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ABSTRAKT

Tato diplomova prace zkouma vliv self a time managementu na vykonnost ve firme
PILANA TOOLS as. V teoretické ¢asti prindSi nejnovejsi poznatky v této oblasti fizeni a
na zéklad¢ odborné literatury piedklada nékteré metody vhodné pro zlepSovani fizeni ¢asu i
sebefizeni. V anaytické c¢asti formou dotazniki a individuanich rozhovori definuje
aroven self atime managementu v nastrojarské firmé PILANA TOOLS a.s. Projektova ¢ast
piindSi  konkrétni doporuceni a névody, které umoznuji této firmé produktivitu

zaméstnanca vyrazné zvysit.

This graduation thesis investigates the effects of self and time management on productivity
in the company PILANA TOOLS a.s. The theoretical part presents up to date information
in this management branch and upon specialized literature it proposes some methods to
improve self and time control. Upon questionnaire and individual interviews, the analytical
part describes level of self and time management in the industrial company PILANA
TOOLS as. The project part brings particular recommendation and instructions for

considerable increase of employees productivity in this company.
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UvoD

Impulsem kevniku této diplomové préce je zjisténi, Ze mnohé manazery spolecnosti
PILANA TOOLS as lze zastihnout ve vecernich hodinéch a vikendech v kancel&ich, jak
se snaZi dohnat to, co nestihli vyiidit v pracovni dobé. StéZuji s na nadmérné mnozstvi
préce. Cilem této diplomové préace je odhalit priciny této tristni situace a navrhnout zmeny

k lepSimu.

V teoretické ¢asti chci shrnout GOroven dosavadniho badani na téma time a self
managementu (Ctyii generace time managementu) a predloZit nékteré metody a pomucky
pro zvySovani Urovné této oblasti fizeni. Chci také definovat produktivitu manaZera
vzhledem k jeho sebefizeni a stanovit rudivé vlivy, které jeho produktivitu omezuji. Cas
sice nefidime, ale fidime sami sebe v ¢ase, proto v teoreticke ¢asti vysvétlim problematiku

seberizeni v ¢ase.

V analytické c¢asti diplomové prace se pokusim zjistit, zda skute¢né jsou pracovnici
PILANA TOOLS a.s. nadmérné pietéZzovani, nebo zda ¢asové nezvladani ukolu je pouze
relativni. Pokusim se Zzjistit, pro¢ jeden ¢asové zvlada své Ukoly jen za cenu préce po
vecerech a vikendech, jiny je schopen vSe zvladnout v pracovni dobe, prestoZe pracovni
doba je rozdélena viem stejné demokraticky. Prozkoumém jednotlivé aspekty sebefizeni
(sebevzdélavani, osobnostni cile, manazersky styl...) a ¢asového fizeni (cena ¢asu, ¢asové
snimky...). Tuto analytickou ¢ast budu zpracovavat na zékladé dotaznikovych metod a

osobnich rozhovoru s pracovniky firmy.
V projektové ¢asti navrhnu opatieni, ktera vyplynou z analyzy situace firmy. Chci
piedloZit vedeni firmy zlepSovaci navrhy pro lepsi distribuci ¢asu, kterd by meéla pozitivni

vliv navykonnost pracovnikia PILANA TOOLS as.



UTB ve Zlinég, Fakulta ekonomiky a managementu

|. TEORETICKA CAST



UTB ve Zlinég, Fakulta ekonomiky a managementu 9

1 SELF MANAGEMENT

1.1 Obsah afunkce seberizeni

Sebetfizeni je celozivotni proces ruznych aktivit pracovnika, prostrednictvim kterych s
pracovnik ur¢i své osobni i pracovni cile a nasledn¢é planuje a organizuje jegich plnéni,
koriguje je a hodnoti jejich dosahovéni. Tento proces Ize chpat jako souhrn metod a
technik pro regulaci vlastnich ¢innosti, préce i celého Zivota. V tomto procesu pracovnik
vyuziva své osobni vlastnosti, schopnosti, odborné znalosti i praktickou zru¢nost pro
spInéni cila, které s stanovil. Tedy vSechny funkce self managementu maji citovy,
kognitivni a volni rozmér, tedy se prolingji celou osobnosti ¢lovéka. Po stanoveni si
pracovnich, kariérnich a Zivotnich cilu ¢lovék organizuje své vlastni aktivity, aby téchto
cilt dosahl.

Znamy teoretik self managementu, Jiti Plaminek, vnima sebetizeni jako postupnou sadu
odpovédi na otézky co a pro¢ délat, jak a kdo to m& délat a kdy to ma délat. Tedy
sebefizeni vnima jako proces, kdy pracovnik nejdiiv zjistuje, komu (subjekty) a proc
(potieby) ma co (produkty) poskytnout, a teprve potom, jak (aktivity), kdy a s pouzitim
¢eho (zdroje) toho muze dosahnout. [1]

Naproti tomu prof. Jan Provaznik umistuje proces sebefizeni na casové ose jako
sebeuvédomeéni a sebeprijeti, pak nasleduje nalezeni vlastniho uplatnéni ve spole¢nosti,
které se sklada z funkci sebeplanovéni, sebeorganizovani a sebekontroly. Jako posledni fazi

sebefizeni identifikuje sebevzdélavani arozvoj dobrych navyka a eliminace Spatnych. [2]

Jednotlivym fézim sebefizeni pak déva urcité funkce. Funkci sebepiijeti je uvédomeni si,
kym jsem, jaké mam vlastnosti a schopnosti, jaké védomosti a schopnosti a jak jsem
zru¢ny. Obsahem funkce sebeuplatnéni je sebeplanovani, sebeorganizovani a sebekontrola.
Tedy stanovovani cili pro kariéru a osobni Zivot, realizace a korekce téchto cilu a
hodnoceni narocnosti a rednosti téchto cilu. Funkce seberozvijeni (selfdevelopment) se
prolind vSemi funkcemi sebefizeni. Jegjim obsahem je vzdélavani zaméiené na rozvoj
pozitivnich a utlumovéni negativnich vlastnosti — zkratka sebevychova. Déle je obsahem
funkce seberizeni rozvoj odbornych a vSeobecnych znalosti — zkratka samostudium.
Dulezitym obsahem funkce sebefizeni je rozvoj potiebnych zru¢nosti a potlacovani

Zlozvyki. [2]
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Sebetizeni pracovnika, podobné jako fizeni firmy méatii z&kladni funkce [2]:
1. Stanovovani cila pro jednotlive etapy své kariéry i Zivota.
2. Zorganizovéani naplnéni stanovenych kariérnich a Zivotnich cila.

3. Sebehodnoceni toho, co jiZz ¢lovék dosahl, zda postupuje spravné a korekce pro dalsi
etapy kariéry aZivota.

Sebetizeni vnimam ne pouze jako otézku existencni, ale existencidni. Sebefizeni vychézi
totiz z definovaného smyslu Zivota jednotlivce a nasledné jeg cely Zivot koriguje, aby

skuteéng k tomuto cili sméroval.

1.2 Sebepoznani a sebeprijeti

Vlastni sebevychova, vlastni autoregulace, zacind sebepoznanim. VIivem sebepoznani se
védomi o sobé samém stava dozitéjSim, bohatSim a objektivnéjSim. Sebepoznani byva
obecné uzndvéno psychology jako zvlast cenna cesta ke zlepSeni adaptace a upevreni
duSevniho zdravi. Cim vice se zname, tim lepsi je naSe adaptace. Jedinec neskoleny
v metodach sebepoznani ma sklon jednak vidét se nekriticky bud’ v piilis dobrém, nebo
naopak Spatném svétle, jednak videt se prilis zjednoduSené. Sebepoznavani ¢ini ¢loveka
oteviengjSim vici osobnim zkusenostem a zvy3uje jeho ochotu k ndpravé a k sebevychoveé
— odmitat sebepoznavani nepiimo znamena také odmitat sebevychovu, jeZz je hlavnim
pramenem pokroku ve vlastnim vyvoji jedince.

Sebepiijeti a sebgjistota silné souvisgi s optimismem resp. pesimismem. Jak sebejistota tak
teprve mnohem pozdgji, jako treba znalost druhych lidi. Proto také je mozné s tyto
vlastnosti i v pozdéjSim véku pomeérné snadno osvojit, kdezto rozvijet sebejistotu je

nesrovnatelné obtizngjsi.

Sebejistota je vlastnost, kterd ¢loveéku nebyla vloZzena do kolébky jako neménny osud.
Presto ¢lovék neni jedinym strijcem svého sebevédomi — nebot’ to je velmi silné ovlivnéno
z&Zitky z détstvi a mladi. Vrozene slabé sebevédomi neexistuje. Sebejistota nema také nic
spolecného sinteligenci. ,Neinteligentni lidé€* jsou svézanéjsi a méng jisti pri reSeni

teoretickych problémi, protoZe jegjich téZkopadnost ¢asto vyvolava posméch. Dostavaji
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»komplex inteligence" ajsou natolik zbaveni odvahy, Ze pak z ngjistoty a strachu selhavaji

stale znovu.

121 M etody sebepoznani

Pfi hledani raznych metod sebepoznani jsem cerpal pievazné zknihy L. Micka

Sebevychova a duevni zdravi [3].
Pravidelna registrace vlastniho jednani a chovani

Tato metoda spociva v tom, Ze registrujeme, a’ uz pouze ,v duchu®, nebo pisemné, co
nejduleZitéjsiho jsme prozili v prabéhu ur¢itého kratkého casového Useku, obvykle za
uplynuly den. Je Z&douci, abychom s vyhradili béhem dne, nejlépe vecer nebo réno,
ur¢itou pravidelnou chvili pro piehlédnuti prabéhu dne pravé uplynulého. Je mozno
postupovat od chvil pravé minulych k vzddengjSim, napt. od vecera do rana. Pritom lze
aspon zbézné hodnotit svoje chovani a ujasnit si, do jaké miry byly v jednani zachovany
zésady, které je tieba respektovat. Tato metoda patii k nejjednodusSim a nejméné

narocnym metodam sebepoznavani.

Pravidelné reflexe

Pravidelné reflexe, Gvahy nad vlastnimi ¢iny, jsou sloZitéjSi metodou sebepoznavani nez
prosta registrace vlastniho jednani. Zde jiz nejde o prosté konstatovani, Ze jsme jednali tak
nebo onak, jde o hlubsi analyzu pricin, pribéhu a nasledki jednani. Odpovida se napi. na
otazku, pod jakymi vlivy jedndme a zda naSe chovani odpovida moranim normam, jez
chceme respektovat, popr. pro¢ tyto normy nerespektujeme. Je tieba si uvédomit i to, do
jaké miry se svym jednanim pribliZzujeme ¢i vzdalujeme svému idedlu, ktery jsme si vytkli,

nebo zda nam o Zadny cil ¢i smysl ani nejde.

Pisemn¢ zachycené pravidelné Gvahy

Uvahy (reflexe) o sobé samém mohou mit také pisemnou formu. Je mozné zapisovat si

vlastni potiZze, nesndze apod., jak se v pribéhu dne objevily, pak je pisemné analyzovat,
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hledat jejich priciny, urcit si jgich ,diagndzu” a posléze také formulovat svij postup jak
¢elit ttmto ngjraznéjSim potizim. Vyhodou je odreagovani se, protoZe uz jenom vypsani
urc¢ité nesnaze prindsi Ulevu. DalSimi vyhodami jsou objektivizace a relativizace vlastnich

nesnézi ahledant jejich pifcin.

Sebepoznavani prostiednictvim druhych lidi

DuleZitym podnétem k zamy3eni nad sebou samym a ke korekcim vlastniho jednani by
mély byt také piipominky druhych lidi. Casto piipisujeme drunym tytéZ postoje, které
mame sami. JestliZze odmitdme sami sebe, citime se odmitéani druhymi, jestliZze akceptujeme
sami sebe, citime se byt akceptovani jinymi. Ve skutecnosti vsak takovyto vztah mezi
sebeakceptovanim a akceptovanim druhymi neexistuje. Z postiehi a drobnych pozndmek
jinych lidi poznavame, jak se jim jevime. Kazdy usudek jinych lidi o nas neni ovsem stejné
presny. Ti, kdo nas maji radi, ndm mohou fici relativné presné nase chyby (nepresné nase
dobré vlastnosti) a ti, kdo nas nemaji radi, ndm mohou fici relativné presné nase dobré

stréanky (ale nepresné na Spatné vlastnosti).

Deniky

DuleZitou pomuckou k lepSimu sebepoznani, k reflexim sebe samych a vlastniho Zivota,
byva takeé denik. Idedlnim typem je takovy denik, v némz pisatel naprosto upiimné popisuje
vSechno, co zazZil vyznamného, zcela oteviené vyjadiuje své vnitini stavy, ieSi své intimni

problémy, hodnoti sdm sebei druhé lidi atd.

Metoda volnych asociaci

Tato metoda sebeanalyzy je vlastné urcitym specidnim druhem pravidelnych Gvah nad
vlastnim duSevnim Zivotem a jeho vysvétlovani podle zésad psychoanalyzy. Sebeanalyza
vychazi z predpokladi hlubinné psychologie; nejdalezitéjSi je zde poznani vlastnich
motivia atendenci, jeZ ovSem mohou byt skryty v tzv. podvédomi. Pomoci volnych asociaci
vyslovovanych nebo psanych je mozné pokusit se porozumét emocnim problémam. Préace
toho druhu vyZaduje ovSem ¢as — je tieba, aby byla soustavna a systematicka. Asociasni

pochod se pri této metodé zachycuje na papir, nebo se pouze zaznamenava duSevré
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(zapamatovavé se). Neékteri lidé se mohou koncentrovat |épe, kdyZz pisi, nekteri vSak
psanim narusi pozornost. Psani ma své vyhody, téméi kazdy zjisti, Ze jeho myslenky se tak

netoulaji, kdyz si zaznamenava kli¢ové slovo kazdé asociace.

Soucasné sebepozorovani

Jednda se o0 pozorovani sebe sama v pravé pritomné situaci — introspekce. Pri této metode
jde o to, abychom dovedli nenésilné pozorovat bud’ nékterou ze svych somatickych funkci
(napt. napéti ve svych svalech, prabéh dychani, nebo své emoce, nebo dokonce své

mySlenky a predstavy. Nejde tedy vlastné o jedinou metodu, ale o soubor metod.

1.3 Sebeuplatnéni

Sebeuplatnéni je implementacni funkci sebetfizeni. Sebeuplatnéni spociva v sebeplanovani,
sebeorganizovéani a sebekontrole. Pokud si uvédomime, ¢eho chceme doséhnout, hodné se
dozvime o sob¢ (sebepoznani), ale zaroven za¢iname proces vlastni zmény (sebeuplatnéni).
ManaZzer nemuze efektivné organizovat druhé, dokud se nezorganizuje sdm. Efektivné
zamgiit své Usili umoznuji dobie stanovené cile, které jsou spolecné se spravnym
definovanim priorit zakladem sebeuplatnéni.

Efektivita Usili manaZera uplatnit se souvisi piedevSim s ujasnénim jeho cilia. Bez cile by
se sice v budoucnu manazer nékde ocitnul, ale ne tam, kde by s pral. Ani nestati si cil jen
stanovit. Jeho dosaZeni je treba promyslet, rozhodnout se, jak ho dosdhnout a jaké
podminky pro né& pripravit. Tomu se fika planovani. Kontrola slouzi k porovnani
skutecnosti s planem, aby manazer mél jistotu, Ze svého cile dosadhne. Pii odchylkéch od

planu musi piijmout ndpravné opatieni, aby cile dosahl.

Rizeni sebeuplatnéni je oborem na pomezi sebepoznani a sebetizeni. Védét, co chceme, a
mit dobie definované dlouhodobé cile je cesta k spInéni Zivotnich sni. Dobie stanovené
cile umozni manaZerovi efektivné zamérit své postupy a urcit si ¢asové ramce. Pri

stanovovani cila je vhodny tento postup:
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1. Vytvoreni vize. Pokud ma manaZer jasnou piedstavu, kde chce byt za konci urcitého
obdobi, ¢eho chce dosahnout, pak mu to pomuze rozpoznat dil¢i kroky a je dobie

motivovan.

2. Diskuze o zamérech. Pokud manazer své zaméry a vize sdéluje svému okoli, dostava se

mu podpory a navic se citi byt vice zavazan.

3. Cile je nezbytné s psat. Donuti to vyjasnit s souvislosti. Pokud jsou cile detailné

popsany, je mozno je kdykoliv osvézit v paméti a mit je neustale pied ocima.

Jasn¢ definované cile podstatné zjednoduduji Zivot a rozhodovani je snazsi. Pri volbé je
mozno se pté&: ,Umozni to dostat se blize kcili a v Zivoté se uplatnit? Stoji za to

investovat do toho ¢as? Neni jiny Ukol, ktery posune k cili blize?

