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UvVoD

Cas nelze zastavit ani prodlouzit. Neni mozné ho zpomalit nebo urychlit, ale naroky,
které¢ jsou kladeny na cas soucasnou spolecnosti, se exponencidlné¢ zvysSuji. Nyni
je tfeba zvladat vice ukoll, zpracovavat vice informaci za krat§i Cas. Pfi¢inou toho
je technologicky a informativni pokrok. Cas jde svym vlastnim smérem. Neni nikym ani
ni¢im ovliviiovan. Rozhoduje se jen o tom, jak lze zlepsit jeho vyuziti. Z tohoto
hlediska lze time management definovat jako védu o tom, jak efektivné hospodafit
s casem. Efektivita tedy znamend dosazeni maximalnich vysledkii. Aktualnost této
prace je dana neustdle se zvysSujici vytizenosti vedoucich. Rozsituji se jejich funkce
a povinnosti. Time management poméaha rozpoznat to podstatné, co se ztraci v mnozstvi

administrativni prace, od vyfizeni telefonatl a e-mailové korespondence az po feSeni

vvvvvv

Prace se skladd ze dvou casti: teoretické a praktické. V teoretické ¢asti je popsan
vyznam time managementu jako takového a jeho vyvoj. Teorie piedklada zptisoby
stanoveni cilii a priorit, zabyva se metodami pldnovani a organizovani prace. Hleda
souvislosti mezi efektivitou a fungovanim lidského téla a mysli. Vzhledem k tomu,
Ze teorie time managementu neni jednoznacnd a je velice obsahla, v praci jsou uvedeny

jenom nejznamg;jsi techniky a metody.

Prakticka Cast predstavuje seznameni se se spoleCnosti IntraWorlds, s.r.o. a jejim
vedoucim. Uvadi se zde informace o matetské a dcefiné spolecnosti, popisuje se naplil
prace vedouciho plzenské pobocky, jeho pracovni prostfedi a postoj k technikam time

managementu.

Cilem této prace je prozkoumat teorii time managementu; popsat prostiedky pro
dosazeni maximalnich vysledkl; vyjadfit matematicky pfinos metod time
managementu; analyzovat praci vedouciho pracovnika na konkrétnim ptikladu, vyjevit
nedostatky a navrhnout rady a postupy tak, aby bylo mozné zefektivnit Cinnost

manazera.



1 TEORETICKA CAST

Tato ¢ast se bude vénovat teorii time managementu: co je to vlastn¢ time management,
jak se vyvijel a kdo ho miize vyuzivat. Budou popsany techniky planovani a stanoveni

cilti 1 postupy pii rozhodovani a organizovani.
1.1 Metodologicka ¢ast
Béhem zpracovani bakalaiské prace byly pouzity nasledujici metody:

Metoda zkouméni odborné literatury — ziskavani a seskupovani informaci z odbornych

knih, ¢lankt, internetovych stranek na téma time management a S nim souvisejicich

témat.

Metoda analyzy relevantnich dokument je metoda analyzy dokumentii, které byly

poskytnuty vyzkumnikovi. Dokumenty mohou byt v tisténé i psané podob¢, nebo jako

prezentace [11].

Metoda pozorovani je ,,planovité, cilevédomé a soustavné sledovani dané skutecnosti*

[11, s. 100]. Pozorovani bylo zaméfeno na vedouciho spole¢nosti Intraworlds, s.r.o.:
(jde o nestrukturované pozorovani) S vyuzivanim terénnich zprav. Podle tucasti
pozorovatele bylo provedeno jak piimé nezucastnéné pozorovani, pii kterém bylo
hodnoceno pracovni prostfedi, tak i nepfimé, pii kterém udaje byly zprostfedkované
a zpracované vedoucim spole¢nosti. Z ¢asového hlediska bylo provedeno kratkodobé

pozorovani.

Metoda rozhovoru - ,, je vyzkumna metoda zaloZena na komunikaci a interakci mezi

respondentem (respondenty) a vyzkumnikem, tj. na piimém dotazovani a zji§tovani
fakti, postoji @ motivii u zkoumaného jedince* [11, s. 104]. K rozhovoru byl ptipraven

seznam otevienych a polozavienych otazek.
1.2 Vyznam time managementu

Lidé si Casto stézuji na nedostatek ¢asu. Uvédomuji si jeho cennost, ale neuméji s nim
racionaln¢ zachazet. Ve snaze dokoncit projekty pied uplynutim terminu jsou ochotni
pracovat i piesCas. ZhorSuje se pfitom osobni a socialni zivot jedince. Ale stravit vice
Casu neznamena délat vice. Jak se naucit vysetfit Si nékolik hodin denné pro sebe
a uvést svij zivot do rovnovahy? Jak zvladat vice tkold za kratSi ¢as? Jak vydélavat

vice pomoci efektivniho vyuziti zdroja? Témito otdzkami se zabyva time management.



1.2.1 Pojem time management

,,Dobry time mangement je vice nez puntickaistvi, kterého se dozaduji
lidé majici radi vSechno na svém misté, je to prostiedek

k dosazeni vétsi vykonnosti a lepsiho Zivota® [7, s. 1].
Pojem time management znamena V doslovném piekladu fizeni Casu. Piesto nemame

moznost opravdu fidit sviij Cas, ale spise efektivné ho vyuzivat.

Obecné time management lze definovat jako sadu ,,postupli, doporu¢eni a nastroju

pro planovani ¢asu, obvykle za uc¢elem zvyseni efektivnosti vyuziti casu* [33].

Seiwert charakterizuje time management jako ,,dasledné, cilené pouzivani osvéd¢enych
pracovnich postupti v denni praxi, jez nam pomahaji vést a organizovat sami sebe
i jednotlivé oblasti naseho Zzivota tak, abychom optimaln¢ a smysluplné vyuzivali
¢as, ktery mame k dispozici® [19, s.14].

V $ir§im pojeti jde nejen o pldnovani a raciondlni vyuziti Casu s cilem dosazeni vétsi
efektivnosti, ale i o pfehodnocovani hodnot, osobni riist, nezdvislost na vnéjSich

okolnostech a také o to, jak zvladat krizové situace a dalsi.
1.2.2 Cile time managementu

Vyzkum De Woota ukazuje, jak neucelné vynakladaji svou energii feditelé, ktefi

nejednaji podle technik time managementu:
- ,» 49 % svého Casu stravili nad ukoly, které mohly byt provedeny jejich asistenty,
- 5 % svého Casu stravili nad tkoly, které mohly ud¢lat jejich sekretarky,

- 43 % svého casu stravili nad Ukoly, které mohly byt delegovany jejich

naméstkim resp. odbornikiim,

- jen 3 % svého Casu stravili nad tkoly, které optimalné odpovidaly jejich trovni

postaveni a odbornosti [5, S. 441-442].

Vysledky jsou Sokujici. Neni nutné byt odbornikem, abychom si spocetli kolik
spolecnosti utraceji v disledku toho, Ze odborni zaméstnanci nevénuji pozornost
podstatnym ukoliim a zabyvaji se ukoly, které lze delegovat nebo je viibec nefesit.
Pro piehlednost lze vyuzit nasledujici ptiklad. Mé&si¢ni mzda feditele je stanovena
na urovni 100 000 K¢. Pti efektivnosti jeho prace kolem 3%, spolecnost teoreticky

prodélava



551 K&' kazdou hodinu, 12 122 K& mésiéné a 145 464 K& roeng. Pracuje-li vice

zaméstnanct se stejnou efektivitou, ndklady se mnohokrat zvysuji.

Ve skute¢nosti malokdo pocitd do svych nakladi neefektivné vyuzity cas, i kdyz
se spodobnym pocitanim lze setkat v mikroekonomii, kde se pro tuto skute¢nost
pouziva pojem ,naklady obétované prilezitosti neboli ,,implicitni naklady*.
V souvislosti s tim, jednim z cili time managementu je pobidnout lidi k zamysleni

0 tom, jak travi svij Cas a ukazat i dulezitost fizeni vlastniho Casu.

Dalsim cilem je zvySeni piinosu. Jako pfinos se rozumi bud’ zisk, nebo uzitek. Zvyseni
zisku lze vtomto ptipadé dosahnout pomoci redukce nakladi popf. zvétSenim
efektivity. Uzitek plyne z uspokojeni, jako jsou moznost stravit vice Casu s rodinou,

vénovat ¢as svym zajmim, ziskat ¢as na cestovani aj.

vvvvvv

situace; soustfedit se na dilezité ukoly, které piinaseji nejvétsi vysledky; zaméfit
se na své cile; odstranit stres; spravné rozdé€lovat své sily, abychom necititili inavu;

hodnotit své vysledky atd. [6].
1.2.3 Komu je time management urcen

Time management ma Siroké pole pusobnosti. Existuje obrovské mnozstvi technik
jak pro studenty a pro vedeni domécnosti tak i pro top management. Jednoduse feceno
time management je urCen vSem, kdo chtéji realizovat své prani a touhy, naucit

se zvladat ty nejobtizn&jsi ukoly a dat sviij zivot do potadku [8].

Tato prace se zaméfuje na problematiku time managementu vedoucich pracovniki,
a z toho duvodu se budou veskeré doporuceni, metody a techniky, které zde budou
popsany, dale vztahovat pouze k manaZzerim. Zacit stime managementem
se doporucuje manaZzerim v piipadé, kdyz se v praci objevuji ndsledujici znaky
Spatného fizeni:

- “Neustéle pfetizeny program, vice nez 55 pracovnich hodin tydné, Castd prace

po vecerech a o vikendech, sotva ¢as vzit si dovolenou;

- Neschopnost splnit terminy, stalé zpozdéni, neustdly pocit, ze je tieba néco

stihnout;

1100 000 K& d&leno 22 pracovnimi dny v mésici, déleno 8 hodinami pracovniho dne, krat 97% - prace
vénovana ostatnim tkoltim, nez tém hlavnim.
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- Strach delegovat praci nebo akceptovat iniciativu jinych;
- Neschopnost odmitnout novy ukol;
- Stres;

- Malo ¢asu nebo zadny ¢as na rodinu, spolecenské udalosti a zabavu aj.” [5, s. 443].
1.2.4 Vyvoj time managementu

Jiz Seneca ve svych listech k Lucilii psal o dilezitosti rozhodovani, na co vynakladame
svlj Cas: ,, Tak se zarid, muj Lucilie: zacni si ¢init narok sam na sebe a sdruz i uchovej
vSechen cas, o ktery jsi byl dosud olupovan nebo okrdadan, nebo ktery ti prichazel
nazmar. Ver mi, je tomu tak, jak pisi: nekdy nas o cas oberou, nékdy nam jej uzmou,
nekdy se nam sam vytrati. Nejhanebnéjsi vsak je ztrdta, ktera vzmikd z netecnosti.
A zamyslis-li se, shledas, Ze nejveétsi cast Zivota unikad tém, kdo délaji Spatné, velika cdst
tem, kdo nedélaji nic, cely Zivot tém, kdo délaji, co délat nemaji** [31].

V historii existuje obrovské mnozstvi prikladd, jak se lidé snazili uvaZovat
o efektivnosti vyuziti svého Casu, ale udalosti, které vedly k vyvoji time managementu

jako takového, neni tak moc. Dale se uvadi piehled téch nejvyznamnéjsich udalosti,

které ptispély k rozvoji fizeni Casu.

Tisk zivotopisu Benjamina Franklina, ve kterém bylo popsan0 mnozstvi doporucéeni

a principtl souvisejicich s osobnim rozvojem a racionalnim vyuzitim ¢asu. Dale bylo

poznamenano, jak Franklin pouzival diaf ke kazdodennimu planovani [26].

Zahajeni prodeje diait Johna Lettsa. V roce 1812 se poprvé objevily ve volném prodeji

diate, které mély podobu knihy. Tento diaf je prototypem soucasného klasického diare

[26].

Vytvoreni auta modelu T Henry Fordem. V roce 1908 bylo vyrobeno 200 000 aut

modelu T. V diasledku toho, Ze se auta stala dostupnéjsi, zménil se pohled na rychlost,

a s tim i na tempo zivota [26].

Eisenhowertiv princip. Americky general a 34. prezident Spojenych stati v 50. letech

20. stoleti navrhoval techniku uréeni priorit, ktera je popsana v dalsich kapitolach [26].

