoklada, Ze se uci to, co jim mentor prezentuje, Casto bez vlastni angazovanosti.
Cilem tohoto pfistupu je ztotoznéni se s vykladem a predevsim se na zakladé osvojenych

znalosti chovat a také konat. (Porvaznik, Ladova 2010, s. 49)
Sokratovsky piistup

Sokratovsky pristup prispiva k podporovani kreativity, kdy se od zG¢astnénych manazert
ocekava aktivita. Pfistup je postaven na postupném kladeni otazek krok za krokem,
aby na né nebylo mozné odpovédet jen ano nebo ne, a tim presvédCit a vyvolat zajem

o uceni se a zdokonalovani znalosti. (Porvaznik, Ladova 2010, s. 50)
Facilitativni pristup

Facilitativni pfistup je povazovan za velmi progresivni. Pfi aplikaci tohoto pfistupu
je pozornost ve vzdélani soustfedéna na manazera a jeho potfeby a zajmy. Ptistup méa poma-
hat manaZertim napliovat jejich pozadavky a jsou to pravé oni, kdo ptebiraji zodpoveédnost

nad svymi studijnimi vysledky. Mentor zde vystupuje pouze jako moderator ¢i konzultant
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a jen vyjadiuje nazor na feseni problému, které si manazeti sami navrhuji. (Porvaznik, La-

dova 2010, s. 50)

Pro pfipravu manazerti na vyssi zptusobilost se vyuziva také trénink. Tréninkem Ize nazvat
proces, pii kterém dochazi ke zmén¢ piistupu a védomosti, za ucelem zlepseni vykonnosti

a zdokonaleni manazerskych schopnosti. (Prokopenko 1998, s. 37)

Nejlepsi tréninky jsou tzv. ,,Tailored programmes®, tedy tréninky $ité na miru. Tréninky Sité
na miru, jak jiz nazev napovida, jsou takové programy, které berou v uvahu individualitu
kazdého manazera. Jsou zaméteny na zvySeni kvality prace manazera, jsou pii nich vyuzi-
vany rizné ucebni materialy a nasledné vystupy, které hodnoti kompetentnost manaZzera.

(Prokopenko 1998, s. 37)

1.4.2 Metody tréninku
METODY TRENINGU DOVEDNOSTI
Metoda manaZerskych her

Spociva ve hrani roli v tymech. Tim, Ze jsou Gc¢astnici povinni zastavat urcitou roli v tymu,
prenaseji teoretické znalosti pfimo do praxe. Zaroven se projevi schopnost komunikace
V ramci tymu. Dal$im charakterem manaZerskych her je rozdéleni do etap. Zahdjeni dalsi
etapy je podminéno na vyhodnoceni etapy predeslé. A pravé to dava ucastnikiim moznost
zpétné vazby. Na zakladé zpétné vazby pak mohou tymy ménit svoje strategie. (Porvaznik,

Ladova 2010, s. 66)
METODY PRO FORMOVANI OSOBNOSTNICH VLASTNOSTI
ManaZerska simulace

Aplikace manaZerské simulace je pomérné€ netradicni forma tréninku, pfi které je vyuZivano
redlné prostiedi. Jednd se o nasimulovani situace, pti které manazer fesi obdobné situace,
jako v bézném pracovnim zivoté. Simulace je nastavena tak, aby manazera, ktery je pod
tlakem, nutila problém vyfesit co nejrychleji a zaroven se spravnym rozhodnutim. Manazer-
ska simulace rozviji kreativni mySleni. Pomaha k fizeni projekti a rozhodovéani a také osvo-

jeni time managementu. (Porvaznik, Ladova 2010, s. 67)
Osobni business model

Pro pfipravu manazerti napomaha také tzv. ,,0sobni business model“. Clark (2013, s. 52),

napomaha timto modelem nastartovat kariéru mnohym z manazert. Klicovym zdrojem
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je manazer, jeho z4jmy, dovednosti a schopnosti, osobnost a aktivita, které manazer
ma nebo vykonava. Pro tento model, je vyuzito platno, ktera je uvedeno v tabulce. Manazer
zaznamenava do ptislusnych kolonek podstatné informace. Pti kresleni na platno by se mél
manazer zamé&fit na svou profesi. Vysledkem osobniho business modelu by mélo byt uspo-

kojeni a méné¢ stresu. Manazer by si m¢l uvédomit ¢asové moznosti a piinos své pozice.

Tab. 1 Pldtno osobniho business modelu (Clark 2013, s. 53)

KLICOVI KLICOVE | POSKYTNUTA VZTAHY SE

PARTNERI CINNOSTI HODNOTA ZAKAZNIKY ZAKAZNICI

JAK
KOMUNIKUJETE?

CO DELATE?

KLICOVE
ZDROJE

KDO VAM
POMAHA?

JAK
POMAHATE?

KOMU
POMAHATE?

KDO JSTE A
CcO
MATE?

JAK SE O VAS
DOZVEDI?

NAKLADY

CO DAVATE? CO ZISKAVATE?

METODY PRO OSVOJOVANI VEDOMOSTI
Pripadové studie

Ptipadova studie je vzdélavaci metoda, jejiz cilem je podpoftit snahu manazera byt proaktivni
a ziskdvat védomosti od jinych ucastnikd. Ptipadové studie lze rozclenit

do dvou variant. (Porvaznik, Ladova 2010, s. 69):

vvvvv

e Workshop — obsahuje feSeni problému v tymu. Pfina$i manazerim moznost piedat
si svoje zkuSenosti a ndpady na feSeni kazdodennich problémii,

e Brainstorming — kazdy manazer, ktery se ho Gi¢astni, ma moznost navrhnout feseni
daného problému. Metoda je vhodna opét pro uceni se od ostatnich a podporu

kreativniho mysleni
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2 TIME MANAGEMENT A JEHO MISTO V RIiDICI PRACI
MANAZERA

wrwe

danymi limity pro splnéni ukold a s tim spojené prace pod tlakem. Je souzen podle toho,
co déla a jakych cilti dosahl. Pro zvySeni vykonnosti a efektivity pfi manazerské praci
je proto dulezité vyuzivat time management. Dobry a efektivni time management je zédkladni
dovednost ke zvySovani kvality nejen pracovniho, ale i osobniho zivota. (Forsyth 2013,

s. 12)

Time management znamend v piekladu fizeni ¢asu. Uspéch manaZera zavisi na tom,
jak dokaze tidit svij Casovy fond. Rizeni vyuzivani Casu je Cinnost, kterou lze natrénovat

a neustale zdokonalovat. (Porvaznik, Ladova 2010, s. 159)

Cas je zékladnim a nejvzacnéjsim zdrojem, kterym kazdy ¢lovék disponuje. Cas neni mozné
skladovat, rozmnozit, koupit ani zastavit. I kdyz je pro kazdého stejny, existuji velké rozdily
v tom, jak jednotlivi manazefi dokazi sviij cas fidit. Dobry manazer by nemél
byt otrokem cCasu, ale mél by umét se svym nejvzacné€jSim zdrojem umét hospodafit.

(Porvaznik, Ladova 2010, s. 159)

Manazer, ktery chce svilij ¢as vyuZit co nejlépe, zvazuje alternativy. SnaZi se snizit pocet
hodin, které travi praci, nebo za stejny ¢as udé€lat vice prace. Jak jiz bylo zminéno v kapitole
self managementu, je to opét o stanoveni priorit. KdyZ manaZer fekne,
Ze na néco nema Cas, poukazuje na skutecnost, Ze ma na praci néco dilezitéjsiho. Nejvetsi
problém je vSak ten, Ze nevhodnym planovanim ztraci prehled o své Cinnosti a nedafi
se mu poznat rozdil mezi dilezitymi a bezvyznamnymi aktivitami. Prvnim krokem,
ktery by manazer mél udé¢lat je tedy zamyslet se, jak pravé ted travi svuj Ccas.
(Caunt 2001, s. 13)

Kdyz se na seminafi 0 Time managementu Pacovsky (2006, s. 23) zeptal posluchact
na otazku uspofadani jejich Casu, vétSina odpovédéla, Ze Casu je malo, Ze nic nestihaji.
Na nésledujici otdzku jak dlouho tento problém mayji, odpovédéli - neustale. Snaha o n¢jaké
feSeni z jejich strany neni, naopak prosazuji ndzor, Ze Zit ve stresu k dnes$ni dobé& prosté patfi.
Pokud se na time management podivame jako na pfistup k ¢asu, zjistime, Ze posluchaci teh-
dejsiho seminafe o Time managementu a nejen ti, ale i manazefi povazuji za normalni stav,

kdy nestihaji svou praci a jsou v neustalém stresu a pod tlakem kvili:
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e nedostatku znalosti a dovednosti,
e predsudkiim a zakotvenym nazoriim,

e naucenym zlozvykim.

Dalsi piekazkou pfi planovani Casu je také Casté premitani o minulosti, ¢i pfitomnosti. Touto
myslenkou se ve své knize zabyva John Adair (2004, s. 54). Podle n€j neni pfilezitostné
unikani do minulych ¢i budoucich dnti nic Spatného. Povazuje jej za stav, kdy mozek potie-
buje ptirozené vypnout a relaxovat. Pokud vSak pfemitani o budoucnosti a minulosti zabira
manazerovi vétSinu ¢ast jeho dne, sv&dci to o jeho neschopnosti efektivné vést jeho Cas.
Manazera by mél co nejlépe udé€lat dnesni Ukoly. Prace, kterd se odviji od prace vcerejsi,

nelze kvalitné udélat, pokud si manazer nenaplanuje dnesni den.

2.1 Vyvoj poznatku o time managementu

Pojem time management se objevuje okolo roku 1945. Planovani ¢asu bylo dulezité i pred
timto obdobim, nicmén¢ ale ¢asovy stres a natlak na manazera nebyl tak bézny jako dnes
a tato problematika do té doby nebyla podrobngji zpracovana. Jednim z prvnich,
ktefi se time managementem zacali podrobnéji zabyvat, byl v roce R. Covey, ktery jej roz-

délil do nasledujicich ¢tyt generaci. (Gruber 2004, s. 13)

V prvni generaci time managementu si lidé zapisovali poznamky, co je potfeba udélat
na volné papiry, do kalendaii nebo notesii. Prvni generace se snazila o zavedeni fadu mezi
¢innostmi, které aktivity ¢lov€ka v dany den ¢ekaji. Vysledkem byl seznam ukolt a pfitazeni
zdroju potiebnych k jejich vykonani. Pozitivnim znakem této generace bylo snizeni stresu
a pravé tim zpusobem, Ze povinnosti, které¢ lidé nosili v hlavé, pfenesli na papir.

(Pacovsky 2006, s. 29)

Za prednosti této generace je povazovana vétsi vstiicnost k lidem a schopnost prizpisobit
se danym situacim. Slabou strankou je absence realné struktury casu a krize v disledku ne-
respektovani ¢asového planu. Prvni generace ve své podstaté fesi ,,co* se ma ud¢lat. (Por-

vaznik, Ladova 2010, s. 167)

Druha generace je postavena na planovani pomoci kalendati. Tedy neurcuje, jen co se ma
vykonat, ale uz i kdy k tomu ma dojit. Cile generace spocivaji ve zvyseni vykonnosti, osobni
odpovédnost a stanoveni planti. V této generaci si manazer znaci své budouci aktivity, sta-
novuje terminy a planuje setkani. Druha generace jiz bere v tivahu osobni pocitace a podita-

¢ove site.
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Silnou strankou druhé generace je efektivni jedndni a vystupovani, kde klicovou roli hraje
ptiprava. Manazer dokéze lépe realizovat své aktivity diky planovani. Také druha generace
ma vSak své mezery. Manazer dava prednost svému ¢asovému harmonogramu pred lidmi
a ti pro n¢j predstavuji prekazku k dosazeni cile. Domniva se, ze nejdilezitéjsi je to,

co obsahuje ¢asovy harmonogram. (Porvaznik, Ladova 2010, s. 168)

Treti generace fesi nedostatky predchézejicich dvou generaci. Prvni dvé generace nedokazi
nostem. Tteti generace vyjasfiuje souvislosti a cile, precizuje ,,kdy* z druhé generace
a do hloubky se zabyva zptsoby feSeni. Objevuji se pojmy jako cile, priority, delegovani
a tymova prace. Generace je zalozena na dlouhodobém planovani, které vychazi z denni
¢innosti. Snazi se vyuzivat konkrétni pomucky a ne jen samotné techniky, aby se manazer

kazdy den soustiedil na co, kdy a jak. (Pacovsky 2006, s. 29)