Seznam praci a ukoly, které je tieba uskutecnit pro sebeuplatnéni nazyvame strategicky
plan c¢innosti. Z nich je tieba vybrat ty, které jsou klicové a kterym je treba vénovat
mimoradnou pozornost, protoZe se nejvetsSi mérou podileji na Uspédném dosazeni urcitého
cile. Takovym ukolam ¢i ¢innostem fikame priority a jsou zékladem planovani. Pojem
priority cilu naznacuje, Ze v dany ¢as je dosazeni nekterého cile dalezitéjSi nez dosazeni
cila ostatnich. Priorita mtiZze rovnéZz odrazet relativni dulezitost nékterych zakladnich cila
bez ohledu na ¢as. Pracovnici se ¢asto setk&vaji sproblémem hodnoceni dil€eZitosti
alternativnich cili, u kterych musgji stanovit jgich poradi vyznamnosti, aby mohli
raciondlné rozhodovat o prifazeni disponibilnich zdroja. Uréovani cila a jgich priorit je
velmi naro¢ny a slozity rozhodovaci proces, ale dobre definované priority poméahaji:

- vykonavat ¢innosti podle jgjich stupné naléhavosti a dulezitosti,

- smgtovat vzdy za svymi cili,

- vyhybat se plytvani ¢asem na nedulezité ¢innosti,

- delegovat ukoly, které mohou byt delegovéany,

- soustredit se vZzdy naten nejdalezitéjSi ukol.
Pokud se podati identifikovat ¢innosti, které nepomahaji pribliZit se k cilim, nebo dokonce
od nich vzdaluji, je nezbytné hledat opatieni, jak se jich zbavit nebo je omezit. Je potiebné
nenechat se paralyzovat silou zlozvyku nebo obavou z nepochopeni ze strany kolega ci
nadiizeného. Sice nejde najednou eliminovat vSechny ¢innosti, které k cilam nepribliZuji,
ale jde postupné zkracovat stravené hodiny, dny, tydny a mésice vécmi, které nepiinédsgji

Z&dny efekt ohledné cilu firemnich i osobnostnich.
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1.4 Seberozvijeni a sebevzdélavani

,,,,,

osobnosti. Je to proces tvorby vlastni osobnosti, je to rozvijeni vrozenych vioh a
odstranovani vlastnich nedostatkti. Obsah funkce sebevzdélavani je orientovan na rist a
zvySovéni kompetenci vlastni osoby. Sebevzdélavanim kazdy ¢lovek rozviji a zudlechtuje
své vrozené i nabyté vlastnosti a zvysuje prakticky ziskané schopnosti. Clovék v procesu
seberozvijeni odstranuje své negativni vlastnosti a zvyky (nefesti) a rozviji své kladné
habity (ctnosti). Potiebu vzdélavat se a rozvijet se dnes uznava prakticky kazda firma i
manazer. Ne kazdému se v3ak podati zvolit obsah a formu optimélni vzhledem k dané
situaci. Obecné se da fict, Ze manazeri voli prednostné vzdélavani zamérené na technické
znalosti a podcenuji vzdélavani v oblasti mezilidskych vztahi. Manazer nese zodpoveédnost
za pInéni ukola, stanovuje priority, mysli koncepené a analyticky, musi byt politikem i
diplomatem. ManaZzer musi mit dobie vyvaZzené technické, humanitni i  koncepcni
vlastnosti, protoZze mezi vykonnosti podniku a vykonnosti manaZera existuje prokazany
vztah. Nejdrive se vZzdy ptdme po uZitku vzdélavaci ¢innosti, tedy ,co* je tieba udélat, a
teprve potom po efektivite, tedy ,jak“ to udélat. Pro odpoved ,jak“ dosahnout
vzdélavacich cilu je treba mapovat cinnosti, které pravidelné vykonavame a rozliSovat,
které nam v dosahovani vzdélavacich cilt pomahaji a které nas od naSich priorit odvadsji.
Dulezitost cili je prirozenym kritériem dileZitosti ¢innosti. Cinnost bez cile postrada
Z hlediska self managementu smysl. Na Uspéch seberizeni nema vliv vzneSenost cild, ale
jegjich opravdovost, tedy odraz naSich skutecnych pocita, zgmu a preferenci. Pokud se
pietvarujeme sami pred sebou, pak nedosdhneme idedlu seberizeni, kterym je védoma

kontrola nad vSim, co dglame.

P sestavovani seznamu seberozvijecich a sebevzdélavacich cinnosti se vyplati sledovat
urcity ¥&d — napt. sestavit ¢innosti od pondéli do nedéle a projit typicky vSedni a typicky
volny den od réna do noci. Pro pravidelné definovani stiednédobych a dlouhodobych
vzdélavacich cilu je potieba s zvolit obdobi v délce nékolika mésici aZ jednoho roku,
zvolit si oblasti, ve kterych chce manazer dosdhnout pokroku a v kazdé z téchto oblasti si
stanovit cil. U kazdého cile je tieba znat kriteria, podle ¢eho se pozna dosaZeni cile. Nase
osobni plany a cile vyjadiuji naSe hlubSi zaméry a realizaci naSich Zivotnich prani.
Strategické plany vyjadiuji priority naSeho Zivota a prace, mobilizuji nasS energii

k seberealizaci a pomahaji nam uvédomit si vlastni identitu — kym jsme a kym chceme byt.
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Pilitem pro sebevzdélavani je tedy jeden rok, protoZe v ro¢nich intervalech se planuje a
hodnoti vétSina naSeho okoli. Druhym prirozenym pilifem seberizeni je tyden, jako

nejmensi ¢casova jednotka, kterd obsahuje pracovni avolné dny v obvyklém poméru.

Nekdy je cesta k spinéni vzdélavaciho planu spletitd a nestaci ji rozdélit do etap
spostupnymi cili. Potom se mtiZzeme rozhodnout sledovat plnéni cili nejen v ¢ase, ale i
podle vécného obsahu. Relativni dalezitost dil¢ich cilu je dana vyznamem pro dosazeni
nadiazeného strategického cile. Postupné cile naopak tvori tadu, v niz naplnéni
piedchazejiciho cile byva nutnou podminkou naplnéni cile nasledujiciho. Uvadim ukézku
(Tab.1.), jak lze pro nejblizSich n¢kolik mésici naplanovat diléi a postupné cile pri plnéni
strategického cile sebevzdélavani v anglictiné. Naplnovani cile je kontrolovano v

meési¢nich interval ech.

Strategicky P Véhacili Postupné cile
ol Dil¢i cile (%)
Unor Brezen Duben Kvéten Cerven
Vypracovani
konverzatnic Znalost Zvlé&dnuti
Konverzace 20 htémat dle konverzatnic naslecht
ucebnice pro h témat z obchodni
jazykové Headway anglictiny
Skoly
Statni
zkouska z Sovni Znalost Znalost Znalost Znalost Znalost
anglictiny Sésoba 20 slovicek pro slovigek pro slovigek pro dovicek pro | slovigek pro
oblast Skolstvi | cestovani zdravotnictvi | stolovani ubytovani
Zopakovat Zopakovat Probrat Probrat_ . Zopakovat
. A pe . - gramatické - .
Gramatika 60 stupiovani zdmena podminovaci xasy ve nepravidelnd
prislovch privlastiovaci | zptisob sloves \C/Z?é/ch slovesa.

Tab. 1. Postupné sebevzdélavani

Nekdy se tomuto rozplanovani na dil¢i a postupné cile sebevzdélavani tika ,,sloni
technika*. Ta se vyuziva tehdy, kdyZz manazer teSi rozséhly ukol (napf. naucit se cizi
jazyk) ahrozi, Ze ho zastrasi jeho velikost. Pomoc spocivav rozdéleni Ukolu na malé ¢asti,
které se budou feSit kazdy den nebo tyden. Slon se ned& zkonzumovat ngjednou, ae v

pravidelnych davkach ano. [1]
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2 TIMEMANAGEMENT

Time management je proces usazeni technik planovéani organizovani a kontroly do
¢asového rdmce. Doslovny pieklad slova time management jako fizeni ¢asu je trochu
zavadgjici. Cas totiz fidit nelze. Nefidime ¢as, ale fidime sami sebe a druhé v ¢ase.
Symbi6zou oboru self managementu a time managementu vznika , sebefizeni v case”.
Time management tedy piindSi do procesu fizeni velic¢inu casu. Velicinu casu lze
v technologické terminologii oznacit jako neobnovitelnou surovinu, kterou nelze nakoupit,
skladovat ani rozmnoZit. Je to zdroj, jehoz cenu si ¢lovek i firma uvédomi, az kdyz zagina
byt jeho kriticky nedostatek, podobn¢ jako u lidského zdravi. Ale ¢as je na rozdil od
vétdiny jinych zdroji mezi lidmi spravedlivé rozdélen. VSichni lidé ho maji kazdy den

stejné. Rozdil spocivav tom, jakym zpiasobem je vyuZivan. [9]

2.1 Generaéni vyvo] time managementu

Kdo chce byt Gspésny v organizovani své prace, musi se naucit zachazet efektivné se svym
¢asem. Tomuto efektivnimu zachézeni s casem se vénuje jiz mnoho generaci vyzkumnikua
pro racionalizaci managementu a popis jegich nadzori na proces time managementu
umoznuje identifikovat, kterd ,generace’ je pro urcitou aktivitu firmy nevhodng)si.
Odbornici na management rozlisuji ¢tyti razné pristupy k problematice time managementu

ahovoii o ¢tyrech generacich time managementu. [4]

Prvni generace zavédéla poradek v Ukolech a ¢innostech. Dodlo k tvorbé piehledi Ukola a
k jejich propojeni k zgjistovacim zdrojum. Stres byl zmenSovan tim, Ze seznam ukola se
dostédva z hlavy na papir. Tato generace stavéla na zgpisnicich a pozndamkovych blocich.
Jgjimi vyhodami byla pruznost, schopnost jit s proudem, vstiicnost k lidem, malo stresu.
Nevyhodou slaba strukturace ¢asu, selhavani véci v jegich nedokonalosti, ignorace vztahi,

mal & prokazatel nost. Prvni generace se zabyvalatim, ,,co” mame délat.

Druhé& generace jiz Ukoly dava do ¢asové osy. Uréuje, kdy se budou urcité véci délat. Nejen
co, de i kdy. Jde o zapisovéni do kalendare co a kdy je tieba zaridit. Tato generace je
zaloZzend na kalend&ich a pripravé zéznami z porad. Cilem byla vykonnost, osobni

odpoveédnost, stanovovani cilt, planovani dopiedu. Prednosti je zaznamenévani povinnosti
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a schuzek, vice uskutecnénych aktivit diky planovéni a efektivni porady diky priprave.
Slabostmi je preference ¢asového programu pred lidmi, sebezahledéni na viastni potieby a
ne na zédosti okoli, ¢loveék je bariéra a ne prostiedek na cesté k cili, negjdulezitejsi je to, co
jev ¢asovém planu.

Treti generace eSi nedostatky piedchozich generaci neschopnych zachytit rozséhlé
projekty, pracovat tymove a aktivné s vybirat, tj. davat priority jednotlivym ¢innostem. Je
zaloZzen& na ,, pldnovéni, prioritach a kontrole®. Zpresiuji se souvislosti a cile, precizuje se
terminové usporadani a zpusoby reSeni. Zavadi se pojem cilu, priorit, delegovani, tymove
préce. Vychazi se z dlouhodobych, stiednédobych a krétkodobych cilt, aby se doséhlo
toho, co je naplanovano. Tato generace je zamérena na dlouhodobé vysledky, zaloZzené na
dennim planovani. Nejde pouze o znalosti a techniky, ale i o konkrétni pomucky, které
pomahaji udrzet v pozornosti priority. Je charakteristicka Skalou planovacich kalenda,
dozitych zaznamnikt a to klasickych i elektronickych sdetailnimi moznostmi pro denni
planovani. Tato generace je tak propracovana, aZz je nelidskd Mao kdo dokaze striktné
dodrzovat kontext dennich, tydennich a mési¢nich plani. Proto v praxi mnozi manazeti
degraduji drahé pomutcky na pouhy diéf, tzn. druhou generaci (co kdy udélam). Trieti
generace ma ve stiedu zgmu dneSek a tim piesunuje pozornost na naléhavé, aktuani
problémy, &imZ se vytréci prevence, koncepce a kreativita. Clovék se stdva otrokem
operativniho fizeni. Prednosti této generace je zodpoveédnost za vysledky a spojeni
shodnotami. Vyhodnou je transformace hodnot na cile a aktivity. ZvySuje se osobni
produktivita pomoci dennich plana. Posiluje se zru¢nost v organizaci ¢asu a seberizeni,
vnasi se do Zivota poradek. | kdyZ tieti generace pracuje scili, nedava je do souvislosti
s hodnotami kazdého jedince, jeho rolemi a posldnim. Treti generace je piesna v oblasti
vysledka, ale ¢lovek citi, Ze on sam, tedy ten, kdo vysledky tvori, zistava v pozadi. Tedy
nedostatky u tieti generace planovani jsou: sloZitost pldnovéni, neakceptovani prirozenych
vlastnosti naSi mysli, emoci a stresu, odtrzenost od cilu, vizi a préni skutecného Zivota,
nedostatecna priprava clovéka na zpusob Zivota, ktery ptiroda nepredvidala (zmeny,
rychlost), povrchni techniky neobstoji v nelehkych podminkach komprese ¢asu. Tento time
managment treti generace muZe vést k tomu, Ze zatneme véiit, Zze chod véci neurcuji
piirozené zakony a principy, ale Ze mame vse pod kontrolou a zatneme byt pysni nato, ze

s sami stanovujme zakony. Této generaci obcas chybél tzv. krizovy management.
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Ctvrta generace time managemetnu objevuje, Ze uspokojovani kazdodennich lidskych
potieb, piatelské vztahy a milé zazitky piinesou dlouhodobé lepsi konkrétni vysledky nez
dogmatické sledovani ¢asu a dosahovéni cili. Ctvrtd generace pouziva techniky
organizovani ¢asu jako jsou napr. Paretovo pravidlo, Eisenhowertav princip, ABC analyza.

Jde o vytvoreni nového Zivotniho stylu, jehoz z&kladem je pét principt: [8]

Clovék je vice nez &as. Tedy vysledki nedosahujeme jen striktngj&im planovanim,
stihdnim casu, ae také péi o vlastni spokojenost, kondici, pracovni pohodu.

Z&ladnim paradigmatem je, Ze prosperita zacinatim, Ze se citime dobie.

Cesta je vic nez cil. Zahledéni do budoucna k cili nesmi znamenat podcetiovani

kvality dnu, které k cili vedou. Lepsi je byt nez mit.

Zevnitt je vic nez zvenku. Uspéch v jakékoli oblasti je podminen osobni kvalitou.
Nejde pouze o znalosti, dovednosti a techniky v daném oboru, ale o souhru

pevného z&kladu (charakteru) a ndvyka (chovani) z n¢j vyplyvajicich.

Pomalu je vic nez rychle. V pripadé velkych soust vyhasina motivace a objevuji se
naléhavejsi zéleZitosti. ReSit véci rychle a z gruntu je neinné, pokud ieSeni je
uvniti nas. JestliZe je dokonalost nedostiznym idedlem, je tieba alespon nastartovat
postupny rast.

Celek je vic nez ¢ast. Jde o posilovani vSech dilezitych fenoméni naseho Zivota —
préce, soukromi, fyzické kondice, vztahi. Je mélo snaZit se zkultivovat jen svij

pracovni ¢as. Je treba do kultivace zahrnout i ¢as soukromy.
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2.2 Techniky organizovani ¢asu

Existuje fada nastroji usnadnujicich manaZzeram organizovani jegjich ¢asu. Mezi
nejpouzivangjsi patii Paterovo pravidlo, Eisenhowerav princip a ABC analyza. Proto jim

v této préci budu vénovat vice prostoru.

221 Par etovo pravidlo

Jedna ze zasad, které manaZzerovi umozni byt produktivnéjSim je minimalizace vSech
¢innosti, které nejsou ziskové, tzn. nepoméhaji dosdhnout hlavniho cile. K tomu poméaha
pravidlo 80/20 znamé jako Patertv Princip. Wilfredo Pareto byl ekonom Zijici v 19. stoleti,
ktery pri zkoumani populace v Itdlii zjistil, Ze 20% obyvatelstva vlastni 80% majetku.
Tento stav véci se pozdéji ukazal byt platny v mnoha dalSich oblastech Zivota. Napriklad:

20% zakaznikt nebo vyrobki prinédsi 80% obratu.

20% priorit ma za nésledek 80% ziskove produktivity.

20% casu straveného na poradé ovlivni 80% usneseni.

20% ¢lankt v novinach obsahuje 80% informaci.

Paterovo pravidlo jde ruku v ruce s efektivitou. Mezi Ukoly a aktivitami, které ma manazer
pied sebou, jen 20% z nich ma za nasledek 80% vysledného efektu a z 80% ovlivni
Uspédnost manazera. Bylo by tedy spréavné, aby pravé témto 20% bylo vénovano 80% casu
manazera.

P osobnich rozhovorech sodborniky jsem se setkal snazorem, Ze Paterovo pravidlo je

tieba poopravit na pomér 90/10. Napriklad z vyuéujicich na Univerzit¢ ToméaSe Bati se

touto opravnou teorii zaobira prof. Ing. Jan Provaznik, CSc..

10 az 20% casu 80% az 90% vysledku

v

80% az 90% casu > 10 az 20% vysledku

Tab. 2. Paretovo pravidlo
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222 Eisenhoweriv princip
Eisenhowertv princip je jednoduchou pomuicku pro rychlé rozhodovéni se o prioritach.
Jeho autorem je americky generdl a pozdéji prezident Dwight Eisenhower, ktery si priority

stanovoval podle nasledujici matice naléhavosti/dulezitosti:

B A
17)]
2 O C
D
=
= Nal éhavost

Tab. 3. Eisenhowerv princip

Podstatou Eisenhowerova principu je tvrzeni, Ze dileZitost ma vzdy prednost pied
naléhavosti. V praxi dochazi ke ¢tyrem kombinacim dle stupné dalezitosti a naléhavosti

pracovnich tkoli. Ukoly jsou tedy rozdéleny do &ty sektori tabulky:

Priority A jsou vysoce naléhavé i duleZité. Tyto Ukoly musi manaZer vyiidit osobné a
ihned. Jedna se zpravidla o onéch 20% Gkolt s80% vlivu na vysledek. Ukoly jsou &asto
spojeny se samotnym smyslem existence zastavané manazerské pozice. S jejich reSenim by

manazefi méli zagit ihned a osobng.

