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ABSTRAKT

Moje diplomova prace se zabyva osobnim managemewntemlovych manazér
ve spolénosti Global Tele Sales Brno s.r.o., ktera zgemtovava sluzby pro
letecké spolénosti Lufthansa German Airlines, Swiss Internatiokia Lines Ltd.

a Austrian Airlines. V teoretick&asti definuji pojmy self a time management, ze
kterych se osobni management skldda. Poukazuji etady a techniky, které
slouzi k lepSimu hospotini stasem a ke zvySeni Urovrsebéizeni. Prace
sleduje také vyznam self a time managementu prdholwgé manaZery.
V analytickécasti se ¥nuji prizkumu celkové Growhself a time managementu
vrcholovych manazér Global Tele Sales Brno s.r.o. Na zakKladiskanych
poznatk z dotaznik a pohovoil ve firm¢ navrhuji kroky k dosaZzeni a zvySeni

efektivniho hospodani scasem a Urovhsebéizeni.

KlicovA slova: time management, self-management, sétbeonini,
sebeakceptovani, sebeuptatani, seberozvoj, sebewtévani, planovani, zlagi

¢asu, technikyizenicasu, vrcholovy manazer.

ABSTRACT

My Master’s thesis deals with personal manageme@labal Tele Sales Brno
s.r.o. top managers. This company provides servioesLufthansa German
Airlines, Swiss International Air Lines s.r.o. aAdstrian Airlines. The theoretical
part of this project defines the terms self andetimanagement, which together
form personal management. Basic methods and tesemidor better time
organisation and self-management are introducece feoretical part also
emphasizes the importance of personal managementofp managers. The
analytical part investigates the level of self dimle management of company’s
managers. The project part, which is based onrnmdtion gained from the
guestionnaires and interviews, contains recommendatnd steps to efficiently

manage time and self.



Keywords: time management, self-management, sef@wvess, self-acceptance,
self-efficacy, self-development, self-education,arpiing, time thiefs, time

management techniques, top manager.
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UvoD

Téma této diplomové prace, osobni management gdlime management)
vrcholovych manazér jsem si vybrala zid’zodu neustéle vistajiciho vyznamu
téchto dvou pojnd v rdmci vrcholného managementu, v métipad nadnarodni

spole&nosti Global Tele Sales Brno s.r.o.

Znalost self a time managementu je vetasto podcgovana a neni jifikladana
takova dilezitost jako ostatnim soéstemtizeni. Sebiézeni a efektivnitizeni

¢asu je vSak jednou z nd@j@zitéjSich dovednosti manazera, kterd ma zasadni vliv

na jeho vykonnost a U&gnost.

Snahou této diplomové prace je ukazat &ebkai vcase jako neodiditelnou a
duleZitou sodast celého procestizeni kazdého vrcholového manazera. Teprve
uveédomeni si vyznamu a praktikovani self a time managemaniZze veést k
asmgsSnému vykonavani této n#&re profese a k vyvazenému pracovnimu i

osobnimu zivotu.

Spole&nost Global Tele Sales Brno, s.r.o. je call centrkraré zajiguje sluzby
leteckym dopravitm Lufthansa German Aitlines, Swiss Internationat Kines
Ltd. a Austrian Airlines. Prace vrcholovych mandzspaiva v koordinaci vice
nez 180 zarstnand riznych narodnosti a jiZz z tohotdwbdu se mnohdy jedna o
nelehky Ukol. Krond toho prace v oblasti letecké dopravyin@Si zejména
v souwtasnosti n&ekané a krizové situace. V imehu pracovniho dne se proto
mizeme na pracovisti setkat se stresem, nervozitewn@tnosti dokofovat své
povinnosti véase po pracovni débktery by n&l byt spravi urcen pro rodinui

osobni zajmy.

V teoretickécasti diplomové prace chci shrnout hlavni poznatkgetf a time
managementu ar@dstavit metody a tipy pro jejich ovladani. V pasiekapitole
teoretické casti je vys¥tlen vyznam znalosti self a time managementu pro

vrcholové manaZzery a jejfipos.

Analyticka ¢ast prace se zaffuje na zkoumani self a time managementu
vrcholovych manazér spole€nosti Global Tele Sales Brno s.r.o. Formou

dotazovani a osobnich pohotochci dospt ke zjiS€éni, na jaké Urovni se
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v sowasnosti nachazi jejich znalost a vyuZiv&chto dvou sotastifizeni. Cilem

bude identifikace slabych stranek a snahatenirgicin jejich vyskytu.

V zawru diplomové prace chci vytvib projekt, ve kterém navrhnu kroky ke
zvySeni Urova self a time managementu vrcholovych manazZspol&nosti

Global Tele Sales s.r.o.
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1 SELF-MANAGEMENT

1.1 Definice a funkce self-managementu

Self-management Ize deéeského jazyka ieloZit jako sebézeni, nebolitizeni
sebe sama. V literatel se nizeme setkat diznymi definicemi tohoto pojmu,
jelikoz kazdy z autdr na r&j nahlizi z jiného Ghlu. Profesor Jan Porvaznikpau

knihy Celostni management, definoval tento pojesiatfovré [18, s. 380]:

~Sebeizeni je proces sklddajici se z aktivitianosti, jejichz progednictvim si
kazdy pracovnik a vlastnkazdyclovek stanovuje své pracovni a osobni cile,

planuje a organizuje jejich pémi a hodnoti jejich dosahovéani.”

Od narozeni j€lovek regulovan zejména ¥simi vlivy, jako napiklad rodgi ¢i
Skolou. Postuphby vSak rgl usilovat o vnitni seberegulaci.i®chod od v§Si
vychovy k sebizeni je totiz zakladem pro spokojeny a napinZivot jedince [2].
Stale se vSak fizeme setkat s mnoha jedinci, tpotrebuji zvenku organizované

fizeni i v dosplosti. Tato pateba jetasto pikladana Spatné vycheéyv

Zakladem procesiiizeni sebe sama je poloZeni si zda&njednoduché otazky:
,Co chci a jakym zpsobem toho dosahnu?“ OdgoN by mel byt seznam
urcitych cili, o které jedinec usiluje, spolu s ¥em a realizaci postupu, kterym
jich chceme dosahnout. Po dosazeni fltreba cely proces ¢ zhodnotit a
prowiit, zda byla vybrana spravna cesta k dosaZerii &ilerd je v souladu

s hodnotami, které uznavame.

Obsahem sebizeni jsou néasledujici funkce, které lzeraskt podle ¢casové

posloupnosti nasledovrj18, s. 381]:

= sebeu¥domeni ¢i sebeakceptovani
. sebeuplatovani (sebeplanovani, sebeorganizovani, sebekantrol

] seberozvoj a sebevddvani

12
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1.1.1 Sebeu¥doméni ¢ sebeakceptovani

Funkce sebewdomeni stoji na poatku celého procesu seébeeni a je jeho
nedilnou a dlezitou sowasti. V této fazi séloveék snazi poskytnout odpédi na
velké mnoZstvi otazek s cilem objevit sebe samiakatzk sob pozitivni gristup.

Mezi zakladni otazky, které bychom sélirpolozit pati zejména [23, s. 13]:

. Kdo jsem?
Predpokladem pro agpny Zivot, nalezeni vhodné profese a seberealigaci
uvédomeni si toho, kdo jsme. Z&kladniniqupokladem je vSakiipeti skut&nosti,

Ze mnohé z toho ,kdo jsme* jed@no geneticky a vychovou.

. V ¢em jsou mé fednosti?
Ke zjis€ni svych pednosti a slabin Ize vyuzit néidad metodu analyzy zmé
vazby, ktera spva v porovnani fedpokladanych isledki naSich rozhodnuti se
skutenosti [23, s.15]. Po Usph této metody je nutno ihned po rozhodnuti
dasledky, které by podle naSicliguistav nily nasledovat zapsat a pcolité doke

je srovnat se skutaymi vysledky.

. Jakym zjisobem pracuiji?
Pracovnich vysledk nelépe dosahneme tak, Ze budeme vykonavat &wmjost
zpisobem, ktery nam osobrvyhovuje. Kazdy ufednostiuje odliSny zfisob

prace, ktery neni dopatavano nénit, ale pouze modifikovat.

. Jakym zjisobem sedim?
Dilezitou sodasti sebepoznani je takéédemeni si toho, jaky nam vyhovuje
zpasob weni (nap. zapisovani, poslouchani, zaidek, apod.). Zjisob weni,
ktery je pro nas nejlepsi, také neni dogeno n&nit, ale snazit se jej co nejvice

Vyuzit v praxi.

. Kam patim?
Podle ekonoma P.F. Druckera bykivek mél uvédomit kam paf ¢i nepati od

véku 25 let a uvdomit si, kam srfuje ve své kari@ acemu by se @ vyhnout.

. Co je nebo miZze byt mym pinosem?
Odpowdi na tuto otadzku je seni toho, co vyZaduje dand situace, jak v ni mohu
maximalré prispét s vyuzitim svych fednosti a s ohledem na hodnoty, které

vyznavame.

13
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. Jsem schopen brat na sebe vztahovou zadipost?
Podstatou fjeti vztahové zodpasdnosti je pijeti skuté&nosti, Ze kazdglovek je
jedineEny, individualini a i pes tuto znalost se snaZit tyto vlastnosti respeittov

Teprve potom je mozné rozvijet sebedtu jednotlivai a divéru mezi nimi..

Proces sebewdoneni a sebefjeti neni pro kazdého ijpemnou zalezitosti,
jelikoz si musi mimo své silné strankymré priznat i slabosti a zlozvyky.
Pokud je ale tato faze podeéma, je velmi obtizné nalézt cestu k vlastnimu

zdokonaleni a k ovladnuti sebeeni.

Pfi poznavani sebe sama felia se vyvarovat nasledujicich chyb, kterych s lid
neiastji dopousti. Jejich fehled jsenterpala z knihy Trénink Radosti od autor
Karla Paulika a Davida Grubera [14]:

. PriliSn& shovivavosti piisnost.
P sebepoznavani jéaba davat pozor, abychom na sebe nebyli Zb§terisni a

nara:ni ¢i naopak shovivavi a tolerantni.

. Vidime se v pilis pozitivnim s¥tle.
Vlastni chyby si musime gdomit a nepopirat je. Pouze potéaa sebepoznani
vést k osobnimu rozvoji. Ne pro kazdého je snadrastni nedostatkyifznat, a
proto se schylujeme spiSe ke kiama iluzim. Tato cesta se totiZige zp@atku

zdéat snad§Si nez rozhodnuti s chybami bojovat a snazit sexjgavit.

~,Chybovat je lidské, prohrou je vSak vlastni chylmpirat nebo pehliZzet.“[14, s.
16]

" Podle sebe soudim tebe.
Pokud chybujeme, iEithme své nedostatkgasto rkomu jinému. Timto
zpisobem si ale takov§lovék miaze myslet, Ze v podstahedla nic Spatného a

jedna jako vsichni ostatni.

.Pro lakomce jsou vSichni kolem saftea skoupi. Zlog si je jist, Ze vSichni
kradou.“ [14, s. 12]
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Existuje celarada metod, které napomahaji k sebepoznavani, ntez kati
napiklad sledovani informaci z okoli (formou hodnoceaBich¢int ostatnimi
lidmi, hodnoceni ve Skole, atd.), zaznanignych udalosti, ifmé dotazovani,

posouzeni psychologa a mnoho dalSich.

1.1.2 Sebeuplatréni

Poté, co skloveék uvédomi a pijme sebe sama, ime Winit dalSi krok a pejit
k fazi sebeuplatmi. Souwastmi této faze jsou procesy sebeplanovani,
sebeorganizace a sebekontroly. Kvaliéehto proces je zavisla na nésledujicich

pilitich kompetence [18, s. 390]:

= Sebeplanovani: zavislé na i kompetence sociélni zralosti a
odborné zdatnosti

= Sebeorganizovani: zavislé naiemkompetence odborné zdatnosti a
praktické dovednosti

= Sebekontrolovani: zavislé na @i kompetence socialni zralosti,

odborné zdatnosti a praktické dovednosti.

