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ABSTRAKT

Abstraktéesky

Ve své bakal&ké praci sednuiji fizeni vlastnih@asu vedoucich pracovriikV teoretické
casti se zartim na principy manazerskéliizeni¢asu a na moznosti zlepSeni vyuzisu

manazera.

7

asti provedu analyztizeného rozhovoru a analyzasovych snimkdne a na

%

V praktickéc
zakladt zjisténych informaci navrhnu opani pro zlepSeriizeni vlastnih@asu vedoucich

pracovniki.

Abstrakt ve si#tovém jazyce

In my thesis | put my mind to planning personal dinof senior managers. In
teoretical part | aim at pricipes of managerial npiag of time and at

alternatives  of  improvement  of utilization of time of  manager.

In practical part | analyse directed interview amghalyse time shots of the
day, and on the base of gathered information | gsepsteps for improvement

of personal time of senior managers.
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UvoD

Sowasné pracovni prasidi se vyznéuje neustale rostoucim tlakem, ktery nas nuti
vydavat¢im dal wtSi Usili @i ¢im dal omezegjSich zdrojich. Proto se musime tiisi
Zivot zorganizovat.Cas, lidi, papiry i technologie musime zvladat cgefektivrgji,
abychom mohli vykazat kvalitni vysledky. Man&zevSem ¥tSinou ovliviuji vyuZiti

svéhodasu v nedostataé mfe.

Rizeni ¢asu ma kazdglovék moznost si natrénovat a neustale v praxi zdokwadl
Efektivni hospod&gni scasem je dlezitym predpokladem manaZerské vykonnosti.
VSichni mame k dispozici stejnyas, ale dosahujemeaianych vysledk. Je to dano

zejména tim, jakymi zalezitostmi se ve sv&mse zabyvame a jak difom pasiname.

Ovladnout suj ¢as znamena mimo jiné také ovladnout sama sebeleRratika fizeni
¢asu je sotasti seb#izeni. Po zvazeni vlastnich schopnostiirEaiizeni vyuzivaniasu

jeho planovanim.

Abychom dokazali ovladnout sebe sama, vyzZaduje mam& schopnosti spravn se

rozhodnout také islednost a sebekdzePrav v Usili o ovladnuti vlastnihoasu ji také
mnoho ziskdvame. Stavame se tak nejen vykonnymiakesy, ale i jinymi zralejSimi
lidmi. Zaklady manazerskéhidzeni a vyuzivanéasu by proto @& ovladat nejen kazdy

manazer, ale i ten, kdo chcé&cn naréného v Zivot vykonat.

Cilem mé bakak&ské prace je provést analyzu vyuZzivani pracovri@isu vedoucich
pracovniki ve spolénosti Aliachem, a. s., od§tny zavod Fatra Napajedla, ziskané

poznatky zhodnotit a vypracovat navrh na zdokoriatgoziti casu.
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|. TEORETICKA CAST
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1.1 Principy manaZerskéehadtizeniéasu

.Kdo nedokazeidit swij ¢as, nedokaz&dit viibec nic.“ P. F. Druker

1.1.1 Lzedasridit?

Efektivné pracovat a Zit znamené dosahovat ve vymeze&aémvytygenych citi.[1]

Cas je nejcentjsi zdroj manazera a je to véha:
» ktera je absoluthvymezena,
» ktera je pro kazdéhtloveka stejna,
» kterou je nemozné koupit nebo usipo
» kterou neni mozné uskladnit,
» kterou neni mozné rozmnozit,
» ktera plyne pro kazdého ngprzitt a neodvolateka

[12]

1.1.2 VSechnd@izeni z&ina rizenim vlastnihoéasu

Uspsdny manaZzer sei@devdim musi nait fidit sam sebe. Musi si dat ¢as na
rozhodnuti o vyuZiti vliastnihéasu. To neni jednorazové volba, ale stalaaé&dinnost.

Je to vlastt nejvySSi Urovie rozhodovani — rozhodovani o tom, co budu rozhodjd2

Uspsny manazer vi, ze nejde o tdlat véci dolre, ale dlat spravné sci dolbre. Které
jsou to ty spravnéaei, jimiz se ma zabyvat? Touto zakladni volbou mbomluji ,jen o
vyuziti

svéhocasu, ale o obsahu své manaZer&k@osti, o pojeti své funkce, o své Ulozé p

ovliviiovani vysledi podniku a také o svém Zivof9]
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Tato volba je velice obtizna. Neni proto divu, Ze j6 tolik manazer védonme nebo
podwdome vyhyba. Nechaji se wét problémy a lidmi kolem sebe proto, Ze je to

pohodIrgjSi. Nechaji se usStvat misto toho, aby si dafi femyslet o svémiasu.[9]

Je snazsidat véci dokie, nez si vybirat spravn&ai do svého programu.iifom totiz
musime spravh volit priority. Ktomu poteba mit jasné své cile a strategii jejich
prosazovani v podniku. Musime ovladatamm jak @i zaji’ovani priorit Saft casem i

silami. A kon€né¢ musime provést to néfsSi: z@adit do omezenéhdasu jen ty priority,

které se do &) vejdou a vSechno ostatni ze svého programu Vitl¢li7]

Mnoho z problém, které se nevejdou do naSetasoveho programu, musi byt zajish
jinak. Nemohou se prastodmitnout. Ktizeni ¢asu, tedy manazerskému sébeni,

musime tedy ovladat umni delegovat.[4]

1.1.3 Co to znamena dafe vyuzitéas?

Cas je prosedek, jak dosahnout cile, ktery si klademesktdré cile dosahneme
bezprostedre prost tim, Ze si do svého programu zahrneme aktivitgréknam finaseji
uspokojeni: prochazka wipodé, posezeni sigteli, ¢as straveny s rodinou.¢které cile
dosdhneme tim, Ze do svého programu zahrneme tgktkteré nas k vyenému cili
priblizi: pravidelné geni se cizimu jazyku, soustavna prace s tymem naegei rozvoje

podniku, pravidelné hodnoceni préace fipenych.[4,14]

Do svéhocasového programu musime dostat vSechno, co od yZaslyje prosperita a

rozvoj podniku, i rozvoj nasi vlastni osobnosti.[9]

PIné vyuZziticasu vS8ak neznamendepevSim zvysSeni intenzity prace, ale naopadatd
merg, racionalgji a pritom dosahnout lepSich vysladpro podnik i ve vlastnim rozvoji.
Takovy cil je teba si na zZstku postavit proto, Ze zpravidla v manazerskyatkdich
pracujeme filis mnoho a neefektivh Neumime odpgvat, jsme proto f@pracovani a
postradame pe&ebnou dynamiku, vnibi klid a odstup. Nesnujeme se dostates
vlastnimu rozvoji. Zijeme bez radosti a odcizujeseerodit a nerozvijime se jako bohaté

tvarci osobnosti.[4]
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Mnoho lidi nahrazuje moudrzeni vlastnihatasu gesasovymi hodinami a jsou sami
pied sebou hrdi a chlubi se i ostatnim, kaldsu travi v praci. #estali rozliSovat mezi
Jpraci“ a ,travenimcéasu v praci‘. Ob ¢innosti se ztotaiuji. Stejreé tak nerozliSuji mezi
praci na iiznych prioritach a mezi rozdily, kter&impaSeji ve vysledcich jejichizné
¢innosti. VSechno je proénjen jedna nerozliSitelna veéina — cas, ktery travi v praci.
PovaZuji se za poctivé manaZery a reowmuji si, Ze trpi nakupenymi zlozvyky a
sebeklamy. Jsou négstni, Ze nemaji jeStvice ¢asu, aby ho mohli stejnym navyklym

zpiasobem prohospoda[4,5]

1.1.4 Rozhoduijici je zrénit postoj ke svémucasu

Podle ptizkumi odborniki si v piimyslovych krajindch na nedostat&ksu stzuje 73 %
lidi, zatimco jen 27 % by célb mit k dispozici vice peiz. Je vidt, Ze ¥tSina populace si
skut&né cenucasu uédomuje, avSak je zarazejici, jak malo lidi je sciymh s¢asem
efektivné hospodét. Postavit se do ulohy vladce nad sv¢asem, to vyZaduje zasadni
vnitini zménu, zménu Eistupu. Teprve takovato zma otevira cestu kéeni. Rijmeme-li
tlohu hospod& s vlastnimtasem, z&neme si ho teprve naplno édomovat. Otekou se
nam moznosti, jak jinak bychom ho mohli vyuzit.cdame si usdomovat, na co ten
nejcenjSi zdroj vynakladame a s jakym efektemc@@me usilovéy hledat moZznosti pro

uplatreni ve snaze o plné a moudré vyuZiti naSe&dsu.[4,15]

Osvoijit si nové navyky v hospoini scasem neni snadné. Nejde jen o to, Ze musime byt
pripraveni na pekonani vlastni pohodinosti. Budeme se muset afitnaunohé z toho, na

co jsme si zvykli. Budeme se muset prosadit jakdeské viidéi manazerské osobnosti. U
vSech, kt& snami pichazeji do styku, tim fikeme jen ziskat. N&S vlastitad

v hospodeeni s¢asem jim dovoli, aby i oni snim Iépe hospdda Staneme se

spolehliwjSim partnerem, ktery ma dastsu na spravné&ui. [4]

Rizeni¢asu je zkratka rozhodujici slozkou manaZerské keenpe. ZaslouZi si vysokou a

stélou pozornost.[7]
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1.2 Jak zlepSit vyuZiticasu manazera

Vedle vysloves neproduktivnich, zbyteych a wdome ztratovych casovych usek
vénujeme nagas na pdebnécinnosti, wnujeme ho vSakakdy peiliS mnoho. Zde musime

odhadnout, kolikkasu by stélo, a jaky podil pedstavujeasovou ztratu.[14]

1.2.1 Zlodji ¢asu

1.2.1.1 Co jsou zlagi naSehocasu?

.....