Tteti generace je velmi dobfe piijiména diky své logice a srozumitelnosti. VEtSina manazert
je dnes Skolena pravé na zaklad¢ této generace. Na druhou stranu jeji propracovanost
a diraz na dodrZzovani dennich, tydennich a mési¢nich plant ptedstavuji prekazku,
kterou jsou schopni piekonat jen ti nejlepSi manaZzeti. Proto v praxi manaZeti ¢asto opoustéji
drahé pomicky jako zdznamniky s detailnimi moZnostmi pro denni pldnovani a spoléhaji
se na diafe a kalendate, tedy navraci se k prvni generaci. Tim, Ze se generace zabyva dnes-
kem a aktualnimi problémy vytraci se kreativita manaZera a prevence proti nenadalym uda-

lostem. (Pacovsky 2006, s. 29)

K pfednostem této generace patii prebirani zodpovédnosti za vysledky. Znazoriiuje vyhody
pii sttednédobém, kratkodobém 1 dlouhodobém planovani. Je zvySovana osobni produktivita
diky dennim planim. Zvysuje vykonnost a podporuje dovednosti manazera v organizaci
¢asu a sebeorganizovani. Za nevyhodu se povazuje vira, ze chod véci neni urcen ptirozenou
cestou. Vznikaji tak tendence tvofit si své vlastni zdkony a ¢asto mylny dojem manazera,

7e ma vSe pevné pod kontrolou. (Porvaznik, Ladova 2010, s. 169)
Ztraci se predstavivost, manazer pii dennim planovani malokdy vi co je prioritou a vytraci
se schopnosti pro krizovy management. Vse je pfimo ,,nalinkovano* manazer mize pocit'o-

vat ztratu spontannosti a pruznosti. (Porvaznik, Ladova 2010, s. 169)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 24

Treti generace tedy zvySuje vykonnost, ale jako pfistup obecné neni tak kvalitni. Zabyva

se vice Casem, plany, cili, prioritami, ale opomiji ¢lov€ka jako osobnost. Ptistup tieti gene-

race se tim padem stava umélym a piehnané vykonstruovanym. (Porvaznik, Ladova 2010,

5. 169)

Potieba €tvrté generace vznikla pro vyuziti vsech silnych stranek z predchazejicich gene-

raci a omezeni jejich nedostatki. Ctvrta generace stavi na prvni misto ne striktné dané plany,

ale snazi se zabyvat lidskym Stéstim a kvalitou zivota. Piinos Ctvrté generace rozd¢lil S. R.

Covey do ctyt kvadrantd (Porvaznik, Ladova 2010, s. 171):

1.
2.

Kvadrant naléhavosti a stresu — krize, naléhavé problémy a pfipravy na schizky,
Kvadrant self a time managementu — ptiprava, planovani, posilnéni, tvorba vztaht
a zebricek hodnot,

Kvadrant diileZitosti pro jiné, ne pro nas — vybrané porady, vyruSovani, zbytecné
telefonaty,

Kvadrant relaxace, oddychu — plytvani ¢asem, prace zabirajici mnoho ¢asu a denni

snéni.

Podle ctvrté generace piinese uspokojovani kazdodennich lidskych potieb, spokojené

vztahy a pfijemné zazitky mnohem lepsi vysledky, nez robotické dosahovani cili a sle-

dovani planii. Je patrn¢, Ze se nezabyva pouze co, kdy a jak, ale mnohem vice zasahuje

do osobniho Zivota. Jde vlastné o vytvofeni nového Zivotniho stylu, jehoz zékladem

je pét principi (Pacovsky 2006, s. 40):

1.

wewvr

sledkt mnohem Iépe, nez Clovék omezeny pouze plany a cile.

Cesta je vice, nez cil — naplnéni cile je jednodenni zaleZitosti, ale cesta k nému
je mnohem delsi. Dilezité je vénovat pozornost kazdému dni, které prozivame.
Zevnitr je vic, nez z venku — ispéch je podminén osobni kvalitou. Nejde jen o znalosti
a dovednosti, ale o dobry zaklad (charakter) a dobré navyky.

Pomalu je vic, nez rychle — pro zdokonalovani sebe a zdokonalovani fizeni Casu
je lepsi jit krok po kroku. Undhlené zavéry a okamzité feSeni problému pfinese jen
kratkodoby efekt, ale clovek zjisti, Ze se dlouhodobé Vv podstaté nic nezménilo.
Celek je vic, nez cast — to znamena posilovat dilezité oblasti zivota, jako vztahy,
kondici, praci. Nesta¢i se zaméfit pouze na jednu oblast, ale jak na osobni,

tak i pracovni zivot. Nejcastéjsi problémy spojené s vyuzivanim ¢asu manazery.
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Jak jiz bylo feceno, Cas je veli¢ina, ktera je dana pro vSechny stejnym dilem. Jediny rozdil
je vsak v jeho vyuziti. Pokud manaZzer sviij den za¢ina s myslenkou, ze problémy bude fe-
Sit, az nastanou, nemuze byt efektivni ani ispéSny. Manazefi ¢asto Ziji v omylu, Ze pokud
fidi sviyj ¢as, Fidi pravé jen tento ¢as. Ridit sviij ¢as znamené Fidit sebe samého a odpoutat
se od zab¢&hlych navyka a naudit se jiné. Existuje mnoho mylnych piedstav o ¢ase (Por-

vaznik, Ladova 2010, s. 160):

e {idit sviyj vlastni ¢as neni narocné,

e lepsi tizeni Casu zavisi na kvalitnim diafi,

e (asu je tak malo, Ze neni prostor na jeho planovani.
Mnozi manazefi, ktefi nemaji spravné predstavy o Case a jeho fizeni, neumi se svym casem
hospodafit. Projevy $patného fizeni Casu a aktivity, které nejcastéji obiraji manazery o Cas

lze nazvat ,,zlod&ji ¢asu®. (Porvaznik, Ladova 2010, s. 160)

Tyto Cinitele l1ze rozd€lit na vnéjsi a vnitini.

2.1.1 Vnéjsi faktory
DuleZité je mit piehled
Témet kazdy manazer ma na svém pracovnim stole spousty pracovnich materiald,
ve kterych €asto ztraci prehled. Mit piehled je velmi dllezitou ¢asti time managementu, ktera

se netyka jen pracovniho mista, ale také kancelafte, plani a aktivit. Manazer, ktery ma pte-

hled, uSetti ¢as, dokéaze se vice soustfedit na praci a vice se zaméfit na cil.

Nejdulezitéjsi je vyhradit si jasny prostor. U pracovniho stolu manazer travi vétsi ¢ast dne,
¢im lépe se tam bude citit, tim Iépe se mu bude pracovat. Pokud se na stole kupi hromady
materiall, které c¢ekaji na zpracovani, manaZer zacne mit pocit, Ze prace je nekonecna
a hromady materiald jej od prace odrazuji. Je uzite¢né vytvofit si boxy, které budou umistény
podle dulezitosti. Pokud se tohle manazerovi podafi, vytvoii tak efektivni pracovni po-
mucku, kterd mu pomiiZe nejen k uSetieni Casu, ale také lépe vykonané praci.

(Uhlig 2008, s. 71)

Odstranéni rusivych prvkit a hluku

Hluk je jednim z nejvétsich stresovych Ciniteld a vétSinou je to on, ktery nejvice odvadi
pozornost pfi vykonavané praci. Kancelafe manaZerti se mohou nachéazet v mistech se zvy-

Senou hlucnosti, rusit mize také neustaly pohyb, radio neustale zvonici telefon a jiné.
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Jako feSeni se nabizi snizeni, ¢i Uplné odstranéni hluku, coz je obcas problematické. Na praci
se manazer potiebuje soustiedit. Dalsim feSenim je tedy pokusit se najit klidné misto, snizeni
hlasitosti telefonu aj. Nékterym manazerim pomaha k vétSimu soustifedéni hudba, ktera
je pouze jako kulisa. Existuyji 1 rizna cviceni na zvySeni Kkoncentrace.

(Uhlig 2008, s. 73)
Rusivé telefonaty

Casté telefonaty jsou b&znou zéleZitosti kazdého manaZera, ne kazdy z nich je viak duleZity.
Vyhnout se t¢émto hovoriim Ize nékolika zptisoby. Manazer muze volajicimu nabidnout jiny
termin volani, pokud véc, kterou chce volajici feSit, je pro manazera podstatna,

ale v daném momenté neaktualni.

Dal$i moznosti je hovor ptatelsky a razné¢ ukoncit. Posledni moZnosti je volajicimu fict
pravdu, a tedy Ze manaZera vyruSil pfi praci a neni schopen se na hovor plné soustiedit.
Nezadouci telefonaty manazer nemusi bezohledn¢ odmitnout. Pii pouziti pratelského tonu

a humoru, l1ze telefonaty vytidit v kratkém case. (Uhlig 2008, s. 73)
Rizeni bezprostiednich priorit

Nenadala udalost si po manazerovi vyzaduje, aby se oprostil od planu. Takova skute¢nost
muze manaZera vystresovat, nicméné je dulezité neztratit prehled. Povinnost jednat opera-
tivné dokaze piekazit i ty nejdokonaleji vytvofené plany. Pokud si vSak manazer vytvoii
urcity interval ¢asové rezervy, lze tomu predchazet. Manazer si s ur€itosti mtize naplanovat
jen okolo 50 — 60% dne, a pokud pfedem pocita s ¢asovou rezervou, snaze se vyrovnava
s nenadalymi udalostmi. V pfipadé vétSich a komplexnéjSich udalosti ptichazi pak Casto
na fadu vyuziti krizového managementu. Klicovym pravidlem ve vSech takovych situacich

je délat véci dle prichazejicich priorit. (Uhlig 2008, s. 75)
Zkraceni dlouhych jednani

Zdlouhava jednani manazera ubiraji nejen o Cas, ale také o penize. Nej€astéjsi pticina tako-
vych jednéni, se kterou se v praxi setkdvame, spociva predev§im v nedostatecné piiprave.
Vytvoteni jasného konceptu, harmonogramu a nasledné predani informaci dalSim tc¢astni-
kim, napomaha predchazet nezddoucim vlivim, jako jsou komunika¢ni Sumy
a odchylky od cile jednani. Spravny manaZer by mél mit pfipraveny jasny koncept, cile
a ¢asovy harmonogram jednani a vS§em témto nezadoucim vliviim piedchazet. (Uhlig 2008,

s. 81)
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2.1.2 Vnitrni faktory

7 wvr

Uméni Fici ne!

Vétsing lidi neni lehké fici ne. I pfes manaZerovo pfemahani se muze ,ne“, premenit
na nest’astné ano. Vyslovené ano, vyjadiuje pomoc, uctu a zainteresovanost, ale také zaroven
vnitini odpor. Jsou zde ovSem hranice, které by mél manazer tolerovat. Po uznani téchto
hranic nebude pro manazera t€zké odmitnout né¢i pozadavek. Nékdy vsak nelze tyto hranice

stanovit z divodu osobniho i pracovniho tlaku. (Uhlig 2008, s. 90)

Pokud manazer pfislibi, Ze se o néco postara, piestoze si je védom, ze to jeho ¢asovy fond
neumoznuje, vystavuje tak sam sebe jesté vétsimu tlaku. Rezignované ,,ano* krade manaze-
rovi Cas a soucasn¢ prodluzuje uz tak dlouhy seznam ukoli. Manazer je vystaven stresu
a neni schopen pfislibenou préci vykonat s opravdovym zaujetim a v odpovidajici kvalité.
Dalsim dopad je nevrazivost proti osob€, které manazer piislibil pomoc.

