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ABSTRAKT

Efektivne vyuzivanie ¢asu je velmi dolezitou sucastou nie len pracovného Zzivota
zamestnanca, pretoze priamo ovplyviiuje jeho produktivitu i zdravotny stav. Hlavnym
cielom tejto bakalarskej prace bola analyza sti¢asného stavu time managementu vedacich
oblasti vo firme Bat’a, a.s. a ndsledné predlozenie nadvrhov na zlepSenie aktualnej situacie. K
vykonaniu analyzy bol najskor vypracovany teoreticky zaklad k problematike time
managementu. Zaistenie potrebnych dat prebiehalo prostrednictvom c¢asovych snimkov,
dotazniku a rozhovoru s jednou z veducich oblasti, ktoré boli nasledne analyzované. Na
zaklade zistenych skutoc¢nosti bolo vypracovanych niekol’ko odporicani na zlepsenie time
managementu oblastnych veducich. Konkrétne bolo v praci pre zlepSenie si¢asného stavu
predlozenych 6 navrhov, ktoré zahfnaji vzdelavanie vedicich oblasti v oblasti time
managementu a asertivnej komunikacie, vzdelavanie vedlcich predajne, zmenu
odmenovaciecho systému asistentov predaja, vytvorenie pracovného priestoru a

Standardizaciu.

KTacové slova: time management, komunikacia, techniky time managementu, meranie time

managementu, ¢asové snimky, dotaznik

ABSTRACT

The efficient use of time is a very important part not only of an employee's working life,
because it directly affects his productivity and health. The main goal of this bachelor thesis
was to analyse the current state of time management of district managers of Bata, a.s. and
the subsequent submission of proposals to improve the current situation. To perform the
analysis, a theoretical basis for the issue of time management was first developed. The
necessary data was provided through time tracking sheets, a questionnaire, and an interview
with one of the district managers, which were then analysed. Based on the findings, several
recommendations were made to improve the time management of district managers.
Specifically, 6 proposals were submitted to improve the current situation, which include
training of district managers in the field of time management and assertive communication,
training of store managers, change of the sales assistants' remuneration system, creation of

a workspace and standardization.

Keywords: time management, communication, techniques of time management, time

management measurement, time tracking sheets, questionary
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UvVOD

Efektivne vyuzivanie ¢asu je vel'mi dolezitou sucast’ou ako pracovného tak i bezného zivota.
Nie vSetci su vSak schopni hospodarit’ s ¢asom efektivne, ¢o nasledne spésobuje mnoho
problémov. Medzi tieto problémy patri nizka produktivita prace, nesustredenost
zamestnancov & nespiiianie stanovovanych cielov. V horsich pripadoch nezvladanie
osobného time managementu sposobuje tazké psychické a nasledne i fyzické ochorenia.
Preto je v zaujme kazdého zamestnavatel'a dbat’ na rozvoj svojich zamestnancov v oblasti

time managementu.

Hlavnym ciel'om tejto bakalarskej prace je analyzovanie sucasného stavu vyuzivania ¢asu
veducich oblasti vo firme Bata, a.s. a nasledné predlozenie navrhov na zlepSenie aktualne;j
situacie. Tento ciel' bol stanoveny samotnou spolo¢nost'ou, tak aby boli schopni
identifikovat’ problémy oblastnych veducich v oblasti riadenia svojho Casu a V pripade

potreby zaviest’ potrebné opatrenia.

Celad bakalarska praca sa zaobera prdve prevenciou moznych problémov spojenych
s neefektivnym vyuzivanim ¢asu a faktormi, ktoré toto ovplyviiuju. Na zaciatku teoreticke;
Casti je opisand podstata prace manaZéra a potreba dobrého time managementu pre jeho
pracu. Dalej je strune opisand historia time managementu. Nasledujiice kapitoly su
venované najcastejSim chybam a najpodstatnej$im zédsadam pri riadeni Casu. Praca sa tieZ
venuje komunikacii z hladiska time managementu a Siestim najznamej$im metodam a
technikam time managementu. Predposledna kapitola teoretickej Casti je venovana meraniu
time managementu. Zaver teoretickej Casti zhriuje teoretické poznatky obsiahnuté v tejto

bakalarskej praci a naznacuje analytické metody, ktoré buda vyuzité pri vyskume.

Zatiatok praktickej &asti opisuje zakladné informacie 0 spoloénosti Bata, a.s. Dalej
nasleduje analyza pracovnych ¢innosti vykonavanych veducimi oblasti, ktoré su rozdelené
do 6smich kategoérii. Nasledne st opisané zastipenia jednotlivych kategorii v minutach,
hodinach i v percentudlnom vyjadreni a porovnané s predstavou vedenia obchodného
oddelenia spolo¢nosti. Nasledne je venovana pozornost’ analyze dotazniku, Ktorého tc¢elom
je zistit’ najmd navyky oblastnych veducich v oblasti denného i dlhodobého planovania.
Dalsia kapitola sa venuje rozhovoru s jednou z vedicich oblasti, ktory sa zameriava hlavne
na firemnu politiku a osobné postoje zamestnankyne. Predposledna kapitola je venovana
vyhodnoteniu zistenych vysledkov a zaver praktickej ¢asti pojednava o niekol’kych navrhoch

na zlepSenie time managementu veducich oblasti.
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CIELE A METODY SPRACOVANIA PRACE

Hlavny ciel’ bakalarskej prace je analyzovanie sucasného stavu vyuzivania ¢asu veducich
oblasti vo firme Bat’a, a.s. a nasledné predloZenie navrhov na zlepSenie aktualnej situacie.
Ciastkové ciele prace spo&ivaji vo vypracovani teoretického zakladu k problematike time
managementu. A taktiez vo vykonani vyskumu prostrednictvom ¢asovych snimkov,
dotaznikového Setrenia a rozhovoru s jednou z veducich oblasti.

K ziskaniu dat potrebnych pre analyzu a vytvorenie navrhov na zlepSenie su pouzité viaceré
metody. Konkrétne je na zéklade obsahovej analyzy sekundarnych zdrojov vypracovany
teoreticky zaklad k problematike time managementu. Pouzité si najmi publikacie, ktoré
obsahuju moderné pristupy k organizacii ¢asu. Pre Cerpanie informdcii o spolo¢nosti su
vyuzité jej webové stranky. Analyza stcasného stavu je uskuto¢nena prostrednictvom
¢asovych snimkov v kapitole 11 na strane 36 , dotazniku v spolupraci so vSetkymi vedtcimi
oblasti vo firme Bata, as. v Ceskej republike v Kkapitole 12 na strane 40 atiez
prostrednictvom rozhovoru s jednou z tychto zamestnankyn v kapitole 13 na strane 45.
Casovy snimok svojou §truktiirou sluzi na zachytenie vietkych Ginnosti a ich dizky, ktoré
veduce oblasti pocas svojej prace vykonavali. Tieto ¢innosti st d’alej rozdelené do kategorii
a s€itané, tak aby bolo mozné porovnat zachyteny realny stav S predstavou vysSieho
manaZzmentu spolo¢nosti. Dotaznik obsahuje osemnast’ dopliiujucich otazok skumajtcich
spokojnost’ veducich oblasti so svojou schopnostou riadit’ ¢as a podporou zamestnavatel’a
v tejto oblasti. Jeho cielom je vSak najmd skiimat’ navyky oblastnych veducich v oblasti
dlhodobého a kratkodobého planovania. Obsah rozhovoru s jednou z vedutcich oblasti vo
firme Bat'a, a.s. v Ceskej republike pojednava o viacerych pre time management podstatnych
témach. Jedna sa napriklad o wvnutornti politiku spolo¢nosti, osobnych néazoroch
zamestnankyne na naro¢nost’ a dolezitost’ vykonavanych pracovnych ¢innosti a niektoré jej
pracovné navyky. Jeho cielom je hlbSie skimat’ konkrétne procesy v spolo¢nosti Bata, a.s.
a vykon prace veducich oblasti. Za pomoci vyssie uvedenych formularov bolo zistené, kol'’ko
Casu realne veduci oblasti venuju danym cCinnostiam a aké maji navyky v oblasti time
managementu. Tento vysledok je porovnany s poziadavkou riaditel'a obchodnej divizie
spolo¢nosti. Vykonané analyzy st doplnené aj 0 metédy vizualizacie, ktoré v tejto praci
predstavuju tabul’ky, grafy a obrazok. Na zaklade vykonaného vyskumu su na konci prace
v kapitole 15 na strane 49 vypracované odporucania pre odstranenie rozdielu

V pozadovanom stave time managementu veducich oblasti a ich realnym stavom.
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I. TEORETICKA CAST
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1 MANAZER A JEHO PRACA

Tato bakalarska praca pojednava 0 vyuzivani ¢asu veducich oblasti vo firme Bat’a a.s. Jedna
sa 0 zamestnancov stredného managementu firmy, a preto je na uvod potrebné definovat’
podstatu manazérskej prace a dovody preco je pre jeho uspech kl'icovy prave spravny time

management.

Management ako pracovny proces predstavuje sériu ¢innosti, ktoré spo¢ivaji v stanovovani
cielov a zabezpetovani ich dosiahnutia. U¢el manaZérskej prace udavaji prave ciele
organizacie. To vSak samo o sebe nesta¢i. Je potrebné tiez merat’ a optimalizovat’ vzt'ah
medzi vynaloZzenymi zdrojmi a dosiahnutymi cielmi. Ulohou manaZéra je teda i racionalne
kombinovat’ a koordinovat’ vietky druhy zdrojov, ktorymi disponuje v zaujme dosiahnutia
pozadovanych cielov. Najvyznamnej$imi z tychto zdrojov st tie l'udské. V stvislosti s tym
je teda mozné tvrdit, ze manazér plni ciele najma prostrednictvom pdsobenia na inych l'udi,

a to ich vedenim. (Sedlak a Liskova, 2015, s. 24-25)

Sedlak a Liskova (2015, s. 310) definuji manazéra ako toho, kto vykonava aktivity
managementu. Inymi slovami ako ¢loveka, ktorého primarnymi aktivitami si manazérske
funkcie, pomocou ktorych posobi na objekty managementu. Teda je mozné manazéra vo
vSeobecnosti definovat’ ako Cloveka, ktory planuje, organizuje, vedie a kontroluje I'udské,
finan¢né a informaéné zdroje. Podla tejto definicie je manazérom predseda parlamentu,
oblastny veduci, riaditel’ neziskovej organizacie atd’., pretoZe vSetci dozeraju a usmernuju

Vv nejakej organizacii dostupné zdroje.

Wellington (2017, s. 2-3) opisuje niekol’ko schopnosti a vlastnosti, ktorymi by mal dobry
manazér disponovat’ aby odvadzal kvalitni pracu. Prvou je tendencia nikdy sa nevzdavat.
Hovori, Ze vedenie 'udi nie je pre slabé povahy. Dalou je schopnost’ budovat’ strategické
partnerstva. A nakoniec je nevyhnutnd kompletnost’ v planovani, rozpo¢tovani, naborovani

novych zamestnancov, organizovani a rieSeni problémov.

Prave posledné zmienené schopnosti, ktoré by dobrému manazérovi nemali chybat’ st vel'mi
uzko prepojené so schopnostou riadit’ ¢as. V pripade, Ze manazér nedisponuje dostatoénymi
kompetenciami v oblasti time managementu, nemoéze podla Forsytha (2020, s. 7-10)
vykonavat’ svoju pracu efektivne a kvalitne. Je mozné konstatovat’, ze produktivita a celkova
Gispesnost’ manazéra priamo zavisi na dobrom time managemente. Cas je totiz nutné vnimat’
ako dals$i dolezity zdroj, ktory manazér musi riadit’ a prostrednictvom ktorého taktiez

dosahuje vytycené ciele.
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2 TIME MANAGEMENT

Pojem iobor time management sa podla Brodského (2014, s. 13) rodil postupne
Vv nickol’kych dielach réznych autorov, ktoré na seba nadvizovali alebo sa navzajom
dopiali. Tento proces, ktory zatal Ross Weber v roku 1972 publikovanim svojho diela
Management, dodnes nie je ukonceny a tak sa obor time managementu stale vyvija, rovnako

ako iné obory.

Podl'a Grubera (2017, s. 15-16) vSak zrod time managementu siaha az k po¢iatkom homo
sapiens pred zhruba dvestotisicimi rokmi. Nasi predkovia potrebovali k prezitiu lepSie
vyuzitie ¢asu, aby sa dokazali ubranit’ i nasytit. Neskor na usvite l'udskej civilizacie,
prosperovala prave ta komunita pol'nohospodarov, ktora vedela kedy pole osiat’, zozat’, orat’
¢1 kedy ho nechat’ oddychovat’. A klI'i¢ovy vyznam planovania ako aj presného nacasovania

pocas vojnovych vyprav staroveku a stredoveku snad’ ani nie je nutné zmienovat'.

Dnes dostava time management uplne novy rozmer. Nase Zivoty sa od zivotov naSich
predkov zédsadne liSia. Su rychlejSie a prinaSaji so sebou omnoho vacsi tlak a stres. Na
zvladani riadenia ¢asu uz nezavisi len nase nasytenie a ochrana, ale i mentalne zdravie, ktoré
je prave dnes ovela zranitelnejSie ako kedykol'vek v minulosti. Tu zohrava time
management vyznamnu ulohu. Jeho nezvladanie je totiz podl'a viacerych expertov vratane

Tracyho (2014, s. 1) jednym z hlavnych dovodov akutneho stresu, uzkosti a depresii.

Brodsky (2014. s. 11-12) nazyva problematiku time managementu presnejSie osobnym
managementom a efektivnym rozhodovanim. Pojem time management je podl'a jeho slov
tradi¢ne chapany ako efektivne planovanie ¢asu, zahrnuje vSak 1 SirSie suvislosti. Pri potrebe
stanovenia definicie je mozné v najobecnejSom pohl'ade povedat’, ze time management sa
snazi dat’ Casu jednozna¢ny zmysel. Ina definicia hovori otime managemente ako

0 vyvijajlcej sa a praxou neustale preverovanej metodike racionalneho vyuZzivania ¢asu.

Toto umenie efektivneho hospodarenia s ¢asom je podla Forsytha (2020, s. 12) coraz
dolezitejsie, kvoli zvySujicim sa poziadavkam spolo¢nosti na maximalizaciu produktivity.
Zavedenie dobrého osobného time managementu do praxe ma za nasledok nie len zvySenie
produktivity, ale aj pozitivne dopady na mentalne i fyzické zdravie a tym na celkovi kvalitu
zivota. Preto je mozné konStatovat’, ze time management nie je volite'ny. Je to nieco, na ¢o

musi mysliet’ kazdy a v skutoc¢nosti ho prakticky kazdy do urcitej miery prevadzkuje.
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2.1 Generacie time managementu

Brodsky (2014, s. 15) tvrdi, ze: ,,jednotlivé vyvojové fazy time managementu nie je mozné
ohranicit’ konkrétnymi datumami. Jediné rozdelenie, ktoré autori pouZivaju, vychadza
z toho, ako vyvoj time managementu charakterizoval Stephen R. Covey vo svojej knihe 7
navykov vodcovskych osobnosti pre uspesny a harmonicky zZivot: navrat etiky charakteru.
S tymto tvrdenim suhlasi i Gruber. (2017, s. 17-18) Ten vo svojej knihe spomina viacero

generacii time managementu, no opisuje najma Styri zakladné, ktoré sa postupne vyvijali.

2.1.1 Prva generacia

Pociatok snah o urcité riadenie ¢asu predstavuje prva generacia time managementu. Spoc¢iva
V tom, Ze povinnosti a tlohy sa z hlavy presuvaji na papier. Slabinou tejto generacie je
sustredenie sa na konkrétne polozky bez SirSich suvislosti. Zaobera sa najmid tym aké
povinnosti nds ¢akaju a ich spisanim na zoznam, teda otazkou ¢o urobit’. Ako priklad je

mozné uviest’ nakupny zoznam. (Brodsky, 2014, s. 15)

Mentlikova (2013, s. 13) vo svojej praci s Brodskym stihlasi tvrdenim, ze time management
prvej generacie reprezentuje jednoduchy zoznam uloh a jeho postupné odskrtavanie, ¢o
odlah¢uje pamit’ a zlepSuje orientdciu Vv danych ulohéach. Taktiez dodava, ze takémuto

zoznamu chybajl podstatné SirSie suvislosti.

2.1.2 Druha generacia

Druhé generécia time managementu pridava k otazke ¢o i otdzku kedy. Podl'a Brodského
(2014, s. 16) tak dava moznost’ usporiadat’ svoje povinnosti na ¢asovu linku, vytvorit’ si plan
dna a plnit’ ulohy v¢as. Tento systém je zvy€ajne vyuzivany automaticky pri zapisovani Si
povinnosti do diarov akalendarov, ¢im sa tato generdcia vyznacuje. Pri postupnom
zvySovani narokov spolo¢nosti na efektivne riadenie ¢asu jednoduché organizovanie uz vSak

nepostacuje.

Time management druhej generacie je podl'a Mentlikovej (2013, s. 13) rovnako ako pri prvej
generacii stale eSte intuitivny. Suhlasne s Brodskym piSe iona o typickosti didrov
a kalendérov pre tto generdciu. No pridava tvrdenie, Ze ak je zivotné tempo pomalé je

mozné si s tymto modelom vystacit’, v opaénom pripade vSak bude nepostacujici.
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2.1.3 Tretia generacia

Tretia generacia time managementu urobila velky skok vo vyvoji tohto oboru. Podla
Grubera (2017, s. 17-19) pomahala urobit’ viac veci za menej Casu. Tato generacia sa
vyznacuje pouzivanim komplexnych planovacich systémov. A to ako tych elektronickych
tak itych klasickych papierovych. Charakteristickym prikladom s hrubé zosity, ¢i

zakladace plné farebnych oddelovacov s pravitkami a tastickami.

Ako piSe Brodsky (2014, s. 16) tretia generacia rozsiruje poévodné dve otazky o spdsob
vykonania uréenych tloh. Pridava pojmy ako delegovanie, hodnoty ¢i priority. Sleduje
stanovovanie kratkodobych, strednodobych i dlhodobych ciel'ov a porovnava ich dolezitost’.
Vyuziva a definuje podrobné planovanie, timovu pracu ¢i dokonca nastroje kontroly plnenia
stanovenych tloh. Sustredi sa na Cas a povinnosti, neberie vSak do tivahy individualne

postoje a hodnoty.