Zlodéj naSehocasu je zlodjem, & prichazi odkudkoli. MiZze to byt $éf, rive to byt
systém, v 8BmzZ jsme nuceni pracovat, mohou to byt naSiffzemhi a ovSem i my sami.
M¢li bychom naSe zlafje ¢casu gesre znat a rovZ se natit zpasoby, jak to dokazat.[5]
Musime byt také dostate¢ narani pri posuzovani pdebnych ¢innosti. To je snad
nejiezsi kol wibec. Musime si vytvit ndracny obraz o své manazerské uloze a vSechno,
co je sice pdebné pro podnik, ale neodpovida této naSi dmérqiedsta¥, povazovat za

zlokje naSeh@asu.[14]
Casto pi¢itame icinu nasichéasovych ztrat nepravengkomu jinému. Vzdy se da proti
zlokjam ¢asu bojovat. V zadnéntipad bychom se netti sami odsoudit k Gloze &k

ve vyuzivani vlastnihdasu, naSeho nejce¥jsiho bohatstvi, a uzibec ne k Uloze pasivni
obeti.[4]

1.2.1.2 Zasady boje se z#jidéasu

Kazdy zlod&j vyZaduje uéitou metodu, abychom ho feti. Tento boj vSak vyZaduje

uréitou celkovou strategii. Je uzttieé si gitom ridit témito zasadami.
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1. Nejprve je iteba zlodje naSehatasu poznat. Mi bychom si vést jejich seznam, a

zhodnotit, o koliktasu nas fipravuji v ptiméru za den.

2. Stanovit si ptadi dilezitosti zlodje naSehaiasu. U kazdého zleége ¢asu vyislit, o

kolik ¢asu nas fipravuje. Ritom je dilezita i¢etnost pipadi stejného druhu.

3. Bojovat vzdy pouze proti jednomu zijichasehaotasu. Boj na vice frontachisti sily,

je pxilis narany acasto nevede kéagkavanému usghu.

4. Doke si promyslet zjsob boje proti vybranému zl&d casu. Zpracovat si pisern
postup, pro ktery jsme se rozhodlgewe termini a zmsobu, jak budeme vysledek

nasi snahy kontrolovat.

5. V&fit si a byt ukazeny. Jestlize asgny boj proti danému zléf casu vyzaduje
urcitou zmenu v naSem okoli, projednejme ji a doh&ahe se na ni. Neslevme ze své

naranosti, jestlize nedosahneme ihned vysledku.

6. Dulezita je pravidelna kontrola. Pravidéllmodna@me, jakych udsgchi jsme dosahli

v boji se zlodjem ¢asu.

7. Hipravme si pdebnécinnosti a zapime jimi uSeteny ¢as. Napiklad pro cekani,
cestu v dopravnich prdsdcich apod. &me pipravené knihy, které chceme

prostudovat, &ebnici jazyKi, z niz se &ime apod. .[4,15]

Mezi zlockje casu pat nag.:
» neefektivni porady
« prilis ¢asu ¥novano papim
e prilis mnoho zbyténé prace — neumim delegovat
e prilis mnoho zbyténé prace — do vSeho se pletu
» piiliS§ mnoho zbyténé prace — neumiitict ne
» piili§ mnoho rutinni prace
* vyruSeni nedekavanymi navévniky
e ztratycasu pi telefonovani

o ztratycéasu i komunikaci
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» krizovétizeni

* nejasné pravomoci a odpminost

* 0sobni nepiadek

e nerozhodnost a nepruznost

* mame problémy dovéste do konce

* nedostatek sebekazfb]

1.2.2. Delegovani

Chybné a nedostateé delegovani je jednim z n&fgich zlodjai manaZerskéhdasu a
souwasré jednou z nejvyznanmdBich (¥icin ztrat na vysledcich.fRom praw¥ zde se naSe
minulé a zdsadni chyby v delegovagtdinou projevuji jako objektivni realita, kter4 nas
nuti k dalSimu pokrgovani v naSich chybach. Jestlize narazime na Spatéiti ¢asu
zavirgné nedostatky v delegovani, musi jit naSe analgstaténé do Stky a do hloubky,
aby postihla keny chyb v pedchazejicich chybach. Také si musimedowmit, jak
nedostatky v naSem dneSniniizeni vytvdi omezené podminky pro budouci

delegovani.[4,15]

1.2.2.1 Chyby v delegovani

* Pravidla zainteresovanosti p@wenych jednotek nejsou dokonala. Vyskytuje se

piiliS mnoho pipadi, které vyzaduji rozhodnuti z vySSi Grévn

* Nedostaténa autonomie pdtzenych jednotek. Neni vybudovan systém
.samdizeni“ podizenych jednotek s jejich zainteresovanosti na twiels
vysledcich a vysledcich vysSi jednotky. Hpdné jednotky neuvéfd do pohybu

vlastni cile, ale ukoly z néidené Urova.

» Spolupracovnici nejsou dostateé motivovani. Odmitaji nakméjsi akoly. Misto
chykgjici vnittni snahy vyZaduji WjSi dohled a kontrolu. | zde se chybna a

nedostaténa delegace pohybuje débelském kruhu: protoZze spolupracovnici
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nejsou dostat@é motivovani, nejsou nairdostatén¢ delegovany ukoly a aktivity,

coz dale snizuje jejich motivaci atd.

* Spolupracovnici nejsou dostam€ informovani. Spolupracovnici postradaji
informace o cilech celé jednotky, o cilech v objagtniz pracuji, a o dalSich
dulezitych skuténostech. R zadavani konkrétniho ukolu musi vedouci pracavnic
tyto chykgjici informace dodat jako podrobné instrukce. Al &ak chykjici

informovanost neiiize zcela nahradit.
* Spolupracovnici nemaji jagiwymezeny oblasti svéipobnosti.

* Pfemira podrobné kontroly. Tento nedostatek m& poglotkaeny jako
piechazejici. Misto aby vedouci ¢V zpasob provedeni co nejvice
spolupracovnikovi a hodnotil az katmg vysledek, neustale ho kontroluje a ,dycha

mu za krk".
» Spolupracovnici jsouiptiZzeni a neuntiidit vlastnicas.

» Spolupracovnici nemaji odpovidajici odbornou UtovEakové zji&ni je teba
povaZzovat za vlastni chybu vedouciho. dBinedokazal ziskat dostéte
kvalifikované spolupracovniky, nebo nedokézal tigjjsjich vyuku a vychovu. Je
to rozhodujici chyba vedouciho — jeho povinnostigeprvnim mist mit koncepci
a cklat personalni politiku. Ale pozor: Nizké hodnocerkvalifikace
spolupracovnik miZze byt vysledkem toho, Ze je vedouci pagdge. Na nizkou
arovair jejich kvalifikace mé také vliv nedostétéd delegace: nedostavaji

dostateén¢ narané ukoly, které by je nutily zvysit si kvalifikaci.

* Spolupracovnigm jsou zadavany ifis podrobné ukoly s podrobnymi pokyny.
Vedouci to dla casto z piliSného perfekcionismu, ze strachieg chybami a

Z nedivéry ke spolupracovnikm.[15]

1.2.2.2 Jak zdokonalit své ufmi delegovat

Pti delegaci jednotlivych Ukél usilujeme vzdy o to, abychom se pohybovali v ngjign

mozném stupni delegace. Jako voditkizenposlouzit nasledujici stupnice:
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1. stup@: Vedouci uéi odpowdného pracovnika (Utvar), ktery danou problematiku
zcela samostatnieSi a odpovida za ni. Projednava sifmhymi pouze cile, které mu

navrhuji a kontroluje vysledky jejich prace podtcbylek.

2. stup@: Vedouci pidéluje ukoly, které potizeni samostatnplni. Vedouci kontroluje

jejich plréni podle odchylek.

3. stupé: Vedouci pidéluje ukoly podizenym, @itom s nimi Ukol projedna, seznami je

se svou fedstavoueseni. Splény ukol pg'ejima.

4. stupé: Vedouci ulozi ukoly, spolupracujéigejich plréni, kontroluje jejich pibéh a

piejima jejich vysledky.

5. stupé: Vedouci pIni kol sam afigve si ha pomoc své piidené, kté pro rgj pini

dilef Gkoly.

6. stupé: Vedouci splni ukol sam.[5,9]

Uspssny vedouci s&di pi delegaci ogrenymi zasadami:

» delegovat do nejuptiji
» zajistit predpoklady pro takovou delegaci

* nezasahovat poienym do vymezené pravomoci a nezbavovat je stargov

odpowdnosti

» delegovat vSechno, co neflado zasadnich otazek fungovani a rozvoje tiekné

jednotky.
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* kontrolou podizenych podporovat a neoslabovat delegovanou prawom

stanovenou odp@dnost.[4]

1.2.3 Sekret#ika — nejblizSi spolupracovnik

Bez dobré sekreti@y neni dobrého vedouciho.[15]

Dobré sekretka dokéze uS#t aZz polovinu pracovni doby vedouciho. Tim podgtat
zvysuje jeharidici potencial. Dale dokaze zvysitici pasobeni svého vedouciho tim, ze
vytvaii neformalni informani spojeni vedouciho s kolektivem dalSich spolupraiki.

Ziskava jisté postaveniidérnika vedouciho.[7]

Pro pIné vyuziti moznosti, které dava vedoucimu prgseni jehoridiciho potencialu

dobra sekretka, je teba dodrzet nasledujici @askkené zasady:

* respektovat sekretiéu jako dilezitého nejblizSiho partnera €lena fidiciho
tandemu. Znat jeji ambice a jeji styl a umoznitsgmostaté se rozvijet a

v samostatné praci jit tak daleko, kam az sahigjineznosti,
» pridélovat sekretéce nové a tirci ukoly,

* umoZovat sekreté&ce navatvu odbornych semirfd, kurzi a Skoleni pro zvySeni

jeji kvalifikace a profesionalniho rozvoje,

* nelitovatcasu a sil pro nalezeni dobré sekilega najit si takovou osobnost, aby

mezi vedoucim a sekrékibu mohla existovat dobra vzajemna harmonie,
* mezi sebou a sekrékdbu budovat harmonicky vztalsné spoluprace,

« dbét, aby byla vybavena technikou, usngtti jeji praci a zbavujici ji monoténni

mechanickeé rutiny.[5,15]
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1.2.4 Porady a&as

Cim vice je v podniku bezradnosti, tim vice se sw@gorad.[5]

V organizacich po celém & se dend odehravaji statisice poradiasto jsou v3ak
vnimany jen jako nezbytné zlogkdy jsou zdrojem frustrace a &s dokonce ztratou
¢asu.[13]

Rada firem v zajmu Gsporyasu a ¥t3i operativnosti upoudia od pravidelnych porad
celych tymi a wtSi diraz kladla nac¢asgjSi individualni rozhovory mezi manazery a
pracovniky. Pravdou je, Z@da zéleZitosti, které se objevuji na poradacliasenaze a

rychleji vyreSit po telefonu, e-mailem, faxem nebo dopisem.[13]

NeZ svolame poradu, ¢ bychom dikladré zvazit, zda finese odpovidajici efekt. O

poradach by ®&lo platit: tak zidka, jak je mozné, a talasto, jak je nezbytné.[10]

1.2.4.1 Racionalnfizeni porady

M¢li bychom pamatovat na to, Ze porada jgeditd filezitost nejen k dosazenésného
vysledku podle stanoveného cile, ale také k dosatesich a trvalejsich efektUgastnici

porady by z ni iéli odchazet s pocitem, Ze to byl delstravenyas.[15]

1.2.4.2 Zasady vedeni porad

* P¥i zahdjeni porady sténé zopakovat jeji cil, program a stanovésovy rezim a

¢as ukoweni porady.
e Zajistit paizeni zapisu z porady.
* Vyslovreé zahajit a ukodit jednani o kazdém bodu z programu porady.