Priority B jsou dalezité, ale méné naléhavé. Tyto ukoly mohou pockat. Aby se v budoucnu
nestaly problematickymi, musi manaZzer jejich spInéni naplanovat — terminovat. Mél by
zvazit, zda se ¢ast ukola s prioritou B neda nékomu delegovat. Pri delegovani se mohu stét

prileZitosti pro osobni rozvoj avysSi motivaci podtizenych.

Priority C jsou velmi naléhavé, ale méne dilezité. Tyto ukoly by méli byt delegovany,
protoZe nepoZaduji zvl&Stni ndroky. ProtoZe v3ak v praxi mnohé musi manazer vyiidit sam,
nemél by jim vénovat vice ¢asu, neZz si sohledem na jgich duleZitost zaslouzi. Manazer

nesmi podlehnout pokuSeni naléhavosti avénovat se jim jenom proto, Ze jsou nal éhavé.

Priority O jsou malo dalezité i mao naléhavé. Tyto Ukoly hazel Dwight Eisenhower do

odpadkového koSe. Jedn& se o ukoly, kterymi by se manaZzer na své Urovni fizeni nemél
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vilbec zabyvat a mély by byt trvalou soucésti préce nékterého z jeho podtizenych. Je tieba

k nim zaujmout odstup a nedopustit, aby se dostavali na still manazera.

223 ABC analyza

ABC anayza je zaloZena na procentudnim podilu dileZitych a méné dulezitych Gloh pri
analyze ¢asové narocnosti. Pomoci pismen A, B a C se ¢leni Ukoly do tiech skupin podle

dulezitosti avztahu k cilam.

Ukoly A jsou nejduleZitsjsi, proto je manaZer nemaze delegovat a musi je vytidit sam.
Ukoly A maji ngjvétsi hodnotu pro spinéni cili. Jednd se o vyznamné Ukoly, které
rozhoduji o Uspédnosti manaZera, jako persondni zélezitosti, strategické Ukoly atd.

Predstavuji asi 15% rozsahu ¢innosti manaZera, ale na vysledcich se podilegji 65% procenty.
Ukoly typu B jsou pramérné dileZité alze je delegovat. Na vysedcich se podileji 20%.

Ukoly C maji ngimendi hodnotu pro spinéni cili manazera, e maji nejvéts podil na
mnoZstvi prace. Jde o rutinni spravu. Jde o 65% ukoli, které se na vysledcich projevi jen
15%.

Z hodnotové analyzy ¢asoveé naro¢nosti vyplyva, Ze podil velmi dulezitych (A), dalezitych
(B) a mén¢ duleZitych (C) Ukolt na ¢asové naro¢nosti neodpovidéa bezpodminecné jejich
podilu na hodnoté vSech Ukold. To sice neznamend, Ze |ze vykonavat jen Ukoly ze skupiny
A aupln¢ se ziici ukolu ze skupiny C, je viak zigimé, ¢emu by se efektivni manazer mél

vénovat predevsim.

Hodnota &innosti

65% 20% 15%
A —velmi dulezité ukoly B — daleZité ukoly C —drobné rutinni ukoly
15% 20% 65%
Skutecna casova analyza

Tab. 4. ABC analyza
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2.3 Zlodéji ¢asu
Mnoho manaZeru netravi svij ¢as délanim toho, co délat chece, ale podiéhd jen tlaku

naléhavosti ¢asto neprioritnich Okold, a dostavd se tak postupné do bludného kruhu
odkladani.

1. Chce délat
4. Omlouvase 3. Trpi

Obr. 1. Bludny kruh odkladani

Odkl&dani je uhlavni nepritel dosahovani cilu. Priznaky nebezpeci odkladani jsou:
Pracovnik vita kazdé vyruseni.
Obg¢as misto préace sni.
Radgji d¢éla drobné nevyznamné prace.
D¢ladlouné prestavky avéci, které by délat nemusel.
Trva na tom, Ze diive, nez se pusti do préace, musi mit k dispozici vSechny
podklady.

Pfi bludném kruhu odkladani dochézi k tomu, Ze manazer chce néco délat, ale nedéla to.
Nekontroluje, jestli pIni vlastni rozhodnuti. Trpi a déla s starosti stim, Ze necini podle
svého rozhodnuti. Omlouva se, zlobi se a déla nove rozhodnuti. Chee néco délat a znovu to
odklada Tento cyklus se opakuje tak dlouho, az uz neni mozné kol splnit. Castym
duvodem odkléadani je strach z nelispéchu. Kdo nic nedéld, sice nic nepokazi, ale nemtize
ani uspét. Castou pricinou odkladani je nedostatek motivace nebo dalsi problémy jako
nedostatek sebedivéry, predchozi nelspéchy, neujasnéné cile. Odborna literatura nazyva
nej¢astéjSi projevy Spatného tizeni ¢asu zlodgji ¢asu [2]:

Neschopnost odmitnout novy Ukol, neschopnost fici ne, neschopnost zkrétit a

ukongit rozhovor, nevhodny management piijimanych navstév.
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Nedostatek vnitini  discipliny, neurcovani priorit, chybéjici seznam aktivit,

neexistence planovani ¢asu, absence pripravy nadalsi pracovni den, meskani.

Unéhlena rozhodnuti, ¥eSeni problémt na posledni chvili, preference krétkodobych

cila pied dlouhodobymi, nefeSeni problémut do hloubky.

2.4 Osobni distribuce ¢asu

Cinnosti zaméstnance rozdéluji na dilezité a podruzné a na naléhavé atrvalé. Dilezité
jsou ty ¢innosti, které vedou k naplnéni strategickych cila. Naléhavé jsou cinnosti, které
jsou vykonavany pod bezprostiednim tlakem okolnosti. Nuti nas k rychlému jednéni.
Nenaléhavé ¢innosti Ize vykonat s predstihem a naplanovat. Takovéto rozdéleni vlastnich
¢innosti je mozno zakredlit do tabulky. [4]

p0 Spotieba 15-25% ¢asu Spotieba 0-5% ¢asu

E Kvadrant krizi Kvadrant orientace

a SniZovat podil ZvyZovat podil

;g Spotieba 50-80% &asu Spotieba 1-30% ¢asu

g Kvadrant rutiny Kvadrant zébavy

g SniZovat podil Zvyovat podil
Naléhavé Trvaé

Tab. 5. Vztah naléhavosti a dilezitosti

Kvadrant krizi zahrnuje ¢innosti dileZité a zarovei naléhavé. Cinnosti v ném jsou
vykonavany pod ¢asovym tlakem a tudiZ nekvalitné. Pramérni manazefi travi v kvadrantu
krizi okolo 20% svého pracovniho ¢asu. Samozigimé je vhodné usilovat o sniZeni tohoto

podilu.

Kvadrant rutiny obsahuje naléhavé ¢innosti, ale ne diouhodob¢ dulezité. ManaZeti by pri
téchto ¢innostech méli travit ¢asu co nejméné, ale bohuzel odborna literatura uvadi, Ze zde
trévi 50-80% svého aktivniho ¢asu. [4]
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Kvadrant zabavy zahrnuje ¢innosti nenaléhavé, které nas ale bavi a nemame davod od nich

unikat. VétSinalidi v ném travi 10-30% svého ¢asu.

Kvadrant orientace vypovida o naSi schopnosti sebefizeni. Jedn& se o ¢innosti trvalé a
duleZité, které nedéldame pod tlakem, na které mame dostatecnou ¢asovou rezervu a
mazZzeme je délat v prijemném klidu. Tréavime zde vétSinou méné, nez 10% naSeho

aktivniho ¢asu. Cim vice ¢asu zde travime, tim vice mame svij ¢as a Zivot pod kontrolou.
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3 VLIVSELFATIME MANAGEMENTU NA VYKONNOST

3.1 Formulace vykonnosti manazera

Vykonnosti neboli produktivitou se jednoduSe fe¢eno rozumi mira pomér mezi tim, jak
dobie jsou vyuZity zdroje pii vytvareni produkta a jak jsou Gcinng (efektivng) pouzivany
v produkci. Uroven produktivity je uréena pomérem mnozstvi produkce k objemu uzitych
vstupt za uréité obdobi. Cim vice uZitesnych véci se vyrobi za pouziti méng zdroja, tim
vice produktivita roste. Zaroven je produktivita Uzce spojena skvalitou, tj. zptasobilosti

vyrobku k uZiti, jaké poZaduje spotiebitel. Obecny vzorec pro vypocet produktivity je [6]:

vystup (HV x PC) + (RV x PR x PC) + OST

vstup PS+M+K+E+Tch+V+Ad+T+Q

Kde HV jsou hotove vyrobky, PC prodeini cena, RV rozpracované vyrobky, PR procento
rozpracovanosti, OST ostatni prijmy, PS n&klady na pracovni silu, M materidlové naklady,
K kapitdové vstupy (fixni a pracovni kapitd), E spotieba energii, Tch néklady na
technologii, V naklady na vyvoj, Ad naklady na administrativu, T naklady na trénink, Q
naklady na jakost. Je to vlastné pomér mezi vystupem z procesu a vstupem potiebnych
zdroji do vyrobniho procesu. Lze mgefit také tzv. parcidni produktivitu. Timto pojmem
rozumime produktivitu jednotlivych vstupt. Tedy parcidni produktivita poméiuje
produktivitu kazdého zdroje individuané. MazZzeme tak métit napriklad produktivitu
materidlu, energii, kapitalu a technologii ¢i produktivitu préce. Produktivita préce, ktera je
pro otézku time managementu nejdulezitéjsi, tedy vyjadiuje, jakou mérou ¢i jak dobie je
vyuZzivana pracovni sila pii vytvareni produkti. Vzorec pro vypocet produktivity préce,
kterou Ize self a time managementem zvySovat predevsim, bychom tedy mohli zapsat
takto:

Cista produkce (tj. pridana hodnota bez odpisi)

Pracovnici (jejich pocet ¢i pocet odpracovanych hodin)
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Rust produktivity prace se projevuje zmen3enim mnozstvi prace vynaloZené na jednotku
vystupu nebo zvétSenim vystupu pii nezménéném mnozstvi vynaloZené prace. Rust
produktivity préace znamena Gsporu jak Zzivé, tak i zvécnelé prace. Cim rychleji klesa
mnoZstvi prace vynaloZzené celkem na jednotlivé uzitné hodnoty, tim rychleji roste pii
neménném mnozstvi vynaklddané préce mnozstvi vyrobenych uZitnych hodnot a tim
rychlgjSi je ekonomicky rust spole¢nosti. Takto pojatou produktivitu bychom mohli
dokonce ztotoZznovat sefektivnosti vyroby, protoZe vyrobené uzitné hodnoty se
porovnavaji spraci na né celkem vynaloZenou, tzn. scelkovym vstupem vyrobniho

procesu.

Méteni vynaloZené prace zavisi na odpracované dobg, kvalité vynalozené prace aintenzité
préce. Rostouci intenzita prace predpoklada zvétSeni vynakladané préce v témZe ¢asovém
Useku. Za této situace charakterizujeme statisticky napr. rust intenzity prace jako rust
produktivity, ackoliv jde o kvalitativné odlisné jevy. ZvySovani produktivity lidského
kapitdlu se obvykle zatina investicemi do skolniho vzdélavani, dodatecnymi jazykovymi
kurzy, kurzy vypocetni techniky, vydaji na lékarskou péci atd. Vydaje na tyto aktivity
ZlepSuji naSe zdravi nebo zvysuji vydélky. Vzdélani, nové dovednosti, stalgjSi zdravi totiz
nelze na rozdil od hmotného kapitdlu (tangible capital) oddélit od konkrétniho ¢lovéka.
Investice do lidského kapitalu jsou aktivity, které ovliviwuji budouci penézni i psychické

piijmy tim, Ze tyto aktivity zvy3uji zdroje, které se nachézeji v kazdém z nés. [8]

Investicemi do svého lidského kapitdlu zdokonal ujeme své dovednosti, zlepSujeme své, tj.
lidské zdroje a ndsledn¢ zvysujeme své psychické a penézni piijmy. ZkuSenosti potvrzuii,
Ze lidé svySSim vzdélanim a kvalifikaci dosahuji v praméru vySSich vydélka. Vzdélani,
vycvik a seberizeni predstavuji nejdaleZitéjSi formy investic do lidského kapitélu. Pric¢inou
hospodaiského ristu pii relativnim vycerpani ostatnich zdroji, budou patrné investice do
lidského kapitélu. Lidsky kapita je vedle pudy, préace a hmotného kapitalu dalSim zdrojem
ekonomického rastu. Dokazuje to piiklad asijskych zemi jako je Japonsko a Tchaj-wan,
které zjevné trpi nedostatkem prirodnich zdroja. Presto, diky investicim do lidského
kapitdlu, diky dobie a soustavné trénovanym, vzdélanym a tvrde, soustiedéné a intenzivné
pracujicim zaméstnanctim, dosahuji hospodéiského rastu. V poslednich 100 letech bylo
vedouci postaveni firmy zavidé na zproduktivnéni manuaniho délnika. Tento problém
dnes doké&ze vyiesit kazdy obor a kazda firma za pouZziti riznych optimalizatnich metod a

principi, které aplikuje na vycvik, organizaci prace a produktivitu déInika. Ale plati, ze
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vyspélé zemg, pokud chtéji své vedouci postaveni udrzet, musi spoléhat na lidech
vyskolenych a vycvicenych pro praci se znalostmi. Znalostmi vybavené pracovniky
potiebuji transformovat ve vykonné pracovniky. Jinak fe¢eno vedouciho postaveni dosahly
obory, které zvySovaly produktivitu manualniho délnika. Dnes se zatingji ujimat vedouciho

znalostmi.

Pracovnici firmy PILANA TOOLS a.s., zvy3uji svou vykonnost piedevsim tim, Zze si bud’
osvojuji nové dovednosti, nebo zdokonaluji své dovednosti nabyté diive. MiZe se jednat o
vycvik dovednosti obecnych i dovednosti specianich. ,,VSeobecny vycvik* zvy3uje mezni
vykonnost zaméstnanca firmy PILANA TOOLS as., ae zvy3uje jgich vykonnost i tehdy,
pokud se stanou zaméstnanci jiné firmy. OvSem , specificky vycvik® nezméni jejich
produktivitu, pokud by piedi pracovat do jinych firem. Takovy specificky vycvik je

napriklad seznameni s firemni kulturou avnitini komunikaci v PILANE TOOLS as.

3.2 Zavidost produktivity pracovnika najeho soust fedénosti

Jak jsem nazntil v ivodu, mnozi pracovnici PILANA TOOLS as. délaji svou préci aZ po
oficidlnim konci pracovni doby. Pres den nemaji ¢as, protozZe je mnoho rudivych momentd:
spolupracovnici, zakaznici, neohldSené navstévy, konflikty, telefony, porady apod. Mit
stéle , oteviené dvere" sice pracovnici oceiuji, ale manazerovi to piinasi medvedi sluzbu.

Kdyz je nékdo soustavné vyruSovany ve své préci, projevi se zndmy efekt pilového listu.
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Obr. 2. Efekt pilového listu



UTB ve Zlinég, Fakulta ekonomiky a managementu 29

Kdyz je nékdo tieba jen na chvili vytrZzeny ze své prace, potrebuje totiZ pro dalsi préci ¢as
na zpracovani rusivého momentu a nové soustiredéni. Manazeri s mnohdy neuvédomuii,
zda vyuZivaji svij ¢as dobie nebo Spatné, a tak sniZuji svou produktivitu. Proto je vhodné

porovnavat své chovani s klasickymi symptomy Spatného tizeni ¢asu [3]:

- préce po vecerech avikendech

- neustdly pocit, Ze je tieba jesté néco stihnout
- nereSeni problému do hloubky

- rozhodnuti pod ¢asovym tlakem

- obavaz delegovani

- neustdé,haseni* krizi

- neschopnost odmitnout novy ukol

- pocit, Ze situace neni pod kontrolou

- malo ¢asu narodinu a zébavu

- stres

3.3 Zavidost produktivity pracovnika najeho kondici

Ne kazda minuta dne a pracovni doby piinaSi stejnou moznost soustredéni ¢i pracovniho
vykonu. Pokud rozliSime ¢as podle kvality, ziskdme moznost vénovat nejvySSim prioritam
nejkvalitnéj§i ¢as. Jednou z negjdulezitéjSich proménnych naseho profesionaniho, ae i
béZného Zivota ¢asto byva naSe osobni vykonnost a schopnost, sniz jsme schopni plnit
urcité ukoly. Nejde jenom o mnozZstvi préce, kterou jsme schopni v urcitém case udélat, e
piedevsim jgji kvalita. Vykonnost kazdého ¢loveka vSak kolisa, a to se projevuje v jeho
prirozeném biologickém a psychickém rytmu. Pokud bychom mgli tento jev zevSeobecnit,
existuji zde dva zakladni typy lidi. Prvni je typ ranni, jimZ se nékdy tika ranni pt&ata a
druhym typem jsou sovy. Denni prib¢h nasi fyzické a duSevni kondice je tedy jednou
Z prognozovatelnych zavislosti. Zmény této kondice je dobré sledovat a zndt. Kondi¢ni

kiivku |ze nakredlit jiz po 5 aZ 10 dnech systematického pozorovani.

