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ABSTRAKT

Bakalai'ska prace je zaméfena na time management vedoucich prodejen v akciové spolec-
nosti Bata. V teoretické ¢asti je definovan pojem time management, zmapovan jeho vyvoj
a problémy, které pti hospodatfeni s casem mohou nastat. Jsou zde popsany techniky, které
napomahaji ke zvysSeni Urovn¢ time managementu a také faktory zabranujici v je-
ho efektivnim vyuzivani tzv. zlodé&ji ¢asu. Prakticka ¢ast prace se zabyva analyzovanim
soucasné urovné time managementu u vedoucich prodejen spole¢nosti Bata, a.s. Analyza
je realizovana prostfednictvim metody kvantitativniho vyzkumu, konkrétné dotaznikového
Setfeni. Na zaklad¢ ziskanych poznatkii z dotaznikd jsou navrzena opatieni, kterd vedou k

zefektivnéni hospodareni s Casem.

Kli¢ova slova: time management, generace time managementu, techniky time managemen-

tu, zlod&ji Casu, prokrastinace, motivace, projevy selhani, vedouci prodejny.

ABSTRACT

This Bachelor Thesis is focusing on time management of store managers within Bata joint-
stock company. Theoretical part defines the concept of time management, examines its
development and issues which may arise when managing time. Particular techniques help-
ing to increase the time management effectiveness and factors preventing it (so called time
thieves) are described there. Practical part then aims to analyze current level of time man-
agement of store managers within Bata company. Analysis is realized through methods of
quantitative research, mainly via survey. Based on obtained findings of the survey particu-

lar recommendations, which should lead to more effective time management, are offered.

Keywords: Time Management, Generations of Time Management, Techniques of Time
Management, Time Thieves, Procrastination, Motivation, Failure Symptoms, Store Ma-

nager.
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UvVOD

Efektivni hospodafeni s casem je jeden z hlavnich kli¢t k uspéSnému pracovnimu zivotu.
Zdanlivé jednoducha c¢innost vSak zplsobuje problémy pracovnikiim na vSech stupnich
fizeni. Obecné se time management zabyva technikami, které napomahaji k efektivnimu
vyuzivani Casu na zaklad¢ rozdéleni pracovnich ukoli do dil¢ich ¢asti. Najit tu spravnou
techniku a osvojit si ji vSak miize trvat i nékolik let.

Mrwe

vame tzv. zlodgji ¢asu. PfiCemz pro samotného ¢lovéka mohou byt vzniklé problémy
s nedostatkem casu zdravotné nebezpecné. Dlouhodoby ¢asovy deficit dostava jedince do

narocné stresové situace a jeji nefeSeni miize zptisobovat riizna onemocnéni.

Vyse uvedené skutecnosti jsou podstatou celé bakalarské prace. Teoretickd ¢ast definuje
samotny pojem time management, mapuje jeho vyvoj v ¢ase a poukazuje na problémy,
které mohou pti hospodafeni s Casem nastat. Jsou zde popsany jednotlivé techniky time
managementu, které napomadhaji k efektivnimu vyuzivani ¢asu. Poukazuje na Cinnosti,
které je potieba pii praci eliminovat a motivaci, kterou je potieba posilovat. Ke konci prak-

rowr

tické ¢asti jsou popsany projevy selhani, které jsou zptisobeny prave nedostatkem casu.

rowr

Praktickd cast prace je rozdélena do nékolika kapitol, které pfevadi do praxe kapitoly
z ¢asti teoretické, a odkryva konkrétni problémy, se kterymi se denné setkdvaji vedouci
prodejen spolecnosti Bat’a, a.s. Snahou je zjistit pfic¢iny, které problémy zptsobuji a poku-
sit se je eliminovat. Analyza probiha u deseti vedoucich prodejen spole¢nosti Bata, a.s.

v Ceské republice.

V zavéru bakalafské prace je zhodnocena soucasna urovenl time managementu vybranych
vedoucich prodejen spolecnosti Bat’a, a.s. a jsou navrZena opatfeni, kterd by pomohla
k zefektivnéni hospodateni s Casem. Zalezi pouze na spole¢nosti, zda se dle navrhnutych

opatteni bude fidit.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Cilem bakalatrské prace je navrhnout opatieni pro zefektivnéni hospodateni s casem ve-

doucich prodejen spolecnosti Bat’a, a.s.

K ziskani vysledkli pro vytvoreni ndvrhu opatfeni bude postupovano podle nasledujici me-
todiky:

e Bude charakterizovana spolecnost Bata, a.s. v€etné popisu jeji historie.

e Bude zpracovana analyza time managementu vedoucich prodejen spole¢nosti Bata,

a.s.

Analyza bude zpracovana prostfednictvim primarniho vyzkumu na zdklad€ dotaznikového
Seteni S deseti vedoucimi prodejen v Ceské republice (Praha, Brno, Olomouc, Ostrava,
Zlin, Staré Mésto). Dotaznik se sklada z 10 uzavienych otazek, které¢ jsou doplnény o otaz-
Ky oteviené a o snimek pracovniho tydne. Otazky jsou zaméfeny na planovani Casu, pra-
covni ¢innosti, delegovani a zlodéje ¢asu. Zamérem bude zjisténi skutecné strdveného Casu
nad pracovnimi ¢innostmi a ziskani pfedstavy vedoucich prodejen o optimalnim vyuziti
pracovniho ¢asu. Nasledné bude provedena komparace s piedstavou vykonného fteditele
spole¢nosti Bat'a, a.s. pro Ceskou republiku. Na zakladé poznatki z dotaznik®i a komparace
bude navrhnuto opatieni pro zvySeni urovné time managementu vedoucich prodejen spo-

le¢nosti Bat’a, a.s.
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. TEORETICKA CAST
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1 TIME MANAGEMENT

Brodsky (2014) ve své knize uvadi, Ze je pojem time management tradi¢n¢ chapan jako
efektivni planovani Casu, zahrnuje vSak 1 SirSi souvislosti. Do CeStiny je nejcastéji prekla-
dan jako Fizeni &asu ¢ hospodafeni s ¢asem, coZ vnima jako paradoxni slovni spojeni. Cas
plyne, je to nehmotnd, neuchopitelnd veli¢ina, a proto ho nelze fidit. Jde tak spiSe o jeho
efektivni vyuzivani. Pokud je tieba zminit definici, Ize obecné fici, Ze se time management

snazi dat ¢asu smysl.

Porvaznik a Ladova (2010) se s timto nazorem ztotoziuji a ve své knize popisuji, ze pokud
bychom méli pojem time management pielozit do ¢eského jazyka doslova, znamenalo by
to fizeni ¢asu. Cas je viak pouhd veli¢ina, ktera nelze koupit ani uspofit, nelze uskladnit,
rozmnozit, neni tedy mozné ji fidit.

Na to Seiwert (2014) konkretizuje, Ze ¢as ma svou hodnotu. Cas, ktery mame k dispozici,
by m¢l byt vyuzit k tomu, abychom dosahli uspéchti v zaméstnani i uspéchti osobnich. A
jedin€é pomoci efektivniho uspotfadani ¢asu mizeme zdolat kazdodenni ukoly a aktivity,
aniz bychom se neustéle citili pfetazeni a pod tlakem. Dostaneme se tak dal, a pfitom do-

jdeme i osobni spokojenosti.

Nas zivot je Casové omezeny. Vzhledem k dané skutecnosti je €as to nejcennéjsi, co mame.
Penize se na rozdil od casu daji vyd¢lat, uspofit nebo vypijcit. Co se Casu tyce, kazda

ub&hnuta sekunda je nenavratné a neopakovatelné pry¢ popisuje Ludwig (2014).

Drucker (2008) dodava, ze Cas je zcela jedineény zdroj, ktery omezuje vykony jakéhokoliv
procesu. Nepruzna nabidka ¢asu poukazuje na to, Ze jakkoliv se poptavka zvysi, nabidka

zlstane konstantni. Cas podléh4 naprosté zkaze a nelze ho skladovat, nelze ni¢im nahradit.

Knoblauch (2012) ve své knize tvrdi, Ze se nelze dobrému time managementu naucit ze
dne na den, jedna se o ukol na cely Zivot. Prvni uspéchy se dostavi, jakmile zaCnete
s realizaci pravidel. Diky discipliné¢ budete brzy zaZivat méné stresu a ziskate ¢as navic,

ktery mizete vyuzit pro to, na ¢em vam opravdu zaleZzi.

»Pokud ma byt Zivot uspé$ny jako celek, musi za nim stat promysleny koncept casu, re-
spektive koncept Zivota: Cas, ktery mame k dispozici, musi byt védomé pouzit k dosaZeni
pracovnich a osobnich cilii. Jediné tak miZe vzniknout pfima souvislost mezi zdolavanim
kazdodennich ukolu a aktivit na jedné strané a osobnich spokojenosti a vlastnim rozvojem

na strané druhé.
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Uspésny time management vam ukéaze nové cesty, jak zvladnout nésledujici:

o ziskat vEtsi prehled o stavajicich aktivitach,

e nastavovat si disledné priority,

e ziskat vice prostoru pro kreativitu (pracovat, ne jen reagovat),

e védome potlacovat stres, odbouravat ho a nakonec se ho Gplné zbavit,

e ziskat vice volného casu, tedy vice Casu pro rodinu, ptatele, koni¢ky a sebe sama,
e dusledné a systematicky dosahovat cilii, aby vas zivot dostal smysl a smér*

(Seiwert, 2014, s. 15).
Nejpravdépodobngjsim ptivodcem pojmu time management v Ceské republice byla ho-
landska firma Clause Mollera, nazyvana TMI, Time Management International. Tato firma
pronikla na ¢esky trh zacatkem 90. let se svymi bohaté ¢lenénymi diafi. Tyto planovaci
systémy ptedstavovaly, dle nazoru pana Grubera (2009), dobry standard tieti generace time

managementu.

1.1 Generace time managementu

Pacovsky (2006) ve své knize popisuje Ctyfi generace time managementu. Na to Brodsky
(2014) vzpomina také patou generaci. Domnénku, Ze vyvoj time managementu je$té neni

ukoncen, pfisuzuje prostiedi, ve kterém lidé Ziji. To se neustdle méni a je pravdépodobné,

Ze 1 nadale budou nartstat naroky na vyuZzivani ¢asu.

1.1.1 Prvni generace

Prvni generace je chapana jako pocatek snah s Casem si lépe poradit. Mizeme ji oznacit
jako tzv. papirkovou metodu. Ukoly se z hlavy pfesunou na papir, existence tohoto papiru
pak signalizuje nesplnény ukol. Prvni generace se zabyva zejména tim, jaké Cinnosti, které
je potteba vykonat, jsou pred nami. Jde tedy predevSim o otazku co udélat. Zjednodusené

1ze fici, Ze se jedna o soupis ukold, bez dalsich SirSich vazeb a souvislosti (Brodsky, 2014).

Pacovsky (2006) dodéava, Ze prvni generace jiZ nabizi zfejmé ulehceni, kdy se diky zapiso-
vani tkolll na papir odbourava stres.
Clovék, ktery dodrzuje prvni generaci, s sebou nosi zapisnik, ve kterém ma sepsan seznam

ukoli. Kontroluje splnéni ukold, aby na néco v dany den nezapomnél. Pokud nékterou

z ¢innosti nestihl, pfepiSe ji do seznamu na nésledujici den (Porvaznik a Ladova, 2010).

Porvaznik a Ladova (2010) navic ve své knize zmiiuji prednosti a slabiny této generace.
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Ptednosti prvni generace:
e schopnost umét se piizpusobit nepiedvidanym diillezitym tkoltim
e byt vstiicnéjsi vaci jinym lidem
e eliminace stresu

e vytvareni seznamu co je tfeba udélat

Slabiny prvni generace:

e nepracujeme se skute¢nou strukturou ¢asu
e Cloveék s nedostatecnou disciplinou ¢astéji seznam tkold ignoruje.

1.1.2 Druha generace

V druhé generaci je seznam Ukoll pfifazovan k ¢asové ose. Zacind se podrobnéji uvazovat
o tom, kdy budou ur¢ité véci udélany. Dana generace je spojena s pouzivanim kalendari a
diart v souvislosti s ¢asovym rozvrzenim jednotlivych ukold. Klademe si otazku co a kdy

udélat. Diky tomu vznika jakysi casovy harmonogram ¢innosti, popisuje Brodsky (2014).

Cilem druhé generace je rozvoj vykonnosti, zodpovédnosti a planovani do budoucnosti.

Clovek si do kalendate zapisuje terminy setkani &i povinnosti (Porvaznik a Ladova, 2010).

Pacovsky (2006) tvrdi, Ze model této generace podvédomé vyuziva vétSina z nas. Do ka-
lendafe si zapisujeme ruzné ¢innosti, které je potfeba vykonat a kdy.
Stejné jako generace prvni i tato ma své pfednosti a slabiny.
Ptednosti druhé generace:
e moznost zapisovani a planovani setkani ¢i povinnosti
e planovani cilti a aktivit s nimi spojenych vede k jejich jednodussimu splnéni

vV

e védomost napldnované aktivity pobizi k ptipraveé, coz zajistuje vyssi efektivitu
Slabiny druhé generace:

e prioritou je ¢asovy harmonogram a ¢innosti, které jsou potieba splnit
e lidska stranka je potlacovana, ¢lovek je chapan jako prosttedek k dosazeni cila
(Porvaznik a Ladova, 2010).

1.1.3 Treti generace

Tteti generace navazuje na generace piedchozi, snazi se o eliminaci jejich nedostatki, a
dodava k otazkam co a kdy otazku jak ¢innost vykonavat. Zaméfuje se piedevS§im na

pojmy priority, tymova prace, cile, hodnoty a delegovéani. Porovnava dilezitost stanove-
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nych cill a pfifazuje jim priority. Vyuziva tymové spoluprace, delegovani ukold a nasledné

definuje nastroje kontroly jejich plnéni (Brodsky, 2014).

Pacovsky (2006) popisuje tieti generaci jako nelidskou, piestoze je dobie propracovana,
logicka a tim i velmi dobfe pochopitelna. V praxi neni mozné striktné dodrzovat plany.

Navic tato generace popira jakoukoliv prevenci a kreativitu.