» Dodrzetéas vymezeny na jednotlivé body programu.
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» Poradu z&it presre ve stanovenyas.

* Racionalizovat jednani o jednotlivych bodech.

» Skortit jednani o bodu jednozaym rozhodnutim.

* Optimalni délka porady je jedna hodina.

* Nedopustit ruSeni porady.

* 'V fizeni porady je &elné setas odcasu stidat s jinymi spolupracovniky.
» Jde-li o pravidelnou poradufipomenout nespkné tkoly.

* Po ukorteni porady prohlédnut zapis a nechat ho rozesldiepwzdlovniku na

ném uvedeného.

» Zhodnotit si poradu z hlediska jejickipodi, vyuZiti casu a chyb.[5]

1.2.5 Komunikace

Vedouci by mil umét nejen efektivd jednat s lidmi, ale volit si spravné lidi pro
komunikaci. Nade chyby v komunikaci nagippavuji o ¢as i vysledky.Cas, ktery
vénujeme na komunikaci, bychoméindobie vyuzit a kazdodegmarané hodnotit. Nase
nedostatky v komunikaci bychom sglinujasnit a zapsat se stiym rozhodnutim, jak je

chceme odstranit.[5]

1.2.5.1. Chyby v komunikaci

* Netidim svou komunikaci s lidmi, komunikuji &nbi, kteri prijdou, nebo které
vdané chvili paebuji. Hraji libivou politiku a fjmu kazdého kdykoliv

s jakymkoliv problémem.
* NedodrZuji dohodnuté stahky.

* Na schizku se nefipravim
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» Pred zahajenim komunikace nestanovim jeji cil a plangcas.

* Nerespektuji fipravenost a nal@tost partnera.

e Mluvim pouze nebo hlawnsam.

* Nevhodré komunikuji.

* Moje komunikace je uggghana.

* Moje komunikace je rozvtma.

» Komunikace postrada jednozimy zawr.

* Neumim komunikaci vhodnukortit a s ndv&vnikem se rozlotit.
* Nepoznamenam si Ukoly nebo 2évpro sebe a nezajistim je.

* Neprovedu si analyztasu a vysledk dané komunikace.[5]

1.2.5.2 Jak zdokonalit komunikaci?

Dobr4 komunikace vyZaduje od manaZera osvojitrsitiané pouzivat gkteré os¢dcené

postupy a zasady:

* vymezit si¢as pro komunikaci,
* na sclizku se pipravit,
» cilewdon® si volit lidi, s nimiZ budu komunikovat,

e pred zahajenim sélzky se s partnerem dohodnout ngedgnEtu jednani a na

planovanéntase,
» pii jednani sledovat a respektovaippavenost a nal&dost partnera,
* poslouchat to, co je nAmd&dvano, a ne to, co chceme slySet,
e owfovat si fii komunikaci, zda jsme spra¥pochopili obsah sdeni

» dejte partnerovi prvni slovo,
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* naute se pesre, pasobiw a strén¢ formulovat své myslenky,
» dohodnuti sctizky sprave naasovat a jejich termin dodrzet,

» vedte své spolupracovniky, aby se @iliupresre, pasobiw a stréné formulovat

své myslenky,
» komunikaci vhod# ukortit a s partnerem se rozlty
e z&awry z komunikace bezprasdre realizujeme,
e dastojné a racionald uzavit rozhovor,

e vénujeme kratké zamysleni sk@amé komunikaci a zhodnotime ji z hlediska

vénovanéhaasu a vysledk Narodré analyzujeme vlastni chyby.[5,16]

1.2.6 Telefon &as

VétSina z nas sidbec neuvdomuje, kolik¢asu stravi telefonovanimiifhodnoceniasu
straveného telefonovanim musime vzit do Uvahy iZm,telefonaty v dah kdy se
zabyvame jinou praciiedstavuji vyruSeni a ztratiasu na ogtovné sousedni. Zaznam
telefonati miZze vést naSe sekréka a jeho analyzu tiieme provést na z&vpracovniho

dne s ni a na konkrétnich udajich se dohodnoulepgeni.[5]

1.2.6.1 Chyby v telefonovani

* beru vSechny telefony,

* nevyhradil jsem sias, kdy nechci byt rusen,

* nestanovil jsem gias, kdy nechci byt rusen,

* nestanovil jsem si priority a nenaljsem ostatni je respektovat,
* neinformuji své partnery, kdy mne mohou telefoniekgtinnout,

» své telefonaty, kde jsem volajici, neseskupuiji ldéi
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na své telefonaty se niggravim,

rozhovor neumintidit,

na rozhovor ¥nuji prilis mnoho¢asu,

z rozhovoru si nedldm pisemny zaznam,
telefonicky dohodnutou&e ihned nezajistim,
vSechno slibim a neumititi ne,

neumim se vhodnprizptisobit partnerovi.[5,15]

1.2.6.2 Jak se zdokonalit v telefonovani

Pii dobrém vyuzivani se telefon stava velmi raciomalnprostedkem manazerské

komunikace. Jeho prdstdnictvim niizeme v kratkéntase rychle a efektienvyieSitradu

zalezitosti. Na druhou stranu aleize casté telefonovani vést ke zmgm casovym

ztratam. [5]

Mezi os\wdcené postupy i telefonovani pat zejména:

telefonni hovory, ktera vam nepiatihned pepojte na spravného adresata,

v ¢asovém rozvrhu pracovniho dne si vymezte obdobj, desmite byt ruSen, a

obdobi, kdy je vas moZno zastihnout,

sve telefonaty, kde jste volajici, seskupte doilok
na telefonaty seifpravte,

nechat si fepojovat pouze telefony, které mi pat
naltte se racionathvest rozhovor,

z rozhovoru udejte pisemny zaznam,

na rozhovor ¥nujte jen patebnycas,
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» telefonicky dohodnutoude ihned zajistit,
* to, co nepdf do vasi naplé slusrié ale jednoznéné odmitrete,

* nad ukoenym telefonickym rozhovorem se kratce zamyslekenEolujte sicas

vénovany na rozhovor, ipomaite si jeho pitbéh. Sami pro sebe zhodfte

e

nara:né své chyby a rozhodte se o zfisobu, jak se jichifst vyvarovat.[5,15]

1.2.7 Prace s pisemnostmi

Informace nas musi aktivizovat, ne paralyzovat. $&i vedouci pracovnici vedou své
spolupracovniky k tomu, aby pisemné informace foowali co nejstrdnéji Vedouci
pracovnik by nil delegovat fipravu informaci pro své rozhodovani. K tomu, abyhim

vladnout svym informacim, musi mit jasno o cilegiriaritach své prace.[5]

1.2.7.1 Chyby v praci s pisemnostmi

* nevytvd&ime si aktive pofrebny inform&ni systém a reagujeme pouze na

informace, které se k nam dostanou,

e seznamujeme se s pisemnostmi tak, jathazeji,

* nerozliSujeme informace podlé&ldadnosti, s niZ se s nimi mame seznamit,

» vSechny pisemnosti, které jsou adresovany nam nabemu Utvaru, si nechame
piedlozit,

* nevyvijime tlak na racionalizaci a zestmeéni pisemnosti,

» radi si dopisujeme (na papir odpovidame papirem),

e 0 pisemnosti nerozhodneme ihned gecteni, ale pipravime si ji na pozisi

dukladrgjSi promysleni,
* kazdou pisemnost sekrté pelivé nadiktujeme a po ni zkontrolujeme,

e v pisemnostech nemame systém,
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« trvdme na tom, aby vSechna odchazejici poStarétarnas.[4,5]

1.2.7.2 Jak zdokonalit svou préaci s pisemnostrsi gisemnymi informacemi

* ujasnit si své cile a priority a k nim pebné informace,

* powiit nekterého spolupracovnika (tym), aby se soustawmoval racionalizaci

informaniho systému pro mne a pro Gtvar,
» vychovat sekret&u, aby samaridila a gidélovala pisemnosti,

» uplatnit zdsadu, Ze kdo zodpovida zaitou oblast, dostava a figuje vSechny

pisemnosti, které se k ni vztahuiji,
» byt velice opatrny  vyZadovani pisemnosti druhych,

e ¢as od¢asu nechat pr@vit vSechny pravidelné pisemnosti z hlediska neaistin

racionalniho obsahu atiehu,

e trvat na stranosti, pravdivosti a jasnosti pisemnosti a vySkélitomu své

spolupracovniky,
* nechat si informaceipdpracovat do sttmé a jasné formy,
* pisemnosti viizovat podle ptadi jejich dilezitosti,
o (téte kriticky a selektiva,
* vyfid'te pisemnost bez odklaa najednou,
e uvaZzliw zvolte zmisob vyizeni pisemnosti,
» vychovejte sekretéiu, aby vyizovala samostativase dopisy,

» spolupracujte se sekrék@du na systému zakladani pisemnosti a spolu s ni

vyuZzivejte spolény systém zakladani,

* vdok® vaSi nepitomnosti povite sveého zastupce kigovanim pisemnosti za

vas.[5]
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1.2.8 Pracovi$ — vizitka a podminka vaSeho vykonu

NaSe pracovigtje to, na co mame jako man#ézZeezprostedni vliv. Lze proto soudit, Ze
jsme takovi, jaké je naSe pracowiSDolre uspdadané pracovist pisobi také jako

pieswdcivy priklad pro ostatni spolupracovniky, ktery vybizidsledovani.[4]

Maw

stresu. Vyptadani se stimto problémem je realny cil, dikmoz Ize dosgt
k efektivrgjSimu pracovnimu stylu. NejtezitéjSi casti pracovniho pragtdi je stolni
deska s okolim, a proto se mnozi domnivaji, Ze lejish hlavnim cilem. Domnivam se
ovSem, Ze by si pracovniciéinnejprve udlat paadek ve skinkach a zasuvkach, protoze

tim si udlaji prostor k uloZeni&ci, které se jim vali na stole.[8]

1.3 Planovani a uskuténovani ciki

Jednou z tlezitych poniicek @i planovani cil je tzv. Eisenhowdw princip: rozliSovani

naléhavosti aezitosti.