(Uhlig 2008, s. 90)

Pokud vsak manaZer umi fici ne, postupem Casu se nauci znat a vyuzivat hodnotu vlastniho
Casu, kterym disponuje. V opaéném piipadé se vystavuje riziku manipulace ostatnimi
a naslednému zneuzivani jeho ochoty. Takovy manazer se dostava do zacarovaného Kruhu.
Vystoupit z n& dokaze jen suverénni a sebevédomy manazer, ktery je schopen sam

sebe ocenit. (Uhlig 2008, s. 90)
Konec odsouvani

Vsechny ¢innosti, které jsou odsouvany, vyvolavaji pocit viny a jeho neustalou pozornost.
Pokud manaZer jednou odsune tikol s niz§i prioritou, neni na tom nic zlého. Postupem ¢asu
se v8ak z tohoto odsouvani muize stat vymluva jak se vyhnout zodpovédnosti. Manazer, ktery

pied sebou hrne nevytizené tkoly, plytva svym Casem a energii. (Uhlig 2008, s. 94)
Eliminace nerozhodnosti

Dlouhé¢ premysleni, neustalé zvazovani a ¢ekani je velky polykac ¢asu. Manazer pfemysli
o stale vice moznostech, jak danou véc vytesi a v zavéru neni schopen ucinit zaddné rozhod-
nuti. Vice variant sice dava urcitou svobodu. Jestlize se manazer neumi rozhodnout, stava se

tato svoboda bezvyznamnou. (Uhlig 2008, s. 99)

Neustalé zvazovani moznosti tak ve vysledku nepfinese nic jiného nez vycerpani. Neroz-

hodnost také brani soustiedéni sil k vykonavani jinych aktivit. Dlouhé otaleni pak vede
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k situaci, kdy se manazer musi rozhodnout rychle a navic pod tlakem. V hor§im piipadé
za n¢j rozhodnuti provede n¢kdo jiny a vysledek pro n¢j bude zavazny, a¢ se s nim nemusi

ztotoznovat. (Uhlig 2008, s. 99)
Intuice

Ke vétSiné rozhodnuti manazer dospéje na zékladé faktd, ale rozhodujicim motivem
je Casto jeho vlastni pocit. Dobré vyuziti intuice manazerovi usetii ¢as. V urcitych situacich
se nelze rozhodovat se stoprocentni jistotou, pokud vSak manazer dokaze optimalné vyuzit
vlastni intuice, stava se rozhodnuti vyznamnéjsim, nez precizné zpracovany plan. (Uhlig

2008, s. 100)
Reknéte perfekcionismu sbohem

Perfekcionismus na jedné stran€ obsahuje pozitivni hodnoty, na strané druhé je to velmi
vyCerpavajici ¢innost. Pfi snaze dosahnout dokonalosti se manazer mlze natolik vycCerpat
soustfedénim na drobné detaily, diky ¢emuz utrpi kvalita celkového vysledku. Manazer
by mél davat prednost spise svym silnym strankédm, originalité a jednoduchosti. Slevit z na-
rokll na perfektné zorganizovanou praci a feSeni ukolu s nadhledem, pfinese lepsi vyuziti

¢asu a méné stresu. (Uhlig 2008, s. 109)

2.2 Techniky efektivniho vyuZivani ¢asu

V oblasti vyuzivani a fizeni Casu bylo do dneSnich dni pfedstaveno mnoho technik
a postupti, které se doporucuji vyuzivat predevsim k feSeni vétSiho mnozstvi tkolt. Spolec-
nym znakem jedine¢nosti téchto technik piedstavuje jejich logika a ¢lenéni. (Porvaznik, La-

dova 2010, s. 162)

2.2.1 Paretovo pravidlo

Definice Paretova pravidla nélezi italskému ekonomu Vilfredu Paretovi, ktery v 19. stoleti
pfiSel s myslenkou, Ze se ur¢itym ukollim pfisuzuje mnohem vétsi véha, neZ ve skutecnosti
maji. (Seiwert 1995, s. 131)

vvvvvv

nebo odstranéni téch s nejvétsim dopadem. (Witzel, Warner 2013, s. 234)

Paretovo pravidlo 80:20 Ize aplikovat v riznych oborech, v piipadé manazera Paretovo pra-

vidlo znamena, Ze (Seiwert 1995, s. 131):
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» Uz pii prvnich 20% straveného ¢asu nad aktivitou dosdhne manazer 80% vysledku,

» oproti tomu ve zbylych 80% vynalozeného ¢asu dosahne pouze 20% z celkové akti-

vity.

/ VSTUP PRINASIH VYSTUP \

20% VYNALOZENEHO

., CASU
80% VYNALOZENEHO .
CASU /_,/"

s 80% VYSLEDKU

\20% VYSLEDKU /

Obr. 4 Paretiv princip (Pravidlo 80:20) (Seiwert 1995, s. 132)

Parettv princip lze v time managementu usp&$né pouzit, a to roz¢lenénim jednotlivych tkold
podle priorit. Néasledné je vhodné Paretiiv princip doplnit o dalsi techniky. Optimalni je vy-
uzit jej spolecné s ABC analyzou. (Seiwert 1995, s. 132)

2.2.2 ABC analyza

Analyza ABC je zaloZena na procentualnich podilech diileZitych a méné dileZitych ¢innosti.
Cinnosti jsou rozdéleny do ti kategorii (A,B,C), a to podle priorit feseni k dosazeni poZa-

dovaného cile

Pod pismenem A se skryvaji ty nejdilezitejsi ukoly, které tvoti cca 15% ze vsech ukold,

kterymi se manaZzer zabyva. Jejich podil (pfinos k dosazeni cile) na vysledku vSak tvoii 65%.

Pismeno B reprezentuje sttedné dulezité ukoly a tvoifi jak 20% ze vSech ukoll, tak

1 zaroven 20% na vysledku.

Posledni pismeno, tedy C obsahuje 65% ¢innosti. Ty v8ak maji pouze 15ti % podil

na kone¢ném vysledku. (Seiwert 1995, s. 133)

2.2.3 Eisenhoweriv princip

Technika podle generala Dwighta Eisenhowera je pomémné jednoduchd a praktickd po-
mucka. Zejména situacich, kdy se manaZer musi okamzit€ rozhodnout, které ¢innosti
je potieba fesit s nejvyssi prioritou. Priority se tedy stanovi podle naléhavosti a dtlezitosti.
Poté se postupuje podle toho, jak vysoka ¢i nizka je naléhavost, poptipadé dulezitost jednot-

livych aktivit. Tyto Cinnosti 1ze roz¢lenit do 4 kategorii, a to (Seiwert 1995, s. 138):
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1. Naléhavé a dilezité ikoly — témto ukolim musi manaZer vénovat pozornost hned
a vyridit je osobné,

2. Naléhavé a méné dilezité ukoly — ukoly tohoto typu sebou nesou riziko,
ze se manazer necha strhnout ,tyranii“ naléhavosti. M¢l by si vSak uvédomit,
ze se jedna o méné dilezité ukoly a jelikoz je jejich splnéni méné narocné, radeji
je delegovat, nez fesit osobné,

3. Méné naléhavé a dilezité ukoly — mohou pockat na vytizeni. Tyto ukoly se stavaji
problematické az v momenté, kdy bude nutné jejich okamzité osobni vyiizeni,
tedy stanou se naléhavymi,

4. Méné naléhavé a méné diilezité ukoly — pokud se manaZer zacne zabyvat t€émito
ukoly na tikor ukoli z 1. kategorie, mél by si byt védom rizika piehlceni praci. Tyto
ukoly jsou Casto tak nepodstatné, Ze je zbyte¢né i1 delegovani na druhé. A i pfesto,

Ze manazer podstupuje urcity risk, mél by je hodit do kose.

2.2.4 Delegovani

Delegovani je postup, pii kterém manazer pfenechava ukoly a aktivity patfici do jeho pra-
covni naplné na své podiizené a kolegy. Krom¢ pifenechani samotného ukolti by mélo
byt pieneseno i odpovidajici opravnéni pro vykonani ukolu. I kdyz manazer deleguje ukoly,
odpovédnost za jejich vytizeni ndlezi stale jeho osobé, ta delegovat nelze.

vvvvv

manazera, ale také podfizeného. Delegovani napomahd manaZerovi odstranit ¢ast svych pra-
covnich ukoll a tim ziskat ¢as na dulezité ¢innosti, zdroveil rozviji a podporuje zaintereso-
vanost a schopnosti podfizenych. K delegovani je dileZita ochota delegovat a dovednost
manazera K ikolim, které maji byt splnény. (Seiwert 1995, s. 141)

2.2.5 Metoda S.O.R.U.Z.

Podle Uhliga (2008, s. 63) je tato metoda napomocna pii usporadani uloh. Kazdé pismeno

reprezentuje jednotlivé kroky, z nichzZ je metoda sestavena.

S — Shrnuti ukolii (iikoly dne) — manazer si sestavi nejprve vSechny ¢innosti a meetingy,
které ho v dany den cekaji, tak aby nepfecenil své moznosti a denni plan pfili§ nezahltil.
Nem¢l by opomenout i bézné zalezitost a nevytizené tikoly z piedeslych dnt. (Uhlig 2008,

s. 64)
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O — Odhad casu na jednotlivé cinnosti (trvani) — dalSim krokem, ktery néasleduje
po stanoveni denniho planu je odhad casu, ktery bude potiebny pro uskute¢néni ¢innosti
Z tohoto denniho planu. Je doporuc¢ovano, aby se manazer inspiroval zkusenosti z podobnych
ukold, které byly splnény v minulosti. Dale nesmi opomenout i ¢as straveny piesunem z jed-

noho mista na druhé a samoziejmé zahrnout prestavky. (Uhlig 2008, s. 64)

R — Rezervni Cas (spontanni priority) — stanoveni ¢asové rezervy umozni manazerovi za-
chytit nenadalé udalosti a napomahaji zabranit naruSeni denniho planu. Samoziejmeé existuji
ptipady, kdy bude ¢asova rezerva stanovena manazerem piekrodena. Casové rezerva mana-
zerovi pomuze zvladnout malickosti, které maji kazdy den zna¢ny vliv na napjatost denniho
planu. Stanoveni Casové rezervy je individudlni a zalezi na zamysleni kazdého z manazerd,
jak Casto se v jeho pracovnim zivot€ vyskytuji nepiedvidatelné udalosti. Odbornici time ma-
nagementu doporucuji ¢asovou rezervu mezi 20 — 50% z bézné pracovni doby. (Uhlig 2008,
S. 64)

U — Uréeni priorit (delegovani vikolit) — predposledni krok metody spociva v pfifazeni pri-
orit. ManaZer by si mé&l pe¢livé prohlédnout svij plan a ptidélit ukoltim priority. Ukoly s nej-
vétsi prioritou by mél vykonavat v dobé, kdy je nejvykonnéjsi. Naopak tkoly s malou dile-
zitosti miize manazer delegovat na své podiizené. Po ptifazeni priorit je doporucovano vratit
se ke kroku R a znovu odhadnout, zda nékteré uUkoly nezaberou méné Ccasu.

Po dokonceni tohoto kroku bude plan manazera hotovy. (Uhlig 2008, s. 65)

Z —Zpétnd vazba (zhodnoceni na konci pracovni doby) — zpétnou kontrolu vykona manazer
na konci pracovni doby, kdy zhodnoti, zda bylo mozné denni plan uskuteénit nebo zda jej
naopak nadhodnotil. Cim vice planti bude manaZer vytvafet a nasledné hodnotit,

tim snazsi pro néj bude uréeni vyuzitelného ¢asu. (Uhlig 2008, s. 65)

2.2.6 Pohled z helikoptéry

Technika Pohledu z helikoptéry obsahuje 6 tirovni, do kterych se fadi ¢innosti a jejich ¢as
na vykonani. Rozfazeni by mélo manaZerovi pomoci stanovit priority s ur¢itym nadhledem

k jednotlivym ¢innostem. (Porvaznik, Ladova 2010, s. 163)

Zikladni uroveri 1 — obsahuje operativné vykonavané ¢innosti, dle jejich prubézného vy-

skytu.

Uroveii 2 — je zalozena na otdzce, kterou Cinnost je potfeba udélat ihned. Zaroven

se srovnavaji poméry mezi prioritami.
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Uroveii 3 — reprezentuje ¢innosti, které je potieba udélat v nasledujicich hodinach. S pfi-

hlédnutim na dlouhodobé¢jsi cile se berou v potaz ¢innosti, které maji byt vyresené jiz dnes.

Uroveii 4 — prodluzuje ¢innosti z tieti trovng, tedy jsou ty &innosti, které maji byt vykonany

Vv nejblizsich dnech a tydnech.

Uroveri 5 - udava, ¢eho by chtél manazer dosdhnout v nasledujicich mésicich. Manazerova
vize se pretvaii do dlouhodobych plant, rozhoduje se o prioritach aktudlnich pracovnich cili

a o vyrovnanosti soukromého zivota.

Uroveii 6 — zna&i, &eho chce manazer docilit jako prvek $irstho okoli. Manazer by mél mit
nadhled nejen nad souc¢asnym stavem, ale také nad sebou. Zamyslet se nad tim, ¢eho ma byt
dosazeno Vv ramci firmy, tymu, rodiny, apod. (Porvaznik, Ladova 2010, s. 163)

2.3 Time management a jeho pusobeni na psychiku manazera

Petr Pacovsky (2006, s. 230) uvadi ve své knize nékteré ptimé aplikace psychiky manazera

na time management.
Cas se zpomali a manaser ho zddnlivé ziskd v situacich kdy (Pacovsky 2006, s. 230):

e Zavie na minutu o€i a predstavi si n¢jaky ptijemny zazitek, nebo situaci,

e zacne velmi pozorné vnimat, co se kolem né¢j déje (co vidi, slysi),

vyradi nediilezité ¢innosti z jeho seznamu ukolt, aniz by je proved],

odsune z pracovni plochy vse, co nesouvisi s jeho hlavnim ukolem,

misto denniho planu, zacne myslet na tydenni plan,
e siuvédomi, jaké dlilezité tkoly uz splnil.
Cas se zrychli a manazer ho zddnlivé ztrati kdy? (Pacovsky 2006, s. 230):

e Piijme vice informaci, nez je schopen zpracovat,

sleduje hodiny, pfi plnéni ukolu v nesplnitelném terminu,

snazi se sledovat vice ¢innosti najednou,

e ma diaf preplnény tkoly a schiizkami,

e je Casto pfi své ¢innosti vyruSovan,

e pracuje bez vytvofeni Casové rezervy a ve stresu.

