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ABSTRAKT

Bakalatska prace pojednava o time managementu, tedy o zédkladni manazerské dovednosti.
Jeho vyvojem, technikami, planovanim Casu, stanovovanim priorit, tim v§im se zabyva
teoretickd Cast. Jednd se o poznatky ziskané na zdklad¢ prostudovani odborné literatury.
Analyticka ¢ast zkouma formou dotaznikového Setfeni, jak hospodaii s Casem zaméstnanci
vefejné spravy Regionu PodluZzi a jejim cilem je podéani ndvrhi na zefektivnéni hospodare-

ni s casem.

Klic¢ova slova:

Time management, manazer, planovani, zlodéji ¢asu, pldnovaci nastroje

ABSTRACT

In my Bachelor Thesis I deal with time management, which is the basic knowledge of ma-
nagers. The theoretic part as a whole is aimed at its development, technics, time manage-
ment-planning and priority charting. The knowledge has been gained from studying of
literature. The analytic part by a questionnaire probes into how emploees of public admi-
nistration in Podluzi Region utilize time and its goal is to suggest improvements into their

timings to make them more effective.
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UvVOoD

Cas plyne stale stejnym tempem, stdle ma den dvacet étyfi hodin. A ¢lovek? Zda se, ze
jeho vyvoj se zastavuje. Alespon tak to vnimame, kdyZz se kolem sebe rozhlédneme a vidi-
me tu neustalou modernizaci, dokonalejsi technologie, automatizaci, dokonalou komunika-
ci, rychlou dopravu. Ano, tolik ptivlastkii ma dnesni doba, ve které¢ zijeme. Vyvoj ¢loveka,

vyvoj techniky, to vSe se d¢je v plynoucim Case, jiz po staleti.

Cas je cennou nenahraditelnou veli¢inou. Jeho hodnota v dnesni hektické dob¢ stale stou-
pa. Domnivam se, ze to zpiisobuje rostouci zivotni Groven obyvatel a jejich ménici se prio-

rity.

Cilem kazdého z nas je byt uspésny, a to jak v pracovnim, tak v soukromém zivoté. Dosa-
zeni téchto met se stava diky time managementu neboli efektivnimu hospodafeni s ¢asem
realnéjsi. Jednd se o manazerskou dovednost, jejiz osvojeni si je v dneSni dobé velmi z4-
douci. Vede nejen k vétsi pracovni vykonnosti, ale 1 k spokojenosti a vyrovnanosti ¢love-

ka, coz je prioritou dnesni generace.

Otazkou, jak spravné hospodafiit s Casem, se zabyva management, psychologie, tento pro-
blém je pfedmétem mnoha kurzii, Skoleni a odbornych publikaci, zkratka se hospodateni

s Casem veénuje stale vétsi pozornost, efektivni time management se stdva modou.

Prestoze je hospodareni s Casem cCasto diskutovanych tématem, zda se mi, Ze je zaméfeno

predevsim na velké soukromé podniky a vefejnou spravu jakoby obchazelo ,,po Spickach®.

Docasné¢ (na dobu urcitou) pracuji na obecnim ufad¢. Byla jsem nejdiive mile ptfekvapena
pohodou a klidem, ktery tam panoval. Nikdo nikam nespéchal. Posléze jsem ale zjistila, Ze
vykonam za den dvakrat tolik prace nez kolegyné. Ze je néco takového dlouhodobé mozné,
je naprosto zardzejici. Myslim, ze velkou vinu na dané situaci mé i nadfizeny, ktery na
podfizenych nevykonéava kontrolu. Proto jsem se rozhodla zjistit, jak hospodaii s casem

vedouci zaméstnanci vefejné spravy v nejbliz§im okoli, tedy v Regionu Podluzi.

Cilem mé bakalaiské prace je nalézt problematické oblasti hospodafeni s asem a navrh-

nout doporuceni pro zlepseni na zaklad¢ ziskanych poznatkti z provedené analyzy.
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I. TEORETICKA CAST
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1 TIME MANAGEMENT A MANAZER

Cas je veli¢ina. Stejné jako ostatni veli¢iny se d4 méfit. OvSem cena Casu je pro Cloveka
nemeétitelna, nevycislitelnd. Cas ma takovou hodnotu diky jedné ze svych vlastnosti, a tou

je nenahraditelnost.

Jedna se o veli¢inu, kteréd je - absolutné vymezena a pro vSechny lidi stejna
- neni mozno ji uskladnit ani rozmnozit
- neni mozno ji koupit ani uspofit

- nelze zastavit, plyne nepfetrzité [§]

Time management, tedy v ptfekladu fizeni sebe sama v Case, je moderni disciplinou dnes-
niho managementu. Jedna se o schopnost ovladnuti narokii na cas, ktery mame k dispozici.
Klade se na n¢j diiraz , protoze se povazuje za nastroj vedouci k dosazeni vétsi vykonnosti

a lepsiho zivota. [2]

Jiz podle nadpisu si lze odvodit, Ze time management se tyka lidi pracujicich v manage-
mentu, tedy manazerd. Prace manazera je ovlivnéna osobnostni jedine¢nosti, to znamena
celou fadou osobnostnich a pracovnich pfedpokladi, tato jedinecnost je vysledkem ptiso-

benim vrozenych a ziskanych vlastnosti osobnosti. [5]

1.1 Vyvoj time managementu

Cas je nejvzacnéjsi zdroj, se kterym ¢loveék disponuje. Pro dosazeni naSich plant, snti a tu-
zeb je vymezena urcitd doba. Pokud je nevyuzita, ¢as uplyne navzdy v nenavratno. Cili
efektivni vyuzivani Casu je zadouci. Tento fakt si uvédomovali lid¢ jiz ddvno, proto i time

management ma svilj vyvoj, ktery je v literatufe délen do Ctyt generacnich etap.

Prvni generace zavedla jednoduché poznamkové bloky, které obsahovaly piehled tkold
a jejich propojeni se zdroji potfebnymi k jejich zrealizovani. Mezi vyhody mizeme zahr-
nout pruznost, vstticnost k lidem a méné stresu. Nevyhodou je selhdvani véci v jejich ne-
dokonalosti a za nejdtilezitéjsi je povazovan vzdy nasledujici ukol. Zabyva se tim ,,co* se

ma délat. [8]

Druhé generace se jiz nezabyva jen otazkou ,,co se ma d¢lat, ale 1 otdzkou ,,kdy* se to ma
délat. K planovani vyuziva kalendait, do kterych se zapisuje co a kdy je tieba udélat. Vy-

hodou je efektivni vystupovani diky pfipraveé, slabou strankou je preferovani casového
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programu pted lidmi a za nejdualezitéjsi je povazovan kol nasledujici podle ¢asového pla-

nu. [8]

Tteti generace fesi nedostatky prechazejicich generaci, které nebyly schopny pracovat ty-
mové, zachytit vét§i projekty a pfifazovat priority ¢innostem. Klade diraz na planovani,
priority a kontrolu. Predchozi generace se zabyvala otazkami ,,co* a ,.kdy* se ma d¢lat.
Tato generace v uvahach pokrocila k tfeti otazce ,,jak* se to ma délat, zaméetuje se na ty-
movou praci, delegovani, cile. Zamétuje se na dlouhodobé vysledky, kterych je dosahova-
no prostfednictvim dennich pland. K sestavovani kazdodennich plant vyuzivala kalendafe,
ale 1 elektronické zdznamniky s moznosti zapisu podrobnosti. Do popiedi se diky dennimu
planovani dostavaji véci naléhavé, nezbyva zde prostor pro tvotfivost, malokdo dokéze
piesné stanovené plany dodrzet. DalSim nedostatkem je slozitost planovani, nepocita
s emocemi a stresem, které jsou soucasti zivota a ovlivituji schopnosti cloveéka. Mezi klady
muzeme zatadit zvySovani osobni produktivity diky dennimu planovani, dovednost orga-

nizovani Casu a piebirdni odpovédnosti za vysledky. [6]

Postupem cCasu se zajem a péce o Cloveéka dostava do poptedi ve vSech oborech. Nejinak je
tomu v time managementu. Dokazuje to jeho dalsi vyvojové etapa jeho vyvoje, kterou
oznacujeme jako Ctvrta generace. Navazuje na generace predchozi, eliminuje jejich nedo-
statky jako nelidskost, odtrzenost cilii od skute¢ného Zivota a slozitost planovani, zaméiuje
svou pozornost na &lovéka a jeho potfeby. Ctvrta generace vlastng vytvofila novy Zivotni

styl, ktery stavi na péti principech. [6]

e Clovék je vic nez ¢as. Cim vice je ¢loveék vyrovnangjsi, Stastngjsi, motivo-
vangj$i, tim 1épe pracuje. Na vysledcich se tedy projevuje kromé planovani
prace samotné také naSe pohoda, kondice a spokojenost. Zakladem dosaZeni

vysledku neboli Gspéchu je citit se dobfe.

e Cesta je vic nez cil. Nez dosahneme cile, n¢jakou dobu to trvd. Spousta
z nas se na cil soustiedi natolik, Ze ani nevnimad, jakou cestou jej dosahne,

¢im snizuje kvalitu dnt, které dosazeni cile predchazi.

e Zevnitf je vic neZ zvenku. Uspéch zaleZi na naSi osobni kvalité. Stres,
vztek, nejistota, ovliviiuji uréitym zptisobem nase chovani. Proto je pro nas
rust dalezité zbavit se naSich rozhodujicich navyki, uvést v soulad nas cha-

rakter s naSim chovanim.
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e Pomalu je vic nez rychle. Pokud se vyskytne problém, snazime se jej vyftesit
rychle. Pokud je ale feSeni uvniti nas, pak je tato cesta feSeni problému ne-
ucinnd. Musime na sobé zacit pozvolna pracovat, uvést se do pohybu, zvy-

kat si na postupny rust.

e Celek je vic nez ¢ast. Aby nas time management fungoval, musime se za-

méfit nejen na ¢as pracovni, ale vnést rovnovahu i do ¢asu soukromého.

1.2 ManazZer

Manazer tidi, organizuje, rozhoduje, dava tkoly, kontroluje, komunikuje, dosahuje vy-
sledky, planuje, koordinuje lidi, nastroje, materidl, kapital, ¢as. Manazer je zastancem
mnoha roli, naptiklad koordinator tymu, organizator, mluv¢i, alokédtor zdroju, vidce. Je

nejen nadfizeny, ale i podfizeny a spolupracovnik.

1.2.1 Osobnost manazZera

Dobry manazer musi mit v dostatecném rozsahu vyvinuté odborné znalosti (znalost, vé-

domost), praktické dovednosti (Sikovnost) a socidlni zralost.

Tabulka 1. Rysy manazeru [9]

Vykonni a efektivni Malo vykonni a mélo efektivni

- jsou zaméfeni na zaméstnance - jsou zaméfeni na véci

- radi deleguji - neradi deleguji

- podporuji rozvoj zaméstnancu - brzdi rozvoj zaméstnancu

- oteviené komunikuji - jsou nepfiistupni a nekomunikuji

- pottebuji malo porad - potifebuji mnoho porad

- vedou porady neformalné - porady vedou autorativné

- v kritickych situacich neztraceji se- - v kritickych situacich propadaji de-
bediivéru a zachovavaji si vedouci presim a ztraceji sebediivéru
postaveni




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 13

Tteti generace time managementu se zamétuje na 1Q. V novém tisicileti se ale do stfedu
pozornosti dostava EQ, neboli emocni inteligence. EQ zahrnuje vSe souvisejici s emocemi,
vnitini energii a emocemi, schopnost porozuméni pocitim a emocim vlastnim 1 jinych lidi.
Prispiva ke zvladnuti problémt plynoucich z mezilidskych vztahii a problému s vnitini

citovou nevyrovnanosti. [6]

Manazerskd kompetence je zpusobilost pracovnika vykonavat svou pracovni funkcei, vyu-
zivat znalosti a dovednosti v nastavajicich situacich v ramci dané¢ho zaméstnani a dosaho-
vat pfitom pozadovanou urovenl vykonnosti. Pati sem téz jeho ochota a angaZovanost plnit

pracovni ukoly.