Z&akladem procesu sebeplanovani je stanoveni ghidascili a jejich promitnuti
do plani. Nekteri manaZzé se snazi co nejvice pracovat, aby dosahkctsp a ani
si neudomi, ze mnohdy jejich kroky nemaiji spravnygsntlovek by mgl na své
Zivotni cest mitit vpied a klast si neustale nové cile. Pokud manaZ¢ammad
spravrt své cile, bude pracovat pro to, aby dosahovalastatnich. Ufeni toho,
¢eho chceme doséahnout zvySuje pggatiobnost, Ze budeme @Spi, jelikoz
nam poskytuje cenny zdroj motivace. Tato skatst je podloZzena mnoha
vyzkumy ashoduji se na ni i aftitoknih zabyvajicich se self a time
managementem. Bezcilnost a absence planovani veatauk Zeclovék nema
z4dné zA&zitky usighu, pichdzi pocity méecennosti, coz ma za
nasledek ochromeginnosti. [11, s. 16]

Nejprve je teba se za#tit na ukeni tohogeho bychom chti dosahnout ve svém

osobnim i profesnim Zzivét K Us@Snému stanoveni @il mizeme pouzit

napgiklad metodu prace s Zivotnimi rolemi, kterou naneh autor knih o
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sebéizeni Ji Plaminek. Tato metoda spea v tom, Ze stloveék urti, v jakych
rolich v kEzném Zzivot vystupuje (nafiklad role partnera, ro¢k, pitele,
nadizeného, potizeného). Samdejmeé je nutné mezi role #adit i roli ,JA",
ktera festavuje naSe zdravi, zaliby a podabiho stanoveni vSech Zivotnich roli
ke kazdé z nich ifradime kléovy cil, kterého bychom v této oblasti &t

dosahnout.

Po stanoveni cile Kidvého neboli strategického cile nasleduj&enf cile
hlavniho a nakonec cile diho, neboli konkrétni aktivity. MoZnostékni
klicového cile na cile postupné, jéedpokladem usghu. Splgni drobnych
plani nAm @inasi radost, motivuje a posouva nas k uskwtd cili vysSich.
Rozcdlenim cili na menstéasti je také usnadna kontrola plani cili. Postupné

deleni cili ndzorr zobrazuje néasledujici tabulka:

Tab.1. Ugeni cili pomocicasovych horizorit[vlastni zpracovani]

vvvvvvvv

s v

horizont horizont
MESICE az rok
Rok az rekolik let DNY az tydny
Formulujeme Formulujeme hlavni cile| Formulujeme diléi cile

strategické zanéry k dosazeni hlavnich cii

k dosaZeni strategickych

cila

G I G—

At s . Nauwit se 20 anglickych
Ziskani statni zkouskyz ) )
_ _ Ziskani certifikatu FCE slovicek kazdy den
anglického jazyka

Zvladnuti jedné kapitoly
gramatiky tydw
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Pro UspsSné ukeni cili je dopordovano vyuziti znamé metody SMART, ktera

nam utuje vlastnosti, které by spravaile nely mit:

e Konkrétni (specific): pokud si wime cile jasné a konkrétni, povede to
k usnadgni jejich dosazeni. Mimo to je vSechny cile nezbyrapisovat,

abychom je nili neustéle ped sebou a nezapominali na jejich dodrZzovani.

Tab. 2. Definice cil [vlastni zpracovani]

Nespravna definice cik Spravna definice citi
Najdu si vicetasu na rodinu Kazdy vikend zorganizuji rodinny vyle
Nawim se anglicky jazyk Kazdy den se gbm 20 anglickych slovik

.Tim, Ze siclovek dokaze cil pes vymezit, pekona uz polovinu cesty k jeho
dosaZeni. Je tomu tak proto, Ze v samotném stainolee obsazena jeho pevna

ville a vira, Ze to zvladne, Ze to chce dosahndug; s. 388]

e MéFitelné (measurable): zdsadni otazkou, kterou je nutnookiZfi je:
~Jak pozname, Ze jsme cile dosahli?“ Pokud nejsof®mi na tuto

otazku odpowdét, znamena to, Ze cile nejsou korekstanoveny.

e Akceptovatelné (acceptable): cile by &y byt prijatelné pro vSechny
z(kastrené osoby.

e Realné (realistic): kritériem pro spravné aeni cili je jejich realnost.
Toho dosahneme tim, Ze si&omime, jaké zdroje k dosaZeni ucil
vlastnime (naSe znalosti a dovednosti, pentas, psychické a fyzické
moznosti a podoh), jaké jsou naSeipdnosti a slabiny. WdomEnim si
téchto skutenosti si uéime cile redlné, nastavené tak, abychom se

negecenili¢i naopak nepodcenili.

17
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o Casow ohrani¢ené(timed): ke kazdému z éife treba stanovit termin

nebo lhitu. Pokud takto n&tinime, nelze mluvit o cilech, ale pouze i@mi ¢i

predsta¥.

Po vytvaeni seznamu dil je nasleduje proces stanoveni priorit a snhaha

organizovat Zzivot tak, aby byly vykonavanyepdnosté ty véci, které jsou

nejdilezitjSi. K usnadani tohoto procesu je mozno pouZzit nasledujici tabul

Tab. 3. Priority mezi cilj16, s.37]

R1 C1
7 < Lo 8 56
JA Udrzet svoji duSevni
kondici
R2 Cc2
9 y ; 10 90
otec UdrZovat dobré
vztahy se synem
R3 C3
8 . . 10 80
manzel Byt spolehlivym
partnerem
C4
9 72
R4 Ziskavat nové
manazer 8 zékazniky a zvysit
C5
spolenosti 8 56
Zajistit spokojenost
zaméstnanai
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Spravné stanoveni @ije pouze prvnim krokem v celém procesu sebeufiatde
treba zait pracovat na pkni svych cili a z&lenit je do naSeho Zivota. Samotna
realizace cil nebo jejich Gprava je naplni procesu sebeorgaejidery nasleduje

po fazi sebeplanovani.

DosaZeni cile mnohdy neni jednoduchou zalezitbisticest se setkdme s celou
fadou pekazek v podablenosti, nedostatku t&vosti, nedostatku pevnéile ¢i
¢asu a podohn K jejich grekonani je pdeba, abyclovek disponoval velkou
davkou odhodlanosti, vytrvalosti a udrzel si pevaoli

Zawretna faze sebekontrolovarili sebehodnoceni je jednou z néelitejSich.
Umoziuje zhodnotit kvalitu fedchozich dvou fazi sebeplanovani a
sebekontrolovani. P sebekontrole porovnavame pomociétmg vazby miru
splreni stanoveného cile se skingm stavem. [18, 391] Jakmile se na naSiécest
k cili budeme {liS odchylovat od s®ru postupu, musime hledat cestu k naprav

a navratu do spravného &m.
RozliSujeme tyto metody sebehodnoceni [18, 391]:
e Pravidelna registrace vlastniho chovani.

Tato metoda je jednoduchymimgmbem, ktery spiva v kaZzdodennim zapisovani

vSeho, co jsme wthli dobrého a naopak.
e Pravidelna reflexe nebo Uvahy nad tim, co jsem mgko

Tato metoda se odigdchozi liSi tim, Ze vyZaduje analyzii¢mm a nasledi
konani. Timto zpisobem jiz pedkladame néavrh, jak séchto chyb v budoucnu

vyvarovat.
e Sebehodnoceni prastnictvim druhych lidi.

Kritika i pfipominky od ostatnich lidi jsou také uZit®u metodou, kter& nam
umozni lépe hodnotit a poznat sama sebe, objede mhyby a snaZit se je
odstranit. Je vSak petba tyto ndzory respektovat agdemit si, Ze ne vse je

mySleno negativh
e Sebehodnoceni introspekci

Metoda je zaloZena na pozorovani vliastnichimigh jevi, zejména myslenek
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1.1.3 Seberozvoj a sebevadavani

Seberozvoj a sebevddvani je procesem, ktery byehbyt soasti celého naseho
Zivota. Je zapmmt ihned po naSem narozeni, kdy séme mluvit ¢i chodit a
pokratuje vzdlanim, které ziskdme na Skolach. Po weami Skolniho vz&ani
proces pokréuje ziskavanim novych poznétkagiklad v zangstnani. Bohuzel
jen rekteri lidé pokr&uji po ukoreni Skolni dochéazky v soustavném studiu a

znalosti jsou ziskavany spiSe nahodile.

V sowasnosti je vSak ptgba soustawna pravidel® prohlubovat své studium
k tomu, abychom neztratili kontakt s novymi poziyatiteré velmi rychle

zastaravaji a udrzovali svoji duSevni kondici.

, Clovek, ktery postupuje ved nag. pociuje uspokojeni v praci, radost ngini
vzdlavat se, pomahat druhym lidem atfovek, ktery ve svém rozvoji stagnuije,
resp. postupuje nespravnym &em, je nap. vnitné neklidny, provazi ho

neusgch a nedd se mu navazovat dobré mezilidské vztaf23; s.23]

Péstovani intelektu je prioritou, kterd se vyplatutd skuténost si dostatseé
neuvdomuji zejména dosp a starSi lidé, kigé neasgji pouzivaji vymluvy
typu:

= Ostatni to také dotahli daleko i bez ¥lahi.

= Nemam na t@as.

= V mém &ku jiZ nemd vzdlani smysl.

] JiZz nejsem schopen pouZivat mozek tak, jako v mladi

Pravdpodobré nejzsi sodésti sebevadavani je poateni faze, kdy je ieba
najit si ve svém rozvrhtias. Neni jednoduché séimét ke studiu po pracii o
vikendech. Vyhradit sias na vz8ani znamena vynechanickieré cinnosti,
kterou bych misto toho&hre délal. Samorejme neni doporteno krétit cas
urceny pro rodinu a blizké a spiSe si odegébavu jako nagklad sledovani

televize neb@as straveny na internetu.
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Do celého procesu studia jelba vnést pravidelnost, cozibe byt také porrné
problematické. Neni dobré klast na sebiifpvelké naroky, jejichz nespini by
nas mohlo silé nemotivovat. Pokud si studium ragidne na mensi, pravidelné a

realné davky, tim pra¥podobrji se dakame Uspchu.

Nedilnou sotiasti procesu sebewvddvani je rozhodnuti o tordemu bychom se
méli ucit. V dnesni dob je k dispozici nefeberné mnozstvi informaci a poznatk
které bychom se radi né&li. Je ale nutné vybrat si ke studiu pouze to,jeo

uzitetné a co mizeme uplatnit v praxi.

21
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2 TIME MANAGEMENT

2.1 Definice a vyvoj time managementu

Do ¢eského jazyka je pojem ,time managementtas§ji prekladan jako gjzeni
¢asu*. Tato definice je v3ak zpochigvana z évodu jeji nepesnostiCas totiz ve

skute&nosti nelzeidit, 1ze pouze ovlivnit to, jakym Zigobem jej vyuzijeme.

., Rizeni casu je dsledné, cilené pouzivani edvenych pracovnich postip
v denni praxi, jeZ nAm poméha veést a organizovatyssebe i jednotlivé oblasti
naSeho Zivota tak, abychom optimaka smysluplé vyuZivalicas, ktery mame
k dispozici.“[19, s.14]

Efektivnimu hospodani s¢asem se 1ize nadit kazdy z nas. Nejedna se vSak o
jednoduchy ukol a vyZaduje zejména vytrvalosslednost, sebekaize motivaci

nawit se rEco nového.

Vyvoj time managementu rozliSujeme dtyt generaci, které vznikaly postupn

v zavislosti na tom, jak sedmil ptistup ke¢asu [13, s.28]:

e 1. generace: Co dat?
Hlavnim cilem této generace bylo vyteai seznamu Ukd) které bylo teba
ucklat. Tato generace nerozliSovalmnosti podle jejich dlezitosti a byly do
seznamu zapsany v takovémigdi, v jakém fichazely. Z&kladnim planovam
této viny byl jednoduchy pozndmkovy blok. Sgi@ ¢innosti byly ze seznamu

vyskrtnuty a nespbné byly gresunuty do nasledujiciho dne.

e 2. generace: Co a kdy éat?
Tento model je stale vyuZivarétginou jediné. Spaiva v pifazenicasoveho
Udaje k ukalm a povinnostem. Charakteristické pro tuto vinwjsalendée a

didre. V této generaci jesttale neni Zazena prace s prioritami.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

e 3. generace: Co, kdy a jak dat?
Jedna se o propracovanyigtup k planovantasu, ktery jiz zahrnuje &mvani
priorit, vlastnich hodnot, zabyva se stanovenini ¢il dennim planovanim.
JelikoZ je ale tato generace zZ#Bna pedevSim na vykonnost, m& zakladni
nedostatek vtom, Ze&lovéka chape jako stroj, ktery je mozZndegvidat.
Néasledkem toho fZe dojit k ochuzeni radosti ze Zivotajatelskych vztai a
podobr.

e 4. generace
Oproti 3. generaci je pozornost z&ena spiSe ndovéka samotného a principem

je jeho uspokojeni.

~Uspokojovani kazdodennich lidskych fed, ptelské vztahy a milé zazZitky
dlouhodolg prinesou lepSi konkrétni vysledky neZ dogmatickéséed casu a
dosahovani cil.“ [13, s. 36]

Ctvrtou generaci je mozno charakterizovat nasleéhajipti principy [13, s.37]:

= Clovek je vic nezas
Diraz je kladen na to, aby s#ovék citil spokojeny a vyrovnany. Jedin
dosazenim tohoto stavu se jeho prace stava dlobbadektivni.

. Cesta je vic nez cil
Pri koncentraci na citlovék velmi ¢asto zapomin4ifiomnost. Proto je tento
princip zangten na to, abychom se snazili proZivat kazdy den.