Efektivita prace se zlepsi kdyZ (Pacovsky 2006, s. 230):

e Se manazer zam¢ii na cil,
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e se nadchne pro ¢innost, kterou pravé vykonava,

e bude pracovat pod mirnym tlakem, ale bez stresu.
Efektivita prdace klesne kdyz (Pacovsky 2006, s. 231):

e Se manazer zaméii na pravidla,
e Se bude snazit zabranit chybam,

e bude usilovat o dokonalost.
Pti praci s asem je manazer vystaven stresu, vuci kterému je potieba byt odolny, ale zaroven
je dulezité, aby v sobé manazer dokazal vzbudit pozitivni napéti, které jej posune k né¢emu
novému.

Je dilezité, aby si manazer uvédomil, Ze ispéch neni to, co se mu podafi. Manazerav uspéch

spociva ve zpusobu zvladnuti situaci, které se mu ptihodi. (Pacovsky 2006, s. 230)
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3 SHRNUTI TEORETICKE CASTI

Zakladem uspésného time managementu je self management. Sebetizeni je pro ¢loveka jed-

nou z nejtézsich oblasti jeho Zzivota. Sebefizeni se Cleni na jednotlivé sféry,

kde na prvnim mist¢ stoji sebepoznani.

Clovek, si v ramci sebepoznani utvaii sebesystém. Sebepoznani &lovéka je ovlivnéno nejen
jim samotnym, ale také okolim. Clovék by se mél neustale snazit vnimat sam sebe, objevovat
své silné a slabé stranky. Dal§im vyznamnym pojmem je sebeuplatnéni. Sebeuplatnéni pied-
stavuje pro Clovéka situaci, kdy si klade cile a wurCuje si priority, snazi
se prosadit. A¢ se mize tento proces zdat jednoduchy, uréeni priorit a plnéni cilti dokaze jen
Cloveék, ktery mé silnou vili a vi, co pozaduje. Nedilnou soucasti self managementu
je sebevzdélavani. Sebevzdélavani je snaha o neustalé zdokonalovani svych dovednosti, zna-

losti a celé osobnosti. Sebevzdélavani s sebou pfinasi uspéch, pokud ¢loveék dokaze cvicit

svou mysl na pozitivni mysleni, je to prvni krok pro spokojeny zivot.

Uspéch manaZera zavisi na urovni jeho self managementu, ale také jak kvalitni méa time
management. Manazeti v dneSni dob€ nemaji Cas, tento fakt vyplyva z toho, Ze ignoruji time
management. Time management znamend pracovat aktivnéji za ucelem dosdhnuti vEétsi vy-

konnosti a dosahovat své cile efektivnéji.

V dne$ni dobé€ jsou zndmé Ctyfi generace time managementu. Prvni generace je postavena
na zapiscich, které mély lidem pfipominat co je v dany moment potifeba udélat. Druha gene-
race rozSifuje zapisky a pifinaS§i planovaci kalendafe a didfe. V tfeti generaci
vani, stanoveni priorit a kontrola vykonané ¢innosti. Posledni, tedy ¢tvrtd generace vznikla,
aby zachytila nedostatky z ptedchazejicich generaci, nezabyva se tak moc pevné stanove-

nymi plany, ale fesi otdzku lidského Stésti.

Nejvétsim problémem time managementu jsou mylné ptfedstavy o jednoduchosti fizeni
svého Casu a ,,zlod&ji Casu®. Tyto zlod&je 1ze rozd¢€lit na vnéjsi faktory (mit piehled, vyhnout
se dlouhym jedndnim aj.) a wvnitini faktory (uméni fici ne, intuice, vyhybat
se nerozhodnosti).

Jsou metody jak efektivné fidit sviyj €as, z nichz nejznaméjsi patii Paretiiv princip, Eis-
enhowerlv princip, ABC analyza, delegovani, metoda S.O.R.U.Z. a technika Pohled z he-

likoptéry.
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Time a self management spolu uzce souvisi, existuji ptimé aplikace psychiky ¢lovéka

na time management.
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II. PRAKTICKA CAST



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 37

4 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI JAS CR, A.S.

Spole¢nost JAS CR, a. s. se specializuje na distribuci tabakovych vyrobki, zprostiedkovani
sluzeb, Cistirnu odévii a maloobchod se smisenym zbozim. Jeji hlavni ¢innosti je velkoob-
chod s cigaretami a tabakovymi vyrobky. Spoleénost mé 21 stiedisek po celé Ceské repub-
lice, z nichz 11 se specializuje pravé na distribuci cigaret a tabakovych vyrobkl. Diky své
velikosti, zkuSenostem a rozsahlému sortimentu nabizi JAS CR, a.s. idealniho partnera pro
trafiky, kiosky a obchodni fetézce.

Svym zékaznik(im nabizi riizné varianty objednavani a dodavani zbozi, pfijima objednavky
pres e-shop, telefon a osobné. Spolec¢nost si zakladd na dobrych vztazich se zdkazniky
a snazi se si k nim vytvofit individudlni pfistup a vyhovét individualnim pottebam. (Interni

materialy spole¢nosti JAS CR, a.s.)

Obr. 5 Logo spolecnosti (Interni materidly spolecnosti JAS CR, a.s.)
4.1 Historie spole¢nosti JAS CR, a. s.

Historie spolecnosti saha az do roku 1991. V roce 1991 byla zalozena Josefem a Alenou
Vitovymi, pod ndzvem JAS. Spole¢nost provozovala Cistirnu odévii, drogerii a jediny vel-
koobchod v Jihlavé. V roce 1993 byla oteviena pobocka v Ceskych Bud&jovicich a v roce
1995 ve Znojmé. Tyto pobocky se stejné jako velkoobchod v Jihlavé zaméfovaly na distri-
buci cigaretovych a tabakovych vyrobkt. Jednim z prvnich vyznamnych momentt spolec-
nosti byl rok 1998, kdy spolecnost prenesla své sidlo na souc¢asnou adresu, tedy Jana Masa-
ryka 22 v Jihlavé a zagala spolupracovat se spoleénosti Vonet CR, spol. s. r. 0. Spoluprace

byla ukonéena v roce 2006.
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Nejvyznamnéjs$im milnikem spolecnosti byl rok 2002, ve kterém firma zménila svou
pravni formu na akciovou spolec¢nost a od 25. 7. 2002 pokrac¢ovala v podnikani jiz pod na-
zvem JAS CR, a. s. Spole¢nost zadinala se zakladnim kapitdlem 2 000 000,- K& a jedinymi
akcionafi byli manzelé Vitovi. Nasledné se firma rozrostla o dalSich 10 stfedisek, které se
nachdzi v Nymburku, DéCiné, Pierové, Mosté, Praze, Ckyni, Znojm¢, Karlovych Varech,

Krnové a Ostravé. Pobogky ve Znojmé a Ceskych Budgjovicich byly zrugeny.

Distribucni sit’ je znazornéna pro lepsi pfedstavu na Obr. 6. Spole¢nost v souc¢asné dobé
patii k jednomu z nejvétsich velkoobchodi s cigaretovymi a tabakovymi vyrobky v Ceské
republice a z vysledku analyz, které si firma nechala zpracovat vyplyva, Ze v souc¢asné
dob¢& ma pouze jediného vyznamnéjsiho konkurenta na trhu. (Interni materialy spole¢nosti

JAS CR, ass.)

Obr. 6 Distribucni sit (Interni materidly spolecnosti JAS CR, a.s.)

4.2 Organizacni struktura

Od roku 2014 spolecnost dle nového zdkona o korporacich piesla s dualistického systému
fizeni na monisticky systém fizeni. Spole¢nost JAS CR, a. s. ma dle nového monistického

vvvvvv

zakladni obchodni zaméfeni spolecnosti.

Spravni rada ma v soucasnosti tfi ¢leny. Pfedsedou spravni rady je Ing. Josef Vit a jeji Cle-
nové jsou Ing. Petr Vit a Alena Vitova. Spole¢nost na venek zastupuje statutarni organ, tedy
statutarni feditel. Tomu také nalezi obchodni vedeni spolecnosti. V piipade spolecnosti JAS

CR, a. s. je to Ing. Josef Vit.
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Rediteli spolegnosti je piimo zodpovédné ekonomické oddéleni, do kterého patii uétarna
a danové oddéleni. Dale obchodni oddéleni, které se stara o marketing, dodavatele aj. Také
regionalni manazeti jSou zodpovédni ptimo fediteli spoleénosti. Do oddéleni manazert patii
supervizofi, obchodni zastupci, operatorky a skladnici jednotlivych stfedisek. (Interni mate-
rialy spole¢nosti JAS CR, a.s.)

VALNA
HROMADA

STATUTARNI

SPRAVNI RADA REDITEL

EKONOMICKE REGIONALNI OBCHODNI
ODDELENI MANAZERI ODDELENI

ODDELEN]{
MANAZERU

Obr. 7 Organizacni strukutra spolecnosti (Interni materialy spolecnosti JAS CR,

a.s., vlastni zpracovani)

4.3 Pravni a ekonomické charakteristiky spole¢nosti JAS CR, a. s.

V této podkapitole budou predstaveny ekonomické a pravni charakteristiky firmy.

4.3.1 Pravni charakteristiky

Firma je akciovou spolecnosti. Jeji zakladni kapital byl za dobu existence spole¢nosti jako
akciové spole¢nosti dvakrat navySovan, z pavodniho kapitalu 2 000 000 K¢, a to v letech
2002 na castku 11 750 000 K¢ a dale v roce 2003 na 13 750 000 K¢. Timto kapitalem dis-
ponuje spole¢nost i v soucasnosti. Zakladni kapital je splacen v plné vysi. Zakladni kapital
tvoii 1375 kustt kmenovych akcii ve jmenovité hodnoté 10 000 K¢&, zngjici na jméno

a v listinné podobé. K pievodu akcii je potieba souhlas statutarniho feditele.

Za spolecnost pfi pravnich tkonech jednaji vzdy nejméné dva ¢lenové spravni rady a jednaji

jménem spole¢nosti. Ovladajicimi osobami spolecnosti jsou Ing. Josef Vit, ktery vlastni
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647 akcii (47,1 %), Alena Vitova 648 akcii (47,05 %) a Ing. Petr Vit vlastnici 10 akeii
(0,73 %). Zbylych 70 akcii bylo volné nabidnuto dal$im akcionaifim. Kazdy akcionaf
ma na valné hromadg¢ tolik hlast, kolik vlastni akcii. Valna hromada je schopna se usnéset,
pokud jsou pfitomni akcionafi, ktefi vlastni akcie ptedstavujici v thrnu vice nez 50% za-

kladniho kapitalu spole¢nosti.

Jak jiz bylo zminéno, spolec¢nost od roku 2014 ptesla na monisticky systém fizeni. V ptipadé
monistického systému funkci statutdrniho organu vykonava statutarni feditel
a dozor¢i radu nahradila spravni rada. Pravomoc spravni rady je limitovana pouze valnou

hromadou.(Interni materialy spoleénosti JAS CR, a.s.)

4.3.2 Ekonomické charakteristiky

Hlavni ¢innosti spole¢nosti je velkoobchodni prodej cigaretovych a tabakovych vyrobk.
Spolecnost svilij podil na trhu s cigaretami neustale zvySuje. V roce 2012 zvysila sviij podil
na trhu z 5,34% na 6,58% a tento rostouci trend pokracuje i v roce 2013. Na rozvoji
ma sviij velky podil otevirani novych sttedisek po celé Ceské republice. Zaroveti v roce 2013
zacala spole€nost zasobovat dva vyznamné zakazniky s celorepublikovym pokrytim. Ziskani
téchto zakaznikt také napomohlo K neustalému zvySovani podilu na trhu s cigaretami a ta-

bakovymi vyrobky.

Vyvoj trzeb za zbozi ma také rostouciho trend. Za rok 2011 dosahla spolecnost
3 210 982 658 K¢&. V roce 2012 se spole¢nosti podatilo dosdhnout 4 027 496 216 K¢,
tedy témef 26% nartst oproti minulému roku. Za rok 2013 nebyly trzby jesté zvetejnény,
ale firma ocekava také rast. Pfedpokladem pro tento rist je ziskani dvou vyznamnych za-
kaznik a rozSifovani distribucéni sité.

Nejveétsi nakladovou polozku spolecnosti tvoii ndklady na dlouhodoby hmotny majetek.
U spolegnosti jako je JAS CR, a. s. jde o typicky jev, protoze firma potiebuje sklady na své
zbozi a prostory pro jednotliva stfediska. Hlavni ¢innosti, kterou firma v ramci podnikani
déla, je zasobovani. Vyznamnou polozkou dlouhodobého hmotného majetku jsou tedy do-

pravni prostfedky, které tvofi témet 42% celkové sumy dlouhodobého hmotného majetku.