1.2.2 Seberizeni

Zalezi na kazdém, jak hospodaii se svym Casem, na jeho kompetenci fidit sebe sama. Proto
je fizeni vyuzivani Casu zahrnuto do sebetizeni. Sebetizeni je souhrn aktivit a ¢innosti, ve
kterém si ¢lovek stanovuje své osobni a pracovni cile, planuje a organizuje jejich plnéni
a kontroluje jejich dosahovani. Je mozné se time management naucit, trénovat ho a postu-

pem ¢asu zdokonalovat. [8]

A 4 A
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Obrazek 1. Funkce seberizeni [8, str. 382]

1.2.3 Stanoveni priorit
Aby bylo dosazeno tspéchu, je nutné se zamétit na plnéni dilezitych ukold. Nejdiive si
vytvofit jejich seznam a uspotadat je podle priorit. Jednotlivé cile vyzaduji splnéni n€koli-

ka ukolu. A v tu chvili je dilezité rozhodnout, které je tteba vyfidit nejdiive, které pozdéji
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a které¢ nakonec. Kazdy tkol je charakterizovan naléhavosti a diilezitosti, a se musi brat

v zfetel pfi stanoveni priorit v Givahu. [12]

Diky prioritam lze ¢as vyuzit k tomu, co je pro nas nejdulezitéjsi, jejich spravné stanoveni

umozni sledovat a aktivn¢ usmériovat priibéh plnéni nasich cila.

1.2.4 Motivace

S emocemi, pohodou a stresem je spojena mocna sila — nutkani, motivace. Miize byt pozi-
tivni (blizko pohody) nebo negativni (blizko stresu). Je pfic¢inou naseho jednani. Neni to
néco, co bychom mohli pfimo pozorovat ¢i jasné definovat. Urcité nase jednani je vysled-

kem pasobeni mnoha riiznych motivaci, divodu. [6]

N A4

Mit motivaci je dilezitéj$i nez vSechny nastroje a techniky, jedna se o hnaci motor, ktery
nas zene k vyty¢enému cili. Manazer musi mit motivaci a také musi umét motivovat své
podiizené. A protoze je kazdy jiny, je nutné znat motivacni profil kazdé osobnosti, nékdo

uptednostiiuje motivaci hmotnou, jiny nehmotnou.

Sebemotivace je zcela véc stavu mysli a zadné tajemstvi v tomto smyslu zde neni. Stav
mysli je rozhodujici. Jsou-li splnény zdkladni podminky pro pfeziti, najdeme svou motiva-

ci blizko téchto motivac¢nich faktord: [6]
e moznost byt odpovédny a rozhodovat
e moznost ristu a posileni pocitu sebeticty

e moznost seberealizace

1.2.5 Kr¥ivka kondice

Dusevni 1 fyzick4 kondice ¢lovéka ptfes den kolisa. Kazdy okamzik naseho zivota ndm
nepiinasi zcela stejnou moznost se na néco soustiedit. Méni se tedy postupem ¢asu i nase
schopnost podavat vykon a dosahovat cili. Pokud dokdzeme rozlisit svlij ¢as podle kvality,
potom muizeme vénovat nejvyssim prioritam nejkvalitn€jsi ¢as. Nekteré vlivy na kvalitu
naSeho Casu lze tézko predvidat (napf. nemoc), jiné maji viceméné pravidelny prib¢ch a lze

s nimi pocitat. [7]
Nase kondice je faktor, ktery ovliviiuje nasi vykonnost individualné, u nékoho z nés vice,

u jiného méné. Od ¢loveka k Cloveku se také 1isi denni doby, kdy se citime byt v dobré

a Spatné kondici. Nekteti z nds zistavaji bystii dlouho do noci, jini se citi dobie brzy rano
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a vecer podléhaji unaveé. U vétSiny lidi se zmény kondice opakuji pravidelné a vytvareji
ktivku. Na niZze uvedeném grafu je znazornéna kiivka denni kondice ¢lovéka, ktery je ty-
pem ,ranniho ptacete”. Svého vrcholu dosahuje kolem sedmé hodiny ranni, potom jesté
dvakrat béhem dne doséhne lokalniho maxima, a to kolem poledne a Sesté hodiny odpo-

ledni. [7]

100,0
90,0 -
80,0 -
70,0
60,0 -
50,0
40,0 1
30,0 -
20,0 1
10,0 -

0,0

kondice
(%)

0123456 738 9101112131415161718192021222324
¢as (h)

Graf 1. Krivka kondice ,,ranniho ptacete
Nase prace zahrnuje jak velmi dulezité tikoly, tak i rizné méné€ néro¢né ukoly na soustie-
déni, jako naptiklad opakujici se administrativni ¢innosti. Aby nase hospodafeni s asem
bylo efektivni, musime si nd§ Cas efektivné uspotadat, €ili ptidélit cas jednotlivym ¢innos-
tem. K tomu by ndm me¢la pomoci pravé vyse uvedena kiivka kondice. Maximalni hranice,

které miZe nase kondice dosdhnout, je 100 %.
Rozd¢leni ¢asu ¢innostem podle kondicni kiivky:
% ¢innost
0-10 — spanek, odpocinek

10-30 — podruzné naléhavé Cinnosti, podruzné nenaléhavé Cinnosti, které nés

ovSem bavi
30-70 — dulezité a naléhavé
70-100 — nediilezitéj$i prioritni ¢innosti, dilezité pro dosahovani cilt, dilezita

rozhodovéni a feseni krizovych situaci
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2 TECHNIKY ORGANIZOVANIi CASU

Se zavadénim principti time managementu je spjato nékolik technik. Mezi nejznaméjsi
patti Paretovo pravidlo, Eisenhowertv princip, ABC analyza a delegovani tkoll. Zaméiuji
se predevs§im na rozeznavani dilezitého a naléhavého, radi jak zvladat velké mnozstvi uko-

10.

2.1 Paretovo pravidlo

Je zaméteno na zpiisob, jak dosdhnout s co nejmensim usilim co nejlepsich vysledki. Jeho

platnost byla prokézana v mnoha oborech.
Paretovo pravidlo, né€kdy téZ nazyvano pravidlo 20/80 tvrdi, Ze 20 % vynalozeného ¢asu
nam piinese az 80 % vysledki, z ¢ehoz logicky vyplyva, ze vynalozenim 80 % casu dosta-

neme pouze 20 % vysledku.

cas vysledky
20% ]
\ 80 %
80 %
20 %

Obrazek 2. Paretovo pravidlo [8]
Veskeré své ¢innosti musime rozd¢lit na dvé skupiny:
a) kterych je malo, jsou dilezit¢ a maji velké dusledky, zkratka ty, které ma vykona-
vat manaZzer sdm a hned. Pfitom by mély vyZadovat pracovni ¢as okolo 20 %
b) cinnosti, kterych je hodné, jsou méné dileZité, zaberou ¢as okolo 80 % a jejich di-

sledky jsou malé. Spoustu téchto ¢innosti je miize manaZer delegovat. [9]

2.2 Eisenhowertv princip

Aby bylo mozno dosédhnout stanovenych cilii, musi byt zvoleny priority. A pravé Eise-
nhowerliv princip ndm ma pomoci k systematickému pfistupu podle priorit. RozliSuje ¢in-

nosti podle dvou kritérii, a to podle diilezitosti a naléhavosti, pfi¢emz ma byt uptfednostiio-
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vana dulezitost. Po analyze jednotlivy kol miizeme zaradit do skupiny podle vyse uvede-
nych kritérii. Mohou nastat Ctyfi situace, které jsou na obrazku zobrazeny v matici.

[4, str.27]

Ukoly B Ukoly A
A strategicky planovat vyridit ihned,
- terminovat osobne
°
e Ukoly D Ukoly C
i; nedulezité a nenaléhave redukovat,
= (kos na papir) delegovat

naléhavost

Obrazek 3. Eisenhoweruv princip [15]
Ukoly A = diilezité + naléhavé — musi fesit manaZer osobng.

Ukoly B = diileZité + nenaléhavé— manaZer miize delegovat, ale koneénou fazi by mél

délat osobné.
Ukoly C = naléhavé + nediilezité— manazer miize delegovat, kontroluje dodrzeni terminu.

Ukoly D = nenaléhavé + nedilezité — manaZer by mél viechny delegovat.[9]

2.3 ABC analyza

Tato metoda vychdzi z dulezitosti tikoli. Jsou ¢lenény do tii skupin podle jejich diilezitosti

s pfihlédnutim k plnéni profesiondlnich a osobnich cilti.

Skupina A = prioritni ukoly, které by mél manazer bez odkladu vykonat sdm, predstavuji
pfiblizné 15 % z celkovych ukold, avSak na vysledcich se podili az 65 %. Jedna se tedy

o ukony zasadni a jejich feSeni rozhoduje o uspésnosti manazera.

Skupina B = zahrnuje Ukoly dulezité, ptesto je mozné jich ¢ast delegovat na podfizené.
Podil na celkovych ukolech i vysledcich se pohybuje kolem 20 %.

Skupina C = tyto ukoly maji nejmensi hodnotu pro splnéni cilli manazera, napiiklad admi-

nistrativa a dal$i rutinni prace. Patii sem 65 % veskerych ¢innosti, na vysledcich se podili
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ale jen 15 %. ManaZer je deleguje na podiizené, pouze ve vyjimeénych ptipadech je vyko-

nava sam. [8, str. 407]

Dusledky — vystupy
65 % 20 % 15 %
A B C
velmi dulezité sttedné méné dilezité
ukoly dilezité ukoly
ukoly
15% 20 % 65 %
Pti¢iny - vstupy

Obrazek 4. Rozdeleni ukoli podle metody ABC [9, str. 115]

2.4 Delegovani tkolu

Delegovani miizeme oznacit jako plnéni tkoll prostfednictvim jinych lidi, vétSinou podfi-
zenych. Vedouci pracovnik musi divéfovat povéfenému pracovnikovi, Ze ukol zvladne
vyfidit. Dava mu tak pfilezitost, aby prokazal svou kompetentnost. Delegovat ukoly by
mél vedouci na co nejnize postavené¢ho pracovnika, ktery ma ovSem jeste postacujici zna-

losti a schopnosti k splnéni ukolu. Mezi nejcastéjsi prekazky v delegovani patii:

- sami to ud¢late 1épe - nejste si jisti svou pozici

- ostatni toho ud¢lali dost - tuhle praci délate radi
Pokud je uzivéano efektivniho kontrolniho mechanizmu, neni diivod se delegovani obavat.
Mezi vyhody miiZeme zahrnou:

- vice Casu na dulezité véci - nové néapady a pristupy

- rozvoj kompetenci pracovniki - motivovani pracovniki [2]
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3 PROBLEMY RIZENI CASU

Kazdy hospodati se svym Casem jinak. Ale jen né€kdo to dokaze efektivné a je panem své-
ho ¢asu. Ostatni se stavaji Stvanci bez vysledki, nikdy nemajici ¢as na rodinu a odpocinek,
byvaji nedochvilni, nervézni, ve stresu, zoufali, agresivni, bez elanu. Takovy stav kon¢i
vetSinou dusevni 1 t€lesnou nemoci. Zkratka prvni skupina chépe cas jako zdroj, druha jej
poklada za svého neptitele. Pfitom den kazdého z nas ma stejné, tedy 24 hodin. I kdyz né-
kdo patii do skupiny druhé, neni to divod k beznadé€ji. Staci si osvojit spravné navyky
fizeni Casu, trénovat je a zdokonalovat, nutné je zbavit se zlozvykt, které ndm ve sprav-

ném hospodareni s ¢asem doposud branily.