2.1.4 Stvrta generacia

Zatial Co tretia generacia time managementu sa zameriavala najma na ¢as a pomocky uréené
na jeho ovladanie, ta Stvrta sa sustred’uje na ¢loveka a jeho myslenie. Odmieta totiz tvrdenie,
ze by c¢lovek dokazal riadit’ as, avSak moze riadit’ v Case sdm seba. Zaoberd sa teda najméa
sebapoznavanim a sebariadenim. Predchadzajuce generacie time managementu Uplne
nezavrhuje, dokonca pouziva niektoré ich techniky, no v centre pozornosti sa nachadza smer,

ktorym sa chce jedinec uberat’ a to ¢o je pre neho naozaj dolezité. (Brodsky, 2014, s. 17)

Gruber (2017, s. 19-20) ju povazuje za finalnu. Pretoze sa jedna o time management tak
vysokej generacie, po ktorom nemdze prist uz ziadna d’alsia. Kapitolu vo svojej knihe
venovanu historickému vyvoju time managementu postupne ukoncuje slovami: ,, TakZe, mili
Citatelia, pokial sa niekde v ponuke knih alebo vzdeldvacich sluzieb u inych lektorov objavia
slogany ako ,,piata generdcia“, , Siesta generdcia‘ a pod., berte to len ako marketingovu
nalepku, ktora ma vyvolat dojem (podla mna klamlivy), Ze ponukatel prisiel na nieco uzasne

noveho. “
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3 CASTE CHYBY PRI PRACI S CASOM

Medzi najcastejSie chyby v ramci riadenia ¢asu patri jednoznacne nereSpektovanie nizsie
zmienenych zasad v kapitole 4 na strane 18. Tato kapitola v§ak nebude znovu pojednavat’
0 tom, o uz je raz napisané, ale priblizi d’alsie casté omyly, ktorych vyvarovanie sa Setri nie

len das ale i zdravie.

3.1 Prestavky nie sa potrebné

Forsyth (2020, s. 63) tvrdi, Ze schopnost’ sustredit’ sa po nejakom ¢ase stravenom pri praci
na akejkol'vek intenzivnej Glohe klesa. Prestavky preto nie st v rozpore s produktivitou,
Vv skutocnosti prave naopak zlepSuju vykonnost’ a efektivitu. Vd’aka prestavkam je mozné
ziskat’ urcity odstup, ¢o pomaha najst’ novy pohl'ad na rieSent tlohu a Setri ¢as. Moze ist’
0 dlhsi obed ¢i prechadzku na Cerstvom vzduchu, no niekedy postaci i par minut strecingu

Vv kancelarii alebo pitia ¢aju.

S Forsythovym tvrdenim plne suhlasi i Seiwert (2013, s. 71-72), ktory okrem toho zmienuje
I nebezpecny fenomén brania medikamentov za ucelom nepretrzitej prace. Podl'a neho
odhadom az 800 tisic I'udi uziva tieto lieky pravidelne aj napriek tomu, ze tym riskuji svoje
vlastné zdravie. Seiwert (2013, s. 71-72) d’alej konstatuje ako fakt, ze nikto nie je schopny
pracovat’ nonstop, apreto kazdym rokom prudko stupa pocet T'udi s psychickymi
ochoreniami zo stresu v zamestnani. Podl'a jeho tvrdeni sa depresie avyhorenia stali
kazdodennou stiastou nasich pracovnych zivotov. Podl'a vyskumov minimalne kazdy Stvrty
zamestnanec psychicky ochorie, priCom sa jedna len o oficidlne nahlasené pripady. Je preto
nutné mysliet’ na to, Ze 'udska energia nie je nevycerpatel'na a pravidelné prestavky su pre
nacerpanie novych sil vel'mi dolezité. Dopriat’ si chvil'u vol'na totiz znamena upevnit’ si

zdravie a posilnit’ kreativitu.

3.2 Poriadok

Mnoho T'udi veri, Ze v neporiadku pracuju efektivnejsSie. Podl'a Seiwerta (2013, s. 214) vSak
neupratané pracovné ¢i domace prostredie vzdy svedc¢i aj o neporiadku v hlave a stoji nas
privela energie a ¢asu. Rovnako tak i Tracy (2014, s. 97) piSe o tom, Ze zatial’ kazda Studia
zavislosti efektivity pracovnikov na poriadku preukazala vzdy rovnaky vysledok. A to Ze po
upratani pracovného prostredia tak, aby mali pred sebou len jednu tlohu sa ich produktivita

znasobila dva az tri krat prakticky cez noc.
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Forsyth (2020, s. 53) okrem o jasnom spojeni medzi vykonnostou a poriadkom piSe
I 0 zvySovani nasej osobnej hodnoty. Podl’a neho sa totiz vyplati byt poriadny nie len nam
ale i firme, ktora nas zamestnava. Krutym faktom je, Ze vécSina l'udi ato plati ipre
zamestnancov Vv strednom managemente su postradatelni. A tak K beznym pracovnym
povinnostiam patri 1 zaistenie kontinuity Vv pripade nepritomnosti. Inymi slovami je
nevyhnutné byt Tlahko zastupitelni. Ato je Vneprehl'adnom pracovnom prostredi
vykonatel'né len tazko, pripadne vobec. Zastupujuci pracovnik bude s problémami
nachddzat’ potrebné materialy a hrozi, Ze po névrate do prace sa rovnako zle budi nachadzat’

| zastupovanému.

3.3 Multitasking Setri ¢as

Aj ked’ studie tvrdia opak, niektori l'udia si stale myslia, Ze vd’aka multitaskingu dosahuju
vysokého levelu produktivity. Podla Tracyho (2014, s. 64) vyskumy dokazuju, ze
multitasking je v skuto¢nosti len prestivanie tloh, nie ich efektivne plnenie. Faktom podla
jeho slov je, Ze ¢lovek je schopny robit’ a ststredit’ sa len na jednu vec. Preto pri kazdom
pokuse 0 plnenie viacerych uloh naraz je len pozornost’ prestivana z jedného bodu na druhy,

¢o v kone¢nom dosledku zabera omnoho viac ¢asu.

Seiwert (2013, s. 26) s Tracym sthlasi a pise, ze kvoli pokusom o zvladnutie viacerych tiloh
naraz vznika podstatne viac chyb, znizuje sa sustredenie a celkovo je potrebné viac asu.
Multitasking negativne nevplyva len na produktivitu ale aj na zdravie. Podporuje bolest’
hlavy, stres a v najhorsich pripadoch stoji i za vyhorenim. Preto je lepSie opustit’ falo$né

predstavy o0 vysoko efektivnom multitaskingu a radSej pracovat’ na tlohach postupne.
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4 ZASADY RIADENIA CASU

Time management je mozné opisat’ ako nikdy nekonciaci proces, pocas ktorého si kazdy
musi byt vedomy svojich potrieb a cielov, pri tom analyzovat’ informacie o vlastnom
vyuzivani ¢asu a pracovat’ na jeho zlepseni. Uspe$ny time management zavisi na mnohych
veciach, medzi nimi napriklad na tom ako dobre pozname sami seba, ako dobre mame uréené
ciele a formovanu stratégiu na ich dosiahnutie ¢i ako vel'mi sme disciplinovani pri plneni
tychto cielov. Podmienky zdarného time managementu je mozné vo vSeobecnosti pretavit’

do Styroch zésad riadenia Casu, blizSie opisanych v podkapitolach nizsie.

4.1 Urcit si ciele a priority

Prvou zasadou je stanovenie si jasnych ciel'ov a priorit. Ako piSe Rao (2014, s. 279) uréenie
si cielov poskytuje jasnost’ a smeruje I'udi spravnym smerom. Okrem toho ciele odstranuju
negativne myslienky a eliminujt tzv. zlodejov ¢asu. V ramci osobného time managementu
je dolezitost’ venovania svojho ¢asu dokladnému planovaniu jednozna¢ne nespornd. Urcenie
svojich cielov a priorit, ¢i uz kratkodobych, strednodobych alebo dlhodobych napoméha

k efektivnemu planovaniu a tym i K tspesnému time managementu.

Jarrow (2019, s. 46) taktieZ pripisuje prioritizacii vel’ka vahu. PiSe, Ze je nutné zoradit’ svoje
ulohy podla stupiia dolezitosti. PretoZe v opa¢nom pripade je prirodzené uprednostiovat’
plnenie jednoduch$ich Uloh pred tymi dolezZitejSimi, ¢o mdzZe viest' k neefektivnemu

spravaniu.

4.2 Stanovit’ si ¢as pre kazdu tlohu

Dalej je dolezité stanovit’ i pevny Easovy ramec pre kazda tlohu. Newport (2016, s. 180-
182) o tejto zasade hovori v suvislosti so skutocnost'ou, ze va¢sinu dina ideme na autopilota
a nepremysl'ame nad tym, ¢o so svojim ¢asom robime. Ponuka rieSenie vo forme presne
planovanych casovych blokov. PiSe, Ze by sme mali planovat’ kazdd minttu svojho dna.
Samozrejme priptsta, ze sa moZu objavit problémy so zlym odhadom dizky pracovnej
¢innosti, ¢i vyrusenim. Pripadné nezrovnalosti navrhuje odstranit’ d’alSim prepracovanim
svojho planu opét’ tak, aby mala kazd4 mintta svoje urcenie.

Rovnako i ini autori vratane Hynkovej (2019, s. 20) hovoria, ze je potrebné pocitat’ i S
ur¢itymi odchylkami od c¢asového planu. ViacSina znich vSak odporuca vytvorenie si

rezervy. Nazory na to, kol’ko ¢asu ponechat’ ako rezervu pre tieto odchylky, sa vsak lisia
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a pohybuju medzi 10 — 40 % celkového pracovného Casu. Pri presnom uréeni zalezi na type

pracovnej pozicie a druhu vykonavanej prace.

4.3 ReSpektovat’ svoje biologické hodiny

Viaceri autori, medzi nimi i Rao (2014, s. 280) odportcaju objavit’ a reSpektovat’ svoje
biologické hodiny. Niektori I'udia su totiz produktivnejsi skoro rano, ini poobede a d’alsi az

vecer.

Napriek tomu, Ze u kazdého ¢loveka sa prejavuje nemenny priblizne dvadsat’Styrihodinovy
cyklus, najvyssie a najnizSie body kriviek produktivity sa medzi sebou liSia. Zhruba 40 %
populacie tvori skupinu tzv. rannych vtacat, ktorych praca je najefektivnejSia v rannych
hodinach. Ich protiklady efektivne v neskorych vecernych az no¢nych hodinéch, tzv. no¢né
sovy, tvoria priblizne 30 % celkovej populacie. A poslednt tridsat’percentnu skupinu tvoria

l'udia pohybujuci sa niekde medzi rannym a vecernym typom. (Walker, 2018, s. 32)

V ramci Gspesného time managementu nie je dobré ist’ proti svojim biologickym hodinam,
ale reSpektovat’ ich a zamerat' sa na najdolezitejSie ulohy prave v Case, v ktorom sme

najproduktivne;jsi.

4.4 Delegovat

Delegovanie menej doleZitych tloh je podla Tracyho (2014, s. 59) jednou z najddlezitejSich
schopnosti manazéra. Ide o nastroj vd’aka ktorému je mozné nie len sa odbremenit’ od
neddlezitych a rutinnych uloh, ale prostrednictvom ktorého mozno i rozvijat a motivovat
podriadenych. O rozhodovani ktoré ulohy delegovat na zédklade ich vyznamu préca
pojednava d’alej v kapitole 6.4 na strane 25. Tracy (2014, s. 59) spomina ako d’al$i sposob
rozhodovania ,,pravidlo 70 %.* To hovori, ze ak niekto zvladne konkrétnu tlohu na 70 %
rovnako dobre ako manazér, je tato tiloha vybornym kandidatom na delegovanie danej

osobe.

Aj ked’ je delegovanie skvelym manazérskym nastrojom s mnohymi vyhodami, nesmie sa
stat’ vyhovorkou na zbavenie sa kazdej otravnejSej prace. Podl'a Brodského (2014, s. 24) by
takyto pristup zo strany nadriadeného zamestnancov nemotivoval a uz vébec nerozvijal ich
schopnosti. Okrem toho by pravdepodobne ani neviedol k casovej tspore. Slabo zauceni a
vedeni zamestnanci totiz neplnia ulohy dobre, takze je nutné ich prerabat’ ¢i opravovat.
Spravne delegovanie nie je jednoduché a manazér pri jeho osvojovani musi prejst od

obyc¢ajného tkolovania ku vedeniu a koucovaniu podriadenych.
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Nie nadarmo sa totiz hovori, ze ked’ nie je ¢as urobit’ nie¢o poriadne musi byt’ ¢as urobit’ to
znovu. Forsyth (2020, s. 141) sa s tymto prislovim stotoznuje a tvrdi, ze ak l'udom neboli
poskytnuté jasné inStrukcie existuje riziko, ze bude potrebné vyslednu pracu prerobit.

Pontika preto niekol’ko bodov, ktoré by podl'a neho mali dobré a jasné pokyny obsahovat’:
e (o je potrebné urobit’,
e preco je to potrebné (ciel),
e ako by sa to malo robit’ (metodika),

e kedy by to malo byt dokoncené.

Nakoniec je podl'a Forsytha (2020, s. 141) potrebné uistit sa, Ze je podriadenym
zamestnancom naozaj vSetko jasné a zrozumitelné. Problém mozZe nastat’ iV pripade, ze
Pudia maju strach spytat’ sa na nejasnosti. To je vSak jasnd chyba komunikatora nie ich, preto

je nutné davat’ si aj na tito moznu prekazku pozor a budovat’ vzajomnu doveru.
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5 KOMUNIKACIA Z HCADISKA TIME MANAGEMENTU

Rézne formy komunikacie a ich dopad na produktivitu si urcite v tejto praci zasluzia vlastn
kapitolu. Manazérsku pracu ako je pisané aj v kapitole 1 na strane 12 zo zna¢nej miery tvori

prave komunikacia. Preto je i jej time management pre kazdého manazéra zésadny.

5.1 Osobna komunikacia

Pre manazment spolo¢nosti je podla Forsytha (2020, s. 135-136) dolezité svojich
zamestnancov vidiet' arozpravat' sa s nimi. Tvrdi, Zze by nemalo ist' len o formalnu
komunikaciu, no mala by byt v kazdom pripade vedoma a planovand najmi z ¢asového
hladiska. Taktiez opisuje techniku MBWA, ktora vznikla prave z dovodu medzil'udske;
interakcie na pracovisku. Jedna sa o akusi ,,manazérsku pochddzku, ktora opisuje potrebu
vedenia (najma vrcholového manazmentu) udrziavat’ priamy a osobny kontakt s ostatnymi
oddeleniami a to najmé s 'ud’'mi, ktori v nich pracuji. Takéto pochddzky mozu nie len
zlepsit’ komunikdaciu vo firme, ale taktiez vyznamne Setrit’ ¢as. Jedna pochdodzka moze totiz

nahradit’ hned’ niekol’ko porad a okrem toho zasadne zlepSovat’ manazérske zrucnosti.

Je viac nez vhodné vedome komunikovat i s kolegami, ktori predstavuji naSich priatel'ov ¢i
zndmych. Také ranné stretnutia, prestavky na kavu alebo obedy v sebe skryvaji vysoky
potencidl plytvania ¢asom. Podla Forsytha (2020, s. 134) by praca bez spolocenského
kontaktu, ktory posiliiuje medzil'udské vztahy vSak bola nie len nudnejsia, ale aj mene;j
efektivna. Podstatné preto je najst’ a neprekrocit tenkd hranicu medzi produktivnym

pracovnym rozhovorom a oby¢ajnym bavenim sa.

V kapitole o komunikacii je bezpochyby podstatné zmienit' aj konflikt management.
Expresivne vyjadrené, konflikty neZeru len nervy, ale i ¢as a tomu sa chce kazdy dobry
manazér samozrejme vyhnat. Okolnosti, ktoré moézu vyustit' v konflikt a plytvanie ¢asom
mozu byt podl'a Forsytha (2020, s. 139-140) chvilkové. Preto odporti¢a mat’ pri vSetkom do
¢oho sa puStame na pamiti ¢asovy element. Zabranenie konfliktu v zdrodku samozrejme
zaberie drahocenny ¢as, no rieSenie uz vzniknutého sporu potrva takmer vzdy dlhsie. Faktom
je, Ze niektoré konflikty mézu vyustit aj v prinosni diskusiu, podporit kreativitu
a inSpirovat’ k novej ceste a vysledkom. Tu je vSak nutné vediet ich odliSit’ a tym zbyto¢nym
zabranit’. Gruber (2017, s. 163-164) rovnako ako ini autori ponuka rozdelenie na racionalne
a emocionalne konflikty, pri¢om pochopenie ich odliSnosti znacne napoméha pri odliSovani
produktivnej a neproduktivnej diskusie. Konflikty racionélne st casovo usporné, pretoze obe

strany si logicky uvedomuju, ze vysledkom a teda ukoncenim prebiehajuceho sporu bude
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S najvysSou pravdepodobnostou kompromis. Zarovenn v pripade nezhody do diskusie
nevnasaju agresiu. Zatial’ o pri konfliktoch emocionalnych tato logika absentuje. Namiesto

nej je vzdy pritomny urcity stupei agresie od nezdvorilej ndmietky az po fyzicky utok.

5.2 Telefonovanie

Pocas hlbokej a sustredenej prace manazéra je vyruSenie zvonenim telefonu velkym
problémom. Gruber (2017, s. 139) toto vyruSenie prirovnava k podkopavaniu ndh
profesiondlnemu bezcovi pocas dolezitého zavodu. Nie len on tvrdi, Ze ¢im je préca
tvorivejsia, tym su nerusené podmienky potrebnejsie. Takymto vyruseniam sa podl'a neho
da predist’ jednoduchym vypnutim zvonenia ¢i notifikacii. To je viac nez vhodné napriklad
i podas dolezitych stretnuti s klientami &i zamestnancami. Dal§imi mozZnostami na
eliminovanie rusnia telefonom su i vyuzitie hlasovej schranky alebo sekretarky. Ak vSak uz
telefon zazvonil, je potrebné sa s vyrusenim vysporiadat, ¢o najefektivnejsie. V pripade
nevyziadaného a nechceného telefonatu je podl'a Forsytha (2020, s. 79) dolezita primerana
zdvorilost’ a rozhodnost’. Vzdy je mozné slusne telefonét zrusit’ z dovodu nedostatku casu

a nezaujmu ¢i dohodnit’ iny ¢as hovoru.

V opacnom pripade kedy telefonat nepredstavuje vyrusenie, ale planovant pracovnu ¢innost’
je tiez vhodné riadit’ sa niekol’kymi radami. Podl'a Tracyho (2014, s. 82-83) je potrebné mat’
na mysli, Ze i na druhej strane teflénu je pracovne vytaZena osoba. Kazdy hovor by mal
zaginat’ dotazom, ¢i je vhodny &as na telefonét a v pripade, Ze nie je navrhnutim iného. Dalej
Tracy odportca vzdy si pred volanim napisat’ meno, Cislo a predmet hovoru kazdej osoby,
ktorej je potrebné volat. Pri doleZitych telefonatoch je vhodné hovor si dokladne naplanovat’
rovnako ako bezntl schddzku, aby zbytocne nedochadzalo k plytvaniu ¢asom. Pokial je to
mozné, ndpomocné¢ moézu byt podla Grubera (2017, s. 150) i SMS. Tie totiz nutia
odosielatel’a byt’ stru¢ny a vystizny, ¢o dokaze uSetrit’ mnoho ¢asu nie len jemu. Naviac je

mensSia pravdepodobnost’, ze SMS vyrusi kontaktovanu osobu tak ako telefonat.