»Ranni typy* pracuji radgji a lépe v rannich hodinach a byvaji unaveni odpoledne. Chodi
mnohem diive spat a stavaji velmi brzy. Proto by méli zacinat pracovat diive a pokud

mozno dtive chodit odpoledne z prace domi.
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»Vecernim typam* vyhovuje postup opacny - pomaleji se dostavaji do tempa, vrchol
pracovni aktivity mivaji obvykle aZ v pozdnich dopolednich hodinéch, ale o to déle jsou

schopni pracovat odpoledne, vecer anckdy i pozdé do noci.

Kondi¢ni kiivka ¢loveéka, ktery je typem ,ranniho ptatete”, je znazornéna na obr. 3. Jeho
kondice vrcholi rano kolem sedmé a lokalni maxima méajeste pred polednem a kolem Sesté

Vecer.
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Obr. 3. Krivka denni kondice

Absolutni vykonnostni maximum a minimum je zna¢né individudné rozdilng, 1iSi se od
¢loveka k ¢loveku, muzeme zde ale vypozorovat urcité zakonitosti, které plati pro vSechny
bez vyjimky. Je to predevsim ten fakt, Ze na féze nejvysSi aktivity pokazdé navazuiji zhruba
dvouhodinovéa obdobi Gtlumu, v nichZ si potirebuje organismus odpocinout, obnovit energii

av této fazi by nemél proto byt nadmeérné zatézovan.

Na kvalitu ¢asu ma mimo nasi vnitini kondice vliv také mira vnéjSiho ruseni a vnéjsiho
klidu. Obrézek 4 ukazuje pribeh kiivky vngjsiho klidu. Na rozdil od kondi¢ni kiivky se
kiivkaklidu liSi pro pracovni a nepracovni dny, protoZze manazefi sviij nepracovni den travi

raznorods.
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Obr. 4. Krivka vneéjSiho klidu

Kdyz srovname prabéh kondi¢ni kiivky skiivkou vngjsiho klidu, tak zjistime, Ze si
neodporuji, ae dopliuji se. Maximum klidu byva v dobé nasi minimalni kondice a naopak,
nejvice jsou manazefi ruSeni v dob¢, kdy jsou nejvice fit. Lze také zkonstruovat , kiivku
pohody*, tj. kiivku interference mezi kiivkou kondice a kiivkou vnéjsiho klidu. Na zékladé
této skutecnosti muze firma prizpasobit nékteré aktivity a mize se pokusit koncentrovat
rudeni do urcité doby a v mezidobi respektovat celofiremni obdobi klidu a koncentrované

préce, ve kterych by byla tolerovana jen skutecné neodkladna vyruSeni.

Vyznam vykonnostni kiivky pro pracovni dobu je naprosto jednoznacny. V dopolednich
hodinach nastava vykonnostni vrchol, pii némz v3echny organy v téle pracuji velmi aktivné
asousledné. U vsech lidi, a’ uz maji jeden nebo vice vykonnostnich vrchola béhem dne, je
tento prvni vrchol dosaZzeny v dopolednich hodinéch nejvyssi, takovéto Urovné soustiedéni
a pripravenosti na praci uz organismus podruhé v jednom dni nedosdhne. Z toho jasné
plyne, Ze vtuto dobu, kterou by vSichni meli zndt, musime zafit pracovat na
nejdilezitéjSich ukolech.

Vykonnostni minimum se zpravidla dostavuje po poledni, po piijmu hlavni denni stravy.
V tuto dobu aktivné pracuji organy podilgjici se natraveni (zegfména Zaludek, tenké stievo a
Zl&zy produkujici enzymy) a organismus se dostava do odpocinkoveé faze, ve které by mél
zustat v klidu a nepiremahat se. Ngjen z hlediska pracovni vykonnosti, ktera v tuto dobu

zpravidla byva na jedné z nginizSich Urovni za den, ale i zhlediska zdravi ¢loveéka
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(umoznéni straveni Zivin v klidu) by organismus nemél byt premadhan. Pro samotnou
pracovni ¢innost to znamena zagit pracovat na rutinnich nebo malo dalezitych Ukolech,

jako je napriklad otevirani piislé posty, ¢teni denniho tisku apod.
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II. PRAKTICKA CAST
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4 ANALYZA SELFATIME MANAGEMETNU VE SPOLECNOSTI
PILANATOOLSA.S.

4.1 Predstaveni spolecnosti PILANA TOOLSass.

ZaoZeni akcioveé spole¢nosti

PILANA TOOLS as byla jednordzové zaloZzena Ministerstvem strojirenstvi a
elektrotechniky Ceské republiky se sidlem Na Frantidku 1039, 110 00 Praha 1 jako jedingm
zakladatelem na z&kladé zakladatelské listiny (pod obchodnim jménem PILANA, as)
vydané rozhodnutim ministra strojirenstvi a elektrotechniky CR ¢j. 85/1990 ze dne
17. prosince 1990.

Obchodni firma

1. Obchodni nazev spolecnosti zni: PILANA TOOLS as.

2. Sidlo spolecnosti je: 768 24 Hulin, Nadrazni 804

3. Identifika¢ni ¢islo spolecnosti je: 00657964.

4. Spolecnost viastni a spravuje tyto z&kladni ochranné znamky: a) ¢.reg. 178768 -
slovni ochrannou znamku "PILANA", b) ¢. reg. 178767 - kombinovanou (slovni a
obrazovou ochrannou zndmku, c) ¢.reg. 178769 - mezindrodni slovni a obrazovou
ochrannou znamku.

Zapis spolecnosti do Obchodniho rejstiiku a vznik spolecnosti

Spole¢nost je zapsana do Obchodniho rejstiiku vedeného Krajskym soudem v Brné
v oddilu B avloZce 203.

Predmét podnikani spolecnosti

Predmétem podnikani je obchodni ¢innost - koupé zboZi za ucelem jeho dalSiho prodeje a
prodej, zprostredkovatelska ¢innost, ¢innost ekonomickych a organizacnich poradct,
prongem bytovych a nebytovych prostor véetné garézi, dodavky energii vSeho druhu,
provozovani vodovodu a kanalizaci, vodoinstal atérstvi, topenaistvi, zednictvi, podnikéni v
oblasti nakladani s odpady krom¢ podnikani v oblasti nakladani s nebezpecnymi odpady,
podnikani v oblasti nakladani s nebezpecnymi odpady, vyroba, instalace a opravy
elektrickych stroju a pristroji, montaz, udrzba a revize vyhrazenych elektrickych zarizeni,
silni¢ni motorova doprava osobni, leasing spojeny s financovanim.
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Zakladni kapital
1. Z&ladni kapitél spolecnosti ¢ini 96 000 000.- K¢
2. O zvySeni nebo sniZzeni zakladniho kapitalu rozhoduje valna hromada podlie obecné
zavaznych prévnich predpisi a podle stanov.

Historie

Pocétek historie podniku je spojen se zaloZzenim firmy ”Prvni moravska tovarna na pily a
nastroje” v roce 1934 panem Josefem Studenikem. Podnik snékolika zaméstnanci se
rychle rozvijel, v roce 1939 jiz zaméstnaval vice nez 100 pracovnika a v letech 1944-45
vice nez 1000 délniki. Podnik byl zestatnén v tijnu 1945 s ndzvem ” Pilana, tovarna na pily

a nastroje dievoobrabéci, ndrodni podnik”.

V nédledujicich letech se do Pilany postupné za¢lenovaly dalsi zavody s riznym vyrobnim
programem. Od roku 1956 byla zprovoznéna slévérna piesného liti. Pri reorganizaci
priamyslu v roce 1958 byla Pilana zarazena do nové vytvoreného podniku Naradi, pozdgji
Narex jako niz& organizacni jednotka bez pravni subjektivity. Rizeni firmy prakticky

probihalo z prazskeé centrdy koncernu Narex.

Krétce po sametové revoluci se koncern Narex rozpadl a v listopadu roku 1990 byl zaloZen
statni podnik Pilana. To byl vSak pouze predstupen pro vytvoieni akciové spolecnosti
Pilana k 1.1. 1991. Tato spolecnost byla ve stoprocentnim vlastnictvi stétu a byla zafazena

do prvni viny kupénové privatizace.

Béhem transformace se zmeénilo zaméieni spolecnosti Pilana. Doposud vyrobni firma
piestala nastroje a naradi sama produkovat, ale stala se "zastieujici organizaci” vyrobnich
s.r.0., kterym prongjimala své haly, stroje a ostatni zatizeni. Sama takeé zgjistovala spravu
vyrobnich aredd a administrativni ¢innosti. Toto usporadani se s maymi organizacnimi
zménami udrzelo dodnes: Skupina Pilana Tools Group sdruzuje celkem pét spole¢nosti.
Ctyti vyrobni spole¢nosti sruéenim omezenym (Pilana Tools Wood Saws, Pilana Tools
Metal Saws, Pilana Tools Saw Bodies a Pilana Tools Knives) vyrabi rozsahly sortiment
nastroju a naradi. Posledni spolecnost — Pilana Tools a.s. zgjistuje pro tyto spolecnosti
"podpurné" ¢innosti: ekonomické, administrativni, Gcetni, pravni, a zeména obchodni

(prodej veskeré produkce).

PILANA TOOLS as. zgist'uje pro viechny vySe uvedené vyrobni spoleinosti ty aktivity,

které je vyhodngjSi ¢i UspornéjSi vykonavat jednotné: vystupuje jako finanéné silny rucitel



UTB ve Zlinég, Fakulta ekonomiky a managementu 36

u avéra pro dceriné spolecnosti, disponuje pravnim oddélenim a piedevSim v soucasné
dobé¢ centrdné zgjistuje prodeg vyrobkd. Vyhodou centraniho prodee je snazsi
komunikace se zékazniky, kteti nakupuji Sirsi sortiment PILANA TOOLS as., pochézegjici
zvice nez jedné vyrobni spole¢nosti s.r.0. Vyhodou vyrobnich spolecnosti skupiny
PILANA TOOLS je naopak Uzka specializace na konkrétni sortiment a Iépe zvladnuta
organizace samostatnych obchodnich jednotek (SBU). Kazda ze spoletnosti ma priblizné

100 zameéstnanct, cela skupina PILANA TOOLS tak zaméstnava cca 550 pracovniki.

Struktura spolecnosti
Spole¢nost PILANA TOOLS as. je organizovana do ¢tyi Useki:

- Utvar generdniho feditele

- Usek duzeb, ktery zajigtuje sluzby technického charakteru pro vSechny spolesnosti
skupiny Pilana Tools Group. Jako jediny v PILANA TOOLS as. zaméstnava nékolik
délnika.

- Ekonomicky Usek, ktery zgjisfuje pro skupinu sluzby administrativniho charakteru
(Ucetnictvi, mzdy, financovani atd.)

- Obchodni Usek, ktery centrdné zgistuje prodel vyrobkda vSech vyrobnich sr.o.
skupiny PILANA TOOLS.

4.2 Popisformy kvantifikace dat dotazniku

Cilem mé diplomové préace je posoudit vliv sebefizeni atizeni ¢asu na vykonnost ve firmé
PILANA TOOLS a.s avypracovat projekt pro tuto oblast fizeni, ktery by vySSi vykonnosti
napomohl. Pro spInéni tohoto cile jsem se rozhodl pouZit k ziskani informaci a popsani
stavgjici situace dotaznikovou formu, ale pro ziskani komplexnéjSiho pohledu jsem
dotaznik zkombinova sosobnim pohovorem snékterymi vedoucimi pracovniky firmy.
Rozhovor jsem strukturoval na zdkladé dotazniku, ktery je prilohou této prace. (Nejasné
odpovedi v dotazniku jsem znovu oteviel pii rozhovoru.) Otazky jsou zaméreny na ziskéni
piehledu o drovni Fizeni ¢asu, sebefizeni, vzdélavani a osobni motivaci zaméstnanci. Jako
hodnoceny vzorek jsem vybral 30 technicko-hospodaiskych a tidicich pracovniki. V tomto

vzorku byli pomérné zastoupeny vSechny profesni okruhy pracovniki: obchodnici,
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zédsobovi, teditelé, mistii, konstruktéri, pldnovati, ekonomové. O takovou formu
priazkumu projevilo zgem i vedeni firmy, aby mohlo ziskané informace vyuZzit ke zlepSeni
a k dasimu rozvoji firmy v oblasti ¢asového ftizeni a sebefizeni. Dotaznik obsahoval
piedevSim otézky oteviené. Na oteviené otazky se dalo odpovidat jenom vyctem
skutecnosti ¢i popisem situace. (Napriklad otazka zjist'ujici kiivku ruSeni v pracovni dobg.)
Oteviené otazky a vysledky osobnich rozhovori rozebiram v nasledujicich kapitolach
velmi podrobné. Naopak odpovédi na uzaviené otézky jsem s pii vyhodnocovani
dotazniku rozdeélil na:

- pozitivni (témaje vnimano jako vyieSeny problém)

- gpiSe pozitivni

- spi%e negativni

- negativni (témaje vnimano jako nevyieSeny problém).
Pro vyhodnoceni odpovédi zvoleného souboru respondenti na jednotlivé otazky jsem
ucinil predpoklad, Ze spiSe pozitivni a spiSe negativni odpovedi 1ze steggnym dilem —
polovinou - pritadit k ¢etnosti jak pozitivnich, tak i negativnich odpovédi. Dde tyto dva
druhy odpovédi nazyvam neutrani. Predpokladam zde, Ze u obou uvedenych odpoveédi je
steina pravdépodobnost odklonu, bud’ k pozitivnimu nebo negativnimu hodnoceni.
Konkrétni ¢iselnou kvantifikaci vysledka hodnoceni jednotlivych odpovédi charakterizuje
nasledujici koeficient:

k= (% P+0,5% N) / 100

k ... hodnota koeficientu
%P ... procentuelni ¢etnost pozitivnich odpovedi
%N ... procentuelni ¢etnost neutralnich odpovedi

Koeficient maze nabyvat hodnot od 0 do 1. BliZi-li se hodnota koeficientu k hodnoté 1,
Zznamena to vyrazné pozitivni hodnoceni zkoumaného jevu. BliZi-li se k hodnoté 0,5, jde o
neutrdni hodnoceni a blizi-li se hodnota koeficientu k hodnoté 0, jde o hodnoceni
negativni. Hodnoty vypocétenych koeficientt na zaékladé ziskanych odpovédi jsou
nasledujici:
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Nazev zkoumané proménné Hodnota koeficientu Poradi

Analyza sebevzdélavani

1 | Sebevzdélavani v oboru samostudiem 0,5 5

2 | Zndost cizich jazyku 1,0 1

3 | Vnitropodnikovy vzdélavaci systém 0,2 7
Analyza Zivotnich cila

4 | Zivotni priority 0,9 2

5 | Krétkodobé cile 0,6 4

6 | Techniky pro distribuci ¢asu 0,1 8-9

W

Analyza ¢asovych ztrat v pracovni dobé

7 | Vyuzivéani ¢asu na sluzebnich cestéch 0,4 6

Analyza podnikovych porad

8 | Casové ztréaty na poradach 0,7 3

9 | Priprava pracovnich porad 0,1 8-9

Analyza Urovné delegovani

10 | Delegni plén 0 10

Tab. 6. Vyhodnoceni dotazniku

Dle vypoétenych hodnot koeficient 1ze odpovédi rozdélit do tii skupin:

A) Odpovedi velmi pozitivni, tj. otdzky s hodnotou koeficientu od 0,7 do 1,0. Tuto skupinu
tvori odpovedi tykajici se potieby znalosti cizich jazykt, zbyte¢nosti nékterych porad a
nevyieSenych Zivotnich priorit. Domnivam se pracovnici PILANA TOOLS as. s tak jasné
uvédomuji nezbytnost znalosti cizich jazyku, protoZe tato firma vétSinu svého zboZzi vyvazi
do zahrani¢i a kvalitni znalosti cizich jazykt jsou zde financné ocenény. Na problém
pravidelnych porad jsem narazil i v otevienych otézkach dotazniku a skutecné patii
k brzdam produktivity pracovnika. Pokusil jsem se ho reSit sestavenim formulare
v projektové casti diplomové prace. Tento formulé by mohl vySimu managementu
pomoci problém casovych ztrat na poradach reSit. Na otazku po vyieSeni Zivotnich priorit

odpovidali vedouci pracovnici pozitivng, je vidét, Ze se jednajiz o zralélidi.
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B) Odpovedi spiSe pozitivni, tj. otdzky s hodnotou koeficientu od 0,6 do 0,4. Tuto skupinu
tvori odpovedi tykgjici se kratkodobych cilt, sebevzdélavani v oboru a vyuzivani ¢asu na
pracovnich cestéch. V krétkodobych cilech maji pracovnici stgjné jasno jako
v dlouhodobych, coz svéd¢i o dobrém planovani firmy. Sebevzdélavani nepovazuji
pracovnici za piilis dulezité, davodem je, Ze v oboru nastrojarstvi se da vzdélavat jen praxi.
Ale ¢ty respondenti studuji dalkové vysokou Skolu, takZze situace neni tragicka
Nepiijemnym zji&ténim je neschopnost vyuZivat ¢as na sluzebnich cestéch k viastnimu

sebevzdélavani, coz povazuji zajakys projev osobni neukéznénosti.

C) Odpovedi spise negativni tj. otdzky shodnotou koeficientu od 0,3 do 0. Tuto skupinu
tvori odpovédi tykajici se vnitropodnikového vzdélavaciho systému, delegacniho pléanu,
technik pro distribuci ¢asu a ptiprava pracovnich porad. Vzdélavaci systém ve firme
prakticky neexistuje, proto se jeho vyznamu a moznostech zavedeni budu déle vénovat
v analytickeé ¢asti. Takeé pracovni porady jsou neustale se opakujicim bolestivym tématem
firmy. Ve firmé naprosto neexistuje delegacni plan a techniky pro lepsi distribuci ¢asu jsou

znamy pouze Uzkému kruhu absolventi ekonomickych skol.