3.1 Zlodéji ¢asu

Zékladem je analyzovani situace a hledani ptiCin ¢asovych ztrat. Jsme pieci jenom lidé a
délame chyby. Je dilezité si uvédomit, kde je délame a pfisté se jim vyvarovat. Tim uSet-
fime spoustu Casu. Nasledujici vyCet zahrnuje nejcastéjsi aktivity a Cinnosti, které lidi

okradaji o cas: 8]
e neschopnost delegovat ukoly na podfizené
e chybi plan na dalsi den - nepiipravenost
e neschopnost ur€it priority
e nedostatek sebediscipliny
e neschopnost fici ,,ne*
e snaha zvladnout vSechno, co prave piichazi, coz vede k undhlenym rozhodnutim
e nedostatek Casu na odpocinek a dovolenou, rodinu, pratele, konicky, zabavu
e Spatn¢ zorganizované navstévy, neschopnost skoncit rozhovor
e Ukoly nechavat na posledni chvili — odkladani je nepftitel dosahovani cila
e nedodrzovani termini
e perfekcionizmus
e stres

e ztrata prehledu o cilech a prioritach
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3.2 Pravidla rizeni ¢asu

Abychom dokézali efektivné hospodafit s ¢asem, musime odstranit urc¢ité zlozvyky a nedo-
statky, které nam v tom brani. Nejcast&j$i prekazky jsou uvedeny v pfedchozi kapitole.
Pomoci pravidel, kterd budou uvedena nize, miizeme 1épe tidit sviij ¢as. Jedna se o doved-
nost, kterou musime trénovat, nasledné vyuzivat a zdokonalovat. Mezi pravidla fizeni ¢asu
patii:[8]

v je zadouci vypracovat piehled ukoli a ¢innosti, které subjekty vykonavaji

v' uréit priority - uréit dilezitost jednotlivych aktivit

v’ piibuzné aktivity soustiedit (agregovat) do stejnych tkola

v" denni plan a ¢asovy rozsah aktivit by mél vychazet dlouhodobych plant

v kazdy den zatadit néco pro radost, ale nic dulezitého neodkladat

v" denni plan sestavit den pfedem a pocitat v ném s malou rezervou

v’ stanovit dobu trvani porad a navstév

v' vyhybat se pieruSovani prace a tikoly dokoncovat

v’ tvofivé tkoly konat v nejproduktivnéj$i dobé (mezi 9-12 hod.)

v" naucit se analyzovat zlod&je ¢asu a snazit se je odstranit

v na konci dne vyhodnotit splnéni planu

v" po skonéeni prace se odpoutat od mySlenek na ni
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4 DISTRIBUCE CASU

Z hlediska péce o vlastni stabilitu je dalezité rozlozit ¢as do SirSiho portfolia ¢innosti, nej-
1épe takového, aby Cinnosti v jedné Casti spektra dobijely baterie pro Cinnosti z ¢asti ji-
nych. Tuto podminku naptiklad podporuje rozumné rozlozeni ¢asu mezi klidovou, osobni,
rodinnou a pracovni sféru. Jifi Plaminek ve své knize Sebetizeni uvadi doporucené rozde-
leni Casu jednotlivym ¢innostem pro obdobi jeden tyden (obrazek 4), zarovei ale také upo-

zornuje, Ze optimalni rozlozeni Casu je individualni zalezitosti kazdého z nés. [7]

komunitni

osobni ¢as

a rodinny

28 hodin

42 hodin
17 % 25 %

42 hodin

25 %

56 hodin

33%

pracovni ¢as

klidovy cas

Obrazek 5. Distribuce casu [7]

Jeden tyden ma 168 hodin. Klidovy cas, neboli spanek, zabira vétS§iné z nas asi 8 hodin
denné, coz je téZ doporucend doba spanku lékaii a v souctu pohlcuje 56 hodin tydné. Spa-
nek si nd§ organizmus vynucuje, nemizeme na ném Settit. V praci travime piiblizné 8 ho-
din denné, tedy pfiblizné 42 hodin, cozZ je 25 % tydenniho Casu. Zhruba stejn€ dlouho se

vénujeme rodin€. Cas, ktery mame sami pro sebe, je vy¢lenén 28 hodinami.

Naplnéni téchto ¢isel pochopitelné zavisi na nasi schopnosti vyuzit riizné prostojové a ztra-
tové Casy k Cinnostem ve prospéch strategickych cilii. Soucasné zvyklosti manazeri ne-
bezpecné Casto vychyluji z potiebné rovnovahy v rozlozeni ¢asu ve prospéch pracovni

sféry. [7]
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5 PLANOVANI A KONTROLA

Fungujici systém planovani ¢asu a kontrola tohoto planu nam zajisti efektivni hospodateni

s Casem.
Pti pldnovani musime provést nasledujici: [1]
- stanovit si cile
- urcit kroky potiebné k dosazeni téchto cilt
- rozdélit si tkoly a pfid€lenou préci na dil¢i Gseky
- rozhodnout, jak dlouhou dobu tyto aktivity pravdépodobné¢ zaberou
- rozhodnout, kdy bude tieba ukoly v pfistich dnech a tydnech dokoncit
- stanovit, co budeme potfebovat od druhych lidi, abychom mohli vlastni tikoly splnit
Pti sledovani planu musime mit na paméti:
- své kontaktni osoby
- schiizky a zavazky
- cojsme uz udélali a co jesté¢ musime udélat
- kdo pro nas co d¢€la a v jakém Casovém horizontu

- kdy se musime obratit na podiizené

5.1 Sestavovani plani

Relativni vyznam dlouhodobych a kratkodobych plant zavisi na charakteru nasi préce, ale

obvykle je vyhodné planovat ve tfech ¢asovych ramcich.

Prvni a nejobecnéjsi z nich predstavuje obecny pohled na nadchazejici tfi mésice, ktery se
tyka hlavnich aktivit. jedna se o velky Casovy usek, ktery musime vénovat projektim a
vyvojovych ukoltim. Cilem je zajistit dodrzeni termintl. Casovy plan pfitazovany velkym

ukoliim musi byt realisticky, aby byl splnitelny.

Druhy ramec se zabyva planovanim na obdobi jednoho tydne. Tydenni plan sestavujeme
v patek odpoledne na konci tydne predchazejiciho. Je to zamysSleni, shrnuti a zhodnoceni
uplynulého tydne, splnénych a nesplnénych ukolt. Cilem je stanoveni obecného piehledu,

zajisténi plnéni termind a neni nutno jej sestavovat ptilis podrobné.
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Denni plan, tvofici tfeti ramec, je nejpodrobnéjsi. Stejné jako u tydennich plant i u den-
nich, sestavujeme plan vzdy na konci ptedeslého pldnovaného obdobi, ¢ili na konci pied-
choziho dne. Nemélo by nam to zabrat moc Casu, nanejvys asi deset minut. Jsme jeSté
v praci, vime co jsme nestihli a co je nutné do nésledujiciho dne zahrnout. Rano, pokud
jsme typem ,,denniho ptacete®, jsme v dobré kondici a bylo by Skoda plytvat ji na sestavo-
vani planti. Opét by mél byt plan realisticky a dualezité je i pocitat s ur€itou Casovou rezer-
vou pro necekané udalosti. Obecné se miiZzeme fidit nasledujicim doporuceni: 40 % casu
mame na naplanované ukoly, 20 % si ponechame na nové ptichozi tikoly o kterych vime,
ze ptijdou, ale nevime, kolik ¢asu nam zaberou, zbylych 20 % bude tvofit Casova rezerva.

Pti dennim planovani je nutné umét tiidit tkoly podle diilezitosti a naléhavosti. [1]

5.2 Kontrolni seznamy

Pro pravidelné terminy a ukoly je vhodné zavést kontrolni seznamy, tzv. checklisty, a to
tydenni, mési¢ni nebo ro¢ni. Do nich si poznamename vSe, na co musime rutinné¢ myslet.

Kontrolni seznamy odpovidaji na otazky: [4]
- co k tomu patii?
- co ptijde jako prvni?
- jsou ptedpoklady splnény?
- myslel jsem na vSechno?
- je vSe zafizeno?

Mezi vyhody patii uspora Casu, redukce vzniku chyb, optimalizace pracovniho ¢asu a také
nam osveédcené kontrolni seznamy usetii vysvétlovani pii delegovani na podiizené.
Kontrolni seznamy se sestavuji tak, Zze se vSechny aktivity, které je tfeba zohlednit pro
uspesné provedeni, smysluplné sefadi. VSe by mélo byt zapsano co nejkonkrétnéji a nej-
jednoduseji. Jednotlivé body mohou piedstavovat opatieni, kterda musime ucinit pii urci-
tych ukolech, ale 1 pfedpoklady, které musi byt splnény, abychom naptiklad mohli udélat
dobré rozhodnuti. Kontrolni seznamy mtzeme uplatnit napf.
- pfi piipravé smlouvy

- sestavovani pracovniho posudku

- pfi vedeni piijimacich pohovora
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5.3 Nastroje planovani

Dostat véci z hlavy, nestresovat se zapominanim. Rada néstroji, které ndm mohou pomo-
ci, se neustale rozsifuje. Mame v zasad¢ dvé moznosti, a to papir a elektroniku, popiipadé

jejich kombinaci. Pti vybéru vhodné pomicky zalezi na naSem zaméstnani.

Pokud je nase zaméstnani rozmanitéjsi, je na misté hovoftit o profesionalni pomtcce, ktera

by spliiovala vSechny naro¢né potieby, napt.: [6]
e zaznamendavat a rozpracovavat priority, cile, ukoly, ¢innosti
e planovat pomoci kalendare od ro¢ni az po denni troven
e pohotové zachytit ndpady a rizné poznamky
e pfipravovat se na jednani a provadét jeho zdznam
e piehledné uchovavat adresy, telefonni ¢isla a dalsi udaje
e shromazd’ovat informace (modely riznych projekta, atd.)
e uchovavat kreditni karty, diskety, vizitky
e vést evidenci financi, postiehtl, zazitka atd.
e mit planovaci systém neustéle u sebe

e podporovat vlastnosti nasi mysli — to je asocia¢ni vazby a kombina¢ni schopnosti

nadhled — ten je podminkou pro udrzeni rovnovahy

Jak zvolit spravny planovaci systém? Jedna se o zcela individudlni zéalezitost. Kazdy za-
chézi se svymi pozndmkami, dokumenty, tikoly a terminy jinak. Pomicky by ndm m¢ély
slouzit, nikoli z nas ud¢lat otroka. Méli bychom vyuzivat vzdy jen jeden hlavni systém, a
pokud to mé smysl, dalsi jako doplnéni tam, kde se nam to hodi. Kalendaf pro zhotovovani
mySlenkovych map a zapist z telefonatli s volné uspofddanym textem a malymi skicami,
do kterého lze zalozit jesté i prospekty nebo informacni listecky, mize byt napt. idealnim
doplnénim pro zaptisahlého uzivatele PDA. Pokud ovSem neholdujeme elektronice a dlou-
holetou praci jsme zvykly na papirovy systém, ktery jsme si po zkuSenostech optimalné
upravili, je elektronicky organizér, ktery budeme vyuZzivat vyhradné pro zdznam adres,
pravdépodobné optimalnim feSenim. Nez se ale rozhodneme, méli bychom si vyzkouset

rizné varianty pomucek pro planovani a nebat se téchto experimentil. [4]



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 25

5.3.1 Papirové pomiicky

Prestoze moderni technologie zaznamenava v oblasti osobni spravy informaci v sou¢asné
dobé rozkvét, ziistdvaji ruéné psané seznamy ukoll stale nejpouzivanéjSim nastrojem. Se-
znam ¢innosti je nejstarsi zplisob organizace ¢asu, je jednoduchy, levny a pro zacatecniky
v time managementu idedlni. Mezi nevyhody patii nedostatek prostoru pro terminovani,

dlouhodobé;jsi planovani, psani pozndmek nebo telefonniho seznamu.