5.3 E-mailova komunikacia

Podl'a Forsytha (2020, s. 89-90) spdsob pouzivania e-mailu priamo ovplyviiuje pracovna
produktivitu. O elektronickej poste piSe ako o nevyhnutnom pracovnom nastroji, ktory
predstavuje minové pole potenciondlneho plytvania casom. Tym Ze nahrddza iné formy
komunikacie ide na jednej strane o vyborného pomocnika, ktory pri spravnom pouZzivani

Setri mnoho Casu. Napriklad umoznuje vyhnit' sa menej dolezitym stretnutiam a je ovela
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efektivnejsi ako klasickd posta. Na strane druhej privysoké obmedzenie osobného kontaktu
mdze mat’ za ndsledok zhorSenie vzt'ahov na pracovisku, ktoré vedie k d’al§$im ¢asovym

stratam a t'azSej spolupraci.

Aj Kruse (2019, s. 62-66) vnima tGto problematiku ako kariérne zasadna. Uvadza, Ze
priemerny kancelarsky pracovnik stravi az 2,6 hodin denne len ¢itanim a odpovedanim na
e-maily, ¢o tvori az 33 % Styridsathodinového pracovného tyzdina. Preto spisal niekol’ko

rad, ktoré pomahaju zefektivnit’ pracu s elektronickou postou:
e odhlaste si elektronické spravodajstvo,
e vypnite si vSetky upozornenia na prichddzajice spravy,
e e-maily vybavujte maximalne trikrat denne,

e aplikujte metédu 4D, a teda kazdu spravu bud’ ihned’ vybavte, delegujte, odlozte na

neskor alebo archivujte,
e dobre si rozmyslite ¢i je spravu potrebné preposlat’, alebo poslat’ v kopii,

e predmet by mal vystihovat’ podstatu spravy rovnako ako naznacovat’ poZadovanu

akciu,

e piSte naozaj strucne.
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6 METODY A TECHNIKY TIME MANAGEMENTU

Nasledujuca kapitola sa zameriava na predstavenie nieckolkych moznych pristupov ku
triedeniu a zvladnutiu uloh. K spravnemu planovaniu existuje mnoho ciest a pristupov, tato
praca ponuka vhl'ad do niekolkych zékladnych a najrozsirenejsich z nich. Nie je mozné
kategoricky povedat’, Ze jeden z nich je spravny a univerzalny pre vsetkych, ked’ze kazdému
vyhovuje nie¢o iné. Dolezité vSak je najst’ ten spravny pristup sebe na mieru a poctivo ho

pouzivat.
6.1 Casovy snimok dia

Prvou technikou je ¢asovy snimok alebo inak aj ¢asovy dennik sluziaci ako prilezitostna
metoda, ktora je mozné pouzit’ raz za dlhSie casové obdobie v pripade potreby. Ide o néstroj
uceny na analyzovanie vyuzivania ¢asu. To podl'a Forsytha (2020, s. 24) mézeme sktimat’
dvomi sposobmi: odhadom a ¢asovymi snimkami. Odhadovanie je samozrejme rychlejsie,
no zaroven 1 ovel'a nepresnejsie. Preto je lepSie spol'ahnit’ sa na snimkovanie, ktoré prebieha
jednoduchym zapisovanim si v§etkych vykonavanych ¢innosti v priebehu aspon siedmich

dni.

Podl'a Urbana (2015, s. 40-42) st vysledky analyzy zvy€ajne vel'mi prekvapivé a reflektuju
to, Ze mame znacne skreslent predstavu o skutocnom vyuZivani vlastného ¢asu. Na paméit’
nie je mozné sa spoliehat’, pretoze spravidla prehliada ¢as, ktory bol strateny ¢i vyuZzity
neefektivne. Vysledky snimkovania mézu byt neprijemné. Su ale nesporne podnetom a

nastrojom vedicim k tvahe, ako ¢as vyuZzivat’ lepSie.

6.2 TODO-TODAY

Dal$ou technikou je tzv. stratégia ,.to do,“ ktora je velmi jednoducha. Jej podstatou je
napisanie si vSetkych tlloh na papierové karticky, pripadne zoznam a ich nasledné zoradenie

podl’a vlastnej potreby.

Najlepsi Cas na toto zapisovanie je podl'a Tracyho (2014, s. 34-35) vzdy vecer, aby mohlo
naSe podvedomie na zozname pracovat’ pocas spanku. Okrem toho, ze rano budeme mat’

pravdepodobne mnoho novych népadov, zlepsi sa i kvalita naSho spanku.
Seiwert (2013, s. 173) odporuca vyuzivat’ i farebné odliSenie jednotlivych tloh, pri ¢om si
napriklad tie ddlezit¢ oznaCime Cervenou. Velku vyhodu tejto metody vidi vo flexibilite

pracovnej doby, ktort umoznuje. Naopak Kruse (2019, s. 29-30) toto vnima ako jej najvacsiu
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nevyhodu. Hovori o tom, ze zoznam uloh nas podnecuje k preferovaniu naliehavych ¢i
jednoduchych tloh pred tymi dolezitymi. Taktiez piSe i 0 zbytocnom strese vytvaranom

zoznamom nesplnenych tloh, ktory mame neustale pred sebou.

6.3 Timeboxing

Timeboxing alebo inak metdda casovych blokov, ¢i blokova metdda bola nacrtnutd uz vyssie
v kapitole 4.2 na strane 18 tejto prace. Newport (2016, s. 180-181) ju vo svojej knihe
odportca a definuje takto: ,, rozdelte si hodiny pracovného dna do blokov a kazdému bloku

) G«

priradte ¢innost.” TO je v skratke cela podstata metddy Casovych blokov.

Seiwert (2013, s. 178) opisuje tzv. blokova metodu ako nieco, ¢o nam pomoze usetrit’ az
polovicu nésho ¢asu. Odporuca spojit’ do jedného bloku podobné Einnosti. Napriklad si
vyhradit’ dva bloky v tyZdni na pochodzky v meste, namiesto kazdodenného odbiehania. Vo
svojej knihe piSe: ,, Vyhradte si jedno popoludnie v tyzdni na administrativu alebo si urobte
kazdy den hodinu casu vyhradne na telefonovanie, mejlovanie alebo komunikaciu

¢

S klientami. *

Zatial’ o niektori autori vratane Seiwerta (2013, s. 178) definuji timeboxing ako jednoduché
spajanie podobnych tloh na ,,to do“ zozname a pracovanie na nich naraz. Kruse (2019, s.
35-38) doslova pise: ,, Pracujte podla kalendara, nie podla zoznamu uloh. “ Podl'a tohto
autora je spravna cesta k dobrému planovaniu prave zapisovanie si do kalendara opakované
I nepravidelné zalezitosti v blokoch. Pri ¢om apeluje na nepouzivanie zoznamu tloh ako
hlavného nastroja time managementu. Zdovodiuje to tym, Ze niektoré body na iom mozu
stagnovat’ donekonecna, pretoZze su neustdle odstivané naliehavejSimi zalezitostami. To

vedie k zoznamu tzv. ve¢ne odkladanych tloh, ¢o mdze byt pri¢inou trvalého stresu.

6.4 ABC analyza

Jednou z efektivnych metod uréenych k uspesnému riadeniu ¢asu je ABC analyza. Spociva

v rozradeni danych tloh do troch kategorii:
A. dolezité a naliechavé,
B. dolezité a nenalichavé alebo neddlezité a naliehavé,
C. nedolezité a nenalichavé.

Podl'a Brodského (2014, s. 40-43) vseobecne plati odportcanie, ze by denny rezim mal

zahfiat’ 1-2 ulohy z kategorie A, ¢o odpoveda priblizne 3 hodindm pracovnej doby. Dalej 2-
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3 ulohy z kategorie B, zaberajucich cca 1 hodinu pracovnej doby. A nakoniec maximalne 1
hodinu pracovného ¢asu venovat’ rieseniu uloh z kategérie C. Pri¢om podla zdsady opisanej
v kapitole 4.2 na strane 18 plati, Ze by malo byt naplanovanych maximalne 60 % pracovnej

doby a zvysnych 40 % by malo byt’ venovanych operativnym ¢innostiam.

Konec¢na (2014, s. 27) pise v spojitosti s ABC analyzou i o moznosti delegovania danych
loh podla ich délezitosti pre manazéra. Ulohy typu A st podla nej jednoznaéne
najdolezitejSie. Manazér by sa im mal venovat' sam, pretoze prave oni rozhoduju o jeho
kariérnej tispesnosti. Ulohy typu B st priemerne doleZité a preto je mozné ich delegovat’.
A v pripade tloh typu C ide o rutinné zalezitosti, ktoré Spravidla zaberaju va¢Sinovi Cast’

Casu manaZzéra a prinasaju najmensiu hodnotu. Manazér by ich mal delegovat'.

6.5 Pomodoro

Ciel'om techniky Pomodoro je podl'a Cirilla (2019, s. 25) minimalizovanie nesustredenosti,
prokrastinacie, demotivacie a pocitu uzkosti spojeného s odvijanim c¢asu. To vSetko

prostrednictvom vyuzivania novej ¢asovej jednotky autorom nazyvanej Pomodoro.

Podla Spechta (2019, s. 19) podstata techniky tkvie vrozdeleni pracovného Ccasu
a naplanovanych tloh do polhodinovych usekov, respektive Pomodor a v riadeni sa autorom

nastavenymi pravidlami.

Zakladné pravidla vyuzivania tejto techniky podla Cirilla (2019, s. 170):

e jedno Pomodoro trva 30 minat z ¢oho 25 minut tvori praca a 5 minut prestavka,
e po kazdych 4 Pomodorach nasleduje 15-30 mintitova prestavka,

e Pomodoro nie je mozné delit’,

e kazdé spustené Pomodoro musi zazvonit’,

e definitivne prerusené¢ Pomodoro je neplatné,

e ak je ¢innost’ dokoncend v priebehu Pomodora, zvySok ¢asu je venovany

rekapitulacii a kontrole dokoncenej ¢innosti,
e ak uloha zaberie viac ako 5-7 Pomodor, je potrebné ju rozdelit,

¢ ak uloha zaberie menej ako 1 Pomodoro, pridaj k nej dalsiu.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 27

6.6 GTD

Allen (2016, s. 65) vo svojej knihe formuluje niekol’ko principov produktivity, ktoré d’alej
uplatiiuje v nim vytvorenej metode GTD. Tato metéda predstavuje prakticky proces,
pomahajiici dosahovat’ vysoku produktivitu bez zbytocného stresu. V praxi sa sklada
z piatich krokov, a to zo zachytavania vstupnych informacii, ich ujasiiovania, usporiadania,

premyslania a zapojenia.

V prvom kroku ide o to zachytit’ vSetky vstupné informacie. To znamena e-maily, papiere,
rozne poznamky zrozhovorov ¢&i porad. Patria ktomu irdzne napady, potencionalne
I potvrdené plany, Gvahy a tlohy. Jednoducho vsetko Comu je venovana pozornost’. Tieto

polozky je nevyhnutne potrebné zhromazd’ovat’ na vopred uréenom mieste. (Allen a Hall,

2021, s. 26)

Nadvézujicim krokom je pravidelné ujasnenie jednotlivych poloziek auréenie, Co je
potrebné s nimi urobit’. Gro tohto kroku je podl'a Allena a Halla (2021, s. 28) v presunuti
informécii z tzv. vstupnej schranky, tam kam patria. A to prave prostrednictvom
preskiimania podstaty tychto informécii, aby sme si ujasnili ¢i patria do koSa, na d’alSie
preskimanie alebo niekam inam. Allen a Hall (2021, s. 86-90) v suvislosti s tymto krokom
hovoria o delegovani, ktorého dolezitost’ je blizsie opisana v kapitole 4.4 na strane 19 tejto
prace. Taktiez definuju ,,Pravidlo dvoch minut,” ktorého podstata tkvie v tom, ze pokial je

mozné nieco vybavit’ do dvoch mintit, malo by to byt’ vybavené ihned’ v danom momente.

Dalsim krokom je usporiadanie. Jeho cielom je mat vietky polozky na im uréenom mieste
tak, aby boli jednoducho dohl'adateI'né. A to pomocou diara ¢i kalendara, roznych zoznamov
a zloziek. Allen (2016, s. 199) tvrdi, Ze Giplny a najma konzistentny systém organizacie prace

dava doslova neskutoc¢nu silu.

Predposlednym krokom je premyslanie. Vyhradenie ¢asu na premyslanie nad projektami s
ktorymi je potrebné pohnut’ Allen a Hall (2021, s. 184) spajaju s pravidelnym (ideéalne
tyzdennym) hodnotenim. Autori sl'ubuju, ze zapojenie opisanych krokov a predovsetkym
tyzdenného hodnotenia zvysuje produktivitu a znizuje stres. Vd’aka tyzdennému hodnoteniu

si totiz ujasnime, €o sa podarilo dokoncit’ a €o je eSte potrebné zaviest'.

Zéaverecnym krokom je zapojenie. PoCas zapojenia je potrebné naucit’ sa a Vv praxi pouzivat
prislusné kroky. Osvojenie si umenia spravne zvolit' na ¢om pracovat podla toho, kde sa
nachadzame, kolko mame Casu, energie a zavdzkov je spolu sVierou V spravne

rozhodovanie poslednym krokom metédy GTD. (Allen a Hall, 2021, s. 34)
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7 MERANIE TIME MANAGEMENTU

Merat’ time management je uzitocné vV mnohych pripadoch. Moéze ist’ o vyskum dévodov
neuspesného ukoncenia Studia €i pricin syndrému vyhorenia naprie¢ roznymi povolaniami.
Je uzito¢né 1 pre sukromné vyuzivanie napriklad za ucelom kariérneho alebo osobného
rozvoja. V priebehu rokov bolo za u¢elom merania schopnosti respondentov riadit’ svoj ¢as

vyvinutych viacero nastrojov a niekol’ké z nich praca priblizuje nizsie.
A. TSQ

Goodman, Geiger a Wolf (2017, s. 5) definuju tzv. Dotaznik Casovej Struktary ako
vyskumnu metddu, prostrednictvom ktorej je mozné skuamat ako efektivne
respondent vyuziva svoj ¢as. Dotaznik pozostava z 26 otazok typu: ,,Mate niekedy
problém s organizovanim uloh, ktoré musite splnit'?* a ,,Planujete si svoje aktivity
zo dna na den? Odpovede sa pohybujt na skale od 1 (ano, vzdy) po 7 (nie, nikdy),
okrem 4 vynimiek, kde sa koncové body odpovedi lisia. PriCom vyssie skore

poukazuje na lepSie vyuzivanie ¢asu.
B. 14-item Likert-type Time-Managemet scale

Trueman a Hartley (1996, s. 203-215) pisu o 14-item Likert-type Time-Managemet
scale ako 0 nastroji, skladajicom sa z dvoch ¢asti, konkrétne z denného planovania
a dovery v dlhodobé planovanie. Pri odpovedani na kazdu otazku je mozné vybrat’ si
z piatich moznosti, a to z odpovedi: vzdy, ¢asto, nickedy, obcas a nikdy. Odpoved’
,vzdy* je hodnotena piatimi bodmi okrem $tyroch vynimiek, kedy je piatimi bodmi
hodnotena odpoved ,,nikdy“. VysSie skore zna¢i rovnako ako pri TSQ lepSie

vyuzivanie Casu.
C. TMBS

TMBS bola podr'a slov Douglasa, Borea a Munroa (2016, s. 271) navrhnuta tak, aby
merala ako respondent vyuziva rozne nastroje time managementu a do akej miery
ma kontrolu nad svojim ¢asom. Vyskumna metoda zahfiia dotaznik obsahujtci 29
poloziek, hodnotenych na patbodovej skale. Ide 0 polozky typu: ,,Nosim notebook,
aby som si zapisovala poznamky a napady.* Dotaznik skuma tri klI'aiCové faktory.
Stanovovaniu cielov apriorit je venovanych 10 otazok, mechanikam time

managementu 11 a preferenciam v organizovani 8.
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8 ZHRNUTIE TEORETICKYCH POZNATKOV

Teoreticka Cast’ tejto prace pojednava 0 manazérovi a jeho praci, pojme time management,
zasadach riadenia Casu, metodach atechnikach time managementu, Castych chybach,

komunikacii z hl'adiska time managementu a v neposlednom rade o jeho merani.

Na uvod praca definuje postavenie manazéra a kompetencie, ktoré pre jeho uspech zohravaja
podstatnt tlohu. Rovnako i vysvetl'uje dovody, preco je pre neho spravne riadenie Casu

Z podstaty jeho prace nevyhnutné.

Dalej sa praca venuje samotnému pojmu time management z pohladu niekolkych
odbornikov na danu problematiku. Vysvetl'uje preco je podstatny a vyuzivany kazdym z nas

a priblizuje historiu samotného pojmu time management a definuje jeho Styri generacie.

Praca nevynechava ani rozbor najéastejSich chyb pri riadeni ¢asu. Ide o ignorovanie
prestavok, podceniovanie poriadku a oslavovanie multitaskingu. Do istej miery nas tieto
chyby ,len* pripravuji o ¢as. VSak po prekrocCeni urcitej hranice predstavuju vyrazné

ohrozenie zdravia a v niektorych pripadoch veda az k zavaznym mentalnym ochoreniam.

Nasledujuca ¢ast’ prace sa orientuje na vysvetlenie zasad riadenia ¢asu. Medzi nimi ur€enie
cielov a priorit, stanovenie ¢asu pre kazdu tlohu, reSpektovanie svojich biologickych hodin
a delegovanie. Vsetky spomenuté zasady predstavuju vyznamnu pomoc ako pri riadeni casu

manazéra, tak aj kohokol'vek kto ma zaujem zvysit’ svoju efektivitu a znizit’ stres.

Z hl'adiska time managementu je podstatné riadit’ i komunikaciu s podriadenym persondlom
I s blizkymi kolegami. Nespravne navyky v oblasti osobnej, telefonickej ¢i elektronicke;j

komunikacie nevyhnutne vedu k vysokym ¢asovym stratdm a zniZovaniu produktivity.

Praca pokracuje praktickym priblizenim najpopularnejSich metéd atechnik time
managementu, ktoré ponukajii pomoc pri planovani, prioritizacii a boji s prokrastinaciou.
Konkrétne ide o ¢asovy snimok dna, TODO-TODAY, Timeboxing, ABC analyzu,
Pomodoro a GTD.

Na zaver teoretickej Casti praca pojednava o nastrojoch TSQ, 14-item Likert-type Time-
Managemet scale a TMBS. Tie boli vyvinuté za ucelom merania time managementu, ¢o

prinasa dolezita spatnt vdzbu pri riadeni ¢asu a jeho zlepSovani.

Poznatky z teoretickej Casti predstavuja podklad pre vytvorenie praktickej Casti tejto prace.
Ta skuma sucasny stav vo firme vd’aka metode ¢asovych snimkov, dotaznikovému Setreniu

a rozhovoru s jednou z veducich oblasti ktoré su nasledne vyhodnocované.
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II. PRAKTICKA CAST
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9 PREDSTAVENIE FIRMY

Akciova spolo¢nost’ Bata patri podla vyjadreni Bata Central Europe (2022) medzi
vyznamné ¢eské firmy s dlhoro¢nou tradiciou. Jej Gispech je celosvetovo spojovany najma s
vyrobou a predajom obuvi. Podl'a informacii Bata Ceska republika (2022) maloobchodnu
siet’ spolo¢nosti V sucasnosti tvori sedemdesiat predajni, vd’aka ¢omu patri medzi najvacsich
¢eskych predajcov obuvi. Velka ¢ast’ z tychto predajni boli bat'ovskymi obchodmi uz v 20.
a 30. rokoch minulého storo¢ia. Podl'a tvrdeni Bat'a Central Europe (2022) mnohé z nich
presli alebo aktualne prechadzaji rozsiahlymi rekonstrukciami a modernizaciami. Ciel'om
spolo¢nosti Bat'a, a.s. je totiz vybudovat’ pre svojich zékaznikov prvotriedne pohodlie
moderného designu, ktoré sa tyka ako usporiadania predajni, tak i poskytovania kvalitnych

sluzieb.