1.3.1 Eisenhowasiv princip: co je dileZité, co je naléhavée?

Jednou z dlezitych poniicek @i planovani cik je tzv. Eisenhowéw princip: rozliSovani

naléhavosti aiezitosti.

Ne vSechno, co je naléhavé, je takdedité! Kazdy zna situaci, Ze ten, kdo s&aho
domaha nejhlasiji nebo je nejvlivigjSi, je obslouzen jako prvni £ g to teba jen proto,
aby se dotyny uklidnil. To je nebezpma c také pro vlastni sledovanicilMy musime

mit kontrolu nad svymi vlastnimi zalezitostmi —teea, kdo nas nejhlasijt vyrusuje.[4]
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o Vyjasrénim dilezitych a/nebo naléhavych zalezitosti zvySujenmgi ®fektivitu.

Byt efektivni znamenadtat spravné ¥ci.

0 Spravné ¥ci jsou vzdy bd’ naléhavé, nebo nenaléhavé. Musime je tedyatd
bud’ hned, nebo je naplanovat. Preferovanim, tj. stamion priorit, zabrdnime

tomu, abychom plytvaiasem na nadezité \&ci.

o Stanoveni priorit poméaha, abychom nezapé@inma dilezité &ci.[12]

Jak postupovat?

Pomoci Eisenhowerova principu okamiZzibzhodneme, zda se budeme Ukotinovat
hned, pozdji, nebo vibec ne. Vzdy podle vySSi nebo nizsi naléhavostiezdosti daného

ukolu mizeme velmi snadno ¢&it ¢as pro jeho provedeni.[4]

Eisenhowelv princip namrikd, co je skuténé dilezit

Tab. 1. Eisenhowev princip

Dulezitost a naléhavost nenaléhave naléhave
naplanovat a pokud mozno udklat hned a sam
ucklat sam

dilezité
ihned zahodit poetit nékoho jiného neba
vytidit po splni jinych
nedilezite | T -
ukola
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+ Ukoly, které jsou zarovedilezité i naléhavé, namripaseji pi jejich dobrém a
véasném splkni velmi mnoho vyhod. Tyto ukoly musimerigit sami a hned.

« Ukoly, které jsou pro nas sicéldzité, ale nejsou naléhavé, musime naplanovat a

vyfidit je pozd;ji.

« Ukoly, které jsou sice naléhavé, ale nejsou pro dideZité, bychom i podle
moZnosti delegovat nebo, pokud to neni mozn#dityje aZ po zvladnuti ostatnich
ukoti.

« Ukoly, které nejsou anitdezité, ani naléhavé, bychomélinokamzits zavrhnout.

Takové ¥ci secasto vyidi samy od sebe.

[12]

1.3.2 Casovy snimek dne

Mnozi lidé se veer nebo o vikendu citi ¥grpani a unaveni, a majfgsto pocit, Ze toho
dosahli a vykonali malo. Pro tentdipad gedstavuje dobrou pomoc snimek pracovniho

¢asu: da nam totizipsnou informaci o tom, co jsme kazdy den, kdy adtkdi.[13]

Po ujasini metodickych a obsahovych probl&rizeni ¢asu vedoucich pracovriika
s pihlédnutim k moZnosterreSit Ukoly plynouci ze zadani bakaliéé prace jsem zvolil

k analytickym @elim metodu rozboru pomot¢asového snimku dnefezeného rozhovoru.
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Il. PRAKTICKA CAST



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

2.1 Zakladni charakteristika podniku

2.1.1 Str&na historie

Fatra Napajedla je v ssasné dob nejwtsim zpracovatelem pldsty Ceské republice.
Byla zaloZena vroce 1935 koncernemt@a od roku 1999 je od§inym zavodem

akciové spolénosti Aliachem.

Patateinim sortimentem byly plynové masky a asamadvy, pryZové hraky, technicka
pryZ. Orientace na zpracovani ptase datuje od roku 1940, kdy byly na guskgch
kalandrech a vélcovacich linkach vyrobeny prvnioféé materialy z PVC. Po vice nez

deseti letech k nimijbyly vyrobky z PE.

Dnes se spotmost orientuje na produkci pro stavebnictvi a obalpramysl. Zakladnim
rysem vyvoje se stalo hledani ekologicky a ekon&ynicejvyhodrijSich aplikaci plast

pro dlouhodobjSi pouZiti. Strategicka koncepce vychazi z mankgtvych studii a analyz
trhu a smifuje ke splini poteb a pozadawk jednotlivych segmefittrhu na ucelené
vyrobkové systémy. @ezitym prostedkem k dosazeni dilje i princip organizace

spoluprace s dalSimi vyrobnimi, poradenskymi ah@acimi institucemi.

Zpracovani plastpoméahala Fatra zavétdv fact jinych podniki a ma mimeadné zasluhy
na jeho rozvoji Ceské republice. Dodavkami vyrobkovych sysiée sluzeb pii ke
kvalitnim a spolehlivym partndm stavebnictvi, potravitétvi, spotebitelského,

nabytk&ského a automobilovéhotpmyslu, doti, zengdélstvi a zdravotnictvi.

Ekologické aktivity Fatry se projevuji v oblasti vAakni novych vyrobk s vySSimi
ekologickymi hodnotami i na Useku inveésii cinnosti, zanfené na snizovani ekologické
zagze vlastnich vyrobnich zavad regionu. Ekologickym fispivkem je hospodarné
vyuZzivani energii, surovinidledné hospodani s odpady a zruSeni podnikové kotelny na
tuhd paliva. K ochrah Zivotniho progsedi pgispiva Fatra fimo svym vyrobnim
programem, nap vyrobou folii pro izolace skladek pevnych dom@mbdpad. Na své
SirSi vyuziticeka félie s protiradonovou bariérou. Zeé&sizpracovavanych ve Fatjsou
zcela vylodeny slodeniny tZzkych kowi. Zejména hréky jsou podrobovany ifsnym

hygienickych tesim podle¢eskych a mezinarodnich norem.
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Fatra byla prvnim podnikem na Gze€@R, ktera vylodila kadmium ze v3ech stabilizator

a pigmentu, snizuje se i speba olova.

2.1.2 Organiz&ni struktura

Schéma organizai struktury je uvedeno ipozecislo Il.

2.1.3 Sortiment vyrobki spol&nosti

Produkci spolénosti je mozno rozilit do téchto kategorii:

o Podlahové krytiny LINO FATRA
0 lzolaéni folie FATRAFOL

o Technické folie

o Obalové materialy

o Dopravni pasy

o Vytlacované profily

o Granulat

0 Svdaované vyrobky

o Strojirenska vyroba

o Zakazkova vyroba

NejvyznamijSim trznim segmentem z pohledu upéaiin vyroblki akciové spolénosti

Aliachem, od&tpny zavod Fatra Napajedla, je stavebnictvi.
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2.1.4. Skr a analyza zdroji informaci o vyuzivani vlastniho¢asu ve spolénosti

Aliachem, a. s., od&tpny zavod Fatra Napajedla

Jnd

Hlavnim cilem mé prace bylo zlepSeni systéemu warbiwlastniho¢asu vedoucich
pracovniki. VeSkeré Usili &as jsem proto vyuzil zejména k poznani toho, jals\sgm
¢asem vedouci pracovnici této spwmlesti skuténé¢ hospod& a k odhaleni tzv. zlagia
¢asu. Jak jsem jiz uvedl, k analyze hosgreda scasem u vedoucich pracovhikirmy

jsem vyuzil:

» fizeného rozhovoru {Rohac. Ill),

e ¢asoveého snimku dnei{hac. 1V).

Rizeny rozhovor byl zaloZen na tom, co si jednotiiedouci pracovnici mysli o vyuzivani

jejich vlastnihatasu a k odhaleni hlavnich zkgdl casu.

Casovy snimek dne #h poskytnout pedstavu o skut@mém vyuZivani¢asu vedoucich
pracovniki. Jedna se o velmi jednoduchou metodu, kdy vedogo@covnici
zaznamenavaji do sloups pgredepsanymi rubrikami vSechiynosti a néinnosti, na &z
béhem dne vynalozilkas. Ritom je nutné wyislit casovy rozsah a zvolené hodnotici Udaje

kazdécasové polozky.

Bylo velmi dilezité, aby vedouci pracovnici zaznamenavali skdtesSechnycinnosti,
véetns jejich preruSeni, nap telefonal, prestdvek, odp®inku,... Aby bylo dosazeno
reprezentativnich Udaj bylo teba zachycovatasovy snimek alespaa deset pracovnich
dna.

V ramci této metody jsem pouzil kddovatinnosti, které jsem povazoval zdlekité.

Kody jsou také uvedeny a popsanyiilgeec. IV.

| kdyZz se tedy jedna o velmi jednoduchou metodadld na vedouci pracovnikytgi

naroky z hledisk&asu.
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2.2 Analyzarizeného rozhovoru

Rad bych se nyni zaifil na vyhodnocentizeného rozhovoru, ktery byl den vedoucim

pracovnikim.