Na to Porvaznik a Ladova (2010) upiesnuji, ze si ¢lovek ve tieti generaci sam sestavuje
ukoly, které je potieba v dany den vykonat, vyfidit a vymezuje priority. Soupis ¢innosti je

vepisovan do planovaciho kalendare nebo slozitéjsiho zapisniku.
Prednosti tieti generace:

e kontrola nad vysledky naplanovanych ¢innosti

e pracuje s hodnotami, které pietvaii na cile

e pomoci dennich pland zvySuje vykonnost a produktivitu
e vytvaii v Zivoté Cloveka fad

Slabiny tfeti generace:

e absence stanovovani priorit u ¢innosti denniho planovani

e snizeni spontannosti a pfizptisobivosti

e preference denniho ¢asového harmonogramu pied lidmi (Porvaznik a Ladova,
2010).

1.1.4 Ctvrta generace

Generace vychazi z toho, Ze samotny pojem time management neni ve skutecnosti spravny.
Cloveék nemuze fidit ¢as, muze fidit pouze sdm sebe v Case. Ctvrtd generace se oproti gene-

raci tfeti soustfedi na ¢lovéka a jeho mysleni, uvadi ve své knize Brodsky (2014).

Porvaznik a Ladova (2010) konstatuji, ze je spravne, kdyz se vyhody vSech tfi pfedchozich
generaci vyuziji v plné mire. Je vSak potfeba mnohem vice. To, ze se véci délaji rychleji,

nemusi znamenat, ze délame to, co je spravné.

Soucasna moderni doba a digitalni technologie stale zvySuji naroky, lidé se dostavaji do
slozitych stresovych situaci, na jejichz zvladani je ptiroda nevybavila. Z tohoto diivodu se
¢tvrta generace soustiedi na ¢loveéka jako takového, na jeho spokojenost, kterd mtize zajis-

tit dlouhodobou efektivitu jeho prace (Brodsky, 2014).
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Brodsky (2014) dale popisuje, Ze se Ctvrtd generace zabyva zejména sebepozndnim, vede-
nim i fizenim. Snazi se zjistit, kam chce clovék ve svém zivoté sméfovat a co je pro n¢j

opravdu dulezité.

Ctvrta generace daleko vice zasahuje do naseho Zivota, nesousttfedi se pouze na to, co a jak
naplanovat. Nova filozofie této generace s sebou piinasi novy zivotni styl, zalozeny na

nékolika principech, které Pacovsky (2006) ve své knize definuje:

Clovék je vic neZ ¢as

Myslenkou tohoto principu je, ze vysledki dosahujeme nejen diky striktnimu planovani ale
rovnéz diky vlastni spokojenosti a pracovni pohod¢. Pokud jsme spokojeni, dokazeme pra-
covat efektivnéji. Proto by mély byt pocity ¢lovéka a pracovni ¢innosti navzajem propoje-
ny.

Cesta je vic nez cil

V praxi to znamend, ze bychom se m¢li soustiedit na kazdy den, ktery prozivame spise nez
na cil, k némuz cesta muze trvat i n€kolik let. Kvuli zaméfeni se do budoucnosti, si ¢asto

neuvédomujeme malé Gspéchy, kterych kazdodenné dosahujeme.
Zevnitr je vic neZ zvenku

Princip nam tik4, ze pokud chceme néceho dosahnout, musime nejprve zapracovat sami na
sob¢, na svém nitru. Uspéch v jakékoliv oblasti zavisi na osobni kvalité. Az jakmile dame

do poradku sebe, miizeme se zabyvat vnéj$Sim okolim.

Pomalu je vic nez rychle

Vzdy, kdyzZ se objevi n&jaky problém, snazime se ho co nejrychleji vyfesit. Po n&jaké dobé
vSak zjistime, Ze se nic nezménilo a to pravé z toho ditvodu, Ze rychla feSeni nefunguji.
Dulezité je, abychom se zaméfili sami na sebe a malymi kricky pracovali na zlepSeni.
Celek je vic nez ¢ast

Je potieba se trvale zam¢fit na dulezité fenomény v naSem Zivoté a zlehka je posilovat.
Neméli bychom se zaméfovat pouze na pracovni ¢as, meli bychom najit rovnovahu mezi
pracovnim a osobnim Zivotem. Pokud se bavime o zivotnim stylu ¢i navycich, je nemozné,

aby se efekt neprojevil plosné.
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1.2 Problémy pri vyuzivani ¢asu

Mnoho lidi neumi spravné s Casem zachdzet, vétsinou se jedna o nespolehlivého, neptes-
ného &lovéka, ktery nemaé nikdy &as. Takovi lidé nevédi, co chtdji. Cim vice je ¢lovék za-
neprazdnény, tim méné ma Casu na to, naucit se lépe Cas vyuzivat. VSichni mame
k dispozici stejné mnozstvi, abychom se stali schopnymi manazery, musime se o n¢j
s laskou starat. Dobry manazer se musi naucit svlj Cas spravné zaznamenat a nasledné ana-
lyzovat. I necela hodina vénovana piemysleni o svém ¢ase, mize uSetfit nékolik hodin

Spatné vyuzitého ¢asu (Porvaznik a Ladova, 2010).

Porvaznik a Ladova (2010) dale vymezuji nespravné piedstavy o Case a jeho fizeni. Tyto
pfedstavy napovidaji tomu, Ze mnoho lidi neumi s Casem pracovat. Ridit svlij ¢as znamena,
tidit sebe samého a osvojit si nové navyky.

Vv

Nejcastéjsi mylné predstavy:

e Rizeni vlastniho ¢asu je jednoduché.

e Neni mozné fidit vlastni ¢as — musim plnit tkoly, které mi den pfinese.
e Nedostatek ¢asu mi ho nedovoluje planovat.

e Dobry diaf mi zajisti lepsi hospodateni s Casem.

1.3 Techniky time managementu

K dispozici je n€kolik cest a postupil, pomoci kterych mizeme svij ¢as planovat, zarazovat
ukoly podle priorit a dosahnout tak cile. Nelze jednoznaéné fici, ktery je spravny nebo uni-
verzalni. Clovék je osobnost a kazdému vyhovuje néco jiného. Dulezité viak je, spravny
postup najit a naucit se ho pouzivat. Umét si spravné a efektivné naplanovat den se
Vv dnesni zrychlujici se dobé, kterd je navic orientovana pfedevs§im na vykon, stava velmi
dilezitou dovednosti. Jestlize clovék chce planovat, musi plany dodrzovat, zaznamenavat

si je a kontrolovat jejich plnéni (Brodsky, 2014).

Porvaznik a Ladova (2010) jmenuji nejznamé;jsi techniky pldnovani ¢asu, mezi které patii
Paretovo pravidlo, pohled z helikoptéry, Eisenhoweriv princip, analyza ABC, sloni tech-

nika a delegovani.

1.3.1 Paretovo pravidlo

Paretovo pravidlo neboli pravidlo 80 / 20 je pojmenovano po italském ekonomovi a socio-
logovi Vilfredu Paretovi, ktery koncem 19. stoleti zjistil, ze v Italii 80% bohatstvi vlastni

20% lidi. Nasledné& se ukazalo, Ze podobné pravidlo plati také v Zivoté organizaci. Jedna se
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o pomiicku, kterd pomaha zacilit fizeni a rozhodovani. Obecné lze fici, ze pravidlo 80 / 20
znamena, ze 20% pfticin zpisobuje 80% vysledkll. V praxi to znamend, Zze bychom se méli
pfi planovani a rozhodovani zaméfovat piredevsim na kritickych 20% a tim dosahnout efek-

tu 80% (Brodsky, 2014).

K tomu Knoblauch a Woltje (2006) dopliuji, Ze u Paretova pozorovani neslo ani tak o
pfesné procentudlni rozdéleni, jak spiSe o skutecnost, ze je rozdéleni nevyvazené. Paretiv

princip udava: pokud vynalozime 20% naSeho Casu, docilime az 80% vysledk.

Odbourani ¢innosti, které jsou pro nds neziskové, nepiispivaji k dosazeni zvoleného cile,
prinasi efektivnéjsi vyuziti Casu. Paretovo pravidlo poukazuje na fakt, ze 20% nédmi odve-
dené prace ma za nasledek 80% vyslednych efektt. Této praci bychom tedy méli vénovat

80% svého &asu, jelikoz nas jako manazery ovliviiuji nejvice (Sulet, 2008).

,»Velka ¢ast lidi vétsinu Casu stravi tim, Ze se zabyvaji spoustou vedlejSich problémi a tko-
4. Lidé by se méli soustfedit pouze na n¢kolik malo opravdu dulezitych aktivit. Jiz 20%
spravné vyuzitého Casu a energie nas mize dovézt k 80% vysledku. Namisto toho, aby-
chom nepromyslené plnili vSechny ukoly, méli bychom si nejprve promyslet, ktery ma
na dosazZeni cile opravdu vliv. Efektivni prace znamena vyfidit v pfesné stanoveny ¢as ¢in-
nost, ktera ptinese nadprimérny vysledek. Tyto souvislosti jsou znamé jako Paretv prin-
cip. Priklady Paretova principu:
e 20 % vyrobki, zbozi nebo zakazniki ptinasi 80% zisku

e 20% chyb ve vyrobnim procesu zptsobi 80% zmetki
e 20% prace umoziuje dosazeni 80% pracovnich tspéchtu (Seiwert, 2014, str. 34).

80% price b‘ 20% vysledki

20% prace b 80% vysledkd

Obrazek 1 Paretovo pravidlo (vlastni zpracovani)
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1.3.2 Pohled z helikoptéry

Porvaznik a Ladova (2010) uvadéji, ze technika poméhd strukturalizovat Cinnosti a cas
k jejich vykonani do Sesti trovni. Tyto Grovné by mély pomoci k rozhodnuti o prioritach.

e Uroveii 1 — &innosti, které jsou vykonavany tak, jak prib&zné prichazeji.

o Urovei 2 — &innosti, které je potieba udélat ihned. Porovnavaji se dle priorit.

e Uroveti 3 — ¢innosti, které je potieba udélat v nejblizsich hodinach.

e Uroven 4 — &innosti, které je potieba vykonat v bliZicich se dnech a tydnech.

e Uroven 5 — co se ma udélat v nasledujicich mésicich.

e Uroveii 6 — &eho chceme dosahnout jako celek. MiiZe se jednat o cil firmy, tymu &i

rodiny.
1.3.3 Eisenhoweriv princip

Vzorec rozhodovani, jehoz autorem je Dwinght D. Eisenhower, je jednoduchym a velice
praktickym pomocnikem. Zvlasté pokud je nutné se pro ukol, ktery ma pfednost, rozhod-
nout okamzite. Priority jsou stanoveny podle kritérii dlilezitosti a naléhavosti. RozliSujeme
Ctyti kategorie:
e Dilezité a naléhavé tkoly, které musime vyftidit sami.
e Dtlezité ukoly, které v§ak mohou pockat. Takové ukoly miZeme vytidit sami nebo
delegovat.
o Ukoly, které nejsou piili§ dilezité ani naléhavé. Mély by byt delegovany.
e Nedilezité a nenaléhavé tikoly, které mizeme odlozit nebo je zahodit (Seiwert,
2014).
Stejnym zpusobem popisuji Eisenhowertv princip ve své knize i Knoblauch a Woltje
(2006). Ti zdfiraziuji, ze nesmime slova dilezity a naléhavy zaménit. Cinnost, ktera je
dilezita nas posouva blize k cili, neni vSak bezprostfedné naléhava. Oproti tomu je ¢innost,
ktera je naléhava. Takova ¢innost vyzaduje okamzitou pozornost. I zde vSak plati pravidlo

a to sice, Ze diilezitost ma ptednost pred naléhavosti.

Brodsky (2014) hloubéji rozebira, jak spravné analyzovat a roztfidit tkoly do jednotlivych

kategorii:

e Dulezité a naléhavé ukoly jsou takové tkoly, které jsou dilezité a naléhavé pro nas
samotné. Odlozeni téchto tkold by mohlo zpiisobit vazné problémy. Jsou to pre-
vazné terminované tikoly a problémy, které nelze odlozit. Reseni téchto ukoli do-

e Mezi dialezité a nenaléhavé tkoly patii ukoly, které jsou dilezité, ale jejich odloze-
ni nezplsobi vEtsi problémy. Jedna se o ukoly zaméfené na piipravu, strategii, pre-
venci a planovani. Ukoly tykajici se budovani a rozvijeni vztahd. Na feSeni t&chto
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ukolt se miizeme piedem piipravit a naplanovat jednotlivé kroky. Pokud na dilezi-

tych tkolech budeme pracovat, mizeme zabranit vzniku naléhavych problémd.

e Nedulezité a naléhavé ukoly jsou zbyte¢nym vyrusenim. Jedna se o vytvareni zby-

teCnych zprav nebo zapist, které dale nejsou vyuzity. Nedulezité schiizky, elektro-
nickd posta a telefonaty, kterymi nas ostatni lidé vyrusuji. Tyto ukoly je vhodné de-

legovat.

e K nedllezitym a nenaléhavym ukolim patii jiz zminéné zbytec¢né telefonaty, posta,

zbytedné ¢innosti, kterymi bychom se neméli zabyvat. Unikové aktivity, které pou-

ze spotiebovavaji nas ¢as bez jakéhokoliv ptinosu. Takovym tikolim bychom se

m¢éli naucit fikat ne a ned¢lat je.

Rikat ne bychom se méli naucit i lidem, ktefi nas bez zdvazného divodu okradaji o cas.

Kolega si potiebuje zkratit dlouhou chvili a tak si s ndmi zacne vykladat nebo po nés n€kdo

chece zatidit néco, co nesouvisi s nasi praci a pomoc ubird nas drahocenny cas. M¢li by-

chom si udélat ¢as na lidi, ktefi nas opravdu potiebuji, ale vS§echno ma své meze. Pokud by

nas rozhovor nebo pomoc ostatnim méla brzdit v tom, co mame zvladnout, musime odmit-

nout. Jeding tak budeme mit dostatek ¢asu na splnéni tikolt nebo cilti (Knoblauch a Woltje,

2006).