Spolo¢nost’ Bata je jednou z najznamejsich svetovych predajnych znaciek. V sti¢asnosti
celosvetovo zamestnava viac ako 40 000 zamestnancov. Svoje produkty vyradba v 40
vyrobnych zariadeniach v 25 krajindch sveta, v ktorych ro¢ne vyrobi okolo 150 miliénov
parov topanok. A kazdy deini obsluzi viac ako 1 milion zdkaznikov. (Batova svétova

organizace, 2022)

Podl'a Bat'a Ceska republika (2022) si vietky spoloénosti Batovej svetovej organizacie kladu
za ciel rozvijat’ a podporovat’ myslienky a hodnoty, ktoré tu vznikli pred viac ako sto rokmi.
Vseobecne zname heslo ,,Nas§ zakaznik, na§ pan“ sa spolo¢nost’ Bat'a, a.s. stale svojou
préacou snazi napliat’. A to tak, Ze poskytuje zakaznikom $pi¢kové a bezkonkurenéné sluzby
na vsetkych urovniach svojej ¢innosti. Vysledkom vyrobnych a obchodnych aktivit firmy je
kvalita na svetovej urovni, ktor denne prinasajii svojim zikaznikom. (Bata Ceska

republika, 2022)

9.1 Historia spolo¢nosti

Pod povodnym nazvom A. & T. Bata firmu zalozili v septembri 1894 vo vtedajSom
¢eskoslovenskom meste Zlin strodenci Antonin, Anna a Toma§ Bat'ovi. Onedlho po tom sa
vedenia ujal vyhradne Tomas Bat’a a 0 necelych 10 rokov neskor vyrabala spolo¢nost’ Bat'a,
a.s. 2 200 parov topanok denne. Aby vyhovela dopytu, vyuzivala moderné strojné zariadenia

a sposoby ich propagacie, citlivo reagujuce na chovanie zakaznika. (Historia, 2022)

Po 1. svetovej vojne vymyslel Toma$S Bata plan ako sa prispdsobit’ povojnovym

ekonomickym problémom a zniZil ceny obuvi o 50 %. Tento odvazny krok sa osvedcil,
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Batove obchody zaplavili zékaznici a predaj spolo¢nosti sa zvysil priblizne na dva miliony

parov topanok ro¢ne. (Historie, 2022)

Po 2. svetovej vojne ked’ komunistické vlady znarodnili vSetky Batove spolo¢nosti vo
vychodnej Eurdpe, Bata pretrval vd’aka obnove svojej spolo¢nosti zo zostdvajlcich
organizacii umiestenych mimo tento region. V polovici minulého storocia Bata, a.s.

dosahuje pozicie predného svetového vyvozcu obuvi. (Historie, 2022)

V priebehu 70. az 90. rokov Thomas G. Bata spolu so svojim otcom zah4jili reorganizaciu
podniku s vyuzitim inovaénych stratégii riadenych Batovymi hlavnymi zésadami
zameranymi na zékaznikov, marketing a zamestnancov. Bat'a zaviedol mnoho originalnych
koncepcii, napriklad predajnt politiku orientovantl na zivotny $tyl. Dnes Bat’a, a.S. predava

vo viac ako 70 krajinach priemerne 270 milionov parov obuvi ro¢ne. (Historie, 2022)

9.2 Batova svetova organizacia

Od svojich skromnych zaciatkov pred 120 rokmi sa firma Bat’a, a.S. rozrastla v doveryhodnu
globalnu spoloc¢nost, ktora pontika mdédnu a cenovo dostupnti obuv pre vsetky vekové
kategorie. V tomto raste podl'a Historie (2022) pokracuje i v sii€asnosti a nad’alej sa snazi
prekonavat ocakavania svojich zakaznikov. Podla Batova svétova organizace (2022)
spolo¢nost’ Bat’a, a.S. prevadzkuje svoje aktivity na celom svete a to prostrednictvom Bata
Shoe Organisation (BSO), jej ¢innost’ na piatich kontinentoch je riadena tromi regionalnymi

obchodnymi jednotkami, Meaningful business unit (MBU). Ta pozostava z:
e Bata Europe, Lausanne
e Bata Asia Pacific-Africa
e Singapore Bata Latin America, Mexico

MBU poskytuje kvalitné zdroje a podporu v kl'icovych oblastiach pre riadenie spolo¢nosti,
jedna sa predovsetkym o vyvoj, zadsobovanie a marketing. Zatial’ ¢o sila BSO sa nachadza
prave v celosvetovej pdsobnosti, lokalne spolo¢nosti zabezpecuju vlastné riadenie a Cast’
zisku odvéadzaji do BSO, ktord im zabezpecuje finanéne nadro¢ntl inovaciu a vyskum. Aj ked’
BSO pdsobi na Sirokej palete trhov s rdéznou kupnou silou a v rozliénych klimatickych
podmienkach, prechadza nimi jednotny $tyl vedenia. Najvyssi doraz je kladeny na vyvoj
nového tovaru a neustale zdokonal'ovanie ekonomickych procesov, ktoré maju za ciel’ jediné

— ponuknut’ zékaznikovi €o najlepSiu cenu a sluzby. (Bat'ova svétova organizace, 2022)
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10 OPIS PRACE VEDUCEHO OBLASTI

Na zaklade priloh P I a P Il je mozné definovat’ pracovné povinnosti oblastnych veducich.
Oblastna veduca je viazana platnymi vnatropodnikovymi normami, S ktorymi je
oboznamend pri uzatvarani pracovno-pravneho vztahu ako 1 platnymi zdkonnymi
ustanoveniami Ceskej republiky v oblastiach zodpovednosti, povinnosti a pravomoci svojej
0soby. Vo vseobecnych povinnostiach oblastnej veducej je taktiez stanovena povinnost
svedomitého hospodarenia s majetkom spolocnosti a aktivne rozsirovanie svojich znalosti.
Funkciu vedtcej oblasti je na zaklade P Il mozné zaradit do stredného manazmentu
spolo¢nosti. Priamou nadriadenou vsetkych sledovanych oblastnych veducich je Area
Manager aich priamymi podriadenymi si veduci spolu 64 predajni po celej Ceskej

republike.

10.1 Kategorizacia ¢innosti

Priloha P | obsahuje i blizsie stanovené pracovné povinnosti veducej oblasti vyplyvajuce
Z jej funkcie. VSeobecne je na zaklade prilohy P IV mozné tieto ¢innosti rozdelit’ do dsmich

kategorii, v ktorych sa zlu€ujt viaceré obdobné pracovné povinnosti.

Prvou kategoriou je ,,Predaj.” Tato kategoria obsahuje najmé planovanie a kontrolu plnenia
urcenych ekonomickych ukazovatel'ov, ktorymi su napriklad obrat trzieb ¢i vySka nakladov
v danej predajni. Ddlezitou sucastou tejto kategorie je sledovanie jednotlivych druhov
tovaru aich potencial. Veduca oblasti je z povahy svojej prace povinnd rozpoznat
problémové ¢i potencionalne uspesné tovary a prisposobit’ tomu operativne plany predajni.
Tato kategoéria taktiez zahfna sledovanie konkurencie napriklad prostrednictvom osobnych
obchddzok ¢i inych druhov osobného vyskumu. V oblasti konkurencie veduca oblasti
sleduje predajné akcie, otvaranie ¢i uzatvaranie predajni, dispozicie tychto predajni

a diskrétne 1 ich vysledky.

Druhou kategoriou st ,,Zamestnanci.” Ide o vel'mi dolezita ¢ast’ prace veducej oblasti, ked’ze
pod sebou maju niekolko d’alsich zamestnancov spoloc¢nosti na ktorych priamo vplyvaju.
S odvolanim sa na prilohu P | je mozné tvrdit, Zze veduca oblasti priamo zodpoveda za
vedenie veducich pracovnikov predajni, prostrednictvom ktorych riadi chod predajni vo
zverenej oblasti. Tato kategoria opat’ zahfiia i analytické povinnosti akymi st planovanie a
kontrola odpracovanych hodin, produktivity prace alebo smien. Spolu s vedticimi predajni
a personalnym oddelenim zodpoveda iza nabor nového personalu predajni, tak aby

zodpovedal profilu dynamického ¢loveka batovského ducha a po prijati dohliadnut’ na jeho
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riadne zaSkolenie. Stucast’'ou tejto kategdrie je samozrejme i sustavny tréning a motivacia
zamestnancov predajni. To zahffia najmi osobny pristup K zamestnancom, ich koucing,
vSimanie si potencidlu ¢i vypracovanie vzdelavacieho planu na mieru podl'a plnenia danych
ukazovatel'ov vykonnosti. S tym priamo stvisia i tzv. patminatovky, ktoré je kazdy veduci
predajne povinny denne absolvovat so svojimi podriadenymi. Na tychto rychlych
stretnutiach oboznamuje podriadenych s vysledkami predajne, aktualnymi planmi. Veduca
oblasti je povinna dohliadat’ na to, Ze tieto patminatovky prebiehaju a Ze zamestnanci st

oboznamovani s potrebnymi informaciami i prostrednictvom nastenky.

Tretou kategériou je ,,Podpora predaja“. Tato kategoéria pracovnych cinnosti je pre
spolo¢nost Bata jedna z najpodstatnejSich. Opdt su tu sledované niektoré urcené
ekonomické ukazovatele. No V zésade ide najmid o to poskytnit zdkaznikovi Spickové
a bezkonkurenéné sluzby, tak ako je zmienené v kapitole 9 na strane 31 tejto prace. Preto sa
v tejto kategorii stretdvaju Cinnosti ako aranzman predajne, jej prerabka c¢i Cistota, hudba.

V neposlednom rade i funk¢nost zariadeni v predajni a uniformy zamestnancov.

Dalsou kategériou pracovnych &innosti veducich oblasti st ,,Financie®. V tejto konkrétnej
kategérii sa zhromazd’uju Cinnosti spojeni s kontrolou hospodarenia predajne. Vedica
oblasti planuje a pravidelne vykonava inventary s cielom informovat’ sa 0 pohybe penazi
atovaru na predajni. TaktieZ je jej povinnostou a pravomocou autorizovat' zlavy a

reklamacie tovarov podl'a vlastného svedomitého vyhodnotenia aktualnych okolnosti.

Nasledujtucou kategoriou je ,Prevadzka“. Tato kategoria zoskupuje Cinnosti suvisiace
vSeobecne s chodom predajne. Spada sem komunikacia so spravou obchodného centra,
v ktorom sa prevadzka nachadza. Predajia je totiz povinna informovat’ centrum o zmenach
VvV otvéaracej dobe a Vv pripade prinosu pre predajiiu je mozné s obchodnym centrom
spolupracovat’ na roznych marketingovych akciach. TaktieZ je potrebné centrum informovat’
aroznych problémoch a poziadavkach predajne, preto je potrebné aby veduca oblasti
udrzovala dobry vzt'ah so spravou obchodného centra. Dalej mézZe veduca oblasti navrhovat
upravy V otvaracej dobe predajne, tak aby zodpovedala miestnym zvyklostiam a otvaracej
dobe obchodného centra. Tato kategoéria taktiez zahina kontrolu plnenia opatreni, ktoré
vyplynuli z predchadzajicej navstevy predajne a zaistenie pravidelnych obchodnych hlaseni

od veducich predajni.

Dalsou kategoriou ¢innosti veducich oblasti je ,,Administrativa“. Oblastna vedica je
povinna riadne vyplnovat’ dané¢ administrativne dokumenty a v€as ich odovzdavat’ urcene;j

osobe ¢i ich bezpe¢ne ulozit’ na ur¢ené miesto. Tieto dokumenty zahfiiaju napriklad knihu
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jazd, zapis z navstevy predajne alebo tyzdenné spravy. V suvislosti s touto kategoriou je
vedlica oblasti povinnd sa zacastiiovat zamestnavatelom urcenych Skoleni a taktiez

zabezpecovat’ servis a udrzbu zvereného dlhodobého majetku ako je auto ¢i notebook.

Predposlednu kategoériu tvoria ,,Operativne ¢innosti.*“ Tie V sebe zahffiaji najméa e-mailova
koreSpondenciu a vybavovanie telefonickych hovorov. No taktiez sem spadé i operativne

rieSenie roznych ndhodnych situacii.

Poslednou kategoriou je ,,Cestovanie medzi prevadzkami.”“ Tato kategoria nezahina
mnozstvo pracovnych ¢innosti, tak ako vSetky predchadzajuce. Jedna sa len o ¢as straveny
cestovanim medzi jednotlivymi zverenymi predajiiami poc¢as pracovnej doby.

10.2 Pozadovany stav

Ciel'om tejto prace ako je stanovené uz v jej ivode je zlepSit’ time management sledovanych
oblastnych veducich vo firme Bata. Tento ciel je napliiovany aj prostrednictvom
analytického sledovania prace tychto zamestnancov a porovnavanim skuto¢ného stavu
S pozadovanym stavom spolo¢nosti. Vedenim spolocnosti bolo stanovené, ze casové
rozloZzenie medzi jednotlivymi kategériami pracovnych Ccinnosti by malo vyzerat

nasledovne:
e predaj: 5%
e zamestnanci: 20%
e podpora predaja: 20%
e financie: 10%
e prevadzka: 10%
e administrativa:15%
e operativne povinnosti: 18%

e cestovanie: 2%
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11 CASOVE SNIMKY

Princip snimkovania a jeho vyznam je stru¢ne opisany v kapitole 6.1 tejto prace na strane
24. Praca pracuje s touto technikou, pretoze je vd’aka nej mozné presne sledovat’ pracovné
&innosti, ktorym sa zamestnankyne venovali v sledovanom obdobi a taktiez dizku ¢asu
straveného pri danej Cinnosti. To poskytuje moznost vykonavané ¢innosti rozdelit' do
kategorii opisanych vyssie v kapitole 10.1 na strane 33 a nasledne porovnat’ s pozadovanym
stavom opisanym v kapitole 10.2 na strane 35. Oblastné veduce po dobu 10 pracovnych dni
vypliovali formular vo forme tabulky vyobrazeny nizSie na obrazku 1. Do tejto tabulky
presne zadavali vykonavant pracovnu ¢innost, hodinu a minatu pociatku jej vykonavania
ako aj ukoncenia a pre ul'ahéenie analyzy snimkov i presny Cas straveny touto ¢innost'ou
v minttach. Pre G¢ely komunikacie pripadnych nezrovnalosti ¢i dotazov vypliovali i svoje
meno spolu s datumom dna, ktory pomocou snimkovania prave zachytavali. Tato praca v§ak
pojednava o vSetkych vysledkoch analyzy plne anonymne, preto ziadne =z mien
zamestnankyn nebude uvedené. Vykonavané ¢innosti boli v priebehu analyzy zaradené do
jednotlivych prislusnych kategorii uvedenych v prilohe P IV a opisanych v kapitole 10.1 na
strane 33 tejto prace. Vsetky ¢innosti boli nasledne po jednotlivych kategdriach scitané
V jednotkach minuat, tak aby bolo mozné vykonat' potrebnti analyzu. Nakoniec bolo
jednotnym vypocétom zistené a percentualne vyjadrené aké podiely maju v priemere

jednotlivé kategorie na celkovom pracovnom ¢ase vedicich oblasti na Ceskom trhu.

MENO

CASOVY SNIMOK DNA
DATUM

oD-DO MINUT CINNOST

Obrazok 1 Casovy snimok dia (viastné spracovanie)
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11.1 Vysledky analyzy

Vysledky analyzy vykonédvanej prostrednictvom snimkovania desiatich pracovnych dni st
vyobrazené nizsie v tabul’ke 1. Vyskumnu vzorku tvorili vSetky oblastné veduce spolocnosti
Bata v Ceskej republike. Jedna sa 0 §tyri Zeny pracujuce na danej pracovnej pozicii
minimdlne jeden rok. Vypocty boli vykonavané spdsobom, ktory je blizSie opisany
v kapitole 11 na strane 36 tejto prace a kone¢né vysledky boli zaokruhlené na dve desatinné

miesta matematicky.

Tabulka 1 Vysledky analyzy snimkovnanim (vlastné spracovanie)
SPOLU  SPOLU CELKOVY POZADOVANY

KATEGORIA
(min) (h) PODIEL STAV ROZDIEL
Predaj 2240 37,33 10,64% 5% +5,64%
Zamestnanci 3210 53,50 15,25% 20% -4,5%
Podpora predaja 5135 85,58 24,39% 20% +4,29%
Financie 2275 37,92 10,81% 10% +0,81%
Prevadzka 1640 27,33 7,79% 10% -2,21%
Administrativa 2840 47,33 13,49% 15% -1,51%
Operativne 3220 53,67 15,29% 18% 2,71%
povinnosti
Cestovanie 495 8,25 2,35% 2% +0,25%
Spolu 21055 350,92 100% 100% -

Z vysledkov analyzy je mozné konStatovat’, Ze najvicsiu Cast’ pracovnych ¢innosti vedicich
oblasti tvoria ¢innosti spojené s podporou predaja. Ide az o 24,39%, Co tvori skoro Stvrtinu
celkového pracovného ¢asu zamestnankyn. Tymto vysledkom bola predstava manazmentu
prekroc¢ena o 4,29% a to na ukor inych ¢innosti. Ide napriklad o ¢innosti spadajice pod
kategériu s nazvom ,,Zamestnanci. Podl'a predstavy manazmentu by tato kategdria mala
zaberat’ vedlicim oblasti rovnaky Casovy podiel ako kategoria ,,Podpora predaja“. Avsak
predstavuje len 15,25%, ¢o je o 4,5% menej ako pozadovany stav. Najvyraznejsi rozdiel
medzi redlne zachytenym stavom a tym pozadovanym je mozné pozorovat’ pri kategorii
,Predaj.« Cas venovany &innostiam zoskupujucim sa v tejto kategorii prevysuje predstavu

manazmentu az o 5,64%, ¢o je Samozrejme opat’ na ukor inych kategorii. Zvys$né kategoria
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sa od pozadovaného stavu, ur¢eného manazmentom spolo¢nosti Bata a.s., liSia maximalne

0 2,71%.