Spolupracoval jsem celkéwse skupinou 10 pracovrikkteri mi zaroveé vyplnili i casové
snimky dne. Ml jsem gipraveno celkem 25 otazek tykajicich se hospamias vlastnim
pracovnimtasem. Prvnich 15 otdzek se tykalo fakidteré jsou fi¢inou ¢asovych ztrat

(tzv. zlodtju casu) a jeZ by bylo moZndipgepSi organizaci eliminovat nebo alegEnizit.

Pracovnici byli k rozhovoru zvani jednottiva samotné rozhovory probihaly bez dozoru

nadizeného vedouciho pracovnika.

V dalSi c¢asti prace jsou uvedeny odpav vedoucich pracovnikna jednotlivé otazky

fizeného rozhovoru.

2.2.1 Jaky je Vas nejutsi zlodkj ¢asu?

Nejprve je tebarici, Ze jsem se snazil o odhaleni pouze jednohav(iiho) faktoru, ktery
je pricinou ¢asovych ztrat (zlogle ¢asu, ktery zfisobuje nejutSi casové ztraty). A to
z divodu, Ze je feba bojovat pouze proti jednomu zigpdcasu. Boj s vice faktory by

znamenal ,roziseni sil“ a nevedl by k poZzadovanémginku.

40 % vedoucich pracovnikuvedlo, Ze nejgtSi faktorem zfisobujici casové ztraty je
telefonovani, 30 % uvedlo jako zkjd ¢asu pilis mnoho rutinni prace a 20 % vedoucich

pracovniki nerozhodnost a nepruznost.
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Zlod éji €éasu

20%

D ztraty pfi telefonovani
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40% Emnoho rutinni prace

Onerozhodnost,
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Graf 1. Zlodji casu

2.2.2 Co je gi¢inou vaSich¢asovych ztrat pri telefonovani?

Z vedoucich pracovnik ktefi uvedli jako nej¢tSi @ric¢inu ¢asovych ztrat telefonovani,

“w

uvedlo 75 %, Zefinou je snaha byt angazovan a o v3euktl Zbytek (tj. 25 %) uvedlo

N ARYavE)

jako nej\&tsi @ricinu neschopnost ukait telefonické rozhovory.

2.2.3 V¢&em vidite pri€inu toho, Ze vykonavéte piliS mnoho rutinni prace?

Odpowd’ na tuto otazku pro &nbyla porekud prekvapujici, protoZze cca 70 % pracounik
uvedlo jako pic¢inu vykonavani filiS mnoho rutinni prace obavu z toho, Ze ztrati sliv

a cca 30 % uvedlo jakaiginu obavu, Ze se jejich spolupracovnici budou dégbehyb.

MLw

2.2.4 Co si myslite, Ze jeifinou Vasi nerozhodnosti a nepruznosti?

Odpowd na tuto otazku byla takérgkvapiva, protoZze celych 100 % dotazovanych

vedoucich pracovnikuvedlo, Ze fi¢inou nerozhodnosti a nepruznosti je snaha mit co
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nejvice informaci. Tito pracovnici si neidomuji, Ze shromatovani informaci je
nakladné a oddaluje rozhodnuti -€livby se proto nakit rozhodnout, kdy je informaci

dostatek.

2.2.5 Prace pestas

Nasledujici 2 otazky se tykaly pracgegas. Jak vyplynulo z odpesi, 70 % vedoucich
pracovniki pracuji gestascasto (tj. v piméru 3 x tydrE) a zbyvajicich 30 % vyjimae

(tj. asi 2 x mksicne). DalSi otdzka se tykala hodnocemégpasoveé prace. 80 % vedoucich
pracovniki hodnoti praci festas spiSe zapogna pouhych 20 % jako projev dobrého

vztahu k podniku.

Duvoda ¢asté praceifesias mize byt kolik. Zde uvadim #které z nich:

. pracovnik vykonavaidis mnoho rutinni prace,

. pracovnik neumfict ne,

. pracovnik neumi delegovat,

. pracovnik ¥nuje [ilis ¢asu vyizovani pisemnosti,...

Jak jiz vyplynulo z pedchozich otazek, u vedoucich pracounik spolénosti Aliachem,
a. s., ods$pny zavod Fatra Napajedla budéi¢mou casté pestasové prace zejména

skute&nost, Ze vykonavajiiflis mnoho rutinni prace (jak uvedlo 70 % dotazgicm).

2.2.6 Jak jsou vyizovany telefonaty grichazejici zveri?

Telefonovani pedstavuje v této spaleosti dilezity nastrojtizeni a organizace, protoze

jednani s obchodnimi partnery i zdkazniky probikép prostednictvim telefonu. Jak
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vyplynulo z rozhoval, vesSkeré telefonatytighazeji nejprve do sekretariatu, odkud jsou
dale gepojovany pislusnym oddlenim ¢i osobam. Tyto osoby dané telefonické

rozhovory vyizuji bezprostedre a pruzg tak, jak gichazeji.

BohuZel podobné je to i u osobnich telefonickychhavoi, které jsou také (jak uvedlo
celkem 90 % vedoucich pracoviijkvyiizovany ihned a tady uz bych ¥idtaké jednu

Z pricin ¢asovych ztrét.

2.2.7 Planovani osobnih®asu

Nasledujici d¢ otadzky se tykaly planovani vlastnik@asu. Odpogdi na otazku, jak
planujete osobndas, byly velmi pekvapivé, protoZze celkem 40 % vedoucich pracavnik
uvedlo, Ze neplanujeibec, 40 % vedoucich pracovhiglanuje tyden dajedu a jen 20 %

téchto pracovnil planuje den dagdu.

Dale nt zajimalo, prosednictvim ¢eho planuji vedouci pracovnici vlastdés. Jak
vyplynulo z rozhovoru, é&sSina vedoucich pracovnik si svou praci planuje
prostednictvim di&ad, které jsou jednim z nejjednodussSich systéa@novanicasu. Dide

vyuZziva pro planovaniasu 80 % vedoucich a kaleie20 % vedoucich.

Planovani osobniho ¢&asu

20%

Oneplanuje vibec
B tyden dopfedu
Oden dopfedu

Graf 2. Planovani osobnihtasu
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2.2.8 Porady

Ve spolénosti Aliachem, a. s., od§tny zavod Fatra, se konaji 2 typy poradisitni a
pulro¢ni. Mésiéni porady se konaji 2 — 3 x zassic a byvaji pravidelné . Probihagihem
pracovni doby a dkdy trvaji i 6 hodin. Problémy, které se nghto poradachesi, se
tykaji riznych zalezitosti — vymezuji se zde Ukoly jedngtiivpracovnik a dohliZi se na

kontrolu danych ukdl.

Palro¢ni porady jsou na rozdil od poradsitnich spiSe nepravidelné a jsou ri@gsi na
¢as oproti poradam &sicnim. Zatimco masicni porady trvaji maximakh6 hodin, porady
palroéni mohou trvat az 9 hodin. ddstni se ji zagstnanci viech odiinych zavod
spole&nosti Aliachem. Problémy, které geSi na flro¢cnich poradach, maji zejména
strategicky charakter a mimo jiné se na nich hadnekonomické vysledky dosazené za

uplynulé obdobi.

V dalSi otdzce jsem se jednotlivych vedoucich pratid ptal, jak hodnoti porady
z hlediska efektivnosti. 70% pracoviikodnoti porady jako efektivni a 30 % pracovnik

hodnoti spiSe jako ztratasu.

2.2.9 Pléni termina

Podle odpowdi vedoucich pracovnikje pro 40 % dotazovanych g@im termiri snadné,

zatimco pro 60 % dotazovanyctedstavuje pléni akoli nara@nou az stresujici zalezitost.

2.2.10 Rijimani navstévniki ¢i spolupracovnikia

70 % dotazovanych vedoucich pracovnikuvedlo, Ze fijimaji navStvy di
spolupracovniky ihned (kdykoliv o to pozZadaiji), kttepouhych 30 % pracovnilpiijima

navstvy jen po gedchozim ohlaSeni.
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Prijimani navst év nebo spolupracovnik

30%

@ jen po ohlaseni
m ihned

Graf 3. Rjimani navatv nebo spolupracovnik

2.2.11 V¢izovani pisemnosti

Pisemnosti a papiry mohou byt velmi zdatnym prdokiem, ktery dokaze praci hogn
znegijemnit. Jestlize totiz polevime v jejich zvladnutiohou se stat az nezvladnutelnou
zalezitosti a velkou hrozbouipraci. Na druhou stranu jsou ovSem pro praci peeh
Obsahuji mnozZstvi informaci a zédznanbez kterych se Zadny vedouci pracoviik
manazer p rozhodovani neobejde. Jestlize nejsou papiryspatici, nelze ani kvalith
rozhodovat. Natit se s papiry spra¥rpracovat je proto podstatné pro plynulou a kvalitn

praci vedouciho pracovnika.

Z odpoudi jednotlivych pracovnik spol&nosti Aliachem, a. s., od§iny zavod Fatra
Napajedla vyplynulo, Ze pouze 60 %chto pracovnil vytizuje pisemnosti ve spolupraci

se sekretariatem, zatimco 40 % je zavaleno ,pagirion”.
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VyfFizovani pisemnosti

@ ve spolupraci se

40% sekretariatem
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Graf 4. Vyizovani pisemnosti

2.3 Analyzacasovych snimki dne

Pfi vyhodnocovaniasovych snimk dne jsem vychazel zejména ze skotesti, Ze musi
byt hodnoceny minimathza deset pracovnich @nPi vypliovani €chto snimk se mnou
spolupracovalo celkem 10 vedoucich praconfRracovni dobasthto pracovnik cinila
8,5 h.