. Zevnitt je vic nez zvenku
Z&klad principu tvéi tvrzeni, Ze k dosazeni (ghu nestéi pouze znalosti a
dovednosti, aleiezZitou roli hraje také osobni kvalitdoveka.

. Pomalu je vic nez rychle
Ne vzdy se rychléeSeni vyplaci. V rozhodujicich oblastech Zivotapjeto
doporiovano postupovat po malych krocich.

. Celek je vic neZast
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Zmény v naSem Zivet je treba prova& ploSré. To znamend, Zefipsnaze o
zlepSeni naSeho pracovniho Zivotaigbh nezapominat ani na soukromy Zivot,
kondici, vztahy a dalSitdeZité fenomény v naSem Ziwot

Tato vyvojové vina se zabyva vztahem mezinda vyznamnymi pojmy ,,nutnost”
a ,dilezitost“. Nutnécinnosti jsou ty, které jei¢ba vykonat ihned aitkzité
¢innosti jsou ty, které nasfiplizuji k naSim ciim. Zasadnim krokem je

soustednost na dlezité ukoly.

2.2 Planovani

,Sest poctivych sluzebnikmam (ti nauili mé vdemu, co znamjikam jim Pre a
Kdy a Co, dale pak Jak a Kde a Kdo."

Rudyard Kipling

Planovani je dlezitou sodasti uspSného time managementu. Stale se vSak

setkavame s lidmi, kie nejsou zastanci planovani a spoléhaji na osud.

Samozejme existuji gipady, kdy se tentoffstup vyplatil, ale dosazeni Ggu
bylo pouze otdzkou nahody. V s@snosti si ale&lovek, ktery je cileédomy a
chce svych cil dosahnout s nejvysSi praymbdobnosti, nefize spoléhat pouze na

nahodu.

Podle teoretika a filosofa managementu Petera [@racke pro efektivitu

vedoucich pracovnikvhodné rozdit planovani do nasledujicich fazi [7, s.47]:

= Zaznamenanicasu
Na paétku procesu planovani je vhodné analyzovat to,tjaki manaZekas
v souwtasnosti pomoci tzwasovych snimk ManaZer si vytvii seznam vSech
aktivit, které v piibéhu dne vykonal a na zakkadoho uti, na kter&innosti je

jehocas ve skuténosti spotebovan a kteréinnosti gredstavujicasoveé ztraty.

»  Rizeni¢asu
V této fazi pracovnik zkouma syvcasovy snimek a neproduktiviinnosti poté

roz&li do nasledujicich kategorii:

— Cinnosti, které neni¢ba @lat vilbec a kterych se itieme zbavit.
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— Cinnosti, které mze udlat stejré dobre nebo lépedkdo jiny.
— Cinnosti, jejichZ vykonavanim mrha pracoviésem jinych lidi.
Poté, co jsou eliminovan§innosti fredstavujicicasové ztraty je mozno vyjad

mnozZstvi disponibilnihéasu, tedyasu, ktery je volny proddezité ¢innosti.

. Slu¢ovani ¢asu
K tomu, aby byl manaZer efektivni, jgelba usptadat disponibilnicas tak, aby
mél na ukité ¢innosti k dispozici dostate¢ velkécasové Useky. Nejire je teba
urcit, jakym ¢asem manaZer e ve skuténosti opravdu disponovat a poté se

snazit spojitasové useky dohromady.

Planovani nezabere velké mnoZzstidsu. Podle vyzkumu dosdhne manazer
optimalni navratnosti, kdyZz planovanim ukolu nedtndce nez 1%asu, ktery
¢innost zabere. Po deseti minutovippaw by tedy ngla byt uSetena jedna
hodina den& [12, s.134] Planovanim by nélo byt straveno vicéasu, nez je

nutné, jelikoZ se poté stava neefektivni.

Velmi ¢asto se v literate wnujici se time managementu setkdvdme s pravidlem
60:40, které doportwje naplanovat pouze 60% zZitého dne a zbytek ponechat
pro n&ekané udalosti, vyruSeni a podébiento ponmdr ale neni vhodny pro
vrcholové manazZery. Podle pana profesora Provazeikanohem efektiwjsi,

aby manazer planoval podle pénm 80:20, pofipact 90:10.

Pro vSechny ukoly a povinnosti, které jelta vykonat je nutné stanovit konkrétni
¢as. Pokud je n&fklad stanoveno pro odevzdani prezentace ggralitomaticky
bude zpracovana vigchu vikendu. Jakmile je vSak napsano, Ze prezefgaci
tieba vypracovat gkdy* v pribéhu piistiho tydne, je velmi pra¥godobné, Ze
bude tatocinnost odkladana. K geni toho, kolik¢asu uéita ¢innost zabere je

dopor&ovano odhadovatiblizné o 20% vice.

Pokud je mozné napldnovat své aktivity, je dopeno sledovat vykonnost

pomoci tzv. vykonnostnichrikek. RozliSujeme dva typy osob:

" ranni typy: vrchol vykonnosti je v rannich a dopolednich médh
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. vecerni typy: vrchol vykonnosti je v odpolednich a desnich
hodinach
Ne vSichni paf do ukité kategorie, ale mohou byt kombinaci typu rannich
vecernich. Svoji Kivku nelze zminit, ale pouze se jifjzpusobit, aby byla
v souladu s rezimem jednotlivcenBZité Ukoly a rozhodnuti jegba @lat vzdy
na vrcholu vykonnostnichilwek a még dilezité aktivity naopak ponechat na jiné

chvile.

Po naplanovani a zapsétihnosti do planovge je teba mezi nimi stanovit
priority, ¢ili urcit, vjakém pdadi je vhodné je vykonat. Stanoveni priorit je

klicovym bodem ovladnutiasu.

.vykonni jsme tehdy, kdyZéldme spraven jakoukoli préci...Efektivni jsme,

délame-li sprave spravnou praci.‘[19, s.27]

V mnoha pipadech je¢lovék schopen si priority intuitivh stanovit sam, bez
pomoci technik¢i rad. Kazdy z nas tité vi, Ze napiklad ¢teni novin neni
dulezitejSi nez prace na projektu, jehoZ termin odevzdaiigi. V tomto pipad
je vSak otazkou, zda ma jedinec dostatéle \tyto ¢innosti opravdu vykonat ve
spravném piadi a nezpracovavat je pouze podle toho, jighazi za sebou. Je

nutné se souisdit nejprve nadci, které nam pnaseji nej¢tsi Usgch.

2.3 Zlodéji ¢asu

Zlodgji ¢asu jsou ¥tSinou osoby nebdinnosti, které zfisobuji plytvanicasem.
Pro dosaZeni efektivniho hospoelai scasem musi manaZer tytéasozrouty"

identifikovat a snazit se o jejich eliminaci.
Mezi nejl®zrejSi zlodsje casu pat nasledujici:

. Nedostat€na organizace

Do této kategorie p#tzejména neuspadana pracovni plocha a pracovni misto.

Dusledkem je poté plytvanéasem z dvodu neustalého hledani pelbnych

dokument, predn®td. K eliminaci tohoto zlo&e ¢asu je doportovano utidit

26



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

vSechny dokumenty do vhodlmznaenych slozek, odklizeni negebnych ¥ci

z pracovniho stolu, odstram nepotebnych materiéla podoba.

" Odkladani na pozdjSi dobu
Nejcastji jsou odkladany ukoly, které jsou povazovany bdiiné a nefljemné.
Jakmile je ped nami dlezity ukol, o kterém vime, Ze je slozity, ihned r&&m
vybavi mnoZstvi aktivit, kidi kterym je teba dlezity Ukol odsouvat. Tento
pristup vSak nenfeSenim. Dlezity Ukol je teba stejn vykonat a pokud jej
odsouvame tak dlouho, jak je to mozZné, bude senreSicpodobnosti zpracovan

ve stresu a nekvalin

. Neschopnostici ,NE*
Zejména pro stanoveni priorit je peba, abychom uah fikat ,NE“. Pokud se
nenadime ukité Okoly odmitnout, nepovede to ke &Spému hospodani
scasem. Ve #tSirg piipadi se lidé bojitikat NE s doménim, Ze je poté budou
mit vSichni radi. Zapominaji vSak sami na sebe donae si timto zjgsobem
Skodi. Ze strany ostatnich ztraci respekt a jsoohuy pouze vyuZivani. Proto
jakmile jsme pozadani né&glad o pomoc ginnosti, na kterou nemantas nebo
nas nebavi, jednoduSe &téci ,NE“. Neni treba poskytovat k tomuto rozhodnuti

Zadné vysttleni, jak je ostathuvedeno i v desateru asertivniho chovani:
.Mate pravo nenabizet Zadné vymlwinpmluvy, ospravedlijici vaSe chovani.”

. VyruSovani
S vyruSovanim se vSichni setkAvameékolikrat denm. VyruSovani nejlépe
zobrazuje kivka ruSeni, kter4 vyjadje pravépodobnost, Ze v danyasovy
moment budeme vyruSeni &8im podrtem, ktery nebudeme moci eliminovat.
[9, s.80] Mezi faktory, které nas rozptyluji Hahagiklad navstvy, telefony,

poSta a dalsi.

. Porady a jednani
Manazéi stravi na poradach pammé velkou ¢ast svéhocasu, a pokud je
podcerna giprava afizeni porad i jednani, je porada neproduktivni anzena
pouze ztrdtwasu. Pokud je sdze opravdu zaptbi, je doporteno drzet se
nasledujicich zasad [21, s.118]:

— z&inejte kas
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— Uujistéte se, Ze vSichni znaji cil a program
— uréete zapisovatele

— dodrZujte strukturu diskuse

— prijimejte rozhodnuti

— shrnujte a zaznamenavejte

— dodrZujte program &as

— zvladejte agresi a konflikty

— vtahréte do aktivni dasti vSechny

— korkete &as, celkovym shrnutim a poziti&n

. Krize
Predchézeni krizovych situaci ttteme dosahnout tim, Ze se pokusime zjistit, zda
mezi krizemi v minulosti neexistuje vztah vzor a snaZit se jejich spaley

nedostatek odstranit.

2.4 Techniky Fizeniéasu

2.4.1 Delegovani

Delegovéani pracovnich Ukola povinnosti je vyznamnou stasti fizeni. Jeho
spravné vyuzivaniimasi jak manazém tak i ostatnim zadstnaném mnoho
vyhod. Zékladnim obsahem delegovani je poskytnatitému pracovnikovi
pravomoc a seznamit jej s pozadovanymi vysledkypiiBad® mu mize byt
nabidnuta pomoc z naSi strany. Pokud se vE&lme zodpogdnosti za utitou

¢innost, nejedné se o delegovani.

Schopnost delegovat je obé&cpovaZzovana za paimé sloZitou a narénou.
Nektefi manaz& se mu dokonce snazi vyhybat nebo jej odsouvajhe&ito.

Nej¢asgjSimi argumenty proti delegovani jsou hi&iad:
~Sam to umim rychleji a Iépe.*,
,D aVeéFUji pouze sam sa’,

,Nemam s tim dobré zkuSenosti.“, a mnohé dalsi.
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O nedostatku delegovani &ki napiklad studie, kterou provedl americky
odbornik Dr. De Woot. Z vysledkodpowdi manazet, ktefi neabsolvovali Zadné

Skoleni o time managementu, vyplyva nasledujicj §2068]:

. 49% svéhaiasu stravili nad ukoly, které mohly byt provedeejch
asistenty

. 5% svéhaiasu stravili nad ukoly, které mohly &ldt jejich sekretéy

. 43% svéhaiasu stravili nad ukoly, které mohly byt delegovéegjich
namestkim

. jen 3% svéhatasu stravili nad dkoly, které optimélrodpovidaly

jejich arovni a odbornosti.

Je v8ak nutné si @domit, Ze delegovani pracovnich Gkod povinnosti je
vyznamnou sotastifizeni. Jeho spravné vyuzivanir@si jak manazém tak i
ostatnim zarstnaném mnoho vyhod. Mezi ty pétnagiklad vicecasu na rozvoj
manazerskych schopnosti, pomoc ostatnim rozvijét sshopnosti, umo#Zni
podiizenym podilet se na gini Ukoli a rozpoznani jejich talentu, ziskani uznani
zanestnand, jelikoz delegovanim si wdomi divéru, ktera jim je dana a mnoho

dalSich.

2.4.2 Paretovo pravidlo

Autorem tohoto pravila je italsky ekonom emu 19. a 20. stoleti, Wilfredo
Pareto. Tuto technikiizeni ¢asu je doporovano vyuzit v fipad, Ze mame
k splreni velké mnoZzstvi ukdl Pravidlo napomaha k&eni, na kterych ukolech

je treba zdit pracovat, abychom doséahli n&Siho ginosu.