Za rok 2013 je podet zamé&stnancti 125. (Interni materialy spole¢nosti JAS CR, a.s.)
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4.4 Predstaveni vybranych stredisek

Ke zpracovani praktické casti bylo vybrano Sest stfedisek spolecnosti. Strediska byla vy-
brana podle jejich velikosti, strategického umisténi, poctu zaméstnancti a poctu let manazert
ve funkci. Chtéla bych tim ukazat, jak se li§i time managementem manazert vzhledem

k témto ukazatelim.

44,1 Stredisko Jihlava

Stfedisko v Jihlavé bylo prvni pobockou, které firma v roce 1991 oteviela. Stredisko
ma V soucasnosti celkem dvacet zaméstnanci. V Cele stiediska je regionalni manazer Viktor
Smital, ktery je ve své funkci 13 let. Regiondlni manaZzer ma pod sebou dva supervizory,
deset obchodnich zastupct, tfi operatorky a Ctyfi skladniky. Stredisko ma ptiblizn¢ 1100

zakazniki a jako takové patii k nejvétsim stfedisklim spolecnosti.

4.4.2 Stredisko Nymburk

Stiedisko v Nymburku bylo zprovoznéno v roce 2003. Regiondlnim manazerem stiediska
je Pavel Ptacek. Funkci regionalniho manazera vykonava 11 let, av§ak do spole¢nosti na-
stoupil pfed dvéma roky. Manazer ma na starosti jednoho supervizora, osm obchodnich za-

stupcti, jednu operatorku a Ctyti skladniky. Stfedisko zasobuje témét 890 zakaznik.

4.4.3 Stredisko Prerov

Prerovské stredisko bylo zaloZeno v roce 2008 a v jeho Cele stoji regionalni manazZer Ferdi-
nand Svitek. Funkci regionalniho manaZzera vykonava 6 let. Ve stfedisku je jeden supervizor,
osm obchodnich zéstupcil, jedna operatorka a tfi skladnici. Stiedisko své zbozi dodava pfi-

blizn€ 900 zakazniktim. Jde o stfedisko S nejvétSim rastovym potencialem.

4.4.4 Stredisko Ostrava

Stfedisko v Ostravé je nejmlad$im stfediskem spolecnosti a bylo zaloZeno v roce 2013.
V Cele je regionalni manazer Miroslav Kvétak, ktery tuto funkci vykonava 1 rok. Stiedisko
disponuje jednim supervizorem, osmi obchodnimi zastupci, dvéma operatorkami a tfemi

skladniky. Pocet zdkazniki je témér 750.
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445 Stredisko Praha

O stiedisko v Praze se spolecnost rozrostla v roce 2006. Od této doby je Vv jeho cele regio-
nalni manazer Lubos Svoboda. Ve stfedisku jsou dva supervizofi, jedenact obchodnich za-
stupcti, dv¢ operatorky a Ctyfi skladnici. Stfedisko ma pfiblizné 1100 zakaznikd.

Co do poctu zakaznikt se shoduje s Jihlavou.

446 Stredisko Ckyné

Stredisko ve Ckyni se svym rokem 2011 fadi k nejmlad$im pobockam. V &ele stfediska
je regionalni manaZzer Michal Jaro$ a ve své funkci je 3 roky. Dale jeden supervizor,
tfti obchodni zastupci, jedna operatorka a dva skladnici. Stfedisko distribuuje zbozi

piiblizné 400 zakaznikam.(Interni materialy spolenosti JAS CR, a.s.)
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5 TIME MANAGEMENT A JEHO SOUCASNA UROVEN
MANAZERU VE STREDISCICH FIRMY JAS CR, A.S.

Tato kapitola se zamétuje na aktudlni situaci time managementu u manazer vybranych stie-
disek. Pro ziskani informaci byl pouzit dotaznik. Dotaznik viz Ptiloha 1, byl sestaven tak,
aby pokryl téméf vSechny Cinnosti, které by regionalni manazer mél vykonavat. Dotaznik
je rozdélen do Sesti hlavnich okruhti:

Vzdélavani se

Planovaci ¢innost

Organizacni ¢innost

Hodnotici ¢innost

Sluzebni cesty

© a0k~ 0w N oE

Relaxace a odpocinek jako soucast prace

Kazdy okruh obsahuje konkrétni ¢innosti manazera, které vykonava, nebo by vykondvat

mél. U kazdého byl stanoven potiebny a skutecny ¢as.

Ve spolupraci s manazery a na zakladé tydenniho pozorovani a zaznamenavani ¢asu byl
vyplnén dotaznik. Pro sjednoceni ¢asu manazert byla stanovena b&znéa tydenni pracovni

doba, tedy 40 hodin, od které se odviji procentualni podil jednotlivych ¢innosti.

5.1 Vzdélavani se

Do kategorie vzdélavani se je zahrnuto studium knih, webovych stranek a odbornych ¢lanka
0 trénovani soft skills, workshopy, koucink, které manaZerovi pomdhaji rozSifovat
jeho znalosti a schopnosti. Graf znazoriiuje vynalozeny Cas za tyden, za jednotlivé manazery

stfedisek.

Vzdélavani se
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Obr. 8 Cas vynalozeny na vzdélavani se (viastni zpracovani)
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Manazer Viktor Smital — Jihlava, vénuje vzdélavani 5 hodin (12,5%) tydné, tento ¢as vyu-
ziva ptredevsim ke studiu odbornych webovych stranek a ¢lanki pro zlepSeni manazerskych
dovednosti a stimulace obchodnich zastupcti. ManazZer se domniva, ze na vzdélavani by po-
tteboval 7 hodin (17,5%) tydné.

V Nymburku manazer Pavel Ptac¢ek vyuziva 1 hodinu (2,5%) tydné na prostudovani aktu-
alnich plant. Tento Cas by vSak potieboval rozsitit na hodiny 2 (5%).

Ferdinand Svitek na stfedisku v PFerové je jediny, kterému ¢as 3 hodiny (7,5%) na vzdéla-
vani dle jeho slov sta¢i. Manazer se nejvice vénuje studovani plani, odbornym ¢lanku

0 koucovani a jak ¢lankdm o tom, jak vice stimulovat obchodni zastupce a supervizora.
Jak vyplyva z grafu, manazeti v Ostravé a v Praze na vzdélavani nemaji vyélenény zadny
¢as a dle nich se vzdélavat nepotiebuji.

Manazer ve Ckyni, Michal Jarog, se vzdélava 0,5 hodiny (1,25%) za tyden. A to piedevim

studovanim pland. Tento ¢as mu nestaci a potfeboval by 1 hodinu (2,5%) tydné.

5.2 Planovaci ¢innost

Do planovaci ¢innosti je zahrnuto planovani prace a ¢asu, planovani rozvoje strediska, pfi-
prava plant pro obchodni zastupce a piiprava planti nakupu od odbératelt. V grafu je uve-
deny celkovy Cas za jednotliva stfediska na planovaci ¢innost. Nasledn€ jsou ¢innosti v ta-

bulkach, kde jsou rozdé€leny dle jednotlivych stfedisek.

Planovaci ¢innost
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Obr. 9 Cas vynalozeny na planovaci cinnost (vlastni zpracovini)
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Manazer v Jihlavé vyuziva pro planovaci ¢innost 14 hodin (35%) za tyden, stacilo by mu
vSak 13 hodin (33%). V tabulce l1ze vidét, u jakych ¢innosti by manazer potieboval ¢asu vice,

kde méné& a kde mu jeho cas staci.

Tab. 2 Cinnosti v ramci planovani - Jihlava

Cinnosti manazera Skuteény &as Potiebny &as ‘

Planovani prace a ¢asu 1 1
Planovani rozvoje stirediska 3 4
Priprava plani pro OZ 4 4
Priprava planu nakupt 6 4

Pro planovani prace a ¢asu a piipravy plani pro obchodni zastupce manazerovi dle jeho slov
Cas na tyto Cinnosti sta¢i. Pro planovani rozvoje stfediska by manazer potifeboval

o hodinu vice, naopak pro planovani nakupi od odbératelti zase o 2 hodiny méné.

V Nymburku vynalozi manazer na planovaci ¢innost celkem 18 hodin (45%) za tyden,
ale potfeboval by 22 hodin (55%). Jak ma rozvrzeny jeho Cas pro jednotlivé aktivity, vidime

v tabulce.

Tab. 3 Cinnosti v ramci planovani - Nymburk

Cinnosti manaZera Skuteény ¢as Potiebny ¢as ‘

Planovani prace a ¢asu 8 10
Planovani rozvoje stirediska 6 8
Pfiprava planu pro OZ 3 3
Piiprava planu nakupi 1 1

Manazer by potieboval o 2 hodiny vice na planovani prace a Cas a ptipravu rozvoje sttediska.
Zatimco jeho Cas pro pripravu plani pro obchodni zéastupce a planovani nakupt

mu staci.

Manazer stiediska v Prerové planuje 12 hodin (30%) tydné, ale potieboval by vsak

14 hodin (35%). Cas jednotlivych planovacich aktivit zndzortiuje tabulka nize.
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Tab. 4 Cinnosti v ramci planovani — Prerov

Cinnosti manaZera Skute¢ny cas Poti‘ebny cas ‘

 Plénovéniprice a fasu prace a ¢asu

Planovani rozvoje stirediska 4 6
Pfiprava planu pro OZ 5 4
Piprava planu nakupi 1 2

Nejvice €asu potfebuje manazer pro planovani rozvoje stiediska. Pro tuto ¢innost by potte-
boval o 2 hodiny vice. Na planovani prace a Casu mu jeho Cas sta¢i. O hodinu méné
by mohl travit u ptipravy plant pro obchodni zastupce, zatimco na planovani planu nakupta

by potieboval 0 hodinu vice.

V Ostravé manazer pro planovaci ¢innosti vyuziva 17 hodin (42,5%) za tyden. Pro plano-
vani by mu stacilo 16 hodin (40%) tydné. Jaky ¢as vénuje jednotlivym €innostem, vidime

v tabulce.

Tab. 5 Cinnosti v ramci planovéani — Ostrava

Cinnosti manazera Skuteény &as Potiebny &as ‘

Planovani price a ¢asu 1 1
Planovani rozvoje stirediska 10 10
Piiprava plani pro OZ 6 5
Priprava planu nakupt 0 0

Manazer nejvice ¢asu vénuje pldnovani rozvoje strediska, tento ¢as mu staci a nepotieboval
by ho ani vice, ani méné. Stejné je to u ¢asu pro planovani prace a casu. Pro pfipravu planii
pro obchodni zastupce, by mohl zkratit na 5 hodin. Manazer se viibec nevénuje planovani
nakupti.

V Praze manazer planuje 7 hodin (17,5%) za tyden. Pro tuto ¢innost by dle néj potieboval
13 hodin (32,5%). V tabulce opét vidime ¢asy pro konkrétni aktivity.
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Tab. 6 Cinnosti v ramci planovini — Praha

Cinnosti manaZera Skute¢ny cas Poti‘ebny cas ‘

~ Plénovaniprice a asu prace a ¢asu

Planovani rozvoje stirediska 2 4
Pfiprava planu pro OZ 1 3
Piprava planu nakupi 3 3

U prvnich tfech ¢innosti by manazer potfeboval o 2 hodiny vice. Pro pldnovani plant nakupt

nepotiebuje vice Casu.

Na stiedisku ve Ckyni planuje manazer stejné dlouho jako v Praze, tedy 7 hodin (17,5%) za
tyden. Tento Cas by také potfeboval navysit na 13 hodin (32,5%). Rozvrzeny Ccas

pro jednotlivé aktivity je vSak jiné neZ v Praze.

Tab. 7 Cinnosti v ramci planovini — Ckyné

Cinnosti manaZera Skuteény ¢as Potiebny ¢as ‘

Planovani prace a ¢asu 2 5
Planovani rozvoje stirediska 1 4
Piiprava plani pro OZ 2 2
Piiprava planu nakupi 2 2

Manazer se by potieboval vice vénovat planovani prace a ¢asu. Tento ¢as by potieboval
navysit o 3 hodiny za tyden. Vice €asu by potteboval také pro planovani rozvoje strediska.

Cas, ktery vénuje poslednim dvéma aktivitam, povazuje za dostatecny.