Z paétu 10 pracovnii to byli:

- 2 pracovnici z useku technického,

- 2 pracovnici z useku logistiky,

- 2 pracovnici z useku technického servisu,
- 2 pracovnici z useku personalniho,

- 2 pracovnici z useku financi.
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Konkrétre se jednalo se o tyto pracovniky:

reditelka  logistiky Usek zahrnuje: podporu  prodeje, podnikovou
prodejnu, Zelezini dopravu, vnitropodnikovou dopravu, sklady refip

materialu, druhotnych surovin, paletové hosgstld, sklady hotovych vyrolik

vedouci vnitropodnikové dopravipané oddleni se zabyva: adrzbou a spravou

motorovych vozil, referentskych vozidel agpravou.

reditelka technického GsekWsek zahrnuje tato odiéni: rozvojové projekty,

investice, materialovy vyzkum a vyvoj, kvalita sotdgie, technicka kontrola.

vedouci kvality a ekologi®ané oddleni se zabyva environmentalnim systémem
(EMS), ekologii, systémerfizeni dokumentace (smmice, fedpisy), certifikaty,

audity (interni, externi) na vyrobky a procesy.

reditel Useku technického servidany uUsek zahrnuje tato adeni: sprava

majetku, energetika, strojni vyroba, adrzba a oprav

vedouci energetikyDané oddleni zahrnuje: vodni hospodévi, dodavky a

rozvod vody, tepla a elektrické energie, spréigticky odpadnich vod.

reditelka personalniho UsekuTento Usek zahrnuje nasledujici oldahi:

personalistika, hagsky provoz, bezpmostni provoz, sluzby.

vedouci sluzebOddileni se zabyva zajisvanim spojovych sluzeb (telefonni,
posStovni,...), Uklidovych, stravovacich sluzeb, dstta objektu, spravou

nebytovych prostor.
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- reditelka useku financDany Usek zahrnuje tato afleni: controlling, finance,

Gcetnictvi, informani technologie

- vedouci controllingu.Odcleni se zabyva planovanim, rozpg hodnocenim

vysledki vykaznictvi a statistikou.

Cilem mé snahy bylo podchytit zejménaitynosti, které zabirajiifis mnohocasu.

2.3.1 Porady a jednani s klienty nebo nadzenymi¢i podiizenymi pracovniky

Cilem €chto porad je vymezeni UKoJednotlivym pracovnikm a dohliZi seip nich také
na kontrolu danych ukal Dale se na nich hodnoti i ekonomické vysledkyadesé za
uplynulé obdobi. Jeudezité rovéZz uveést, Ze do této oblasti jsou zahrnuty také obich

jednani s klienty.

Celkow zabiraly porady a jednani sklienty pracowas jednotlivym vedoucim

pracovnikim nasledovi

. pracovnici technického useku: 12,3 %, tj. 10 ho@®d minut za deset

pracovnich di,

. pracovnici useku logistiky: 25,1 %, tj. 21 hodid @inut za deset pracovnich
dna,

. pracovnici Useku tech. servisu 4,5 %, tj. 3 hodiiyminut za deset pracovnich
dna,

. pracovnici useku personalniho: 7,7 %, tj. 6 hodimBnut za deset pracovnich
dna,

. pracovnici useku financi: 4,9 %, tj. 4 hodiny 12atiza deset pracovnichidn
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Charakterem¢innosti se tyto poradyadi mezi strategické, zejména u pracounik
technického Useku, ktievSak \&tSi ¢ast pokladaji z&innost rutinni. Z hlediska vyznamu
se z 62 %radi mezi dlezité a 21 % dchto porad je pokladano za nidekité. Impuls
vychazi z 61,6 % od vlastnich vedoucich pracaynl? % od vajSiho prostedi a
nejmensi impuls je od néidenych pracovnik Porady spadaji do vlastni kompetence z 82
%, z11,7 % do kompetence tegnym a zbyvajicich 6,3 % do kompetence
spolupracovnik. 75 % vedoucich pracovrikciti potebu urgentéi prokonzultovat
stavajici stav a moznostia 25 % vedoucichqwaiki vidi u nekterych menSich porad

moznost odlozeni.

2.3.2 Telefonovani

Telefonovani pat bezpochyby kdlezitym ¢innostem této spoteosti. Je vSakieéba vzit
na wdomi, Ze intenzita telefonovani v jednotlivych (shcspolénosti je pordrné
rozdilnd. Jinou dobu totiZ stravi telefonovaniapitklad reditel &etniho Useku a jinou

feditelka Useku logistiky.

Intenzita telefonovani v jednotlivych Usecich spotesti:

. pracovnici technického Useku: 20,1 %, tj. 17 hddminut za deset pracovnich
dna,

. pracovnici Useku logistiky: 21,7 %, tj. 18 hodid minut za deset pracovnich
dna,

. pracovnici uUseku tech. servisu 20,4 %, tj. 17 hodth minut za deset

pracovnich di,

. pracovnici useku personalniho: 17,6 %, tj. 12 hod8h minut za deset

pracovnich da,

. pracovnici useku financi: 5,9 %, tj. 5 hodin 10 mina deset pracovnichitn
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Jedna se zejména o telefonaty s pracovniky z jingdBgpnych zavod spol&nosti
Aliachem, zakazniky, obchodnimi partnery, ale agfizenymi a potizenymi pracovniky.
Impuls k telefonovani je z 49 % vyvolany&&im prostedim, z 33 % vlastni iniciativou a
pouze 18 % telefonickych hovofe vyvoldno natizenymi. Pracovni hovory byly vSemi
vedoucimi pracovniky pokladano za urgentni. Napmtiu soukromé hovory, které o
nepatrnowast, je mozné odlozit. Zajimavé bylo zist, Ze vedouci pracovnici uvedli, Ze
jak pracovni, tak i osobni hovory pokladaji Zdéedité. Do vlastni kompetence spada 91 %
telefonnich hovar a zbyvajicich 9 % (které apobuji ztraty vlastnih@éasu vedouciho
pracovnika) fislusi kolegovi. Telefonaty, které&iplusi kolegovi, jsou telefonaty 60 %
odborre nara&né a ze 40 % rutinniho charakteru.VySe uvedenych ®ovoi, které
nepati do naplg vedouciho, je mozno takinale jednozn&n¢ odmitnout. Vedouci by

totiz mgl umét vhodnym zfisobemfiikat ne.

NejvétsSi problém nastava wipad pouzivani mobilnich telefdgnnamisto pevnych linek —
v takovém pipadt maZe byt vedouci pracovnik ,rusen” prakticky kdykalkdekoli a to je
také jeden z velkych problé&nv této spolénosti. Vedouci pracovnici by si protoéin
vyclenit uritou dobu Bhem pracovni doby, kterou bg¢novali €mto telefondim nebo se
nawit mobilni telefon vypinat. Jedna se totiz o pfedky, které na jednu stragas Seti,

ale na druhou jsou jeho né&fgimi zlodji.

2.3.3 Prace s pisemnostmi

PrestoZe se spalaost Aliachem, a. s., od§iny zavod Fatra Napajedla jiZjaky cas snazi
piejit k elektronické evidenci namisto ,papirové”, tipapapirovani bohuzel stale

k nejwtSim zlodtjum ¢asu, a to u vSech ugek

Papirovani zabir&as jednotlivym vedoucim pracoviiik nasledové

. pracovnici technického Uuseku: 22,6 %, tj. 19 hodih minut za deset

pracovnich da,
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. pracovnici Useku logistiky: 33,4 %, tj. 28 ho@ minut za deset pracovnich
dna,
. pracovnici Useku tech. servisu 19,6 %, tj. 16 hoddh minut za deset

pracovnich di,

. pracovnici Useku persondlniho: 23,7 %, tj. 20 hotilh minut za deset

pracovnich di,

. pracovnici useku financi: 55,2 %, tj. 46 hodin 5B za deset pracovnich

dnt.

Nejvice jsou ,papirovanim“ zavaleni pracovnici Uséikanci 55,2 % a nejmérmprobléni
tykajicich se papirovani maji v useku technickééivisu (tedy 19,6 %). Impuls k praci
s papiry vychazi ze 75 % od samotnych vedoucickoprdki, zbyvajicich 25 % od
nadizenych pracovnik nebo samotného vedeni. 69 % vedoucich pracovpdvazuje
.papirovani“ za urgentni a zbyvajicich 31 % jej abuje za odlozené (odlozené se tyka
zejména vnitropodnikovych dokuméht Vyznam papirové prace v této spmiesti je
povazovan zaidezity, i kdyz se jedna o ,papirovani“, které lzedfe naléhavosti odlozit.
Prace s pisemnostmi, papirova prace a jeji obsato spolénosti spada v 99 % do vlastni
kompetence {fislusného vedouciho pracovnika, zbylé 1 % spadéodpetence kolegovi,

coZ je tedyasova ztrata proffslusného vedouciho pracovnika.

2.3.4 Préce s vypeetni technikou

Pouzivani vypeetni techniky a informaich technologii mze gispét k vyraznym
casovym usporédm, ale zaravemiZe byt i g@icinou zn&nych casovych ztrat (ndp
v pripadt pouzivani nekvalitnich gitacovych program). Mohu konstatovat, Ze vedouci
pracovnici ve spotamosti Aliachem pracuji s vygetni techniku na velmi slusné drovni a

vyuZzivaji vSech dostupnych nastrokteré mohou jejich praci zefektivnit.

Cas straveny u vygetni techniky je v dané spéteosti nasleduijici:
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. pracovnici technického uUseku: 29,3 %, tj. 24 hodiBminut za deset

pracovnich di,

. pracovnici useku logistiky: 32 %, tj. 27 hodin d@nut za deset pracovnich
dna,
. pracovnici Useku tech. servisu 28,5 %, tj. 24 hodBminut za deset

pracovnich dd,

. pracovnici Useku persondalniho: 24,1 %, tj. 20 ho8bh minut za deset

pracovnich di,

. pracovnici Useku financi: 43,1 %, tj. 36 hodin 4w za deset pracovnich

dni.

Z celkového pétu pripada nejvice&asu straveného u pitace pracovniim Useku financi
(43,1 %)casu.

Praci na peitaci pokladaji vSichni vedouci pracovnici zale¥itou. Impuls vychazi
piedevsim od samotnych vedoucich pracown®0 % pracovnik povazuje praci na PC za
urgentni a 10 % za odloZenoujgemz za urgentni je povaZzovantegevsim vyizovani

elektronické posty a objednavek.

2.3.5 Ostatni¢innosti (sva‘iny, obédy, hygiena,odpdinek...)

Cinnosti jako svéiny, prestavky, svéiny ¢i protahnuti ¢la a svab pii dlouhodobém sezeni
nag. u pcaitate povazuji vedouci pracovnici za relaxaci. VSickameéstnanci maji

zarwen 30minutovytas na obd a dalSi pestavky na hygienu.
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2.3.6 Celkové shrnutikinnosti vedouciho pracovnika

Podil €innostina €ase vedouciho pracovnika ve
spole énosti Aliachem

@ porady

10% 11%

m telefonovani

31% Oprace s pisemnostmi
0

O pocitac

31% W ostatni €innosti (svacina,
pfestawy,...)