Vyvinuti svétové rozsahlé sité. V roce 1989 Tim Bernes-Lee vyvinul WWW (World

Wide Web?), coz se stalo revoluci v rychlosti vymény informaci [26].

2 World Wide Web — svétova rozsahla sit’
11



Dalsimi vyznamnymi vynalezy byla vytvafeni pocitacl, mobilnich telefonti, domaci

elektrotechniky a také vse to, co se noveé vytvari a aktualizuje kazdy rok. Tento kratky

pohled do historie time managementu, jak jiz bylo poznamenano v Gvodu, dokazuje,

ze se Srozvijenim technologie urychluje tempo Zivota a naroky kladené na cas

se zvysSuji.

Jak ukazuje historie, time management se postupné rozvijel béhem né&kolika staleti

a jeho rozvoji predchazely rtizné vynalezy a udalosti odehravajici se po celém svéte.

| kdyZ se nékteré principy time managementu jiz objevovaly i ve 3. stoleti pfed nasSim

letopoctem, tento obor prosel pouze ¢tyfmi vyvojovymi vinami — ¢tyimi generacemi.

Vlastnosti jednotlivych generaci time managementu ukazuje nasledujici tabulka:

Tab. ¢. 1: Charakteristika jednotlivych generaci

Generace Charakteristika Hled4 odpovéd’ na otazku
Prvni » Seznam ukoll, poznamky; Co mam dé¢lat?
» Zdroje k zjisténi tkolu.
Druha » Planovaci kalendar, diaf. Co mam délat? + Kdy to
mam délat?
Treti » Zavedeni pojmu cila, priorit, Co presnéji mam délat? +
delegovani, tymové prace...; Kdy pfesné to mam délat? +
» Zameéteni se na dlouhodobé vysledky, Jak konkrétné to mam délat?
postupné realizované v kazdodennim
planovani;
» Podrobné rozpracovani cild;
» Vénuje se pozornost nejprve naléhavym
veécem, operativni fizeni;
» Nerozhoduje se o hodnotach, rolich a
poslani.
Ctvrta » Uplatnéni principu: lidé jsou dilezitéjsi  Co mam dé¢lat a co nemam
nez vécli; délat viibec?
» Zaméfeni Se sam na sebe;
» Zaméfeni se na principy;
» Jednani v souladu s hodnotami;
» Pfesné stanoveni
Zdroj: [17]

12



1.3 Techniky Fizeni ¢asu

1.3.1 Stanoveni cili
,»1 cil, ktery je ponékud vagni, je lepsi
nez vibec zadny cil.“ [6, s. 7]
Prvotradou oblasti, se kterou se zacina vylepSovat systém fizeni ¢asu, je stanoveni cili.
Cil je vzdy urCitym motivatorem, métitkem vykoni, kontrolorem a kritériem hodnoceni

pracovnich piilezitosti [19].

Stanoventi cill 1ze zatadit mezi tzv. proaktivni zptsob jednani. ,,Byt proaktivni znamena
prevzit odpovédnost za vlastni zivot, (...) jednat iniciativné a nést odpoveédnost

za to, ze se véci stanou* [8, s. 68].

Stanoveni cilti umoziiyje urcit kone¢ny bod, ke kterému smétujeme. Udava prehlednost
tomu, co je potiebné podniknout, abychom se ktomuto bodu pfiblizili. Dulezité
je si uvédomit, Ze i ty nejlepsi techniky jsou k ni¢emu, pokud neni jasné, ¢eho se chce

doséhnout.
Vymezeni pojmu cil

Slovo cil se objevuje v ruzné terminologii. Ve sportu cil (angl. goal) je "prostor,
do néhoz se hraci snazi dostat mi¢ za Gc¢elem navyseni skore a ziskani bodd" [1, s. 39].
Ve vojenské terminologii je to ,.cilovy bod, ke kterému je fizen postup jednotek"

[1, s. 40].

V teorii time managementu ,,cil je prosté nastroj, jehoz tcelem je proménit beztvaré

ukoly ve véci, které muzete vzit pofadné do ruky* [6, s. 6].

»dtanovit cile znamena: shrnout do jasnych zamér a precizné formulovat existujici
1 latentni potieby, zajmy, pfani nebo ukoly a své jednani a kondni zaméfit na splnéni

téchto cila* [19,s. 50].
Metody stanoveni cili
a) Trifazovy proces stanoveni cilii

Pii této metodé ma proces stanoveni cilli tfi faze: vyhledani cild, situacni analyzu

a formulovani cilt. V této etapé se hleda Zivotni vize, hodnoty, idealy a piani.

13



V prvni fazi se hledd, ¢eho by manazer chtél dosdhnout ve svém pracovnim a osobnim
zivoté, jak urcuje své hodnoty, hodnoti, co rad déla a co by chtél ze svého zivota

odstranit nebo eliminovat.

Ve druhé fazi se analyzuje a hodnoti skutecna situace: jaké jsou prednosti a slabiny,

,V jakych oblastech se mulzete rozvijet a v jakych na sobé musite jest¢ pracovat™
[19, s. 64].

V posledni fazi se vytvaii seznam piesné¢ definovanych dlouhodobych, stiednédobych
a kratkodobych cilti v€etné jejich termind.

Obr. ¢. 1. Proces stanoveni cilu

1 Vyhledavani cili (analyza cilt)
Co chci? Vytouzené cile
- osobné (Zivotni cile)

- profesné (kariérni cile)

e vy , Piednosti, slabiny,
Situacni analyza y

Co mohu? situace, okoli

- osobné
- profesné

Formulace cilu (planovani cili)
- osobné

®
<SD - profesné
N /

Zdroj: [19, s. 52]

Prubézné cile

b) Metoda SMART

[5, s. 102] Metoda SMART vychazi z toho, ze kazdy cil by mél v sobé zahrnovat urcité
vlastnosti. Tyto vlastnosti prokazuje vyraz SMART, ktery je zkratkou nasledujicich

slov:
SPECIFIC = specificky (konkrétni vymezeni pozadovanych vysledki)

MEASUARABLE = méfitelny (ptedpokldda mozZnost posoudit na konci, zda bylo

tohoto cile dosazeno, a nebo ne)

AGREED = akceptovany (cile musi vychazet ze skutecnych potieb)
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REALISTIC = realny (cil by mél byt realizovatelny)
TRACKABLE? = sledovatelny (d4va moznost sledovat prib&zné vysledky).

Svyvojem technologii a s pfistupem kifizeni managementu se totiz rozsiiuji
a aktualizuji jednotlivé metody. Metoda SMART se rozsifila ha metodu SMARTER.
Posledni dvé pismena znamenaji, Ze cile krom¢ vySe poznamenanych vlastnosti také

musi byt Evaluated (ohodnocené) a Reviewed (zhodnotitelné) [3].
C) Postupna metoda stanoveni cilii
Pti stanoveni cila se doporucuje dodrzovat nasledujici postup:

e Vytvofit si vize. Rozhodovat o pozadovanych vysledcich.

e Sdélit své cile ostatnim [5].

e Detailn¢ zapsat cile na papir. Vyzkum ukazuje, Ze ta tfi procenta lidi, kteti pisemné
formuluji své cile jsou "pétkrat az desetkrat vykonngjsi nez lidé stejného ¢i lepsiho
vzdélani a schopnosti, ktefi si ovSem z néjakého divodu nikdy neud¢lali cCas
na to, aby si zapsali, co piesné cht&ji [21, s. 10].

e Stanovit si termin dosazeni cilt popt. dil¢ich cila [21].
1.3.2 Planovani

Planovani je dal$im nastrojem fizeni ¢asu. Casto se spojuje planovani a stanoveni ciltl
do jednoho procesu ztoho divodu, ze piedpokladem pro planovani jsou jasné
vymezené cile. V této kapitole budou popsany ¢asové jednotky pro pldnovani, a s timto

souvisejici doporuceni.
Vymezeni pojmu

»Planovani je nejlepSi zplisob, jak se dostat ze zaCarovaného kruhu neustilého
reagovani. Diky nému budete schopni vyfizovat véci vcas, aby vibec nedochazelo

ke krizim, které bude potieba hasit“ [16, s. 43]

Podle Lothara Seiwerta planovani v time managementu znamena "piipravu k realizaci

cili a rozvrzeni ¢asu" [19, 5.86].

%V nékteré literatufe se koncové pismeno T interpretuje jako ,time - bounded — &asové ohraniGené.
A praveé tento pojem se pouziva ve vztahu k time managementu.

15



Hlavnim ukolem planovani je rozdéleni cili na dil¢i kroky a splnéni téchto
krokl. Krom¢ toho planovanislouzi kuspofe casu ak pfipravé mimoiadnych
a krizovych situaci.

Planovani umoznuje:

- "urcit kroky k dosazeni cila;

- rozdélit si ukoly a ptid€lenou praci na dil¢i useky;

- rozhodnout, jak dlouhou dobu tyto aktivity pravdépodobné zaberou;

- rozhodnout, kdy bude tfeba ukoly v piistich dnech a tydnech dokoncit;

- stanovit, co budete potiebovat od druhych lidi, abyste mohli vlastni ukoly

splnit” [6, s. 15].
V teorii time managementu se plany rozliSuji podle délky planovaciho obdobi na:

. dlouhodobé plany (planovani dvou mésicti a vice)
. sttednédobé plany (planovani tydne, mesice)

. kratkodobé (planovani dne) [24].
Planovani dne

Denni plan se zpravidla sestavuje na konci dne ptedchoziho. Dlivodem vecerniho
sestavovani plant je to, ze po skonéeni vSech ukoll, “mozek je dosud naladén
pracovné”. [6, s.16] a "pfes noc se vam muze leccos dalSiho rozlezet v hlave"

[1,s. 61].

Denni plan v sob& zahrnuje seznam ukoll a setkani, dale se stanovuje pfedpokladana

doba trvani kazdé udalosti. Denni planovani fesi vétsinou naléhavé tkoly.

Planovani tydne

Podle S.Coveye jeplanovani tydne nejvyznamnéjSim druhem planu, protoze
"je to dostate¢né blizky casovy Usek na to, aby byl vysoce relevantni, a soucasné

dostate¢né vzdaleny, aby poskytoval kontext a perspektivu" [9, s. 164].

Tydenni plan se sestavuje na konci ptfedchoziho tydne a zabyva se stanovenim
obecného prehledu aktivit na pfisti tyden. Zaroven se hodnoti i tyden predchozi: ¢eho

je dosazeno a co bylo nezvladnuto [6].
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Planovani nasledujicich dvou mésicu

Plan se sestavuje na konci kazdého delsiho ¢asového useku a vénuje se projektim
a vyvojovym ukolim [6]. Zde, jako i v tydennim planovani, je doporuc¢eno hodnotit

uplynuly plan s ohledem na zivotni cile a vize.

Gleb Archangelsky doporucuje pii planovani dne prohlizet tydenni plan a pienaset

aktualni aktivity v plan denni a pfi pldnovani tydne vychéazet z dlouhodobych plant

[23].

Pti planovani je doporuceno:

- mit materialni plan - zapsany na papife, v diafi, v pocitaci atd. [23];

- plénovat urcité ¢asové obdobi nejdéle 1% z planovaného obdobi;

- sestavovat seznam vSech aktivit;

- plénovat jen 60% pracovni doby - nechat 20% pro ptipad necekanych aktivit a 20%
pro piipad spontannich aktivit;

- rezervovat delSi nerusené Casove useky;

- realné planovani;

- sestavovat plany pravidelné a systematicky [19].

1.3.3 Rozhodovani
Efektivita je délani véci spravng, zatimco

efektivnost je délani spravnych véci [1, s. 46].
Vymezeni pojmu
"Rozhodovani ve smyslu fizeni ¢asu znamend volbu druhu a rozsah ukold, jez je tieba
splnit" [19, s. 128]. Jinymi slovy rozhodovani je uréeni priorit, které¢ vychazi z zivotniho
zaméteni ¢loveka, z jeho potteb a cilt.
Cilem urceni priorit je:
a) dosazeni rovnovahy mezi fyzickymi, mentdlnimi, duchovnimi a socidlnimi

potiebami. Rovnovahou se rozumi "stav, kdy jim rychlé pfesuny z jedné oblasti

do druhé umoznuji pravidelné se vénovat vsem" [9, s. 51];
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tohoto cile pomtze uvédoméni si faktu, ze dvacet procent ukoli tvoii osmdesat

procent V}'/sledkﬁ.4
Metody urceni priorit

Eisenhowertv princip

Nazev této metody je dan podle jejiho autora, generala Dwighta Eisenhowera. Tato
metoda je urcena k zajiSténi rychlého rozhodovani se o prioritich. Rozhoduji se podle
kritérii dtlezitosti a naléhavosti. Vzhledem k tomu Ize tkoly roz¢lenit do ¢ty skupin:
A, B, Ca0O[19].