5.3 Organiza¢ni ¢innost

Organiza¢ni ¢innost zahrnuje aktivity jako, porady s obchodnimi zastupci, rozhovory a me-
etingy s vedenim firmy a telefonaty a vyfizovani e - mailti od zakazniki a dodavateli. Z
grafu je patrné, kolik celkového Casu vénuji jednotlivi manazefi této ¢innosti. Jednotlivé

aktivity jsou podrobné&ji rozebrany v tabulkach.
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Organiza¢€ni €innost
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Obr. 10 Cas vynalozeny na organizacni cinnost (vlastni zpracovani)
Z grafu vyplyva, ze kazdy manazer se vénuje organizacni ¢innosti jinou dobu, mezi kterou
jsou znac¢né rozdily.
Manazer v Jihlavé se organizac¢ni ¢innosti vénuje 7 hodin (17,5%) za tyden a tento ¢as mu
dle jeho vyjadieni staci. Jak ma ¢as rozvrzeny mezi jednotlivé aktivity, je uvedeno v tabulce

nize.

Tab. 8 Cinnosti v ramci organizacni ¢innosti — Jihlava

Cinnosti manaZera ¢ény Cas Potiebny ¢as

Porady s OZ 1 2
Rozhovory a meetingy 2 2
Telefonaty a vyFizovani maila 4 3

Nejvice ¢asu manazerovi zabiraji telefonaty a vyfizovani e - maild, tento Cas by potieboval
o hodinu zkratit. Naopak porady s obchodnimi zastupci by potieboval o hodinu navysit. Na

rozhovory a meetingy s vedenim firmy mu ¢as 2 hodiny staci.

V Nymburku manaZerovi zabira organiza¢ni ¢innost polovinu jeho pracovni doby, tedy

20 hodin (50%) tydné, tento ¢as by dle n¢j mohl zkratit na 16 hodin (40%).
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Tab. 9 Cinnosti v ramci organizacni ¢innosti — Nymburk

Cinnosti manaZera Skuteény &as Poti‘ebny &as

Porady s OZ - 3 3
Rozhovory a meetingy 12 8
Telefonaty a vyfizovani mail 5 5

Nejvice ¢asu v ramci organiza¢ni ¢innosti vénuje manaZzer rozhovorim a meetinglim s ve-
denim spolec¢nosti, tuto ¢innost by rad zkratil o 4 hodiny. Cas straveny s obchodnimi zastupci

a Cas na telefonaty a vyfizovani mailti mu staci.
Manazer v Pferové vyuziva pro organizacni ¢innost 14 hodin (35%) tydné, tento cCas

by potieboval navysit na 18 hodin (45%). V tabulce vidime opét jednotlivé aktivity a Cas,

ktery pro n¢j manazer vyuziva.

Tab. 10 Cinnosti v ramci organizacni ¢innosti — Prerov

Cinnosti manaZera Skuteény ¢as Potiebny ¢as
Porady s OZ 3 10
Rozhovory a meetingy 3 2
Telefonaty a vyiizovani maili 8 6

Nejvice ¢asu manazerovi zabiraji telefonaty a vyfizovani maild, tento ¢as by rad omezil
0 2 hodiny, dale by rad omezil o 1 hodinu rozhovory a meetingu s vedenim firmy. Naopak

¢as straveny s obchodnimi zastupci by potfeboval o 7 hodin navysit.

V Ostravé se manazer vénuje organizacni ¢innosti 12 hodin (30%) tydné. Pro organizac¢ni
¢innosti by mu vsak stacilo 8 hodin (20%). Jak ma rozvrzeny ¢as pro aktivity, je zobrazeno

v tabulce.
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Tab. 11 Cinnosti v ramci organizacni ¢innosti — Ostrava

Cinnosti manaZera Skuteény &as Poti‘ebny &as

Porady s OZ 2 4
Rozhovory a meetingy 5 2
Telefonaty a vyrizovani maila 5 2

Stejné jako v Prerové, by manaZer potieboval vice ¢as pro porady s obchodnimi zastupci.
Naopak cas, ktery mu zabiraji rozhovory a meetingy s vedenim a telefonaty a vyfizovani

e - mailt by rad omezil na 2 hodiny.

V Praze se organiza¢ni ¢innosti manazer vénuje 10,5 hodin (26,25%) za tyden a stacilo
by mu k tomu 10 hodin (25%). Jak ¢as rozvrhuje mezi jednotlivé aktivity, znazoriuje ta-
bulka.

Tab. 12 Cinnosti v ramci organizacni ¢innosti — Praha

Cinnosti manaZera Skuteény ¢as Potiebny ¢as

Porady s OZ 0,5 3
Rozhovory a meetingy 4 3
Telefonaty a vyrizovani maila 6 4

Nejvice ¢asu manazerovi zabiraji telefonaty a vyfizovani mailt a potfeboval by k nému
0 2 hodiny méné&. Stejné tak by mu stacili jen 3 hodiny pro rozhovory a meetingy s vedenim.

Zatimco porady s obchodnimi zastupci by rad rozsifil na 3 hodiny tydné.

Na stiedisku ve Ckyni manaZer pro organizaci vyuziva 14 hodin (35%) za tyden, as

by dle n¢j mohl zkratit na 11 hodin (27,5%).
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Tab. 13 Cinnosti v ramci organizacni c¢innosti — Ckyné

Cinnosti manazera Skuteény &as Potiebny &as

Porady s OZ - 1 4
Rozhovory a meetingy 3 2
Telefonaty a vyrizovani maila 10 5

Telefonaty a vyfizovani mailli zabirda manaZerovi vice jak polovinu z celkového casu
pro organiza¢ni ¢innost, tento Cas je podle néj mozné zkratit na 5 hodin. Zkratit Ize dle n¢j

I rozhovory a meetingy. Pro porady s obchodnimi zastupci by potieboval o 3 hodiny vice.

5.4 Hodnotici ¢innost

Kategorie hodnotici ¢innost obsahuje posouzeni plnéni plani obchodnich zastupct, kontrolu
dodrzovani piedpisti obchodnimi zéastupci a kontrolu potfadku na skladé. Celkové casy pro

hodnotici ¢innost jsou uvedeny v grafu, nasledné jednotlivé ¢innosti jSOu opét rozebrany

v tabulkach.
Hodnotici ¢innost
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Obr. 11 Cas vynalozeny na hodnotici cinnost (viastni zpracovani)

Graf zaznamenava celkovy ¢as pro hodnotici ¢innost za jednotliva stiediska. Oproti organi-

zacni Cinnosti zde nejsou tak vyznamné ¢asové rozdily u jednotlivych sttedisek.

ror v

Na stiedisku v Jihlavé vénuje manazer hodnotici ¢innosti 6 hodin (15%) za tyden, tento Cas

mu piijde dostacujici. Jednotlivym aktivitam vénuje Casy, které jsou uvedeny Vv tabulce.
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Tab. 14 Cinnosti v ramci hodnotici éinnosti — Jihlava

Cinnosti manaZera Skuteény ¢as Poti‘ebny &as
Posouzeni plnéni plani OZ 2 2
Kontrola dodrZzovani piedpisi OZ 3 3
Kontrola poradku na skladé 1 1

Manazerovi jeho Cas na jednotlivé aktivity staci a dle n¢j by nepotieboval provést zadnou

zménu v jeho rozvrzeni. Nejvice ¢asu vénuje manazer kontrole dodrZzovani predpisti.

V Nymburku se manazer zabyva hodnotici ¢innosti 6 hodin (15%) tydné, tento Cas
by potfeboval navysit na 7 hodin (17,5%). Aktivity a rozlozZeni ¢asu mezi né, jsou uvedeny

v tabulce.

Tab. 15 Cinnosti v ramci hodnotici ¢innosti — Nymburk

Cinnosti manaZera

Posouzeni plnéni planu OZ 3 4
Kontrola dodrzovani piedpisi OZ 1 1
Kontrola poiadku na skladé 2 2

Manazer by sviij ¢as potfeboval navysit u posouzeni plnéni planii obchodnich zastupci, této
aktivit¢ také veénuje nejvice Casu v ramci hodnotici Cinnosti. Na ostatni cinnosti

mu Cas, ktery jim vénuje, staci.

Manazer v Prerové se hodnotici ¢innosti vénuje 5 hodin (12,5%) tydné. Pro hodnotici ¢in-

nost by mu dle né&j stacili pouze 4 hodiny (10%)

Tab. 16 Cinnosti v ramci hodnotici ¢innosti — Pierov

Cinnosti manazera

Posouzeni plnéni plani OZ 3 2

Kontrola dodrZovani piedpisi OZ 1 1

Kontrola poiradku na skladé 1 1
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Nejvice ¢asu vénuje stejn€ jako v Nymburku posouzeni plnéni planti, tento Cas by chtél snizit
na 2 hodiny. U ostatnich ¢innosti mu ¢as na tyto aktivity staci.

Manazer v Ostravé vyuziva pro hodnotici ¢innost 6 hodin (15%) a stejné jako manazerovi

v Jihlavé mu tento Cas staci. Jak ma ¢as rozvrzeny, je uvedeno Vv tabulce.

Tab. 17 Cinnosti v ramci hodnotici éinnosti — Ostrava

Cinnosti manaZera Skuteény &as Potiebny &as
Posouzeni plnéni plani OZ 5 5
Kontrola dodrZovani piedpisi OZ 0 0
Kontrola poradku na skladé 1 1

Manazer se kontrole dodrZzovani ptedpisti obchodnimi zastupci nevénuje, protoZe tuto ¢in-
nost deleguje na své supervizory. Naopak jeho ¢as nejvice zabira posouzeni plnéni plant
obchodnich zastupcii. Kontrola na skladé manazerovi zabira hodinu tydné a nepotieboval na

to vice casu.

Manazer v Praze vyuziva pro hodnotici ¢innost 6 hodin (15%) tydné, dle n€j by ho mohl
zkratit na 4 hodiny (10%).

Tab. 18 Cinnosti v ramci hodnotici ¢innosti — Praha

Cinnosti manaZera Skuteény ¢as ] PotrFebny ¢as
Posouzeni plnéni planu OZ 1 2
Kontrola dodrZovani piedpisi OZ 4 1
Kontrola poiradku na skladé 1 1

Manazerovi nejvice ¢asu zabird kontrola dodrzovani piedpisti obchodnich zastupcii a chtél
by tuto ¢innost omezit na jednu hodinu. Naopak pro posouzeni plnéni planu by potteboval o

hodinu vice. Pro kontrolu pofadku na skladé mu ¢as vénovany této aktivite staci.

Na hodnotici ¢innost vyuziva manazer ve Ckyni 4 hodiny (10%), tento ¢as by rad navysil

na 6 hodin (15%). Kde konkrétné by potieboval sviij Cas navysit, znazoriiuje tabulka.
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Tab. 19 Cinnosti v ramci hodnotici cinnosti — Ckyné

Cinnosti manaZera Skuteény ¢as Potiebny &as
Posouzeni plnéni plani OZ -2 3
Kontrola dodrZzovani piedpisi OZ 1 2
Kontrola poradku na skladé 1 1

Manazer by potieboval €as zvysit o jednu hodinu u prvni a druhé aktivity. Pro kontrolu po-

radku na skladé ¢as ménit nepotiebuje.

5.5 Sluzebni cesty

Do sluZebnich cest jsou zahrnuty jak cesty na porady s vedenim, tak i veskeré cesty, které
musi manaZzer udélat v rdmci své kazdodenni. Jaky cas travi jednotlivi manaZeti na cestach,

znazornuje graf.
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Obr. 12 Cas manazerii na sluzebnich cestich (viastni zpracovani)

Manazer z Jihlavy cestuje 6 hodin (15%) v tydnu, cesty by rad zkratil na 5 hodin (12,5%).
Manazer nejvice navsStévuje centralu pobocky a dile jezdi za velkymi zékazniky,

ktefi pro jeho stfedisko predstavuji velky potencidl.

Manazer v Nymburku cestuje nejméné ze vSech manazerti a to 1 hodinu (2,5%), potieboval
by na své cesty 2 hodiny a to z divodu, Ze nema prostor nahodile zkontrolovat praci obchod-

nich zastupci na trase.
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Manazer v Pierové vénuje sluzebnim cestam 4 hodiny (10%) tydné, tento ¢as mu staci

na jednani s perspektivnimi zdkazniky a piipadnému feseni problémi v terénu.

V Ostravé manazer vyuziva 5 hodin (12,5%) tydné pro cestovani. ProtoZe jde o novou po-
bocku, potfeboval by manazer 10 hodin (25%) na doladéni tras obchodnich zastupcti, setkani

s novymi zakazniky a také porady s vedenim.

Nejvice Casu na sluzebnich cestidch travi manazer v Praze, tento ¢as mu zabira 10 hodin
(25%) tydné, tento &as dle n&j nelze n&jak omezit. Cas vénuje vyjednavani s velkymi zakaz-

niky.

Manazer ze stfediska ve Ckyni cestuje 10 hodin (25%) tydng. Podobné jako stiedisko v Os-
travé, je pobocka relativné nova a divody cest jsou zde podobné. Manazer by rad tento Cas

stdhl na 8 hodin (20%) za tyden.