Graf 5. Celkové shrnutinnosti vedouciho pracovnika

NejvytizergjSim dnem v tydnu byva v dané spalesti zpravidla Utery, protoze setiguji

objednavky a v tyto dny se takéipdaji porady.

2.4 Navrhy na zdokonaleni systémtizenié¢asu vedoucich pracovnil

Na zaklad prostudovani literarnich zdfop zkuSenosti ziskanych z praxe ve spuisti
Aliachem, a. s., od&ny zavod Fatra Napajedla, kterou jsem analyzovahqei
podnikové dokumentace, rozhoua dotaznikového &eini s vedoucimi pracovniky, jsem
dosgl k ndzoru, Ze vedouci pracovnici dok&hidit svij ¢as na porrné uspokojivé
arovni. Najdou se zde ovSendkteré oblasti, ve kterych bych dopoilunéktera opateni,

ktera by vedla ke zdokonaleni vyuzitisu vedoucich pracovriik
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2.4.1 Oblast telefonovani

Jednim z faktar vedoucim kasovym ztratam vedoucich pracowvhife skuténost, Ze
vétSina telefondt v této firme je vyfizovana okamzd, coz v disledku vede k neustalému
vyruSovani vedouciho pracovnika z jetionosti. Bylo by tedy vhodné seskupovat ty
telefonaty, u kterych je to mozné, do hiok vyfizovat je hromad& v urcitou vymezenou
pracovni dobu. Je ale samemnosti, Ze odloZit Ize pouze ty telefonaty, u keér je to

mozneé (telefonaty prvni priority je nutnoiiglit okamZzit).

NejvétSim problémem jsou, jak uz jsem se zminil vySehimotelefony, které jsou v dané
spole&nosti pouzivany ve &Si mie neZli pevné linky. Tehdy je pracovnik dostupny
prakticky v kteroukoli pracovni dobu a na kterémkolis€ a bohuzel je to jeden
z nejtSich ,zlodjua ¢asu”. Pracovnici by se protoétnnawit vypinat mobilni telefon a

shazit se viizovat hovory v pedem stanovenou dobu a nikoli ihned.

2.4.2 Oblastrizeni privalu papira

PrestoZe se spalrost snazi oigchod k elektronické dokumentaci (a tim sniZeniilpod
papirové prace), neustale zdokonaluje infarmidechnologie, maipsto docela vysoké
procento v praci s papiry a pisemnostmi. To gésti zpisobeno tim, Ze &sSina tchto
pracovniki nema moznost pouzivat @tacové programy dostupné ve figmi doma
(nevlastni PC nebo notebook a veSkerou elektronigiastu a dokumenty proto figuje

az po pichoduci prijezdu do firmy z pracovni cesty - snaha rychlengptadané ukoly

v terminu potom vede ke zfrgym ¢asovym ztrdtdm). Jak lze tedy zefektivnit praci

S pisemnostmi?

Z tizeného rozhovoru vyplynulo, Ze vedouci pracovmidionavaji @iliS mnoho rutinni
prace, aniz by ji delegovali na spolupracovniky sekretariat. Jak také zrozhovoru
vyplynulo, WtSina z &chto pracovniilt si veSkeré pisemnosti krguje radji sama z obavy
ztraty svého vlivu. Proto by se vedouci pracovnigii nawit delegovat vice svych Ukipl

(zejménadch opakujicich se a rutinnich).
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2.4.3 Oblast informa&ni technologie

V dnesni poitacové dok se firmy, které nedisponuji moderni v¢ptni a informani
technikou stavaji prakticky nekonkurenceschopnyfoitéZ plati o jejich za#stnancich,
ktefi se bez dokonalého ,ovladnuti“ této techniky tale®bejdou (zejména ne pracovnici
v fidicich funkcich). Proto bych dopdilvybavit vSechny Useky a pracovistnoderni
vypocetni technikou s kvalitnimi programy, které by ifenily pracovni vykon i

planovéni vlastnihdasu.

Spole&nosti Aliachem pouZiva pro planovafdsu pracovnik poitacovy program Lotus
Notes (kde je i kalendjh a veSkeré terminy a sctky jsou jednotlivym pracovnikn

rozesilany na jejich PC. To vede ke amé& Uspoe ¢asu.

Vedoucim pracovnikm bych také dopotil vlastni notebook s moznosti okamzitého
napojeni na firemni internetovou’ saby tak nili neustaly pehled o dni ve spolénosti, i

kdyZ jsou nap na pracovni cestTo je jist také jedna z moznosti Uspaigsu.
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ZAVER

Cilem této bakaig&ké prace bylo analyzovat vyuzivani vlastnibasu vedoucich
pracovniki spolé&nosti Aliachem, a. s., od§tny zavod Fatra Napajedla a pokusit se

doporuit realizaci rkterych opateni, jeZ by vedla k zlepSeni sasgného stavu.

K analytickym @&elim jsem pouZzil dvou néstrij fizeného rozhovoru &asového snimku

dne.

Aplikace snimku pracovniho dne ov3em nebytdec snadna (zejména pro vedouci
pracovniky). | kdyz vSichnifjstupovali k uplaténi této metody s ochotoufgre jen pro
né podrobné vypisovani formui& znamenalo pominé velké zaneprazdmi, které je

nasledg odvadlo od ostatnickinnosti.

Abych ziskal co nejesrejsi vysledky, zvolil jsem Kasovym snimkm dne jako druhy
nastrojfizeny rozhovor. Tyto dmetody jsem potom vzajerarkonfrontoval a dosp

jsem k nasledujicim zji&im a skut&nostem:

» NejvétSim faktorem zpsobujici casové ztraty je telefonovani, vykonavartiilig

mnoho rutinni prace a nerozhodnost a nepruznost.

* NejwvetSi mricinou casovych ztrat i telefonovani picinou je snaha byt angaZzovan a
0 vSem ¥dét. Dale je to neschopnost ukaintelefonické rozhovory. Poradil bych
pracovniki, aby se zbytas¢ nevneSovali do jednotlivosti a detéil V pripac
neschopnosti ukait telefonické hovory bych poradil, aby pracovnit paatku
hovoru vzdy sdil druhému @&astnikovi, kolik¢asu ma k dispozici aretelrg dal

najevo, kdyz se hovor chyli ke konci (tzn. byt zillyo ale wcny).

» Vedouci pracovnici firmy pokladaji zaildzité tydenni a denni planovani, ovSem
40 % dotazovanych pracoviiikuvedlo, Ze neplanujetbec, coz je velmi
znepokojujici. Diky nedostateému planovani poz{ dochazi k problériim

v fizeni vlastnih@asu atasovym ztratam.
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Béznym jevem u vedoucich pracovhik70%) je prace igsas, a to v powrné
znaném rozsahu. Mnozi z nich si nosi praci daanpracuji i 0 sobotach, ngdth

a svatcich.

Stanovisko vedoucich pracoviik pregasové praci je nasledujici: 20 % z nich ji
poklada jako projev dobrého vztahu k firm zbyvajicich 80 % ji vidi zdpogn
V¢tSina vedoucich pracovnikplanuje vlastni praci pomoci dié elektronickych

diaru ¢i kalenddu..

Efektivnost vlastni prace vedoucich pracovunbly bylo mozné zvySit zvySenim
rozsahu delegovani UKok pravomoci. Podle vysledku &sti se doposud vyuZiva
delegovani spiSe u rutinnich praci (vykonavatilisp mnoho rutinni prace je
zpasobeno diky obavze ztraty pozice nebo obavy, Ze se pracovnik dogeustt
chyb). Je iteba si ovSem wdomit, Ze zvySeni rozsahu delegovani Hrispglo

k lepSimu vyuzZivanfasu vedoucich pracovriik dané spoknosti.

VétSina telefondt je vyfizovana okamz¥, aniz by dochéazelo k jejich filtraci. Jsou
piimo na jednotliva pracovist Roztistni pracovniho dne do mnoha kratkych
pracovnich usakby se dalo omezit tim, Ze by byly jednotlivé teldtké hovory
koncentrovany na titou denni hodinu. Prioritni telefonaty jeeba ovSem Wydit

okamzit.

Porady maji sice ziay strategicky i spotensky vyznam, ovSem podle mého
nazoru je doba jejich trvanitipS dlouha (#kdy az 6 hodin). | zde jsourgimé
uréité rezervy uspor pracovnihgasu, a to zvladts gihlédnutim ke stanovisku

n¢kterych respondeiif podle jejichZ nazoru nejsou tyto porady vzdy afek.

DalSi ¢asové Uuspory lze ziskatippraci z pisemnostmi. Snaha mit co nejvice

informaci se jevi jako ne moci€ina a efektivni. DalSim problémem je, ze se
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pisemnosti v dané spaleosti vyizuji (podobri jako telefonaty) ihned, aniz by
soustedovany do witych vymezenych¢asovych intervdl. Tim by mohlo byt

dosazeno zriaychc¢asovych uspor.

Zawrem bych chil vyslovit podtkovani vSem vedoucim pracovifk spol€nosti
Aliachem, a. s., od&bny zavod Fatra Napajedla, Kteni svymi zkuSenostmi,stanovisky,
porozungnim a ochotou usnadnili zpracovani baks#té prace. Byl bych p&ten, kdyby

jeji vysledky gispely k dalSimu rozvoji dané spaleosti.
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Pril. P Il — Organizaéné funkéni schéma Aliachem, a. s., od&ny zavod Fatra Napajedla

pram. inzenyrstvi &
projekty
0110

odSepny zavod
0100

i

VOJ-stav. plasty VOJ-PO folie VOJ-spec.plast.vy VOJ-BO PET félie
1000 2000 5000 6000

TPV atechnika| [ | SBU obal. mat. SBU specialni | | TPV atechnika
1010 2050 produkty 6010

Prodej a mark. SBU z&k. prod. SBU Syntetické Prodej a mark.