Takzvany listeckovy systém Casto vyust'uje v dezorganizaci, proto je lepsi pouzivat kalen-
dafe a diare.

Kalendat mlizeme zakoupit v riznych provedenich, napt. nasténny, stolni, tydenni, kapes-
ni. Jedna se o levnou pomiucku, ale vétsinou se vejde ke kazdému dni jen malo poznadmek.
Je vhodny pro pracovnika, ktery si potfebuje znacit predevSim terminy. Nedostatek mista
je divodem, pro¢ se Castéji setkavame s diafi.

Bézné didfe mizeme zakoupit bézné v papirnictvi, a to v nékolika provedenich a za pfija-
telné ceny. Levnéjsi planovace maji vétSinou krouzkovou vazbu, vkladame a vyndavame
z n&j dle potieby listy. Denni a tydenni kalendéfe a seznamy ¢innosti umoziiuji denni a ty-
denni planovani a s prioritami a jesté jsou zde listy na poznamky. Mezi nevyhodu takové-
ho krouzkového didfe patii problém pfi pofizovani nového didfe nebo nahradnich listd,

které se mtizou liSit rozmisténim dér, dale mize byt omezeny vybér formulari. [14]

Obrazek 6. Planovaci diar

Profesionalni didfe jsou jiz pomérné slozitou i ndkladnou zalezitosti. Na trhu je opét n€ko-
lik provedeni, které se cenové li§i podle propracovanosti, obsahu a desingu. Byvaji
v plastikovych, kozenkovych nebo kozenych deskach s mnozstvim formulafi, oddélovaci,
kalendare, adresate, ptehledech o mezinarodnich svatcich a prazdnindch, ptedtisknutych

modelt, kapsicek.Vysoké ndklady jsou jen pii pofizeni, nasledujici rok je mozno koupit
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zvlast ndhradni népln. Soucasti diafe byva i1 navod od vyrobce, jak s s diafem efektivné
pracovat. Mezi vyhody fadime systematiku, mnozstvi planovacich pomicek, piehledné
tydenni planovani, adresar a vétsi format, zpravidla A4. Protoze tyto profesiondlni plano-
vace obsahuji velké mnozstvi dillezitych informaci, méli bychom si jej jednou za ¢as oko-
pirovat, abychom v ptipad¢ ztraty mély z ¢eho vychézet. Diafe se staly velmi Castym fi-
remnim darkem, mivaji ru¢né zpracované kozené desky, znackové psaci potieby a Casto

dotvaii image svého majitele.

5.3.2 Osobni pocitac

Rozsitenost notebookil, ptedevsim kviili jejich klesajici cené a mobilité, je dnes zcela béz-
na a podili se na vytlatovani béznych stolnich pocitacti. Témét kazdy pracovnik na vyssi
pozici jej vlastni. Pokud méme osobni pocita¢ vybaveny vhodnym programem pro pléano-
vani ¢asu, jednd se ucinny nastroj time managementu. Nejbéznéji pouzivanym programem
je Microsoft Outlook. Tento a podobné programy vétSinou obsahuji adresaf, planovac
schiizek, seznam ukolli, zdznam casu vydaného na jednotlivé aktivity, volny prostor pro
poznamky, umoziuji pfepisovani, pfenos informaci pfes Internet nebo Intranet. Aktivity
muzeme napldnovat v ramci projektu a jednotlivé ukoly, které z nich plynou, potom za-
znamenat do tydennich rozvrhii, kde mame piehled o dalSich zavazcich. Nevyhodou je, ze

abychom m¢éli pfistup k tomu vS§emu, musime mit u sebe pocitac.

5.3.3 Kapesni pocita¢, mobilni telefon

Kapesni pocitace, znamé pod anglickou zkratkou PDA, ptedstavuji celou fadu piistrojit od
téch jednoduchych elektronickych adresait az po témét dokonalé ptirucni pocitace. Stejné
jako u notebookd, se stale stupiiuje jejich dokonalost, zatimco ceny klesaji. Pfevaha PDA
je vybavena zafizenim pro kontakt s obrazovkou a je mozné do nich zapisovat i rukou.
Kromé funkce planovani Casu, organizovani ukoll a databaze kontaktlh maji i spoustu dal-
Sich funkei, jako naptiklad budik, stopky, digitdlni zdznamnik, mp3 piehravac, e-mail,
slovnik, pfipojeni k internetu, zajistuji on-line komunikaci s bankou, obsahuji mapy a na-
vigacni systémy a prohlize¢ digitalnich fotografii. Jestlize pouzivame pro organizaci ¢asu
osobni pocitac, je dualezité, aby se daly idaje v ném synchronizovat se zdznamy v PDA.
Zadavani stejnych udaji do dvou pocitacti by totiz vedlo k chaosu. Nejvétsi vyhodou je

diky malym rozmértim mobilita, naopak piekazkou v potizeni by mohla byt jejich cena.
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Stale Castéji dochazi ke slu¢ovani kapesnich pocitacii a mobilnich telefont. Drazsi mobilni
telefony dnes obsahuji fadu funkci PDA, aniz by se stavaly vétSimi a tézSimi. Kazdy
v soucasnosti vlastni mobilni telefon a pokud si organizuje ¢as pomoci elektronickych dia-

i1, je pro n¢j toto propojeni telefonu a pocitace idedlni.

Obrazek 7. PDA

5.4 Kontrola

Diilezitou soucasti planovani jsou pravidelné denni, tydenni a mési¢ni kontroly plnéni na-
planovanych ¢innosti. Kontrola ¢asového planu spociva v zachovani celkového piehledu o
prubéhu planovanych aktivit a povédomi o tom, kdy je tieba k danym akcim piikrocit, a ve
sledovani pokroku u¢inéného vici cilim, které jsme si stanovili. Na jejich zédklad¢ mize-
me poopravovat pruzné¢ dil¢i plany tak, abychom svoji Cinnost stidle smétovali
k uskutecnéni svych nejvétSich pfani. Struéné feceno, funkce kontroly je zjistit vychozi

stav, srovnat vychozi stav s kone¢nym a provést ptisluSné tpravy.
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II. PRAKTICKA CAST
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6 CHARAKTERISTIKA REGIONU PODLUZI

V soucasné dobé svazek obci sdruzuje tfinact obci jithomoravské oblasti Podluzi mezi
Bfeclavi a Hodoninem. Byl zalozen 2. tinora 1999 v Kosticich (jako Mikroregion Podluzi)
a vroce 2005 se pfejmenoval na Region Podluzi), které¢ se staly prvnim sidlem tohoto
svazku. Od roku 2003 je sidlo svazku obci pfesunuto do mésta Lanzhot. Jeho vnik byl mo-
tivovan zdjmem predstavitelll obci o spole¢ny, jednotny a cilevédomi postup pii ziskavani
rozvojovych dotaci, programili, komunikace a zapojeni Siroké vetfejnosti do rozhodovani o

své obci.

Region ma v soucasné dobé¢ tfinact Clentl, pfesnéji dvanact obci a jedno mésto. Patii sem
Dolni Bojanovice, Hrusky, Josefov, Kostice Luzice, Moravska Nova Ves, Moravsky Ziz-

kov, Novy Poddvorov, Prusanky, Stary Poddvorov, Tvrdonice Tynec a mésto Lanzhot.

6.1 Historie vzniku

Myslenka spojeni obci je zakotvena v rozvoji Sirsi spoluprace mezi t€émito obcemi, ve vza-
jemném setkdvani se zastupci obci a vymeéné jejich zkuSenosti, v setkdvani se obyvatel
regionu pii ruznych pfilezitostech, ve spolecném prosazovani a hajeni z4jmti samosprav
obci regionu, ve zlepSovani piihranicni spoluprace s Rakouskem a Slovenskou republikou,

a v podpote spole¢nych aktivit slouzici k rozvoji, posileni a zvyraznéni regionu.

Svazek obci Region PodluZi se nachdzi v jihovychodni ¢asti Jizni Moravy a jeho jedine¢na
poloha na rozhrani Ceské republiky, Slovenské republiky a Rakouska, mu dava Sanci stat
se regionem evropského vyznamu. Region Podluzi ma dobré dopravni napojeni na délni¢ni
komunikace vedouci do hlavnich dopravnich mést téchto stati. Zasadni vyznam

v dopravni obsluznosti ma mezinarodni zelezni¢ni uzel Breclav.

I kdyZ prtiimyslova vyroba nema na Podluzi ptili§ hluboké koteny, patii v sou¢asné dob¢
mezi priority regionu postupna revitalizace nevyuzitych zemédélskych a primyslovych
areali a podpora vzniku novych podnikatelskych ptilezitosti. Rozvoj regionu je vSak sva-
zan také s rozvojem sluzeb a aktivit spojenych s cestovnim ruchem, zejména turistiky za

vinafskymi a folklornimi cily.
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6.2 Organy svazku obci

Nejvyssim organem svazku obci je Clenska schiize. Je sloZena ze starosty a &tyt &lenti za-
stupitelstva kazdé Clenské obce. Zasedani se kond nejméné dvakrat ro¢né a je usnase-
nischopna, pokud je pfitomna nadpolovicni vétSina ¢lenti. K platnému rozhodnuti je po-
tteba souhlasu nadpolovicni vétSiny vSech zéastupcii Clenskych obci. Do jeji plisobnosti

patii zejména:

prijimat, ménit a dopliovat stanovy
- pfijimat nové ¢leny (obce ¢i mésta)

- volit, jmenovat a odvolavat piredsedu, mistopiedsedu a revizora svazku obci a kont-

rolovat jejich ¢innost

- schvalovat ro¢ni rozpocet svazku, ro¢ni tcetni uzavérku, zavéreény ucet, rozhodo-
vat o pouziti volnych finan¢nich prostiedki a zpisobu vypotfadani zisku ¢i ztraty.

Schvalovat pfevod majetku nad 20 000 K¢

- rozhodovat o splynuti, slouceni, rozdéleni nebo zruseni svazku, ¢i pteméné svazku

v jinou pravni formu

- schvalovat formu a vy$i odmén osobam povéfenym ve svazku vykonem jednotli-

vych funkci a praci.

Dal$im organem svazku obci je Rada starostl. Jejimi Cleny jsou starostové jednotlivych
obci. V ptipadé, ze se nemohou jednani rady starostii zi¢astnit, mohou povéfit svého za-
stupce nebo jiné¢ho €lena zastupitelstva obce. Zasedd minimalné Sestkrat roéné a je usnase-
nischopnd, pokud je pifitomnéd nadpolovicni vétSina ¢lenti. Kazdy Clen tohoto orgdnu ma

jeden hlas. Rada starostl fidi ¢innost mezi jedndnimi ¢lenské schlize a ji je také za svou

¢innost zodpoveédna. Do jeji plisobnosti patii zejména:

rozhodovat o vysi, ¢ase a zptsobu thrady vstupnich vkladi a ro¢nich ptispévkl
- rozhodovat o ndkupu, vyuziti a prodeji majetku
- schvalovat jednotlivé akce a aktivity svazku a pfipadnou spoluti¢ast tfetich osob

- navrhovat formu a vysi odmén osobam povéfenym ve svazku vykonem jednotli-

vych funkei a praci.