A: Naléhavé a dilezité tkoly - nelze delegovat ani odkladat. Tyto ukoly se vytizuji

osobné a v prvé fad¢. Maji vysokou prioritu.

B: Méné naléhavé, ale dulezité ukoly - u téchto Ukoll je nutné stanovit termin,

rozhodovat se o delegovani nékterych tkolt. Maji stfedni prioritu.

C: Naléhav¢, ale mén¢ dulezité ukoly - tyto ukoly je doporuceno delegovat. Maji stiedni

prioritu.

O: Mén¢ naléhavé a méné dilezité ukoly - ukoly, ktery patii do kose. Nizka priorita
[5].

,» Tento pfistup se také nékdy nazyva Systém 4D (Four D-system): Drop it (nech to byt),
Dalay it (odloZ to), Delegate it (deleguj t0) nebo Do it (udélej to)“ [3, s. 12].

Metoda ABC

Podle této metody se tikoly analyzuji s ohledem na jejich dilezitost. Ukoly se rozdé&luji
do tfech skupin A, B a C. Ve skupiné A jsou nejdiilezitéjsi ukoly, které tvoti 15% vSech
ukold a ¢innosti. Jejich piinos k dosazeni cilti v§ak ¢ini 65%. Dalsi skupinu (B) tvofi
stiedné dulezité tkoly. Jejich hodnota a podil na ostatnich tikolech se rovna 20%. Tieti
skupina (C) se sklada z mén¢ dulezitych nebo viibec nediilezitych tkolu. Piesto, Ze tato
skupina obsahuje 65% vSech kol a ¢innosti, jeji podil na vysledcich je minimalni

a tvofi jenom 15% [19].

* Paretiiv princip nebo pravidlo 80:20. Pivodcem tohoto principu byl italsky ekonom Wilfredo Pareto.
Puaivodné se tento princip vztahoval na rozdéleni bohatstvi ve svété a fikal, ze 20 procent lidi vlastni 80
procent penéz. Pozdé&ji se tento princip zacal objevovat i v dalSich oblastech.
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Metoda ABC je zékladni myslenkou pro fadu dal$ich metod. Naptiklad Brayan Tracy
doporuduje pouzivat tzv. Metodu ABCDE123. Ukoly se roztiidi podle diilezitosti na:

A. Ukoly, které se musi udélat
Ukoly, které by se mély udélat
Ukoly, které se doporuéuji udélat.
Ukoly, které se deleguji

mo oW

Ukoly, které spadaji do kose.

V piipadé, ze v jedné skupiné je vétsi pocet ukolu, piifazuje se témto tkolim pofadové
&islo podle dilezitosti, napt. A-1, A-2 atd. Ukoly podle této metody se spliiuji v tomto

stanoveném potadi [22].

Laserové mysleni

»Laserové mysleni spociva v soustfedéni ¢asu a energie na denni aktivity pfes cocky
vud¢ich hodnot a dlouhodobych cilt. Jsou to hodnoty a cile ve Vasi mysli na pfednich
mistech, snadno se Vam podafi rozpoznat nejdulezitéjsi ukoly a plnit je* [21, s. 121].
Stejny koncept doporucuji i jini autofi, napt. Covey [8] nazyva tuto metodu ,,zainejte
s myslenkou na konec* a navrhuje si piedstavit, co lidé budou mluvit pfi pohibu
a porovnat to s tim, co by clovék chtél, aby o ném ftekli, a uréovat priority na zaklade¢

predstavy o tom, jakym ¢lovékem by se chtél stat.
Delegovani

Delegovanti je ,,postup, pti kterém vedouci pracovnik pienési ukoly nebo ¢innosti patiici
do jeho funkéni trovné na své podfizené” [19, s. 141]. Spolu stkoly ptenasi

I pravomoc, ale ne vsak odpovédnost.

,»Dusledna delegace naproti tomu pfinasi dvoji uzitek. Dava vedoucimu dostatek Casu
a sil pro naro¢né vedeni celé jednotky a soucasné vyvolava tlak na rozvijeni schopnosti

a samostatnosti podfizenych® [10, s. 47].
Prekéazky delegovani:

e Delegovani je riskantni. Strach, ze tkol nebude vibec splnén, nebo bude splnén
Spatné.
o Perfekcionismus. Nechut delegovat z obavy, ze nikdo nedokaze ten ukol splnit

tak dobfte jako sdm nadtizeny.
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« Strach z konkurence ze strany podtizeného v ptipadé, ze by on na tom byl Iépe.
e Strach ze ztraty autority pii piedavani své pravomoci.

o Nechut delegovat, protoze si nadiizeny mysli, ze tento ukol splni rychleji.

e Nedostatek informaci pro predavani ukolt podiizenym, atd.

e Strach z nepochopeni vyssiho nadiizeného [16].
Postup pfii delegovani:

a) Urcit tikoly k delegovani (vychodiskem mohou byt vyse popsané metody).

b) Ptipravit veskerou potfebnou informaci.

¢) Ur¢it stupen predavané pravomoce.

d) Vybrat vhodného zaméstnance.

e) Vysvétlit podiizenému, co se od né&j ocekava, ,,smysl a davody, pro¢ ma byt kol
splnén® [5, s. 560], prodiskutovat o¢ekavanou kvalitu vysledki a dil¢i terminy.

f) Provést kontrolu delegovaného tikolu.

1.3.4 Realizace a organizace

,Efektivnost jimymi slovy feeno, je navyk, to znamena

soubor praktickych postupti. A praktické postupy

je mozné si vzdy osvojit“ [12, 5.45].

Tato kapitola popisuje metody a ptistupy, jak Si zorganizovat praci tak, aby byly
splnény naplanované aktivity, jak Se motivovat pii praci a jak lze zvysSit osobni

efektivitu.
Motivace

Rozmanité zkouméni psychologie a biologie Clov€ka ukazuji, Ze lidské jednani
je podminéno motivaci, touhami, emocemi nebo potfebami. NejzakladnéjSim
principem, ktery vysvétluje urcity zptsob lidského chovani, je Maslowova hierarchie
potieb, ktera ukazuje, jak se lidské potieby méni se zvySovanim zivotni urovné. Dalsi
vyznamny vyzkum motivace provedl Frederich Herzberg. Zakladni myslenkou tohoto
modelu je to, ze na spokojenost s praci maji vliv dva druhy faktori: hygienické faktory
,komplex faktort, které popisuji okoli prace a mohou zptisobit nespokojenost [2, s. 56]

a motivatory — faktory, které vedou k ,,vysokému uspokojeni z prace* [2, s. 50 T°.

® Hygienické faktory: strategie spolenosti a jeji administrativa, dohled nadfizeného, interpersonalni
vztahy, plat, postaveni ve firme;
Motivatory: Gspéch, uznani, moznost riistu, povyseni, odpovédnost, prace samotna [2].
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»3lovo motivace vzniklo od slova motiv, které je odvozeno od latinského slova movere,
coz znamend hybat se, pohybovat. Takze motiv, zcela jednoduse, je néco, co vas uvede
do pohybu“ [2, s. 14]. VySe popsané teorie zahrnuji Sirokou oblast problematiky, ov§em

time management zkouma tizkou oblast teorie motivace — sebemotivace.
Nize jsou popsany rady, jak motivovat sam sebe:
» zacinat se snadnymi cily a postupné pfidavat naroc¢nost;
byt soustiedénym na jeden cil;
Zavazat se vetejné;

inspirovat se a odmeénovat za splnény ukol;

YV V VYV V

vytisknout cile a mit je na viditelném misté [4].
Biorytmy

Jednou z cilové skupiny time managementu jsou lidé, ktefi stravi zbyte€né¢ mnoho ¢asu
Vv praci, nezvladaji ji, a proto obétuji sviij volny Cas a odpocinek. AvSak odpocinek
v time managementu hraje jednu z nejdulezitéjSich roli. Spravné stanoveny rozvrh
prestavek muze vést k vEtsi elektivnosti splnéni ukoli za krat$i Cas. Dulezité
je uvazovat nejen o mnozstvi, ale i o kvalit¢ Casu. Kromé toho je vhodné urcit
podminky a okolnosti, které mohou ovliviiovat efektivitu.

Existuji hodiny béhem dne, ve kterych se pracuje obzvlast’ efektivné, nebo naopak. Tyto
periody smény intenzity prace Se nazyvaji biorytmy. Kazdy ¢lovék ma své odlisné

biorytmy, ale obecné kiivka produktivity ma tvar, ktery je uveden na obrazku.

o 24

0123456 789 10111213 14151617 18192021 22 13

Zdroj: [23]
Zkoumani biorytmi jedince umoznuje planovat praci a odpocinek s ohledem na kolisani
vlastni produktivity béhem dne. Proto se nejslozitéjsi ukoly doporucuji planovat v dobé

nejvetsi produktivity (8-11 hodin) a v dobé poklesu intenzity prace je vhodné planovat
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prestavky a odpocinek. Sledovani tohoto principu mnohokrat zvysi efektivnost

a umozni zvladat préci za kratsi Cas.
Konzumenti ¢asu

Za konzumenty casu se povazuje vSechno, na co se zbyte¢né vynaklada cas. V teorii
time managementu se vyc¢lenuje i samostatna oblast vénovana problematice konzumace
¢asu. Z duvodu toho, Ze tato oblast neni obsahem bakalaiské prace, je v nasledujicim

textu uvadeén struény piehled neékterych ,,Casozroutt .
Prokrastinace

Prokrastinovat ,,doslova znamena nechat na zitiek* [18, s.11]. Prokrastinace je tedy
stalé odkladani prace na pozdéji. Béhem poslednich 30 let bylo napsano kolem 700
védeckych praci vénovanych této problematice, avSak pti€ina, pro¢ lidé stale odkladaji
véci, neni dosud jednozna¢né urcena [18]. Podle Heppella je prokrastinace zptisobena
bud’ lenosti, a nebo strachem. V piipadé, Ze je zpusobena strachem, navrhuje strach

vnimat jako akronym pro: ,,Scestny Trik proti RAcionalnimu Chapani [14 s. 52].

Vedeni porad

Vedeni porad muze byt znacnym konzumentem ¢asu neni-li vedené efektivné. Efektivni
porada by méla trvat jednu hodinu a pfinaset skutecny uzitek. Aby se porada nestala
jen ztratou casu, doporucuje se zadinat poradu vcas; omezovat pocet Ucastniki,
dikladné si ptipravovat véskeré podklady a zasilat materialy ucastnikiim porady; jasné

si stanovit cile porady a vést poradu podle pfedem stanovenych bodu [14].

Telefonaty

Telefon miize byt prostfedkem na Setfeni Casu. Zaménuje osobni komunikaci, dava
moznost byt v kontaktu s riiznymi ¢astmi svéta, mobilni technologie umoznuji provadét
hovory z jakéhokoliv mista. Kromé toho pouzivani telekonference umoziuje spojovat
najednou né&kolik lidi z riznych mést. Casto se vak lze setkat i s opaénym piipadem,
kdy se telefony stavaji prostiedkem pro vyruSeni a ztratu cCasu. Pro provadéni
efektivnich hovort je doporu¢eno vymezovat konkrétni ¢as na volani, mit jasné cile

telefonatu, kratce zaznamenavat vysledek volani [13].
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E-maily a Internet

Vytvofeni internetu zménilo pohled na rychlost a dostupnost hledani informaci. Avsak
s rozvijenim socialnich siti, multimedialnich portala a vzniku spamu Ize internet zatadit

mezi nejvetsi konzumenty casu soucasné doby.