Dulezitost

Mén¢ naléhavé a Naléhavé a
dilezité ukoly dilezité ukoly
(B) (A)
Méné naléhavé a Naléhavé a

mén¢ dulezité ukoly

mén¢ duilezité ukoly

(©)

e —-—

Naléhavost

Obrazek 2 Eisenhowertiv princip (vlastni zpracovani)
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1.3.4 Analyza ABC

Seiwert (2013) tvrdi, ze kli¢em k Gspéchu je spravné pfifazeni priority ke vSem naplanova-
nym aktivitim. Obvykle spotfebujeme velkou cast doby k vyfeSeni vedlejSich ukoll a za-
nedbavame tak tikoly hlavni. Ukoly bychom si méli umét roztiidit do ti kategorii na tikoly
A BaC:

e Mezi tkoly A patii ty nejdilezitéjsi. Tyto ukoly miizeme vykonavat pouze my jako
zodpovédna osoba, nelze je delegovat. Jejich splnéni ma vysokou hodnotu pro po-
sun vpied.

o Ukoly B piedstavuji primérmé dilezité ¢innosti, které lze ¢astené delegovat.

e Nejnizsi hodnotu maji ukoly C, které vSak zabiraji nejvétsi podil na mnozstvi prace.
Jedna se o rutinni ¢innosti jako naptiklad papirovani, telefonovani, vyfizovani pos-
ty atd.

Pro denni rezim jsou dana urcitd doporuceni a to sice stanovit si jeden az dva ukoly katego-
rie A, dva az tfi ukoly z kategorie B a zbytek ¢asu vyplnit ukoly z kategorie C. Na den by-
chom si nem¢li planovat vice jak 10 tkold. Naplanovat bychom si méli 60% pracovni do-

by, zbylych 40% by mélo poslouzit k vyfeSeni operativnich ukol (Brodsky, 2014).

1.3.5 Sloni technika

Sloni technika se vyuZziva tehdy, je-1i potieba vytesit rozsahly tikol. Velikost daného tkolu
nas muze Casto zastra$it natolik, ze se do jeho feSeni viibec nepustime. Podstata techniky
spociva v rozdéleni velkého tikolu na mensi ¢asti, které budeme fesit postupné kazdy den

(Porvaznik a Ladova, 2010).

1.3.6 Delegovani

Jednim z tradi¢nich témat v oblasti time managementu je delegovani. To by mélo byt ne-
dilnou soucasti prace kazdého manazera. Delegovani jednodusSich tkolti nam miize uSettit
byla doty¢na osoba dostatecné motivovana k jeho provedeni, neni vSak nejjednodussi. Po-
kud bychom delegovali ukoly s tim, Ze nas dané prace nebavi a proto ji nechceme vykona-
vat, nebude tim na$ podfizeny ptiliS motivovan a v konecném diisledku nemusi k uSetteni
naSeho ¢asu dojit, jelikozZ je nepravdépodobné, ze bude ukol proveden dobie a sami ho poté

budeme muset udélat (Brodsky, 2014).

Delegovani znamena ziskani ulevy vlastni osob¢, ziskani ¢asu na feSeni dulezitych kol a

také Sanci pro podfizené. Pokud je delegace provadéna spravné, spolupracovnici si uvédo-
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muji svéfenou zodpoveédnost a na preneseni pracovniho ukolu reaguji pozitivné (Seiwert,

2013).

Delegovani tkoll piinasi mnoho benefiti. Kdyz se zprostime préace, kterou mohou vyko-
vice motivovani a sebejistéji, coz znaénym zptusobem odboura stres na pracovisti (Heller a

Hidle, 2008).

Pokud manazer nedokaze delegovat ukoly, nedokaze ani fidit. Delegovani neboli vyfizo-
vani tkold prostfednictvim jinych lidi patii k zakladim kazdého fizeni. Kazdy z ukoll by
mél byt vykondvan osobou na nejnize postaveném misté, kterd ma vsak jesté dostateéné
mnozstvi odbornych znalosti pro jeho vyfizeni. Delegovanim ukolu na jiného pracovnika
mu projevujeme ditvéru, kterd by méla byt opodstatnénd. Neni divod obavat se delegova-
ni. K mnohem vétSim Skoddm muze dojit, pokud delegovat nebudeme (Porvaznik a Lado-

vé, 2010).

Brodsky (2014) popisuje, ze primarnim cilem delegovani je rust efektivity prace, zisk, sta-

bilita a rozvoj spolecnosti. Delegace napoméha manazerovi k stanovovani priorit a Setfi

vvvvvv

vys$8i naroky, pracovnici tak ziskdvaji pocit spoluzodpovédnosti. Pomoci delegovani mutze

manazer analyzovat schopnosti spolupracovniki.

Delegovani je dlouhodobéjsi proces, pii kterém predavame odpovédnosti a pravomoci,
nejednd se o jednordzovy akt. Brodsky (2014) u dlouhodobého delegovani definuje Ctyti

faze:

1. Divej se — V této tazi manaZzer predava spolupracovnikovi své zkuSenosti, ¢imz mu
ukazuje, jak sam dané tkoly fesi. Pasivni role zaméstnance spociva v pozorovani
manazera pii vykonu dané ¢innosti. Tato faze miiZe byt pro manaZera velmi ¢asoveé
naroc¢na, je nutné ziskat zp&tnou vazbu, dle které zjisti, zda zaméstnanec nabytym
zkuSenostem rozumi. Manazer musi byt zaméstnanci k dispozici na prodiskutovani
rozhodnuti a ostatnich souvislosti. Diky dobfe zvladnuté delegaci se Casova ztrata
manazerovi v budoucnu navrati.

2. Faze pomahej — v nasledujicim kroku manazer postupné za¢ina podiizeného vyzy-
vat a zaClenovat do feSeni tkolt. Pfedchozi pasivni faze postupné piechazi do ¢as-
te¢né aktivni. Pro zaméstnance je dulezitd hlavné praxe, faze pasivni by tedy neme-
la trvat pfili§ dlouho, stejné tak ale nemiZeme piedat zaméstnanci ihned cely ukol,
aby si s nim poradil sam. Ukol by mél byt rozd&len do nékolika dil¢ich &asti, kte-
rymi si manazer overi, zda je zaméstnanec schopen tkoly vykonavat.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 23

3. Pomaham — informace a zkuSenosti, které zaméstnanec nabyl pti predeslych fazich,
nyni miize zaroCit. Na zaméstnance jsou pfeneseny jasné vymezené pravomoci a
odpovédnosti. Manazer ma za vysledek prace stale zodpovédnost. Podiizeny jiz
dokaze ¢astecné sam pracovat, ale prozatim mu shazi zkuSenosti nadtizeného a po-
ttebuje jeho podporu.

4. Féze divam se — V posledni fazi by mél manaZzer mit v pracovnika takovou divéru,
ze mu muze predat pIné kompetence k realizaci ikolu. Manazer jiz do feseni ukolt
zasahuje pouze minimalné, ale stdle ma za jejich plnéni odpovédnost. Nechava se
informovat o pribéhu feseni tikolu a sleduje zpisob, jakym situaci fesi pracovnik.

vvvvvv

1.4 Zlodéji ¢asu

Existuje stale vice lidi, ktefi nemaji na nic ¢as. Neustale zvySujici se naroky a stres mohou
spustit doposud utajend onemocnéni. M¢li bychom se tedy ptat, co ¢lovéka dovede do faze,
kdy se stava obéti svého casu. Tyto faktory se obecné nazyvaji zlodéji ¢asu. Neptipravuji
nas o Cas jako takovy, pfipravuji nds o schopnost efektivné vyuzivat ¢as pro nasi praci.
Pokud chceme efektivnéji vyuzivat svilj ¢as, méli bychom odstranit ob¢ tyto skupiny. Aby-

chom to mohli udé€lat, musime zlod¢je casu umét identifikovat (Brodsky, 2014).

Pokud opakované dochazi k naruseni naSeho planu, miZzeme se setkat s tim, Ze véci nepi-
jdou tak, jak jsme si je pfedem naplanovali a ocekévali. Za nékterd vyruseni si mizeme my

sami, néktera jsou zptisobena nasim okolim, popisuje ve své knize Seiwert (2013).
Drucker (2009) rozd€luje zlodéje ¢asu do ¢ty bodu:

e Prvnim z nich je pravidelné¢ se opakujici krize, kterou bychom méli pfedvidat. M-
Ze se jednat naptiklad o kazdoro¢ni inventarizaci, ktera nas okrada o ¢as. Opakujici
se krizi bychom se méli snaZit ptedejit rutinni ¢innosti podtizené¢ho pracovnika,
ktery mlze zkoumat postupy minulych let a pfipravit plan pro rok nyné;si.

e Druhym zdrZzenim muiZe byt zapojeni pfili§ velkého poctu pracovniki, kteti maji
pracovat na n¢jakém ukolu. Zdanliveé se muze zdat, ze pokud na projektu pracuje
ptili§ mnoho lidi, je prace efektivnéjsi a rychlejsi. Opak je vSak pravdou, mnoho li-
di si pii praci na projektu zavazi a nedokazou se jednozna¢né dohodnout. Tyto roz-
pory se musi fesit a tim ztracime cCas.

e Dalsi pfi¢inou Casové ztraty je Spatnd organizace prace, ktera se vyznacuje nadmer-
nym poctem porad. Kazdou vétsi poradu nésleduje n€kolik menSich a v takové or-
ganizaci se jen ztidka néco dotahne do tiplného konce. Pfili§ mnoho porad nasvéd-
cuje Spatnému rozloZeni pracovnik.

e Poslednim bodem je $patna prace s informacemi. Pomalé Sifeni informaci po firmé
muzZze byt nasledkem ¢asové ztraty. Dohledavani aktudlnich informaci maze zna-
menat prochézet spisy ¢i obtelefonovani n¢kolika lidi. Je tedy nutné, aby byla za-
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vedena opatfeni, ktera tuto ¢asovou ztratu omezi na minimum. Napiiklad se mtize
jednat o online ptehled prodeje a ubytku skladovych zasob s ndhledem na rizné
pobocky spole¢nosti.

Brodsky (2014) obecné¢ zlodéje casu rozdéluje na vnéjsi a vnitini.

1.4.1 Vnéjsi zlodé&ji casu

Mezi vnéjsi zlodéje Casu fadime napiiklad nedochvilné klienty, zbytecné dlouhé porady,
vypadek proudu ¢i onemocnéni spolupracovnika. Existuji, aniz bychom si hloubéji uvédo-
movali, Zze s nami souvisi. Jedna se o situace, které nemiizeme svou ¢innosti pfimo ovliv-
nit. Nejrozsifengjsim rusivym elementem je hluk, ktery se navic fadi mezi nejvice stresové
faktory. Muze se jednat o zvuk kopirky, zvonici telefon nebo o kolegu pravidelné procha-
zejiciho kolem naseho pracovniho stolu. Aniz bychom si to uvédomovali, na zvuky podvé-
domé reagujeme a vénujeme jim pozornost. Pokud méme potiebu se hloubéji soustredit,

méli bychom vyhledat klidné a tiché misto (Brodsky, 2014).

Vyporadejte se s vyruSovanim, rozptylovanim a preru§ovanim prace

Kazdé vyruSeni, at’ uz se jedna o telefonaty, neohlaSené navstévy ¢i mimotadné jednani,
pro nas znamena odbéhnuti od prace, kterou pravé vykonavame. Nasledné znovu ponoieni
se do predeslé prace nas stoji urcité usili a ¢as. Vysledkem neustalého piepinani mozku na
rizné ¢innosti je rychlejsi nastup unavy a vycCerpanosti. Abychom tomu zamezili, mé¢li by-
chom si vymezit Cas, ve kterém se budeme vénovat navstévam a telefonatim. O tomto vy-
mezeném cCase informujme kolegy a partnery. Nepodafi se ndm tak eliminovat vSechny
rusivé elementy, mizeme si vSak byt jisti, Ze k naSemu vyruseni dojde jen v ptipadé, kdy

to bude opravdu nevyhnutelné (Brodsky, 2014).

Pacovsky (2006) dopliiuje, Ze bychom proti vyrusovani méli ve firme preventivné zavést
navyky a opatieni, kterd v dobé&, kdy feSime dulezité ukoly, eliminuji riziko vyruSovani na

minimum.
Naucte se pracovat s ruSivymi telefonaty

Telefonaty narusujici nasi praci bychom se méli snazit co nejvice eliminovat. At uz se jed-
na o telefonaty soukromé ¢i telefonaty od kolegii, klientd. U pracovnich telefonatt by ¢lo-
vek na druhé stran¢ nemél nikdy nabyt dojmu, Ze nas obtézuje ¢i rusi. V praxi bychom se
méli naucit soukromé telefonaty eliminovat na maximum, nastavit napiiklad automaticky

odesilanou sms zpravu, ktera bude volajiciho informovat o nasi momentélni vytiZzenosti. U
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pracovnich hovorti se mizeme pokusit odlozit telefonat na vymezenou hodinu nebo odka-

zat volajiciho na elektronickou komunikaci (Brodsky, 2014).

Najdou se vyruseni, ktera jsou nutna, avSak vyzaduji pouze kratkou odpovéd’ formou ano
¢1 ne. Thned po zodpovézeni otazky bychom se méli navratit k feSeni ukolu (Pacovsky,

2006).

1.4.2 Vnitini zlodéji ¢asu

Vypotadani se s vnitinimi zlod¢ji ¢asu zavisi predevsim na nasi vuli a snaze se naucit no-
vym navykim. Odkladanim ukol dostavame sami sebe do stresové situace, kterd pfichazi
spolu s pocitem viny. Abychom ptedesli odlozeni ukolu, je diilezité se soustfedit pouze na
jeden ukol a nefesit jich vice najednou. Pro lepsi orientaci Brodsky (2014) vymezuje néko-

lik zdsadnich zlodé&jh Casu:
Absence ¢asového harmonogramu

Pokud pracovni den zapo¢neme bez jakéhokoliv rozplanovani a sestaveni priorit, mize se
stat, ze budeme vypracovavat mnoho kol najednou a nasledné tak zadny z nich nedotah-
neme do konce. Pracovni den bychom si méli rozplanovat, dilezité je spravné definovat

ukoly a seftadit je dle priorit.
Nepretrzité sledovani emailové schranky

Praveé neustala kontrola emaili odvadi nasi pozornost od rozdélané prace a nedovoli nam
se na ni pln¢ soustfedit. M¢li bychom si stanovit frekvenci kontrolovani emailové schran-
ky, napfiklad jedenkrat za hodinu, a dodrZovat ji. Pomoci ndm mulZe moZnost nastaveni si
¢asu, kdy se ndm nové emaily nactou do ptichozi posty.

r o

Neustalé presouvani ukoli

Odkléadani jednotlivych malych i vétSich ukolli béhem dne, jako je odpovéd’ na email nebo
prace, kterd ndm zrovna nejde na vybornou, zpusobuje neustalé¢ prekladani myslenky
v mozku. V praxi bychom se méli naucit kratké a stru¢né ukoly fesit ihned, aby nam zby-
te€né nezabirali misto v didfi nebo v hlavé. Praci, kterou jsme rozdélali, bychom se méli

snazit dokoncit, postupné dokon¢ovani by mohlo zabrat jesté vice casu.
Nepromyslené ukliadani dat do pocitace

Ukladani dat do pocitace bez bliz§iho oznaceni ¢i zafazeni do pfislusné pojmenované sloz-

ky se muze v danou chvili zdat jako velmi jednoduché a rychlé. Vytvaiime si tim vSak sil-
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ného zlodéje casu. Jakmile budeme danou informaci potfebovat, bude mnohem slozitg&jsi ji
vyhledat. Pfed uklddanim bychom si tedy méli rozvrhnout slozky, do kterych srozumitelné

pojmenovana data budeme ukladat.
Chaoticky usporadané pracovni prostiredi

Nasledkem snizeni koncentrace mtize byt neporadek, ktery se nachazi kolem nas. Pohéaze-
né papiry a Sanony, vSudypfitomné papirky s nesrozumitelnymi pozndmkami. Abychom se
mohli soustiedit na pravé provadény ukol, méli bychom udrzovat na svém pracovnim stole
I V pocitaci porfadek. VSechny papiry by mély byt ulozeny ve slozkach, slozky v Sanonech.