Podle tohoto pravidla plati, Ze rédgad [19, s.131]:

= Pouhych 20% z&kaznik (nebo zbozi) vytvid 80% obratu.
Zbyvajicich 80% zakaznikvytvoii jen 20% obratu.

Ll Pouhych 20% vyrobk spotebuje 80% vyrobnich néaklad
Zbyvajicich 80% vyrobk spotebuje jen 20% vyrobnich nakkad
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Na zaklad téchto skuténosti mizeme tedy odvodit, Ze iz prvnich 20%
vynaloZenéhocasu (vstup) dosdhne 80% vyslédkvystup), naproti tomu ve

zbylych 80% vynaloZzenéhtasu docili pouze 20% z celkového vykonu.

Cilem je rozpoznatéth 20% aktivit, které nam fmaSi nejlepsi vysledky.

Zbyvajicich 80%&innosti mizeme opustiti omezit, jelikoZ jsou neproduktivni.

Vstup Piinasi Wystup
80% wynaloZeného Easu

20% wisledkd
(mnoho “wedlejgich"

problémi)

Obr. 1. Pareftiv princip [19, s.132]

2.4.3 Analyza ABC

vvvvvv

Pri aplikovani této metody jedba nejprve gadit ukoly od nejdlezitgjSich az po
mére dalezité. Nasled& ukoly zaadime do kategorii A, B, C podle nasledujicich

procentualnich podil

65%. Tyto ukoly vyZaduji prioritu a neni dopoovano je delegovat.

B: 20% dalSich Ukdl, které minasi 20% hodnoty. Ukoly jsouitbZité, ale jiZ je

mozno je delegovat.

C: 65% poslednich ukd) které jsou gedre dilezité a maji pouze

patnactiprocentni podil na hoddoTyto Ukoly je rozhodé& dopor&eno delegovat.

Podle vyznamnosti Ukblpoté gizptisobimetasovy plan nasledo¥rjl9, s. 135]:
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65% planovanéhasu (= cca 3h) pro ukoly A,
20% planovanéhtasu (= cca 1h) pro ukoly B,
15% planovanéhgasu (= cca 45 min) pro ukoly C.

65% 20%  15%
A B C
15%  20% 65%

Obr. 2. Analyza ABC [19, s. 134]

2.4.4 Eisenhoweriv princip

Podil na hodneétvSech
ukoli vzhledem
k efektivnimu vykonu

funkce (dosaZzeni di)

Podil z mnoziny

vSech ukal

Metoda vychézi ziedpokladu, Ze se velndiasto ¥nujeme ¥cem, které jsou

nutné a zapominamie odkladame ¥ci dilezité, které nasiiblizuji k naSemu cili.

Nejdiive je teba rozdlit Ukoly do skupin podle toho, nakolik fippivaji

k dosazeni naSich éilna dilezité a nutné, Wezité, nutné a na ty, které nejsou ani

dulezité ani nutné.
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Dilezité

4
A = dilezité a nutné
B = dulezité

C = nutné

D = ani jedno ani druhé

» Nutné
Obr. 3. Eisenhoweiv princip [11, s.25]

A: tyto povinnosti jeieba vykonat fednosti (nag. projekt s blizicim se datem

odevzdani)

B: tyto ukoly nas fiblizuji k nasemu cili a je jim fisuzovana vysoka priorita.
Jejich konani nenféba @init co nejdive, ale jeteba si na &ivzdy vyhradittas a

neodsouvat je. (ndplekce ciziho jazyka)

C: Ukoly nejsou dlezité, a proto jim nenii¢ba ¥novat tolik pozornosti, jako
napiklad dkofim dilezitym. Tyto ¢innosti jsou také velmi vhodné pro

delegovani. (nap precteni nabidek od jinych firem)

D: jiz podle nazvu se jedna o uUkoly, které jsou ehyt. Proto je mizeme

»vyhodit‘, odsunouti delegovat. (nap ¢teni letaki, reklamnich email, apod.)
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3 VYZNAM SEBE RiZENi V CASE PRO VRCHOLOVE
MANAZERY

».Chcete-li vybudovat velky podnik, vybudujte méjdsami sebe.”
Tomas Baa

Vstup do 21. stoletifedstavuje pro vSechny spéiesti a jejich manazery velkou
vyzvu. Jsou kladeny paimé vysoké naroky na vzthvani, na jejich schopnost
vyporadat se s néstajicim mnoZstvim informaci a moZnosti i nagnfmovladat
moderni a stale dokonalejsi technologie. Podlerauknihy Clovek a ¢as, Petra
Pacovského, je hlavnim rozdilem mezi &mnosti a minulosti i tzv. komprese
¢asu. To znamena, Ze pokud jsniiivel meli na rgjakou cinnost hodinu, mame na
ni dnes pouzeétvrt hodiny, protoZze se radik&@revysily naroky. DnesSni doba je
charakteristick&d nestabilitou a petbou rychlé realizace zm a tyto skute&nosti
jsou g¥icinou ¢astych krizovych a stresovych situaci, se kteryenimanazer musi

vyporadat.

Priroda vSak nestémenit ¢loveka tak rychle, jak by to vyZadoval vyvoj. Z tohoto
divodu je teba, abyloveék piirode ve vyvoji pomohl a sdm se snaZilijjmat
opateni z vnitku. Neni mozné proti zémam a vyvoji bojovat a nadavat ng, n

jelikoz se stavaji &nou sodasti naSeho Zivota. [13, s. 31-32]

Vyznam osobniho managementu, jehozéastmi je self a time management se
v pribéhu poslednich let postuprzvySoval. V sodasnosti jiz nizeme tvrdit, Ze
znalost &chto dvou sotasti fizeni je tém¥f nutnosti. To plati zejména pro
vrcholové manaZery, na kterych z velkésti zavisi usgrh firmy. Celkové
zatizeni manaZzera je velmi vysoké a zakladniradpokladem efektivniho
zvladani této natmé profese je schopnost organizovat gij sdastni Zivot a
préaci.Cas je jedingnym a vzacnym zdrojem, ktery by manézeensli brat jako
samozejmost. Jeitba s nim rozuninhospodét a p&ovat o &), a odnénou za

to bude vice volnéh&asu, méa stresu a moznost sotedit se na &ci, které jsou

dulezité a vedou k usghu.
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O dilezitosti self a time managementu pro manazetg&dwnagiklad i nasledujici

citace:

.10 Ze je opravdu moznéidit druhé lidi, neni v Zadnémripad dostatene
prokdzano. Sebe sama ovSenzeteridit vzdy. A vedouci pracovnici, Ktaeidi
sebe sama s cilem dosahnout efektivnosti, nemaotaolasi @ekavat, Ze by mohli

Fidit své spoléniky a podizené.” [7, s.7]

»Aby v8ak organizace byly dlouhoddlis@Sné, musi vlastnici, mana&e jejich
spolupracovnici pedevsim ugt dob'e ridit sami sebe. Tento poZzadavekigsto
v praxi podcéovan, gehlizen, coZz ma nedozirné negativni nasledky mioge,

zajmoveé skupiny, organizaci i pro celou skupinu3;[2.8]
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Il PRAKTICKA CAST
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4 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI GLOBAL TELE SALES
BRNO S.R.O.

4.1 Z&kladni informace a historie spol€nosti

Global Tele Sales Brno s.r.o. je call centrem, &teabizi sluzby spojené
s rezervaci letenek, informace ohleédietovychiadi a konzulténi sluzby, a to jak
pro zakazniky tak i pro cestovni agentury. V&mmosti tyto sluzby
zprostedkovava leteckym spaleostem Lufthansa German Airlines, Swiss

International Air Lines Ltd. a Austrian Airlines.

Global Tele Sales Brno s.r.o. vznikla v roce 208koj v pdadi devéaté call
centrum leteckého spdieosti Lufthansa. Zeficeti lokalit ve stedni a vychodni
Evrop bylo vybrano nisto Brno, z dvodu jeho vhodného umésti v oblasti. Jiz

od paatku zaloZeni spotaosti je jejim vykonnynteditelem pan Roman Tdsa

V ¢ervnu roku 2005 zmlo dvanéct prvnich zamstnand piijimat hovory
zakaznik a cestovnich agentur v provizorni kanéig@meérneé vzdalené od centra
meésta Brna. AZ v prosinci roku 2005 byla spwolest gesthovana do nov

postaveného komplexu Spielberk Office Center, kdgé dodnes.

Postupem¢asu se spolmost rozrostla o nové zastnance zilvodu neustéle
vzrastajiciho potu telefonat, rozSfeni nabizenych sluzeb a pronikani na nové
trhy. Nyni spolénost pokryva trh polskyesky, slovensky, rumunsky, bulharsky,
srbsky, bosensky, chorvatsky, slovensky a albansksoce 2006 byly sluzby
rozSteny i o Rusko, kteréipdstavuje negtsi trh ve spokénosti . Je tvien 26ti

zamestnanci, kté# prijimaji hovory z Ruska, Boruska a Kazachstanu.

V srpnu roku 2008 se Global Tele Sales Brno sstala zprosedkovatelem
sluZeb i pro spolmost Swiss International Air Lines Ltd. Ty zdjie 12 hlavnich

zanestnand, ktefi maji na starosti 1Giznych zemi sedni Evropy.

Na za&étku roku 2010 je realizovano prozatim posledn§iteni, a to poskytovani

sluZeb i teti letecké spotmosti Austrian Airlines.

V sousasnosti je ve spoteosti zamdstnano 189 zadstnané@ 25ti niznych

narodnosti a lze zaslechnout #n?2 riznych jazyki. Firemnim jazykem je
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angliétina a gedpokladem pro praci v této spiesti je také znalost alespo

jednoho vychodoevropského jazyka.

4.2 ZaloZeni a vznik spolénosti

Spole€nost Global Tele Sales Brno s.r.o. byla zalozenadobu neutitou

24.3.2005 uzaenim spoléenské smlouvy formou natkého z4pisu.
e Spolenici:

Lufthansa Commercial Holding Gesellschaft mit bedokter Haftung se sidlem
Von-Gablenz-Str. 2 — 6, D 50679 Kolin nad Rynem,l&pva republika
Némecko, zapsana v obchodnim rédjst vedeném Obvodnim soudem v Kelin
nad Rynem podislem HRB 6218.

CZERWENKA & PARTNER v.0.s se sidlem Minoristka BD2 00 BrnoCeska
republika, C: 25342291, zapsana v obchodnim ié§st vedeném Krajskym
soudem v Br#, oddil A, vlozka 8594.

e Piredmét podnikani:

Zprostedkovani obchodu a sluzeb

Reklamnicinnost a marketing

Zpracovani dat, sluzby databank a sprava siti

Sluzby v oblasti administrativni spravy a sluzbgaiz&né hospod#éské povahy
e Zakladni kapital:

Z&akladni kapitatini 15.000.000 ,- K

Spravcem vkladu je CZERWENKA & PARTNER v.o.s. sélesin Minoritska 10,
602 00 BrnoCeska republikad: 25342291.

Spole&nost vznikla zapisem do obchodniho rigkat dne 29.4.2005.
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5 ANALYZA SELF A TIME MANAGEMENTU MANAZER U
SPOLECNOSTI GLOBAL TELE SALES BRNO S.R.O.

Prizkum byl realizovan s vyuzitim dotaznikovéhoi&et a dopltin osobnimi
pohovory. JelikoZ jsem v této spdimsti zandstnana, vyuZila jsem k vysleiik
analyz i své vlastni znalosti a informace, ktegmsziskala na zakladsobniho
pozorovani. Zkoumanou skupinou bylo 25 manaZgpol€nosti Global Tele
Sales Brno s.r.o. Celkem bylo distribuovano 25 dutd a jejich navratnost byla
100%.

Dotaznik byl rozdlen na néasledujicich ostasti:

e Analyza osobnich a profesnichicil

e Analyza seberozvoje a sebewtavani

e Analyza manaZerského planovéasu

e Analyza snimku pracovniho dne manazera
¢ |dentifikace zdraj casovych ztrat

e Analyza vykonnostnichikwvek

e Analyza pracovnich porad

e Analyza arove delegovani

Manazéi odpovidali na celkem 40 otdzek. Snahou bylo koowat otazky tak,
aby celkovy ¢as straveny vygibvanim trval maximak 15 minut. K tomu
dopomohla i skutmost, Ze pevdzna cast otadzek byla uzéena a manafe
pouze zaSkrtavali pole s jimi zvolenou odpdiv Dotazniky byly vytvéeny

v angliting, jelikoZz se jedna o firemni jazyk a vice nez polavrespondeit

nebylaceské narodnosti. V analytick&sti jsou uvedeny vSechny otazky spolu

s odpo¥d’'mi. Ty jsou uvedeny hilv tabulce nebo grafufimo pod otézkou.