Nepotadek
Casto se stiva to, ze manaZefi ztraceji ¢as hleddnim potiebnych dokumentt.
K eliminovani tohoto problému je vhodné zajistit systém kartotéky, zalohovani,

Stitkovani a uchovani papira.
1.3.5 Vymezeni nékterych matematickych vzorci

Jednim ze zpusobt redukce ndkladi je sledovani pravidel time managementu. Time
management dava uzitecné rady, jak zvysit efektivnost vyuziti pracovniho ¢asu. Avsak
time management ma spise popisnou funkci nez aby daval skute¢nou odpovéd
na otazku, jak silné ovlivituje sledovani nebo naopak nerespektovani urcitych pravidel
vysledek prace. V této kapitole budou popsany nckteré matematické vzorce, které

lze pouzit pro ditkaz efektivnosti jednotlivych technik time managementu.
Rovnice efektivniho pracovniho ¢asu

[25, s. 337-338]Kazdy druh prace se sklada ze tii period: piiprava k praci (doba
na piipravu vSech potiebnych prostfedki k provedeni této prace a doba potiebna
na soustfedéni Se a ,,vstoupeni* do prace), ¢innost se stalou intenzitou a pokles. Z fyziky
je znamo, Ze prace dE, provadéna za jednotku casu dt je rovna f(t) dt, kde f(t) — usili

vynaloZené v okamzik ¢asu t. Prace provadéna za Cas t:

1
E@®)=J, f(®)dt.
Pfi feSeni rovnice muZe nastat jeden ze tii pripadu:

A. Intenzita prace stoupa proporcionalné s casem. To se stava pii f (1) = bt,
pak E= bx#[2.

B. Intenzita prace je stalou veli¢inou. To se stava pii f (t) = a, pak E = at.

C. Intenzita prace klesa proporcionalnd &tverci Casu. To se stava pii f ()= c/t?,

pak E = -c/t

Béhem pracovniho dne zaméstnanec prochézi vSemi popsanymi fazemi: rist pracovniho

vykonu, prace se stejnou intenzitou a faze stagnace.
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Necht' v bodech ptechodu se spliiuje podminka neptferusovaného usili, pak lze urcit

pomér mezi konstantami:
b = a/Tpl,' Cc = aprzz,

kde:  Tpi_faze ristu, tj. as od zacatku prace do prechodu K praci se stejnou intenzitou
(okamzik ptechodu ke stalému rezimu prace);
Tp2 — Cas od zacatku prace do piechodu k fazi stagnace (okamzik ptechodu
K rezimu stagnace);

Tps — celkovy Cas prace, pficemz
Tpr< Tp2< Tps.
Pak Ize obdrzet:
Ela = 2Ty, — Tpa/2 — Tl Ty, 1)

Kde a ma dimenze: {prace}/{jednotka ¢asu} = {vykon} a odpovida intenzité¢ prace

v rezimu dosahovani maximalni praceschopnosti.

Hodnota E/a, ktera ma dimenze Casu, znamend, Ze efektivni Cas prace zaméstnance

se stalou intenzitou a se rovna 2Ty — Tpa/2 — TpZZ/Tpg_
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2 PRAKTICKA CAST

V této casti budou popsany zakladni udaje matetské spolecnosti IntraWorlds GmbH

a jeji plzeniské pobocky IntraWorlds, s.r.0. Déle se bude analyzovat a hodnotit uplatnéni

time managementu v praci jednatele plzeniské pobocky Ing. Vaclava Sykory, budou

navrzeny opatfeni pro zdokonaleni systému fizeni ¢asu.

2.1 Zakladni udaje o spolecnosti IntraWorlds, s.r.o ' | NTRAWORLDS

- STRONGER RELATIONS

Tab. €. 2: Zakladni idaje 0 spole¢nosti IntraWorlds, s.r.o

Nazev:

IntraWorlds, s.r.o

Datum zapisu do OR:

Spisova znacka:

Sidlo:
Identifikaé¢ni ¢&islo:

Pravni forma:

Predmét podnikani:

Statutarni organ:

17. bezna 2008

C 21336 vedena u Krajského soudu v Plzni

Plzen 1 - Severni Predmésti, Bélohorska 476/7, okres
Plzefi-mésto, PSC 301 00

280 11 279

Spolecnost s ru¢enim omezenym

zprostiedkovani  obchodu a  sluzeb;  velkoobchod;
specializovany maloobchod a maloobchod se smiSenym
zbozim; poskytovani softwaru a poradenstvi v oblasti
hardwaru a softwaru; zpracovani dat, sluzby databank,
sprava siti; potradani odbornych kurzd, Skoleni a jinych
vzdélavacich akcei vCetné lektorské ¢innosti

jednatel: Benjamin Dennis Elixmann

den vzniku funkce: 17. biezna 2008

jednatel: VACLAV SYKORA

den vzniku funkce: 24. ledna 2013

Zpusob jednani: Jednatel jednd jménem spolecnosti samostatn¢.
Spolecnici: IntraWorlds GmbH
80333 Mnichov, Luisenstrasse 45
Spolkova republika Némecko
Obchodni podil: 100 %
zapsano 24. zari 2008
Zakladni kapital: 200 000 K¢
Zdroj: [32]
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2.2 Profil spole¢nosti

IntraWorlds, GmbH je némeckou vedouci inovacni spole¢nosti v oblasti hledani
zamé&stnancl. Jako specialista v oblasti hledani talentt, managementu a aktivniho
ziskavani pracovnikti spole¢nost pomaha vedoucim HR manaZerim navazat vztahy
S vhodnymi kandidaty [28]. IntraWorlds, GmbH je evropskym dodavatelem socialnich
a komunitnich siti pro podniky a nekomercni organizace. Jejich produkt je pouzivan
v fadé evropskych zemich jako jsou Némecko, Rakousko, Svycarsko, Italie, Spanélsko,

Velka Britanie, Francie a Holandsko [29].

Mezi hlavni klienty firmy patfi zndmé podniky, jako jsou Accenture, Adidas, BMW,
KPMG, McKinsey a PricewaterhouseCoopers.

>
accenture ==qdidas

High performance. Delivered.

pic HINA E?

IntraWorlds s.r.o. je pobocka némecké matefské firmy a ,pfedstavuje vyvojové
centrum, které se soustiedi na rozvoj a Udrzbu stavajiciho feSeni a infrastruktury,

na které bézi*“ [30].

Plzenska pobocka funguje jiz od roku 2008. Od té doby pocet zaméstnancli vzrostl
ze 3 na 25 lidi [30]. Nema vlastni pfijmy, fakturuje jenom néklady, které¢ schvaluje

némeckd centrala. Rozpocet na potieby firmy a mzdu si taky stanovi matetska firma.

Obr. ¢. 3. Schéma spoluprace matei'ské a dceriné spolecnosti

=

Odpovedi, feseni vzniklych problémi
Zasilani hotového produktu

Pfedavani produktu zakaznikovi

. Platba za produkt

0. Vyplata mezd a vSech fakturovanych naklada

Pozadavek na produkt

2. Prtiprava potfebnych dokumentaci,
projednavani technickych vlastnosti atd.
Uzavieni smlouvy, poskytnuti zalohy
Predavani zakazky a potfebnych prostifedki
5. Otazky ohledné produktu

pw
BoOoxo~No

Zdroj: vlastni zpracovani, 2013
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2.3  Produkt

Spolecnost IntraWorlds, s.r.o. vytvafi a provozuje webovou a mobilni aplikaci
pro socialni a komunikaéni sité. Toto programové vybaveni pomaha klientim v oblasti

ziskavani pracovniki, hledani talentii a fizeni vztahti s potencialnimi zaméstnanci.

Aplikace spojuje sitové funkce (katalogy, skupiny, kontakty, chaty, zpravy aj.), néstroje
pro spolecnou praci (dokumenty, foéra, udalosti, platby aj.) pro integrovani
S jiz existujicimi strukturami a procesy [29].

Pfi vyvijeni svého produktu, spole¢nost IntraWorlds, s.r.o. pouziva nasledujici

technologie:

» Agilni metodiky. To znamend ,vyvijeni softwaru zalozeném na iterativnim

a inkrementdlnim vyvoji. Umoznuji rychly vyvoj softwaru a zaroven dokazi
reagovat na zménu pozadavkl v pribehu vyvojového cyklu. Podle téchto metodik
se spravnost systému ovéii jediné pomoci rychlého vyvoje, predlozeni zakaznikovi
a naslednych uprav dle zpétné vazby“[27]. Spolecnost vyuziva téchto metodik
na vSech drovnich vyvoje: od vyrobniho a projektového fizeni pies analyzu,
vyvojové tymy a testovani, aZ po fizeni konfigurace [30].

» OpenSource. Produkt se vytvaii na platformé open source, coz znamena dostupnost
prostiedki, potfebnych pro jeji vyvijeni podle oteviené licence. Cela firma pracuje
s RedHat, MySQL, Puppet, GNU/Linuxem v kombinaci s Eclipse/Netbeans. Z toho
divodu firma pfipravuje 1 pievod nekterych vlastnich feSeni pod open source

licenci [30].

» LAMP. To je akronym pro Linux (operacni systém), Apache (webovy server),
MySQL (systém fizeni databazemi) a PHP (programovaci jazyk). Pfi praci
na produktu se firma snazi pouzivat nejnovéjsi a nejaktualngjsi technologie [30].

» Ochrana dat. Spole¢nost IntraWorlds, s.r.0. je provozovana jako SaaS (Software-as-
a-Service) firma. Pro zajiSténi presného a bezproblémového provozu svého
produktu, nabizi spole¢nost komplexni ochranu dat zalozenou na evropskych
normach a také fizené podle Némeckého federalniho zdkonu o ochrané dat (BDSG).
IntraWorlds, s.r.o. vyuziva nejnovéjsi technologie pro dosazeni souladu mezi témito
standardy. Kromé toho je spolecnost Clenem Némeckého svazu na ochranu

dat a bezpecnosti dat (GDD). Dale se provadi kontrola opatieni na ochranu udaji
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prostfednictvim zdkaznickych auditi a rutinni bezpecnostni kontroly nezavislymi

spole¢nostmi [29].
2.4 Popis pracovni naplné vedouciho

Ing. Vaclav Sykora byl vedoucim softwarového vyvoje a od 24.1.2013 je i jednatelem
spole¢nosti IntraWorlds, s.r.o. Pracuje pro tuto spolecnost jiz ptes 5 let. Jeho pracovni
povinnosti plynou z jeho zodpovédnosti. Ma dvé kli¢ové oblasti zodpovédnosti: jednak
z pozice vedouciho pobocCky, jednak z pozice specialisty ve vyvoji daného

softwarového produktu.

Jako vedouci spolecnosti se stard o véci, které souvisi s béhem a fungovanim plzenské

pobocky:

» prace s personalnimi agenturami a studentskymi asociacemi;
zaméstnanecké smlouvys;

dovolené;

pohovory s kandidaty o zaméstnani;

rozhodovéni o0 mozném navyseni plati;

vV V. V V V

vybér a kontrola dodavatelll uklidové a bezpecnostni sluzby;

» kontrola office manazera, aby zajistil kancelare vS§emi potfebnymi prosttedky aj.

Spolecnost by méla zajistit svym zaméstnancim infrastrukturu tak, aby ptisli do prace,
mohli udélat dobfe svoji praci a jit doml. Velka ¢ast pracovnich povinnosti prameni
z Gdrzby firmy v hladkém a bezproblémovém béhu a zajiSténi podminek, aby se lidé

soustiedili na praci.

Zodpoveédnost za technickou ¢ast produktu prameni z funkénosti a bezproblémového
chodu vnitinich komponenti vyvijeného produktu. Jednatel spolecnosti tyto vnitini
softwarové komponenty vybira, fika, jak pobézi, jak se budou monitorovat,
jak se na né bude dohlizet a ukazuje, jakym zplsobem budou pouZity pii vyvoji
aplikaci. Z pohledu funkénosti by produkt mél byt jednoduchy v pfistupu a pouzivani
a mit ndzorny a ptijemny interface. Vnitini komponenty, které zajistuji chod aplikaci,
by nemély havarovat a musi mezi sebou bezproblémoveé komunikovat. Vedouci musi

dbat o to, aby udrzel technické pozadi portalu v chodu a dobré kvalité.
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2.5 Stanoveni cilu

Osobni cile si jednatel spolecnosti rozd€luje z ¢asového hlediska na kratkodobé,
sttednédobé a dlouhodobé a kazdé z nich planuje odliSnym zptsobem. Kratkodobé cile
jsou podle n¢ho nejvice konkrétni a je jich nejvice kvili tomu, Ze obdobi na které
se stanovi je nejvice predvidatelné. AvsSak kratkodobé cile piedstavuji operativni
rozhodnuti a jejich dulezitost je nizkd. Dlouhodobé cile ptfedstavuji zivotni vize
cilt. Jak ukazuje nésledujici histogram, dilezitost stanovenych cili roste postupem

¢asu, avSak mnozstvi cili s poklesem ptedstavy o rozhodovaném obdobi stoupa.