Poznamky bychom si méli zapisovat predev§im do diafe.

1.5 Prokrastinace

Prokrastinace, jak ve své knize Ludwig (2013) uvadi, znamena chorobné odkladani tikolt a
povinnosti. Pokud mluvime o prokrastinaci, fikame, Ze se nedokazeme donutit do vykonani
ukold, které bychom méli nebo chtéli fesit. Prokrastinaci bychom neméli zaménovat, ne-
jedna se o lenost nebo napiiklad o odpocinek. Clovék, ktery trpi prokrastinaci by rad &in-
nost vykonaval, problémem je, ze se k tomu nedokaze premluvit. Kviili prokrastinaci ztra-

cime Cas, ktery bychom mohli investovat do vykonavani diilezitéjsich a podstatnych véci.

Brodsky (2014) k tomu dodava, ze chorobné odkladani ukold je ¢asto doprovazeno zlost-
nymi pocity, které mohou vést az k izkosti. Do jisté miry prokrastinuje kazdy ¢lovék. Pro-
blém nastava tehdy, kdy nam prokrastinace za¢ne branit v normalnim zivoté. Obecné mi-
zeme fici, ze problém s chorobnym odkladanim ukol maji zejména lidé, kteti si sami pla-

nuji své ¢innosti a jsou odpovédni za jejich vykonavani.

1.6 Motivace

Proces, ktery nam pomaha nepropadnout prokrastinaci se nazyva motivace (Brodsky,

2014).

Motivace napoméaha usmérnovat, pobizet organismus a chovani. K vykondvani vSech ¢in-
nosti ¢loveéka vedou pohnutky, které jsou uréitym zptisobem determinovany. Motivace je
odrazem osobnosti ¢loveéka, jeho priorit, schopnosti ¢i dovednosti. Odpovida na otazku,
¢im a pro¢ bylo urcité chovani jedince vyvolano. Motivace urcuje smér, intenzitu 1 trvani

urcitého chovani (Brodsky, 2014).
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Mnohé motivacni teorie pracuji s piedpokladem, ze dodani Sance a spravna stimulace pfi-
m¢éje cloveka k dobrym vykontim. Jako manazeti bychom si méli uvédomit, o jaké stimuly
jde. V praxi se bézn¢ setkame s teorii Abrahama Maslowa, ktery roz¢lenil potieby lidi do 5
kategorii. Jako prvni je nutno uspokojit fyziologické potfeby, nasledné potieby bezpeci,
socialni potieby az po seberealizaci. Jakmile jsou uspokojeny potfeby zdkladni, priority

¢loveka se zméni a je nutné se zaméfit na vyssi uroven (Heller a Hidle, 2008).

Porvaznik a Ladova (2010) popisuji motivaci jako psychickou a fyzickou aktivaci. Je to
proces aktivujici ¢lovéka ke stanoveni urcitého cile a jeho naslednému dosazeni. Motivace
jednotlivee se méni spolu s ¢asem, ve kterém mize dojit k upfednostnéni jinych potieb a

ptehodnoceni priorit.

Knoblauch a Woltje (2006) povazuji motivaci za dulezity faktor v boji proti zlodéjam casu.
Uzké spojitost motivace a naseho vnitiniho piistupu je mnohem podstatngj$i nez riizné
pomucky a techniky. M¢li bychom se naudit byt optimisticti a nehledat ve vSem jen to nej-

horsi. Takovy piistup nds miize demotivovat a my tak nedosdhneme stanoveného cile.

Clovék je motivovan piedevsim potfebami, které chce uspokojit. Vétsinou postupuje od
potieb zakladnich jako je hlad, zizen ¢i spanek, pfes potieby jistoty a bezpeci, potieby pia-
telstvi a pfijeti, po potfebu uznani a pottebu ristu. Pro vedouciho je dualezité odhadnout,
kterou potiebu ¢lovek potiebuje uspokojit a dle toho motivovat (Adair, 2005).

Motivaci miizeme v zasadé rozli$it na motivaci vné€jsi a vnitini. Pfi vné€j$i motivaci clovek
vykonava urcitou praci, za kterou sklizi odménu. Odmeéna je v tomto ptipad€ hnacim moto-

rem. U motivace vnitini chce sdm ¢lovék vykonavat urcitou ¢innost. Odménou je dosaZeni

samotného vysledku (Brodsky, 2014).

Sulet (2008) dopliiuje, Ze absence dostate¢né motivace ma za nasledek neplnéni tkold,
absenci pracovnikill, negativni pfistup k firm¢, odmitani pfesCasové prace i odchody ze
zaméstnani. Mnoho vedoucich pracovnikli povazuje za jediny néstroj motivace penize.
Maslow a jeho hiearchie potfeb vSak napovida, Ze je mnoho jinych motivi, které by méli

manazefi pii praci vyuZivat.
1.6.1 Vnéjsi motivace

Abychom pfiméli ¢loveka k vykonu €innosti, kterd pro n€¢j nema hlubsi smysl, byly vy-
mysleny nastroje vnéj$i motivace. Jedna se o nastroj odmény a trestu, diky kterému okoli

pifiméjeme k vykonéavani ukoll, které by sami od sebe nedélali. Slabou strankou vnéjsi
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motivace je fakt, Ze pii vykonu ¢innosti, kterou ¢lovék délat nechce, se v mozku nevypla-
vuje hormon dopamin, ktery ma znaény vliv na spokojenost, pamét a také kreativitu

(Ludwig, 2013).

Brodsky (2014) vysvétluje, ze vn€jsi motivace muze v ¢loveku kratkodob¢ vyvolavat spo-
kojenost a vykonnost. Z dlouhodobého hlediska vsak ¢loveéka demotivuje K vyssim vyko-
nim, jelikoz si na své benefity navykne a zac¢ne je povazovat za standard. V takovém pfi-
pad¢ zacne Clovek polevovat ve své aktivité a je nespokojeny, sila vnéjsi motivace slabne.

v

Mohlo by se tedy zdat, ze dilezitéj$i nez motivace vnéjsi je pro ¢lovéka motivace vnitini.

1.6.2 Vnitfni motivace

Vnitini motivace je stav, kdy se ¢loveék nuti délat véci, které ho dovedou k urcitému cili.
Jedna se o rozpor mezi tim, co ¢lovék ma a tim, co by chtél mit v budoucnu. Se svym sta-
vajicim stavem je ¢loveék nespokojeny a aktivné pracuje na odstranéni nespokojenosti.
V tomto sméru neni na nespokojenosti nic Spatného, jelikoZz nas pozitivn¢ motivuje

k vyss§imu vykonu (Brodsky, 2014).

U vnitini motivace plsobi jako silny motivator stanoveny cil. Jedna se o cil stanoveny na-
mi, pfi jeho plnéni tedy uspokojujeme sami sebe, coz nds vede k vys§imu vykonu. Pocit
spokojenosti se vSak dostavi az ve chvili, kdy dan¢ho cile dosahneme. NeZli se tak stane,
muzeme citit nespokojenost a prazdnotu. Diilezité tedy je si na cesté za svym cilem vytvo-

fit dil¢i cile, které nas budou pribézné délat st'astnymi (Ludwig, 2013).

1.7 Nastroje time managementu

Brodsky (2014) tika, Ze ndm organizaci a planovani ¢asu mohou usnadnit rizné pomucky a
prosttedky. MlzZe se jednat o pocitacové programy nebo diéfe.

Pisemné planovani nam pomaha udrzet ¢istou hlavu a my se pak dokaZeme lépe soustiedit

R4

na ukoly, které aktualné fesime (Knoblauch a Woltje, 2006).

Knoblauch a Woltje (2006) dodavaji, Ze neni v nasich silach zapamatovat si v§echny mys-
lenky, proto si musime psat poznamky. Pro lepsi orientaci v poznamkach slouZzi napiiklad

ruzné typy diar.
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1.7.1 Diar

Diafe nam umoziuji evidovat veskeré terminy, myslenky a tkoly, které je potieba zvlad-
nout nebo si zapamatovat. V praxi rozliSujeme nékolik druht diaii a to diafe papirové,
V pevné vazbe, diafe s vyménitelnym obsahem nebo diaie elektronické (Brodsky, 2014).

Knoblauch a Woltje (2006) rozlisuji silné a slabé stranky papirového i elektronického dia-

v

fe:
Silné stranky papirového diare

e Jednoducha manipulace
e Moznost pfipnuti obrazkl ¢i poznamek
e Prizpusobivost didfe dle nasich predstav

Slabé stranky papirového diare

Jednou zapsana data se nedaji zmé&nit
e Naroc¢nost sladéni s elektronickymi daty

Moznost ztraty
Silné stranky elektronického diate

e Zapsana data lze kdykoliv editovat

e Funkce vyhledavani ze v§ech zapsanych dat
e Propojeni s pocitacem

e Moznost zabezpeceni heslem

Slabé stranky elektronického diafe

N 24

e Slozitéjsi pro manipulaci
e Nutnost baterie, energetického zdroje
e Vypadky, snadno rozbitelny

1.8 Projevy selhani

Prace vedouciho pracovnika obnasi vysokou emocionalni, intelektudlni i fyzickou zatéz,
coz nemusi byt kazdy schopen unést. Projevy selhani mohou zapftic¢init negativni atmosféru
na pracovisti, narusit vztahy mezi lidmi, snizit vykonnost firmy. Za nejb&znéjsi jsou pova-
Zovany:

e Pocit nepostradatelnosti

e Absence empatie

e Pesimismus
e Vysokd mira stresu
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e Deprese
e Syndrom vyhoteni (Sulef, 2008).

1.8.1 Pocit nepostradatelnosti

Kwvtli vynaloZenému vysokému usili na vypracovani se na pozici manazera nabyva ¢lovek
pocitu, ze firma bez jeho pfitomnosti nemiize fungovat. Neni schopen rozliSovat mezi pra-
covnim a osobnim zivotem, coz muze vést az ke ztrat¢ vlastni identity. Clovék je natolik se

svou praci spjat, ze ho jakakoliv kritika vyvede z miry a citi se byt osobné zasazen.

1.8.2 Absence empatie

Pracovnici povazuji za dilezité, aby jejich nadfizeny vénoval pozornost také jejich potie-
bam a zajimal se o jejich praci i je samotné. Pokud se vedouci pracovnik nepokousi pocho-
pit a vyslechnout své podfizené, jen stézi bude schopen vytesit problém vznikly na praco-
visti. Vedouci pracovnik by mél byt empaticky, mél by byt schopen vyslechnout pracovni-
ka a poznat, co si mysli a citi. Diky empatickému chovani si vedouci sndze zisk4 davéru
svych podfizenych, ti poté budou ochotnéjsi a budou se citit 1épe chapani, coz povede

Kk lepsim vykondm.

1.8.3 Pesimismus

wrwe

nosti nebo z tspéchu. Kvili t€émto strachim manazer odmita rizikovéjsi alternativy a brani
se inovacim. Nasledkem pesimismu je potlatend kreativita a ztrata ptilezitosti. Podtizeni
jsou demotivovani vysokou kontrolou a vycerpanosti manaZera. V praxi by si m¢él manazer
vzdy sepsat slabé a silné stranky kazdé z alternativ ¢i prileZitosti. Lépe si poté uvédomi,

zda setrvani ve stavajici pozici nepiinasi vétsi rizika neZ rozebrana inovace.

1.8.4 Vysoka mira stresu

Permanentni stres, ktery dopadd na manaZery, miize zplisobovat jejich neustalé vypéti.
Ptestavaji vnimat hranici mezi kanceléii a domovem, mohou nabyvat pocitu, zZe nad praci
travi hodné Casu, vysledky tomu vSak neodpovidaji. Nemaji ¢as na sebe samotné, na svou
rodinu ¢i seberealizaci. Vysokd mira stresu se mize projevovat agresivnim chovanim, ne-
gativni naladou, zapominanim i nesoustfedivosti. Pro eliminaci stresu je dilezité piehodno-
tit své priority a naucit se relaxovat. Ideadlnim pohybem je naptiklad plavani, ¢as strdveny v

ptirod¢ nebo jizda na kole.
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1.8.,5 Deprese

Nervovych zhrouceni a depresi za poslednich nékolik let pfibyva. Stava se tak zejména
proto, ze je na manazery kladeno stale vice pozadavkl. Denné jsou nuceni piijimat nespo-
¢et novych informaci, které musi zpracovat a vyhodnotit. Dne$ni manazeii musi mit neu-
stale nad v§im nadhled a musi se naucit pln¢ soustfedit na vice véci. S takovym tlakem je

spojen stres, v némz Ize jen stéZi rozeznat podstatné od nepodstatného, ¢lovek se ztraci.

Na samém pocatku maniodepresivni psychdzy se mize dostavit pocit tvoiivosti a spousty
neproménéné energie. Jakmile vSak tato fize odezni, Clovek neni schopen jakéhokoliv

ukonu. Je pfitomen na pracovisti, vétSinu Casu v§ak nepracuje.