Kopie dotazniku v anglickém deském jazyce je soasti fFiloh této diplomové

prace.
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5.1 Analyza osobnich a profesnich ail

Prvni ¢ést dotazniku byla zaffena na pizkum toho, zda maji manatgasnou
piedstavu o tom¢eho chdji dosahnout v osobnim a profesnim Zéygaka je

kvalita stanoveni jejich dila co je najasgjSi pricinou jejich nelsgchu pi

dosahovani cile.

V tétocasti byly manazém spol€nosti poloZeny nasledujici otazky:

Vite,ceho by jste cldti dosdhnout v osobnim ZivGt

ano mozna ne
20 4 1

e Vite,ceho by jste clati dosahnout v profesnim Ziv6t

ano mozna ne
16 8 1

e Vite, jaké kroky jefeba podniknout k dosazeni VaSeho cile?

ano moznéa ne
11 12 2

e Zapisujete si své cile?

ano obcas ne
1 7 17

e Je soudésti VaSeho cile specifické datum, kdy jej chceséldnout?

ano obcas ne
2 12 11
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e Co byva ve VaSemvipad obvykle picinou neluspchu pi dosahovani

cile?

OFRP NWMOUUTON OO OO

Netrpélivost Prfekazky a Nedostatek Pfilis mnoho  Ostatni
obtiZznost Casu rozptyleni

Analyza osobnich a profesnichicilkazala, Ze igvazna ¥tSina manaZér ma
predstavu o tom¢eho by chili dosdhnout v osobnim i v profesnim Zigofen
maloktery z nich m& vSak cile stanoveny spéipodle doportenych kritérii
SMART (konkrétni, ndtitelné, akceptovatelné, redlné&aso¥ ohranéené), coz

¢ini jejich dosahovani obtigsim. VétSina manazérvi nebo alespo tusi, jaké

kroky je feba podniknout k dosaZeni jejich cile, ale 17 hrje nezapisuje.

Méaloktery z nich si stanovi specifické datum jejibsazeni, a proto se nejedna o

cile, ale spiSe o plany a sny do budoucna.
NejcasgjSi pricinou, pr& manazé nejsou Uspsni @ plnéni svych citi je
nedostatek trfivosti, dale pilis mnoho rozptyleni, nedostatéksu, pekazky a

obtiZznosti a ostatni (n&glad ne&ekané udalosti a z¢na plar ¢i priorit).

5.2 Analyza seberozvoje a sebevEthvani

Tato¢ast dotazniku se zabyva problematikou seberozvegbavzdlavani, coz je

jednou z neodditelnych funkci celého procesu sétzeni.

Souésti tétatasti dotazniku byly nasledujici otdzky a ukoly:
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e Zucastnil/a jste se dalSich vddvacich kurz nebo trénink od ukoreni

Skolni dochazky?

19 6

e Kolik casu ¥nujete sebevzthvani v pebehu tydne?

Newvénuji se Méné nez 1 1 - 3 hodiny Vice nez 3
sebevzdélavani hodinu hodiny

e Kolik ¢asu travite sledovanim televize vilprhu tydne?

O L N W A~ O O N

Nesleduji Méné nez 1 1 -3 hodiny Vice nez3
televizi hodinu hodiny

e Ucastnite se kurznabizenych spafaosti? (Excel, jazykové kurzy,...)

10 12 3
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e Jakému typu sebewtdvani se ¥nujete?

18-
16-
14
12
10-

om b »

Cteni odbornych  Studium cizich Ostatni
knih a ¢asopist jazykl

Spole&nost Global Tele Sales povazuje st&dani jako pedpoklad pro kvalitni a
efektivni praci manazér Podporovano je zejména studium cizich j@zy&ko je
jazyk remecky a pro cizince i jazyesky. DalSim kurzem nabizenym spolesti
je nagriklad Excel kurz. @vodem, pré néktefi ze zamistnané nenavatvuji tyto
kurzy je bul’ nevyhovujici¢as kurzu nebo updnostini individualni vyuky,

kterou si zajistili sami.

Seberozvoj a sebevddvani manazérspol€nosti je podle analyzy na p&nmeé
dobré arovni. Podle pekumu se ¥tSina manaZérsystematicky vzélavala i po
ukonieni Skolniho vz#ani. Sebevzélavani ¥nuje 14 manazérl — 3 hodiny
tydr€é, 7 manazer dokonce vice nez 3 hodiny. V tétésti byla polozena také
otazka tykajici se @tu hodin, které manafiestravi sledovanim televize, jelikoz
se jednd o nejvice ro¥8hou ztratucasu. Ti z manaZéy ktefi nejsouceské
narodnosti ¥tSinou televizi nesleduji tbec, jelikoZ ceskym prograrm malo
rozumi a ®kteri televizi ani nevlastni. N&asgjSim typem sebevzthvani je
studium cizich jazyk, dale ¢teni odbornych knih &asopis (historie, giroda,
cestovani). Manatese vzdlavaji spiSe nahodile, ve svém volnéase a proces

neni systematicky.
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5.3 Analyza manazerského planovanéasu

Tato analyza zkoumé& zakladni oblasti manaZerskéldoopéni ¢asu, jako
napiklad uzivani planovacich systéechnikiizeni¢asu, distribuctasu, vyskyt

stresu a nutnost doksovat Ukoly i po pracovni daéb
e Domnivéte se, Ze je planovaiasu efektivni?

ano obcas ne
18 7 0

e Pouzivéate planovaci systémy?

ano obcas ne
6 7 12

e Pouzivate ekterou z technikiizenicasu? (nap. Eisenhowelv princip,

Paretovo pravidlo, analyzu ABC, ...)

ano obcas ne
1 4 20

e Mate pocit, Ze by jstedintravit vicecasu s rodinoui prateli?

ano ob¢as ne
11 12 2

e Zistavate v za#stnanicasto i po pracovni dat?

ano obcas ne
3 15 7

e Pracujetecasto ve stresu?

ano obcas ne
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| presto, Ze se 18 z 25ti manatedomniva, Ze je planovardasu efektivni,
pouziva pouze 6 z nich planovaci systémy.chidji jsou v podols klasickych
diérd, které jsou typickym znakem druhé generace timeageamentu nebo pouze
jednoduchého seznantinnosti, coZ je znakem generace prvni. BohuZel @ouz
jeden manaZer spaieosti Global Tele Sales Brno s.r.o. pouZiva techtikeni

¢asu (Eisenhowéw princip, Paretovo pravidlo a analyza ABC).

ManaZzéi obcas dokogiuji své povinnosti az po pracovni doé citi, ze by i
travit vicecasu s rodinou argteli. VetSina z nich takéifznava, Ze se v pbéhu
pracovniho dne nevyhne stresu. Tenggimou zfisoben tim, Ze letectvi pamme
casto pinasSi nepedvidatelné situace (nidklad stavky, pirodni katastrofy,
zruSené lety a podobnh Manaz& musi v &chto krizovych situacich pracovat

prestas a pokud je opravdu nutnéighazi do zamstnani i o vikendu.

5.4 Analyza snimku pracovniho dne manaZera

Tato analyza je nezbyta proceni toho, kolik¢asu manaZe travi vykonem
zékladnich manaZerskych funkci. K nasledujiginmostem manazieprifadili

podil ¢asu vyjadeny v procentech:

Sebevzélavant ¢teni odbornych knihtasopis, ¢lanki, manuét, ...

e Planovani planovaniasu a prace, projekty, tvorba matetjal

¢ Organizovarnischizky, telefonaty, poSta, emaily, pracovni porady,...
e Kontrola: kontrola kvality prace za#stnand, kontrola pracovist ...

e SluZebni cesty

e Odpaiinek
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0, 0,
4% 10% 11% B Sebevzdélavani

B Planovani

O Organizovani
O Kontrola

[ Sluzebni cesty
B Odpocinek

0
11% 23%

41%

Z odpovdi lze usoudit, Ze nejvic&asu, celkem 41%, mana&Zevénuji
organizovani a naslednplanovani. 11% svéhoasu ¥nuji sebevzédlavani a
stejnou dobu travi kontrolou. Odpioku je ugeno 10%casu a 4%casu travi

manazé na sluzebnich cestach.

5.5 ldentifikace zdrojua ¢asovych ztrat

Ucelem tétosasti dotazniku bylo nalézt ,zIep casu®“. Manaze&m byly poloZzeny
otazky tykajici se nejtypi¢jSich casovych ztrat, se kterymi se lze na pracovisti

setkat.

e Travite mnoh@asu hledanimdci z divodu nedostat@é organizace Vasi

kancelae ¢i pracovniho stolu?

ano obcas ne
3 7 15
e Je pro V4s obtizn&ci ostatnim ,NE*?
ano obcas ne
6 14 5
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e SnaZite se odsouwdhnosti, které povaZzujete za obtizné?

ano obcas ne
4 13 8

e Jste schopni dokdait kol bez toho, aniz by jste byli vyruSeni?

ano obcas ne
11 10 4

e Seadte nasledujici typy vyruSeni od ¢eg€jSich po nejméhn casté

(nejcas¥jsi — 1, nejméncasté — 5)

Dotazy koleg
Emaily
Nedilezité telefonaty

Navsevy kolegi

Tl B

Nedilezité porady

e Prosim, oznéte tucast pracovniho dne, kdy jste nejvice vyruSovani.

14+
124
10+
8-
6-
44
2.
04
8:30 - 10:30 10:30 - 12:30 - 14:30 - Nelze urgit
12:30 14:30 17:00

Ve spolénosti Global Tele Sales Brno s.r.o. je nejvice it@r§m zlodjem ¢asu

vyrusSovani, které ma ngjstji podobu dota& od koledj.

urcit frekvenci vyruSovani v @béhu dne nebylo jednoduché, jelikoz 13

manazek oznd&ilo pole ,nelze ukit® a tvrdi, Ze vyruSovani fithazi ve
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kteroukoliv hodinu. 9 manazerozn&ilo za ¢ast dne s nejvyssi frekvenci
vyruSovani dopoledne od 10:30 — 12:30. Nejkijdnjsou podle odpaidi prvni
dvé hodiny pracovni doby, a to od 8:30 — 10:30.

Jak jiz bylo zmigno v teoretické&asti, je teba, aby se manazer snaziléshat
¢as, ktery mé k dispozici na dostaie velkécasové Useky. Tento ukol vSak byva
pro manaZery spalaosti Global Tele Sales Brno s.rgasto pomirné narany,
jelikoz kaZzdoden& ¢eli vyruSovani v podabotazek a navét kolegi, email a
podobré. Jakmile dojde k vyruSeni, trva jimditou dobu, nez se znovu&au na
ptvodni ¢innost koncentrovat. iBruSeni tak sniZuje vykonnost manaZera a
mnohdy vede ktomu, Ze manazer stra¥tSwmu svéhocasu zabyvanim se

nepodstatnymi&mi a nezbyva muas na dlezité ukoly.

5.6 Analyza vykonnostnich Kivek

Cilem této analyzy bylo zjistit, ve kteréasti dne je vykonnost manader
spoleénosti nejvyssi a zda si podle své vykonnosthikly planuji svij pracovni
den. V dotazniku byl k dispozici graf, do kteréhmanazé& svoji kiivku

zakreslili:

Priklad:

100 %

Vykonnost

8:00 Cas 17:00
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e Ridite se pi vykonavani kal vykonnostni &vkou (tzn. nejdlezitj$im

ukokim se vnujete ve chvili, kdy je VaSe vykonnost nejvygsiopak)?

ano obcas ne
10 12 3

ManazZetim je dopordeno, aby se snazili planovailézité akoly na tu dobu, kdy
je jejich kivka vyruSovani na nejniZSi Urovni a naopakvka vykonnosti na
nejvyssi Urovni. K analyze planovani pracovnihe geem proto porovnala
tabulku s ozngenimcasti dne s nejvyssi frekvenci vyruSovanitedehozicasti
dotazniku s vykonnostni fikkou. Celkem 7 manazer ozn&ilo za ¢ast dne s
nejvyssi frekvenci vyruSovani pgatu, kdy je jejich vykonnost nejvyssi &linby

se ¥novat dilezitym ukofim.

Celkem 21 manazérzakreslilo kivku ve tvaru, kdy jejich vykonnostni vrchol
nastava dopoledne. Minimum se u nich dostavilo ipa® mezi 12:00 — 14:00 a
poté vykonnost zase &aa pomalu stoupat. d8ina manazérse snazfidit svym
prirozenym dennim rytmem a &aaji s dilezitymi Ukoly v dok, kdy jsou na

vykonnostnim vrcholu.