Prostrednictvom snimkovania bolo mozné zachytit' i ¢as, ktory zamestnankyne stravili
prestavkou pocas pracovnej doby. Pravidelné a dostato¢ne dlhé prestavky su z hl'adiska time
managementu pracovnikov vel'mi podstatné aj ked’ sa to tak na prvy pohl'ad nemusi javit'.
Praca o tomto fakte pojednava blizsie v kapitole 3.1 na strane 16. Pravidelné vynechavanie
prestavok zo svojej pracovnej doby modze viest k horSej sustredenosti, pretazenosti ¢i
dokonca k syndromu vyhorenia s ktorym sa nest rozne psychické ochorenia. Kratkodobo st
telo a mysel cloveka schopné pracovat’ tzv. nonstop, no po ¢ase to nevyhnutne musi skongit,
¢o si telo vynuti roznymi i fyzikami ochoreniami. Z analyzy ¢asovych snimkov vyplyva, ze
az 13 dni z celkovo Styridsiatich pracovnych dni veducich oblasti v sebe nezahfnalo nijaku
prestavku. Jedna sa az o tretinu vsetkych sledovanych pracovnych dni, ¢o je znaéne zly
vysledok vzhl'adom na nasledky, ktoré méze prepracovanost’ zamestnanca sposobit’. Je vSak
potrebné zdoraznit’, Ze u troch zo Styroch sledovanych zamestnankyn sa jednalo maximalne
0 tri dni, pocas ktorych si nedopriali riadnu prestavku. Ani to nie je idealne, avSak jedna
z oblastnych veducich vynechala odpoc¢inok az sedem dni z desiatich. V tomto pripade sa
jedna o 70%, ¢o tvori skoro tri Stvrtiny celkovych sledovanych pracovnych dni. V pripade
dlhodobého pretazovania tymto spdsobom zamestnankyni hrozia vdzne zdravotné problémy

spolu s pracovnou indispoziciou.

Dalej je potrebné poukazat' i na zamestnankyiami &asto vyuzivany multitasking, taktiez
vyplyvajlci z analyzy ¢asovych snimkov. lde 0 neziaduci trend priblizne poslednej dekady,
ktorého dopady a net¢innost’ st blizsie opisane v kapitole 3.3 na strane 17 tejto prace. Vel'ka
Cast’ Casovych snimkov bola evidentne vyplilovana chaoticky S odvolanim sa na rovnako
usporiadany denny rozvrh. Minimélne polovica z celkovych sledovanych dni zamestnankyn
evidentne nebola jasne napldnovana a oblastné veduce sa tak nechéavali viest' aktudlnou
situdciou. Bezpochyby je nemozné mat’ naplanovanti kazdi minttu svojho dna pre danu
¢innost’. Avsak je mnoho sposobov ako sa k tomuto stavu da priblizit, o niekol’kych z nich
praca pojednava v kapitole 6 na strane x. Naviac sa podla vyplnenych snimkov
zamestnankyne Casto nesustredili len na jednu pracovnu ¢innost’ v dany okamih, ale casto
Vv rychlosti menili svoje sustredenie a neskor sa zase vracali spét’ k pdvodnej ¢innosti. Takéto
pracovné spravanie je z hl'adiska dobrého time managementu naozaj neZiaduce, kedze
zmena pozornosti si vzdy ziada viac zbytocne strateného Casu. PriCom ststredenie sa na

jednu Cinnost’ az do momentu jej vyrieSenia bez vyrusenia prindSa vyrazné Setrenie Casu
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a kvalitnejsie pracovné vysledky. Praca vsetky tieto tvrdenia podklada literarnou reserSou
vo svojej teoretickej Casti, konkrétne ide najmé o kapitolu 3 na strane 16, ktora priamo
opisuje multitasking a jeho negativne dopady na pracovnu produktivitu. TaktieZ kapitola 4
na strane 18, ktora okrem iné¢ho pojednava o0 vyhodach stanovovania si pozadovaného casu
pre kazda planovant alohu. Dalej na strane 21 kapitola 5, ktora vyrusenie a jeho dopady
opisuje z hl'adiska osobnej i virtualnej komunikacie. A nakoniec kapitola 6 na strane 24
ponuka viacero sposobov ako sa multitaskingu vyhnut’ a umoznit’ si stistredenie na aktualne

rieSenu ulohu a nazory uznavanych svetovych autorov na vyhody ¢i nevyhody tychto metod.
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12 DOTAZNIKOVE SETRENIE

Sucast'ou analytickej Casti tejto bakalarskej prace je aj dotaznikové Setrenie, ktoré umoznuje
exaktne merat’ a hodnotit’ time management veducich oblasti. Dotaznik zahriiuje osemnast’
jednoduchych otazok rozdelenych do Styroch roznych sekcii a jeho vyplnenie bolo plne
anonymné. Konkrétna podoba celého dotazniku je prilozena K praci ako priloha P V.
Dovodom zahrnutia dotaznikového Setrenia do tejto prace je umoznenie in¢ho pohl'adu na
problematiku time managementu veducich oblasti vo firme Bat’a. Zatial’ ¢o ¢asové snimky
sprostredkovavaju pohlad do bezného pracovného dia zamestnankyn a zachytavaju
konkrétne vykonavané ¢innosti, dotaznik umozni nahl'ad do hlboko zakorenenych navykov
oblastnych vediicich. Vd'aka tomu je mozné ist’ do hibky daného problému a v savislosti
s tym zaviest’ skutocne efektivne opatrenia, ktoré pomdzu vedicim oblasti lepSie zvladat

riadenie svojho Casu.

Pre ucely prace bola pouzitd prispdsobena 14-item Likert-type Time-Managemet scale
(Trueman a Hartley, 1996), o ktorej blizsie pojednava kapitola 7 na strane 28 tejto prace.
Tato skala zahfna $trnast’ otazok, na ktoré respondenti odpovedaju formou vyberu z
piatich ponukanych odpovedi. Pretoze bola 14-item Likert-type Time-Managemet scale
povodne vytvorend za ucelom skimania Casovych ndvykov vysokoSkolskych Studentov,
bolo ju potrebné pozmenit. Poslednd otdzka znejuca: ,,Kontrolujete svoje pozndmky
z prednésok pravidelne, aj ked’ sa nebliZi test?* bola z dotazniku uplne odstranend. Takze
pouzitd Skala v dotazniku, ktory bol vypliiovany oblastnymi vedicimi zahriioval namiesto
Strnastich len trinast’ otdzok. ZvySnych pat’ otdzok zahfiia identifikacné otazky a stthrnné
hodnotenie, zamerané na podporu zo strany zamestnavatel'a a sebahodnotenie vedtcich

oblasti.

Pozity dotaznik je rozdeleny do Styroch casti, ako je uz zmienené vyssie. Prva obsahuje
identifika¢né otazky urcujuce pohlavie, vek a najvyssie dosiahnuté vzdelanie. Tato Cast’
taktiez zahffia otdzku skimajucu nazor respondentiek na svoju schopnost’ riadit’ ¢as. Vo
vSetkych pripadoch sa jednd o otazky s uzatvorenymi odpovedami, zktorych si

respondentky mohli vzdy jednu vybrat.
Druha cast’ dotazniku je zamerand na rozpoznanie navykov zamestnankyn Vv oblasti
kazdodenného planovania. Tato Cast je tvorend piatimi otdzkami a piatimi moznymi

odpoved’ami ku kazdej z nich, z ktorych si respondentky mohli vzdy jednu vybrat. lde
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0 prva ¢ast’ 14-item Likert-type Time-Managemet scale, takze odpovede boli uréené autormi

Truemanom a Hartleym v roku 1996, ide o: nikdy, obcas, nickedy, ¢asto a vzdy.

Dotaznik pokracuje sekciou zameranou tentokrat na rozpoznanie navykov zamestnankyn
Vv oblasti dlhodobého strategického planovania. Zahiiia osem otazok z druhej Casti 14-item
Likert-type Time-Managemet scale. Na tieto otazky mohli respondentky vzdy zvolit’ jednu
z piatich ponukanych odpovedi. Rovnako ako v predchadzajicej sekcii aj v tejto iSlo

0 odpovede: nikdy, obcas, niekedy, Casto a vzdy.

Poslednd sekcia je tvorend len jednou otazkou. T4 je zamerand na rozpoznanie moznosti
podpory zamestnavatel'a, takZe spolo¢nosti Bata v oblasti rozvoja ¢i ulahcenia time
managementu veducich oblasti. V tomto pripade ide o otvorenu otdzku, na ktor mohli

respondentky odpovedat’ akokol'vek, podla vlastného uvézenia.

Vsetky otazky polozené v dotaznikovom Setreni su povinné, takze kazda z respondentiek
musela odpovedat’ na vSetky. Dotaznik bol vyplneny vSetkymi Styrmi oblastnymi vedtcimi
spolo¢nosti Bata v Ceskej republike, ¢o umozZiiuje utvorenie si naozaj uceleného obrazu

0 navykoch a potrebach tychto zamestnankyi na tejto pracovnej pozicii.

12.1 Vyskumna vzorka

Vsetky $tyri vediice oblasti spoloénosti Bat'a v Ceskej republike st Zzeny. 50% z nich je vo
veku medzi dvadsat’$est’ a Styridsatpat’ rokov. Zatial’ ¢o druha polovica zamestnankyi na
tejto pracovnej pozicii je vo veku od Styridsat’Sest’ do Sest'desiatpét’ rokov. 50% veducich
oblasti dosiahli maximalne stredoskolské vzdelanie a d’alSie dve z tychto zamestnankyn
dosiahli vysokoskolské vzdelanie 2. stupia. 50% respondentiek st vel'mi spokojné so svojou

schopnostou riadit’ ¢as. Druhych 50% su spokojné so svojou schopnost’ou riadit’ ¢as.

12.2 Denné plianovanie

Prva sekcia dotazniku obsahujica jednu Likertovu stupnicu, skladajticu sa z piatich otazok.
Na tieto otazky je pontkanych pat’ moznosti ako odpovedat a to: vzdy, casto, niekedy, obcas
alebo nikdy. V prilohe P VI a grafe 1 sa nachadzaji vysledky analyzy sekcie nazvanej denné
planovanie. VSetky otazky kladené v tejto sekcii sa zameriavajii na zistenie navykov
vedtcich oblasti v oblasti kazdodenného planovania. Ich konkrétne znenie sa uvadza
v prilohe P V. Jedna sa o prvu Cast’ 14-item Likert-type Time-Managemet scale, ktora je
vyhodnocovana formou pridelenia prislusného poétu bodov, podla zvolenych odpovedi.

Pri¢om odpoved’ ,,vzdy* je hodnotena piatimi bodmi a vysoké skore naznacuje pozitivne
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riadenie ¢asu. Dosiahnuté skoére veducich oblasti v spoloc¢nosti Bata a.s. je rovnych dvadsat’
bodov z moznych dvadsat’pét, ¢o tvori 80%. Tento vysledok poukazuje na vel'mi dobré
navyky oblastnych veducich v oblasti denné¢ho planovania. Z analyzy grafu 1, je mozné
tvrdit’, Ze priestor na zlepSenie sa vytvara v urCovani Si kratkodobych kazdodennych ciel'ov.

To napomaha pri motivacii a zvladani stresu ako sa pise v kapitole 4.1 na strane 18.
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Graf 1 Denné planovanie (viastné spracovanie)
12.3 Dovera v dlhodobé planovanie

Druha sekcia obsahujtaca Likertovu stupnicu sa sklada sa z 6smich otazok. Na tieto otazky
je ponukanych znova péat’ moznosti rovnako ako v predchadzajucej sekcii. V prilohe P VI
agrafe 2 nizSie sa nachadzaju vysledky analyzy sekcie nazvanej dovera v dlhodobé
planovanie. VSetky otazky kladené v tejto sekcii sa zameriavaju na zistenie navykov
veducich oblasti v oblasti dlhodobého planovania. Ich konkrétne znenie sa uvadza v prilohe
P V. Jedna sa odruhu cast 14-item Likert-type Time-Managemet scale, ktora je
vyhodnocovana formou pridelenia prislusného po¢tu bodov, podla zvolenych odpovedi ako
je opisané uz vyssie v kapitole 12.2 na strane 41. Vynimkou pri vyhodnocovani su otazky
Cislo tri, Styri, Sest aosem, kedy je najvysSie skore pridelované odpovedi ,nikdy.”
Priemerné dosiahnuté skore veducich oblasti vo firme Bata a.s. po zaokrahleni je
tridsatjeden bodov z moznych $tyridsiatich, ¢o tvori 77,5%. Tento vysledok poukazuje na
dobré navyky oblastnych veducich v oblasti dlhodobého planovania, no odhal’uje i niektoré

slabSie miesta, kde sa nachadza priestor na zlepSenie.
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V tejto Casti dotazniku je mozné v prvom rade vyzdvihnut' vysledky odpovedi na otazky:
LUréujete si pri ulohéch ich priority?* a ,,Mate stanovené dlhodobé ciele?* Vsetky oblastné
vedtce uviedli, ze si pri tlohach urcuji priority vzdy a svoje dlhodobé ciele maju uréené
vzdy alebo &asto, ¢im napliaju jednu zo zasad riadenia ¢asu opisanych v kapitole 4 na strane
18, konkrétne ide o zasadu ,,urcit’ si ciele a priority,” o ktorej praca pojednava v kapitole 4.1

na strane 18.

Otazky zamerané na tvorbu planov, urCovanie ciel'ov a prioritizaciu vSeobecne poukazuju
na dobré navyky veducich oblasti vo firme Bat’a, a.s. Priestor na zlep$enie sa vSak vytvara
najma v oblasti plnenia tychto planov a komunikacii. Na to poukazuji otazky ¢islo tri, $tyri,
Sest’ a 0Sem. Na problém v komunikacii oblastnych veducich poukazuje otazka Cislo tri,
znejuca: ,,Casto sa pristihnete pri robeni veci, ktoré narusuji Vasu pracu len preto, Ze neradi
hovorite Tudom "Nie?", kedy 75% respondentiek odpovedalo niekedy a25% casto.
K takémuto vysledku moze viest’ spolu s nerozvijanim komunika¢nych schopnosti manazéra
I jeho nizka miera priebojnosti. Asertivitu vediuceho pracovnika je mozné rozvijat' roznymi

spdsobmi, zZ ktorych najrozsirenejsie su rozne kurzy ¢i koucing.

Odpovede na tito otazku moézu priamo suvisiet’ i S odpoved’ami na otazku ¢islo Sest’, ktora
znie: ,,Venujete podstatny cas neproduktivnym rutinnym &innostiam?* Pri tejto otazke
respondentky ziskali priemerné skore po zaokrthleni tri z moznych piatich bodov, ¢o
predstavuje len 60%. Tento vysledok moéze poukazovat' i nazvySeni naklonnost
k prokrastinacii, kedy sa veduce oblasti venuji viac rutinnym a menej naroénym tloham ako
tym zlozitej$im, ale o t0 podstatnejSim. Tu sa taktieZ ponuka viacero moznych rieSeni,
ktorymi st napriklad delegovanie ¢i metdoda time managementu nazvana ABC analyza.
Vd’aka delegovaniu rutinnych ¢innosti sa od nich oblastné vediice mézu odbremenit’, ¢im si
| znemoznia moznu prokrastinaciu a podporuju svojich podriadenych v d’alSom kariérnom
rozvoji. Pouzitie ABC analyzy na rozdelenie ¢innosti podl'a doleZitosti a planovanie svojho
pracovného Casu pomaha rozpoznat podstatné ulohy a pridelit im dostatocny Casovy

priestor.

Siesta otazka pravdepodobne priamo suvisi is otazkou &islo osem, ktora presne znie:
,Pracujete na dolezitej ulohe aj vecer pred jej odovzdavanim? Zahltenie pracovnej doby
nepodstatnymi rutinnymi ¢innost'ami spdsobuje odkladanie podstatnych uloh a naslednt
Casovu tiesen pri ich plneni. V tomto pripade platia rovnaké mozné rieSenia ako pri otazke
¢islo tri. Okrem iného sa tu pontkaji irieSenia vo forme odstranenia multitaskingu

aroznych rusivych elementov pri praci. Odkladanie dblezitych tloh moéze byt totiz
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spdsobené i neustalym prerusovanim ako sa pise v 0 viacerych kapitolach v teoretickej Casti
tejto prace. Stvrta otazka znejuca: ,,Verite, Ze v spdsobe akym narabate so svojim dasom je
priestor na zlepSenie?* poukazuje skor na dobrua sebareflexiu veducich oblasti vo firme Bat’a,
a.s., pretoze prakticky odraza vysledky vyskumu. Predpokladom pre kazdé zlepSenie je
v prvom rade uvedomenie a pripustenie si problému, Co tieto zamestnankyne evidentne

spinaju.
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12.4 Podpora zo strany zamestnavatel’a

Poslednd sekcia dotazniku obsahuje len jednu otvorenu otazku. Té sa pyta zamestnankyn,
¢o zo strany zamestnavatel'a by im mohlo pomdct dostat’ svoj Cas lepSie pod kontrolu.
Odpovede na tuto otazku poukazuji na potrebu zlepsenia komunikacie medzi jednotlivymi
oddeleniami. BlizSie o tomto probléme praca pojednava v kapitole 13 na strane 45 tejto

prace, kedy je preberana s jednou z veducich oblasti vo firme Bat’a, a.s.
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13 ROZHOVOR S VEDUCOU OBLASTI

Jednej z veducich oblasti spolo¢nosti Bata, a.s. v Ceskej republike bolo poloZenych
niekol’ko otdzok. Vybrana zamestnankyia pracuje na danej pozicii dva roky, ma pod sebou
15 predajni a v tejto praci nebude menovana. Polozené otazky pojednavaji 0 vnttornej
politike spolo¢nosti najmd v oblasti komunikacie a vzdeldvania oblastnych veducich. Tiez
0 osobnych nazoroch zamestnankyne na narocnost’ a dolezitost’ vykonavanych pracovnych
¢innosti a 0 niektorych pracovnych navykoch vplyvajacich na time management. Tato

kapitola pojednava o poznatkoch zistenych na zaklade vykonaného rozhovoru.

ZacCiatok rozhovoru bol smerovany najmd na firemné zvyklosti v oblasti
komunikacie, vzdelavania a odmenovania. Konkrétne sa zameriavali na porady vedtcich
oblasti, ich vzdelavanie, komunikaciu medzi jednotlivymi oddeleniami a spésob hodnotenia
oblastnych vedtcich. Porady oblastnych veducich prebiehaju pravidelne kazdé dva az tri
mesiace, zvycCajne su vedené online, tak aby sa niesli v k'udnej a vSetkym otazkam otvorene;j
atmosfére. Veduce oblasti sa potom osobne stretavaju na firemnych teambuildingoch
spojenych s roznymi kurzami manazérskych zruénosti ainymi firemnymi $koleniami.
Vzdelavanie veducich oblasti spociva taktiez v mentorovani pracovne starsimi
zamestnancami. A to na zaciatku vykonu funkcie, kedy ide o sstavné zaskol'ovanie spojené
s mentoringom, tak i v priebehu celého vykonu funkcie. Veduce oblasti sa naviac dostavaji
na tito pracovnu poziciu zvycajne prostrednictvom kariérneho postupu z pozicie veducich
predajni, kde boli taktiez priebezne réznymi spésobmi vzdeldvané. Vd’aka tomu nastupuju
do funkcie s urditymi potrebnymi skusenostami a vedomostami. Co sa v§ak tyka kontrétne
vzdelavania v oblasti time managementu, tomu v priebehu vykonu funkcie nie je venovana
zvySena pozornost’. V ramci manazérskych Skoleni sa veduice oblasti dostavaji k ¢iastkovym
informaciam, no tento systém postrada ucelené vzdelavacie bloky, ktoré by im pomohli

riadit’ svoj ¢as naozaj efektivne.