4.3 Analyza sebevzdélavani pracovniki firmy PILANA TOOLSas.

Kazdy pracovnik je zformovén biologickymi, socidnimi i kulturnimi faktory do urcitych
psychickych osobnostnich rysi. Tyto psychické rysy, které uréujici charakteristické
proZivani okolniho déni, |1ze popisovat jako rizné schopnosti, dovednosti, znalosti, osobni
vlastnosti, postoje, potieby osobni motivy a hodnoty. Z rozumovych schopnosti tvoricich
"inteligenci” je pro manaZera nezbytné operativni a koncepéni (strategické) mysleni, ade i
dal&i rozumové schopnosti mohou byt pro management dilezité, jako napt. pruznost a
rychlost usuzovani, vizudni a numerické schopnosti, induktivni a deduktivni uvazovani,
bezprostredni i dlouhodoba pamét atd. Teoretické odborné znalosti 1ze castecné ziskat
studiem, ale praktické dovednosti predevsim vycvikem a zkuSenosti. JiZz proZité situace
obohacuji poznani manaZzera a umoziuji mu odhadovat dalSi vyvoj a reakce okoli. Jen
praxi lze spravné organizovat praci a ftidit vlastni ¢as, vést lidi, motivovat je a vhodné s

nimi komunikovat. VSechny tyto rysy osobnosti vyjadiuji relativné staly zpasob chovani
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jednotlivce a manazer s ur¢itymi osobnostnimi rysy jedna v urcitych situacich standardnim
zpusobem napt. dominantné ¢ submisivné, asertivné (tj. primérené dominantng),
neuroticky (tj. emociondlné labilng) atd. Uspédny manazer se zpravidla vyznaiuje
osobnostnimi vlastnostmi jako jsou asertivita, citova stabilita, komunikativnost a schopnost
ovliviovat ostatni, vciténi do jinych lidi, odpovédnost, vytrvalost a diaslednost. Analyze
vzdélavacich potieb jsem v dotazniku vénoval tii otazky:
@ Venujete se studiu odbornych knih a casopisii?
@ Potrebujete se zdokonalovat v cizich jazycich?
@ Je ve firm¢ PILANA TOOLS a.s potreba systematicky vzdeélavaci systém a
program? (diskuze, vyklady, skupinové ukoly, simulace a hrani roli, /eSeni

pripadovych studii, rotace po pracovi&tich)?

Na zakladé vydedki dotazniku a rozhovoria s manazery spolecnosti PILANA TOOLS a.s
jsem zjistil, Ze ziskavani znalosti a dovednosti se nedéje na specializovanych Skolenich, ale
rovnou prostiednictvim plnéni pracovnich tkold. Casto se tak dgje pomérng pomalu a za
cenu chyb, které jsou zdrojem pouceni. Novi pracovnici spolecnosti nejsou do svych
povinnosti ado firemni kultury uvadéni nadiizenym ¢i piidélenym konkrétnim zkuSengjsSim
kolegou. Jsou ,zaucovéni* celym pracovnim kolektivem. Nevyhodou je moznost prevzeti
paradigmat a , zabiednuti“ do firemni rutiny. Vyhodou je rychly prenos dobrych metod.
Tedy ve firmé PILANA TOOLS as. neexistuje individuani ,,kouc¢ovani“ pomoci interniho
konzultanta, protozZe pro takovy ¢asovy luxus s PILANA TOOLS a.s nemiZe dovolit. Ani
se zde neprovadi ,rotace" — tedy systematické prevéadéni pracovnika z jednoho funkéniho

pracovniho mista na druhé.

P rozhovorech se ukazalo, Ze sebevzdélavani, které je postaveno na rozvoji pracovnika
prostiednictvim jeho samotného vyZaduje velkou déavku discipliny a vile. Manazefi na
vySSich pozicich jiZz na sebevzdéldvani nemgji ¢as, zvladte pokud maji ndrocnou rodinu.
Sebevzdélavaci snahy maji predevSim mladSi manaZefi a to v oblasti jazykového
vzdélavani. Navatévuji po vecerech jazykové Skoly. Také jsem zaznamena Gtyii pripady,
kdy pracovnici navstévuji dalkoveé studium na vysoké Skole.

Ve firm¢ PILANA TOOLS as téméi neexistuji firemni programy semin&i a vycvika.

Jako ojedin¢lé pokusy byly dobrovolné kurzy v oblasti informacnich technologii —

seminéie 0 M S Office, o pouZivani zd&znamnikia PDA auvédéni do firemniho informag¢niho
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systému K2. Zaméstnanci ekonomického Useku jsou ob¢as posilani na ekonomicka skoleni

poradana Hospodarskou komorou a celnim ¢i finan¢nim Uradem.

4.4 Analyzacila a zivotnich roli pracovnika firmy PILANA TOOLS as.

Pri analyze cilt a Zivotnich roli jsem se zaméfil na to, zda si pracovnici firmy PILANA
TOOLS as. ngjaké Zivotni a pracovni cile kladou a pokud ano, tak jaké a jak jsou
métitelné. ManaZefi S musgji stanovit takové Zivotni a pracovni cile, které umoziuji
vyhodnocovat postup jejich dosahovani i miru jegjich splnéni. Tento poZadavek metitel nosti
cile maze byt v nékterych oblastech obtizné splnitelny, napt. je obtizné vyhodnocovat
Zivotni postoje ¢i socidni zodpovédnost. Cim jsou cile abstraktngjsi tim obtizngjsi byva
meéteni jejich pinéni. Bez ohledu na obtiZe je tieba fici, Ze planovéni ve firme i v Zivoté
vyZaduje métitelné cile. Objektivni vyhodnocovani dosaZzenych cila musi byt integralni
¢asti managementu. Pokud je pripraven plan a cil, stava se v3e konkrétnim a metitelnym a
|ze Iépe zjigtit, co zbyva dokoncit. Pri existenci dobrého planu |ze odhadnout ¢as, ktery je
nezbytny a lze efektivné Ukoly organizovat. Absence planu a cile mize byt piiznakem
deprese. Byt bez pléanované pozitivni budoucnosti (nadéje), nas neptimo zbavuje
schopnosti  aktivné prozivat pritomnost. Jakmile se v3ak objevi n¢jaky cil, ktery
deprimovaného pracovnika zaujme, v tu ranu oZije. Pokud vSak nepocituje spokojenost

ze spInénych Ukolt kazdého dne, je obtizné se nazitii opét do néceho pustit.

V dotazniku jsem vénoval analyze Zivotnich cilu étyfi otazky:
@ Vite, ¢eho chcete v Zivote a v pracovni kariére dosahnout?
@ Mate nejaky cil a plan pro nejblizsich 6 mesicu?
@ Sezujes castovaSerodina, Zeji zanedbavate?
@ Pouzivate nejaké techniky pro lepSi usporadani ¢asu (ABC analyza, Paterovo

pravidlo, Eisenhowerzv princip)?

V kariérovém zaméieni manaZzera jsem vypozoroval dileZité hodnoty jako penize, jistota,
postaveni, moznost ovladat podtizené, trvalost zaméstnani, moznost odborného rustu,

prételé na pracovidti atd.
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Na otézku po technikéach lepSiho usporadani ¢asu odpovidali respondenti negativné. Pouze
absolventi ekonomickych Skol znali Paterovo pravidlo. Usuzuji tedy, Ze se jedna opravdu
jen o speciditu tradovanou na ekonomickych 3koléch v celém naSem stété. Absolventi

technickych skol ¢i humanitnich obort se stimto pravidlem jesté nesetkali.

Jednu otazku z dotazniku jsem vénoval otazce mimopracovnich Zivotnich roli — problému
zanedbavani rodiny. K nalezeni Zivotnich strategickych cili vede cesta pres ,, Zivotni role.”
Tato cesta vyuziva toho, Ze lidé ve svém Zivoté vystupuji v rozmanitych dlohéach. Stejny
¢lovek je réno v roli svédomitého otce piipravujiciho snidani, dopoledne je manazerem,
odpoledne ¢lenem golfového klubu a vecer manzelem. Podstatou jednotlivych roli jsou
vztahy. Adresaty téchto vztahi nemusi byt konkrétni lidé. Mohou to byt i jiné subjekty
napi. firma ¢i narod. Specifickymi rolemi jsou ty, kdy adresétem piislusného vztahu jsme
my sami, protoZe lidé, ktefi nejsou uZitedni sami sobg, Ziji ve vnitinim konfliktu. Zivotni
role segmentuji Zivot a umoziuji se v ném vyznat. Pro kazdou roli se miaZeme ptét, ¢eho
v ni hodlame dosahnout atd. Abychom prisoudili jednotlivym rolim a s nimi souvisgjicim
cilam odpovidajici vahu, vyplati se pred tim rozvaZit, jak se mezi sebou vytipované role
liSi z hlediska relativni duleZitosti. Ohodnoceni relativni dulezitosti roli a vybér priorit
pracovnikovi pomiZe pii hospodareni s vlastnim ¢asem. Role |ze rozdélit napt. na klicove,
zasadni, dileZité a vedlgisi. MizZzeme se ptét, ¢eho chceme ve svych Zivotnich rolich
dosghnout. Cim déle se pritom pracovnik zahledi, tim zasadngjsi cile uvidi, a tim spise se
vyvarujeme bloudéni od jednoho strategicky nezgjimavého cile ke druhému. Strategické
cile v ngidialezitejSich rolich dobie urcuji smér Zivotniho Gsili a umoziuji hledat cesty ke
svému dosaZzeni. Pokud strategické cile lezi daleko, mizeme cestu k Zivotnim cilim
rozdélit na mensi Useky. Duvody, které vedou lidi k urcitému jednani, se vyjadiuji motivy,
osobnimi hodnotami a potiebami. Napiiklad potieba vykonu, piatelstvi a moci. Zavazna
rozhodnuti v Zivoté lidi ovliviuje jejich osobni hodnotovy systém, jejich preferované

hodnoty.

4.4.1 Analyza selhani pracovnich a Zivotnich cila
Dalsi dvé otdzky v dotazniku i Ustnich rozhovorech jsem sméioval k okolnostem a k
identifikaci pricin, které narusuji plnéni pracovnich a Zivotnich priorit. Otazky zné¢ly:

@ Kdy nejcastéji dochéz ke krachu vaSich firemnich i Zivotnich plani?
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@ Jaké osobnostni viastnosti a zlozvyky zpiisobuji neuskutecheni cilii?

Nejcasteji se opakujici odpovedi ohledné téchto selhani by se daly priblizné shrnout takto:

Kdyz se prechézi k realizaci, aniz bychom brali v Gvahu pozdéjsi jednotlivé faze a
obtize

KdyZ jenom snime a nepirejdeme k realizaci.

KdyZz nevime, co chceme, kdyZz s nestanovime cil a konkrétné se pro ngj
nerozhodneme.

KdyZ se v pribéhu realizace planu nedokaZzeme prizpasobit zménam okol nosti.

Kdyz se nesnazime vyuZzit pritomné chvile nebo mit prospéch z dokoncéené prace.

Zlozvyky, které se stavgji pricinou selhani Zivotnich a pracovnich cilt pracovniki firmy
PILANA TOOLS as., jsem rozttidil podle charakteristickych znaki do péti kategorii na

magické my3leni, tekéni, vahavé mysleni, klapky na o¢ich a neschopnost zastavit se [5].

Magické my3eni

Magickym myslenim nazyvam zpasob mysleni, které si nedéla starosti o budoucnost: ,,Na
nic se nepripravyj, pro¢ by sis déla starosti predem? VSechno se nakonec samo urovng, a
kdyZ se objevi problém, budeS mit vzdycky dost ¢asu na to, aby sis snim poradil.“ Je to
zpusob jednani na ,,posledni minutu”, protoZe nudna prace se nechce délat ihned. VZzdyt
,0N0 se to n¢jak udéld’. Pak ¢lovek ztraci nervy, na praci nezbyva dostatek ¢asu a ma
chronické zpozdéni. Vznikaji tak nehody zavinéné nedostatecnou predvidavosti. Toto
mySleni muze ovladnout cely pracovni kolektiv, ktery se pak pousti do nerealistickych
projekta, coz muze mit na podnikové Urovni dalekoséhlé finanéni diasledky. Zda se podati
toto magické mysleni potlatit, zAlezZi ve firm¢ PILANA TOOLS a.s. predevSim na iediteli.
Pokud se takové my3leni uplatiiuje v pracovni skupiné, znamena to dle mého nazoru
selhéni jgiho vedeni. OvSem uvaZovani typu ,ono se to...” je ¢aste¢né vyvolano i tim, Ze
fidici pracovnik nestanovuje véas pravidla fungovéni skupiny a neovéri si, ktera opatieni
by mél zavést. Skupina funguje anarchisticky a neprovadi prabézné kontroly. Vznikaji
¢asté incidenty kvili nedokoncené a nekompletné provedené praci nebo praci odvedené

mimo stanovené terminy.
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V ahavé my3leni

Jde o vlastnosti n¢kterych pracovnika, kterym déla potize stanovit s cil a drzet se ho.
Vahavé myseni ,pomdhd’ vyhnout se rozporu mezi vychozim pranim a jeho skutecnou
realizaci. Jde o mentalitu ,,Neriskuj a zdrZ se iniciativy. Poustét se do n¢jakych projekta je
tak riskantni. Zij pokojnym Zivotem a spokoj se sminimem.“ PotiZze se projevuji uz
v zahgjovaci fazi planu a nedovoli pregjit k akci. Jde o nebezpecnou tendenci neucinit
rozhodnuti, chronické véahani. Obranou je neodklédat rozhodnuti pod zaminkou, Ze pozdgji

s vybereme |épe. Nelze se nerozhodnout.

Tékani a neschopnost fici ne

Dalsi formou selhani na cesté Kk cili, kterou jsem u nekterych pracovnika firmy PILANA
TOOLS as. identifikoval, je tékani a neschopnost fici ne. Nékteré pracovni skupiny
rozjizdi vice projektia soucasné a ¢lenoveé skupiny se rozptyluji. Kazdy jedna podle svého,
aniZ by existoval piehled o pritomnosti a absenci ¢leni. Pracovni schize pripomingji sérii
prichodt a odchodi. Neschopnost fici ,ne* je neschopnost ubranit svij ¢as. Kazdy kazdého
nikdy réd mit nemaze, proto neni treba se obétovat viem. Nelze upoustét od vlastnich
pland, jakmile o to kdokoliv pozada. Vlivem vngjSich tlakt nelze odkladat to, co je
prioritni. ManaZeti neschopni tici ne, kdyZ jim nékdo zbytecné telefonuje, jsou nuceni celé
hodiny naslouchat, nebo kdyZ nékdo vejde do pracovny, tak musi vieho nechat a vzdavaji

se svého casu. Pak kvili své prelaskavosti maji problémy se zpozdenim.

Klapky naocich

Jde o depé dedovani a dodrzovéni planu cinnosti a programu jednani. Kdyz se
neplanované vyskytne néco dulezitého, tak k tomu nepiihlizi. Takoveé chovani mize nechat
uniknout dobrou ptileZitost, hlavné kdyZ bude program dodrzen, jak se patti. Neptipousti
nelispéch a nezdar ho vyvede z rovnovéhy. Tuto tendenci |ze ve firmé¢ PILANA TOOLS
a.s. vysedovat a myslim, Ze byva ¢astym problémem velkych organizacich a podnika.
Projevuje se v byrokratickych postupech, vyZadovani nestetnych formulaia a v Giednich

proceduréch.
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Neschopnost zastavit se auzivat s

U mnohych pracovnika firmy PILANA TOOLS a.s. jsem objevil symptomy zavislosti na
¢innosti — workholismus. Domnivam se, Ze u takovych lidi je potieba seznam pracovnich
¢innosti redukovat, protoze pro kvalitni vykon manazerské role jsou odstup, nadhled a
schopnost ,, povznést se* naprosto klicové. Clovek pracujici vice nez 50 hodin tydné je dle
mého nazoru zavalen operativou a moznost ,, povznést s nema. Manazer, ktery ma cas na
strategické avahy (sucitelné shranim golfu ¢i tenisu), zvy3uje svou Sanci na Uspéch. Je
jist¢jSi, Ze se pohybuje negjen spravng, ale i spravnym smérem. Neschopnost zastavit je
neschopnost téSit se ze své ¢innosti a mit uspokojeni z vykonané prace. Managesi stimto
myslenim se vyte¢né uplatnuji ve fazi planovani. Dati se jim dobie rozvrhnout ¢as, ale maji
potiZe pripustit si, Ze uz je véc hotova. Zgpadni kulturasi ceni lidi tohoto typu, protoZe jsou
produktivni. Odvedou spoustu prace a provadi ji peclivé. Velky podil mezi lidmi na
odpovédnych mistech tvoii tyto osoby. HorSi to miZe byt v jgjich soukromém Zivoté, ktery
muze byt zcela zniceny. Odpocinek a uZivani s chjpou jako prohieSek proti casu.
NedokaZi se smét, uvolnit. Tito lidé byvaji strozi, ustarani, v napéti, nedovedou byt

spokojeni v prab&hu prace ani po ni.