Obr. ¢. 4. Vztah mezi dileZitosti a mnoZstvim cilii s postupem ¢asu

B ddleZitost

B mnoZstvi

Zdroj: [35]

Kromé osobnich cili existuje i formaln¢ definovana firemni vize, ktera je skutec¢né
sepsana a zameéstnanci ji znaji. Vize se vztahuje jak na matefskou spolecnost
IntraWorlds GmbH, tak i na dcefinnou plzenskou pobocku. Kromé toho spolecnost
IntraWorlds, s.r.o. ma zaroven nadefinované vlastni firemni hodnoty — plzenské
hodnoty. Tyto hodnoty pfedstavuji seznam kli¢ovych bodu toho, jak svou praci chtéji
délat zameéstnanci plzeniské pobocky. Hodnoty nebyly zpracované celou pobockou,
ale pouze péti vrcholovymi zaméstnanci. ,,Prosté jsme si fekli, kdyz chceme tu pobocku
Vv Plzni rozvijet a budovat dal, tak ji chceme budovat na néjakych zékladnich stavebnich

kamenech a ty zakladni stavebni kameny jsme skutecné nadefinovali jako 5 hodnot,
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které nam jsou vlastni a tyto hodnoty neustale opakujeme, fikame zaméstnanctm,

co je to, jak to chceme délat a doufdme, ze to berou za své, ze se tim tidi [35].
[35]Hodnoty IntraWorlds Plzeii - V co véFime a jak se budeme chovat

» Chceme byt nejlepsi v tom, co délame. (kvalita a kvantita (efektivita))

» Vidy dodrzujeme své sliby. (odpovédnost, divéra, dodrzovani pravidel)

» Zdokonalujeme se. (progresivita, inovace, kreativita, aktivita)

» Vérime v tymového ducha zaloZeného na spolupraci a respektu. (tymova
prace, respekt, duch, komunikace)

» Zaméiujeme se na technologické inovace. (know-how, vzdélavani, mentoring)
2.5.1 Navrhy a doporuceni

Vedouci plzenské pobocky spolecnosti IntraWorlds, S.r.0. pfi stanoveni cild postupuje
v souladu s metodami time managementu: rozlisuje cile z ¢asového hlediska a spravné
posuzuje jejich dulezitost. Jedinym doporucenim pii stanoveni cill je, aby mél své cile
zachyceny v psané podobé. Umoznuje to mit na védomi své Zivotni vize a cile

a kontrolovat a hodnotit pritbézné a celkové vysledky.

Vyhodou je také, ze spolec¢nost IntraWords, s.r.0. ma své vlastni zpracované hodnoty
pobocky, které rozSifuji a dopliuji zékladni vize spolecnosti. Na tomto misté
je doporuceno, aby tyto hodnoty vypracovavali vSichni zaméstnanci spolecnosti.
»Pokud se lidé nepodileji na vzniku poslani, nemiZzeme ocekavat, ze ho piijmou
za své a budou v souladu s nim jednat. Vnitiné se k né¢emu zavazat vyzaduje zapojit
se. Toto poznani snad ani nelze dostatecné siln¢ zdlraznit. Bez zapojeni nelze ocekavat

oddanost, odhodlani, vnitini pocit zavazku® [8, s. 137].
2.6 Planovani a rozhodovani

Pii analyze planovani se zjistilo, Ze vedouci dikladné neplanuje kazdy
svlj den pisemné. Kromé toho neprovadi planovéani na delsi ¢asové obdobi. AvSak
vSechno v hlavé nedrzi — mé vlastni mechanisSmus, jak si zaznamenat tkoly,
aby mu nic neuniklo. Tento mechanismus vychazi z metodiky TBD®. Kromé& toho
vyuziva jednotlivé poznamky v google kalendafi, ktery je spojen s mobilnim telefonem.

Diky tomu ma seznam véci, které musi byt udélany v mobilnim telefonu, ktery

® TBD — (to be done) seznam &innosti ke zpracovani
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mu umoziiuje rychly a bezbariérovy pfistup kukolim v jakémkoliv misté

a v jakémkoliv Case.

Jednotlivé kroky splnéni dlouhodobych ukoli nebo projektt se neplanuji kazdodenng.
Dlouhodoby ukol se rozd€li na jednotlivé kroky, které se sefadi podle priority. Vedouci
pracuje vzdy nad ukolem s nejvyssi prioritou. Priorita se mize ménit bud’ béhem casu,
nebo z né&jakého nahodného divodu. ,.Byl nam oznamen né&jaky problém. Zdalo
se, ze to neni zédvazny problém a najednou za 14 dni zavola zdkaznik a tikd, Zze jsme
S tim nic neudé¢lali a najednou ta priorita prosté stoupne. Ja tu prioritu zménim, hodim

to nahoru a vzdycky délam na tom, co je nahoie* [35].
2.6.1 Navrhy a doporuceni

Vybér prostiedkll pro pldnovani neni podstatny. Mize to byt klasicky diaf, aplikace
V pocitaci nebo v mobilnim telefonu. Dilezité je, aby seznam pldnovanych c¢innosti
byl ptehledny. Z pohledu time managementu se doporucuje mit vSechno na jednom
misté: seznam ukoll, dulezité e-maily, obchodni kontakty, vedlejsi informace
o schtuzkach pro ptfipad mimotadné situace atd. Vyhodou tohoto systému je dobra

piehlednost a Setfeni Casu.

Ten, kdo pfi planovani pouziva didf, mize rozdélit stranku na dveé Casti. V levé Casti
se poznamenavaji pevné schiizky, které vyzaduji pevné urCeny zacatek a pfiblizny
konec. V pravé Casti se piSe seznam Ukolu, ktery je mozny sefadit podle priority. Dalsi
informace lze zalozit do obalek. Napiiklad pfi pracovni cest¢ do néjakého mésta
v Némecku Ize do obalky vlozit informace s telefonnim ¢islem taxi, adresou hotelu
véetné poznamek jak se do hotelu dostat, jména a telefonni Cisla zaméstnanct
navstévované spole¢nosti, nazev dobré restaurace atd. Dilezité je tedy mit dobry
zalohovaci systém. Pii nasledujicim planovani stejné cesty je mozné uSetfit
¢as hledanim podobné informace a prosté najit obalku s ndzvem napi. ,,Némecko,

mésto, spolecnost xy*.

Ten, kdo rad pouziva mobilni nebo pocitacové aplikace, ma vétsi moznosti. Naptiklad
pocitacové aplikace MS Outlook nebo Lotus jsou v soucasné dobé propojené
I S mobilnimi telefony. Dokonce jejich pouzivani umoziuje nejen planovat pevné
schlizky a seznam cCinnosti, ale 1 zaznamenat veskeré poznamky, informace, kontakty

vV

a fidit e-maily. Existuje obrovské mnozstvi jednodu$Sich mobilnich aplikaci
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na planovani, které¢ davaji prehled pevnych schiizek, seznamii ¢innosti a projektt véetné

jejich termind dohromady.

Navrhem je pofidit néktery z vySe popsanych prostiedkii pro zaznamenani vSech
¢innosti, schiizek a projektli v jednom misté a planovat nejen operativni ¢innosti nebo
projektové  kroky, ale i Cinnosti pfispivajici k dosazeni dlouhodobych,
je doporuceno sestavit na samostatném papife seznam rocnich, popi. mési¢nich plani
a dat na viditelné misto. Pti sestaveni ukolii pomoci TBD systému je navrzeno pienaset
do seznamu néjaky ukol ptispivajici ke splnéni ro¢nich (mési¢nich) plant. Tim budou
ro¢ni (mésicni) plany, popft. cile pravdépodobné dosazeny, a to davd moznost zaméfit
se nejen na operativni a taktické, ale 1 na strategické ukoly. Dal$im ndvrhem
pro spravné urceni priorit s ohledem na dlouhodobé cile je pouzit tzv. strategickou
zalozku [23] — zalozka s vypsanymi strategickymi cili. V piipadé pocitaci nebo telefonti
lze tuto zadlozku rozmistit na plose. Tato zalozka bude pfipominat, k ¢emu skute¢né
spole¢nost sméfuje a ddva moznost promyslet, co je tfeba udélat uz dnes k dosazeni

téchto strategickych cili.

Dalsi vyhodou zapsanych ukolu je to, ze pifi vySkrtnuti splnénych kol ze seznamu,
mozek vyplavuje endorfiny — hormony Stésti, coz dava silu a naladu pustit

se k uskuteénéni dalsich ukoli [23].

Aby bylo mozné se zapojit do kazdodennich aktivit véci, které se vztahuji k Zivotnim
hodnotam a vizim, Michael Heppell navrhuje na konci kazdého dne si napsat

,»pet nejdilezitéjsich véci, které musite nasledujici den udélat™ [14, s. 57].
Tento napad se doporucuje z nasledujicich divodi:

e Tim, Ze se seznam sestavuje na konci dne, zapojuje se mozek na ptipravu téchto
ukold po dobu spanku.

e Psanim seznamii alespon po dobu 10 dni se vytvaii navyk.

e Pisemnd podoba seznami ddva moznost se propojit s témito veéci a zavazuje
se k jejich splnéni.

e [ pfi nesplnéni nékterych polozek, je lze napsat do seznamu pro nasledujici
den [14].
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2.7 Realizace a organizace

V této kapitole bude popsano, co je obsahem prace jednatele spolecnosti

IntraWorlds, s.r.0. a jakym zptsobem zvlada svoji praci.

Rizeni projekti

Projekty podle Ing. Vaclava Sykory jsou véci, které maji nékolik kroki. Jsou to typicky
n¢jaké technologickd rozhodnuti: zkoumani technologie; posuzovani, jestli je vhodna
a jak ji Ize pouzit; definovani standarda a piikladii pro tuto technologie aj. Ve srovnani
s operativnimi ukoly, které jsou vétSinou jednorazové véci, projekty v daném piipadée
lze pojmenovat elaboracemi typickych technologii. Tyto elaborace dekomponuje
na jednotlivé kroky. Z toho divodu, ze d¢€la stejné operace jiz 15 let, nepouziva k tomu

zadny sepsany formalni aparat.

Projekty ve smyslu produktu spolecnosti jednatel zcela deleguje na projekt manazera.
Projektovy manazer bere balik prace, rozhodi ho na jednotlivé dil¢i kousky a ty ptifadi

zaméstnanciim.

Rizeni tikolt

Jednatel spole€nosti pfiznava, Ze denné¢ ma 2-5 otevienych tkolid. To jsou ukoly, které
Ize odlozit. Ukoly jsou vedené v seznamu nenaléhavych ¢innosti a tvoii 2-5 tikold.
»Jsou to véci, které mohou byt za tyden hotové, nebo které¢ maji tieba strategickou
povahu: zména dodavatele internetového ptipojeni nebo formulace projektu - kdyzZ mam
Vv hlavé n&jaky maly projekt, zformuluji ho pisemné a vkladam to do naseho systému,
aby tam byl*“[35]. Ostatni tkoly jsou ukoly naléhavé a maji podle jednatele nejvétsi
prioritu. ,,Na oteviené ukoly vyhradim 3 dny, zaroven pfichéazi celd fada véci které

musim udélat hned, ale jsou to zato véci, které stoji hodinu nebo dvé* [35].