- Navrhuje vysi a termin zaplaceni ro¢niho ptispevku tcastnika
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7 ANALYZA HOSPODARENI S CASEM ZAMESTNANCU
REGIONU PODLUZI

7.1 Sbér informaci pro analyzu a realizace

Danym analyzovanym vzorkem byli sou€asni zaméstnanci Regionu PodluZi, pfesnéji pra-

covnici na vysSich postech jako starosta, mistostarosta, tajemnik a manazer.

Realizaci jsem provedla pomoci pisemného dotazniku. Dotaznik obsahuje 27 otdzek a je-
jich vyplnéni neni pro dotazovaného ¢asové narocné. Je utvotfen z otazek, které se tykaji

planovani a hospodateni s ¢asem.

Snazila jsem se, aby byly otazky jasn¢ a zietelné¢ formulovany a aby odpovédi na né nevy-
zadovaly dlouhého premysleni. U vétSiny otdzek mél respondent vyjadiit sviij souhlas ¢i
nesouhlas, popiipadé vybrat jednu ¢ vice z uvedenych moZnosti. Sest otazek zjistuje &i-
selny udaj, urcujici pocet nebo hodinu. Soucasti dotazniku je uvod, ve kterém vysvétluji

ucel zpracovani, a samoziejme nechybi podékovani za obétovany €as pro vyplnéni.

Dotazniky jsem rozeslala e-mailem jako ptilohu na pfislusné urady. Zvolila jsem elektro-
nickou formu rozesilani, protoze dotaznik obsahuje zaSkrtavaci policka. Ta umoznuji jed-
nim kliknutim oznacit odpoveéd, a takto vyplnény dotaznik zaslat zpét opét elektronicky.
Znamena to tedy pro ob¢ strany nulové naklady a nejrychlejsi zpisob komunikace.
Z celkového poctu 28 rozeslanych dotaznikli se mi jich vratilo zpét k vyhodnoceni 21 fad-

né vyplnénych, coZ je navratnost 75 %.

Zpracovani a vyhodnoceni provedu na osobnim pocitaci formou tabulek a grafi v progra-

mu Microsoft Excel.

Hypotézy vyzkumu:

1. Pracovnici vetejné spravy Regionu Podluzi nevyuzivaji dostate¢né dostupné nastroje
pro lepsi hospodareni s Casem.

2. Na pracovisti prevladaji neformalni vztahy, coz brani v davani ptikazii a na hrani roli
podfizeny a nadiizeny.

3. Pracovnici nemaji dostate¢né osvojeno asertivni chovani.

4. Pracovnici nemaji dostatecné znalosti v oblasti vypocetni techniky.
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Casovy harmonogram dotaznikového Setfeni:

01.03.2007 — 14.03.2007 sestavit dotaznik

15.03.2007 rozeslat dotaznik

16.03.2007 —31.3.2007 shromazd’'ovat vyplnéné dotazniky
01.04.2007 — 15.04.2007 pievést data do pocitace — do tabulek a grafii

16.04.2007 — 30.04.2007 zjisténé skute¢nosti okomentovat

7.2 Analyza dotazniku

Cilem mé bakaléiské prace je posoudit hospodafeni s Casem zaméstnancii vefejné spravy
Regionu Podluzi. Pro popsani stavajici situace pouziji dotaznikovou formu. Otazky jsou
zaméteny na ziskdni informaci o planovani ¢asu, ¢asozroutech, ruseni, telefonovani, vyu-
zivani internetu a e-mailu. Dotaznik je anonymni, jedinym identifikacnim znakem je vzd¢-
lani, které je bezesporu faktorem, ktery ovliviluje Groven time managementu. Proto n¢které

zodpovézené otazky budu analyzovat z pohledu dosazeného vzdé€lani.

7.2.1 Planovani

Planovani znamend v time managementu odhadovani ¢asovych narokt na tkoly. Pravé
planovani umoznuje vyuzit na ikoly mezery v ¢asovém planu. Neni ov§em vhodné plano-
vat si ¢as do posledni minuty, protoze nékteré¢ udalosti zkratka nelze ptfedvidat. Proto je
rozumné drzet se pravidla 60:40, neboli planovat si 60 % Casu a zbylych 40 % si pone-
chat jako rezervu. S planovanim jsou spjaty i planovaciho néstroje, nebot’ jejich spravna
volba a fadné pouzivani se podili velkou mérou na efektivnosti time managementu kazdé-

ho respondenta.
'l Planujete své innosti?

Planovani patii k béznym ¢innostem vSech dotazanych, nebot’ kolonku ,,neplanuji“ neza-
Skrtnul nikdo. Respondenti uvadéli, na jaké casové obdobi si stanovuji plany — méli moz-
nost zaskrtnout vice odpovédi. Z grafu 2 mizeme vy¢ist, kolik procent analyzovanych za-

méstnancl planuje v jakém €asovém horizontu.
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Graf 2. Druhy planovani
Mezi nejcastéji planovany horizont patii tyden a den. Naopak planovanim na obdobi jed-
noho roku se zabyvaji pouze dva pracovnici, a ti si pravé jako jedini stanovuji plany na

den, tyden, mésic i rok.
"1 Jaky ndstroj planovani pouZivite?

Jako nejc€astéji pouZivany nastroj planovani zaméstnanci Regionu PodluZi byl oznacen
kalendar, ktery vyuziva 15 dotazanych, nasleduje diaf, ktery vyuziva 11 zaméstnancu.
Nejstarsi nastroj planovani, tedy seznam kol na papife, vyuzivd 7 pracovniki, sluzeb
Microsoft Outlook jen 4 a k mému piekvapeni ani jeden nepouziva PDA.

Priblizné 51 % dotdzanych pouziva pii planovani minimalné dva nastroje. NiZze uvedeny
graf 3 znazoriuje, kolik zaméstnancti vyuziva ktery nastroj z pohledu dosazeného vzdéla-

ni. Nutno podotknout, ze respondent mohl zaSkrtnout vice odpovédi.

O Outlook
0 PDA
0O Diar

O Kalendar

@ Papir - seznam

Graf 3. Nastroje planovani podle vzdelani

Pro lepsi ptehlednost uvadim pocet zaméstnanct podle dosazeného vzdélani.
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Tabulka 2. Pocet dotazovanych zaméstnancii

Vzdélani Vyucen SS BC VS
Pocéet zaméstnancu 2 10 3 6

"I Berete si praci domi?

Nadpoloviéni vétSina zaméstnanci si praci domi bere jen vyjimecné, coz je urcité klad-
nym ukazatelem jejich time managementu. TotéZ se ovSem neda fici u jejich Sesti kolegt,
kteti uvedli, ze si praci berou domt denné. Pravé téchto Sest zaméstnanct by se mélo vaz-
né zamyslet nad zpiisobem planovani svého ¢asu, zejména nad moznosti delegovani ukolil
na podfizené. V bloku otdzek ,,Casozrouti je otazka, zda si respondent provadi vétSinu
ukoll sdm, nez aby je delegoval na podiizené. VSech Sest respondentd, ktefi si nosi denné
praci domt, uvedlo, Ze si radéji provadi ukoly sami, ¢imz se jejich neschopnost delegovat

potvrdila.

Ul Kolik hodin mésicné travite nad pracovnimi zaleZitostmi nad ramec 160-ti hodi-

nové pracovni doby?

Prace ve vetejné sprave, jesté navic ve vedouci funkci, si mnohdy vyzada vénovat se pra-
covnim zéleZitostem i po pracovni dob¢€. Samoziejmé s tim museli v§ichni zaméstnanci pfi
nastupu do zaméstnani pocitat, protoze u€¢ast na rtiznych sezenich, spoleCenskych a kultur-
nich akcich je nepsanou povinnosti. OvSem ¢as straveny nad pracovnimi zéalezitostmi nad
ramec pracovni doby je pracovnikiim kompenzovan vysi jejich platu. Z vyzkumu vyplynu-
lo, Ze zaméstnanec Regionu Podluzi primérné odpracuje 19,8 hodin mési¢né navic. Mezi
odpovéd'mi se vyskytly i extrémy. Jeden z dotazovanych uvedl 70 hodin ptescasu a tii re-

spondenti uvedli 0 hodin pfescasu.

'l Mate vétsi nedostatek penéz nebo casu?
Mit penize je zékladni prioritou kazdého Cloveka, ale mnozstvi penéz k uspokojeni této
potteby je u kazdého jedince jiné. Pokud tedy ¢lovek pracuje a vydelava penize, zacina do
popiedi vystupovat dalsi pocit nedostatku, a to ¢asovy. Pan prof. Porvaznik se ve své kni-

’ 1 cv s o 7 o ’ ’
ze Celostni management zmifuje o prizkumu provedeném v primyslovych zemich,

! Porvaznik, J.: Celostni management, Bratislava, 2003. Uvod ke kapitole 9.7. Vyvoj generaci a technik

fizeni Casu, str. 401.
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ze kterého vyplynulo, Ze na nedostatek pencz si st€zuje 73 % lidi, zatimco 27 % lidi poci-

tuje vice nedostatek penéz.

Provedena analyza hospodafeni ¢asu zaméstnanctli vefejné spravy Regionu Podluzi pfines-
la zjisténi, Ze nedostatky Casu a penéz jsou si rovnocennymi konkurenty. Po rozdéleni za-
meéstnancti do skupin podle vzdélani jsem zjistila, ze vétSina bakalaisky a vysokoskolsky
vzdélanych respondentli uvedla vétsi nedostatek Casu, zatimco stiedoskolaci si vice stézuji

na nedostatek penéz.

70%
60% -
50%
40%
30% -
20% -
10% +

0% -

] rZ— O penize

O ¢as

Vyucéen SS BC VS

Graf 4. Nedostatek casu a penéz

7.2.2 CasoZrouti

Ztréacet Cas je pii jeho vysoké cen¢ velmi drahé. K jeho ztraceni neboli plytvani dochazi
v nékterych piipadech védomé (napfi. pii neschopnosti fikat ,,ne*), ve vétsiné ovSem neve-
domé, Cili ¢lovek Cinnost vykondva bez toho, aniz by si uvédomoval jeji nicotny piinos.