5.6 Relaxace a odpocinek jako soucast prace

Do relaxace a odpocinku jako soucasti prace jsou zahrnuty Cinnosti jako naptiklad cCas
na obéd, ¢as kdy manazer nepfemysli nad praci apod. V grafu jsou zobrazeny cCasy, které

manazeti této ¢innosti vénuji.

Relaxace a odpo¢€inek jako soucast prace

3,5
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Obr. 13 Cas manazerii na relaxaci a odpocinek (vlastni zpracovani)
Manazer v Jihlavé vénuje relaxaci 2,5 hodiny (6,25%) za tyden, tento ¢as vyuziva na obéd a

nepotiebuje vice Cas.

V Nymburku manazer vyuziva 1 hodinu (2,5%) za tyden. Tento ¢as mu slouZzi pro regene-

raci mozku pro dalsi praci a dle néj nepotiebuje vice.
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Manazer v Prerové odpociva 3,5 hodiny (8,75%) za tyden, tento ¢as vénuje obédu a vytizo-

vani osobnich zalezitosti. Manazer by tento ¢as dokéazal zkratit na 2 hodiny (5%) za tyden.

Manazefti na sttediscich v Ostraveé, Praze a Ckyni nerelaxuji a dle nich tuto ¢innost ani ne-

potiebuji.
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6 KRITICKE OBLASTI TIME MANAGEMENTU MANAZERU
V JEDNOTLIVYCH STREDISICH FIRMY JAS CR, A.S.

Tato kapitola je vénovana kritickym oblastem. Z ptedchozi kapitoly vyplyva, Ze fizeni Casu
manazery neni vzdy idealni.
6.1 Pracovni doba

Jak je jiz vySe zminéno, pracovni doba byla stanovena na 40 hodin za tyden. V grafu je

znazornéna odpracovana doba za tyden.

Pracovni doba

Ckyné

Praha

Ostrava
u Odpracovana doba/tyden

Prerov

Nymburk

Jihlava

0 10 20 30 40 50

Obr. 14 Odpracovana doba za tyden (viastni zpracovani)

Pouze jediny manaZer plné vyuziva pracovni dobu 40 hodin. Jde o regiondlniho manazera

ze stfediska v Ostraveé - Miroslava Kvétaka.

Viktor Smital (Jihlava), pracuje 40,5 hodiny tydné, pracovni dobu piesahuje o ptl hodiny
(1,25%). Nejde o vyznamné piesahnuti, ale i tak to jiz vypovida o tom, Ze sviij ¢as neumi

efektivné fidit. Tento Cas dle né&j skutené potiebuje.

Pavel Ptacek (Nymburk) pracuje 47 hodin tydné, coz znamena presahnuti o 7 hodin (17,5%)
a dokonce se domniva, ze by potfeboval na svou praci 50 hodin. Tento fakt svéd¢i o tom, ze

si manazer nedokazu naplanovat své ¢innosti tak, aby se vyhnul zbyte¢nym piescasim.

Ferdinand Svitek (Pterov) pracuje 41,5 hodiny tydné. Pracovni dobu pfesahuje o 1,5 hodiny
(3,75%). Dle n¢j by potieboval na svou praci 45 hodin. Manazer ma stejny problém s orga-

nizovanim ¢asu jako dvé predchozi stiediska.
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Lubo$ Svoboda (Praha) pracuje pouze 33,5 hodiny tydné€, avSak ani to vSak neni idedlni.
A¢ miize manazer tento volny Cas brat jako rezervni, je nutné pfihlédnout k rozvrzeni ¢asu
jednotlivych aktivit, které neni Uplné idealni. Manazer by potieboval pracovat dle ng&j

37 hodin.

Michal Jaro§ (Ckyng&) pracuje 35,5 hodiny za tyden. Na svou praci by dle n&j potieboval
39 hodin. Stejné jako U ostatnich manazert je zde problém s rozvrzenim Casu pro jednotlivé

aktivity.

6.2 Vzdélavani se

Témét vSichni manazefi, kromé Viktora Smitala z Jihlavy, vénuji vzdélavani méné
nez 5 % ze svého Casu. Tento fakt vypovida o tom, ze si manazeti neuvédomuji, Ze nejsou
vzdélani, protoZze jsou dobrymi manaZery, ale dobrymi manazery je déla pravé jejich neu-
stalé¢ vzdélavani. Vzdélavani neni jen studium, zahrnuje i dalsi praktiky, které manazera ne-
ustale posouvaji v pfed v jeho kariéfe. AC se vétSina manazeri v otazce hodnoceni
sebe jako manazera ohodnotila zndmkou lepsi nez tfi, to Ze se vénuji, respektive nevénuji
vzdélavani, tuto znamku déld nadhodnocenou. Neni divu, Ze time management manaZeri
1 po letech vykonavani jejich funkce, neni idealni. Neni u nich vidét Zadné snaha o zdoko-

nalovani své osoby, o posunuti svych manaZerskych schopnosti na dalsi Groven.

6.3 Porady s obchodnimi zastupci

Jednou z hlavnich ¢innosti regionalnich manazert je vést své obchodni zastupce. Pravé oni
jsou ti, ktefi jsou taznymi konimi kazdého stediska. Bez jejich prace, by stfediska nemohla

spravné fungovat.

Vsichni obchodni zastupci maji nastavené plany od manazeri a vedeni firmy, které maji
plnit. To jak kvalitné tyto plany splni, se odrazi nejen na platovém ohodnoceni obchodniho

zastupce, ale soucasné¢ 1 jejich nadiizeného manazera.

Z vyhodnoceni dotaznik1, je ziejmé, Ze nékteti manazeti obchodim zastupciim nevénuji to-
lik ¢asu, kolik je potieba. Opét jsou zde vyjimky, a to u Ferdinanda Svitka ze stfediska z Pre-
rova a Pavla Ptacka z Nymburku. Obchodni zastupce musi védét, co ma délat a kam sméfo-
vat. Neméné dilezita je i motivace. Od toho vseho jsou pravé kazdodenni porady, kterym

by manazeii m¢ly vénovat alesponl ptl hodiny denné a vice.
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Opét z dotazniku vyplyva, ze diky jejich nedostate¢nému time managementu na to nemaji

prostor.

6.4 Telefonovani a vyFizovani maili

Jak jiz bylo zminéno, telefonaty patii k jednim z nejvétsich zlodéja casu. V priméru mana-
zeti telefonuji a vyfizuji e — maily 5 hodin za tyden. Manazefi by si mezi telefonaty
a e-maily méli urcit priority, ktery telefonat a e — mail vytidit. USetfeny Cas by mohli vénovat
jinym oblastem své prace, protoze ne kazdy telefonat musi byt nutn¢ zodpovézen

a ne kazdy e-mail musi byt nutné vyiizen.

6.5 Relaxace a odpocinek jako soucast prace

Vétsina manazert relaxaci a odpocinku ptifadila zanedbatelnou, nebo dokonce vitbec Zadny
¢as. Odpocinek by mél byt nedilnou soucasti jejich pracovniho dne. VétSina manazert neu-
védomuje, zZe kdyz budou nepftetrzité pracovat a nedopfteji si par minut relaxace, odrazi se to
jak na kvalité jejich prace, tak 1 jejich momentalni nalad€¢. Pokud manaZer neumi
pfi praci vydechnout, muze se dostat do stresovych situaci, které mohou vést

az k syndromu vyhoteni.

6.6 Delegovani

VSsichni manazefi se shodli, Ze vykonavaji 1 praci, kterou by klidn¢ mohli delegovat na své
zaméstnance. Otdzkou je, pro¢ tomu tak neni. Je zfejmé, Ze manazeti nevidi za delegovanim
ani pozitiva. Pokud manazer bude delegovat, rozsifi tak kompetence i svych zaméstnanct,
coz povede k vétsi samostatnosti a budou vice zainteresovani. Neochota manaZerti delegovat
je moZzna zpiisobena 1 tim, Zze nemaji dostatek ¢asu na vysvétleni delegované ¢innosti svym

zameéstnancum.

6.7 Rezervni ¢as

I ptesto, ze jejich prace je velmi variabilni a je téméf na dennim potadku, ze manazeti musi
operativné fesit problémy, nemaji vSak na to vyc¢lenény rezervni Cas. Jejich ¢asové harmo-
nogramy jsou natolik vytizeny a jejich Cas je nevhodné rozvrhnuty na jednotlivé aktivity.
Cili jim nezbyva prostor pro vyé¢lenéni rezervniho asu. Duisledkem je, Ze manaZefi témto

nenadalym udalostem vénuji ¢as na tkor prace, kterou musi vykonat.
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7 NAVHRY A MOZNOSTI ZDOKONALOVANI TIME
MANAGEMENTU MANAZERU VE VYBRANYCH
STREDISCICH FIRMY JAS CR, A.S.

Z ptedchozich dvou kapitol vyplyva, ze time management manaZerti ma své nedostatky.
Tato kapitola je vénovana zejména navrhiim a moznostem jak jejich time management zdo-

konalit.

V Tab. 20, je zobrazen navrh time managementu pro manazery jednotlivych stiedisek. Navrh
byl vytvoten na zdklad¢ vyhodnoceni dotazniki, rozhovorli s manazery a osobni zkuSenosti

S praci manazert na stfediscich.

Tab. 20 Navrh time managementu (viastni zpracovani)

CINNOSTI Jihlava | Nymburk  Pierov

MANAZERA

Studium odbornych 4 5 3 3 3 3
¢lanku, knih, sledovani

odbornych stranek

Planovani prace a ¢asu 1 1 1 1 1 2

Planovani rozvoje stre- 5 5 6 10 5 5
diska

Piiprava planu pro ob- 3 2 3 3 2 2

chodni zastupce

Priprava plani nakupt 1 1 1 0 2 1

od odbérateli

Porady s obchodnimi za- 6 4 6 6 5 5
stupci
Rozhovory a meetingy 2 4 2 2 3 2

S vedenim spolecnosti

Telefonovani a vyfizovani 2 3 5 2 2 5
maili
Posouzeni plnéni plant 2 4 2 3 2 2

obchodnich zastupcu
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Kontrola dodrzovani 1 1 1 0 1 1
predpisi OZ

Kontrola poradku na 1 1 1 1 1 1
skladé
SluZebni cesty 4 2 3 5 6 6
Relaxace a odpocinek 2,5 2,5 2,5 2,5 2,5 2,5

jako soucast prace

A¢ maji manazefi stejny cil - prosperujici stfedisko, kroky které vedou k tomuto cili,
jsou individudlni. Kazdy krok manaZerii je ovlivnén prostfedim, ve kterém pracuji, poc¢tem

let ve funkci a poctem zaméstnancil, které maji na stredisku.

Vzdélavani je tieba prizplisobit soucasné urovni kazdého manazera. Manazer v Jihlavé
je ve své funkci 13 let. AC ma zkusenosti, ramci vzdélavani se mize vénovat sledovanim
soucasnych trendii ohledné¢ motivace zaméstnanci a vénovat se oblastem jako koucink

a mentoring.

Podobné je na tom manazer v Nymburku, u ného je ¢as na vzdélavani ptizpisoben neustalym
zménam v jeho pracovnim prostfedim, tento ¢as by mohl vénovat simulovanim nahodilych

situaci, ze kterych do budoucna ¢erpal zkuSenosti.

Manazer v Pierové€ a ostatnich stfediscich maji relativné stalé pracovni prostiedi a tudiz Cas
na vzdélavani maji podobny. Jak ho vyuZiji, zalezi na jejich individudlnim uvaZeni,
avsak tito manazefi uvedli, ze by se radi vice v€novali kouCovani a motivaci obchodnich

zastupct. Doporucila bych jim tedy zamé&fit se na tyto oblasti.

Manazeti na novych stfediscich jako jsou v Ostravé a Ckyni se v rdmci vzdélavani miZou

ucit od svych kolegti, na ostatnich strediscich.

Dale bych doporucila, aby manazeii pozadali vedeni firmy, aby je alespon dvakrat za rok
zapojila vzdélavacich kurzi. Tyto kurzy by mohly byt zaméfeny na koucink, motivaci za-

méstnanct a zdokonalovani soft skills.

Na pléanovani prace a €asu sta¢i manazertim piiblizné 10 minut denng. V ramci této ¢innosti
se manazer zamysli, co ho v dany den ¢eka a pokusi se pfifadit témto ¢innostem cas. Cim
Castéji se manazer planovani prace a ¢asu bude vénovat, tim vice se v ném bude zdokonalo-

vat a pfinese mu dal$i uSetfeni Casu.
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Planovani rozvoje stiediska patii mezi nejdiileZitéjsi ¢innosti manazerii. Cas na rozvoj stie-
diska je opét zavisly na velikosti stfediska, jak dlouho je stiedisko v provozu,

a na jaké trovni funguje.