Delegovani a kontrola ukolu

IntraWorlds, s.r.o. ma vlastni systém fizeni - systém projekt managementu Treck, ktery
umoziiuje ptidélovat ukoly. Ukol vtomto systému se nazyva ticket. Ticket
je elementarni jednotka Cinnosti. Deleguje-li se néjaky tkol, vytvaii se ticket a ptidéluje
se Vvsystétmu konkrétnimu zaméstnanci. Jakmile se tento zaméstnanec piihlasi
do systému, sviti mu, ze ma tkol. Kdyz je ukol splnén, nastavi stav ,,ukonceno* a v tuto
chvili se ten ticket vraci vedoucimu a ten ho mize zkontrolovat. ,,Vidim, Ze ten ¢loveék,

komu jsem pridélil ten Gkol, povazuje jej za splnény a v tu chvili mizu zkontrolovat,
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jestli to splnil beze zbytku, nebo tak, jak jsem si to piedstavoval a nebo jestli tam mozna
néco chybi. Pokud tam néco chybi, tak ja tam dopiSu, co potiebuji a zase
mu to pfidélim* [35]. Cinnost probiha tak, e se kazdy balik prace dekomponuje
na elementarni ukoly, na kroky, které uz se nepovazuji za vhodné dal jesté Clenit

a tickety se pfiradi lidem.
VyruSovani
Hlavnim zdrojem vyruSovani je osobni komunikace v ramci plzenské pobocky.

IntraWorlds pifimo nekomunikuje se zdkaznikem a proto komunikace probiha ve dvou

smérech: bud’ komunikace s némeckou centralou nebo komunikace uvnitf firmy.

Komunikace s némeckou centralou probiha pomoci telefonu, skypu nebo e-mailt a tvori
10% z celkového vyruSovani z toho divodu, ze v Némecku jsou jenom dvé kontaktni

osoby, se kterymi se pievazné komunikuje.
V ramci pobocky vyrusovani kvili komunikaci nabyva podobu:

» operativniho managementa;
» technické podpory;
» otazek a konzultaci;

» operativnich ¢innosti a feSeni chyb.

Z diivodl toho, Ze prostory kanceldfe nejsou velké, pfevazuje ve spolecnosti osobni

komunikace, ktera tvoii 90% vyruSovani.

Vedeni porad

Kazdy tyden se provadi planovana porada, kterd trva kolem 90 minut. V pribéhu tydne
se mohou uskutecnit malé operativni porady na 10-20 minut. Porady jsou vénovany
technickym otazkam vyvijeného produktu a pocet zucastnénych osob je 4-5 lidi
Planovany ¢as porady se muze odliSovat od skute¢ného v ramci 20%. Jednatel ocefiuje

efektivnost svych porad na 7 bodii z 10 moznych.
Motivace

Ing. Véclav Sykora budoval spolecnost na zdkladé€ tzv. trojuhelniku motivaci. Tento
trojuhelnik popisuje, pro¢ lidé chodi do prace — co je pii praci motivuje. Kazdy vrchol
pfedstavuje jednu vlastnost, ktera je urcitym motivatorem a dileZitost téchto vlastnosti
je stejna.
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Prvnim davodem, pro¢ jednatel spolecnosti chodi do prace, je prace samotnd. Musi
ho zajimat technologie se kterou pracuje, byznys, ktery fesi, zdkaznici, se kterymi

je v kontaktu.

Druhym davodem jsou lidé. Kolektiv, lidé, se kterymi pracuje. Toto kriterium
ma pro vedouciho velky vyznam z toho diivodu, Ze jakmile mu zac¢ind vadit kolektiv,
ma problém — nechodi do prace rad. Tretim vrcholem jsou penize. Nejde tady jenom
o penize. Je to vSechno co si ¢lovek z prace odnasi: mzda, zkuSenosti, zazitky, vzdélani
atd. Podle Ing. Vaclava Sykory, pokud funguji alesponi dva vrcholy, ¢lovék chodi
do préce, pokud mu funguje jen jeden, tak ten clovék jde pry¢. Nejlepsi situace, ktera

muze nastat je fungovani vSech tii vrcholt.

Obr. ¢. 5. Trojuhelnik motivace

Trojuhelnik motivaci popisuje divod, pro¢ lidé chodi do prace. AvSak vyse popsané

Prace Lidé

Zdroj: [35].

motivatory nefunguji pfi plnéni jednotlivych tikold. Nejsiln€jSim motivatorem v tomto
pfipad¢ je termin.

2.7.1 Analyza efektivnosti pracovniho ¢asu

Jednatel spoleCnosti byl pozadan provést tzv. snimek svého pracovniho

dne — zaznamenavat vSechny pracovni ¢innosti a termin jejich plnéni béhem pracovniho

dne.

Na snimku nebyly zahrnuty osobni piestavky. Bylo navrzeno sledovat a zaznamenat
¢innosti, které tvofi: pldnovani a pfipravu pracovniho dne; samovzdélavani; pridéleni
a kontrola ukolid podfizenych; planované ukoly; implementace v ramci produktu;

vyruSeni: telefonaty; vyruSeni: otazky a konzultace; vyruSeni: operativni management;
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vyruseni; technicka podpora. Procentualni rozd€leni téchto c¢innosti béhem osmi

hodinového pracovniho dne ukazuje obr. €. 6.

Jak plyne z provedené analyzy, procento operativnich ¢innosti (vyruseni) béhem tohoto

dne tvoii 26%. Z pohledu time managementu je horni hranici operativy 40%.

Obr. & 6. Cinnosti béhem pracovniho dne

m Ukol €. 1

Cas (min)

m Ukol &. 2

M Priprava a planovani

M Samovzdélavani

H Kontrola ukolli podfizenych
B Implementace v rdmci

produktu
Telefonaty

Technicka podpora

Odpovidani na otazky

Operativni management

Zdroj: vlastni zpracovani, 2013
Potencialni efektivita pracovniho ¢asu

Vzorce efektivnosti pracovniho ¢asu jsou pouzity od pana Kyreeva z ¢lanku
~Matematické lustrace nékterych zikladii time managementu® [25, s. 337-349].
K uréeni efektivnosti prace pouziji rovnici efektivnosti (1, s.23). Hodnoty konstant T,
T, a T3 zélezi na typu ¢loveka a druhu prace. Déle se budou analyzovat 2 druhy prace:
tvarci, coz je v daném piipadé vytvoreni nového produktu, technologie, systému atd.

a ostatni — pfiprava k prezentacim, hledani a analyza informaci, prace s dokumenty atd.
Pro veskeré pocitani souvisejici s efektivitou je tieba urc¢it hodnoty konstant.

» Tp1 piedstavuje piipravny Cas — ,.Cas, nez vSechno uspofddate a nachystate,

abyste se pak mohli do né¢eho pustit™ [15, s. 33].
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» Ty — cas, pii kterém se pracuje se stejnou efektivitou.

»  Tpz—doba pracovniho dne.
Pro tviiréi prace je typické Tps = 1 hodinu (60 min), Ty, = 7 hodin (420 min), Tyz = 8
hodin (480 min) — pracovni doba jednatele spole¢nosti IntraWorlds, s.r.o.
Pro ostatni druhy prace Tp; = 0,25 hodin (15 min), Ty, = 1,5 hodin (90 min), Tyz = 8
hodin (480 min). Tyto hodnoty vychazi z toho, ze podle Caunta se ¢lovék mize zcela

soustiedit na kol v prubéhu 90 min, déle jeho soustiedéni a s tim i1 efektivnost za¢ina

Klesat, piitom doba na ptipravu k praci trva primérné 15 min.

Analyza rovnice (1, s. 23) ukazuje, Ze maximalni praci za jinak stejnych podminek

1ze provést za nekonecny Cas Tps, Kdy se tfeti ¢len rovnice blizi nule:
Max{E} = 2a xTpy — Tp1 xa/2
kde:  Tps se blizi nekonec¢nu.

Za podminek, ze ¢as na pfipravu je roven nule (T,1 = 0), funkce E dosahuje svého

maxima, ktery je roven 2a x Tpy Kde Tp3 se blizi nekonecnu.

Pti Tp1 = 0, maximalni hodnota E se rovna a x Tp; za podminek, kdy Tp3 je konecné
a rovna se Tpy, coz znamena, Ze neexistuje doba stagnace. Hodnota E v tomto ptipadé

je jenom dvakrat mensi nez pfi nekonecné praci.

Tyto rovnice ukazuji, ze efektivnéj§im zplisobem zvétSeni mnozstvi vykonavané prace
je bud’ zvySeni intenzity prace v reZimu stalou zatiZenosti, nebo jeji preruseni popf.

zménu druhu prace hned po prechodu v dobu stagnace.

Podle rovnice (1, s. 23) zjistime, ze efektivni Cas prace jednatele se stalou intenzitou

a miize byt:

» Pt tvar¢i praci E/fa = 7,375 h (442,5 min).

» Pii ostatni praci E/a = 2,594 h (155,625 min).
Ziskané hodnoty pfedstavuji potencidl a nejsou dosaZitelné v praci. Stale existuji
okamziky vyruseni: neplanované setkani, telefonaty, otazky kolegu aj. Dale se pro tyto
vyruSeni bude pouzivat pojem ,hluboké vytrzeni“ - udélosti s malou dobou trvani,

ale které navraceji zaméstnance na zacatek doby nartstani praceschopnosti.
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Efektivita pracovniho ¢asu za podminek ,,hlubokych vytrZeni*
Necht’ se prace provadi za podminek neexistence doby stagnace, pak
Tp3=Tps E=ax (Tp2—0,5Tp1)
nebo E/a = Ty, — 0,5T 1. (2)

Dany vyraz znamend, Ze efektivni ¢as prace se stdlou intenzitou, kterd se rovna
a, je v tomto piipadé Tpo — 0,5T ;.
Necht' se ,hluboké vytrzeni kona v okamzik casu Ti, pficemz Ti < Tp, jinak
by zaméstnanec realizoval nejvhodnéjsi rezim prace bez vyuziti n¢jakého vyruseni.
Lze pohliZet na tuto problematiku dvéma sméry:

> Ti > Tpl;

» Ti<Tp.

Necht’ existuje N, mnozstvi vytrzeni od prace, které vedou k opakovani doby piepravy
a doby pfichodu do prace se stalou intenzitou (T;j > Tp), pak efektivnost prace

s N rovnomérnymi ,,hlubokymi vytrzenimi* se pocita podle vzorce:
Ela=Tp— Nx0,5Tp =Ty x (1-0,5N/j), 3)
kdej = Tpl/TpZ.

Za podminek maximalniho mnoZstvi vytrzeni, pti kterych se jest¢ zachovava podminka

Ti > Tp, Efa =0,5Ty,, pak se ztrata pracovniho ¢asu pocita podle vzorce:
Za podminek, ze v§echna vytrzeni se konaji pted dobou vychodu na stalou intenzitu
prace (Ti < Tp), efektivni ¢as se poc€ita nasledujicim zplisobem:

E/a=0,5T°/(N x Tpg) = 0,5Tp2 x jiN, (5)
Tabulka ¢. 3 ukazuje, jak klesa efektivni Cas prace pfi narstu poctu rovnomérnych
»hlubokych vytrzeni“. Naptiklad pii Sesti telefonnich hovorech s Némeckem pfi tvirci
praci, efektivni ¢as této prace se rovna 240 min, coZ je o 46 % niz$i neZ potencidlni

efektivni ¢as. Dal§Sim zdvérem plynoucim z tabulky je to, Ze efektivni ¢as prace bude

nejvetsi pfi maximalni hodnot€ j a minimalnimu mnozstvi ,,hlubokych vytrzeni.
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Tab. €. 3: Efektivni ¢as prace pri ruznych hodnotach N

N

J=Toal Tps 2 6 10 14 16 18 20

Tvaréi prace - 7 360 min | 240 min | 120 min | 105 min | 92 min | 82 min | 74 min

Ostatni prace - 6 75min | 45min | 27 min | 19 min | 17 min | 15 min | 14 min

Zdroj: vlastni zpracovani, 2013
Efektivita pracovniho ¢asu s riiznymi hloubkami vytrZeni

Nasledujici vzorec ukazuje jak se méni efektivnost prace pti N vyruSeni s odlisSnymi

hloubkami vytrzeni:
Ela= Tp x (1-0,5 (N + Nep)/j); (6)
Net = M x (4%), (7)
Kde: A; —hloubka i-tého vytrzeni;
N — celkovy pocet vytrzeni;
M — celkovy pocet vytrzeni s hloubkou A; = A;
Nes — kolik tvoii vytrzeni s hloubkou A; na ,,hlubokém vytrzeni®.