Abychom dovedli ¢asozrouty odstranit nebo alespont minimalizovat, je dilezité je nejdiive

odhalit. Do dotazniku jsem zahrnula devét nejbéznéjSich Casozroutskych pocini. Respon-

dent si mohl vybrat jen jednu z odpovédi ano x ne.
"] Mate stanoveny cile a priority? (1)

Priority pfedstavuji hodnoty, sméry, zajmy, touhy. Stanoveni priorit znamenad denn¢ se
rozhodovat, co je dilezité délat pro dosazeni stanovenych cild. Umoziuji ¢loveéku 1épe si
uvédomit, ¢eho chece v Zivoté dosahnout a diky tomuto uvédomeéni si je schopen aktivnéji
ovlivilovat udalosti. Déle nabizi moZnost hodnotit v ¢ase, zda-li se mu dafi stanovenych

priorit dosahovat, a nebo jde-li alespon spravnym smeérem.
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Zaméstnanci Regionu Podluzi jsou si védomi, ze stanoveni priorit vede k osobnostnimu
ristu a umoznuje udrzovani rovnovéahy v rozhodujicich oblastech Zivota. To dokazuje sku-
te€nost, Ze 86 % z nich ma priority stanoveno. Ke zvoleni spravnych priorit je velmi dile-

zité sebepoznani a stanoveni budoucich Zivotnich sméri.
"I Vedete si tydenni a denni plany? (2)

Zaméstnanci Regionu Podluzi si uvédomuji dilezitost planovani svych ¢innosti prostred-
nictvim téchto kratkodobych plant, jelikoZ pfevazna vétina, presnéji témei 72 % pracov-
nikd, si vede tydenni a denni plany. Je to dano piedevsim tim, Ze ptichozi udalosti si vétsi-

nou vyzaduji jednani bud’ okamzité, nebo alespoii v co nejkrat§im ¢asovém horizontu.
"] Délate mnoho véci najednou? (3)

Délat ptiliS mnoho véci najednou se vétSinou nevyplaci, protoze se prace stava nepiehled-
nou a chaotickou. Pokud za¢neme pracovat na tkolu, je vhodné, pokud je to alespoii trochu
mozné, ukol dotdhnout az do konce, coz se pii plnéni mnoha kol zarovein stava nadlid-
skym pozadavkem. Jestlize délame véci postupné€, ubyvaji ndm postupné i planované uko-

ly, coz ¢lovéku dodava dobry pocit z vykonané prace.

Vice nez polovina analyzovanych respondenti Regionu Podluzi (62 %) se potyka

s problémem feSeni mnoha véci najednou.

0O ano

O ne

Pocet zaméstnancl

Mate priority?  Vedete siplany?  Deélate mnoho
véci najednou?

Graf 5. Casozrouti 1,2,3
LI Umite ¥ici ,ne“? (4)
Umeéni fikat ,,ne” je jeden z nejucinngjSich nastrojii time managementu. Zni to jednoduse,

zabere nam to sekundu, nestoji to zadné penize. A pfitom je to pro vétSinu lidi obtizné.

Vyjimkou nejsou ani pracovnici Regionu Podluzi. Rici ,,ne” neumi 43 %, coz je t€éméft po-
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lovina. Odpovéd’ na otazku : ,,Pro¢ déla vétsiné lidi problém fici ,,ne“?* je jednoducha.
Zkratka za to mize obycejna lidska zvédavost, ktera nahlodava nasi mysl otdzkami typu —
co kdybych néco prosvihnul, co kdybych z toho mohl mit néjaky prospéch, co kdybych
promeskal svou Sanci. Protoze zaméstnanci vetejné spravy prichazi do styku s mnoha lid-
mi, vedle zvédavosti jim urcité brani fici ,,ne* slusnost. Jejich chovani ,,jde hodné vidét™ a
casto se o ném mluvi. Proto si nemtzou dovolit pusobit neslusn¢ a arogantn¢. Také by
jejich ptilisné odmitani mohlo pisobit jako pohrdani.

Provedla jsem také analyzu této otdzky z pohledu dosazené¢ho vzdélani respondentd a vy-
sledky jsem zobrazila v grafu 6. Mlzeme pozorovat, ze se vzrustajicim vzdélanim vrista

také schopnost fikat ,,ne!.

100% -

80% -

60% -

One
40% -

O ano

20%

Graf 6. Umeni rici ,,ne
Ul Mate dobry systém zakladdani dokumenti? (5)

Administrativa neboli papirovani je nedilnou soucésti prace zaméstnancii vetejné spravy.
Nejde tomu nijak zabranit, a proto nez hledat zptisoby, jak se administrativé vyhnout, je
rozumnéj$i najit zpisob, jak ji efektivné zvladat. Z vysledkl analyzy vyplynulo, Ze se za-
kladanim dokumentii nema 81 % zaméstnanct vetejné spravy Regionu Podluzi problémy.
Po obdrzeni dokumentu je nutné rozhodnout o jeho diileZitosti a naléhavosti, a nasledné jej
roztiidit — viz. obrazek 8. Nejrozsifenégjsi systém zakladani je kosSickovy box opatieny pfi-
sluSnymi popisky. Pokud se jednd o dokument obsahujici dilezité informace, miize projit

rozhodovacim procesem nékolikrat, az nakonec jeho cesta skonci v archivu.
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delegovat vyhodit vyfridit odlozit archivovat
-—"::'
_— 1

Obrazek 8. Vyrizovani dokumentii
"1 Malo ukoli pievddite na podiizené, vétSinu si déldte osobné? (6)
Prevadéni tikold neboli delegovani je pro 66 % analyzovanych zaméstnancii velmi proble-
matickou oblasti. Jednoduse fec¢eno, vétsinu ukolu si provadi sami. Velmi zajimavy pohled

na dany problém ptinasi graf 7, kde je schopnost delegovat vyhodnocena podle dosaZzeného

vzdelani zaméstnanct Regionu Podluzi.

100%

80% -
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O Nedeleguje

40% 0O Deleguje
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0%

Vyucen SS BC VS

Graf 7. Delegovani ukolit dle vzdelani

Stejné jako u analyzovaného ¢asoZrouta Uméni fici ,,ne se 1 u Schopnosti delegovat tikoly
vyrazné projevuje dosazené vzdélani analyzovanych respondenttl na jejich jednani. U ba-
kalarsky a vysokoskolsky vzd€lanych zaméstnancii je tato schopnost vyvinutéj$i nez

u stiedoskolak, zatim co u vyucenych zaméstnancu se tato schopnost nevyskytuje viibec.
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Pomoci delegovani si zaméstnanec uvoliluje ruce a ziskava cas. Cas, ktery mtize vénovat
rad¢ji dulezitym zélezitostem. Samoziejmé, Ze 1 kdyz je kol delegovéan, nezbavime se ho

uplné. Nutné je nechat si prostor pro kontrolu, jelikoz kontrolu delegovat nelze.

8- O ano

O ne

Pocet zaméstnancu

Umite Fici "ne"? Mate dobry  Malo delegujete?
systém zakladani
dokumentu?

Graf 8. Casozrouti 4,5,6
I Ulastnite se porad, které nep¥indsi ocekdvané vysledky? (7)

Porad, které nepfinasi vysledky, se ucastni 53 % zaméstnanct. To je Cislo velmi vysoké,
piimo zarazejici, vzhledem k tomu, ze respondenty tvofili vedouci pracovnici, kteti maji
velkou moznost ovlivnit projednavané véci a pribeh porady vibec. VétSinou je dokonce
potadaji a fidi.

V poslednich letech se vytraci pravidelné porady, které se obvykle konaly na vSech ura-
dech v pond¢li rano. Jejich pofaddani se omezilo na minimum a svolavaji se vétSinou dle

potieby.

V ramci Regionu PodluZi se konaji rovnéZ porady, a to Clenské schiize a Rady starosti.
Clenska schiize se vzhledem k velkému poétu &lent schazi pouze dvakrat roéné. Ma spise
neformalni charakter a misto konani se méni podle potradajici obce spolku. Vzhledem
k tomu, Ze je zakotveno ve stanovach Regionu jeji svolani dvakrat ro¢n€, musi tedy konat

bez ohledu na ptinesené vysledky.

Rada starostil se musi svoldvat dle stanov minimaln¢ Sestkrat roéné. Ve skutecnosti se ko-
na téméf v pravidelnych Ctrnactidennich intervalech. Jednotlivi zéstupci obci se ji pravi-
delné ucastni zejména proto, ze zde maji prilezitost prosazovat svou obec a ziskavat pro ni
ruzné vyhody. Proto se domnivam, ze cast na Rad¢ starostd Regionu Podluzi povazuji

ptedstavitelé jednotlivych obci za dilezitou.
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) Casto musite planované iikoly odloit? (8)

Z analyzy casozrouta DéElate mnoho véci najednou vyslo najevo, Ze 62 % zaméstnancii
Regionu Podluzi opravdu mnoho véci najednou dé€ld, coz zplsobuje jistou roztékanost ve
vykonavané praci. Proto se daji ocekavat z analyzy Casozrouta Casto musite planované

ukoly odlozit podobné vysledky.

Odkléadani ukoll praktikuje ve své praxi 53 % dotazanych. VéEtSinou ma ¢lovék tendenci
odsouvat na pozdéji neptijemné zélezitosti. I kdyz je odlozi, stejné zlstanou v jeho mysli,
protoze se vétSinou jednd nejen o véci nepiijemné, ale navic dulezité. To piinasi stres a Ca-

sovy pres pii plnéni termind, coZ piisobi negativné na dalsi praci i zdravotni stav.
"I SnaZite se véci délat perfektné? (9)

Snahu o maximdlni vykon vyviji pfi plnéni tkolt 90 % oslovenych pracovnikl. Nelze po-
soudit, zda je to k zadhubé ¢i ke prospéchu, to bych musela analyzovat, jak moc velci per-
fekcionisté jednotlivi zaméstnanci jsou. Jen je nutn€ mit na paméti, ze prehnany perfekcio-
nismus muze zpusobit konflikty, ztratu Casu, vede k maximalismu a nelstupnosti, coZ ne-

patii praveé k nejzadan€j$im vlastnostem vedoucich pracovnik.

8- O ano

ane

Pocet zaméstnancu
N
<

Ugastnite se  Odkladate &asto Snazite se délat
zbyte¢nych ukoly? véci perfektné?
porad?

Graf 9. Casozrouti 7,8,9
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7.2.3 RuSeni

Vyrus$ovani nabourava velmi silné schopnost zorganizovat si ¢as. Nejbéznéjsimi rusiteli
zaméstnancl vetejné spravy Regionu PodluZi jsou bezesporu navstévy, zejména ty nehla-
Sené, a prichozi telefonni hovory. Na obecni Gfady ptichazi fesit své podstatné i méné pod-
statné problémy a prosby fada obcantll, Gfednikll zjinych instituci, mistni podnikatelé

a ostatni subjekty, které potfebuji s obci navazat kontakt z jakéhokoliv diivodu.
"1V které dobé mivdte nejvice telefonadtii (piichozich i odchozich)?

Respondenti méli uvést v dotazniku hodiny, ve kterych jsou nej€astéji ruseni telefonaty.
Samoziejmé, Ze by vétSina dotdzanych méla problém vybrat jen jednu ,,nejtelefonovanéjsi

hodinu, proto mohli vybrat hodinu jednu, dv¢ nebo tii.

Nejvice prichozich a odchozich telefonati vyfizuji zaméstnanci Regionu Podluzi kolem
devaté hodiny dopoledni a druhé hodiny odpoledni. Poc¢et hovorti dopoledne prudce stopne
mezi osmou a devatou hodinou na své maximum, poté pomalu klesd a kolem poledni obé-
dové prestavky nabird témétf minimalni hodnoty. Thned po obédové piestdvce mezi tiindc-
tou a ¢trnactou hodinou opét pocet hovort dosahuje svého maxima, ovSem tentokrate klesa
prudceji nez dopoledne. To je zplsobeno nejspiSe tim, Ze pracovni doba konc¢i vétSinou

v dobé od 15,30 — 17,00 hodin.

Mobilni telefon je samoziejmé nezbytnou zakladni vybavou kazdého zaméstnance ve ve-
douci funkci — tedy i zaméstnancti vefejné spravy Regionu Podluzi. Bez néj by nemohl byt
pracovnik dostate¢né¢ flexibilni, rychly, informovany a dostupny, coz je pro dnesni dobu
dynamicky se vyvijejici velmi dulezité. Z druhé stranky, z pohledu ruSeni, se stava tato
elektronickd vymozenost jednim znejvétSich Casozroutd a ruSiteld naseho pracovniho

i soukromého Zivota.
[l Kolik navstév denné priimérné prijimate? Kolik je jich nehldaSenych?