5.7 Analyza pracovnich porad

Ucast na poradéach je jednou ze zakladnich povinnostiazera. Cilem této
analyzy bylo wit, zda jsou porady ve spéleosti Global Tele Sales Brno s.r.o.

organizovany racionaéna zda jsou produktivni.

e Jakcasto se dastnite pracovnich porad?

nikdy ohkas casto
2 20 3
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e Domnivate se, Ze by bylo d@ls efektivgjSi vyuZit jiného zpsobu
rozhodovanici diskusi nez prav pracovni porady? (nap emailova

konverzace, telefondt, ...)

ano obcas ne
3 16 6

e Dostavate ped poradou seznam témat, ktera budou na porad

diskutovana?

ano obcas ne
12 10 3

e Je predem jastdefinovan cil a éel porady?

ano obcas ne
14 8 3

e Zacina a kowi porada vas?

ano obcas ne
4 7 14

e Je na porad pritomna osoba, ktera ji vede?

ano obcas ne
16 8 1

e Jsou vSichni éastnici aktivid zapojeni do porady?

ano obcas ne
3 7 15
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Ve spolénosti Global Tele Sales Brno s.r.o. se praviéldtonaji nasledujici

porady:

e Management meeting
Manazéi vSech oddleni se schazi na této pokagravidelr® kazdy tyden.
Charakter této sdfzky je obvykle poradnfi informativni. (astnici maji moznost
vyjadiit své nazory a napady, projednat, co se udalmskegni tyden aipdstavit
planované zrny. Na konci této porady je ¢en den a&as nasledujiciho setkani.
Strweny zdznam toho, co bylo diskutovano je poté digtidn pouze vSem

z(kastrenym.

e Team leader meeting
Tato porada, ktera se kon& jednou aZz dvakré&iomé, je ucena pro vedouci
jednotlivych tymi a pro ostatni manaZery. Vedouci fymade maji moZnost
prednést svojeifpominky a upozornit naifpadné problémy, které nastaly. O této
porad jsou Eastnici vyrozumiani emailem piblizné tyden gedem. Zaznam
diskutovanych témat a navrhgSeni problérin jsou poté uloZeny ve sloZzce v

pocitedi, ktera je pistupna vSem zagstnaném.

e Agent meeting
Jednou misiéné se setkavaji zagstnanci s manaZery, aby mohliegloZit své
piipominky a pofipadt stiznosti a klast dotazy. O tomto setkéni jsowzyneni
vedouci trhu emailem a ti poté vybiraji zastupcegent, ktery se setkani
zWastni. Po poraddobrovolnik sepiSe seznam toho, co bylo diskutov&nloZi

do slozky pistupné vSem za¥stnan@m.

Na zaklad osobnich pohovérse zamstnanci jsem vytvilla seznam skut@osti,

které maji na vedeni porad negativni vliv:

— Ponern¢ casto dochézi k situaci, kdy¢astnici nejsou informovani o
porad dostaténé dlouho ped jejim zaatkem. Nemaji prototas na
piipravu svych nazdrci dotazi a v disledku toho pak v gbéhu porady

nejsou dostate¢ aktivni. Vedouci trh mnohdy srozumi za#stnance o
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porad i pouhou hodinu f&dem, a ti poté ani nemaji zajem se takto ve

spichu porady z€astnit.

AN

— DalSim negativem, obzvl&t agent meeting je skuténost, ze
zanestnanci neciti ochotu ze strany managementu sééonein zabyvat a
mnohdy nevidi skutaé vysledky. To postuperasu vyustilo v situaci,
kdy agenti poradu povazuji spiSe za ztréasu. Porada se tak stava

neproduktivni pro vSechny zaistréné.

— Porada porrn¢ casto zd@ina a kodi pozd & jiz z divodu pozdniho

piichodu rkterého z Gastniki nebo jejiho prodluzovani.
— Ne vZdy je pitomna osoba, ktera poradu vede.

— Ne viZdy dostavaji dastnici porady seznam témat, ktera budou

diskutovana.

— Ucastnici porady velmtasto pouzivaji setkani jakailezitost vyjadit
svoji nespokojenost s titou situaci, ale nenabidnou Zadné redb®eni.
Vice ¢asu je tak ¥novano problénmim nez diskuzi nad tim, jak dagpk

jejich odstrasni.

— Diskutovanym témam nejsou stanoveny priority a dochazi k situacim,
kdy na dilezité \ci nezbyva dostatekasu a je nutné poradu du

prodlouZit nebo tyto body odloZit k diskuzi na pdi gristi.

— Manazdi zastavaji nadzor, Ze ¢as by bylo efektiv§Si vyuzit jiny zpisob

rozhodovani a komunikace nez p¥@sobni setkani na porad

5.8 Analyza arovné delegovani

Manazer neni schopny zvladat vSechno, jinakZzendospt aZz k syndromu
vyhoieni. Pokud se vSak n&dudelegovat, dosdhne Uspo#asu, ktery mize
vénovat dileZitym cinnostem. Efektivni manaZer se musi sdm seti®likrat

denre ptét:

.M iiZe to za mne utht nekdo jiny?“
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»~Jsem ja tim nejvhodfjSimclovekem, ktery ma ukol ytht?*

Tato¢ést dotazniku sestavena z&aesigjSich argumerit proti delegovéani, na které
manazé odpovidali ,ano", ,olkas“ nebo ,ne“. Z analyzy vyplynulo, Ze i mezi
manazery spotamosti Global Tele Sales Brno s.r.o. jsou ti,kteaujimaji k

delegovani negativni postoj a shoduji se s argunoti této technice.

e Pracovni ukoly nedeleguji, protoZe ostatnimzvedji.

ano obcas ne
2 10 13

¢ Nedeleguiji, protoZe émebavi vysitlovat, co je keba udlat.

ano obcas ne
5 9 11

e Nedeleguiji, protoZe nerad/a ztracim kontrolu.

ano obcas ne
3 8 14

e Nedeleguiji, protoZe si myslim, Ze tkol zvladnu.lépe

ano obcas ne
4 10 11

e Deleguiji ty pracovni ukoly, které nerad/a&m.

ano obcas ne
2 9 14

e Deleguiji ty pracovni ukoly, které vyZaduji zodfsmost a kreativitu.

ano obcas ne
1 9 15
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Ve spolénosti Global Tele Sales Brno s.r.o. neni delegovioii prikladana
dostatéend dilezitost. NiZze uvadim seznam &eg€jSich chyb, kterych se

manazé pii delegovani dopousti:

Manazéi casto zamuji delegovani s pouhou Zadosti o pomoc. Ve
spole&nosti dochazi k situaci, kdy man#&Ze predavaji Ukol Bkomu

jinému pouze z tohoiodu, Ze nestihaji.

— VétSinou jsou delegovany rutinni Ukoly, kdy z&stnanec nema moznost
rozvijet svoji tvdgivost. V tomto pipadt se tedy nejednd o situaci vyhra —

vyhra, ze které by #ly piinos olg strany.
— Po gredani dkolu jiz manaZeneciti potebu kontrolovat vysledek.

— Nekteri manaz# predpokladaji, Ze jakmile deleguijicity ukol, prenési se

veskera zodpavnost na zakstnance.

— Manazdi se obavaji, Ze cely proces delegovani potrva déie samotny

ukol.

Podle osobnich pohoviormohu zhodnotit, ze mnoho zasthan@ ma zajem
pomoci manazém s ukoly, které jim nabidnou vice zodpdmosti a umozni

ziskani cennych zkuSenosti a dovednosti.
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6 NAVRH PRO ZVYSENIi UROVN E OSOBNIHO
MANAGEMENTU VRCHOLOVYCH MANAZERU VE
SPOLECNOSTI GLOBAL TELE SALES BRNO S.R.O.

6.1 Projekt efektivnéjSiho sebé&izeni vrcholovych manazei

e Stanoveni osobnich a profesnich diil

Spravné stanoveni gilje z&kladnim fedpokladem dosaZeni @shu jak v
osobnim, tak i profesnim Ziwot Z analyzy vSak vyplynulo, Ze mané#ize
spole&nosti Global Tele Sales Brno s.r.0. se v tomto @sacdopousti &olika

chyb, které negativnovliviiuji dosaZitelnost ail

Manazetim proto navrhuji, aby si vZdyipstanoveni cil vyplnili nasledujici

formul&:

Tab.4. Formuld pro spravné stanoveni giJvlastni zpracovani]

Néazev strategického cile:

Jednotlivé kroky

vedouci k dosazeni

tohoto cile

a | b W IN P

Termin dosazeni

strategického cile

Jak poznam, Ze jsem
strategického cile

dosahl/a?

Co bude moji

—_

odm¢nou za dosazer

tohoto cile?
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Pro jednotlivé kroky vedouci k dosazeni dlouhodahétrategického cile je také
nutné stanovit termin jejich dosazZeni, kriteriumdie kterého poznam, Ze je cile

dosaZeno a gitou odénu za jejich Usgsné splani.

Formul& si manaz& musi vyplnit pisem& a ulozit na misto, kde jim bude
neustale k dispozici. | pro stanoveniidibtiz plati znamédceni ,sejde z &, sejde

z mysli“.

e Seberozvoj a sebevadavani

Aby bylo sebevz&lavani manaZér spole&nosti efektivijSi, je nutné do tohoto
procesu vnést systematost. Toho dosahnou tim, Zec¢ginost rozdli na mensi
Casti a sestavi §y plan vzalavani. Jednotlivé kroky musi byt sprévmastaveny,
aby se manaZer nigzenil ani nepodcenil. St&jijako u stanoveni dilje poteba

zavést kontrolu pravidelnosti a nezapomenout seéniinza splgni kazdého

kroku.

Plan vzélavani mize mit nagiklad nasledujici podobu:

Tab. 5. Plan vzdlavani [vlastni zpracovani]

Pravidelnost Cinnost
Kazdy den 10 novych slasék z rtmeckého jazyka
Kazdy tyden 1 lekce gramatiky
Kazdy nesic ReCist knihu v Rmging
Za rok Studijni pobyt v Bmecku

Deset g#meckych slowiek deng se miZze zdat malo, ale za rok se jich timto
tempem manazer n&u3650. K tomu se n&ul12 lekci gramatiky aigéte 12 knih
v némeckém jazyce. | na tomtdikladu lze vidt, jak je dilezité dlit obtizné \&ci

nacasti, které se zdaji redjsi a snadgjsi.
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6.2 Projekt efektivnéjSiho planovani a organizac€asu manazera

K tomu, aby mohli manaZeuspdit ¢as a vyuZzit jej k realizaci svych ijlie teba
zvladat alesp zaklady planovani a organiza¢asu. V sotasnosti je ieba
myslet do budoucna a nenechat se udalostmi pouzé/npaovliviiovat.
V nésledujicich bodech uvadim dopgeni pro efektivni hospodeni stasem pro

manazery spotmosti Global Tele Sales Brno s.r.o.:

e Tydenni planovani

ManaZedm bych doportovala tydenni planovani, které je podle teatfterté
generace time managementu efektjgha gehledrjsi, nez planovani denni [13,

s.191]. K tomu mohou vyuzit néglad nasledujici tabulku:

Tab.6. Tydenni plan [vlastni zpracovani]

TYDENNI PLAN

OD — DO:

Dapaledns Frioriia Ol ledne Friariia

Poznamly
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e Stanovit priority

K spravnému planovani jaeba, aby si manafiespravré urili své priority,

napiklad pomoci Eisenhowerova principu:
— Nejdfive musi pracovat na ukolech A, které jsaledité a nutné.

— Pro kazdy dlezity ukol B by si mili vyhledat v nasledujicim tydnu

alespa jednu hodinwasu.
— Zbytekc¢asu niize byt rozdlen pro tkoly C.

— Nedilezité ukoly z kategorie D mohou byt vySkrtnuty.

e Neodkladat obtizné a dilezité ukoly

Obtizné, ale dezité Ukoly nemohou byt odkladany a fela je vyizovat vzdy
piednostld. NejvhodrjSi dobou je z&atek pracovniho dne, kdy je vykonnost
vétSiny manaZdr spol&nosti na nejvyssi arovni. Jéeba dodrZzovat oblazkovou
metodu, kterd je zaloZena na tom, Ze pokud prazdklamici naplnime nefilve
piskem a drobnymi obléazky, je slozité do risviat velké kameny, kterégstavuji
dilezité ukoly. Teprve i opaném postupu, kdy nejive vykoname dlezité

Ukoly a poté ve zbyvajicitase drob&Si povinnosti, dosfjeme k rovnovaze.

DalSi vyhoda tohoto postupu plyne z toho, Ze pokahaZzé ihned na z&atku
dne spini dlezity ukol, ginese jim to pocit usfchu, ktery je bude motivovat po

zbytek celého dne.

e Pravidlo 80:20

Pro manazery nema smysl vypracovavat detailni pElgho pracovniho dne.