Za podminek, Ze vytrzeni se nekonaji ve stejnou dobu, lze pifepsat rovnici

(6) do obecného tvaru:

0,5N
E/avytrieni = sz X (1 - %uh); (8)

Nsouh = Iiv=1(M/1i X (Aiz))r (9)
kde 0 <A; <1, Ngoun =1, ] = T/ T,
Vychazejme zudaji obdrZenych zanalyzy snimku dne, pfipustime, Ze jednatel
spolecnosti stravi cely sviij pracovni den nad jednim tukolem, ktery vyzaduje tviréi
piistup (Tp2 = 420 min, Tp1 = 60 min). Dale pfedpokladame, ze budou realizovany rtizna
vyru$eni, kterad snizuji efektivnost jeho prace:

» Kazdy z 5 telefonnich hovorti S Némeckem, - na 60%.

» Kazda z 3 otazek zaméstnanci, - na 30%.
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» Kazdy z 10 hlu¢nych hovort v sousednich kancelafich, - na 10%.
> Utast na kratké poradg, - na 100%.
» Kazda z 2 technickych podpor, - na 80%.

Po dosazeni téchto hodnot do vzorce (9), obdrzime Ng,,, = 4,45. Dale spocitame
(8) hodnotu E/a za podminek neexistence vytrzeni, tj. pti N = 1. E/a = 390 min (6,5 h).
Efektivnost tviréi prace pii rizné hloubce vytrzeni je tedy 286,5 min (4,775 h),
coz je 0 26,5% niz§i. Pii ostatni praci se efektivnost rovna 56,625 min (0,944 h) - pokles
0 31,4 %.

Efektivita pracovniho ¢asu pri sméné druhi praci

Pro dal$i analyzu ztraty casu kvuli neefektivnimu vyuzivdni pracovniho casu
je potiebné uvést nasledujici dva vzorce, které pocitaji efektivni ¢as pii sménach druhii

prace:
» Rizné druhy prace se provadéji postupné:
(E/@post = {(Tp2)1 + - + (Tp2)ic} = 0.5{(Tpn)1 + -+ (Tpa)ie} (10)

kde: Kk — mnozstvi druhti prace, kterymi se zaméstnanec zabyval b&éhem celého

pracovniho dne.
» Rizné druhy prace se provadéji v rezimu preruSeni jesté nedokoncené prace:

(E/a)pf“er = (E/a)post - 015 Zi\’:l{Pi X (Tpl)i}a (11)
kde:  P;—mnozstvi pferuseni pii vykonani i-ého druhu prace.

Vychézime z toho, Ze jednatel ma béhem pracovniho dne udé€lat 2 tkoly: tviréi a fadny
(ptipravit podklady pro poradu). Pii postupném splnéni tkolu, se efektivnost
pracovniho ¢asu (10) bude rovnat 472,5 min (7,875 h). V ptipad¢, Ze postupnost splnéni
ukolli bylo pferuSovano béhem prvniho ukolu — 2krat a béhem druhého — 4,
pak se efektivnost pracovniho ¢asu (11) rovna 382,5 min (6,375 h). Efektivita prace
jednatele je v druhém piipadé rovna 81%. V daném ptipadé pro splnéni naplanovanych
ukolt by se jednatel mél zdrzet v praci na 1,5 hodiny navic, nebo vice kdyz

si nezachova svoji produktivitu na stejné rovni.
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Obr. €. 7. Porovnani ziskanych vysledki

pracovni den

W Tvardi prace

B Ostatni prace

Potencidlni Efektivnost Efektivnost Efektivnost
efektivnost pracovniho ¢asu pracovniho ¢asu pracovniho ¢asu
pracovniho Casu  pfi neexistenci priN=2 pti riizné hloubce
vytrzeni "hlubokych vytrzeni, N_souh
vytrzenich" =4,45

Zdroj: vlastni zpracovani, 2013
Analyza efektivnosti pracovniho ¢asu jednatele spolec¢nosti IntraWorlds, s.r.o

Pro analyzu vychazime z dajii snimku dne. Pro jednoduchost pocitdni udélame nékolik
pripusténi:
» ruzné druhy vytrzeni jsou rovhomérné v ¢ase;
» z duvodu toho, ze faze rustu i bez toho predpokladd neuplné prohlubovani
do ukolu, dale se bude vychéazet z toho, Ze vytrZzeni se konaji v okamzik ¢asu
Ti > (Tpo)i;
» ukoly se provadéji jednatelem za podminek, ze celkovy ¢as prace nad témito
ukoly je mens$i nez Tpy. V tomto pfipadé hodnotu parametru T,» 1ze vymeénit

za celkovy ¢as prace nad ukolem.
Ptehled hlavnich ¢innosti béhem pracovniho dne ukazuje nasledujici tabulka ¢. 4.

Béhem pracovniho dne byly zaznamenany nasledujici vyruseni, které snizuji efektivnost

prace:

» kazda z 3 feSeni operativniho managementu, - na 10%;
» kazda z 2 technickych podpor, - na 100%;

» kazdy ze 4 telefonatt, - na 25%;

» kazda z 2 otazek podtizenych, - na 10%.
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Tab. €. 4: Parametry riznych druh naplanované prace

Mnozstvi
Naplinované ¢innosti Tot Tp2 Too/ Tpa pristoupeni
do daného
druhu prace
Organizace pracovniho dne 2 min 10 min 5 2
Kontrola kol podtizenych 5 min 10 min 5 0
Samovzdélavani 5 min 25 min 5 0
Ukol &. 1 20 min 140 min 7 4
Ukol &. 2 20 min 120 min 6 3
Implementace v ramci produktu 15 min 60 min 4 0

Zdroj: vlastni zpracovani, 2013
Nejprve spocitame hodnotu N, (9).
Neoun =3 % 0,12+ 2 x 12+ 4 x 0,252 +2 x 0,12 = 2,3.

Znamena to, ze jednatel pracuje v okolnostech, které jsou ekvivalentni 2,3 , hlubokym
vytrzenim®“. Dadle ur¢ime efektivnost pracovniho casu pii postupné sméné druhu

¢innosti (E/a)pese (10).
(E/a)post = 10+10+25+140+120+60-0,5x (2+5+5+20+20 + 15) =
= 331,5 min = 5,525 hodin.

Pro urceni efektivnosti prace pii riznych vytrZzenich a pifi sméné€ druhli prace pouzijeme

nasledujici vzorec:

(E/@)piertvytr = (E/@)post = 0,5¢ X TiLi{(Tp1)i} = 0,5 L1 {P; X (Tp1)i},
(12)
kde: ¢ = ZIL (M, X (A:%)),
P; — mnozstvi pferuseni pfi vykonani i-¢ho druhu prace.
(E/a)pter+vytr =331,5-0,5x23x67-0,5x(2*x2+4x20+3x20)=
=331,5-77,05—-72 = 182,45 min = 3 hodiny
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Efektivnost pracovniho ¢asu v daném ptipadé je 55%.
Pro srovnani spocitame efektivnost pracovniho ¢asu za podminek, Ze:

» prace nebude prerusovana a jednotlivé druhy prace se budou vykonavat
postupng;
» bé&hem pracovniho dne jsou vyhrazeny 3 tseky ¢asu dobou 30 min pro feseni

operativnich zalezitosti, které obecné tvoii vytrzeni.
Necht’ (Tp1)1,2,3 =1 min, (Tp2)1,2,3 =30 min, pak

(E/a)post =365 + 90 —0,5(67 + 3) = 420 min = 7 hodin.
Interpretace vysledki

Analyza efektivnosti pracovniho €asu jednatele ukazuje, ze na efektivitu ma negativni
vliv i nepatrné mnozstvi riznych druhti vytrzeni. U tviréi prace (Tab. ¢. 4) ma vysledek

vytrzeni vétsi efekt, nez u jiného druhu prace.

Dale lze oznacit, ze se efektivnost pracovniho ¢asu zkracuje v dusledku jejiho $patného
organizovani a vykonani. Nejvice efektivni je postupné uskuteénéni prace. Opakované

prepindni z jednoho druhu prace na jiny miize vést k podstatnému snizeni produktivity.

Z pohledu efektivnosti pracovniho ¢asu je racionalnéjsi vyhradit si konkrétni Casové
useky béhem dne pro feSeni operativnich zalezitosti, provedeni telefonatd, odpovidani

na otdzky, nez nechat se vyruSovat béhem plnéni jednotlivych ukoli.

Provedena analyza matematicky vysvétluje uzitecnost a dilezitost nékterych doporuceni

time managementu jako jsou:

postupny charakter splnéni riznych druhti prace;
redukce mnozstvi neplanovanych vytrZzeni od prace;

seskupeni prace stejného druhu;

YV V V V

planovani prestavek ve fazi stagnace praceschopnosti aj.
2.7.2 Navrhy a doporuceni

Béhem analyzy organizovani a realizace prace jednatele spolecnost IntraWorlds, s.r.o
byly zjistény nésledujici problémy:
» urCovani priorit podle naléhavosti, ne vSak podle dulezitosti;

» prace je stale prerusovana operativnimi zalezitostmi;
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» zdrojem motivace je prevazné termin.

Podle analyzy snimku dne je vidét, ze efektivnost pracovniho Casu jednatele kvili

stdlym pferuSovanim je na trovni 55%. Ale popsand hodnota se mize ménit z toho

divodu, ze intenzita prace se pohybuje béhem dne a nema stalou hodnotu, jak to bylo

ptipusténo v analyze. Pohyb intenzity prace ukazuje nasledujici obrazek.

Ing. Vaclav Sykora byl pozadéan sledovat svou aktivitu béhem dne a zaznamenat hodiny

ve kterych je obzvlast’ aktivni a ve kterych je naopak — pasivni a unaveny.

Obr. ¢. 8. Aktivni body béhem dne

intenzita aktivity

Aktivni body

[\

VA /\
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/ VAV
/ \

01234567 8 9101112131415161718192021222324

den

Zdroj: vlastni zpracovani, 2013

Na zakladé této analyzy je navrZeno:

» planovat ukoly strategické povahy v dobé nejvétsi aktivnosti. S ohledem

na kiivku aktivnich bodi je to mezi 8. a 9. hodinou. Je také dulezité,
aby jednatel nedaval pfednost naléhavym ukoliim na tkor strategickych z toho
divodu, Ze strategické ukoly pfispivaji nejvic k uspéchu spolecnosti a maji
nejvétsi dulezitost. Cas vénovany na strategické projekty by nemél
byt ptferusovan. OvSem tuto podminku je t€zké splnit s ohledem
na to, Ze ve spolecnosti pfevazuje osobni komunikace a neexistuji zadné bariéry
pro piistup k nadfizenému. S ohledem na tento problém je doporuc¢eno vymyslet

néjaky znak pro ostatni, ktery bude znamenat, Ze jednatel nesmi byt pieruSovan.
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Tuto zalezitost je nutno prodiskutovat a vysvétlit jeji dilezitost pro zaméestnance
spolec¢nosti. Nejjednodussim prostfedkem je umisténi tabule s napisem:
Lherusit“, ale i zde existuje risk, Ze zaméstnanci mohou zpochybnit
demokraticky styl fizeni. V dobé nejvétsi aktivity Ize plnit nejen ukoly
strategické povahy ale i1 ukoly, které byly naplanovany jako dilezité. Dodrzeni
tohoto doporuceni ddvd moznost se zaméfit na dulezité ukoly namisto
naléhavych a tim i eliminovat pomoci planovani pocet naléhavych ukola;
rezervovat a planovat pevny ¢as pro operativni a provozni ¢innosti. Divodem
tohoto doporuceni je srovnavani vysledkli efektivnosti pracovniho casu
pfi vytrzenich a pii skuteCnostech, Ze operativa se fe$i v pevné stanovenych
Casovych tsecich. V prvnim ptipadé se efektivita rovna 3 hodinam.
Za podminek, ze feSeni operativnich zalezitosti ptijima podobu dal§iho druhu
prace — planovana ¢innost, efektivita je 7 hodin;

planovat prestavky v dobé nejmensi aktivnosti. PokraCovani v praci béhem této
doby snizuje intenzitu prace a tim i efektivnost pracovniho ¢asu. A proto
je doporuceno vyuzit znalost osobné neaktivnich dob pro planovani ptestavek.
Podle grafu je nejvhodnéjsi ¢as pro planovani piestavek kolem 15. hodin;
motivovat a odménovat se. Pro odstranéni prokastinaci a pro sebemotivaci
je doporuceno zacinat s ukolem pomoci n&jaké fyzické Cinnosti napt. krokem
dopiedu nebo pohybem rukou [20]. Tato fyzicka ¢innost pomaha splnit nejtézsi
ulohu — zacit. Motivovat také muize i odména za splnény Ukol. Nejde tady
0 mzdu, ale o piijemné drobnosti jako jsou 5 minut odpocinku navic,

kus cokolady, nakup véci atd.