Clovék trpici depresi by si mél uvédomit sviij Zebiidek hodnot a porovnat ho s praci, kterou
vykonava. Zhodnocenim svych schopnosti by mél rozlisit, zda na uréité ¢innosti staci. P¥i-
praven by mél byt i na netspéch, kazdy muze selhat. Ze svych neuspéchli bychom se méli

ponaucit. V neposledni fadé by se mél ¢lovek naucit spravné vyuzivat své sily.

1.8.6 Syndrom vyhoreni

Syndrom vyhoteni neboli burnout syndrom postihuje zejména praci oddané a motivované
lidi, ktefi jsou odhodlani ve své praci néco dokazat. Kdyz zjisti, Ze i pfes vynaloZené usili
nic nezmuzou, jsou na cesté¢ k vyhoteni. K samotnému vyhoteni mohou dovést manazera
jeho vysoké naroky a o€ekavani. Pfi¢innou syndromu je celkové vy€erpani ¢loveka, které
muze byt zapficinéno namahavou prevazné dusevni praci, praci ve stresu ale i vytracejici
se nad&ji na uspéch.

Prvnim krokem k vypofadani se s vyhofenim by méla byt sebeanalyza. Clovék by se mél

zamyslet nad svymi silnymi a slabymi strankami a uvédomit si pfi¢inu vyhofeni. Jen tak

bude moci zavést opatieni, kterd ho navrati zpét do bézného Zivota.
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II. PRAKTICKA CAST
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2 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI

2.1 Historie spole¢nosti

Prvni zminky o spolec¢nosti Bat’a pochazi jiz z konce 19. stoleni. Psal se rok 1894, kdyz
mlady Tomas Bat’a se svym bratrem Antoninem a sestrou Annou zalozili obuvnickou ziv-
nost. Do kapitalu spolec¢nosti vlozili nevelké dédictvi po své matce. Z pocatku se jim moc
nedafilo, spolecnost neprosperovala a byla prodé€lecnd. Zlom nastal nékolik let po zaloZeni,
kdy zacali vyrabét lehké platéné boty tzv. batovky, které byly dostupné téméi pro kazdého.

Spole¢nost Bata si tak velmi rychle ziskala ptizen Siroké vetejnosti.

Oblibenosti spole¢nost Bata dosahla i diky svému pfistupu k zdkaznikovi. Vztah mezi pro-
davacem a kupujicim byl podiizen dnes velmi znamému mottu Tomase Bati ,,Nas§ zakaz-

nik, na§ pan“. V souladu s timto mottem spole¢nost ziskavala vice a vice zakaznikd, coz

wrwe

Spolecnost Bat’a, ktera svého Casu sidlila ve Zlin¢, vyrabéla necelych 10 let po zaloZeni
2 200 para bot denné. Vyroba byla provadéna na modernich strojnich zatizenich a kvalifi-
kovanymi d€lniky. Nejen pro n¢ nechal Tomas Bata vystavét domy, Skoly, nemocnice,
kino a dal$i. Dbal na to, aby jeho zaméstnanci do prace chodili odpocati a spokojeni, jen

tak mohli odvadét svou préci nejlépe.

Velkou pozornost spolecnost vé€novala propagaci svého zbozi. Cilem reklamy bylo zapi-
sobit na emocni stranku zdkaznika, coz se ji dafilo. V obdobi krize souvisejici s valkou
byla spole¢nost nucena pristoupit k psychologickému opatieni, tzv. batovské cené, ktera
méla na zdkaznika pfiznivy vliv a splnila o¢ekavani spole¢nosti. Toto opatfeni je u nas

hojné vyuZivano dodnes.

Po 1. svétové valce nastaly ekonomické potize napiic domacnostmi i1 spole¢nosti, Bat’a se
uchylil k riskantnimu kroku, ktery se mu vSak mnohonésobné vratil. Razantné¢ snizil cenu
obuvi, coz prildkalo nové i stavajici zdkazniky a spolecnost se znovu dostala do poptedi.
V dalsich letech spolecnost rozsifuje svoji plisobnost a dostdva se za hranice statu. Stavi

vyrobni zdvody v zahrani¢i a dostava se tak do podvédomi celé¢ho svéta.

Dnes patii Bata mezi globalni spolenosti uznavané po celém svéte. Vytvari cenové do-

stupnou mddu pro kazdého ¢lena rodiny a snazi se pfekonavat ocekdvani svych zdkaznikd.
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2.2 Zakladni informace o spolecnosti

Obrazek 3 Logo spolecnosti Bat’a, a.s. (BATA, ©2016)

Spole¢nost Bat'a se fadi mezi nejvétsi prodejce obuvi v Ceské republice. V soudasnosti sit
tvoii 68 prodejen po celé Ceské republice, z nichz mnohé byly prodejnami spole¢nosti jiz
ve 20. a 30. letech. V zajmu zkvalitnovani nabizenych sluzeb a modernizace zatizeni pro-
chézi vétsina prodejen rozsahlymi rekonstrukcemi. Cilem spole€nosti je vybudovat piijem-
né moderni prostiedi, kde se zakaznici budou citit pohodIng. Nejvétsi diraz je kladen na

vyzkum a vyvoj nového zbozi, které¢ je nabizeno za co nejlepsi cenu.

Spolecnost je tvofena tfemi obchodnimi jednotkami, z nichz jedna sidli v Evropé, jedna v
Africe a dal$i v Americe. Své zboZi nabizi ve vice nez 50 zemich svéta, kde vlastni nad
5000 obchodd, které jsou doplnény o maloobchodni sit’ tvotici 100 000 samostatnych pro-

dejen. Denné je obslouzeno vice nez 1 milion zakaznik.

Rocné spolecnost vyrobi kolem 150 milionti parii bot. Zbozi je vyrabéno ve 25 zemich
svéta ve 40 vyrobnich zafizenich, které jsou vybaveny témi nejmoderngj$imi technologie-
mi. Jedno z vyrobnich zatizeni se nachazi také na uzemi Ceské republiky a to konkrétng
v malé obci u Uherského HradiSté¢ v Dolnim Némci. Celkem spolecnost zaméstnava nad

40 000 lidi, z nichz 140 pracuje pravé v tovarné v Dolnim Ném¢i.

Zakladnim cilem spole¢nosti je rozvoj a podpora myslenek a hodnot, se kterymi pied vice
neZ sto lety vznikala. Spole¢nost se snazi poskytovat co nejkvalitngjsi sluzby zédkaznikiim
ve vSech urovnich. V neposledni fadé¢ ma za cil udrzet celosvétové znamy vstiicny ptistup

k zakaznikovi.

2.3 Predstaveni prodejen

Zde jsou piedstaveny prodejny, ve kterych byl time management a jeho vyuziti u vedou-
cich prodejen zkouman. Pii predstavovani prodejen nés nejvice zajima pohlavi vedouciho
prodejny, doba, po kterou zastava tuto funkci a pocet zaméstnancti podfizenych vedouci-

mu.
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PRAHA - Vaclavské namésti

Pro interni zdznamy je prodejna oznacena Cislem 51100. Prodejna se fadi mezi jednu
Zz mala, kde pozici vedouciho prodejny zastava muz. Na vedouci pozici pracuje jiz 8 let.
Celkem je v prodejné zaméstnano 8 lidi. Prodejna ma otevieno od pondéli do patku od 9

do 21 hodin, v sobotu od 9 do 20 hodin a v nedéli od 10 do 20 hodin.
PRAHA - Chodov

Prodejna nese ¢islo 51183. Na pozici vedouciho prodejny zde jiZ rok pracuje Zena. Celko-
vy pocet jejich podiizenych je 11. Prodejna se nachdzi v obchodnim centru, cemuz je

uzpuisobena také pracovni doba, prodejna ma otevieno denn¢ od 9 do 21 hodin.
BRNO — ul. Ceska

Prodejna je oznacena ¢islem 51130. Na pozici vedouci prodejny zde pracuje Zena, ktera
funkci vykonava jiz 14 let. Prodejna se fadi mezi velké, celkem zde pracuje 19 zaméstnan-
cl, coz je nejvice ze vSech zkoumanych prodejen. Otevieno je zde ve vSedni dny od 9 do

19 hodin a v soboty od 9 do 16 hodin.
BRNO - Olympia

V zaznamech prodejna nese ¢islo 51160. Vedouciho prodejny zde jiz 2 roky zastava Zena.
Pod jejim vedenim v prodejné pracuje dalSich 11 zaméstnanci. Prodejna se nachazi v ob-
chodnim centru, otevieno je zde od pond¢li do patku od 10 do 21 hodina a o vikendu od 9
do 21 hodin.

OLOMOUC —ul. Riegrova

Prodejna v zaznamech nese ¢islo 51141. Jedna se o dalsi z prodejen, kde vedouci funkci
vykonava muz. Ve své pozici pracuje 22 let a dohromady fidi 11 zaméstnanct. Oteviraci

doba prodejny je od pondéli do patku od 9 do 18 hodiny a v sobotu od 9 do 12 hodin.
OLOMOUC - Santovka

Prodejnu mizeme najit pod ¢islem 51214. I zde pracuje na pozici vedouciho prodejny
muz, ktery svou funkci vykonava 21 let. Celkem pod jeho vedenim pracuje 9 lidi. Prodejna
se nachazi v nove otevieném obchodnim centru a jeji oteviraci doba je od pondé¢li do ned¢-
le od 9 do 21 hodin.
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OSTRAVA - Avion

Prodejna v Ostravé je oznacena ¢islem 51167. V této prodejné na pozici vedouci prodejny
pracuje Zena, svoji funkci zastava jiz 12 let. Pod jejim vedenim pracuje celkem 10 zamést-

nanci. Prodejna se nachazi v obchodnim centru a je zde otevieno denn¢ od 10 do 21 hodin.
ZLIN — ul. Dlouh4

Prodejna je vedena pod ¢islem 51136. Na pozici vedouciho zde pracuje jiz 11 let muz. Pod
vedenim vedouciho na této prodejné pracuje 11 zaméstnancii. Prodejna ma otevieno ve

vSedni dny od pul 9 do pul 7, v soboty od 9 do 16 hodin a v nedéle od 10 do 16 hodin.
ZLIN - OC Centro

V prodejné, vedené pod Cislem 51162, pracuje na pozici vedouciho prodejny Zena. Funkci
vykonava jiz 22 let. Celkem vede na prodejné¢ 9 zaméstnanci. Dalsi prodejna nachazejici

se V obchodnim centru mé otevieno denné od 9 do 21 hodin.
STARE MESTO - Stop Shop

Posledni ze zkoumanych prodejen nese oznaceni 51190. Pozici vedouci prodejny zde za-
stdva zena. Svou funkci vykonava jiz 7 let a celkem pod jejim vedenim pracuji 4 zamést-
nanci. Prodejna mé otevieno od pondé€li do soboty od 9 do 19 hodin a v nedéli od 10 do 16

hodin.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 37

3 ANALYZA TIME MANAGEMENTU VEDOUCICH PRODEJEN

Prakticka Cést prace se zabyva analyzou soucasné urovné time managementu vedoucich
prodejen spole¢nosti Bat'a, a.s. Pro analyzu bylo vybrano 10 vedoucich prodejen v Ceské
republice z velkych i malych mést, z toho ¢tyii prodejni domy a Sest prodejen nachazeji-

cich se v obchodnich domech.

Zkoumani soucasné urovné¢ time managementu bylo realizovano prostfednictvim dotazni-
kového Setfeni. Tato metoda kvantitativniho vyzkumu byla pouzita zejména z divodu
rozmisténi prodejen po celé Ceské republice. Dotazniky byly rozesilany prostfednictvim
internetové posty, jejich navratnost byla 100%. Jako dopliujici metoda prizkumu byl zvo-
len snimek pracovniho tydne, kde vedouci prodejen podrobné zaznamenali Cinnosti, které

Vv pribchu tydne vykonavaji a které jsou s jejich pozici spjaty.
Dotaznik byl rozdélen na n€kolik ¢asti:

e Analyza planovani casu

e Analyza pracovnich ¢innosti

e Analyza Grovné delegovani

e Analyza zlod&ji Casu
Vedouci prodejen odpovidali celkem na 12 otazek. Snahou bylo sestavit dotaznik tak, aby
nebyl pfili§ casové narocny, k cemuz dopomahal i fakt, Ze vice jak polovinu otazek tvotily
otazky uzaviené. V n¢kolika piipadech byly konkrétni odpovédi na uzaviené otazky dopl-

nény o otazky oteviené. Vysledky jsou zpracovany a znazornény V tabulkach a grafech.

Hlavnim cilem praktické ¢asti bakalaiské prace je porovnani vyuZiti pracovniho casu, ktery
by vedouci prodejen ke zvladnuti vSech ¢innosti s pozici spjatych potiebovali se skute¢nou

spotfebou a s piedstavou nadiizeného pracovnika. Porovnani je zpracovano v grafech.

Mezi vedlejsi cile prace se fadi analyza trovné planovani pracovniho ¢asu vedoucich pro-
dejen. DalSim z vedlejSich cila je analyzovani pracovnich ¢innosti vykondvanych vedou-
cimi prodejny v zéavislosti na jejich dulezitosti, ¢asové narocnosti ¢i delegovatelnosti,
zkoumani Grovné delegovani. VedlejSim cilem prace je také analyza zlod€ju Casu, se kte-
rymi se vedouci prodejen pii vykonu svého povolani setkavaji a které mohou vyznamné

ovlivilovat jejich koncentraci.
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3.1 Analyza planovani ¢asu

Prvni cast zkoumd, zda vedouci prodejen pravidelné planuji svlij pracovni den, jaké
Kk planovani vyuzivaji techniky a kolik ¢asu denné maji pro tuto ¢innost vyhrazeno. Dil¢i
c¢asti je zjisténi, zda se vedouci prodejen pii vykonavani pracovni ¢innosti setkdvaji se stre-

sem a co ho vyvolava.
V této Casti byly poloZeny tyto otazky:
o Planujete si pravidelné sviij pracovni den?

Tabulka 1 Planovani pracovniho dne (vlastni zpracovani)

Ano Ne

4 6

o Jakou techniku time managementu vyuzivdte?

Eisenhowertv princip Analyza ABC

Graf 1 Pouzivané techniky time managementu (vlastni zpracovani)

o Kolik casu denné venujete planovani?
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O T T 1
Méné nez 15 minut 15 - 20 minut Vice nez 20 minut

Graf 2 Doba vénovana planovani pracovniho dne (vlastni zpracovani)

e Pracujete casto pod tlakem?