Naprie¢ jednotlivymi oddeleniami a pracovnymi poziciami zamestnanci firmy Bata, a.s.
komunikuji najma prostrednictvom e-mailu, telefénu a chatovacich aplikécii ako napriklad
WhatsApp. Vybrana zamestnankyfha povazuje komunikaciu v Spoloc¢nosti za dobre
fungujacu, pocit'uje dostatocny priestor na otdzky, jasné inStrukcie od nadriadenych a vzdy
promptné odpovede. Veduce oblasti sit odmenované fixnou mesaénou mzdou doplnenou
0 polro¢né alebo ro¢né odmeny. Tie s stanovené a viazané kazdy rok na iné ukazovatele,

zvycajne ide o odmeny za plnenie stanovenych planov v oblasti obratu a produktivity prace.
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Dalej boli otazky smerované k osobnym nazorom zamestnankyne na doleZitost' jej
vykonavanych pracovnych cinnosti atiez niektoré jej vlastné navyky v oblasti time
managementu. Z jej pohl'adu st najddlezitejSimi cinnost’ami pre vykon jej funkcie tie, ktoré
sa zoskupuju v kategérii s ndzvom ,,Zamestnanci.“ Veduce oblasti sa svojim priamym
podriadenym stavaju mentorkami a aktivne ich podporuju ¢i uz osobne, alebo V pripade
potreby sprostredkovane. Vybrana zamestnankyna hovori o potrebe silného pracovného
vztahu s istou mierou vzajomnej dovery medzi vedicimi oblasti a vedicimi predajni. Ti
podra jej slov potrebuju citit’ podporu zo strany nadriadenych a rovnako tak i spatnu vazbu.
Naviac Gprimna a priama komunikacia ¢asto predchadza ré6znym konfliktom, ¢o je blizSie
opisané uz v kapitole 5.1 na strane 21 tejto prace. VSetky zvySné pracovné ¢innosti povazuje

za rovnako podstatné pre svoju pracu.

Co sa tyka pracovného &asu a s nim spojeného pocitovaného tlaku, vybrana zamestnankyia
uvadza, ze pocas beznych pracovnych dni a rutinnych ¢innosti nepocituje tlak na svoju
osobu. Jej pracovna doba je Scasti flexibilna, kedy si niektoré Cinnosti ako napriklad
administrativne povinnosti méze dorabat’ v kI'ude na home office, tak ako jej to vyhovuje.
Pocit tlaku a pretazenosti vSak nastava pri naro¢nejSich a ¢asom ohrani¢enych tlohach,
akymi st napriklad prerabka predajne ¢i otvaranie novej predajne. Toto moZe byt
sposobené nedostatonymi schopnost’ami zamestnankyn riadit’ svoj €as a plnit’ svoje plany,
tak ako je uvedené v kapitole 12.3 na strane 42 tejto prace. Pri otazke ¢i si zamestnankyna
pri kazdej Glohe stanovuje Cas, ktory jej dand uloha zaberie bola odpoved’ nie. Vybrana
vedulca oblasti uviedla, Ze svoj deii si planuje len pomyselne a plany neuvadza do nijakého

planovacieho systému ako kalendar ¢i diar.

Dalej k pracovnému prostrediu vedicich oblasti. Zamestnankyne na tejto pracovnej pozicii
z mensej Casti pracuji na home office, v§ak vacsinou svojho pracovného ¢asu travia na im
zverenych predajniach. V tychto predajniach maji moznost pracovat’ len v kancelarii
veducich predajne, ¢im podl'a slov vybranej zamestnankyne, narusuja ich pracovny priestor.
Atmosféra v tychto ,,vypozi¢anych* kanceldriach je podla vysledkov rozhovoru s vediicou
oblasti zvycajne prijemna. Ide vicSinou o miesta S prijemnou klimou, moznostou
potrebného kl'udu a nerusenie pri praci, no kedze ide o cudziu kancelariu nie je mozné
ovplyvnit jej poriadok. Poriadok je pre efektivnu pracu vel'mi podstatny, o com pojednava
kapitola 3.2 n strane 16 tejto prace. Pocas rozhovoru bola zamestnankyina niekol'kokrat
vyrusena telefonatmi a podla jej slov ide o beznl sucast jej prace. Aj ked sa jej dari e-

mailova komunikaciu vybavovat pravidelne tak raz za den vo vyhradenom case, ta
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telefonicka stale prerusuje vSetky jej pracovné ¢innosti. Podl'a vybranej zamestnankyne je

to vSak nevyhnutné, pretoze zvycajne ide 0 sirne problémy jej priamych podriadenych.

Zaver rozhovoru poukazal na niektoré d’alSie priestory na zlepSenie time managementu
vedtcich oblasti. V prvom rade je tu naborovy problém firmy. Aj ked ide zdanlivo
0 nesuvisiacu tému, nekoneéné pohovory a ziskavanie zamestnancov na poziciu asistent
predaja casto zahlcuje pracovny ¢as veducich oblasti. Vybrana zamestnankyia uvadza, ze
problém suvisi s nizkym mzdovym ohodnotenim asistentov predaja. To spdsobuje nezaujem
0 dani pracovnll poziciu, Casté odmietanie pracovnej ponuky uchiddzacmi ¢i odchod
zamestnancov ku konkurencii, ktora ponutka lepSie mzdové ohodnotenie. Pohovory na tuto
pracovnu poziciu vedi vedice oblasti sami, pripadne s vedicimi predajne bez doprovodu
personalistu. To je sposobené dlhodobo chybajicim personalom personalneho oddelenia.
Priestor na zlepSenie sa vytvara iV delegovani urcitych €innosti a zvySeni samostatnosti
vedutcich predajni. Podl'a vybranej zamestnankyne by mohli byt niektoré administrativne
pracovné ¢innosti napriklad inventira, delegované na veduce predajne. Tie vSak Casto
nemaju dostatoéné skusenosti a vedomosti na to aby ich vykonavali sami bez pomoci
oblastnych veducich. To potom znemoziuje delegaciu a zahlcuje pracovny cas veducich
oblasti rutinnymi ¢innostami, takZze nemoze byt venovany ¢innostiam s vysSou pridanou

hodnotou.
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14 ZHRNUTIE VYSLEDKOV ANALYZY

Analyzovanie ¢asovych snimkov ukazalo pri kazdej kategorii pracovnych ¢innosti odchylku
skuto¢ného stavu od toho pozadovaného. Ide 0 rozdiel pohybujici sa medzi 0 0,25% az
5,64%, pricom priemerny rozdiel predstavuje 2,74%. V niektorych kategoriach, konkrétne
ide o: predaj, zamestnanci a podpora predaja, sa teda nachadza vyraznejsi priestor na
zlepSenie. Iné kategorie ako napriklad ,,Cestovanie medzi prevadzkami‘ ¢i ,,Financie® sa
vSak svojim podielom na celkovom pracovnom c¢ase zamestnankyn odchyluji od

pozadovaného stavu len minimalne.

Dotaznikové Setrenie d’alej ukazalo, ze veduice oblasti v spolo¢nosti Bata, a.s. maja v
oblastiach kratkodobého i dlhodobého planovania vel'mi dobré navyky. No i napriek tomuto
pozitivnemu vysledku sa tu ukazuje uréity priestor na zlepSenie. Ide najméa o oblast’ plnenia
stanovenych planov a komunikaciu. Poukazuju na to vysledky dotaznikovej sekcie
zameranej na podporu zo strany zamestnavatel'a a dlhodobé planovanie, konkrétne otazky
Cislo tri, $tyri, Sest’ a 0sem. Pri tychto otazkach respondentky dosahovali v priemere len 2,94
bodov z moznych piatich. Naopak pri otazkach sktimajucich planovanie a prioritizaciu

priemerne dosahovali skore az 3,81 opat’ z moznych piatich.

Rozhovor s veducou oblasti bol vedeny tak, aby sledoval najmé vnutropodnikovu politiku
spolo¢nosti a osobné navyky a postoje vybranej zamestnankyne. Vd’aka tomu poukazal
a blizsie konkretizoval urcité problémy, kde sa nachadza vacsi €1 mensi priestor na zlepSenie.
Ide v prvom rade 0 ¢astii nemoznost’ delegovania rutinnych ¢innosti oblastnych veducich na
vedtcich predajne. To je sposobené nizkymi kompetenciami a znalostami vedtcich
predajne. Dalej ide o tlak a stres, vznikajiici najmi Vv situaciach, kedy rutinu oblastnych
veducich nabura nieo nepravidelné s jasne stanovenym terminom ukoncenia, ako napriklad
otvaranie novej predajne. Veduce oblasti taktieZz postradaju vlastny pracovny priestor
Vv predajniach, kde travia zna¢ni vac¢sinu svojho pracovného €asu. Nutné je podotknut’ i
vyruSovanie oblastnych veducich Castymi telefonatmi, ¢o narasa ich ststredenie a spdsobuje
ich nizsiu pracovnu efektivitu. Nakoniec je tu problematicky fungujuci naborovaci systém
spolo¢nosti, kedy nizke mzdové ohodnotenie asistentov predaja ¢asto znemoziuje obsadenie
tejto pracovnej pozicie. Pohovory smoznymi uchadzaémi preto pravidelne zahlcuja

pracovny ¢as veducich oblasti.
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15 ODPORUCANIA

Na zéklade vykonaného vyskumu bolo vypracovanych niekol’ko odporucani, ktoré su
komunikované v tejto kapitole. Spominané odporic¢ania su zamerané na zlepSenie time
managementu vedtcich oblasti vo firme Bata, a.s., tak aby bola ich praca efektivnejsia a
prinasala pozadované vysledky, stanovované manazmentom spolocnosti. Tato kapitola
pojednava aj o nakladoch a rizikach, ktoré moézu obchodnému oddeleniu spolo¢nosti

vzniknut’ v suvislosti s nizSie opisanymi odporacaniami.
15.1 Vzdelavanie veducich oblasti v oblasti time managementu

V priebehu vyskumu vykonavaného pre ucely tejto kvalifikacnej prace bolo zistené, ze
veduce oblasti nie st vzdelavané priamo v oblasti time managementu. Pri svojej praci
postradaju konkrétne vedomosti o moznych sposoboch riadenia svojho ¢asu ako aj o ich
prinosoch a moznych nastrahach. Vysledkom je neskor skresleny pohl'ad na efektivitu ich
vlastného planovania a riadenia Casu, pripadne problém s plnenim stanovenych cielov. To

preukazalo okrem iného najma dotaznikové Setrenie v kapitole 12.3 na strane 42 tejto prace.

Snimkovanim bol zachyteny i problém s vynechavanim prestavok poc¢as pracovnej doby. To
z dlhodobého hl'adiska vedie k horsej sustredenosti, pretazenosti ¢i dokonca k syndromu
vyhorenia s ktorym sa nest rozne t'azké psychické ochorenia. RieSenim moze byt’ zavedenie
povinnych minimalnych prestdvok. To je vSak v pripade veducich oblasti taZzko
sledovateI'né, ked’Ze ich pracovna doba a program Cinnosti st flexibilné. Zamestnankyne si
mozu urobit’ prestavku kedykol'vek, pripadne si ju mézu rozdelit na viacero kratSich
prestavok pocas dia. Vzhl'adom na to, Ze je prakticky nemozné sledovat’ ¢i si oblastné
vedice doprali prestavku alebo nie, je vtomto pripade efektivnejSie informovat’ ich

0 dolezitosti oddychu pocas pracovnej doby.

Oblastnym veducim st poskytované rézne aktivity zamerané na ich odborny i osobny
rozvoj. Ide o mentoring sluzobne star§imi zamestnancami spolo¢nosti, pravidelné porady
veducich oblasti, exkurzie do firemnych vyrobnych tovarni ¢i r6zne manazérske Skolenia.
Preto sa vedl'a moZnosti Uplne novych kurzov zameranych vyhradne na rozvoj znalosti
a zru¢nosti veducich oblasti v oblasti time managementu ponuka i ind moznost’. Ide o tpravu
Struktary vSetkych rozvojovych aktivit oblastnych veducich, tak aby bola nejaka cast

venovand vyhradne time managementu.
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V pripade zahrnutia blokov zameranych na time management do sedeni veducich oblasti
s menotrom ¢i do programu pravidelnej porady ide 0 nenakladnu zalezitost’. Nie je potrebné
vynakladat’ vyssie nédklady na dané ¢innosti, pretoze su bezpodmienecne vykonavané. Staci
mentora alebo pracovnika vedticeho pracovni poradu upovedomit 0 potrebe venovat

napriklad 20 minut zo stretnutia problematike time managementu.

Moznostou su aj jednorazové alebo pravidelné kurzy zamerané vyhradne na rozvoj
schopnosti vedtcich oblasti riadit’ svoj ¢as. V tomto pripade ide 0 nakladnejsi, no o to
efektivnejsi sposob sprostredkovania potrebnych informacii. Vdaka takémuto kurzu buda
zamestnankyne oboznamené s najcastejS§imi chybami pri riadeni svojho ¢asu, so zasadami
dobrého time managementu a réznymi metdédami, ktoré si budi moct vyskusat. A
samozrejme by sa Skolenie venovalo aj komunikécii z hl'adiska time managementu, ked’ze
ide 0 vel'mi délezitu Cast’ prace vedtcich oblasti. Niekol'ko takychto kurzov bolo vybranych
a porovnanych v tabul'ke 2 nizSie. NajnizSie naklady so sebou nesie kurz od spolo¢nosti
Seduo. V tomto pripade vsak ide len o dvojhodinovy online kurz, ktory by pravdepodobne
nepostatoval pre sprostredkovanie vSetkych potrebnych informacii. Pomer medzi
pontikanym obsahom kurzu a jeho cenou najlepsie spifia ,Time, priority & self

management* od polo¢nosti Top Vision.

Tabulka 2 Ponuka kurzov zameranych na time management (vlastné spracovanie)

Forma Dizka  Cena Cenas
Nazov kurzu Sprostredkovatel’ <tidia studia sDPH DPH
(h)  (Kélos.)) (K&/4 os.)
e, P0G SR e online 75 6038 22944
management
Konec prokrastinace Seduo online 2 1790 7160
Time Management - Prezencne 14,5
Gradua .. 10285 41 140
jak uridit svuj cas —Praha (2 dni)

Riziko vtomto pripade predstavuje neochota zamestnankyn zucastnit’ sa Skolenia, ¢i
preberat’ tato tému pocas inych aktivit. TaktieZ hrozi, Ze si preSkolené vedlce oblasti
z absolvovaného kurzu neodnesu potrebné poznatky alebo ich jednoducho len nezaradia do

svojho kazdodenného zivota.
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15.2 Vzdelavanie veducich oblasti v oblasti asertivity

Na problém v komunikacii oblastnych vedacich poukazuje dotaznikové Setrenie v kapitole
12.3 na strane 42. Konkrétne ide o nizku priebojnost’ zamestnankyn, prejavujucu sa ich
problémom s odmietanim niektorych neproduktivnych ¢innosti, len aby sa vyhli konfliktu.
RieSenim je rozvijanie komunikacnych schopnosti veducich oblasti. To je mozné dosiahnut’
bez zvySenych nakladov spolo¢nosti, a to zahrnutim rozvijania asertivity prostrednictvom
koucingu. DalSou moznostou je poskytnut zamestnankyniam kurz asertivity, vd’aka
ktorému nadobudnu komplexné informacie a zru¢nosti, ktoré¢ im neskér pomozu nie len pri
presadzovani svojich nazorov. Niekol’ko takychto kurzov bolo vybranych a porovnanych
pripade vSak ide len o kratky online kurz, ktory by nemusel postacovat’ pre sprostredkovanie
vSetkych potrebnych informacii. Pomer medzi pontkanym obsahom kurzu a jeho

pozadovanou cenou najlepsie spiia ,,Asertivni desatero v praxi* od polo¢nosti Top Vision.

Tabulka 3 Ponuka kurzov zameranych na asertivitu (vlastné spracovanie)

Forma Dizka Cena Cenas
Nazov kurzu Sprostredkovatel’ <tidia Studia s DPH DPH
(h) (K¢/os.)  (Ké&/4o0s.)
Asertivni de_satero Top Vision Prezencne 75 6038 99 944
Vv praxi — Praha
Osobni hrdost a
asertivita: jak si Seduo online 1 890 3560

vazit sam sebe?

. . Prezenéne 14,5
Asertivita v praxi Gradua _praha (2 dni) 10 285 41 140

Riziko opat’ predstavuje neochota zamestnankyn zacastnit’ sa S§kolenia, ¢i preberat’ tuto tému
pocas sedeni s mentorom. Taktiez hrozi, Ze si preskolené vediice oblasti z absolvovaného
kurzu neodnesti potrebné poznatky alebo ich jednoducho len nezaradia do svojho

kazdodenného Zivota.

15.3 Vzdelavanie veducich predajne

Pracovny Cas veducich oblasti je casto zahlteny rutinnymi povinnostami akymi st

vypliiovanie réznych tabuliek, robenie inventarizacii ¢i priprava predajni pred navstevou.
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Bohuzial tie zvy¢ajne nie je mozné Vv pripade potreby delegovat’ na priamych podriadenych.
RieSenim je zvySenie kvalifikacie a prdvomoci veducich predajne. To je mozné urobit’ bez
zvySenia nakladov na vzdeldvanie, tak ze budl tito pracovnici pouceni 0 spOsobe
vykonavania danych ¢innosti poc¢as ivodnych Skoleni pred nastupom na pracovnu poziciu.
Pre uistenie sa, ze potrebné informacie nezabudnu alebo sa k nim v pripade potreby dostant
je idealne vytvorit K danym ¢innostiam Standardizované postupy, ktoré im budu vzdy k
dispozicii. Takéto opatrenia pomo6zu okrem in€¢ho znizit’ podiel kategorie Cinnosti ,,Preda;j.*
V pripade pripravy predajni pred navstevou je mozné zodpovednému zamestnancovi
poskytnut’ viac autonémie tak, ze pri konkrétnej priprave nebude musiet’ byt pritomna
veduca oblasti. Takyto krok by zvysil pocit dolezitosti a tym i motivaciu veducich predajni
a znizil ¢asovl zataz ich priamych nadriadenych, ktori by mohli vysledky pripravy schvalit’
i na dial’ku prostrednictvom fotografii. Opét’ ide o sposob odbremenenia vedtcich oblasti
Vv pripade potreby, ktory so sebou nenesie dodatocné ndklady aumozni znizit' podiel

kategorie ¢innosti ,,Podpora predaja.*

Problémom mdze byt’ v tomto pripade nedostato¢na pozornost’ venovana skoleniu zo strany
zamestnanca, neschopnost’ sa dané veci naucit’ a neskor ich uplatnit’ v praxi. Taktiez moze
nastat’ neochota veducich predajne prijat’ vysSiu zodpovednost’ a teda ich neochota plnit’

delegované ¢innosti.