1030 2060 usre 6030
Nakup | | Potisk arezani || Nakup
1040 2500 6040
Vyrobni | | Nakup sur., regr || Vyrobni
strediska 2042 strediska

Usek technicky

Usek logistika

Usek tech. servi

usek personéIrNi

Usek finance

7000 7100 7200 0300 0400
| | Rozvoj. projekty Podpora prodej¢ Sprava majetku Personalistika [ | [ _ Controlling
7020 7110 7201 0310 0410
Investice || Prodejna | | __Energetika HSZP || Finance
7030 7121 7210 0320 0420
Mat. vyz. avyvoj| | | Silni¢cni doprava| | | Skl. anakup TS BHP || Ucetnictvi
7050 7131 7221 0330 0430
Kvalita a ekolog.| | | Zeleznéni dopr. | | _Stroj. vyroba Sluzby || Inf. technologie
7010 7150 7230 0350 0440

Technicka kont.

Vnitropod. dopr.

UdrZba a opravy

7014 7160 7250
I
Technicka kont.| | | Nakup
7015 7170
Sklady

7180
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Priloha Il - Rizeny rozhovor

1.) Jaky je VAS neptSi zlodtj ¢asu? (uvéte pouze 1 mozZnost)

0 nedostatek sebekazn (v pripadé odpowdi prejdete na otazku 2)
0 mam problémy dovéste do konce (v piipade odpovdi prejdéte na otdzku 3)
0 nerozhodnost a nepruznost (v pipadé odpowdi prejdete na otazku 4)
0 osobni nepiadek (v pripadé odpowdi prejdete na otazku 5)
0 nejasné pravomoci a odpminost (v pfipade odpovdi prejdéte na otazku 6)
0 ztratycasu pi komunikaci (v piipade odpovdi prejdéte na otdzku 7)
0 ztratycasu pi telefonovani (v pripadé odpowdi prejdete na otazku 8)
0 vyruSeni netekdvanymi navsvniky (v pipack odpowdi prejdéte na otédzku 9)
o prilis mnoho rutinni prace (v pfipad¢ odpovdi prejdéte na otazku 10)
o prilis mnoho zbyténé prace — neumiiiict ne (v pFipade odpovdi prejdéte na otdzku 11)
o ptilis mnoho zbyténé prace — do vSeho se pletulv pFipadé odpowdi prejdéte na otdzku 12)
o pfilis§ mnoho zbyténé prace — neumim delegovaly pripadé odpowvdi prejdéte na otdzku 13)
o prilis ¢asu ¥novano papim (v piipad odpowdi prrejdete na otazku 14)
o neefektivni porady (v pripadé odpowdi prejdete na otazku 15)
0 JINE (VYPISLY. ..ttt e e

2.) Co si myslite, Ze jerfginou vaSeho nedostatku sebekézn

chybi pozadavky na vykon

odkladdam nefijemné \ci

nedostatek systému v praci

odkladam dlezité \&ci a zabyvam se tim, co&ha
nedotihnu &ci do konce

nerealistické odhadyasu

neumimiict ne

O O O O O O o o

deélam ci na rékolikrat

3.) Co si myslite, Ze jefiginou probléni dovést ¥c do konce?
0 neexistuji terminy

0 nedostatek respektu k vaSettasu ze strany vaseho okoli — neustalé vyruSovani
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o

o

(@)

nemam pehled, neznam perspektivy
jsem getizen, mamiilis mnoho prace

lenost

4.) Co si myslite, Ze jefiginou Vasi nerozhodnosti a nepruznosti?

O O O O O o o o

maléa divéra v sebe a ve své zkuSenosti
nemate dostateé a spolehlivé informace
shaha mit co nejvice informaci

neracionalni rozhodovani

obavy ze svych vlastnich rozhodnuti
zatzovani se malo vyznamnymi rozhodnutimi
nerealistické terminy pro Vase rozhodnuti

odkladani vseho, co je ndjgmné a obtizné

5.) Co si myslite, Ze jerfginou VaSeho osobniho nejgolku?

O O O o o

chybi mi systém

chtl bych vypadat za#stnar, dilezit¢ a nepostradatein
strach, Ze nadeo dilezitého zapomenu

nemohu nic delegovat

nerozhodnost

6.) Co si myslite, Ze jefffinou nejasné pravomoci a odgonosti?

O O O O o o

nedostaténé popisy prace

méte formalni odpasdnost, ale nedostdta realné pravomoce
nerozhodny nadzeny

mocensky boj v organizaci

popisycinnosti se pekryvaji

nejednoznéné pokyny

7.) Co si myslite, Ze jerfinou nedostatkuipkomunikaci?

o

o

neni mi jasné, co chci &t

neni mi jasné, jaké informace peibuje partner
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mate odlisné hodnotové normy nefgmce informace
terminologické problémy

pouzity Spatné prostdky komunikace

Spatné ngasovani

piijemce neni motivovan prdigeti informace
prehnané komunikace

nevhodny postup komunikace

O O O O O O o o

nerozhodnost a ptahy v komunikaci

8.) Co je picinou vaSich ztratip telefonovani?

prani byt kdykoliv k zastizeni

jsou na vas fepojovany vSechny hovory — neexistuji zadné psiorit
dlouhé rozhovory

nestrukturované rozhovory

prani o vdem &dét a byt ve vS8em angazovan

neschopnost ukdit telefony anebo rozhovor zkratit

O O O O o o o

nereélny odhadasu

9.) Co je picinou vyruSeni netekavanymi navgvniky,

neexistuji Zzadna opani, kterd by zamezila neohlasené nfwst

mé dvée jsou vZzdycky oteené

Y

O O O o

jsoucasto ruSen svymi spolupracovniky
10.) V¢em vidite picinu toho, Ze vykonavate&itiS mnoho rutinni prace?

0 chybi priority

0 obavy z toho, Ze se vasi spolupracovnici budou d&gtochyb
0 oObava z toho, Ze ztratimigwliv

0 neumim to udat lépe

0 chybi vdm sebekétte

0 radji jednam, nez myslim

11.) Co si myslite, Ze jef@ginou toho, Ze neumitéct ne?
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O O O O o o

chci ostatnim pomoci

chci byt dilezity a nezastupitelny
nerad bych &oho urazil

nevim, kdy manfici ne

chci mit vysledky

ostatni povaZzuji za normalni, ze chcatebfrat kazdy Ukol

12.) Co si myslite, Ze jefginou toho, Ze se do vSeho pletete?

o O O o

chtél bych byt dileZity a nepostradatelny
nerealni terminy
mnoho prace, mnoho papir

nejasné priority

13.) Co si myslite, Ze jef@inou, Ze neumite delegovat?

14.) Co

%] O O O 0O o o o o o

O O O O o o

nejistota, strachipd chybami

nedostatekiivéry v ostatni

nadnérné kontrola

nedostaténé instrukce

obavy z toho, Ze spolupracovnici mohou Ukdie&jt [épe nez ja
jdu az do piliSnych podrobnosti

umim to udlat 1épe

citim se Iépe, kdyz )kdeSim sam, nez abych ho delegoval

pietizeni spolupracovnici

i myslite, Ze jefginou toho, Ze jeifilis casu ¥novano papfm?

fizeni je ¥Zkopadné — byrokracie hraje prim

nedostaténé komunikani techniky

v informacich chybi systém

pisemné informace jsou nafouknuté, isdppedné a nedostdt® pripravené pro fijemce
nemam dobrou techniktieni

chybi kritéria: Co musiniist? Jak dkladrg?
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15.) Co si myslite, Ze jefginou neefektivnich porad?

neni jasny el porady, sciize, zasedani
Ucastnici porady nejsou ti pravi

piilis mnoho porad, sdfzi, zasedani

chybi zapis z porady, pameni zpracovan dob
mnohoteci nevztahujicich se k tématu porady
nejsou formulovany zavy

Zadny vykonavatel

nedosplo se k Zadnému konci
nedostaténértizeni

nepesné zéatky

ptilis mnoho vijSich geruseni

nedodrzeni programu porady

O O O 0O o O o o o o o o o

nedodrzenéasového planu

16.) Prace festas je v mém fipadk:
a) velmicasta: takka deng
b) casta: v piiméru az 3 x tydiy

C) vyjimeina: asi 2 x iésicné

17.) Regtasovou préaci hodnotim:
a) nhezipomh
b) zapora

¢) hodnotim jako projev mého dobrého vztahu drku

18.) Telefonéaty fichazejici zvenku yzuiji:
a) osobn(abych n&l co nejvice informaci)
b) piibézne tak, jak gichazeji

C) vyizuje je sekretariat (nebo jiné pracow)st ty jsou dale fepojovany

19.) Vlastni telefonaty yzuiji:

a) zpravidla ihned

b) sousteduji je a na witou denni dobu, kdy je ¥izuji vSechny najednou
20.) Swj vlastni pracovnéas si planuiji:

a) vzdy na psti den dopedu
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b) vzdy natyden ddépdu
c) nadel3¢asové obdobi.

d) neplanuji ibec

21.) K planovani vlastnihgasu pouzivam
a) di&
b) kalenda

c) jinou ponficku Feknste Kterou) ........ccccvvveeeeeeiiiiiiiiens e

22.) Pracovni porady jsou:
a) vzdy efektivni
b) nekdy jsou ztrat&asu

c) casto jsou ztratdasu

23.) PIréni termini je:
a) hodr nara@né —casto n¢ stresuje

b) snadné

24.) Spolupracovnikyi navstvniky prijimam zpravidla:
a) kdykoliv o to pozadaji

b) jen po pedchozim ohlaseni

25.) Pisemnosti Wz uji:
a) ve spolupraci se sekretariatem

b) jsem zavalen ,papirovanim*
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PFil. IV - AUTOSNIMEK PRACOVNIHO
DNE Datum:
Oddéleni:
S = strategicka U=urgentni D=ddlezitA J =iniciativa ode mne J = moje vlastni kompetence D = opakuje se denné
O = odborna O = odlozitelnd N =neddleztd N = nadfizeni N = nadfizenym T = opakuje se tydne
R = rutinni Z = ztratovy cas P = podfizeni P = podrizenym M = opakuje se mésicné
U = Géast na ¢innosti jinych (porady) V = vnéjsi prostredi K = kolegovi

V = vlastni prace

R = rozhovor

T = telefonicky rozhovor
P = Gcast na poradé
RX = relaxace

Cinnost Charakter €innosti Naléhavost

Periodicita €innosti

Forma ¢&innosti