Tabulka 2 Stresova zatéz (vlastni zpracovani)

Ano Obdas Ne

1 8 1

e Co Vas do stresovych situact dostava?

0 T T T T .
Pozdni zadani  Marketingové  Nedostatek Nedostatek ¢asu Piistup
prace akce, personalu zakaznikl
naplanované na
posledni chvili

Graf 3 Pfi¢iny stresové zatéze (vlastni zpracovani)
Analyza planovani ¢asu ukazala, Ze vice jak polovina vedoucich prodejen svilij pracovni

den pfedem neplanuje. Piicemz je dobie zndmo, Ze absence planovani mize mit za nasle-
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dek naptiklad zvySenou stresovou zatéz. Dotazovani, kteti svlij pracovni den piredem pla-
nuji, vyuzivaji prevazné Eisenhowerav princip, sestavuji denni plan ukolu dle jejich dule-

zitosti a naléhavosti.

Pticinou, pro¢ vedouci prodejen sviij pracovni den predem neplanuji je fakt, ze jejich prace
obnasi mnoho operativnich ¢innosti a ndhlych firemnich akci, které nelze pfedem naplano-

vat.

Pravé 80% dotazovanych potvrdilo, Ze obcas pracuji pod tlakem. Ve vétSiné piipadi je
stresova zatéZ vyvolana nedostatkem ¢asu k zvladnuti tkoll s pozici spjatych. Stresujicim
faktorem jsou i marketingové akce a ostatni tkoly, ke kterym obdrzi pokyny od nadtize-

nych pracovnikli na posledni chvili a tudiz musi ¢elit Casové tisni.

3.2 Analyza pracovnich ¢innosti

Tato ¢ast se zabyva rozborem pracovnich ¢innosti, které jsou naplni prace vedoucich pro-

dejen. Je rozd¢lena na dvé dil¢i ¢asti, které vyobrazuji, jak vnimaji pracovnici ¢innosti se

svou pozici spjaté z hlediska dileZitosti a casové narocnosti.
Analyza pracovnich ¢innosti z hlediska dilezZitosti
V dil¢i ¢asti byly poloZeny tyto otazky:

vvvvvv

e Které z cinnosti ve Vasi pozici povazujete za nejduleZitejsi?

Zakaznicky Prezentace Dopliovani Motivace Rizeni
servis prodejny zbozi zam&stnancll  zaméstnanct

vvvvvv
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e Které z cinnosti ve Vasi pozici povazujete za zbytecné?

5
4
3
2
1
O T T T T T 1
Zména Nékteré Refeni  Vypliiovani Technické Zadné
cenovek, aranzerské reklamaci dat do zalezitosti
vysacek prace (toceni tabulek  vztahujici se
zbozi) k objektu

Graf 5 Zbyte¢né pracovni ¢innosti (vlastni zpracovani)

Z hlediska dulezitosti ukold se vedouci prodejen podstatné rozchazi. Piesné polovina dota-
zovanych odpovédéla, ze za nejdileZzitéjsi ¢innost ve své praci povazuje zakaznicky servis
a obdobné prace jako prezentaci prodejny a dopliovani zbozi. Druhd polovina za nejdtle-

vvvvv

ztotoziuje a vedouci pracovnici by méli pravé tyto ¢innosti pfednostné vykonavat.

U otazky, ktera z ¢innosti je povazovana ve vykonu funkce vedouciho prodejny za zbytec-
nou, 4 z 10 lidi odpovédéli, ze Zadna. CoZ znamena, Ze vSechny z vykonavanych ¢innosti,
povazuji za dualezité. Ostatni se s timto ndzorem neztotoziuji a za zbyte¢nou ¢innost 0zna-
¢uji nékteré z aranZérskych Cinnosti, pii kterych se premistuje totozné zbozi na prodejné
napiiklad z jednoho regalu na jiny nebo se u n€j méni visacky ¢i cedulky. Dalsi uvadi, Ze
zbyte¢nou Cinnosti je vyplilovani dat do tabulek na pocitac¢i nebo technické zaleZitosti,

které jsou spjaty se spravcovstvim u obchodnich domii.
Analyza pracovnich ¢innosti z hlediska ¢asové naro¢nosti

Tato ¢ast je zaméfena na naro¢nost pracovnich ¢innosti z hlediska casu, ktery k jejich spl-

néni vedouci prodejen vynakladaji, byly polozeny tyto otazky:
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e Kterou z cinnosti ve Vasi pozici povazujete za casové nejnarocnéjsi?

Reseni reklamaci  Preceniovani zbozi Konsolidace zbozi  Uprava aranzma

prodejny

24

Graf 6 Casov¢ nejnaroénéjsi pracovni ¢innosti (vlastni zpracovani)

Mate dostatek casu na zvladnuti vSech cinnosti, které jsou s Vasi pozici spjaty?

Tabulka 3 Casova zatéz (vlastni zpracovani)

5 5

o Pokud nemate dostatek casu na zvladnuti vSech cinnosti, znamend to, ze pracujete
prescas? Kolik hodin v mésici?

Méné nez 10 hodin 10 - 20 hodin Vice nez 20 hodin

Graf 7 Délka nutnych pieséast (vlastni zpracovani)
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24

dejny, kdy dochazi k ptesunu zbozi, vyskladnéni nového zbozi a ke zménam vyloh. S touto
¢innosti uzce souvisi také piecenovani zbozi a konsolidace zbozi. Dalsi z Cinnosti, u které
vedouci prodejen travi hodné Casu, jsou reklamace, jejich prosetieni, nasledné sepsani a
vytizeni.

Polovina z dotazovanych odpovédéla, ze na zvladnuti vSech pracovnich ¢innosti ma dosta-
tek casu a tak neni nutno pracovat ptescas. Zbyla polovina potvrdila, Ze nema potiebny

Casovy fond a je tedy nucena pracovat piescas a to i vice jak 20 hodin mésicné.

Zajimavé je, ze mezi nutnosti prace prescas a planovanim pracovniho dne neni pfima sou-
vislost. Tii lidé z péti, ktefi odpovédéli, ze pracuji prescas, si svilj pracovni den piedem
planuji a méli by tedy mit rozvrzen cas tak, aby vSe stihali. Nebyla zpozorovéana zavislost

ani na velikosti prodejny ¢i jejim umisténi.

3.3 Analyza arovné delegovani

V nésledujici ¢asti byla zjiStovana soucasnd troven delegovani u vedoucich prodejen a

byly analyzovany ¢innosti, které obvykle deleguji.
o Delegujete méne dulezité uikoly na své podrizené?

Tabulka 4 Delegovani méné dulezitych tkold (vlastni zpracovani)

AnNo Obdas Ne

10 0 0

o Které z ukolii delegujete?
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T T T 1
Vytizovani Nekteré Préace se zbozim Uklid prodejny Vse
reklamaci administrativni
¢innosti

Graf 8 Delegovatelné ¢innosti (vlastni zpracovani)

o Jedle Vaseho nazoru delegovani riskantni?

Tabulka 5 Nazor na delegovani (vlastni zpracovani)

AnNo Ne

0 10

Mezi vedoucimi pracovniky prodejen je delegovéani piikladana dostate¢na dilezitost.
VSichni dotazovani odpovédéli, Ze méné dulezité tikoly deleguji na své podiizené, coZ jim
gované ukoly patii prace se zbozim, ¢imz je mysleno, pfeceniovani, kontrola a dopliovani
zboZi, jeho predispozice, aranzma 1 pfijem. Mezi dalsi z delegovanych Cinnosti patii napfi-
klad uklid prodejny a jeji Gprava. Jeden z deseti vedoucich uvedl, Ze na své podiizeni dele-

guje vytizovani reklamaci, dalsi dva delegu;ji také nekteré administrativni ¢innosti.

N¢kolik z dotazovanych odpovéd€lo, ze na své podfizené deleguji vSechny tukoly. Je to
zejména z toho divodu, ze kazdy vedouci prodejny ma svého zdstupce a ten v nepiitom-
nosti vedouciho musi umét zvladnout vSechny ¢innosti. Odpovéd’ je tedy mysSlena tak, Ze
dualezité ukoly vedouci mtze delegovat na svého zastupce a méné dulezité potom na ostatni

zameéstnance.
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Na otazku, zda povazuji delegovani ukolii za riskantni, odpovédéli vSichni vedouci, Ze ne.
Nékolik z nich vSak dodalo, ze je nutna dikladna kontrola.
3.4 Analyza zlodé&ji ¢asu

Tato Cast je zaméfena na analyzovani zlod€ju Casu pii vykonu pracovnich ¢innosti vedou-

cich prodejny.
Byly polozeny tyto otazky:
e Potykate se ve své pozici s rusivymi elementy?

Tabulka 6 Zlod¢ji ¢asu (vlastni zpracovani)

Ano Obdas Ne

3 4 3

o Co Vas pri praci nejcastéji vyrusuje?

Telefonaty a Neohlasené Neocekavané Odbihani k
emaily navstévy situace reklamacim
Graf 9 Nejcastéjsi zlodgji Casu (vlastni zpracovani)
Celkem tfi z deseti dotazovanych odpovédéli, Ze pfi vykonu své prace nejsou nic¢im Vyru-

Sovani. Zbylych sedm vedoucich prodejen potvrdilo, Ze se S ruSivymi elementy setkavaji.

vvvvv

vvvvvv

Sim ruSivym elementem, ktery vedouci uvedli je odbihdni k reklamacim ¢i telefonaty a
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emaily, které jsou mnohdy zbyte¢né. Jeden z dotazovanych odpovédél, ze ho pfi praci vy-
rusuji neohlaSené navstevy.

Rusivé elementy nejenze vedouci prodejen zdrzuji, kazdé vyruSeni navic snizuje jejich
soustiedéni, coz muze vést k vyssi chybovosti. Zejména z tohoto divodu je dulezité, aby

byly eliminovany.
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4  TIME MANAGEMENT VEDOUCICH PRODEJEN

V této Casti prace je zpracovana komparace predstavy nadiizeného pracovnika o vyuzivani
pracovni doby vedoucimi prodejen se skute¢nou spotiebou casového fondu a predstavou

vedoucich prodejen o optimélnim vyuZziti.

4.1 Predstava nadrizeného pracovnika

Celkovy ¢asovy fond, ktery ma denné pracovnik v pozici vedouciho prodejny k dispozici,
¢inni 8 hodin. V pfepoc¢tu na minuty je tento ¢as 480 minut. Nadfizenym pracovnikem je
rozdélen na dil¢i ¢asové useky, které by, dle jeho predstavy, mély byt postacujici pro vy-
kon jednotlivych ¢innosti. Pfedstava o vyuziti pracovni doby nadiizenym pracovnikem
dale urcuje, se kterymi ¢innostmi by se denné mél dostat vedouci prodejny do styku.

Podrobné rozdé€leni je zpracovano v tabulce.

Tabulka 7 Pfedstava nadtizeného pracovnika o vyuzivani pracovni doby (vlastni

zpracovani)

Pracovni ¢innost Casovy usek (minuty)
Zakaznicky servis 60
Ptijimaci pohovory 10
ZaSkolovani 10
Préce s ukazateli vykoni 30
Provozni porady 20
Fyzicky ptijem zbozi 45
Predispozice zbozi, Bat'a domu 30
Piehled o skladu 15
Reklamace 45
Rozpis sluzeb 10
Mzdy, odmény 10

Dochazka, evidence 5
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Analyza prodeje zbozi 20
Denni zavérky, odvod trzeb 30
Ugetni zavérka 10
Piijem zbozi 10

Prosperitni tabulka 5
Prevence ztrat 30
Aranzma prodejny a vyloh 20
Rozmisténi zbozi po prodejné 30

Uklid a udrzba 5
Neocekavané situace 30
Celkem 480

Nadtizeny pracovnik pfifazuje nejdelsi Casovy usek zdkaznickému servisu, tento ¢asovy
usek by mél, dle jeho ptedstavy, ¢init 60 minut denné. Zakaznicky servis v sobé mimo sa-
motny prodej a obsluhu zdkaznikli zahrnuje predev§im mystery shopping, kontrolu chovani
a znalosti zaméstnancl atd. Pravé kontrole svych podfizenych by se v tomto vyhrazeném
covnik ve vedouci pozici by se mél touto Cinnosti zabyvat pouze okrajove a v nejnutnéjsich
ptipadech. Kontrola znalosti a chovani podtizenych miize byt provadéna napiiklad pozoro-
vanim.

nutné osobni setkani se zdkaznikem a podrobnéjsi prozkoumani. Tato ¢innost je navic né-
ro¢néjsi na administrativu. Vyhrazeny ¢as by mél ¢init 45 minut denné. Stejny ¢asovy fond
je ptifazen mimo jiné fyzickému piijmu zbozi, kdy by mél vedouci prodejny provést kont-
rolu a uvést zbozi na sklad. Vedouci prodejny by mél, dle predstavy nadiizené¢ho, denné
vénovat 30 minut ¢asu predispozici zbozi, praci s ukazateli vykonu a naptiklad denni za-
verce. Totozny Casovy usek by mél mit vedouci prodejny vyhrazen i na neo¢ekavané situa-

ce, jako jsou napfiiklad neohlasené navstévy ¢i problémy na pracovisti (kradeze).
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Oproti tomu nejkrat$i dobu by se mél vénovat naptiklad ¢innostem spojenym s uklidem
prodejny nebo evidenci dochazky. Tyto ¢innosti by denn¢ neméli pfekracovat vice nez 5
minut. Pouhych 10 minut denné€ by vedouci prodejny mél vénovat pohovorim ¢i zaskolo-

vani, tento Casovy usek je, dle mého nazoru, nedostacujici.

4.2 Skute¢né vyuZiti denni pracovni doby

Tato Cast se zabyva analyzovanim skutec¢né straveného cCasu nad Cinnostmi, které jsou
s pozici vedouciho prodejny spjaty. Jednotlivé ¢innosti a délky jejich trvani vedouci prode-
jen zaznamenavali do snimku pracovniho tydne. Pravé z vyplnénych formulait byla vy-

poctena prumérna skute¢né vynalozena doba na vykon téchto ¢innosti.