4.5 Analyza kiivky ruseni v pracovni dobé

Pri této analyze jsem zkoumanému vzorku vedoucich pracovnika polozil otazku,
ve kterych hodinéch pracovni doby maji nejvice telefondti a ve kterych ngméné. Na
z&ladé odpovedi na otdzku o mnozstvi telefonata béhem pracovni doby jsem se pokusil
sestavit kiivku ruSeni. Odpovédi na dotaznik se lisili dle funkce respondenta. Napiiklad
obchodnici pro Itdlii a Asii maji zvySeny pocet telefondti po 16. hoding, kdy si ostatni
zaméstnanci uzivgji klidu. Ale naopak do devaté hodiny ranni nebyva zaznamenan Zadny

telefonét z Itdie.
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Obr. 5. Denni krivka ruseni

Diagram kiivky ruSeni ma dvé minima— v dobé obéda a pozdé vecer. Dopoledni maximum
je v dobg, kdy vSichni dodavatelé a odbératelé jiz dorazi do firmy a frekvence prichozich i
vnitrofiremnich telefonétti je vysoka Odpoledni maximum uZ je trochu méné rusné a
nastdvd v dob¢, kdyZz uz se blizi konec pracovni doby a opét se vyskytne mnoho
"urgentnich” hovori. Maximum Klidu je predevSim mimo pracovni dobu, proto mnozi

zastavaji v kanceléti dlouho do noci nebo ptichazeji brzy réno.

4.6 Analyza osobni distribuce ¢asu

Z hlediska péce o stabilitu psychickou a fyzickou je vhodné, aby cinnosti v jedné ¢asti
spektra dne dobijely baterie pro ¢innosti z ¢&sti jinych. Jde o rozumné rozlozZeni ¢asu mezi
klidovou, osobni, rodinnou a pracovni sféru. Optimdni rozloZeni casu je velmi
individudini zéleZitosti. Pramérné rozlozeni, jak je popsali respondenti mého dotazniku
vystihuje obr. 6. Velmi zaleZi na naSi schopnosti vyuZit rizné prostojove a ztrétoveé casy
ve prospéch strategickych cili (napriklad cesta v dopravnim prostiedku k vytizovani
vzkaza nebo k uceni ciziho jazyka). Ng/de o to, jak ¢as ziskat, ale daleko spisS o to, jak dat
¢asu naSeho byti smysl.
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Obr. 6. Distribuce ¢asu

V diagramu distribuce ¢asu jsem jako pracovni ¢as ozna¢il ¢innosti, o nichZ pracovnici
firmy PILANA TOOLS a.s. nemiazZou rozhodovat viibec nebo jen velmi malo. Teoreticky
sice miZzou menit jejich obsah a dobu provedeni, ale ve skutetnosti se nachazeji pod
neustdlym tlakem spolecenského Zivota a zavazka, které na sebe vzali. Vhodnym
piikladem je porada. Ve vétSing piipada mivaji jegji U¢astnici jen velmi malou moznost

zménit termin jgiho konani a program.

Naproti tomu osobni, rodinny a klidovy cas, je ¢as, jehoz jsme pany. Kazdy muze
rozhodovat o tom, co a kdy snim udéla. Pomér mezi povinnou a svou vlastni ndplni ¢asu
se u raznych profesi znacné 1i8i. Napiiklad zaméstnanci u pasu nemaji co se tyce povahy a
doby jgjich prace na vybranou. Naproti tomu vedouci pracovnik, ktery se zabyva strategii
svého podniku a jehoZz momentalné neceka zadna schiize, s maze veskery ¢as pracovniho
dne sam rozvrhnout. Proto v souvislosti s time managementem pisi piedevsim o vedoucich

pracovnicich améné o délnicich, kterym ¢asové normy direktivné pridéli technolog.

4.7 Analyza ¢asovych snimki

Principem casového snimku, tedy jakéhosi auditu ¢asové narocnosti, je rozdéleni vsech

¢innosti a zji&téni jejich ¢asové ndrocnosti. Vyzkum ¢asovych snimki jsem provadél pouze
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na obchodnim oddéleni. Pozadal jsem 5 vedoucich obchodnich referati, aby mi napsali

seznam cinnosti, které vykonavagji a jak jsou ¢asové narocné. Pramérny vysledek shrnuji

v této tabulce:

Cinnosti vedouciho obchodniho referétu Cetnost / mgsic | Min/ dkon
Kontrola doslé korespondence 20 95
Telefonovani v ramci firmy, napt. s technology 360 2
Priprava natelefonovani zakaznikim 200 3
gtel efonovéni
ReSeni telefonétu 15 2
Telefonovani - vnitrofiremni 5 2
Komunikace s podiizenymi, zadavani tkolt 80 3
Systematizace objednavek 2 10
Konzultace, kompletovéani objednavek 2 5
Ustni komunikace v ramci obchodniho tseku 4 5
Priprava sluzebni cesty (tel efonaty zakaznikam) 1 200
Sluzebni cesta (v¢. veletrhi) 0,5 960
Zpravy o sluzebnich cestach 0,5 120
Urgence plateb a vymahani pohledavek 8 12
Porada OU, s predstavenstvem, s technology 16 60
Akvizi¢ni cinnost - kalkulace, priprava cenika 5 10
Akvizi¢ni ¢innost — dopis, hovor 10 10
Trideni, vyhodnoceni a poznamky o akvizicich 4 10
Kvartani zprava o ¢innosti 0,3 120
Reklamace 2 15

Tab. 7. Analyza ¢asovych snimkii

Odpovedi od vedoucich referdt na obchodnim Useku pak poslouzili k odhaleni, Ze tito

pracovnici travi vyplinovanim rutinnich vykazti mnohem vice ¢asu, nez je vhodné. Ukazalo

se, Ze skutecnad ndpln jejich préce neodréZi rozdéleni c¢asu podle priorit. Kli¢ovym

problémim a stéZzegjnim povinnostem jako je vyméhani pohledavek a hledani novych
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z&aznikta neni vénovana odpovidgjici vétSina pracovni doby. Polozky, které zabiraji
podstatnou ¢ast jgjich ¢asu jako je vnitropodnikova komunikace s technology, piispivaji
k produktivité obchodnika jen minimdné. Mo ¢asu je pouzito dle jegich piani a naopak
mnoho ¢asu je tizeno rozhodnutim ¢i zavinénim ostatnich ¢lent spole¢nosti. Tato analyza
¢asového snimku mne vedla k Gvaham, jak by mohl byt , rozkouskovany“ ¢as slou¢en do
jedné periody a jak by mohla byt n¢ktera cinnost urychlena nebo zjednodusena, aniz by to
pusobilo nepfiznivé na jiné ¢asti organizace. Zvl&' jsem se zamgtil na prozkoumani

dulezitosti schazi.

4.8 Analyza nezbytnosti pravidelnych schizi

Na z&klad¢ analyzy ceny ¢asu jsem manaZzerum firmy PILANA TOOLS as. predloZil
formulé pro redukci nekterych pravidelnych schazi. Slo mi o zji&eni, které schiize
respondenti povazuji za potiebné a které ne. Na zékladé odpovedi jsem usoudil, Ze mitinky
pavodni zdmér schazeni se vytratil. Z odpoveédi respondenti vyplynulo, Ze si hlavné piegji
zavést ,normy“, které by umoznily schize casové ohrani¢it. To vedlo k vytvoreni
»<asovych norem pro opakujici se ¢innosti“, které predklddam v projektoveé ¢ésti. Mnohdy
totiZ staci jen piedefinovat, promyslet, kdo by se jich mél G¢astnit a kde a kdy by se mély
konat. Z analyzy vyplynulo, Ze pred svolanim nésledujici schize je nezbytné zvézit i
ekonomic¢tejSi moznost feSeni celé zaleZitosti — dopisem, prohlaSenim, telefonem,
individudnim pohovorem. Domnivam se, Ze neZz hodinové setkani u kulatého stolu je
nékdy cennéjsi Sest desetiminutovek skazdym zvlast. Vysedkem analyzy pravidelnych

mitinka je revize nékterych schiizi ajejich presunuti z pravidelného na obéasné konani.

4.9 Analyza ceny ¢asu

Podle prazkumt s v pramyslovych zemich stéZuje na nedostatek casu 43% lidi, zatimco
jen 27% by chtélo mit k dispozic vice penéz. Tedy vétSina populace s cenu casu

uvédomuje, ae neplati to vzdy. [4]
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Jak jsem na z&klad¢ ¢asového snimku dne zjistil, manazeti firmy PILANA TOOLS as.

travi na mitincich mnoho hodin, coz tyto schize ponékud prodrazi. Povazuji za velmi

dulezité u zaméstnanca firmy PILANA TOOLS as rozvinout cit pro finan¢ni hodnotu

raznych setkani. Je to krok k lepSimu fizeni ¢asu svého i ostatnich. Pokusil jsem se sestavit

tabulku o cenach manazeri v poméru k jgjich platim. Samozigimé k piesnym Udajam,

jaky méakdo plat jsem piipustén nebyl a nikdo nemél zgem se mi svérovat osobné. Proto je

tato tabulka jen demonstracni pomuckou a slouZila pti osobnich pohovorech s pracovniky

nad tématem ceny jgjich ¢asu. Pocitdm s pracovnim rokem o 254 dnech a osmihodinovém

pracovnim dni. Nepog¢itam s rezijnimi naklady.

Plat / rok (K¢) K¢ /5 min. K¢ /15 min. K¢ /1 hod. K¢/ 1den
1320 000 54 162 650 5197
1 080 000 44 133 532 4251
840 000 34 103 413 3307
600 000 25 74 295 2362
360 000 15 45 180 1440
220 000 9 27 108 866

Tab. 8. Analyza ceny ¢asu

Z tabulky vyplyva jednoznacné opatieni. Pred kazdou schizi je tieba si poloZit otazku: Je

tato schiize skutecné nezbytna?
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4.10 Analyza stress managementu a rizeni konflikta

V dnedni dobé neustalych zmén by bezkonfliktni pracovisté bylo ohroZzeno neménnosti,
nepruznosti aignorovanim pokrokovych poZadavka okolniho prostiedi. Ani manazeram ve
firm¢ PILANA TOOLS a.s se konflikty nevyhybaji. Vznikaji mezi jednotlivci, skupinami i
mezi jednotlivcem a skupinou. Na druhé strané v3ak priliSna koncentrace a intenzita
konflikta méa dusledky negativni. Konflikty proto musi byt manazerem fizeny a udrZzovany
ve vécné roving a prijatelné intenzité. Nektefi manazeti ve firm¢ PILANA TOOLS as
vychazeji z tradi¢niho pristupu, Ze konflikty vytvéregi jen negativni atmosféru ve firmé a
povazuji je za ruSivé momenty sniZujici produktivitu préce. Ale naopak mnozi z vedeni
firmy PILANA TOOLS as povazuji konflikt za privodni jev pokroku, protoZze pfi
vyjasiiovani odlisnych stanovisek dochézi k optimanimu feSeni problémui. Vnimaji, Ze
konflikt je dobry a snaZi se ho umoznit. Cht¢ji ho vSak regulovat tak, aby se nevymkl
zrukou. Uvolnovanim pretlaku snizuji agres ve skupiné. Podminkou je, aby nikomu

nestranili, zapojili ostatni a drzeli se fakti a ne emaci.

Pro analyzu tizeni konflikta ve firmé¢ PILANA TOOLS a.s méli respondenti vyjmenovat
nejcastejsi priciny konfliktt a stresi na pracovisti a nésledujici tvrzeni [4] ohodnotit body
1 -5 podle toho, jak se snimi ztotoziuji:

@ Vyjmenujte necastejSi priciny konfliktiz a stresiz na pracovisti.
Shazim se pred spolupracovniky nezdiiraziiovat své postaveni.
Vyjednavam se spolupracovniky, abych dosahl kompromisu.

ShaZzim se uspokojit ocekavani svych spolupracovnikii.

Q 8 8 W

Foleche se spolupracovniky se snazim prozkoumat problém, abychom nasli
prijatelné FeSeni.

Jsem pevny v prosazovani svého nazoru.

ShaZzim se , ngjit na ostri noze* a drzet konflikt v sobé.

Trvam na svém 7eSeni problému.

Pouzivam taktiku ,, cukru a bice" , abych dosahl kompromisu.

Q Q8 8 8 8

Vymenuji i podrobné informace se svymi spolupracovniky, abychom problém

vyresli.

Q

Vyhybam se otevreni diskuze o nazorovych rozdilech.

Q

Shazim se prizpusobit prranim svych spolupracovnikii.
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@ Snazim se dosdhnout co nejvetsi otevieenosti, aby byl problém vyreSen nejlepsim

mozZnym zpusobem.

Q

Usiluji o nalezeni stredni cesty.

Q

DrZim se navrhii svych spolupracovnikii.

@ Neprojevuji sviij nesouhlas, abych se vyhnul zbytecnym vasnim.

M etodika hodnoceni:

Jako primérni styl feSeni konfliktta pouZziva pracovnik ten, ktery ziskal nejvice bodut. Jako
za8ozni styl pouziva ten, ktery byl druhym v poradi. Jednotlivé otazky zkoumajici styly
jsou usporadany takto:

Integrujici styl 4.+ 9. +12

Posludny styl 3 + 11 +14

Dominujici styl 1 +5+ 7

Vyhybavy styl 6 + 10 + 15

Kompromisni styl 2+ 8 + 13

Na zé&klad¢ dotazniku jsem ve firmé PILANA TOOLS as dée identifikoval razné styly

feSeni konflikta arozdélil jsem je na pét skupin, tak jak je déli odborna literatura: [1]

Poslusny styl Integrujici styl

Kompromisni styl

Vyhybavy styl Dominujici styl

Zgem o ostatni

v

Z&em o sebe

Tab. 9. Syly 7eSeni konflikti

Tii vedouci ze zkoumaného vzorku maji jako primarni styl poslusny. Zanedbavaji svij
vlastni zgem, aby uspokojili zgimy ostatnich. Tento styl potlacuje rozdily a zduraziuje

v3e, co je spolecné. Je vhodny tam, kde je mozné zmenit nazor protivnika, ale nehodi se
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pro dlozité problémy. Jeho vyhodou je povzbuzovéni spoluprace, ae nevyhodou

neschopnost prosadit vlastni feSeni.

Patnact pracovniki pouziva pri feSeni problémi styl integrujici. Ucastniky konfliktu
nechaji konfrontovat jejich nazory a ve spolupraci uréi problém, rozvijgi a zvazuji
aternativni feSeni a nakonec vybirgji zavérecné reSeni. Takové integrovéni je vhodné
zeiména pro dlozité problémy zamlZené nepochopenim. Tento styl moc nepomuize u
problému, které vychézeji z odlisnych hodnot. Vyhodou je diouhodoby vliv, reSi podstatu

problému, nikoli jen jeho symptomy. Nevyhodou je ¢asova narocnost.

U jednoho manazera mi v testech vy3el styl vyhybavy. Jeho styl zahrnuje jak pasivni Gnik
od problému, tak jeho aktivni potlaceni. Vyhybani je vhodné pro jednoduché problémy

nebo tam, kde by konfrontace nestdla za to.

Jedenact manazera firmy PILANA TOOLS as pouziva pii ieSeni konflikta primarné
prinuceni, tedy zpusob, kterému se tika dominujici styl. V konfliktnich situacich maji
znatny zgem o sebe a nezjem o ostatni, takze vznika taktika ,,ja vyhragji, ty prohrajes:.
Potieby ostatnich jsou mnohdy ignorovany. Styl se opird o formalni autoritu. Je vhodny pro
zavadéni nepopulérnich feSeni, drobnych problémi nebo v ¢asové tisni. Nehodi se do

otevieného klimatu. Jeho vyhodou je rychlost, nevyhodou vyvol&véni negativnich reakci.

Deset vedoucich pouziva kompromisni styl, ktery vyjadiuje umirnény zgem o sebe i
ostatni. Kazdy se musi vzdat néceho. Patii zde také intervence tietich osob, vyjednévéni
nebo hlasovani. Kompromis je vhodny, kdyZz obé strany maji opacné cile nebo disponuji
stejnou moci. Nehodi se vSak tam, kde je treba ngjit nové reSeni problému. Jeho vyhodu je

demokrati¢nost feSeni, nevyhodou potlacovani kreativniho feSeni problému.
Dle dotazniku a na zaklad¢ Ustnich pohovora jsem identifikoval tyto nejcastéjsi priciny
konflikta astresi ve firmé PILANA TOOLS as:

Neuspokojena ocekéavéni, zvladté v oblasti odménovani nizsiho managementu a

THP pracovnika.

Neadekvatni nebo nejasné pokyny a pravidla ze strany nejvysSiho vedeni. Zpravidla

zpusobené neadekvatni komunikaci.

Nevyjasnéné vztahy podiizenosti, nadiizenosti a kooperace. Soupereni mezi

jednotlivci. Nesoulad osobnosti a hodnotovych systéma.
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Nelnosné terminy, casovy tlak. Jde o konflikty mezi obchodnim Usekem, ktery

pozaduje velmi kratké vyrobni terminy, a vyrobnimi divizemi, které poZaduji frontu

préce aneradi vyrab¢ji , podle ¢asovych priorit*.