15.4 Zmena odmeriovacieho systému asistentov predaja

Pracovny ¢as veducich oblasti je zahlcovany i ¢astymi pracovnymi pohovormi na poziciu
asistenta predaja. Ta je tazko obsadzovana z dovodu nizkeho mzdového ohodnotenia.
Riesenim je upovedomenie personalneho oddelenia na tento problém s tym, Ze je potrebné
upravit’ systém odmenovania. A samozrejme pravidelné informovanie sa 0 stave rieSenia
tohto problému, ked’Zze bude delegovany inému oddeleniu. Z hl'adiska manazmentu
obchodného oddelenia spolo¢nosti, ktoré zadavalo tému tejto prace, nevznikni dodatocné
naklady. Z pohl'adu celej firmy Bata, a.s. vSak budi zvySené vydavky nevyhnutné pre to,

aby znizili fluktuéciu asistentov predaja a zvysili nie len ich celkovl spokojnost’.

Ked'Ze ide o plosné zvySovanie vydavkov celej spolo¢nosti moze tu nastat’ neochota top
managementu spolo¢nosti uvolnit’ prostriedky na rieSenie tohto problému. Naviac ide

v tomto pripade o zdihavy proces vyzadujiici dlhé ¢asové obdobie na vyriesenie.
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15.5 Vytvorenie pracovného priestoru

Veduce oblasti v prevadzkach nemaju svoj vlastny priestor pre vykon pracovnych ¢innosti.
Tak ako je blizsie opisané uz vyssie v kapitole 13 na strane 45 tejto prace zamestnankyne
velku Cast’ svojho pracovného Casu travia v cudzej kancelarii. Mat’ svoj vlastny pracovny
priestor, ktorého vzhl'ad je priamo mozné ovplyvnit, nie len ze poskytuje vac¢si priestor
neruSenosti, ale aj zvySuje produktivitu, tak ako je pisané uz v kapitole 3.2 na strane 16.
RieSenim je umiestenie mensSieho pracovného stola do kancelérii vedicich predajne, ktory
bude vyhradeny vyhradne pre vedtcu oblasti. Priemerna cena takéhoto stola je 800 K¢/ks.
Pri sedemdesiatich predajniach sa tak jedna o sumu 56 000 K¢ za nadkup pracovnych stolov.
Okrem toho je potrebné nakupit’ i stoli¢ky, ktorych cena sa pohybuje okolo 600 K¢/ks, ¢o
predstavuje 42 000 K¢&. Spolu sa teda jedna o 98 000 K¢&. Problémom mdze byt rozmer
kancelarii veducich predajni. V pripade prili§ malych priestorov do nich nebude mozné

umiestnit’ d’alsi pracovny stol.

15.6 Standardizacia

V pripade ¢astého vyrusovania veducich oblasti telefonatmi od priamych podriadenych
s poziadavkami na vyrieSenie akutnej situdcie sa ponuka rieSenie v podobe Standardizacie.
Podla slov vybranej zamestnankyne st niektoré Casto opakujiice sa problémy pisomne
zachytené a pretavené do instrukcii pre veducich predajne. No i napriek tomu dostavaji
neustale mnozZstvo telefonatov s dotazmi na rieSenie operativy. Na odbremenenie veducich
oblasti by pomohlo zachytenie i menej Castych problémov. Ich rieSeniec moze byt ideéalne
sprostredkované elektronickou formou, kde sa veduci predajne I'ahko zorientujii a budd
schopny rieSit’ znant vicSinu problémov sami. Veduca oblasti neskor pri planovanej
pravidelnej navsteve konkrétnej predajne skontroluje, ¢i bolo rieSenie efektivne a €1 je nutné
podnikntt’ nejaké d’alSie kroky. Toto rieSenie moze prist’ s nulovymi nakladmi, ked’ buda
Standardizované postupy sprostredkované prostrednictvom dokumentu vo formate doc ¢i
pdf. Taktiez je mozné pouzit’ platent platformu ako napriklad notion.so, ktorej mesacna cena
sa pohybuje okolo 200 K¢/osoba. To by v pripade Styroch veducich oblasti a vedenia
obchodného oddelenia spolo¢nosti predstavovalo 1 000 K¢/mesiac. Problém moze nastat’ pri
veducich predajne a ich neochote s novym systémom pracovat’. Pripadne pri nepochopeni

inStrukcii a nasledného zlého rieSenia aktualneho problému.
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ZAVER

Pre veducich oblasti spoCiva vyznam prace s ¢asom V sustavnom zvySovani zivotnej
spokojnosti prostrednictvom zniZovania stresovej zataze a zvySovania svojej produktivity.
Hlavnym ciel'om tejto prace bola analyza stic¢asného vyuzivania ¢asu veducich oblasti vo
firme Bata, a.s. a nasledné predlozenie navrhov na zlepienie zistenej situacie. Ciastkové
ciele prace spocivali vo vypracovani teoretického zakladu k problematike a vo vykonani
vyskumu prostrednictvom ¢asovych snimkov, dotazniku a rozhovoru s vedicou oblasti.

V praci bola vypracovana literarna reser§ na tému time management, obsahujtica podstatu
price manazéra a pojmu time management. Dalej chyby a zasady riadenia &asu,
komunikaciu, metody, techniky a meranie time managementu. Zaver teoretickej Casti zhrnul
tieto teoretické poznatky a naznacil metody vyuzité pri vyskume. Prakticka cast’ opisovala
zakladné informacie o firme Bat’a, a.s. Bola vykonana analyza pracovnych ¢innosti vedacich
oblasti, casovych snimkov, dotazniku a rozhovoru s veducou oblasti. Zaver obsahoval
vyhodnotenie vysledkov a navrhy na zlepSenie vyuzitia ¢asu veducich oblasti.

Hlavné ciele prace boli naplnené prostrednictvom Siestich navrhov na zlepsSenie. A to
navrhov tykajucich sa vzdelavania veducich oblasti v oblasti time managementu a asertivnej
komunikacie, vzdelavania veducich predajne, zmeny odmenovacieho systému asistentov
predaja, vytvorenia pracovného priestoru pre veduce oblasti a Standardizacie. Vzdelavanie v
oblasti time managementu a asertivnej komunikacie sa zameriavaji na rozvoj samotnych
veducich oblasti. Vzdeldvanie veducich predajni, zmena odmenovacieho systému asistentov
predaja a Standardizacia by svojim naplnenim vyrazne pomohli vediicim oblasti odbremenit’
sa od rutinnych uloh. A nakoniec vytvorenie pracovného priestoru poskytne oblastnym
vedtcim ich vlastné kI'udné miesto pre plnenie svojich tloh.

Prinos tejto prace spociva najmé v odhaleni slabych stranok firmy, na ktorych je mozné
pracovat’. Po odstraneni tychto nedostatkov bude zvySena efektivita prace, a vd’aka vac¢Siemu
priestoru pre kreativnu ¢innost zamestnankyn i zvysené trzby spolocnosti. Aplikovanim
aspon niektorych z navrhovanych rieseni bude dosiahnuté lepsieho vyuzitia casu vedicich
oblasti. Vyhodou tychto navrhov je, ze vacsSina pre firmu nepredstavuje vyrazné finan¢né
zat'azenie, takze sa da pozadovany vysledok dosiahnut’ pomerne jednoducho.

V préci by bolo mozné pokracovat’ hlb§im rozoberanim danych odporucani. A to vytvorenim
projektu na ich aplikaciu, ktory by obsahoval jednotlivé kroky a podmienky ich zavedenia
spolu s podrobnymi nakladmi a vynosmi pre firmu. Taktiez by bolo potrebné sa zaoberat’

tym, ako budu zamestnanci na tieto opatrenia reagovat’ a ako buda u¢inné.
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PRILOHA P I: POPIS PRACE OBLASTI VEDOUCI

Bata

POPIS PRACE

Funkce: OBLASTNI VEDOUCI

Zakladni pracovni povinnosti:
Zaméstnanec pracuje v souladu s:

platn¥mi pravnimi normami CR
pracovnim fadem a platnou pracovni smlouvou
platn¥m popisem prace dané pracovni pozice

L B e

Obecné pracovni povinnosti:

Zaméstnanec je povinen dbat viech aktualnich pfedpisd spoleénosti (napf. pracovni fad). Je
povinen dbat aktualnich firemnich predpist, které se tykaji prace s majetkem spoleénosti.
Dodrzovat véechny predpisy tvkajici se bezpeénosti prace a pozami ochrany. Je povinen
zucastiovat se vzdélavacich aktivit poradanych spoleénosti a samostatné rozéifovat svoje
znalosti a védomosti. Se svéfenvmi hodnotami a majetkem spoleénosti naklada s péci fadného
hospodare.

Pracovni povinnosti vyplyvajici z funkce:

Planovani
Je pfimo odpovédny za stanovovani individualnich plant prodejen v oblasti:
e obratu
e nakladd
e spotreby
e personalniho obsazeni a zmén
e fizenia organizace
e rozvoje pfimo podfizenych pracovnikd

Stanovuje plan:

e kontrolnich navétév prodejen

e mimoradnych inventur

e lokalnich vzdélavacich akei (tréninky, zaskolovani,...)

e lokalnich motivaénich program@ (soutéze, motivacni akce)
Alokace

e vyvhledava a doporucuje vhodné lokality pro mozné umisténi prodejen
e vhledava a doporucéuje moznosti vyuziti lokalnich zdrojd na trhu prace
e identifikuje a doporucuje vhodné kandidaty na kariérové posuny

Organizuje:
e realizaci fadnvch a mimoradnych inventur
e pravidelné mési¢ni porady vedoucich prodejen
e lokalni motivaéni programy (soutéze, motivacni akce)
e dalii akce dle pozadavkd nadfizenych pracovnik

I/1
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Bata

Vedeni a Fizeni

je pfimo odpovédny za vedeni vedoucich pracovnikd prodejen a prostfednictvim nich fidi
chod prodejen ve svéfené oblasti. V této souvislosti postupuje dle modelu situacniho vedeni,
kdy ridici styl (pfikazovani, zapojovani, koucovani, delegovani) voli v zavislosti na situaci a
pfipravenosti podfizeného ke splnéni zadaného ukolu. Intenzita vfizeni je kromeé wvvée
zminénych kritérii dana také naléhavosti a ukold.

Kontrola a hodnoceni
je odpovédny za kontrolovani:

Ucetni a administrativni spravnosti pozadovanych dokumentd
dochazkové evidence na viech podrizenvch prodejnach
stavu zasob a hotovosti
dodrzovani standardd:
o skladovani zbozi
prezentace zbozi
informaéni povinnosti
reklamacniho fizeni
zakaznického servisu
zakonnych norem vztahujicich se k pracovni pozici (zakonik prace, zakon na
ochranu osobnich tdaji, ob¢ansky zakonik, zakon na ochranu spotfebitele)
stanovenych zavaznymi firemnimi dokumenty (pokyny, pracovni fad, eticky
kodex, vnitini mzdovy pfedpis, pracovni smlouva, mzdovy vimer...)

00 00O

(8]

Je odpovédny za pfipravu a realizaci hodnoceni podfizenych pracovnikd a supervizi
hodnoceni liniovych pracovniki prodejen dle aktudlni a platné metodiky personalniho utvaru.

Rozhodovani
Samostatné rozhoduje o:

zplsobu fedeni reklamaci
realizaci mimoradnych inventur a kontrol
realizaci lokalnich vzdélavacich akcich
realizaci lokalnich motivaénich programi
udéleni pochval a udéleni postihu pfi poruseni pracovnich povinnosti
pfiznani odmén pracovnikim prodejen v rozsahu stanoveném vnitinim mzdovym
predpisem
zpusobech korekce odchylek od pozadovanych standardi v oblasti:
o zakaznického servisu
o pravidel prezentace
o distoty prodejny
o prace vedouciho prodejny

Spolurozhoduje o:

personalnim obsazeni prodejen

vyuzivani agenturnich zaméstnancti

stanovovani bonusovych kritérii oblastniho aranzéra
pfiznani vi$e bonush oblastnimu aranzérovi

planu rekonstrukce prodejen

stanovovani oteviraci doby jednotlivich prodejen
standardech kvality zakaznického servisu
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Bata

Dalsi ¢innosti vyplyvajici ze zastivané pozice
e podili se na prizkumu trhu (struktura a ¢lenéni primy{ch a nepfimych konkurenti)
e na lokalni Urovni se podili na vyjednavani se zastupci organd statni spravy a
samospravy, vzdélavacimi institucemi a policii
je povinen realizovat akce spojené s naborem a vvbérem novvch pracovnikd
spolupracuje s odbomymi Utvary ve vécech:
o planovani (lidsk{ch zdroj, nakladd, zasobovani, vzdélavani, rozvoje)
evaluace vzdélavacich aktivit a rozvojovych programi
marketingovvych akei
komunikace a soucinnosti s organy statni spravy a samospravy
tvorby a realizaci adaptacnich programi
o kariérového planovani
e poskytuje véas a Uplné informace pracovnikim odbomnych Gtvard, které souvisi
s ¢innosti spole¢nosti v oblastech:
© obchodu a sluzeb
prizkumu pfimych 1 neprimych konkurenti spoleénosti
planovani a strategie
kontrola a hodnoceni
prace s finanénimi, majetkovymi a lidsk¥mi zdroji

o000

0000

Ostatni pracovni povinnosti:

e svédomite plni tkoly stanovené v souvislosti s dlouhodobymi plany useku obchodnich
operaci a jsou zafazenv do individudlné stanovenyvch bonusovych kritérii

e je povinen fidit se veskerymi relevantnimi pokyny nadfizenych pracovnikd a dle jejich
pokyni plnit tkoly souvisejici éinnosti spole¢nosti

e dba na radné zaznamenavani evidence své pracovni dochazky
vede veskerou evidenci pozadovanou internimi pfedpisy a zakonnymi normami CR.
fadné se stara o svéfeny majetek spolecnosti (PC, prezentacni technika, materialy ke
ékolent, sluzebni automobil apod.)

e vdas informuje nadfizeného o vesker{ch skuteénostech, které maji nebo by mohly mit
negativni vliv na optimalni fungovani jednotlivich tseki spolecnosti a spoleénosti
jako celku

e neustale zlepsuje své pracovni chovani takovim zpisobem, aby dosahoval co mozna
nejlepsiho hodnoceni nadfizeného

e véas, vhodné a uplné informuje ostatni zaméstnance spole¢nosti o vsech
skute¢nostech, které jsou relevantni pro zadouci vykon jejich pracovni pozice
sam podava svému nadfizenému navrhy na svij osobnostné profesni rozvoj
zucastiuje se firemnich porad a skoleni
spolupracuje s ostatnimi zaméstnanci spole¢nosti.

Ve Zliné dne: Jméno, pfijmeni pracovnika:

Podpis pracovnika: ...l Podpis nadiizeného: .................oll
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PRILOHA P I1: ETICKY KODEX

ETICKY KODEX

Vydany nize uvedeného dne, mésice a roku spolecnosti BATA, akciova spoleénost, zapsanou
u Krajského soudu v Brné, oddil B, viozka 872 se sidlem Dlouha 130, 762 22 Zlin.

1. ZAKLADNi VYMEZENi

a) Cilem etického kodexu je definovat pfipady obchodnich zalezitosti a osobniho jednani
zaméstnancu spole¢nosti, které mohou mit vliv na dodrzovani zasady dobrého jména
spole¢nosti, soudrznosti a korektniho jednani. Davodem je potfeba dodrzovani zasady
dobrého jména spolecnosti, soudrznosti, korektniho jednani a férového vystupovani, coz je
silnou strankou spole¢nosti Bata.

b) Eticky kodex ma objasnit pfipady obchodnich zalezitosti a osobniho chovani, jez se mlze
kazdého pracovnika tykat v souvislosti s jeho pracovnim zafazenim ve spolecnosti.

c) Eticky kodex se pokousi objasnit nékteré vztahy vyplyvajici z bézné pracovni €innosti (vnéjsi
vztahy, finanéni zajmy) a vytvofit atmosféru vzajemného porozuméni mezi spole¢nosti a jejimi

zaméstnanci. Zamérem je vytvaret a udrZzovat dobré obchodni a mezilidské vztahy.

Casto jiz pfi nastupu do spoleénosti mate navazané néjaké vztahy v obuvnickém primyslu
a v pribuznych odvétvich nebo si tyto vztahy budete teprve v pribéhu své kariéry vytvaret. Asi uz
mate ve vnéjSim svété i dalsi vztahy a financni zajmy, které ackoli jsou v prvni fadé osobni, mohou
se také dotykat vaseho pracovniho Zivota.

Nelze se zabyvat vSemi situacemi, ve kterych se muZete ocitnout, ale zasady spravného chovani
jsou vSak vzdy obecné platné. Neni tedy tézké uvédomit si ty situace, které jsou zfetelné v rozporu
se zajmy spolecnosti. Nastavaji vSak i jiné situace, v nichZ je méné jasné, jak se zachovat spravné
eticky.



2. DEFINICE ZAKLADNICH POJMU

Nejvétsi pravdépodobnost vzniku stfetu zajmu je ve vztazich k zaméstnancim a jejich pribuznym

a ostatnim partnerim - zakaznik(m, konkurentim a dodavateltm.

a)

b)
c)

d)

e)

Zakaznik — jakakoliv fyzickd nebo pravnicka osoba nakupujici zboZi nebo sluzby od
spolecnosti.

Zaméstnanec — rozumi se pracovnik spole¢nosti, ktery ma uzavreny platny pracovni pomér.
Pribuzny — jakykoliv ¢len rodiny zaméstnance spfiznény pokrevné, snatkem nebo
registrovanym partnerstvim

Dodavatel — spole¢nost, firma nebo osoba dodavajici zboZi nebo sluzby spole¢nosti, vEetné
v§ech pronajimatelt nemovitosti.

Konkurence — fyzicka nebo pravnicka osoba s konkuren¢nimi zajmy a sledujici aspekty aktivit
spole¢nosti.

3. NEJCASTEJSi ZDROJE KONFLIKTU

Nejbéznéjsi konflikty vznikaji, pokud zaméstnanec:

a)

b)

c)

e)
f)
9)
h)

pfijiméa dary vyssi nez symbolické hodnoty (nad 100 K¢, 4 €) od soucasného nebo budouciho
zakaznika, dodavatele ¢i konkurenta, které nelze povazovat za upominkové predméty nizké
hodnoty

ma finanéni zajem (pfimy nebo nepfimy) nebo vztah k sou¢asnému nebo potencialnimu
zéakaznikovi, dodavateli nebo konkurentovi

obchodné jedna jménem firmy se zékaznikem, dodavatelem nebo konkurentem, ve kterém je
akcionarem, feditelem, partnerem, zaméstnancem nebo obchodnim agentem jeho pfibuzny
vyuzije-li vyhody svého postaveni ve spole¢nosti pro osobni finan¢ni prospéch

je zapojen do vybéru uchazecu nebo jiné personalni agendy, ktera mGze zahrnovat pfibuzného
zneuzije informace ziskané v zaméstnani

porusi povinnosti o nakladani s majetkem s péci fadného hospodare

zmaii investice spole¢nosti
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4. FINANCNi KONFLIKTY

Stfet zajmG nastava, kdyz vasi povinnost poskytovat svou obchodni vérnost vasi spolecnosti
ovlivni skute¢ny nebo potencialni osobni prospéch z jiného zdroje. Stfetem zajmu je také to, kdyz
vyuzijete svého postaveni ve spole¢nosti pro osobni finanéni zisk.

ve vztazich s dodavateli.