S nejvySsi prawipodobnosti stefanebude mozné jej dodrZzet a manazery to spiSe
odradi. Pracovni doba manafespol€nosti je giblizn¢ 8.5 hodiny. Proto
doporwuji podle pravidla 80:20 naplanovat 80% tohotsu, a siceifblizné 7

hodin. Zbyvajici hodiny budou vyuzity jako rezenanepedvidatelné situace.
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e Distribuce ¢asu

Podle profesora Jana Provaznika jegbanovani¢asu manazera vhodné pouzit

nasledujici model [18, s. 415]:

Vzdélavaci¢innosti................ccceevven.... 25%aSsuU
Planovackinnosti.................ccoo e a0 25%CasuU
Organizani ¢innosti...............................20%Easu
Kontrolni¢innosti..................ccecevveen. . 15%CasU
Sluzebnicesty.............ceevviiiiiinen. 22 10%aSU
Odpainek.........ccoovviiii i e e 2 .0%cCaSU

Manazéi spolenosti by ngli podle tohoto modelu planovat své aktivity. Podle
analyzy travi zbyt#n¢ mnoho ¢asu organizenimi ¢innostmi (iblizné 40%),
které jsou tvéeny poradami, rozhovory, telefonovanim, emaily tpo& podob&
Tyto Ukoly proto doportuji delegovat a uSEtny cas stravit nafpklad

sebevzdlavanim.

6.3 Projekt redukce zdroju ¢asovych ztrat

Projekt redukce zdrbj¢asovych ztrat je za#ben na vyruSovani, jelikoz se podle
vysledku analyzy jedna o resgjSiho zlodje casu ve spolmosti Global Tele

Sales Brno s.r.o.

Pro sniZeni frekvence vyruSovani ve spotssti Global Tele Sales Brno s.r.o. by

manazé méli dodrZzovat nasledujici body:

e Pracovni bloky

Manazéi se vyhnoucastému vyruSovani tim, Ze se nebudou snazizavat
¢innosti podle toho, jak iithazeji, ale snazit se spojovat stejnorodou pdaci
bloki. Napiklad kazdy email, ktery jim je zaslan, nemusi bytizen ihned.
Z hlediska Usporyasu je efektiv§Si vyhradit si nafiklad pil hodiny dopoledne

a odpoledne na to, abyiigili veSkerou pichozi poStu.
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e Z¥izeni konzultatnich hodin

V sousasnosti je ve spateosti praktikovana tzv. ,politika otéenych dvé*, coz
znamena, Ze manafese snazi vytviit lepSi pracovni klima tim, Ze nechéavaji
dvere své kancefé otevené. Samaejmé ma takovy pistup své finosy, ale
spiSe pro zagstnance, kié si mylné mysli, Ze spravny manazer by jimginoyt
kdykoliv k dispozici. Pro manaZera ale tato metqulmaSi velkou nevyhodu
v podok vyruSovani. Manazém bych proto dopowtila zavedeni konzultaich
hodin, které by ry byt minimalre 2 hodiny dlouhé. Zpgtku se zavedeni
konzulta&nich hodin niZe setkat s negativnim ohlasem #amand, ale
postupem¢asu si na tuto zému zvyknou a nati se tomu, aby své nagsy a
dotazy mizptsobili ¢asu manazera. V ddbmimo konzulténi hodiny mohou
zamgstnanci manaZerovi pouze zaslat email nebo zanddasbvou zpravu na
zaznamniku. Pdfpad mohou své dotazy, které nejsou naléhavé sepsatiagst

na [isti pravidelné porad

Je v8akieba si ugdomit, Ze ukité vyruSovani je saiasti napls prdce manazera,

a proto je nelze eliminovat Uginale pouze minimalizovat.

e Klidn& hodina pro kazdého z manazei

Mimo konzult&nich hodin by si @ kazdy z manaZérzaveést hodinu, kdy by
opravdu ndl byt ruSen pouze v naléhavychigmdech. Tato chvile je vhodna pro
praci na projektech a ostatnichuleZitych cinnostech, které vyZzaduji plnou
koncentraci manazera. Nejvhagii je vybrat tu dobu, kdy je frekvence
vyrusovani na nejnizsi drovni. Man@Zmohou v této hodiépro dileZitou praci

vyuzit i jinou mistnost, ve které mohou byt sami.

e S dotazem fedstavit i navrh reSeni

Zamgstnanci porarné ¢asto pichazi s otazkami, které bydnbyt schopni sami
zodpowdét a pouze si vybiraji snag8i cestu KeSeni problému. Je vhodné
navrhnout, aby iiS& prisli alespa s jednim az dsmaieSenimi, které jsou podle

jejich nazoru Ginn&. Tato technika je donuti k tomu, aby se nadblgmem sami
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zamysleli a postupeniasu si ugdomi, ze vyruSeni je zbyteé a kieSeni se
dostanou sami. Tato metoda pozitiviovlivni samostatnost zatsthan@ a

manazer ziska viaggasu na dleZitou praci.

6.4 Projekt zvySeni kvality pracovnich porad

Na zaklad analyzy kvality pracovnich porad navrhuji manabernasledujici
kroky, které povedou ke zlepSeni organizace parejthéna agent meetitga ke

zvySeni jejich pinosu pro vSechny Zastrené.

Pred poradou:
— Urcit spravného moderatora

Na konci kaZzdé iedchozi porady jef¢ba, aby byl uwen ten, kdo fpravi a
povede dalSi poradu. Jeho povinnosti je poté sestalistribuovat jasny program
porady a seznamitcastniky o poragl minimalne 1 tyden dopedu, aby byl

schopni se dostateg pripravit.
— Slowit porady vyuZit jiného zisobu komunikace

Ne vZdy je nutné trvat na konani porad pouze predyyly doposud pravidelné.
Pokud neni k dispozici dostatek témat, ktera bylmbktieSena na jedné pokad

je z hlediska uspor§asu efektivijSi spojit dw porady.
— VyuZit jiného zgisobu komunikace

Pred svolanim porady je takéuldzité zamyslet se nad tim, zda by nebylo
vhodrgjSi vyuZzit jiného zfisobu komunikace. Ne vZdy jéeba svolavat vSechny
zastupce managementu a mnohdy gogtauze &kolik telefonafi nebo emailovéa
konverzace pouze smi, kterych se rozhodnuti opravdu tyka. Sakegek

nedoporduji timto zpisobem klasické porady nahradit, jelikoZ osobni &the

pii feSeni dlezitych témat nejefektivijsi.
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V prubéhu porady

— Z&inat a kodgit véas
Doporuuji planovat poradu hifl na z&atek nebo na konec pracovni doby. Timto
zpisobem bude zaji&bo, Ze porada konana na ihned piehodu do prace bude
z&inat Was a naopak porada na konci pracovniho dne bud&t kaofas. Pro

Ucastniky porady, ki¢ se dostavi na poradu p@&#dze pouZit ,tresty”, nafiklad

v podol& prichystani oberstveni na nasledujici potad
— Vyuziti Paretova pravidla 80:20

Tuto technikufizeni ¢asu je nutno aplikovat ip kazdé pora& nasledujicim

zpisobem:

m ldentifikace problému
m Reseni problému

Obr. 4. Vyuziti pravidla 80:20 na poradéch [vlasapiracovani]

Moderator musi dohlédnout na to, aby bylo 20% ocetkocasu porady &hovano
problémim a 80%c¢asu porady hledanieSeni. Kdykoliv je tastnikem porady
piednesen wity problémgdi stiznost, jeieba, aby zarovepiednesl i navrlteSeni

této situace.
— Stanovit priority diskutovanych témat

VSechna témata probirana na pératisi mit stanoveny priority. Ndjage je teba

reSit dilezité \&ci a teprve poté se ve zbyvajicifase zabyvat ostatnimi tématy.
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Pokud by tomu bylo naopak, hrozi nebe4pie se k dlezitym wcem nemusime

ani dostat
— Motivovat vSechny k aktivnimu zapojeni do porady

K tomu, aby byla porada spravivedena jeitba, aby il kazdy z @astnila
moZznost vyjaéit swij nazor. JelikoZ z analyzy pracovnich porad ve apalsti
Global Tele Sales Brno s.r.o. vyplynulo, Ze ne hSiclkastnici jsou Bhem
porady aktivni, jeieba je k tomu motivovat. To byd&ho byt dkolem moderatora,

ktery by n&l tyto manazery vyzvat k iniciatbva sdm se zeptat na jejich nazor.

Po poracé
— Shrnuti

Ke kazdému rozhodnuti je geba na konci poradyfipadit zodpo¥dnou osobu.
Ta bude seznamena s tim, coijeba vykonat a dokdy. Timto @égobem se na
dosazena rozhodnuti nezapomene, jelikoz budou &ty ihned po por&d
Nesmi dojit k situaci, kdy porada skdma (Eastnici nebudou &dét, k jakym
zawrim doSlo a kdo ma co gldt. Nevyizené body je pé¢ba sepsat a zahrnout

do porady pisti.

K vedeni zaznamu toho, co jelba udlat je mozné vyuzit n&fklad nasledujici
tabulku:

Tab. 7. Ridé¢leni zodpowdnosti po poraédl [vlastni zpracovani]

CcoO? Priprava mistnosti pro Skoleni novych zZsmmané

KDO? Karolina a Michal

1. Zajiseni tabule, projektoru a p@bnych ponicek

JAK? 2. Kontrola funknosti p&itati a instalace novych program

3. Zajiseni vhodného zasedacihoifpdku pro nové za#stnance

DOKDY? | Do t dni
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— Kontrola

Seznam Ukdi, které je teba po poraf ucinit je uZziteéné vystavit na nasmce.
Timto jednoduchym zjisobem si zodpa@dna osoba wdomi, Ze jeji prace bude

kontrolovana a bude se snazit dosahnout co nejlepysledku.

6.5 Projekt zavedeni efektivrgjSiho systému delegovani

V této casti projektu navrhuji &kolik bodi, nad kterymi by se manazemgli

zamyslet pedtim, neZ deleguiji pracovni Ukol na zatnance:

e Co delegovat?

V této fazi je nutné, aby manazekilirco piesré je vhodné delegovat. Nejlépe je
delegovat tyinnosti, které jsou podle Eisenhowerova pravidikategorii C nebo

D. Melo by se dale jednat@nnosti, které:

se pravidel& opakuji.

— pfinesou zarstnandm alespé néjaké zkuSenostii dovednosti.

zanestnance motivuji aiinesou mu oziveni jeho dosavadni prace.
— zamgstnanec riZe vykonat steakvalitné nebo Iépe nez manaZer

Rozhodi nevhodné k delegovani jsou Ukoly, které vyZzadilgzita rozhodnuti a

ty, na kterych mana¥ieneradi pracuji.

e Komu delegovat?

Ve spolénosti jsem na zékl&osobnich pohovér méla moznost zjistit, Ze
néktefi zamestnanci jsou P delegovani pehlizeni i gesto, Ze by jej uvitali.

Manazetim proto doportuji, aby delegovali na toho, kdo:
— mé dostatekasu ke kvalitnimu provedeni ukolu.

— nentl dosud moznost, aby n&jrbylo delegovano.
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— mé nejvhodyjSi schopnosti a dovednosti k provedeni Ukolu.
e Jak delegovat?

Po vykéru vhodného Ukolu a zafstnance jeieba utit, jakym zpisobem bude

proces delegovani probihat. Mandierspol€nosti navrhuiji, aby:

— ponechali zarstnanci uity prostor pro rozvoj kreativity a samostatnosti.

Tim dosahnou toho, Ze ukol nebudou definov@iSpdetailre a budou se

zajimat spiSe o vysledek nez aigpb, jakym ho pracovnik dosahnul.

— i pres utitou volnost zavedli kontroly prace (néidad jednou tyd# v
urtity ¢as), kdy se sejdou se zé&stnancem a prodiskutuji iieh prace a

piipadné navrhy.

— nepevadli vSechnu zodposdnost na zagstnance. Mana¥ezodpovidaji

za vysledek spote¢ se zanistnancem.

Pro delegovani fi¥e manazer vyuzit n&flad nasledujici formutd Ten by ngl

uschovat pro sebe a zardvgedat i zamstnanci:

Tab. 8. Formuléd k delegovani na zafstnance [vlastni zpracovani]

Nézev ukolu Vypracovani databaze cestovnich agentur na vSeici tr

Termin dokoreni | Prvni pracovni den nésledujicih@sice 3.5.2010

Zdroje k dispozici| Internet, rezervni systém, telefon

Prehledny seznam cestovnich agentur na vSech trzathsy
Ocekavany | jejich aktualni adresy a telefonniho kontaktu. %ezn
vysledek vytvoren v programu excel argdan vSem vedoucim frf

v daném terminu.

Pripadné dotazy a4 _ )
; Vzdy v poncli od 15:00 — 16:00
navrhy

Kontrola 29.4.2010
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ZAVER

Tato diplomova prace byla z&kena na to, aby poukazala na vyznantiagsy
osobniho (self a time) managementu vrcholovych heiaV teoretickécasti
jsem shrnula zakladni kroky k G§mému seliézeni v ¢ase, mezi které pét
zejména zamysleni se nad svymdmnym stavem, spravné stanoveni osobnich a
profesnich cil, systematicky rozvoj a vZtvani, uteni priorit, oddleni
nepodstatného od podstatného, kvalitni planow@siu a snaha o odstegmi
zlodgju casu.