Navrhy pro sebemotivaci a zvvSeni efektivnosti zndmvch osobnosti

[34]VlIadimir Nabokov (rusko-americky spisovatel) pii napsani svych znamych

d¢€l pouzival listky, na kterych zaznamenaval veskeré scény, které planoval v budoucim

romanu. Kazdy listek mél rtiznou velikost a diky tomu pfed odevzdanim prace do tisku

byl autor schopen rozttidit scény ve Spravném poradi.

Bill Gates (zakladatel spoleCnosti Microsoft) véfi, Ze uspéchu lze dosahnout

piedehnanim konkurence. K tomuto cili doporucuje realizovat své napady ihned,

jakmile vzniknou v hlavé.

45



Victor Hugo (francouzsky spisovatel): aby se zcela ponoftil do prace, prikazoval svému

slouzicimu, aby schoval jeho odév. Tudiz bez odévu nemohl délat nic s vyjimkou prace.
Démosthenes (athénsky fecnik a politik) pro zvyseni produktivity si holil vlasy na jedné
¢asti hlavy. Nemohl se objevovat ve spole¢nosti kviili svému zevnéjsku, a proto travil

dny v domécnosti a psal své feci.

Ota 1. Bavorsky (bavorsky kral) si zvySoval pracovni naladu tim, ze kazdé rano
odstieloval jednoho ze svych rolnikd. Avsak mél hodné pomocniky: jeden nabijel zbran

slepymi patronami a druhy inscenoval smrt rolnika.
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3 ZAVER

Cilem této bakalatské prace bylo vymezit v teoretické ¢asti zakladni pojmy, analyzovat
vyznam zvolené problematiky a popsat cile a metody time managementu. V praktické
Casti pak charakterizovat spole¢nost IntraWorlds, s.r.o., ohodnotit praci jejiho jednatele,
analyzovat jak vedouci uplatiluje metody time managementu a piedlozit vlastni navrhy
a doporuceni pro zdokonaleni systému time managementu manazera. Navrhy byly
vytvofeny na zdklad¢ studia odborné literatury a prostiednictvim analyzy dotaznika

a informaci plynoucich z provedené¢ho pohovoru.

Z vysledkti proveden¢ho pohovoru vyplyva, Ze jednatel neciti nedostatek Casu, avSak
piiznava, ze efektivita jeho prace se nachazi pod pozadovanou trovni. Kromeé toho jako
jeden ze svych problemi vidi vysoké mnozstvi operativnich tkolt. Pfi nasledujici
analyze bylo zjisténo nékolik dalSich podstatnych nedostatkti systému time
managementu: cile nejsou jasn¢ definované, neprovadi se planovani na delSi casové
obdobi, priorita se vétsinou fidi podle naléhavosti a prace nad ukoly je casto

preruSovana.

Vzhledem ke zjisténym problémum bylo doporu¢eno zachycovat cile v psané podobé,
planovat delsi casové useky s ohledem na cile, pienaset do denniho planovani tkoly
prispivajici k dosazeni dlouhodobych planti a pomoci spravného planovani neptipoustét

nalehavost a rozhodovat o prioritach podle dilezitosti ukold.

Analyza efektivnosti pracovniho ¢asu na zakladé snimku dne ukézala, Ze 11 vyruSovani
béhem prace nad 3 tkoly snizila efektivitu pracovniho ¢asu o 45 % . Oproti tomu
planovani 3 ¢asovych tsekd po 30 min. na vyfizeni operativnich ¢innosti mize zvysit
efektivitu 0 26,7 %. Vzhledem ke zjisténym vysledkim bylo navrZzeno vyhrazovat
si pevné stanoveny Cas na feSeni operativnich zalezitosti a vyhybat se vyruSenim

pfi zpracovani jednotlivych tkold.

Pfi zkoumani aktivnich bodi jednatele byl sestaven graf biorytmu, ktery zachycuje
rusty a poklesy aktivnosti béhem dne. Na zdkladé tohoto grafu byla zformulovany
doporuceni pro planovani Ukold a prestavek. Narocné a dulezité ukoly bylo

v

fazich stagnace pak prestavky.
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Zavérem lze shrnout, ze zvySujici Se tempo zivota a mnozstvi informaci, které museji
manazeti V soucasné dob¢ zvladat, je nuti uvazovat nejen o fizeni financi, zaméstnanct
a projektd, ale i spravné fidit a zachazet se svym ¢asem. AvSak vétSina manazerd Si
zcela neuvédomuje dulezitost a vyznam technik time managementu, i kdyz jich bézné
vypouzivaji. Tato bakaldiska prace ukazuje na konkrétnich cCislech, jak mohou byt
efektivni nékteré z metod time managementu a jaké mohou byt naklady spolecnosti,

pokud téchto metod nevyuzivaji.
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4 SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

atd.

aj.

angl.

b
BDSG
c

E
E/apost

E/apf“er

E/apf"er+vytr

E / avytriem’

f(t)
GmbH

a tak dale

a jiné

anglicky

konstanta

Bundesdatenschutzgesetz (Némecky federalni zakon o ochrané¢ dat)
konstanta

prace

efektivita pracovniho ¢asu pii sméné druht prace

efektivita pracovniho ¢asu pii sméné druhl prace a v rezimu preruseni

jesté nedokoncené prace

efektivita pracovniho ¢asu v reZimu preruseni jesté nedokoncené prace

spolu s vytrzenimi

efektivita pracovniho ¢asu za podminek, ze vytrzeni se nekonaji ve

stejnou dobu
usili vynalozené v okamziku Casu t

Gesellschaft mit beschrinkter Haftung (spole¢nost s rucenim

omezenym)
hodina

podil ptipravného ¢asu na ¢as od zacatku prace do prechodu k fazi

stagnace

Linux, Apache, MySQL, PHP .

hloubka i-tého vytrzeni

celkovy pocet vytrzeni s hloubkou 4; = A
minuta

celkovy pocet vytrzeni
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naptiklad

kolik tvoii vytrzeni s hloubkou A; na , hlubokém vytrzeni‘
celkovy pocet vytrzeni S riznou hloubkou
mnozstvi pferuSeni pti vykonani i-ého druhu prace
Personal Home Page (hypertextovy preprocesor)
popiipadé

Software-as-a-Service

spole¢nost s ruenim omezenym

jednotka Casu

To Be Done (seznam ¢innosti ke zpracovani)

faze ristu

¢as od zacatku prace do prechodu k fazi stagnace
celkovy Cas prace

tak zvany

World Wide Web (svétova rozsahla sit’)
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Dotaznik
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Aktivni body

55



Priloha A: Dotaznik

1. Pfed kazdym pracovnim dnem si rezervuji urcity ¢as pro piipravu, planovani.
(0) tém¢eft nikdy (1) obcas (2) casto (3) tém¢eft vzdy
2. Deleguji vse, co lze delegovat.
(0) téméf nikdy (1) obcas (2) casto (3) téméf vzdy
3. Pisemn¢ si stanovim ukoly a cile s terminy vyfizeni.
(0) tém¢ef nikdy (1) obcas (2) casto (3) tém¢eft vzdy
4. Snazim se kazdy dopis zpracovat pouze jednou a definitivné.
(0) témet nikdy (1) obcas (2) casto (3) témet vzdy
5. Denn¢ si sestavuji seznam Ukoll, jez je tfeba splnit, a stanovuji jejich priority.
Nejdulezitejsi vyfizuji jako prvni.
(0) témet nikdy (1) obcas (2) Casto (3) témet vzdy

6. Snazim se z pracovniho dne vyloucit co mozna nejvice rusivych telefonati,

neohlasenych navstév a nahle svolanych porad.

(0) téméf nikdy (1) obcas (2) Casto (3) témét vzdy
7. Snazim se rozvrhnout jednotlivé prace podle své vykonnostni kiivky.

(0) tém¢ef nikdy (1) obcas (2) casto (3) témer vzdy
8. M1y asovy plan ma rezervy, abych mohl reagovat na aktualni problémy.

(0) téméF nikdy (1) obcas (2) Casto (3) témet vzdy

9. Snazim se uspotadat své Cinnosti tak, abych se nejprve soustedil na n€kolik malo

"zivotné dulezitych" problému.
(0) téméf nikdy (1) obcas (2) casto (3) témét vzdy

10. Umim fici ne, pokud mé ostatni chtéji pfipravit o ¢as, v némz musim vyfizovat

vvvvvv

(0) tém¢ef nikdy (1) obcas (2) casto (3) témet vzdy



Priloha B: Snimek dne

Prosim Vas o zpracovani tzv. snimku dne — sledovani v§ech Vasich dennich pracovnich

aktivit a doby jejich

trvani.

Je doporuceno zazmanenavat

vse, co se odehravalo kazdych 15 min.

kazdou hodinu

hod

min

Akce

datum:

8:00

00

15

30

45

9:00

00

15

30

45

10:00

00

15

30

45

11:00

00

15

30

45

12:00

00

15

30

45

13:00

00

15

30

45

14:00

00

15

30

45

15:00

00

15

30

45

16:00

00

15

30

45

17:00

00

15

30

45




Priloha C: Aktivni body

V priubéhu jednoho dne se vyskytuji uréita obdobi, kdy pracujete obzvlast dobie, a nebo
naopak obzvlast’ mizern€. Cely den si prosim pomyslete, ve kterych periodach (obvykle
jsou v prubéhu dne dvé az tii) pracujete nejefektivnéji a oznacte tyto hodiny v fadku
,vysoka“. Stejnym zpusobem postupujte pii volbé nejméné efektivnich period, kdy jste
obzvlast liny a pasivni. Vyznacte tyto hodiny v fadku ,,nizka*. Ostatni periody oznacte

v fadku ,,stiedni®.

Vstavate v
Chodite spat v

efektivita 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Vysoka
Stredni
Nizka

efektivita 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24
Vysoka
Stredni
Nizka

Tady prosim oznacte Vase aktivni body v pribéhu dne pomoci bodl 1-5. 1-nejméné
aktivni body, kdy se citite unaven a chcete spat. 5-nejaktivnéjsi body, jste plny energie a
Jste na praci nejvice soustiedén.

aktivita 1 12 |3 (4 |5 |6 |7 |8 |9 10 11 12

Body (1-5)

aktivita 13 (14 |15 |16 |17 |18 |19 |20 |21 (22 |23 |24

Body (1-5)




Abstrakt

MAHER, Y. Time management Vv prdci vedouciho. Bakalaiska prace. Plzen: Fakulta
ekonomicka ZCU v Plzni, 55 s., 2013

Klicova slova: fizeni, time management, hospodaieni s Casem, planovani, organizovani,

realizace, stanoveni cild.

Ptedlozena prace se zabyva vyznamem time managementu a jeho hlavnimi technikami.
Prvni Cast je teoretickd. Popisuje metody pii stanoveni cili, planovani, rozhodovani,
organizovani a realizaci, uvadi zde cile a vychodiska time managementu. Prakticka ¢ast
predstavuje charakteristiku spole¢nosti IntraWorlds, s.r.o., analyzovani a hodnoceni
prace jejiho jednatele a fadu navrhG a doporuceni pro zdokonaleni systému time
managementu V praci vedouciho. V zavéru prace je zdiivodnéna dilezitost a uzite¢nost

metod time managementu.



Abstract

MAHER, Y. Time management in managerial work. Bachelor thesis. Pilsen: University

of West Bohemia in Pilsen, Faculty of Economics, 55 p., 2013

Key words: management, time management, planning, organization, implementation,

setting goals.

The goal of the present thesis is discovering of the importance of time management.
During the work the main techniques of time management are discussed. The thesis is
organized as follows: the first chapter of the work is oriented towards a literature study
concerning methods and approaches of goal setting, planning, decision-making.
Particular emphasis is placed on implementation and organization. Chapter is also
describe the history and the goals of time management. The latter part contains the
presentation of IntraWorlds company, Ltd. The chapter analyzes the work of a manager

and suggests improvements to the time management system for managers.