4.11 Analyza manazer ského stylu

K vyznamnym rysim osobnosti manaZzera i kazdého technicko-hospodarského pracovnika

patii urcité vzorce chovani jemu vlastni. Jde o ur¢ity model pracovniho chovani, ktery

uréuje, jakym zpusobem zachazi s casem a silné ovliviuje, jak si organizuje préci. Oldiich

Suler rozpoznévéa podle charakteristickych znaki chovani v préci dvatypy [1]:

Typ A soutézZivy ,,competitive style®

Typ B uvolnény ,relaxed style"

Aktivni, soutéZivy

Uvolnény, relaxovany

Uspéchany, rychle se pohybujici

Pohybuje se pomalu, rozvazné

Trpi pocitem naléhavosti

Premydlivy, nechdva s ¢as narozmysenou

Netrpelivy, nenavidi odklady

Trpelivy, umi naslouchat

Neumi odpocivat

Hodné konic¢ka azalib

Tab. 10. Styly #egeni konflikt

Abych zjigtil, kolik manazera ve firmé¢ PILANA TOOLS as se fadi ke kterému typu,

predloZil jsem vSem respondentam specidni ¢ast dotazniku, kde jsem je pozadal, aby

vybrali jedno ze dvou tvrzeni, které [épe vystihuje jgich chovani:
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VZdy na posledni minutu, ve spechu a pozde.

Velmi prresny, nikdy neprichézi pozde.

Velmi soutezivy.

Uvolnény, nesoutézivy.

Preruduje, kdyZ mluvi druzi.

Dava ostatnim cas, aby dokoncili, co 7ikaji.

Del&d mnoho veéii najednou, vzdy mysli na

dalsi krok.

Delé vzdy jedinou vec.

Rychle a hlasite mluvi, bouch& a ki¢i.

Pomalu a uvazlive mluvi.

Rychle se hybe, chodi, ji, 7idi.

Pomalu a uvaliveé se pohybuije.

Skryvd emoce a city, které by ho mohli
odhalit.

Rad vyjadruje emoce a city. VSichni jsme
lidé.

Malo mimopracovnich z4jmi.

Soousta zajmi a spolecensky Zivot.

Ambicidzni, touZi po povyseni.

Raduje se zpritomnosti, bere Zvot, jak

prichéz.

Mé& o sobé vysoké minéni — opomiji, co s

mysli ostatni.

Rad se citi jako ¢len tymu — ostatni lidé jsou

dilezti.

Tab. 11. VVzorce chovani

Analyzou, kterou jsem provedl na z&kladé této ¢ésti dotazniku, jsem Zjigtil, Ze jen mélo
zaméstnanca je jasnym typem A nebo B. VétSinou jsou smési obou, pouze se kloni
k jednomu nebo druhému typu. 30% zkoumaného vzorku vykazovalo vyrazngji vlastnosti
pracovniho typu ,A“ a 20% vyrazngji vlastnosti typu ,B“. Ostatni zaméstnanci nebyli

jednoznagné vyhranéni.

4.12 Analyza arovné delegovani

Pti analyze arovn¢ delegovani ve firmé PILANA TOOLS a.s jsem jako sou¢ést dotazniku
vlozil ¢ctyti otézky:

@ Mate vytvoren néjaky plan, jak a co budete delegovat na podrizené?

@ Jak vybiréate pracovnika, na kterého chcete delegovat Ukol?

@ Jaké mate vyhrady a potize pri delegovani pravomoci na své podrizené?

@ Jaké vyhody nachazite v delegovani pravomoci na své podrizené?
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Jak jsem zjistil, vétSina respondentt nema vytvoreny plan pro Uspédné delegovani svych
Ukolt a pravomoci. Pri vybéru osoby nejvhodngjsi k delegovani urc¢itého Ukolu nepostupuje
systematicky a nebere v Gvahu daleZité okolnosti. Nékteré ukoly, které Gzce souvisgji suz
delegovanou pravomoci, nejsou delegovany téze pozici a dochazi tak ke kiizeni pravomoci
f&dné smimoradnou. Pri delegovéni vefirmé PILANA TOOLS ass jsou vétSinou bréany
v potaz negjen schopnosti pracovniki, ale i jegjich zgiem o delegovani ukolu. Obcas tak
dochézi k paradoxu, Ze se do delegovaného Ukolu svelkou chuti a Usilim pusti
nekvalifikovany pracovnik, ktery si potiebné dovednosti rychle osvoji a vyroste. Pracovnici
naro¢néjSimi Ukoly ,rostou” a u¢i se novym dovednostem. VétSina pracovnika firmy
PILANA TOOLS as s jevédoma, Ze i dobie kvalifikovany pracovnik s malym zgmem o

delegovanou praci miaze odvést praci Spatnou.

Pt osobnich rozhovorech jsem zjistil, Ze mnohdy je Ukolu pouZivano jako vzpruhy a
stimulace. Zvl&sté tehdy, kdyZz se jednotvarnd préce stdvd nudnou. Pracovnikim
piipravenym pro povySeni maZze pomoci delegovani Ukolu, ktery se vztahuje Kk jgich
budouci funkci. Ale manazer by se m¢l vyvarovat zvyhodinovani nebo naopak piehlizeni
n¢kterych pracovnika, aby kapacita nékterého pracovnika nebyla pieplnéna a druhého

nevyuzita.

Delegovani piinasi kazdému vedoucimu mnoho nespornych vyhod. Ale kazdy lic mai rub,
aproto se zminim i o hlavnich vyhradach, které méli manazefi firmy PILANA TOOLS a.s

vaci veétSimu delegovani pravomoci:

Vedouci ma dostatek ¢asu a nepotiebuje tedy delegovat. Tento argument jsem
zaznamenal pouze u jednoho respondenta. Vidét manaZzera nebo c¢lovéka

s dostatkem ¢asu je dnesjiZ vzacny pripad.

Delegovani dava pracovnikam piiliS velkou pravomoc a vedouci se pripravuje o

moznost kontroly.
Prace udélana podiizenymi, nedosahuje takovych kvalit jako prace vedouciho.

Vysvétlit pracovnikovi, co ma udélat, da vice préce, nez kdyz s to vedouci udéla

sam.
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4121 Vyhrady viéi delegovani

ProtoZe vyhrady proti delegovani brzdi produktivitu manazera ave firmé PILANA TOOLS
as byly vyhrady prekvapivé silné, pokusim seje popsat podrobngji. [1]

1. Obava z neoblibenosti a obava z piehnaného delegovani.

V&em vedoucim zaleZi na tom, jak jsou vnimani svymi podiizenymi, a proto ob¢as radgji
riskuji nezvladnuti Ukolu, nez aby , obtéZovali“ své podiizené, protoZe snaha delegovat
neni prijimana u podiizenych snadSenim. Podtizeni si ob¢as mydli, Ze jsou vyuzZivani.
Nechut’ podiizenych piijmout delegované Ukoly a pravomoc lze piekonat vysvétlenim
vyznamu delegace pro jgjich dalsi rozvoj a perspektivu. Podle vyzkumu jsou manaZesi,
ktefi uméji delegovat, lépe hodnoceni svymi podiizenymi nez ti, ktefi se delegovani
vyhybaji. Rozhodnout se sprévné, kdy a nakolik delegovat pravomoc, vyZzaduje hodné
zkuSenosti. Jednak muiZze manazer delegovat nedostatecné, na druhé strané muze zgjit prilis
daleko a ohrozit vysledky.

2. Neduveéra ve schopnosti pracovniki

ManaZefi, kterym chybi u podtizenych schopnosti pro delegované cinnosti, museji hledat
odpovéd u sebe samych. Bud’ prijali neschopné lidi, nebo zanedbali svou zakladni
povinnost, tj. rozvijet schopnosti svych podiizenych. Nebo je Spatné odhaduji. Obcas se
totiz stavd, Ze ti, kterym jsou pravomoci delegovany, dosdhnou Zédouciho vysledku

neoc¢ekavané a zpasobem, ktery nikdo nepiedpokladal .

3. Nechut” opustit néco, v ¢em jsme odbornici

Psychicky muze byt ¢lovéku bolestivé dovalit jinym, aby vykonavali ¢innosti, které sam
dobie umi. Jen velkorysi umi druhé ,pustit pred sebe’. Je obtizné netrvat na tom, Ze
vysledek musi byt na stejn¢ vysoké Urovni, jako od delegujiciho. Proto delegujici musi byt
pripraven akceptovat:

- vy&Si riziko selhani, moznost nezédoucich vedlgjSich Gcinka

- delSi dobu na spInéni ukolu
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- moznost horsi kvality, nez by dosahl sam

- ztrétu prileZitosti udrZzovat si Uroven vlastnich dovednosti

4. Pocit nenahraditel nosti

Vedouci se mize domnivat, Ze jen on sam doké&Ze udélat véc poradné. Nejde vSak o
rozhodovani mezi kvalitou prace manazera a kvalitou prace podiizeného, ale o piinos prace
manaZzera, ktery by mél radgji délat duleZité Ukoly neZ podruzné. Rada Ukolt dava
manazerovi pocit osobniho vyznamu a dulezitosti. Presunuti téchto ¢innosti na nékoho
jiného muZe byt proto pro manazera velice obtizné, protoZe ztraci néco ze své jedine¢nost a
nenahraditelnosti. Ale nenahraditelnych jsou celé hibitovy. Vyrovnat se s bariérou pocitu
nenahraditelnosti vyZaduje zastavit se v kazdodennim shonu a prezkoumat své dlouhodobé

cile. Pomoci miZe rozhovor natoto téma s nadiizenym a s blizkymi v roding.

5. Néklady

Delegovanim mizZe manazer uSetiit spoustu c¢asu, ale protoZze podiizeny pracovnik bude
potiebovat pomoc, néco bude nad jeho schopnosti atd., mizZe v celkovém souctu dojit
k ¢asové ztrate. V takovém piipadé by se o delegovéni préce nemél manaZzer rozhodovat

jen nazékladé ¢asu, ae mél by zvé&Zit i jeho Sirsi ocekavany prinos.

6. Nepochopeni ze strany vysSiho nadiizeného a Spatné definovani ukolu

Vy&Simu nadiizenému se zpravidla jedna jen o to, aby byl Ukol v poréddku proveden. Staci
mu jen vysvétlit, Ze odpovédnost za delegovany Ukol naddle zastdva na delegujicim
manazerovi. Pokud je uUkol definovan vagné, muZe to vzbudit odpor podiizeného
pracovnika. Je nutné Ukol peclivé formulovat. Ale naopak prilis detailni vysvétleni muze
zabrat tolik ¢asu, Ze s manaZzer radéji ukol vykona sam. Ale tim se odsuzuje k tomu, Ze se
timto ukolem bude zabyvat i v budoucnosti a ztracet sviij cenny ¢as. Postup na manazerské
pozice vyZaduje stéle vice a vice delegovani a mén¢ vlastniho vykonavani cinnosti, jak

znazornuje nasledujici tabulka:



UTB ve Zlinég, Fakulta ekonomiky a managementu 59

Typ manazZera Vedeni (delegovani) Vykonavani (provadéni)

Vrcholovy 90% 10%

manazer /

Manazer na stiedni

urovni

Prvoliniovy /
manazer 30% 70%

Tab. 12. Podil vedouci a vykonné prace manazera
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5 PROJEKT ZVYSOVANI UROVNE SELFATIME
MANAGEMENTU PRACOVNIKU FIRMY PILANA TOOLSA.S.

5.1 Projekt individualnich plana osobnostniho rozvoje stiredniho
managementu firmy PILANA TOOL S a.s.

Osobnostnim  rozvojem mam na mysi postupné zmény v osobnim potencidu
akompetencich. Aby tyto zmeny byly trvalé a Uspésné, je zapotiebi, aby byly systematicky
fizené. Pro systematicky postup rozvoje manaZzera se pouzivaji analyzy vzdélavacich
(rozvojovych) potieb manaZera, sestaveni planu rozvoje, volba metod redizace a
vyhodnoceni vysledkid. Analyza rozvojovych potieb zjistuje kompetence potiebné
k vykonu soucasné, resp. cilové funkce a porovnava je se stavgjici urovni kompetenci
manaZera. Rozdil mezi poZadovanou a skutechou kompetenci manaZera nazyvam
vzdélavaci (rozvojovou) potiebou. Plan osobnostniho rozvoje zahrnuje stanoveni cili,
vybér metod k ziskani kompetenci, ur¢eni, kdo bude rozvojové aktivity provadét a casovy
harmonogram. Tento plén je pomickou pro vysSi management a jeho zavedeni je v jeho

kompetenci. [1]

Doporucuji ve firmé PILANA TOOLS as zavést vedeni k sebevychové pomoci predem
prodiskutovanych dlouhodobych individudlnich programi osobniho rozvoje. Navrhl jsem

nasledujici formul & takovéhoto planu:

Dlouhodoby plan osobniho rozvoje do roku 2008

Jméno a prijmeni, datum narozeni:

Funkce, doba vykonu funkce:

NgjvysSi vzdélani a doba odborné praxe:

Na zakladé komplexniho hodnoceni stanovuji program osobniho rozvoje do roku 2008:

1. Rozvoj vzdélani akvalifikace: a) vSeobecné vzdélavaci

b) odborné

2. Samostatné studium:

3. Aktivni , verginé prospésnd’ ¢innost v ramci firmy:

4. Seznameni se s systémem préce v jinych firmach:

5. Nav&téva odbornych vystav a veletrhi, U¢ast na odbornych seminétich a konferencich.
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6. Zavadeni novych prvka ametod do vlastni préce:

7. ZlepSeni béZné informovanosti:

8. Vyuzivani konzultaci odbornikt a znalci:

9. Doplnovani avyuzivani jazykovych znal osti:

10. ZlepSovani osobniho stylu préace a pripravy na préci:

11. Zlep3ovani télesne kondice a zdokonal ovani ve sportu:

Kontrola: planovana skutecna

1. kedni

2. ke dni

3. ke dni

Podpis nadiizeného:

Podpis vedouciho pracovnika, kterému byl stanoven program osobniho rozvoje:

Tab. 13. Formul&~ dlouhodobého planu osobnostniho rozvoje

5.2 Projekt zlepSovani manazer ského stylu pracovniki firmy PILANA
TOOLSa.s.

Jak jsem uvedl jiZz v analytickeé ¢asti, pii vyzkumu pracovniho chovani manazerti jsem u
nékterych zjistil vyraznéjSi zaméteni na urcity typ pracovniho chovani. Tedy typ, ktery
v analytické ¢ésti nazyvam typ ,A - competitive® nebo typ ,B - relaxed‘. Proto
respondentim mého vyzkumu, ktefi si prali byt informovani, jak analyza pracovniho typu
dopadla jsem e-mailem zasal moZna uskali jgich typu chovani a vhodna doporuceni.
Predstavenstvu jako zadavateli vyzkumu jsem sdélil pouze procentudni vysledky, bez

konkrétnich jmen manazera.
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Problematické oblasti a doporuceni pro typ manaZeri soutézivého typu ,,competitive style*:
1. Cile

Do préce se pousti bez promy3leni souvislosti a potiebnych zdroja (¢as, lidé penize). Ve
se mu zda prioritni, chce udélat vSechno ihned. Doporucuji udélat krok zpét a vyvézit
pomér mezi praci, rodinou a svou osobou (koni¢ky, odpocinek, zdravi). Dale doporucuji
stavit s dosazitelné cile. Byt realista vtom, ¢eho lze dosdhnout. Toto stanoveni cilt
doporucuji pripravit spolecné s nadiizenym, kolegy a Zivotnim partnerem. Jakmile budou
cile stanoveny, doporucuji ngjit si ¢as na planovani, jak cile spinit a stanovit termin pro

kontrolu cilu.
2. Delegovani

Vyhyba se delegovani a ma pocit, Ze jen on mazZe praci udélat véas a spravné. Tak s
nakladava vice, nez je schopen unést, coz by se mu z dlouhodobého hlediska nemuselo
vyplatit. Doporucuji se rozhodnout, co muze redné tento manazer udélat a co by mél
piesunout na jiné. Doporucuji vice odpocivat a dbat vice na své zdravi a Urovné stresi. Je
potieba se snaZit byt fit fyzicky, nechavat praci na pracovisti, nebrat si préci doma atravit
vice ¢asu srodinou a prateli. Nesmi dojit k pocitim viny a neustalého dokazovani, jak je

manazer dobry a efektivni.
3. Rizeni podtizenych

S4m je velice vykonny a totéZ ostie a tvrdé vyZaduje od druhych. Proto doporucuji

vyhradit s v diéti ¢as pro lidi, vymezit ¢as pro rozhovory a navazovani kontaktu.

Problematické oblasti a doporuceni pro typ manazera uvolnéného typu , relaxed style:
1. Cile

Chybi kvantifikované cile. Doporucuji se v cilech zabyvat kvalitou i kvantitou a vykon
zacit meiit ¢isly. Doporucuji vyhybat se odkladani véci, ke kterym se bude muset vratit
pozdgji, kdy uz bude pod ¢asovym tlakem. Véci je dobré udélat ihned bez odkladu. Tento
typ zaméstnancu je velice dukladny, ale ¢asto ma sklon k perfekcionismu, a tak plytva

¢asem a energii. Doporucuji primérenou Uroven jakosti.
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2. Delegovani

Tento manaZersky typ je ochoten k delegovani, ale zda se mu dozité az nemozné. Pri

delegovéani podava végni informace.
3. Rizeni podtizenych

Vyhyba se konfrontacim a konfliktam, neumi fict ,ne*. Rozhoduje se té¢Zko, neochotné a
zdlouhave, preferuje rozhodnuti typu ,nic proti nikomu®“. Doporucuji vice asertivity —

neobévat se vyjadiovat své pocity a ndzory.