Tabulka 8 Skute¢né vynalozeny ¢as vedoucich prodejen (vlastni zpracovani)

Pracovni ¢innost Casovy tisek (minuty)
Zakaznicky servis 105
Ptijimaci pohovory 2
Zaskolovani 5
Prace s ukazateli vykoni 11
Provozni porady 16
Fyzicky ptijem zboZzi 26
Predispozice zboZi, Bat'a domi 30
Ptehled o skladu 16
Reklamace 47
Rozpis sluzeb 11
Mzdy, odmény 9
Dochazka, evidence 8
Analyza prodeje zbozi 12

Denni zavérky, odvod trzeb 12
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Utetni zévérka 12
Piijem zbozi 27
Prosperitni tabulka 11

Prevence ztrat 8
Aranzma prodejny a vyloh 51
Rozmisténi zbozi po prodejné 45
Uklid a udrzba 18

Neocekavané situace 8
Celkem 490

Z vysledkli zkoumani, uvedenych Vv tabulce, je zfejmé, Ze vedouci prodejen na vykonani
vSech ¢innosti pramérné potiebuji 490 minut denn€. Z toho nejvice Casu travi zakaznickym
servisem, ktery zahrnuje fizeni a kontrolu pracovnikt ale i samotny prodej a poradenstvi
zakazniklim, primérné tento ¢asovy usek ¢ini 105 minut denné. Vice nez 50 minut travi
vedouci u aranzma prodejen a vyloh, dalSich 45 minut rozmistovanim zbozi a 30 minut
predispozici zbozi. Tento Casovy Usek je zavisly predevSim na sezénnich akcich ¢i vypro-
dejich. Primérné 47 minut denné vedouci prodejen vénuji vyfizovani reklamaci. Z vysled-
ka vyplyva, ze mezi ¢innostmi, u kterych vedouci travi nejméné Casu, patii zaSkolovani (5
minut) a pfijimaci pohovory (2 minuty). Hodnoty jsou zkresleny prumérem, jelikoz
k zaskolovani a pfijimacim pohovorim v dobé zkoumani nedochazelo u vsech. Obdobné¢ je
tomu 1 u ¢innosti, které spadaji pod neocekavané situace, z priméru vyplyva, ze se témito

¢innosti vedouci prodejen zabyvaji pouze 8 minut.

4.3 Optimalni vyuZiti pracovni doby dle vedouciho prodejny

Nasledujici ¢ast prace je vénovana analyzovani pfedstavy o optimalnim vyuziti pracovni
doby. Analyza byla provedena na zéklad¢ informaci, shromazdénych od vedoucich prode-
jen, kteti méli za ukol stanovit, kolik ¢asu by optimaln¢ na vykon jednotlivych Cinnosti

potiebovali. Vysledky jsou uvedeny v tabulce.
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Tabulka 9 Predstava vedoucich prodejen o vyuzivani pracovni doby (vlastni zpra-

covani)
Pracovni ¢innost Casovy usek (minuty)
Zakaznicky servis 94
Ptijimaci pohovory 24
Zaskolovani 19
Préce s ukazateli vykonil 9
Provozni porady 19
Fyzicky ptijem zbozi 37
Predispozice zbozi, Bat'a domut 38
Ptehled o skladu 24
Reklamace 52
Rozpis sluzeb 12
Mzdy, odmény 9
Dochazka, evidence 13
Analyza prodeje zbozi 10
Denni zavérky, odvod trzeb 26
Ucetni zavérka 14
Piijem zbozi 25
Prosperitni tabulka 9
Prevence ztrat 20
Aranzma prodejny a vyloh 50
Rozmisténi zbozi po prodejné 53
Uklid a udrzba 35

Neocekavané situace 23
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Celkem 615

Po secteni vSech dil¢ich Casovych tsekl vychazi, ze by celkovy ¢asovy fond pro zvladnuti
vSech Cinnosti spjatych s pozici vedouciho prodejny mél ¢init 615 minut za den. To odpo-

vida vice nez deseti hodinové pracovni dobg.

Nejvice ¢asu pripadad na zakaznicky servis, vedouci prodejen by si predstavovali, aby tato
doba optimaln¢ Cinila 94 minut. Velké mnozstvi ¢asu je, dle vedoucich prodejen, potiebné
travit také nad rozmist'ovanim zbozi, reklamacemi a aranzmé prodejny, doba by se m¢la
pohybovat okolo 50 minut denn€. Naopak nejméné Casu by si ptali vedouci travit pii praci

s ukazateli vykonu, tvorbé mezd ¢i prosperitni tabulky, ¢as by nemél prekracovat 9 minut.

4.4 Komparace pozadovaného, skute¢ného a optimalniho vyuziti pra-

covniho ¢asu

Pro vykon vSech ¢innosti spjatych s pozici vedouciho prodejny by méli pracovnici vyuzi-
vat standardni pracovni doby 8 hodin, tedy 480 minut denné, z tohoto faktu nadfizeny pra-
covnik pfi stanovovani dil¢ich ¢ast vychazi. Tento Casovy usek vsak dle zjisténi neni do-
staCujici, pramérné kazdy z deseti dotazovanych vedoucich pracovnikid denné odpracuje
490 minut. Z tohoto pohledu se muze jevit rozdil 10 minut jako zanedbatelny, vypocet je
vSak zkreslen primérovanim. Optimalné by si vedouci prodejen pfedstavovali nad ¢in-
nostmi stravit denné 615 minut. Z toho vyplyva, Ze jsou si védomi nedostatku potiebného

¢asu ke kvalitnimu vykonu vSech Cinnosti.
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O T T 1
Ptedstava nadiizeného Skute¢né vynalozeny Piedstava vedoucich
pracovnika cas prodejen

Graf 10 Komparace pracovnich ¢ast (vlastni zpracovani)
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Z grafu je zfejmé, Ze jen malo pracovnich Cinnosti je plnéno dle pfedstav nadiizeného
pracovnika a minimum se blizi 1 pfedstavé samotnych vedoucich prodejen. Jeden
Z nejvyraznéjSich rozdilh mezi predstavou nadfizeného pracovnika a skutecné
vynaloZzeném ¢ase K vykonu konkrétni ¢innosti je pozorovan u aranzma prodejny, kde
pfedstava nadfizeného je 20 minut denné, skute¢né straveny cas vSak tuto piedstavu
ptekracuje o 155% a sami vedouci pracovnici by si k vykonu této ¢innosti prali mit
k dispozici o 150% vice Casu, tedy 50 minut denné. Dalsi vyrazna neshoda panuje u
¢innosti spojenych se zédkaznickym servisem. Nadfizeny pracovnik si pfedstavuje, ze pro
vykon ¢innosti je denné zapotiebi 60 minut, skuteéné straveny ¢as zédkaznickym servisem
je vSak o 75% vys$i a predstava vedoucich se lisi 0 57%, optimalné by chtéli zdkaznickym

servisem travit 94 minut denné.

Mezi Cinnosti, které se Casovym usekem vyrazné od predstav nelisi, se fadi naptiklad
provozni porady. Nadfizeny pracovnik by si predstavoval, aby denné¢ nad provoznimi
poradami i s pfipravou stravili vedouci prodejen 20 minut, skuteénost je 16 minut a
pfedstava vedoucich ¢ini 19 minut. Obdobné je tomu i u rozpisu sluzeb ¢i tvorbé mezd,

primérné se skutecnost s predstavami lisi o 12%, coz odpovida 1 az 2 minutam.

Cinnosti, u kterych jsou piedstavy obou stran vyssi neZ skute¢né straveny ¢as, zahrnuji
napiiklad pfijimaci pohovory a zaSkolovani jak novych tak stavajicich zaméstnancti. Obé
strany se shoduji 1 na tom, Ze by méli vedouci prodejen vice Casu travit u dennich zavérek
&i prevenci ztrat. Cinnostmi obsazenymi v prevenci ztrat se vedouci prodejny zabyvaji jen
8 minut denné, pfiemZz pfedstava nadiizeného je 30 minut a pfedstava samotnych

vedoucich prodejen je 20 minut denné.

Nadtizeny pracovnik ma za to, Ze by se vedouci prodejen méli vice zabyvat praci
s ukazateli vykonu a analyzovanim prodeje zboZi. S jeho piedstavou se vSak skute¢nost ani
pfedstava vedoucich prodejen neztotoziuji, pravé tyto Cinnosti by vSak jako vedouci
pracovnici méli zastavat. SkuteCny Cas straveny nad praci s ukazateli tvoifi jen 37%
predstavy nadfizeného pracovnika, optimélni by podle vedoucich bylo, kdyby ¢innost
vykonavali denné pouhych 9 minut, coz je pfesné o 70% méné nez pozaduje nadiizeny.
Nad analyzou prodeje vedouci prodejen skutecné travi 60% pozadovaného Casu, optimalné

by, dle jejich nazoru, postacilo 50% tedy 10 minut denné.
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4.5 Komparace vyuZiti pracovniho ¢asu z hlediska mista traveni

pracovni doby

Tato ¢ast je vénovana porovnani piedstavy o misté trdveni pracovni doby nadtizeného pra-
covnika se skuteCnosti a s pfedstavou vedoucich prodejen. V zavislosti na vykondvané
¢innosti mohou svou pracovni dobu vedouci prodejen travit na prodejné, v kancelari, ve
skladé ¢i na neurcitém misté. Mezi ¢innosti, které vedouci prodejen vykonavaji na samotné
prodejné, patii:

e Zakaznicky servis

e ZaSkolovani

e Prace s ukazateli vykonu

e Provozni porady

e Aranzmad prodejny a vyloh

e Rozmisténi zboZi po prodejné
o Uklid a idrzba

Ve své kancelati pak mohou vykonéavat:

e Piijimaci pohovory

o Reklamace

e Rozpis sluzeb

e Mzdy, odmény

e Dochazku, evidenci

e Analyzu prodeje zbozi

e Denni zavérky, odvod trzeb

o Ucetni zavérku

e Pfijem zboZi

e Prosperitni tabulku
Cinnosti, které vedouci prodejny piednostné vykonava ve skladg, jsou fyzicky pfijem zbo-
Zi, ptedispozice zboZzi a zdznamy o skladu, ze kterych ziskava ptehled o skladu, skladovych
zasobach ¢i potiebach doskladnéni. Naopak ukoly spojené s prevenci ztrat a neocekéava-

nymi situacemi mohou byt vykonavany na riiznych mistech.

Tabulka 10 Piedstava nadiizené¢ho pracovnika o misté traveni pracovni doby
(vlastni zpracovani)

Misto traveni pracovni doby Casovy tisek (minuty) Casovy tsek (%)

Prodejna 175 36
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Kancelar 155 32
Sklad 90 19
Ostatni 60 13
Celkem 480 100

Nadfizeny pracovni ma za to, Ze by vedouci prodejen méli praimérné stejnou ¢ast pracovni
doby travit na prodejné (36% pracovni doby) a v kancelati (32% pracovni doby). Ve skla-

du by se méli zdrzovat z 19% své pracovni doby, coz odpovida 90 minutdm za den.

Tabulka 11 Skute¢né rozlozeni pracovni doby z hlediska mista traveni (vlastni

zpracovani)
Misto traveni pracovni doby Casovy usek (minuty) Casovy tsek (%)
Prodejna 251 51
Kancelat 151 31
Sklad 72 15
Riizné 16 3
Celkem 490 100

Vedouci prodejen na samotné prodejné skutecné pobyvaji vice nez 50% své pracovni do-

by, 31% travi v kancelafi a pouhych 15% pracovni doby jsou ve skladu.

Tabulka 12 Piedstava vedoucich prodejen o misté traveni pracovni doby (vlastni

zpracovani)
Misto traveni pracovni doby Casovy usek (minuty) Casovy usek (%)
Prodejna 279 45
Kancelat 194 32
Sklad 99 16
Rizné 43 7

Celkem 615 100
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Optimalné by si vedouci prodejen piedstavovali travit na prodejné 45% pracovniho Casu,

32% by potiebovali k vykonavani ¢innosti v kancelafi a ve skladu pak 16%.
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Graf 12 Komparace mista traveni pracovni doby (vlastni zpracovani)

Vysoké neshoda panuje zejména u ¢innosti vykonavanych na prodejné, predstava nadtize-
ného pracovnika je 175 minut denné, coz odpovidd 36% pracovni doby, vedouci vSak na
tomto misté primérné travi vice nez polovinu ¢asu, presnéji 251 minut denné. Jejich pied-
stava je jeste o celych 28 minut vyssi. Delsi ¢asovy usek by byl v potadku, pokud by se
vykonavané ¢innosti tykaly primarn¢ vedeni svych podiizenych a jejich kontrole. Vedouci
prodejen vsak stale upfednostituji samotny prodej, ktery by pii vykonu jejich funkce mél

byt zahrnut pouze okrajové.

Cinnosti, k jejichz vykonu je zapotiebi klidné prostiedi, jsou vykonavany v prostorech
kancelafe. Dle nadiizeného pracovnika by se na tomto misté méli zdrzovat 155 minut den-
prodejen je vSak mirné vyssi, radi by v kanceléfi travili néco malo pres 190 minut. Vzhle-
dem ktomu, Ze mezi Cinnosti vykonavané v kancelafi patii Casové naro¢né reklamace,

prodlouZeni tohoto ¢asu by bylo vhodné.

Nedostatkem Casu, ktery travi vedouci prodejen ve skladu, se pravdépodobné dorovnava
piemira travené¢ho Casu na jinych mistech. Pfedstavy obou stran se pohybuji okolo 90 mi-
nut, skutecné straveny Cas je vSak pouhych 72 minut denné. Je nutné, aby méli vedouci

prodejen podrobny piehled o skladovych zdsobach, straveny cas by mél byt prodlouzen.
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5 NAVRH OPATRENI PRO ZLEPSENIi UROVNE TIME
MANAGEMENTU VEDOUCICH PRODEJEN SPOLECNOSTI
BATA, A.S.

Na zéklad¢ analyzy soucasné trovné time managementu vedoucich prodejen bylo zjisténo
nékolik nedostatkli. Tato ¢ast prace se zabyva navrhy opatteni, diky kterym by se nedo-
statky eliminovali a které vedou k zefektivnéni hospodateni s ¢asem u vedoucich prodejen

spolecnosti Bata, a.s. a piiblizeni se pfedstavé nadiizeného pracovnika.