- kazdy finanéni zajem na akciich firemniho zakaznika, dodavatele nebo konkurenta, které
nejsou vefejné obchodovatelné, nebo kazda zainteresovanost ve spole¢ném podniku
(partnership) nebo Zivnosti pfedstavuje potencialni stfet zajma

- zainteresovanost na 1% (nebo niz3i) jakékoli kategorie akcii kétovanych na burze cennych
papirt, nebo pravidelné obchodovanych mimo burzu, se nepovazuje za podstatnou, a tudiz
stiet zajmU nepredstavuje. Pokud existuji jiné nejasné faktory, mély by se nahlasit.

5. VZTAHY S DODAVATELI

a) zadny zaméstnanec nesmi obdrzet penize nebo jiné osobni vyhody od dodavatele spole¢nosti

b) zaméstnanec, ktery vlastni pfimo nebo nepfimo jakékoli finan¢éni nebo jiné dulezité zajmy
u zakazniku, dodavatelt nebo konkurentd, nesmi zastavat ve spolec¢nosti misto, na némz by
mohl mit vliv pfi rozhodovani o vztahu k ucastnikovi

c) BATA, akciova spolecnost nepfipousti akvizice nebo skryté provize v jakékoliv form&. Zadny
zaméstnanec nesmi prijmout Zadnou slevu pfi osobnich nakupech dodavatelovych vyrobkd,
jestlize sleva mohla byt vykladana jako nabidka ve smyslu obchodniho vztahu. Zaméstnanec
také nesmi pfijmout Zadné osobni vyhody pfi jednani s dodavatelem.

Kazda situace, ktera dava moznost vzniku konfliktu zajmu, musi byt posouzena. Vznikne-li
pochybnost o spravnosti investice nebo moznost finanéniho poskozeni zajml spolecnosti, je

potfebné informovat nadfizeného.
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6. ZALEZITOST ETIKY

6.1 Sebezvyhodnéni

~Sebezvyhodnovani‘ zahrnuje jakékoli jednani, které by mohlo, pfestoze treba pfimo neposkozuje
podnikani spolecnosti, vypadat, Zze koliduje s vasSim vztahem ke spole¢nosti nebo s praci pro
spole¢nost podle vasSeho nejlepsiho védomi a svédomi. Sebezvyhodnovani nemusi byt
protizakonné na to, aby bylo nepfrijatelné.
- nesmite vyuZzit pro své vlastni finan¢ni obohaceni ani pro pouZiti jinych lidi zadné vnitini
informace o spolec¢nosti, které praci u spole¢nosti ziskate
- prace mimo spoleCnost, napfiklad soukroma vydéle¢na c¢innost, muze v nékterych

pfipadech ohrozit va$ vztah ke spole¢nosti, a muze tedy predstavovat sebezvyhodnéni.

Ve vySe uvedenych pfipadech véetné darl, pohosténi, financnich zajmG apod. jste povinni

informovat nadfizeného a vyzadat si souhlas s Vasimi aktivitami.

6.2 Neosobni konflikty

Zameéstnancum doporucujeme zapojeni do sluzeb vefejnych a dobrovolnych organizaci
a spolecenskych skupin. Je vSak potfebné postupovat citlivé a v pfipadé pochybnosti projednat

veskeré zalezitosti s nadfizenym.

6.3 Jednani s ostatnimi zaméstnanci a zakazniky spolecnosti
Je povazovano za nepfipustné vyuzivat pfi prosazovani zajmu jakychkoli diskriminacnich
a Ucelovych forem jednani, které maji nebo by mohly mit za nasledek ponizovani nebo naopak
uprednostiiovani nékterych jedinct ¢i skupin z davodu jejich vyznani, politickych nazord, ¢lenstvi
v odborovych organizacich, pohlavi ¢i sexualni orientace.

Za zvlast hrubé poruseni etickych zasad spole¢nosti je povazovano chovani kvalifikovatelné jako
mobbing (neetické formy zakefného znepfijemnovani Zivota na pracovisti).

6.4 Pouzivani nelegalnich programovych vybaveni, kopii a falsifikatt
Chovani a jednani, které by umoznilo nebo by mélo za nasledek pouzivani & pofizovani
nelegdiniho programového vybaveni, kopii a falsifikath na pracovistich a zafizenich

zaméstnavatele je povaZovano za nepfipustné. Stejné tak je povazovano za nepfipustné vyuzivani
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zarizeni programu a informaci, které neni v souladu se smluvnimi a licenénimi podminkami

vlastnika ¢i provozovatel(.

a)

c)
d)

e)

a)

7. VASE OCHRANA A OCHRANA DOBREHO JMENA FIRMY

7.1 Zasady chovani

od kazdého zaméstnance se ocekava, ze zabrani provizim nebo zajmim, které by mohly
nepriznivé poskodit dobré jméno spole¢nosti nebo konkrétniho pracovnika. Vzdy vSak musi byt
prihlizeno k zdkonim a spole¢enskym zvyklostem platnych v konkrétni zemi tj. v Ceské
republice.

Vzhledem k tomu, Ze je prakticky nemozné vyjmenovat vSechny situace, doporu€ujeme poradit
se vzdy s pfimym nadfizenym v situacich nejasnych ¢i pochybnych.

Zodpovédnost za vylou€eni veskerych pochybnosti a potencidlnich rozpord lezi zcela na
pracovnikovi. Proto mulzZete byt pfi vstupu do spolecnosti pozadani o pochopeni vyznamu
etického kodexu a nutnosti jeho dodrzovani, véetné zamezeni a ohlaSeni moznych rozporu ci

pochybnosti.

7.2 Jak nalozit s dary

vétSina darU je zaméstnancim nabizena z divodu jejich postaveni ve spolecnosti. Je proto
potiebné prokazat znacnou diskrétnost pfi pfijimani jakychkoliv nabidek, dart &i sluZzeb, aby
uvedena skutec¢nost nevedla darce k domnénce, Ze muze ocekavat prednostni vyFizeni svych
zaleZitosti

nabidnuté nebo pfijaté dary musi byt hlaSeny pfimému vedoucimu. Je-li dar nepfijatelny,
vedouci rozhodne o dal$im postupu (vraceni, darovani jinému subjektu)

prijmuti penéz je nepfipustné

tradi¢ni suvenyry nebo darky u prilezitosti svatku, oteviené prezentované, které maji spise
propagacni charakter Ize pfijmout do hodnoty 100 K& (4 €); rovnéz lIze pfijmout propagacni
drobnosti (kalendare, tézitka apod.)

zakaznik ani dodavatel by se nemél dozadovat Zadného zvyhodnéni.

7.3 Smérnice o spolecenské ¢innosti — zabava — pobaveni — posezeni
oCekava se od Vas, ze prokazete maximalni diskrétnost pfi pfijimani nabidek na spole¢enské

akce. Tato oblast obchodnich vztahu je velmi ¢asto uplatfiovana jako vyrovnani za prednostni
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b)

vyfizeni zélezitosti. Tento trend je prubézny a Siroce rozsifeny ve vSech vrstvach spole¢nosti,

ocekava se proto spiSe predchazeni témto situacim

spolec¢nosti v ramci Bata Shoes Organization neo¢ekavaji pfednostni zachazeni jako vysledek

spole¢nych obchodnich vztahu

vSeobecné plati, Ze mlzete pfijmout nabidku, pokud:

- ji schvali Vas vedouci

- je rozumna svou frekvenci, povahou a naklady

- nenarusuje prijata pravidla — kodex spole¢nosti

- nema za Uc€el ovlivnéni i dojem pfimét kteroukoliv ze stran realizovat nebo zménit
podminky obchodu (jednani)

- vystupovani a diskrétnost

7.4 Priklady potencialniho chovani a jednani ve vztahu k etice

Je nemozné postihnout vSechny pfipady, proto uvadime pouze jejich moznosti, priklady:

a)

b)

c)

pracovni obédy jsou pfipustné, pokud nepresahuji normy stanovené spolecnosti, odpovidaji
spole¢enskému standardu a jsou vhodné pro pracovniky urcitého zarazeni a postaveni

Ize pozvat potencialniho zakaznika na vecefi za predpokladu, Ze nejde o udalost vyjime€nou
pro prijimajici spole¢nost

moznost pfijmout ubytovani a stravu zastupcim pfi obchodnim jednani u cizi spole¢nosti

pouze po predchozim souhlasu pfimého nadfizeného.

Nabidky posezeni, zabavy a ostatnich sluzeb jsou nepfijatelné, pokud:

a)

b)

c)

posezeni nebo sluzba presahuji nebo by mohly presahovat spoleCensky pfijatelné normy
slusného chovani

forma zabavy je vrozporu s pravem, mlze zpUsobit vefejné problémy nebo muze byt
nespravné interpretovana treti stranou

nabidky zabavy jsou pravidelné nebo se jedna ze stran nem(zZe revansovat a vznika dojem

zavazku.

8. PECE RADNEHO HOSPODARE

Zajmem zaméstnavatele je postupovat vzdy s péci fadného hospodare, jak pfi nakladani

s majetkem svym, tak s majetkem cizich &i vefejnych subjektl. Zaméstnanci, ktefi tento opravnény

zdjem a pozadavek zameéstnavatele svym nehospodarnym konanim porusuji, se proto zcela
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nepochybné vystavuji riziku postihu za toto chovani a jednani. Prikladem nezadouciho chovani

a jednani je napriklad:

a) neopodstatnéné vyuzivani firemniho zafizeni (soukromé porizovani kopii, komunikacnich
zafizeni a SW)

b) nehospodarny nakup materialu a drobnych administrativnich predmétt

¢) nedostate¢na ochrana majetku proti neadekvatni spotfebé a opotfebeni

d) poskytovani slev a zvyhodnéni vnitfnim &i vnéjSim zakaznikim spolecnosti, které neni

v souladu s vnitrofiremnimi predpisy ¢i pfimym rozhodnutim odpovédného pracovnika.

9. MARENI INVESTIC SPOLECNOSTI

Zaméstnanci na celé fadé pozic jsou dennodenné v konfrontaci se zajmy spole¢nosti, které

sméfuji k efektivnimu vyuzivani a investovani zdroju. Nékteré z téchto investic vS8ak mohou byt

ohroZeny nebo dokonce zmareny nedlslednym nebo neodpovédnym jednanim zaméstnancul. Za
mareni investic Ize povazovat:

a) nedodrzovani postupu souvisejicich se zajmem zaméstnavatele dosahovat optimalnich
obchodnich vysledku (porusovani smérnic o aranzovani nebo zakaznickém servisu)

b) prozrazeni informaci nebo nerespektovani micenlivosti o informacich, které pfimo navazuji na
strategické jednani organizace (prozrazeni Mystery Shopingu, prozrazeni vyprodejovych akci
pred datem zahajeni marketingovych kampani, omezeni moznosti vykonu kontrolnich organt
spole¢nosti vyzrazenim utajenych plana kontrol)

c) porusovani predpisti souvisejicim se mzdovym i mimomzdovym hodnocenim (neopravnéné
pfiznavani individuaini prémie, poskytovani nepravdivych udaji, na zakladé nichz jsou
zaméstnanci odménovani, atp.)

d) neoduvodnéné nevyuzivani existujicich nastroju spolecnosti slouzicich k rozvoji obchodniho
a vyrobniho potencidlu spole¢nosti a rozvoji lidskych zdroju (nedostatecné reagovani na
vysledky kontrolnich  zjisténi, neomluvena absence na vzdélavacich aktivitach,

uprednostiiovani zastaralych technologii pfed existujicimi a predevsim efektivnéjSimi nastroji).

Ve ZIIN€ dNe .....coovvveeiiiiiieececeiec e POAPIS: ..t
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PRILOHA P IV: KATEGORIZACIA CINNOSTI OBLASTNEJ
VEDUCEJ

o oo

Kategorizacia ¢innosti vediceho oblasti

. PREDAJ

plnenie planu / prosperitné tabul'ky

predaj podla kategorii (zostavy RS 805, 868 a 878, LinStore 1.3.1. a 2.2.11)
predispozicie / kapacita predajne

defektar

planovanie obratu na d'alsie obdobie

¢innost’ konkurencie

. ZAMESTNANCI

odpracované hodiny / planovanie smien
produktivita prace

tréning & kouding / motivacia

néstenka a 5-minutovky

nabor personalu

. PODPORA PREDAJA

ukazovatele vykonu (KM; P/U; BH; Mystery Shopping; Mystery Reklamace)
aranZman

prerabka predajne

priprava predajne pred navstevou

Cistota a poriadok

funkénost’ zariadeni predajne

uniformy a hudba

. FINANCIE

pohyby pefiazi

pohyby zbozi (inventiry, obmedzenie strat)
autorizacia zniZenia cien

autorizacia reklamacii

hospodarenie strediska

_PREVADZKA

komunikacia so spravou centra
otvaracia doba

obchodné hlasenia

kontrola plnenia opatreni

. ADMINISTRATIVA

kniha jazd

servis / sprava dlhodobého majetku
casové snimky

Skolenie Radial, manaZérske zruénosti
tyzdenna sprava (komentare)

kontrola fotiek z predajni

zapis z navstevy predajne

. OPERATIVNE POVINNOSTI

rieSenie a pomoc pri ndhodnych problémoch
telefonovanie
e-maily

. CESTOVANIE

pocet hodin cestovania medzi predajiami
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PRILOHA P V: DOTAZNIK

Navyky v oblasti time managementu
Dobry den,

som $tudentkou bakalarskeho studijného programu Ekonomika a management na Fakulte
managementu a ekonomiky na Univerzite Tomase Bati v Zline.

Za ucelom tvorby mojej zaverecnej bakalarskej prace Vas chcem zdvorilo poziadat o
vyplnenie tohto kratkeho dotaznika zameraného na vyskum ¢asovych navykov oblastnych
veducich vo firme Bata, a.s. Jeho vyplnenie mi umozni lep$ie pochopit potreby veducich
oblasti, ktoré budem nasledne prostrednictvom svojej prace komunikovat vedeniu
spolo¢nosti za G¢elom zvySenia spokojnosti a kvality Zivota tychto zamestnancov.

Vyplnenie dotaznika Vam nezaberie ani 5 minut a jeho vysledky st plne anonymné.

V pripade otazok tykajucich sa préace ¢i prieskumu sa nevahajte obratit na moj univerzitny
e-mail: k1_pavlikova@utb.cz.

Vopred velmi pekne d'akujem za Vas cas.

Katarina Pavlikova

*Povinné pole

Identifikacné otazky

1.  Pohlavie *

Oznacte jen jednu elipsu.

) zena

2. Vek*
Oznacte jen jednu elipsu.
) menej ako 26
~)26-45
(" )46-65

(" )e6aviac
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3. Najvyssie dosiahnuté vzdelanie *
Oznacte jen jednu elipsu.

() stredoskolské
(") vysokoskolské vzdelanie 1. stupfia (Bc.)

() vysokoskolské vzdelanie 2. stupna (Ing., Mgr.)

(") vysokoskolské vzdelanie 3. stupia (Ph.D., doc., prof. ...)

4. Ako ste celkovo spokojny/a so svojou schopnostou riadit ¢as?
Oznacte jen jednu elipsu.

() velmi spokojny/a

() spokojny/a

.

(

() nie som si isty/4
() nespokojny/a

(") velmi nespokojny/a

Denné planovanie

5. Odpovedzte, prosim, na nasledujuce otazky: *
Oznacte jen jednu elipsu na kazdém radku.

Nikdy  Obgas Niekedy Casto Vidy

Vytvarate si kazdy den zoznam uloh, = ) ) - )
ktoré musite splnit? =¥ o= N— N’ —
Planujete si kazdy den, este pred jeho — — — —
zadatim? (I - ) ) (s
Robite si rozvrh ¢innosti, ktoré musite S =% - — )
pocas pracovnych dni urobit? Nt S — - —
PiSete si kazdy den svoje ciele? D D ) D @
Travite kazdy den nejaky Cas —= — — — P
( ) ( ) ( ) ( ) ( )

planovanim svojich aktivit? N=F S= = =/ =
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Dévera v dlhodobé planovanie

6. Odpovedzte, prosim, na nasledujuce otazky: *
Oznacte jen jednu elipsu na kazdém radku.

Nikdy ~ Obgas Niekedy Casto Vidy

Méate jasnu predstavu o tom, ¢o
potrebujete stihnt v priebehu () - ) ) )
budiceho tyzdna?

Urcujete pri tlohach ich priority? @) () ) ) )

Casto sa pristihnete pri robeni veci,
ktoré narusuju Vasu pracu len preto, ) ) D) ) D)
Ze neradi hovorite ludom "Nie?"

Verite, Ze v sposobe akym narabate

so svojim ¢asom je priestor na S ) @) D) @)
zlepsenie?
Vyuzivate svoj &as produktivne? ) -, @) @) D)

Venujete podstatny cas
neproduktivnym rutinnym ) @) D D) )

e’ — ~— e’ ~——’
¢innostiam?
Mate stanovené dlhodobé ciele? ) O D) @D, D
Pracujete na dolezitej Glohe aj vecer - % N ~ S
N\ _J __/ L J _J

pred jej odovzdavanim?

Podpora zo strany zamestnavatela

*

7. Co zo strany zamestnavatela by Vam pomohlo dostat svoj ¢as lepsie pod
kontrolu? (napr. zdielané kalendare, zlep$enie komunikacie, jasnejsie zadanie
uloh, poskytnutie odbornych kurzov/koucingu a i.)
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PRILOHA P VI: VYSLEDKY DOTAZNIKOVEHO SETRENIA (CAST
14-1ITEM LIKERT-TYPE TIME-MANAGEMET SCALE)

Kazda z polozenych otazok, ktorych plné znenie sa nachadza v Prilohe P V: Dotaznik, je
tabul’kach oznac¢ena prislusnym poradovym &islom a to z dovodu ich dizky a poétu. Z
rovnakého dovodu st stipce absolutna pocetnost a relativna pocetnost’ oznatené len

prislusnymi prvymi pismenami A a R.

Tabulka 4 Denné planovanie (vlastné spracovanie)

1. 2. 3. 4. 5.
A R A R A R A R A R
Vidy 2 50% 0 0% 2 50% 1 25% 1 25%
Casto 2 50% 4 100% 2 50% 2 50% 3 75%
Niekedy 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0 0%
Obcas 0 0% 0 0% 0 0% 1 25% 0 0%
Nikdy 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 0 0%

Tabulka 5 Dovera v dlhodobé planovanie (vlastné spracovanie)
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8.

Vidy 1 25% 4 100% O 0% O 0% 1 25% O 0% 3 75% O 0%
Casto 3 %% 0 0% 1 25% 0 0% 3 75% 1 25% 1 25% 2 50%
Niekedy 0 0% O 0% 3 75% 2 50% 0 0% 1 25% 0 0% 1 25%
Obéas 0 0% O 0% O 0% 2 50% 0 0% 2 50% 0 0% 1 25%

Nikdy 0 0% 0 0% 0O 0% O 0% 0O 0% 0 0% 0 0% 0 0%