5.3 Projekt asertivniho pristupu ke konfliktnim situacim

Pokud ve firm¢ PILANA TOOLS a.s nastévaji konfliktni situace pii jednani, navrhuji tyto
zésady asertivniho pristupu ke konfliktnim situacim [1]:
Udélat pauzu — zvladté tehdy, kdyZ se partner stdva agresivnim nebo pasivnim.
Ziska se tak ¢as narozmy3eni auvolnéni.
Zjistit potieby druhého — klast oteviené otézky, ale nenaznacovat neochotu
souhlasit.
Objasnit vlastni potieby — byt otevieny a piimy, ne viak darazny ¢i naopak bazlivy.
Konflikt sumarizovat — shrnutim zjistit spole¢na stanoviska a nékdy se dojde i
k zavéru, Ze o skutecny konflikt nejde.
Dohodnout se na oboustranné piijatelném feSeni — usilovat o zavér ,vitéz — vitéz".
Cestou k Uspechu je pochopeni, Ze v rozhovoru ,,nejde o to, kdo ma pravdu, ale co

je spravné”.

5.4 Projekt lepsiho systému delegovani

ProtoZe vétSina respondenti nema vytvoreny plan pro Uspesné delegovani svych ukoli a
pravomoci, byla manazeram firmy PILANA TOOLS as nabidnuta rdmcova osnova ¢i
navod pro vytvoreni takového planu. Tedy bylo navrZzeno, Ze plan delegovani by mgl
obsahovat napiiklad tyto body: Cil Ukolu; dil¢i terminy Ukolu; Uroven, které ma byt

dosaZeno; potiebna rozhodnuti, rozsah delegované pravomoci; instrukce, které bude
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pracovnik opravnén vydavat; piipadny rozpocet; spoluprace sjinymi pracovniky; potiebné

informace; zapojeni vedouciho; terminy kontroly; informovani dalSich pracovnika.

Pred vybérem vhodného pracovnika pro delegovani bylo respondentim doporuceno, aby si
kladli tyto otazky:

Kdo méacas?

Kdo méa zgem a schopnosti pro tento ukol?

Pro koho bude delegované préace novou vzpruhou?

Komu delegovany ukol pomiZe v jeho rastu?

Prislusi delegovana préce urcité funkci?

Kdo byl v minulosti pii delegovani piehlédnut?

Kdo je piipraven pro povyseni?
Po konzultacich s vrcholovymi manaZery jsem navrhl vydat smérnici, co delegovat a co ne.

Co delegovat:
Rutinni prace
Préce, které jini dokazi udélat 1épe, rychlgji a ekonomicteji
Opakujici se drobna rozhodnuti, ktera déla manazer nej¢astéji
Préce, které umozni podiizenym ziskat zkuSenosti, motivaci a komplexnéjsi pohled
najejich préci
Cinnosti, které ozivi rutinni a stereotypni préaci pracovniki
Co nedelegovat:
Delikétni Ukoly s obsahem duvérnych informaci
Absolutné dulezité ukoly
Noveé ukoly, na které nejsou podiizeni ptipraveni

Ukoly, které jsou nepiijemnou povinnosti manazera

5.5 Projekt zefektivnéni distribuce ¢asu

Pro efektivnéjSi fizeni ¢asu a zvy3eni vlastni produktivity doporucuje prof. Ing. Jan
Provaznik, CSc. zodpovédét si dvé zakladni otazky: Prvni se tyké fizeni prace: Cemu se
mam vénovat? Druhd otazka se pt& na planovani vyuzivéni ¢asu: Kolik ¢asu je potieba

mym aktivitam vénovat? [5]



UTB ve Zlinég, Fakulta ekonomiky a managementu 65

Abych nestranil pouze prof. Ing. Jan Provaznik, CSc., dovolim si jedté ocitovat deset kroki
k lepSimu time managementu, jak je uvadi John Eric Adair [7]:

rozvinuti vlastniho smyslu pro ¢as

uréeni dlouhodobych cila

vytvoreni plant

planovani dne

co nejlepsi vyuzivani produktivniho ¢asu

organizace béhu kancelare

fizeni schazi

efektivni delegovani

vyuzivéni ztraceného ¢asu

starost o vlastni zdravi
Pro vypocet, kolik ¢asu je treba jednotlivym aktivitam vénovat predkladam doporuceni

prof. Ing. Jana Provaznika, CSc. o procentudnim podilu tydenniho ¢asu manazera[6]:

_ _ 5 Doporuceny
Charakter ¢innosti manazera procentudlni
podil
Vzdelavani | Studium odbornych knih, ¢lanki a materidl, monitoring tisku 25 0%
ainternetu
Planovéani Planovani prace a c¢asu, vypracovani koncepci, projekti 25%
afinan¢nich rozpocta
Organizovani Porady, rozhovory a jednani, telefonovani, e-mailova 20%
komunikace, koncipovani dopisi
Kontrolovani | Préce spostou, posuzovani vypracovanych odbornych materiali, 15%
kontrola pracovist’
Sluzebni | o seni cesty, schiize, veletrhy, obchodni jednan 10%
cesty, schuze
Oddych Relaxace jako soucast prace 5%
Celkem 100%

Tab. 14. Doporuceny procentudlni podil tydenniho ¢asu manazera
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5.6 Zavedeni ¢asovych norem pro opakujici se ¢innosti

Na zakladeé zjisteni, Ze prace technicko-hospodarskych pracovnika firmy PILANA TOOLS
as se rozrasta a zacina zaplnovat viechen volny ¢as, navrhuji pii operacnim planovéni

vyuzivat tabulku pro racionalizaci rutinnich ukol:

Cinnost nebo procedura Navr Zzen& ¢asova norma

Ly v

Tab. 15. Formul&# ¢asovych norem pro rutinni Ukoly

Tento formulé ¢asovych norem pro rutinni Ukoly je reakci na prehled ¢innosti, které
vykonavaji zaméstnanci obchodniho oddéleni PILANA TOOLS a.s. Tato tabulka pomize
kazdému pracovnikovi zmapovat jeho vSedni ¢innosti a podivat se na né ve svétle jeich
zamera, plani a cila. Nadiizeny by mél doporucit normy svym podiizenym, samozigjme po

vzajemne diskuzi.

Tento formulat ¢asovych norem pro rutinni Ukoly bude upozornovat na kazdou rutinni
aktivitu, jgiz trvani zabir4 neadekvani mnozstvi ¢asu. Pokud tuto ¢innost vykonévé
manazer sm a ma k dispozici podiizené, pak by mél nékteré povinnosti delegovat. Muze
se tak ukézat, Ze vlastné vibec nejde o Z&dné povinnosti.

Ddle tento formular ¢asovych norem pro rutinni Ukoly bude upozoriiovat na zavaznéjsi

odchylky od ¢asové normy a upozorni na nutnost znovu zapracovat na systému fizeni

vlastniho ¢asu.
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ZAVER

Cilem této diplomové préce bylo napomoci firmé PILANA TOOLS a.s. zvysit produktivitu
jgjich pracovnika zvySovanim Grovné sebetizeni a fizeni ¢asu. V teoreticke ¢asti jsem se
zameiil predevsim na dulezitost cilt firmy i jednotlivece, protoZe stanoveni cila povazuji za
prioritnéjSi nez volbu prostiedka k jejich dosazeni. V kapitole vénované generacnimu
vyvoji time managementu jsem shrnul dosavadni poznatky o této problematice tizeni a

v dal§i kapitolach jsem uvedl neékteré pomocné techniky uréené ke zvySeni Urovné time

managementu.

V analytické ¢asti jsem vénoval mnoho prostoru zkoumani vzdélavacich potireb a Zivotnich
cila, protoZze u¢inné fidit sebe v ¢ase znamend jasné si uvédomit plany, které chceme ¢i
musime uskutecnit. Propojenim strategické pozornosti (vyckanim prihodné chvile) a vale
dosahnou uskutecnéni svych plana 1ze dospét k uméni Ucinného a klidného vyuziti ¢asu.
Vime-li o ruSivych ¢initelich hospodaieni s ¢asem, které pasobi pravé na nas, mizeme si
uvédomit, co zpusobuje naSe selhani ve véasném plnéni Ukoli a muZeme tyto cinitele
potlacovat, proto jsem tyto cinitele identifikoval a analyzoval ve spolecnosti PILANA
TOOLSas.

V projektové césti jsem navrhl nékolik origindnich formuléia jako pomucky pro
produktivnéjsi vyuZivani ¢asu a uvedl mnoha doporuceni vhodna pro specifickou situaci
spolecnosti PILANA TOOLS as.

Pro mne osobn¢ byla tato prace velkym prinosem v odhaleni faktu, Ze dobie hospodaiit
s ¢asem neni jen schopnost dobie vyiizovat pracovni povinnosti zanesené v diéfi. Nejde jen
0 to, jak ¢as ziskat. Dobré rozvrzeni ¢asu sice umoziuje vyhnout se ¢asovym ztratam, ae
neda odpovéd’ na otdzku konecného vyuZiti takto ziskanych hodin. Pokud hovoiim o
pracovni naplni zamestnance firmy, pak ziskany ¢as umozni rast produktivity podniku. Ale
z osobniho nebo spolecenského hlediska brzo vyvstavé problém konecného vyuZiti  ¢asu.
Jak nalozZit susporenym casem? Jak naloZit se svym Zivotem? Chceme-li ziskat ¢as za
spojence ve firemni produktivité, sta¢i ¢as vhodné uspoiadat. V osobnim Zivoté je to
otazka trochu i metafyzicka. Dosahnout &tésti v souviglosti s ¢asem znamena dopracovat se

k takovému kazdodennimu prozivani ¢asu, jez by odrézelo naSe Zivotni zaméreni.
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SUMMARY

Time Management is not doing the wrong things quicker. That just gets us nowhere faster.
Time Management is doing the right things. Time Management has a much to do with
"Investing" our time wisely rather than just "spending it". A lot of people are not getting the
returns from their time that they desire because they are not investing their time effectively,
keeping them from getting promoted and advancing beyond where they are, more rapidly.
They view their job as just that, a "job", where they exchange their time for money rather

than viewing it as a"position”, a platform and a springboard to even greater success.

It is said that people do not plan to fail but alot of people fail to plan. We have to take the
time each night to take control of the most precious resource at our command, the next
twenty-four hours. Let us plan our work and then let us work our plan each day. We may
not get everything done on our To Do list, but we will get the most important things done.
This is working smarter, not harder, and getting more done in less time. But the most

effective planning in the world does not substitute for doing what needs to be done.

| wrote about delegation also. There is a lot of difference between "I do it" and "It gets
done'. We have to share responsibilities with others. We don't have to "do it all" ourselves.

It would be nice if we could, but there is only so much time.

We baance in al of lifes vita areas: Health, Family, Financial, Intellectual, Social,
Professional, and Spiritual. If we are out of balance on one it is going to adversely impact
on the other legs. We will not spend equal amounts of time in each area or time every day
in each area. But, if in the long run, we are spending a sufficient quantity and quality of
time in each area, then our life will be balanced. But ignore any one of our areas and we
will get out of balance. Fail to take time now for our health and we will have to take time
for illness later on. Let usignore our family and then may leave us and cost us alot of time
to re-establish relationships.

Many of those factors could build walls to block employees’ productivity. Reasonable
people will accomplish a reasonable amount in a reasonable time period. Our capacity to
produce will sometimes be enhanced as we take on more responsibilities. But there is a
limit. Being truly overworked helps people to a lot of things poorly. It may be more
productive to ask them to accomplish fewer things productively. Most people leave their

jobs voluntarily and the major reason is "burn out." Unfortunately, burn out is not an
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overnight event but a gradual process, sometimes lasting months and years, during which
time, productivity and commitment diminish. Many employers fail to look for signs of burn
out and if they are not cognizant of the problem there will be no opportunity to prevent,
respond, or rectify. Time Management has a lot more to do with what we are NOT doing
rather than what we ARE doing. Good Time and Self Management require that we get what

we "have to" get done but, more importantly, what we "want to" get done.
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PRiLOHA PI - DOTAZNIK

Zadam Vés zdvorile o zodpovézeni nize uvedenych otézek jako podkladu pro vypracovani mé
diplomové préce, kterou zpracovdvdm na téma , Self a time management a jeho vliv na
vykonnost pracovnika spolecnosti PILANA TOOLS as.* VaSe odpovédi budou anonymni a

budou sloZit jen k vyhodnoceni praktické ¢asti mé diplomoveé préce.
Dékuji Vam za spolupraci a za ¢as, ktery vénujete vyplnéni dotazniku.

Vit Gilik, student 5. ro¢niku FAME UTB Zlin

Analyza sebevzdélavani

1. Vénujete se studiu odbornych knih a ¢asopisia? (pokud ano, jak ¢asto)

2. Potiebujete se zdokonalovat v cizich jazycich?

3. Je ve firm¢ PILANA TOOLS as potieba systematicky vzdélavaci systém a program?
(diskuze, vyklady, skupinové ukoly, simulace a hrani roli, ¥eSeni pripadovych studii, rotace o
pracovistich,). Popiste ho, pokud jiZ existuje.

Analyza Zivotnich cila

Vite, co chcete v Zivoté av pracovni kariére dosdhnout?

Mate n¢jaky cil a plan pro negjbliZsich 6 mésicia?

Pouzivate n¢jaké techniky pro lepSi usporédéani ¢asu (ABC anayza, Paterovo pravidlo,
Eisenhowertv princip)?

Analyza selhani pracovnich a Zivotnich cila

Kdy nej¢astéji dochazi ke krachu vaSich firemnich i Zivotnich plana?

Jaké osobnostni vlastnosti a zlozvyky zptsobuji neuskutecnéni cila?

Analyza k¥ivky ruSeni v pracovni dobé

V které hodiny pracovni doby méte nejvice telefonatt av které nggméné?

Analyza distribuce ¢asu

Kolik procent dne vénujete pracovnimu ¢asu, rodinnému ¢asu, klidovému ¢asu a osobnimu
casu?
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Analyza ¢asovych snimkia

Napiste mi seznam cinnosti, které v pracovni dobé vykonévéte, jegich mési¢éni frekvenci a
dobu trvani.

Analyza ceny ¢asu

Vite, kolik stoji den, hodina, minuta vaseho pracovniho ¢asu? Ano/ne

Vyuzivéte n¢jak volny ¢as na sluzebnich cestéch? Pokud ano, popiste jakym zptasobem.

Analyza stress managementu a rizeni konflikta

Vyjmenujte necastéjSi priciny konfliktt a stresi na pracovisti.

Nasledujici tvrzeni ohodnorte body ve Skale 1 - 5 bod:i. 1 bod znamena z/idka a 5 bod:i znamena vZzdycky.

Snazim se pied spolupracovniky nezdiraziovat své postaveni.

Vyjednavam se spolupracovniky, abych dosahl kompromisu.

Snazim se uspokojit ocekavani svych spolupracovniki.

Spolecné se spolupracovniky se snaZzim prozkoumat problém, abychom nadli piijatelné

reseni.

Jsem pevny v prosazovani svého nézoru.

Snazim se , ngjit na ostii noze"* adrzet konflikt v sobé.

Trvam na svém ieSeni problému.

Pouzivam taktiky ,,cukru a bi¢e*, abych dosahl kompromisu.

Vymenuji si podrobné informace se svymi spolupracovniky, abychom problém vyiesili.

Vyhybam se otevieni diskuze o nazorovych rozdilech.

Snazim se prizptsobit pranim svych spolupracovnika.

Snazim se dosdhnout co negjvétsi otevienosti, aby byl problém vyieSen nejlepSim moznym
zpusobem.

Usiluji o nalezeni stredni cesty.

DrZim se ndvrhi svych spolupracovnika.

Neprojevuji sviij nesouhlas, abych se vyhnul zbytecnym vasnim.
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Analyza manaZzer ského stylu

Oznacte, které tvrzeni vas |épe charakterizuje:

V Zdy na posledni minutu, ve spéchu a pozdeg.

Velmi piesny, nikdy neptichézi pozdé.

Velmi soutézivy.

Uvolnény, nesoutézivy.

Prerusuje, kdyZ mluvi druzi.

Déava ostatnim c¢as, aby dokongili, co tikaji.

Déla mnoho véci najednou, vzdy mysli na
dalSi krok.

Délavzdy jedinou véc.

Rychle a hlasit¢ mluvi, boucha a kfigi.

Pomalu a uvézlivé mluvi.

Rychle se hybe, chodi, ji, fidi.

Pomalu a uvézlivé se pohybuje.

Skryva emoce a city, které by ho mohli
odhalit.

Rad vyjadiuje emoce a city. VSichni jsme
lidé.

Ma& o mimopracovnich z§ma.

Spousta zgjmu a spolecensky Zivot.

Ambicidzni, touzi po povyseni.

Raduje se zpritomnosti, bere Zivot, jak
prichézi.

Ma o sobé vysoké minéni — opomiji, co s
mysli ostatni.

Ré&d se citi jako ¢len tymu — ostatni lidé jsou
daleziti.

Analyza Grovné delegovani

Mate vytvoien n¢jaky plan, jak a co budete delegovat na podiizené? Ano/ne

Jak vybiréte pracovnika, na kterého chcete delegovat Ukol ?

Jaké mate vyhrady a potiZe pii delegovani pravomoci na své podiizené?

Jaké vyhody nachézite v delegovani pravomoci na své podiizené?

Analyza nezbytnosti pravidelnych schizi

Prosim vyplite piiloZzeny formul &t pro analyzu nezbytnosti pravidelnych schizi.

Pripravujete se na porady?

Jsou pro vas porady ¢asovou ztratou?
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FORMULAR NEZBYTNOSTI SCHUZI

Schuze:

Duvod (jednou vétou):

Ugastnici:
Frekvence:
Pramérna délka:
Stupet dleZitosti L. Prome:
(ve 3kéle od 0 — zbytecna do 10 - Zivotné dileZitd) | 2. Pro spolecnost:
Poznamky:
Mél bych tam byt: Celou dobu
Staci ¢ast
Obcas
Ne vzdy

VyZadovana ¢innost:
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