V analytické ¢asti jsem aplikovala poznatky zteorie na praxi hetovych
manazel spol€nosti Global Tele Sales Brno s.r.o. Na zakladho jsem
zpracovala projekt, ve kterém uvadim specifickéringypro zlepSeni self a time
managementu vrcholovych manae¥ypracovala jsem takéékolik tabulek a

formul&, které mohou manaties praxi vyuZzit.

K efektivnimu sebiézeni vcase nestd pouzecetba odbornych knilii navstva
semindle zabyvajiciho se timto tématem. To je pouze prkriokem ke zring,
kdy se manazeseznami s uzitemymi pravidly a technikami. MnohenmlgZitéjSi

je schopnost tyto poznatky spré&vaplikovat v praxi. Tento proces je obvykle
znanym zasahem do zvyklosti manazera, a protéejeat aby zejména zgdtku
podidil svij osobni i profesni Zivot sebedisciglia vytrvalosti. Nové Ukoly se
postupemcasu stanou navykem a rutinou &npsou manazém aotekdvané
vysledky v podob kvalitrgjSiho, vyrovnaného a spokojeného osobniho i

profesniho Zivota .

V celém procesu by ghmanaZer pamatovat na to, &s je vzacnou komoditou,
kterd je spravedl rozcElena vSem ve stejném mnozstvi a nelze ji koupit ani
uschovat. Jehtizeni nEla byt wnovana pozornost, jelikoZ zaleZi pouze na nas,

jak jej vyuzijeme.
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P Il Dotaznik weském jazyce



PRILOHA P I: DOTAZNIK V ANGLICKEM JAZYCE

Dear Colleagues,

thank you for agreeing to fill in this questionmgimvhich should only take a few
minutes of your time. It includes questions regagdself and time management,
which is the topic of my thesis. Your answers il treated in confidence and only

used for informational purpose.

In case of any questions, please, do not hesdaterttact me.

| apreciate you taking the time to complete thissjionnaire.

Marie Malcherova



THE ANALYSIS OF PERSONAL AND CAREER GOALS

1. Do you know what you want to achieve in your peeddife?
yes maybe no

2. Do you know what you want to achieve in your caPeer
yes maybe no

3. Do you know what things need to be done to reacin goal?
yes maybe no

4. Do you write down your goals?

yes

sometimes no

5. Does your goal include a specific date when yollvagin working on it and
when you will reach it?

yes

sometimes no

6. What is usually the reason of you giving up on algo

a) Lack of patience

b) Too many obstacles and difficulties
c) Lack of time

d) Distractions

e) Others:



SELF — DEVELOPMENT AND SELF — EDUCATION ANALYSIS

1. Have you taken any further education courses orifigs since you graduated
from school?

yes no

2. How much time do you spend on self education ewergk?

a) | do not spend time on education
b) Less than 1 hour

c) 1-3hours

d) More than 3 hours

3. How much time do you spend watching TV every week?

a) | do notwatch TV
b) Less than 1 hour
c) 1-3hours

d) More than 3 hours

4. Do you participate in courses offered by the congBgExcel course,
language courses,...)

yes sometimes no

5. Please, specify your type of self education:

a) Reading books or techical papers
b) Learning foreign languages
c) Others (please, specify):



THE ANALYSIS OF MANAGER'S TIME PLANNING

1. Do you think that time planning is effective?

yes

sometimes

no

2. Do you use any planning systems?

yes

sometimes

no

3. Do you use any time management techniques? (esgnBdwer principle,

Pareto’s principle, ABC analysis, ...)

yes

sometimes

no

4. Do you feel that you should spend more time withrylamily or friends?

yes sometimes no
5. Do you often work overtime?
yes sometimes no

6. Are you often working under pressure?

yes

sometimes

no




THE ANALYSIS OF MANAGER'S TIME LOG

1. Please, write down the duration of activities bellduring your working day:

DURATION (in

ACTIVITY %)

Self education

(reading books, technical papers, articles, manuoalsspaper,

)

Planning

(planning of work, time, working on projects, mads,...)

Organising

(meetings, discussions, phone calls, e-mails, mails

Controlling

(checking the errors and performance of employegs,...

Duty trips

Relaxation




TIME THIEVES ANALYSIS

1. Do you spend a lot of time looking for somethingdngse your office or desk
is not organized enough?

yes sometimes no

2. ls it difficult for you to say ,NO“ to other peoplkerequests?

yes sometimes no

3. Are you trying to postpone a task if you find iffitiult?

yes sometimes no

4. Are you able to finish an important task withouirtgginterrupted?

yes sometimes no

5. Please, arrange the types of interruptions accgrdinheir frequency
throughout the working day (most frequent -1, |éasjuent -5) :

Visits from my colleagues
Questions from my colleagues
Unimportant phone calls
Emails

Meetings

6. Please, mark the part of the day with the highesfuency of interruptions:

8:30 -10:30| 10:30-—-12:3C 12:30 — 14:30 14:30 =007 Unable to




THE ANALYSIS OF PERFORMANCE CHART

1. Please, draw the curve of your performance througti® day in the graph
bellow:

Example:

100 %

Performance \ T

level I
0
8:00 Time 17:00
100 %
Performance
level
0
8:00 Time 17:00

2. Do you manage your tasks according to your perfaneahart? (e.g. work
on difficult tasks when your performance level &whigh?)

yes sometimes no




THE ANALYSIS OF MEETINGS

1. How often do you attend a meeting?
never sometimes frequently

2. Do you think that it would be more time-efficieotuse a different way of
making decisions than a meeting? (e.g. email dsseasphone call)
yes sometimes no

3. Do you receive a list of topics which will be dissed at the meeting?
yes sometimes no

4. Is the purpose of meeting defined beforehand?
yes sometimes no

5. Does the meeting always start and end on time?
yes sometimes no

6. Is there a person which is directing the meeting?
yes sometimes no

7. Are all participants active during the meeting?

yes sometimes no




THE ANALYSIS OF DELAGATION SKILLS

| do not delegate, because | do not want to tageithe to explain what needs

1. I do not delegate, because | do not trust the sther
yes sometimes no

2.
to be done.
yes sometimes no

3. | do not delegate, because | do not like to losdroh
yes sometimes no

4. |do not delagate, because | think | can do thie baster.
yes sometimes no

5. | delegate those tasks, which | dislike.
yes sometimes no

6. |delagate those tasks, which require responsilaitid challenge.
yes sometimes no

7.

If you have any other objections against delegatidnch were not
mentioned above, please, write them down here:



PRILOHAP I: DOTAZNIKV CESKEM JAZYCE

Véazeni kolegové,

prosim Vas o &kolik minut VaSehocasu k vyplgni tohoto dotazniku. Dotaznik
obsahuje otazky tykajici se self a time managemerds je téma mé diplomové

prace. VaSe odpeédi budou pouzity pouze praély meé diplomové préce.

V piipadt dalSich dotak meé, prosim, kdykoliv kontaktuijte.

Predem dkuji za Vastas a ochotu.

Marie Malcherova



ANALYZA OSOBNICH A PROFESNICH CIL U

1. Vite, ¢eho by jste cliti dosahnout v osobnim Ziwi

ano mozna ne

2. Vite, ¢eho by jste chti dosdhnout v profesnim Ziv

ano mozna ne

3. Vite, jaké kroky jeiteba podniknout k dosaZeni VaSeho cile?

ano mozna ne

4. Zapisujete si své cile?

ano olXas ne

5. Je souasti Vaseho cile specifické datum, kdy jej chcesadtinout?

ano olXas ne

6. Co byva ve VaSemifpadt obvykle gic¢inou nedspchu @i dosahovani cile?

f) Netrpslivost

g) P¥ilis mnoho pekazek a obtiznost
h) Nedostatekasu

i) P¥ilis mnoho ruSeni

j) Ostatni:



ANALYZA SEBEROZVOJE A SEBEVZD ELAVANI

1. Zulgastnil/a jste se dalSich vddvacich kura nebo tréninku od uk@eni
Skolni dochazky?

ano ne

2. Kolik ¢asu ¥nujete sebevzdiavani v pfibéhu tydne?

a) Newenuji se sebevztavani
b) Mére nez 1 hodinu

c) 1- 3 hodiny

d) Vice nez 3 hodiny

3. Kolik ¢asu travite sledovanim televize vipghu tydne?

e) Nesleduji televizi
f) Méne nez 1 hodinu
g) 1- 3 hodiny

h) Vice nez 3 hodiny

4. Ucastnite se kuiznabizenych spat@osti? (Excel, jazykové kurzy,...)

ano olXas ne

5. Jakému typu sebev@dvani se ¥nujete?

d) Cteni odbornych knih sasopis
e) Studium cizich jazyk
f) Ostatni:



ANALYZA MANAZERSKEHO PLANOVANI

CASU

1. Domnivate se, Ze je planovasaisu efektivni?

ano olXas ne
2. Pouzivéte planovaci systémy?
ano olXas ne

3. Pouzivéte &kterou z technikizenicasu? (nap Eisenhowalv princip,

Paretovo pravidlo, analyza ABC, ...)

ano

olXas

ne

4. Méte pocit, Ze by jste #i travit vicec¢asu s rodinodi prateli?

ano

olxas

ne

5. Zustavate v za®stnanicasto i po pracovni deB

ano olxas ne
6. Pracujete&asto ve stresu?
ano olxas ne




ANALYZA SNIMKU PRACOVNIHO DNE MANAZERA

Do nésledujici tabulkyijpiste, kolik procent Vasehtasu zabiraji jednotlivé

é¢innosti:

CINNOST

TRVANI (v %)

Sebevz#glavani

(¢teni odbornych knih &asopisi, manuat,...)

Planovani

(planovanicasu a prace, vypracovani projiekt..)

Organizovani

(schizky, telefonaty, posSta, emaily, pracovni poradyskuke,...)

Kontrola

(kontrola ostatnich zagstnand, pracovi&, ...)

SluZebni cesty

Odpaiinek




IDENTIFIKACE ZDROJ U CASOVYCH ZTRAT

1. Travite deni ¢as hledanimé&ci z divodu nedostatmé organizace Vasi
kancel&e ¢i pracovniho stolu?

ano

olxas

ne

2. Je pro Vas obtizniéci ostatnim ,NE“?

ano

olxXas

ne

3. SnaZite se odsouvatai, které povaZujete za obtizné?

ano

olxas

ne

4. Jste schopni dokgit Ukol bez toho, aniz by jste byli vyruSeni?

ano

olXas

ne

5. Seaad’te nasledujici typy vyruSeni podle &ejEjSich po nejméacasté
(negasejsi —1, nejméacasté -5) :

Navsevy kolegi

Otazky koleg

Nedilezité telefonaty

Emaily

Nedilezité porady

6. Prosim, ozné&e tucast pracovniho dne, kdy jste nejvice vyruSovani:

8:30 - 10:30

10:30 — 12:3¢

12:30 — 14:3

0

14:30 =007

Nelze ukit




ANALYZA VYKONNOSTNICH K RIVEK

1. Prosim, nértnéte VaSi vykonnostnitkvku v pribéhu pracovniho dne:

Priklad:
100 %
Vykonnost \ /\
0
8:00 Cas 17:00
100 %
Vykonnost
8:00 Cas 17:00
2. Ridite se fi vykonavani tkal vykonnostni kivkou (tzn. nejdlezitgjsim

ukolim se ¥nujete ve chvili, kdy je VaSe vykonnost nejvySaiaapak)

ano

olxas

ne




ANALYZA PRACOVNICH PORAD

1. Jakcasto se &astnite pracovnich porad?

nikdy obéas ¢asto

2. Domnivate se, Ze by bylo &is efektivigjSi vyuZit jiného zpsobu
rozhodovani ¢i diskusi nez pr&v pracovni porady? (n&p emailova
konverzace)

ano olxas ne

3. Dostéavate fed poradou seznam témat, ktera budou na palisutovana?

ano olxas ne

4. Je edem jasé definovan cil a &el porady?

ano olxas ne

5. Z&in& a koki porada was?

ano olxas ne

6. Je na poratlpiitomna osoba, kteraijidi?

ano olxXas ne

7. Jsou vSichni &astnici aktivé zapojeni do porady?

ano olxas ne




ANALYZA UROVN E DELEGOVANI

1. Pracovni ukoly nedeleguji, protoZe ostatnichiwetlji.

ano olXas ne

2. Nedeleguiji, protoZe tnebavi vysetlovat, co je teba udlat.

ano olXas ne

3. Nedeleguiji, protoZe nerad/a ztracim kontrolu.

ano olXas ne

4. Nedeleguiji, protoZe si myslim, Ze ukol zvladnu lépe

ano okXas ne

5. Deleguiji ty pracovni ukoly, které neradl@m.

ano olXas ne

6. Deleguiji ty pracovni ukoly, které vyZaduji zodgdnost a kreativitu.

ano olXas ne

~

V piipadt, Ze mate dalSifpominky proti delegovani, prosimiipiSte je zde:

~