Primérné zaméstnanec Regionu Podluzi denné pfijima 7,33 navstév, z to je 5,24 nehlase-
nych, tedy 71,5 % navstév si v priméru nemtize naplanovat. OvSem pokud se tomu tak
déje denn¢, miize si kazdy zaméstnanec vypocitat, s kolika nehlaSenymi nédvstévami denné

musi pocitat a kolik mu pfiblizn¢ zaberou Casu.
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Témto odhadiim musi byt dana velka dulezitost pii planovani. Jinak je pravdépodobné, ze
bude nasledovat odkladani ukolt, délani mnoha véci najednou ¢i vyvstane nutnost praco-

vat prescas.
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3 1°0] O Celkem navatév
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Graf 10. Pocet navstév za den vSech dotazanych celkem

U smluvenych schiizek mizeme odhadnout potfebny Cas a vétSinou zname 1 diivod schiiz-

ky, takZe se na ni mizeme pfipravit, aby probihala efektivné.

7

7.2.4 Telefonovani

wevr

Po osobnich rozhovorech se fadi telefonaty na druhou pficku nejcastéjsi komunikace za-

méstnancli Regionu PodluZzi. Proto jsem se jim rozhodla v dotazniku vénovat podrobnéji.

[l Mate stanoven casovy limit na 1 hovor?

Ani jeden z analyzovanych zaméstnanci nema stanoven limit na hovor. Stanoveni ¢asové-

ho limitu ma za ukol pfedchédzet zbyte¢nym nacechranym a dlouhym telefonatiim.
'] Mate vyhrazenou hodinu, kdy se vénujete jen vyrizovani telefondtii?

Urcenou dobu na vyfizovani telefonati nemd opét ani jeden z dotazovanych. Zavedeni
seznamu hovort, které pak v uréené¢ dobé vyfizujeme, by jisté¢ zredukovalo ruseni odcho-
zimi hovory na minimum. Stejné pravidlo je mozné aplikovat i na ptichozi hovory — v ur-
¢itou dobu bude ptichozi hovory vyfizovat sekretarka nebo kolega. Hovory ovSem na mo-
bilni telefon je vhodné vyfizovat osobné. Pti potiebé klidu Ize mobilni telefon jednoduse
vypnout. Kazdé jeho zvonéni totiz vyZaduje alespoii chvilku pozornosti. Zaznamnik vétsi-

nu lidi odradi a vzkaz nezanecha, proto je vhodné jeho pouzivani omezit.
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[l Telefonni ucet je Casto vysSi neZ jste Cekali?

Vyse telefonniho UcCtu je zavisla na poctu provolanych minut za mésic, tedy na poctu a dél-
ce odchozich hovort. Kazdy z respondentl vlastni sluzebni mobilni telefon. K mému pie-
kvapeni spousta z nich vlastni pravé pouze tento jeden mobilni telefon. Nutno jesté po-
dotknout, ze fakturu za provolanou dobu ani jeji ¢ast neplati zaméstnanci, zpravidla nikdy.
Telefonni Gcet svou vysi nepiekvapuje 52 % zaméstnanc. Domnivam se, Ze je to zpuso-

beno skute¢nosti, ze pfijmu vétsSiny respondentl se vyse telefonniho uctu nijak nedotkne.
"] Pokud jste na dovolené, jaké berete hovory?

Velmi diilezita pro time management je schopnost rozlozit €as nejen na pracovni a klidové
(spaci) aktivity, ale i na prostor pro rodinu a pro sebe. Za idedlni zptsob relaxace se po-
klada dovolena. Dava prilezitost k regeneraci fyzickych a psychickych sil a nacerpani nové
energie. Ne kazda dovolena nam ale vySe zminénou regeneraci a odpoc¢inek mize piinést.
Jednim z nejCastéjSich ,,nabouravaci* dovolenkové pohody jsou pracovni hovory, coz se
potvrdilo u 57 % analyzovanych zaméstnancti Regionu Podluzi. Pfiblizné jedna tfetina
zaméstnancl pifijima na dovolené pouze soukromé hovory a 5 % jen hovory od kolegy,
ktery je zastupuje. Telefony po dobu dovolené vypind, nebo je moznd nechava i doma,
piiblizné 9 % analyzovanych zaméstnancii. Zkratka se nenechévaji pii odpocinkovych

aktivitach rusit a jsou z pohledu telefonniho operatora do¢asné nedostupni.

od kolegy Zadne
5% 9%

vSechny
57%

soukromé
29%

Graf 11. Prijimani hovorii na dovolené

7.2.5 Internet a e-mail

Moderni doba ndm pfinasi neuvetitelné moznosti uskuteciované prostfednictvim internetu.

Uz se nejednd pouze o vyuzivani elektronické posty a ,,surfovani, ale 1 o ptimého ban-
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kovnictvi, telefonovani, pfenos obrovského mnozstvi dat a stale oblibené¢jsi internetového

nakupovani.

Elektronicka posta je vyuzivana ptfedevSim pro svou rychlost, mensi formalnost oproti do-

pistim, snadnou archivovatelnost a moznost editace zaslanych dokumentt.
"l Kolik hodin denné travite vyhledavanim informaci na internetu?

Vyhledavani informaci v podobé¢ telefonnich Cisel, otviraci doby, adres, planovani trasy
a dalSich je diky internetu rychlé a pohodlné, navic s moznosti ulozeni do vlastniho pocita-
¢e. Zaméstnanci Regionu travi ,,surfovanim* primérné 1,5 hodiny denné. Pfi analyzovani
odpovédi dle dosazeného vzdélani se od tohoto priméru odklani vyrazné pouze bakalatsky
vzdélani zaméstnanci, u nichz primérna doba vyhledavéani informaci na internetu denné

zabira 2,8 hodiny.
"I Ktery ze zabavnych programii mdte ve svém pocitaci?

Mit k dispozici vlastni pocita¢ svadi k instalaci riznych programi nejen pro lepsi pracovni
vykonnost, ale i pro zdbavu. Nekteré jsou soucasti zdkladniho softwarového vybaveni, jiné
jsou vétSinou zdarma ke staZeni na internetu. Do dotazniku jsem vybrala tii nejbéznéjsi
a nejdostupnéjsi zabavné programy, a to karetni hru Solitaire, program pro rychlou komu-
nikaci tzv. kecélek ICQ a program pro volani Skype. Alespon jeden z uvedenych programt
ma na svém pocitaci nainstalovano 43 % dotdzanych a pouze 3 maji nainstalované dva

z uvedenych programti.

Tabulka 3. Nainstalované programy v pocitaci

Program Vyucéen SS BC VS Celkem
ICQ 4 1 1 6
SKYPE 1 1
SOLITAIRE 1 2 2 1 6

Skutecnost, ze maji zaméstnanci nainstalovany uvedené zdbavné programy ve svych osob-
nich pocitacich samoziejmeé neznamenad, Ze je spousti. Ale pravdépodobnost je pomérné
velka. Jsem si totiZ jista, Zze napfiklad program Solitaire ma na ve svém pocita¢i mnohem

vice analyzovanych zaméstnanci, jenom o tom jednoduse nevi, protoZe je nepouzivaji.
Ul Kolikrat za den oteviete svou e-mailovou schranku?

Zaméstnanci Regionu Podluzi v priiméru oteviraji svou e-mailovou schranku pétkrat den-

n¢. Idedlni, stejné€ jako u telefonat, by bylo stanoveni si pfesné doby, ktera by byla urcena
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pro kontrolu e-mailti a jejich vyfizovani. Nicméné, pokud zaméstnanci kontroluji schranku

pétkrat za den, nepovazovala bych to za nadmérné ruseni od prace.
Ul Odpovidate ihned na prichozi e-maily?

Témér 86 % dotazovanych odpovidé na ptichozi e-maily vétSinou ihned. To potvrzuje 1 re-
akce na rozeslany dotaznik, na kterém stavim analytickou ¢ast této bakalafské prace. Do
dvou dnti zaslalo f4dné vyplnény dotaznik 90,5 % analyzovanych zaméstnancti. Jedna se
o velmi vysoké ¢islo, vezmeme-li v Givahu, Ze e-mail byl tzv. nevyzadanou postou. To, Ze
jej otevreli a jesté na n¢j v tak kratké dobé odpoveédeli, zplisobila dle mého nazoru zvéda-

vost 0 otestovani sebe sama.
Ul Filtrujete piichozi poStu?

Filtrovani e-mailii pouZivé jen 38 % zaméstnanci. Zbylych 62 % uvedlo, ze tuto funkci
nevyuzivd. Mezi zékladni filtrovani patfi pfedev§sim oddélovani nebezpecnych soubort

zvlast do slozky, coz byva u nekterych softwarovych programi jiz nastaveno automaticky.
U] Mate zFizenou funkci podpis v e-mailu?

Funkce podpisu v e-mailu je velmi praktickd. Jednim kliknutim mtize odesilatel ptipojit
svou adresu, telefon, e-mail, zkratka to, co si ve funkci podpisu nastavi. Pies vSechny vy-

hody, které funkce podpisu nabizi, nepouziva ji 72 % dotazanych.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 46

8 NAVRHY PRO LEPSi HOSPODARENI S CASEM
ZAMESTNANCU REGIONU PODLUZI

> Planovani

I kdyz si zaméstnanci Regionu Podluzi uvédomuji dilezitost planovani, jen Spetka z nich si
stanovuje plany do vzdalenéjsi budoucnosti v horizontu jednoho roku. Myslim, ze pokud
ma zamgéstnanec vytyceny priority (coz ma 86 % zaméstnanci Regionu) mél by mit stano-

veny i dlouhodobé plany, které by vedly k jejich dosazeni.

Pii analyzovani pouzivanych planovacich néstroji mé velmi piekvapilo, Zze ani jeden
z respondentd nepouziva, ¢ili pravdépodobné ani nevlastni, elektronicky diaf neboli tzv.
PDA. Tato elektronicka planovaci pomticka je pfitom mald, s témét neomezenou kapaci-
tou, umoziuje mazani a editaci zanesenych dat, umoziuje dokonce pfendset informace do
osobniho pocitace. Jeji nepouzivani bych ptisuzovala spiSe nez nedostatku finan¢nich pro-
sttedkll na jeho potizeni vy$$imu véku zaméstnancl a neschopnosti ptizplisobit se pokroku

v informacnich technologiich.
» Délani mnoha véci najednou a problémy s delegovanim tikola

Je nezbytné umét rozliSovat mezi dillezitymi a naléhavymi ukoly. Jednotlivym ukoltiim
prifadit urcity stupen dilezitosti a naléhavosti, ktery je volen dle stanovenych priorit. Jed-
na se o techniku organizovani Casu, tzv. Eisenhowertv princip. Tato technika pomaha pii
rozhodovani, které tkoly musi vyfizovat pracovnik sam a které je vhodné delegovat prave
diky uvedenym dvéma kritériim — dtlezitosti a naléhavosti. Osvojeni si této metody by
mélo zaméstnancim Regionu Podluzi pomoci ve zvladani jejich problematickych oblasti,
kterymi jsou &asozrouti: Délani mnoha véci najednou, Problémy s delegovanim, Casté od-
kladani ukola.
» Uméni rikat ,,ne*

Jedna se o situace, kdy nas druzi lidé okradaji o ¢as. Okradat o ¢as diky neschopnosti fici
,»ne* se necha 43 % zaméstnancl Regionu PodluZzi. Méli by se zamyslet, co jim v tom bra-
ni. Zda je to proto, ze se jim forma tohoto vyruSovani libi, nebo zda nemaji osvojeno aser-

tivni chovani.