Zéakladnim prvkem time managementu je planovani. Vice jak polovina dotazovanych od-
povédéla, ze svij pracovni den piedem neplanuje. Prave absence planovani pracovniho dne
muze vsak vést ke ztrat¢ casu v disledku nekontrolovatelnosti. Mnoho z vedoucich prode-
jen tuto absenci omlouva tim, Ze pii povaze jejich prace neni moznost planovat. Timto tvr-
zenim sami sebe vedou k omylu, pravé u pracovnika ve vedouci pozici se planovani vyza-
duje a neodmyslitelné by mélo byt soucasti jeho kazdodenni prace. Sviyj pracovni den by
méli vedouci prodejen predem planovat ze dne na den, planovani by méli vénovat alespon
30 minut. Spole¢nost Bat’a, a.s. by méla pro své vedouci prodejen a jejich zastupce zajistit
externi vzdéldvaci program v oblasti planovani, ktery by mél byt propojen i s osvétou
technik time managementu, jez vedoucim prodejen vyrazné planovani usnadni a jimiz se
zabyvam v teoretické Casti. Jednotlivé spolec¢nosti zabyvajici se vzdélavanim v oblasti time
managementu dokaZou dle poZadavkii zaméstnavatele, u kterého ma prednaska ¢i seminafr
probihat, sestavit program piimo na miru. Doporucovala bych vzdé¢lavaci program prova-
dét prostfednictvim seminait, které propojuji monolog prednasejiciho s aktivnim zapoje-
nim uc¢astnikd. Seminafi by se jednotlivé mélo ucastnit od 10 do 20 osob. Doporucuji je
rozdélit po krajich, aby nedochazelo ke zvySovani nakladi o vyssi naklady na dopravu ¢i
ubytovani. Primérna cena vzdélavaciho programu je 1000 K¢ za osobu, pii 68 prodejnach,
ze kterych by se programu Ucastnili vzdy 2 lidé, celkova castka ¢ini 136 000 K¢, nutno
pocitat i s naklady na dopravu, které by spole¢nost Bat’a, a.s. svym zaméstnanctim proplati-
la. Z pohledu jednorazové investice se muze zdat castka vysoka, pokud bychom vsak
prescasy a nekvalitné odvadénou praci v disledku casového presu za cely rok piepocitali
na finan¢ni prostfedky, ¢astka by s jistotou ¢inila mnohem vice. Jedin€ na pevném zékladu

je mozno dale stavét a proto toto opatfeni povazuji za stézejni.

Dalsi z chyb, kterych se vedouci prodejen dopousti je fakt, ze mnoho Casu a pozornosti

vénuji ¢innostem, které tak uplné nespadaji do jejich popisu prace. Jedna se zejména o sa-
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motny prodej zbozi, obsluha zakaznikii nebo aranzma prodejny. Vedouci prodejen si prav-
dépodobné neuvédomuji, ze jako vedouci pracovnici by se neméli t€émito ¢innostmi zaby-
vat. Jsem toho nazoru, Ze si timto pouze ptidélavaji praci a ztraci Cas, ktery by méli véno-
vykonti nebo analyze prodeje zbozi. Resenim v této situaci je delegovani. Vsichni z dota-
zovanych odpovédéli, ze s delegovanim nemaji problém. Chyba bude tedy pravdépodobné
ve stanovovani priorit a piifazovani dualezitosti uritym pracovnim c¢innostem. I s timto

problémem by vedoucim prodejen mél pomoci vzdélavaci program navrhovany vyse.

Dalsi z problému, ktery miize byt z ¢asti eliminovan jiz zminovanym navrhem, je nekont-
rolovatelné vyruSovani, které mize mit za nésledek preruseni koncentrace, zvySeni chybo-
vosti €1 ztratu potfebného Casu. Samoziejmé existuji situace, pii kterych nelze vyruSeni
nikterak ovlivnit, jedna se o situace dulezité, které neni schopen vyfesit ani zastupce ve-
douciho prodejny. V ostatnich ptipadech by se ale vedouci prodejny mél na svého zéastupce
spolehnout. Pokud si vedouci prodejny nepieje byt vyrusovan, mél by ¢innostmi spojenymi
S ruSivymi elementy na piedem stanovenou dobu povéfit svého zastupce. Timto ziska po-
ttebny Cas, kdy mize zvySenou koncentraci vénovat pravé ¢innostem, které to vyzaduji.
Navic déva svému zastupci ur¢itou miru odpovédnosti a kompetenci navic, coz ho mtize
spolehlivé motivovat k vy$s§im vykonim, za néz by mél byt ndsledné¢ vedoucim prodejny

pochvélen, a niz§i chybovosti.

Z vysledkti komparace je zfejmé, ze by vedouci prodejny méli a chtéli ziskat vice prostoru
na zakaznicky servis, s ¢imz vS8ak nemohu souhlasit, jelikoZ ¢innosti, které pii vykonu za-
kaznického servisu provadéji nejcetnéji, nejsou Cinnosti s jejich funkci spjaty. Doporuco-
vala bych vedoucim prodejen, aby se pokusili naplanovat tuto ¢ast pracovni doby a dle
predstavy nadfizeného zakaznickému servisu vénovali jen 60 minut denné. Z mého pohle-
du je tato doba k vykonu kontroly zaméstnancti a prodejny dostacujici. Naopak souhlasim
S tim, aby dostali vedouci prodejny vice prostoru na feSeni reklamaci, které neodmyslitelné
k vykonu jejich funkce patii a zabiraji vice Casu, nez je pozadovano nadfizenym pracovni-
kem. Tento ¢asovy tisek by mél trvat alespon 50 minut denné, coz je o 5 minut vice, nez si
predstavuje nadfizeny. Téchto 5 minut bych ubrala u prace s ukazateli vykont, kdy vedou-
ci prodejen této ¢innosti vénuji méné nez polovinu pozadovaného Casu a pro zacatek by
tedy narok mohl byt snizen, konkrétné na 25 minut denné. Doporucovala bych, aby vedou-
ci prodejen dostali tyto poupravené hodnoty do rukou a zkusili se podle nich fidit naptiklad

po dobu jednoho tydne, kdy si povedou snimek a sami tak Iépe uvidi a zhodnoti, zda cas,
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ktery u konkrétnich ¢innosti travi, neni zbytecné dlouhy, a co by mohli delegovat ¢i zménit
pro to, aby pozadovanych hodnot dosahli. Dale bych navrhovala, aby spolecnost Bat’a, a.s.
vedoucim prodejen zajistila na nezbytné dlouhou dobu konzultanty, na které se pfi feseni
problémi s vyuzitim pracovni doby budou moci obratit. Tito konzultanti by méli byt kvali-
fikovani v oblasti time managementu a m¢li by byt po celou dobu reorganizace pracovni
doby k dispozici. Tuto funkci mize zastavat nékolik personalnich pracovniki, ktefi na Cas
upusti od feSeni jinych problému a budou se primarn¢ vénovat svym kolegiim. Vyhodou je,
ze feSeni nepfinasi zadné markantni vydaje navic. Komunikace miize probihat pfes internet
¢i telefonicky, v nejnutnéjsich ptipadech by vedouci prodejen mohli pfijit na konzultaci
osobné¢. Je vsak tfeba vymezit, jaké problémy maji vedouci s konzultanty fesit oproti tomu
je potieba informovat vedouci prodejny, ze se nejedna o jednostranné poucovani a konzul-
tace nikterak neohrozuji jejich autoritu. Mezi vedoucim prodejny a jeho piimym nadtize-
nym by mél, naptiklad po uplynuti 3 mésicti, probéhnout hodnotici pohovor, kdy nadfizeny
i vedouci prodejny zhodnoti dle vysledkti odvedenou praci. Pii hodnoticim pohovoru by
m¢él byt zhodnocen vykon podfizeného, pokud se vyskytuji problémy, mély by byt pojme-
novany a mélo by byt navrzeno feseni pro jejich odstranéni. Hodnotici rozhovory napoma-

haji zlepSit komunikaci mezi riznymi stupni fizeni a poméhaji odbouravat stres.
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ZAVER
Cilem bakalatské prace bylo navrhnout opatfeni, ktera by eliminovala zjisténé problémy

pii vyuzivani pracovniho ¢asu vedoucimi prodejen.

V teoretické casti byl vymezen pojem time management a techniky, které napomahaji
k efektivnimu hospodateni s Casem. Byly zde popsany problémy, které mohou pii vyuzi-
vani Casu nastat a faktory, jenz vice ¢i mén¢ efektivnimu vyuzivani ¢asu brani, tzv. zlodéji
¢asu. Dalsi z popisovanych pojmi jsou prokrastinace, chorobné odkladani ¢innosti, a moti-
vace, kterd ji napomaha potlacit a prispiva ke zlepSeni time managementu. V posledni ka-
pitole teoretické Casti jsou prezentovany projevy selhani, se kterymi se muze ¢lovék pii

dlouhodobém deficitu efektivniho time managementu setkat.

Zacatek praktické ¢asti byl vénovan piedstaveni spole¢nosti Bat’a, a.s., kde zkoumani time
managementu vedoucich prodejen probihalo. Soucasna urovein byla zjistovana prostiednic-
tvim dotaznikového Setfeni u 10 vedoucich prodejen z riznych mést v Ceské republice.
Analyza byla zaméfena na planovani, pracovni €innosti, tirovenl delegovani a faktory ome-
zujici efektivni hospodafeni s ¢asem. Soucasti dotazniku byl 1 snimek tydne, kde vedouci
prodejen zaznamenavali konkrétni ¢innosti a délku jejich trvani. Komparaci skutecné zjis-
téného rozlozeni pracovniho €asu s predstavou vedoucich prodejen o optimalnich ¢asovych

usecich a predstavou nadfizeného pracovnika, bylo zjisténo n¢kolik neshod.

Na zéklad€¢ poznatkd byla navrzena doporuceni. Doporucuji, aby spolecnost Bata, a.s.
svym zaméstnanclim na pozici vedouci prodejny a zastupce vedouciho prodejny zajistila
vzdélavaci program v oblasti planovani a technik time managementu, nebot’ bylo zjiSténo,
ze si vedouci prodejen nejsou schopni pfedem pladnovat svilij pracovni den a neumi pfifadit
jednotlivym ¢innostem spravné priority. Déle navrhuji, aby po skonceni seminare spolec-
nost zajistila na nezbytné¢ dlouhou dobu vedoucim prodejen konzultanty, na které se mohou
pii problémech vzniklych s reorganizaci pracovniho ¢asu a priorit obratit a ktefi jim

Vv tomto ohledu budou napomocni.
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PRILOHA P I: DOTAZNIK
Vazeny pane/ Vazena pani,

jsem studentkou 3. ro¢niku Univerzity Tomase Bati ve Zliné, Fakulty managementu a eko-
nomiky. Rada bych Vas timto pozédala o vyplnéni piilozeného dotazniku. Dotaznik obsa-
huje otazky tykajici se time managementu vedouciho prodejen spole¢nosti Bat’a, a.s., coz
je téma mé bakalarské prace. Vase odpovedi budou slouzit pouze jako podklad pro moji

bakalatrskou préci.
Predem dékuji za Vas Cas a ochotu.

Dagmar Vaculikova



Dotaznik: Analyza time managementu vedouciho prodejny

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Pohlavi:
[l Muz
] Zena

Jak dlouho pracujete na pozici vedouciho prodejny?

Kolik zaméstnancti pod Vami pracuje?

Planujete si pravidelné svlij pracovni den?
1 Ano
1 Ne

Pokud jste odpovédél/a ANO, jakou techniku time managementu vyuzivate?

Pokud jste odpovédél/a ANO, kolik ¢asu denné vénujete planovani?

Pracujete Casto pod tlakem?
1 Ano
(] Obcas
7 Ne

Pokud jste odpovédél/a ANO nebo OBCAS, co Vs do takové situace dostava?

Které z ¢innosti ve Vasi pozici povazujete za:

vvvvvv

b) zbytecné:

wvewvr

C) Casové€ nejnaro¢néjsi:



7) Mate dostatek ¢asu na zvladnuti vSech ¢innosti, které jsou s Vasi pozici spjaty?
1 Ano
1 Ne

Pokud jste odpovédel/a NE, znamena to, ze pracujete piescas? Kolik hodin v mésici?

8) Delegujete méné dulezité tkoly na své podiizené?
1 Ano
(] Obcas
1 Ne

Pokud jste odpovédél/a ANO nebo OBCAS, které z ukolti mate na mysli?

Pokud jste odpovédél/a NE, pro¢ méné dulezité ukoly nedelegujete?

9) Je dle Vaseho nazoru delegovani riskantni?
1 Ano
1 Ne

10) Potykate se ve své pozici S rusivymi elementy?
1 Ano
1 Obcas
7 Ne

Pokud jste odpovédél/a ANO nebo OBCAS, co Vis pii praci nejéastéji vyrusuje?



11) Doplnite, kolik hodin tydné byste optimalné potiebovali na zvladnuti téchto ¢innos-

ti.

Pocet potifebnych hodin tydné

ZAKAZNICKY SERVIS (mystery shop- hodin/ tyden
ping, kontrola chovani a znalosti zamé&stnan-

ce, prodej, ...)

LIDSKE ZDROJE

Provozni porady hodin/ tyden
Skoleni hodin/ tyden
RIZENI PRODEJE

Reklamace hodin/ tyden
Dobirky hodin/ tyden
Komunikace s vedenim hodin/ tyden
RIZEN{ ZASOB

Piijem zbozi (fyzicky) hodin/ tyden
Ptedispozice zboZi hodin/ tyden
Ptehled o skladu hodin/ tyden
MZDY, PRODUKTIVITA, PLANOVANI

SMEN

Rozpis sluzeb a dovolenych hodin/ tyden
Mzdy, odmény hodin/ tyden

Prosperitni tabulka

hodin/ tyden




ADMINISTRATIVA

Trzba hodin/ tyden
Dochézka hodin/ tyden
Ucetni uzavérka hodin/ tyden
Ptijem zbozi hodin/ tyden
ARANZMA PRODEJNY

Aranzma prodejny a vyloh (dodrzovani po- hodin/ tyden
kynit)

Rozmisténi zbozi po prodejné hodin/ tyden
PREVENCE ZTRAT hodin/ tyden
UKLID A UDRZBA hodin/ tyden
NEOCEKAVANE SITUACE hodin/ tyden
(navstevy, kradeze, foceni, ptehlidky, ...)




12) Prosim o zpracovani tzv. snimku tydne, kde budou zaznamenany vsechny ¢innosti

a doby jejich trvani. Napf-.:

Datum Od Do Popis ¢innosti

1.4.2016 9:00 10:30 Kontrola aranzma vyloh
10:30 11:00 Piijem zbozi
11:00 11:30 Provozni porada

Datum Od Do Popis ¢innosti