Manazer v Ostrave se na tuto ¢innost musi zaméfit vice, jelikoz jeho stiedisko je stale v za-

¢atcich a potiebuje tedy na rozvoj nejvice casu.

Manazer ve Ckyni ma také relativné nové stredisko, avSak jeho je mensi a tato Cinnost

mu zabere méné ¢asu.

Manazefi v Jihlavé, Nymburku a Praze jiz maji dobie zavedena sttediska. Cas, ktery jim byl
navrzen, muzou vyplnit zdokonalenim procesii uvnitf stiedisek. Manazer v Pierove v sou-
¢asné dob¢ vénuje pozornost zdokonaleni systémd, se kterymi vSechna stiediska pracuji

a pii praci na rozvoji svého stfediska, pottebuje vice casu.

Pro ptipravu plant pro obchodni zastupce doporucuji tuto ¢innost delegovat na supervizory,

ktefi tyto ¢innosti znaji a sousttedit se jen na dlouhodobé plany obchodnich zastupci.

Stejné tak navrhuji delegovani pro planovani nakupt. V case, ktery byl navrzen, se manazer
V ramci planovani miize vénovat napiiklad vyjednavani k ziskani slev a jinym bonusiim
k nakupu. Kazdy manazer ma na stfedisku operatorku, ktera ma piehled o zbozi na skladg,
tuto ¢innost tedy miize manazer ptevést na ni. Jediny, kdo zatim v soucasnosti tuto ¢innost

deleguje, je manazer v Ostrave.

Porady s obchodnimi zastupci jsou dal$i nejdileZzitéjsi ¢innosti, které by se mél manazer vice
vénovat. VSem manazerim doporucuji navysit ¢as straveny s obchodnimi zastupci,
a to z divodu, Ze jim umozni zjistit zpétnou vazbu k ptidélené préci, piipadné problémy
a vize obchodnich zastupcti. Manazefti déle ziskaji presnéjsi informace ohledné jejich zakaz-
nik a mize dle toho ptizpiisobit dlouhodobé plany. Manazeti tak mlzou vice pfizplisobit
praci obchodnim zastupcim a obchodni zastupci budou mit jistotu, ze jejich prace
je opravdu dulezita. Ptid€leny Cas je zavisly na velikosti stiediska, poctu obchodnich za-

stupcti na stiedisku.

Cas straveny nad rozhovory a meetingy s vedenim firmy doporucuji ¢asteéné delegovat.
Manazetfi by se méli vénovat jednani s vedenim jen o opravdu dilezitych zélezitostech
a ostatni drobnosti mohou pienechat na supervizorech. Pfid¢leny Cas je opét zavisly

na urovni stfediska a stalosti prostredi.
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V4

Navrhuji také ¢asteéné delegovani telefonatti a vytfizovani e-mailt. Opét by mél manazer
vyfizovat jen ty nejdulezitéjsi maily a telefondty a ostatni sméfovat na supervizory, ptipadné
operatorky. Cas, ktery navrhuji je zavisly na podtu velkych zakaznikd, pro které

je vhodné;jsi, kdyz pfimo jednaji s manazery.

Pro posouzeni plnéni pland souhlasim s ¢asem, ktery manazefi uvedli v dotaznicich
jako potfebny. Jedinou zménu navrhuji manazerovi v Ostrave, kterému navrhuji snizit ¢as
pro tuto ¢innost. Stfedisko v Ostrave je nové a manazer muze pii posouzeni plani pozadat
0 pomoc supervizora a uSetfeny ¢as vénovat vice potiebnym ¢innostem. U ostatnich stiedi-
sek se potiebny ¢as odviji od poétu obchodnich zastupct a Grovni stfediska. Posouzeni plant
manazerovi umoziuje zjistit soucasnou uroven prace kazdého obchodniho zastupce

a do budoucna jim plany vice pfizplsobit.

VSem manazerim, kromé& stfediska v Ostravé, ktery uz praci delegoval, navrhuji pfenést
kontrolu dodrzovani ptedpisi obchodnimi zastupci na supervizora. Navrhovany ¢as je uréen

pro kontrolu na konci pracovniho tydne, kde by manazer m¢l byt ptitomen.

Delegovani navrhuji i pro kontrolu potfadku na skladé. Kontrolu mize provadét operatorka
a skladnici, ktefi maji pfehled o stavu zbozi a ptehled o skladu obecné. Opét je navrhovany

¢as urcen pro kontrolu na konci tydne.

Cas pro sluzebni cesty je stanoven s ohledem na lokalitu, ve které se stiedisko nachazi.
Témét vSem manaZerim navrhuji €as straveny na sluzebnich cestich snizit. ManaZefi
by méli vzdy peclivé uvazit, zda cestu, na kterou se chystaji nelze delegovat na supervizory.
V ramci sluzebnich cest by se mél manaZer zamé&fit na cesty za jednanim s potencionalnimi

velkymi zékazniky a dilezitymi meetingy, které mize vyfesit opravdu jen on.

Cas na relaxaci pro manazery doporucuji stejny. V relaxaci se stiraji rozdily mezi velikostmi
stiedisek. Manazefi by neméli zapominat na to, Ze nejsou stroje a trocha odpocinku pfi praci

jim umozZni se na dal$i praci pak vice soustredit.

Diky navrhovanému time managementu ziskd kazdy manaZer piiblizné hodinu denné,
ktera je jako rezervni Cas, ve kterém se mize vénovat aktivitam, které jsou pro n¢j momen-
taln¢ dualezité, nebo tesit nepredvidatelné udalosti, které jsou na stiediscich na dennim po-

radku.
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Vsem manazerim bych doporucila, aby si zkusili vytvofit osobni business model,
ktery je uveden vyse v teoretické ¢asti. Osobni business model pomtize manazerim si uve-

domit svou roli v jejich funkci manazeru.

Dale doporucuji vyuzit néjakou z technik pro efektivni fizeni ¢asu. VSechny techniky jsou
uzitecné a zalezi na manazerovi, kterou z nich zvoli. Osobn¢ bych doporucila metodu

S.0.R.U.Z., ktera zahrnuje vSechny ¢innosti od planovani prace a ¢asu az po zpétnou vazbu.

Pokud se manazefi alespon pfiblizi navrhovaném time managementu, jejich prace bude vice

efektivni, budou méné ve stresu a ziskaji moc nad svym ¢asem.
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ZAVER
Bakalafska prace je zaméfena na time management manazert spole¢nosti JAS CR, a.s. Ci-

lem bakalatské prace bylo navrhnout moznosti pro zdokonalovani této oblasti.

Teoreticka ¢ast obsahuje teoretické poznatky o self a time managementu. Prvni ¢ast je za-
méfena na oblast self managementu, bez kterého nemutze fungovat time management.
pro time management manazerd a pro manazery vubec. Nejprve je objasnéno sebeakcepto-
vani, které je vychozi funkci self managementu. V této casti jsou uvedeny i metody
pro sebeakceptovani. Dalsi ¢ast je zaméfena na sebeuplatnéni, kde je rozebrano stanoveni
cil, pldnovani a rozhodovani. V posledni ¢asti self managementu je popsana funkce sebe-

vzdélavani, jsou zde uvedeny i metody a techniky pro sebevzdélavani.

Y7 ow

V druhé ¢asti je time management predstaven nejprve jako celek. V dalsi ¢asti jsou popsany
jednotlivé generace time managementu. Poté nasleduje kapitola, v niz jsou objasnény nej-
Castgj$i problémy s vyuzivanim Casu, tato kapitola obsahuje jak vné&jsi tak vnitini faktory.
Predposledni kapitola teoretické ¢asti je zamétena na techniky efektivniho vyuZzivani casu.
Jsou zde popsany jak metody, tak principy. Zaveérecna ¢ast je vénovana time managementu

a jeho dopadiim na psychiku manaZzera.

Praktickd Cast za¢ina piedstavenim spole¢nosti JAS CR, a.s. a jednotlivych stiedisek,
se kterymi jsem spolupracovala. Déle jsem se zaméfila na vyhodnoceni dotazniku a zjiSténi
soucasné situace time managementu manazert. Dotaznik byl vyhodnocen za kazdého ma-
nazera, protoZe kazdy manazer je velmi individuélni. Na zakladé tohoto vyhodnoceni jsem
se zaméfila na kritické oblasti jejich time managementu. JelikoZ ani jeden manazer nema
idealni time management a kritické oblasti se vyskytovaly témeét v kazdé ¢innosti manazera,
zamé&fila jsem se na ty nejvice kritické a ty, které manazerim ubiraji zbytecné ¢as. Do kri-
tickych oblasti jsem zahrnula 1 ¢innosti, které manazeti béZn¢ nedé€laji a rezervni Cas.

Na zéklad€ poznatk, zjisténi nedostatktll a vlastni zkuSenosti, jsem navrhla kazdému mana-

zerovi time management. Dale jsem doporucila metodu pro zlepSeni self managementu

a metodu pro zlepSeni time managementu.

V¢étim, ze tento navrh a doporucené metody, by méli manazeriim pomoci vyuzivat jejich Cas

vvvvvv
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OZ  Obchodni zastupce.
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SEZNAM PRILOH

Pl Dotaznik



PRILOHA P I: DOTAZNIK
Vazeny pane, vaZzena pani

jmenuji se Pavla Svitkova a jsem studentkou tfetiho bakalaiského ro¢niku na Univerzité To-
mase Bati ve Zling, fakulta Managementu a ekonomiky. V soucasné dob¢ zpracovavam ba-
kalafskou préci na téma ,,Time management manaZer( ve stfediscich firmy JAS CR, a. s.%.
V radmci vypracovani praktické ¢asti bych Vas chtéla pozadat o vyplnéni nasledujiciho do-

tazniku, ktery mi poskytne informace pottebné ke zpracovani vyse uvedeného tématu.

Instrukce k vyplnéni dotazniku: U ptilozen¢ho dotazniku bych Vés rada pozadala o jeho
vyplnéni. Nasleduje prizkum Vaseho time managementu. U jednotlivych kolonek bych Vas
radda pozadala o vyplnéni Casu, ktery travite ptislusnou ¢innosti. Tuto ¢innost sledujte v ramci
jednoho pracovniho tydne. Jako 100 % budeme brat 40 hodin tydné, tedy 8 hodin prace
denn¢. Prvni tabulka je shrnujici a do té prosim zapiste, dle ptislusnych cisel soucty z nasle-
dujici tabulky. Prosim do policka skutecny cas, uved’te skutecny cas, ktery urcité ¢innosti
vénujete a do kolonky potrebny cas, uved'te Cas, ktery si myslite, ze byste realné potiebovali.
Ujistuji Vas, ze veskeré informace ziskané timto dotaznikem nebudou nijak zneuZity. Jsou

urceny vyhradné pro vysledky tohoto prizkumu.

Pavla Svitkova

DOTAZNIK

=

Pohlavi OZena [Omuz

2. Pocet obchodnich zastupcii ve VaSem stiedisku ...

3. Kterou z VasSich ¢innosti povaZujete za:

a) Nejvice potfebnou (uved'te)

b) Zbyte¢nou (uved'te)

4. Kterou z VaSich ¢innosti by dle Vaseho nazoru mohli vykonavat Vasi zamést-

nanci?

o

U kterych ¢innosti mate dojem, Ze na né nemate dostatek ¢asu?



6. Myslite, Ze sviij ¢as vyuZivate efektivné?

7. Jakou znamkou byste ohodnotil sebe jako manazZera? (1 — nejlepsi, 5 - nej-

hors$i)

PRUZKUM TYDENNIHO TIME MANAGEMENTU

Stiedisko:
Jméno manazZera stirediska:
Pocet let ve funkci:

Charakter ¢innosti manazZera

Skuteény cas

Potiebny ¢as

Hodin/tyden

Hodin/tyden

%

1. Vzdé€lavani se (1)

2. Planovaci ¢innost (2,3,4,5)

3. Organizac¢ni ¢innost (6,7,8)

4. Hodnotici ¢innosti (9,10,11)

5. Sluzebni cesty (12)

6. Relaxace a odpocinek jako soucast prace

(13)

Charakter ¢innosti manazera

Skutecny ¢as

Potiebny ¢as

Hodin/tyden

%

Hodin/tyden

%

1. Studium odbornych ¢lanku, knih, sledovéani
webovych stranek

2. Planovani prace a ¢asu

3. Planovani rozvoje stiediska

4. Piiprava plani pro obchodni zéstupce

5. Ptiprava planu ndkupli od odbérateli

6. Porady s obchodnimi zastupci

7. Rozhovory a meetingy s vedenim firmy

8. Telefonovani a vyfizovani mailu




9. Posouzeni plnéni planu obchodnich zastupct

10. Kontrola dodrzovani ptedpisti obchodnimi
zastupci (poradek v autech, stav zbozi na aut¢)

11. Kontrola poradku na skladé

12. Sluzebni cesty

13. Relaxace a odpocinek jako soucast prace