A nasledné by tuto mocnou zbran time managementu méli zacit pouzivat v praxi. Rici je-

nom chladné ,,ne* by mohlo zplisobit propast mezi odmitajicim a odmitanym. Proto je di-
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lezité zvolit vhodny zptsob, kterym odmitaného nezranime a neurazime. Nejvhodnéjsi je

projeveni z4jmu o jeho cile a vysvétleni, ze se pracovnik nemiize zapojit .
» Nehlasené navstévy

Spousta navstév zbyte¢né obtézuje starostu, mistostarostu nebo tajemnika se zalezitostmi,
které mohl vyftesit kterykoliv zaméstnanec obce na mnohem niz§im postu. Lidé se zkratka
,»Citl dilezité* pii jednani s predstavitelem obce a prikladaji feSenym zalezitostem zbytec-
nou dilleZitost a naléhavost. Jednd se ovSem o letity vesnicky (zlo)zvyk, ktery lze té€Zce
vymitit, alespon do té doby, pokud ji obyva ,,stard generace”. V téchto ptipadech lze dopo-
rucit jen velkou miru trpélivosti. Dilezité je také pfijeti ndvstévy, to znamena pozdrav ne-
bo i podani ruky a nabidnuti ¢i nenabidnuti mista k sezeni. Navstéva, které je nabidnuto
misto k sezeni, nékdy dokonce i1 kéva, se zdrzi logicky déle. Proto je nutné, aby si to pra-

covnici uvédomili a necinili takové nabidky nezadoucim navstévam.
» Telefonovani

Zavedenim Casového limitu na telefonni hovor lze zamezit zbytecné dlouhym, nacechra-
nym a nepiinosnym hovoriim. Protoze zaméstnanci zavedené limity na hovory nemaji,
meli by se pro efektivni telefonovani fidit alespoii nasledujicim doporuc¢enim: Pted usku-
te¢nénim hovoru si promyslet, o ¢em budou mluvit a ¢eho chtéji dosdhnout. Vhodné je si
piipravit papir sklicovymi body, knimz si béhem hovoru miizou psat poznamky

s diilezitymi informacemi jako jsou terminy, jména atd.

Déle mohou zaméstnanci Regionu Podluzi 1épe tidit ptichozi hovory pomoci funkci mo-
bilniho telefonu. Pti ptichozich hovorech vidi na display telefonni ¢islo volajiciho — pokud
jej znaji, mohou si rozmyslet, zda hovor v dané chvili pfijmou a do jisté miry jsou schopni

odhadnout jeho diilezitost. Nezadouci hovory mizeme pomoci funkce telefonu zablokovat.

Telefonovani se stalo kazdodenni zalezitosti lidského Zivota, a proto si lidé zvykli telefon
nosit vSude se sebou, jakoby se jednalo o soucast jejich téla. Provedend analyza udava, ze
57 % zamé&stnanct Regionu PodluZi si vozi mobilni telefon se sebou na dovolenou a pfiji-
ma dokonce vSechny ptichozi hovory, tedy i1 pracovni. Za idedlni povazuji pfijimat jen
hovory od zastupujiciho kolegy, ktery je povéfen volat ve velmi dulezitych zélezitostech.

Nechat mobilni telefon doma by totiz mohlo zpiisobit u vétSiny lidi znacnou nervozitu.
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> Filtrovani e-maila

Filtrovani e-maili vyuziva jen 38 % dotdzanych. Tato nastavitelna funkce elektronické
posty umoziuje oddélovani nezddouci posty, tfidéni e-mailii podle odesilatele nebo pied-
métu atd. Aby ale filtrovani posty fungovalo, musi se nastavit parametry, podle kterych ma
ttidéni probihat. Poté se dle nastaveni poZzadované e-maily roztfidi do vytvofenych slozek
nebo se oznaci jinou barvou. Nastaveni této funkce zvladne bézny uzivatel a utvofi e-

mailovou schranku mnohem piehlednéjsi. Proto bych jeji zavedeni viele doporucila.
» Funkce podpisu v elektronické posté

Tato funkce umoziuje sestaveni podpisu v pozadované formé, kterou chce zaméstnanec
prikladat pod zasilané e-maily. USetii spoustu ¢asu a navic si kazdy mize sestavit podpisti
nékolik variant a podle ur¢eného ptijemce se rozhodne, ktery podpis s jakymi daty pfipoji.
Obvykle podpis obsahuje jméno, piijmeni, telefon, e-mailovou adresu, pfipadné¢ adresu na
www stranky organizace. Vyuzivani této funkce neni pro uZzivatele naro¢né, proto by si ji
mélo zavést 1 zbyvajicich 72 % zaméstnancli Regionu PodluZi, které s ni doposud nemaji

zkuSenosti.

Hodnoceni hypotéz:

1. Hypotéza, Ze respondenti nevyuzivaji dostatecné nastroje planovani, se ukazala jako
nespravnd. Na zéklad¢ analyzy bylo zjiSténo, ze si respondenti uvédomuji dalezitost pla-
novani, vSichni pouzivaji planovaci nastroje a préci si umi zorganizovat tak, aby jim zasa-

hovala do jejich soukromi jen vyjimec¢né.

2. Neformalni vztahy na pracovisti potvrzuje neschopnost delegace kol na své podtize-

né Ci kolegy a neschopnost fikat ,,ne*.

3. Vétsina respondentli nemd osvojeno dostateCn¢ asertivni chovani. Tomu nasvédcuje
neschopnost fikat ,,ne, mnozstvi nehlasenych pfijimanych navstév a telefonatd, neschop-
nost delegovat. Nasledkem je délani mnoha véci najednou, G¢ast na neptinosnych poradach

a odkladani.

4. Znalosti v oblasti vypocetni techniky zaméstnanct vetejné spravy Regionu Podluzi bych
oznacila za primérné vzhledem k tomu, ze provedena analyza odhalila urc¢ité nevyuzivané
moznosti v oblasti elektronické poSty a organizovani ¢asu pomoci programu Outlook

a PDA.
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ZAVER
Predmétem této bakalaiské prace bylo analyzovat hospodaieni s ¢asem vedoucich pracov-

nik vefejné spravy Regionu Podluzi, odhalit problémové oblasti hospodaieni s ¢asem

a navrhnout vhodné feSeni.

Analyzu jsem provedla pomoci dotaznikového Setieni a zjiSténé skutecnosti jsem v analy-
tické ¢asti vyhodnotila. Diky t€émto vysledkiim jsem zjistila problémové a bezproblémové

oblasti hospodateni s Casem respondenti.

Dulezitost stanoveni priorit, sestavovani pland, stejn¢ jako pouzivani planovacich nastrojd,
si uvédomuji témét vSichni z dotdzanych. Praci si berou domt jen vyjimecné, sviij systém
zakladani dokumentli povazuji za dobry a neplytvaji Casem na zbyte¢né Casté otevirani

e-mailové schranky.

Naopak problémy jim ¢inni komunikace. Alesponi o tom svédci jejich neschopnost fikat
,he, neschopnost delegovat a ucast na poradach, které nepiinasi vysledky. Zaméstnanci
vefejné spravy jsou Casto vystaveni feSeni konfliktnich a nepfijemnych situaci, proto by
jim neméla chybét ani potiebnd davka asertivniho chovani, ktera by jim mohla pomoci
i v uvedenych komunika¢nich problémech. Cetné ruseni v podob& nehlasenych navitév
a prichozich hovora pak maji za nasledek odkladani ukoll a délani mnoha véci najednou.
Prace s elektronickou postou by se mohla stat efektivnéjsi zavedenim funkei jako je pod-
pis ¢i filtrovani.

Vétsina uvedenych nedostatktli je snadno odstranitelna pomoci planovacich néstroji, zave-

denim urcitych postupt v danych situacich a vytvorenim zdsad. Vhodna feSeni byla uvede-

na v zavéru analytické casti bakalarské prace.

Kazdy ¢loveék se svym ¢asem hospodatit neumi. To ovSem neni diivod propadat v bezna-
déj, ze nikdy nemiZze mit kontrolu svého Casu ve svych rukou. Opak je pravdou. Pokud
¢loveék chece, mize se hospodaieni s casem naucit. Navod a pomoc nalezne v mnoha od-

bornych publikacich a v nespoctu potadanych kurz.
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SEZNAM PRILOH

PI Dotaznik



PRILOHA P I: DOTAZNIK
Vazena pani / Vazeny pane,

dovoluji si na Vas obratit s zadosti o vyplnéni tohoto dotazniku. Jsem studentkou 3. ro¢niku
Fakulty managementu a ekonomiky na Univerzit¢ Tomase Bati ve Zlin¢ a v rdmci zpracovani
bakalarské prace na téma ,,Hospodaieni s Casem zaméstnancui veiejné spravy Regionu
PodluZi“ Vas zadam o vyplnéni nasledujiciho dotazniku.

Dotaznik je anonymni, slouzi jen pro studijni Ucely a tidaje nebudou poskytnuty tretim
osobam.

Predem dékuji za Vas Cas.

Katefina Kolibova

Postup pfi vypliiovani:
Odpovédi, se kterymi souhlasite, oznacte kiizkem (kliknutim do ramecku), ptipadné doplite
text do Sedych obdélnikil. ! ! Oznadit miiZete i vice odpovédi ! !
Planovani:
Planujete své innosti?
[ ] na dalsi den [] tyden [] m&sic [ ] rok [] neplanuji
Jaky ndstroj planovani pouZivdte?
[ ] seznam ukold na papite [ ]kalendat [ ]diat [ ] PDA [ ] Outlook [ ] zadny
Berete si praci domii?
[] skoro kazdy den [ ]jen vyjimeéné [ ] nikdy
Kolik hodin mésicné travite nad pracovnimi zaleZitostmi nad ramec 160-ti hodinové
pracovni doby? hodin
Ceho mite vétsi nedostatek?
[] penéz [ ] &asu

CasoZrouti

o

no
e mate stanoveny cile a priority?

o vedete si tydenni a denni plany?

e déldate mnoho véci najednou?

e umite Fici ,ne“?

o mudte dobry systém zakldaddni dokumentii?

o mdlo ukolii prevadite na podiizené, vétSinu si déldte osobné?
e ucastnite se porad, které nepiindsi oCekdvané vysledky?

e Casto musite planované ukoly odloZit?

Dodoodogd
T A A i+

e snaZite se véci délat perfektné?



Ruseni

V které hodiny mividte nejvice telefondtit (piichozich i odchozich)?

Kolik navstév priomérné denné piijimdte? . Kolik je jich nehla$enych?
Telefonovani
e mudte stanoven Casovy limit na 1 hovor? |:| ano |:| ne
e telefonni ucet je Casto vyssSi neZ jste Cekali [Jano [ ne

e midte vyhrazenou hodinu, kdy se vénujete jen vyFizovani hovori? [ ] ano [_] ne

o pokud jste na dovolené, pak berete:

[] viechny hovory [ jen soukromé hovory [ljen od kolegy, co Vas zastupuje

(] Zadné hovory

Internet a e-mail

Kolik hodin travite denné vyhleddavanim informaci na internetu?
Mate ve svém pocitaci néktery z nasledujicich programi?

[] ICQ [] skype [ ] solitaire

Kolikrat za den oteviete svou e-mailovou schranku?

Filtrujete pFichozi poétu? [ ]ano [ ]ne

Na e-maily odpovidite ihned: [_]vzdy [ ]vétsinou [ ]nikdy

Mate ziizenou funkci ,podpis“ v e-mailu? [ Jano [ ]ne

Vzdélani

[1z8 [Jvyuten []SS C1vosS ] Be. C1vs




