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1 Uvod

Jednim ze zékladnich kli¢t k Gspéchu kazdého manazera je spravné fizeni a
vyuziti Casu, ktery ma k dispozici. Tento fakt neplati pouze v soukromé sféte, ale stejné

tak se tato problematika tyka manazera statni spravy.

Rizenim casu se zabyva obor time management, na ktery by mél byt bran zretel
predevs§im v dnesni uspéchané dobé. Problémy s fizenim Casu se objevuji velmi Casto a
tvori pak dalsi prekazky v plnéni ukoli a cili. Neméli bychom proto nechat ¢as jen tak

voln¢ plynout. Mnohdy se pak stava, ze se pii praci nechavame snadno vyrusit.

Pro ptiklad mtze situace vypadat nasledovné: manazer pfijde rano do prace a
prvni, co mu piijde pod ruku, za¢ne fesit. Do toho se za¢nou objevovat komplikace, on
je neustale ruSen, preskakuje z jedné Cinnosti na druhou a vSe skon¢i tak, Ze si neni
schopen udélat poradek a pracovni den uplyne jak voda. Doty¢ny vedouci pak zjisti, ze
za ten den nedovedl zadny ukol do konce. Dostava se tim do stresu, ktery je poté ve

vetSing€ piipadl prenesen i do jeho soukromého Zivota, coZ je pak nejvétsi problém.

Primarni tedy je nezanedbévat time management a k nastudovani téchto technik
a zékladnich zasad fizeni Casu se vénovat. Vysledky se ndsledné zajisté dostavi.
Vyhodou je, ze manaZzer je seznamen se zakladnimi pravidly a sviij ¢as si umi spravné
naplanovat. Lze pouzivat riizné metody ¢i pomiicky, jak si spravné ¢as rozvrhnout. Poté
dochdzi k tomu, Ze manazer se stava UspeSnéjSim. To predevs§im tim, Ze ve své praci ma
systém, ukoly plni spravné a hlavné vcas, je na néj spolehnuti a z vykonané prace ma
diky tomu lepsi pocit. Tyto pozitiva se pfenesou nejen na vykon celé organizace, ale je

tim také kladné ovlivnéno manazerovo soukromi.

Je podstatné zminit, Ze time management se nemusi tykat pouze pracovni doby a
hodin stravenych v zaméstnani. Jedna se o fizeni veSkerého naseho Casu, tedy i toho, co

travime doma, s rodinou ¢i prateli.

Cilem této prace je zaméfit se na time management na Urovni statni spravy. Na
zakladeé toho zhodnotit, zda fizeni ¢asu probihd spravné a poté navrhnout zmény, které
by vedly k zefektivnéni prace. Vybrani byli manazeti ze dvou organd, a sice manazefi
Finan¢niho tifad pro Jihogesky kraj — izemniho pracovisté v Ceskych Budg&jovicich a

Krajského tfadu Jihoceského kraje.



2 Literarni prehled

V dnes$ni spole¢nosti se nabizi nepfeberné mnozstvi pracovnich pozic. Jsou
obsazeny jednotlivci, ktefi spolecné tvoii tym. Je jasné, ze naplné a cile prace jsou
ruznorodé. At uz jde o soukromy podnik ¢i statni sféru, to podstatné se nelisi. A sice, ze
vSichni jsou soucasti managementu, ktery nas ovlivituje v kazdodennim zivoté. Proto je
zasadni si uvédomit zakladni definice a poznatky této védy. Management je proces,
ktery je provadén vice lidmi za ucelem dosazeni pozadovanych vysledki (Donnelly,

Ivancevich, Gibson, 1989).

2.1 Veiejny vs. Soukromy sektor

Zasadni je uvédomit si rozdil mezi sektorem vetejnym a soukromym.

Vefejny sektor:

Jedna se o nedilnou ¢ast ekonomiky, jejiz zéklad tvoti vetejna sprava. Ta se dale
skladd ze soustavy uradi. Vetejny sektor poté tvoii organizace, které se zabyvaji
poskytovanim vefejnych sluzeb (napf. Skoly, nemocnice, atp.). Organy statu tak
vykonavaji tzv. statni spravu. Tento sektor je financovan z vetejnych prostiedka, které

jsou ziskavany z dani.

Soukromy sektor:

Soukromy sektor je zakladem ekonomiky, jez neni v kompetenci statu.
Zasadnim rozdilem je, Ze soukromy sektor v porovnani se sektorem vefejnym je zaloZen
na tvorbé zisku. Finance na chod tak neziskava z vefejnych prostredkt (Management

Mania, online).

2.2 Management a uvod do kapitoly

2.2.1 Zéakladni pojeti managementu

Jak jiz bylo vlvodu zminéno, management je obor, bez kterého se dnes
neobejde zadny vétsi organizacni celek. At uz se jedna o vefejny ¢i soukromy sektor,

univerzitu, Ufad ¢i podnik, management je stézejnim pro bezproblémovy chod a



vykonéavani ¢innosti. Management je tedy proces, ktery se zabyva fizenim organizaci,

za ucelem dobrého fungovani a dosahovani vytyCenych cila (Veber, 2009).

2.2.2 Manazer

Manazery jsou zpravidla osoby, které maji vrozenou potiebu nékoho fidit, byt
Vv Cele urcité organizace, rozhodovat o ukolech a mit tak vliv na ostatni. Vzhledem
k tomu by osobnost manazera méla byt silna, divéryhodna, piesvédciva, ale na druhou
stranu nepiertist v nadfazenost ¢i povysenost. Takto je manazer odliSen od b&zného

pracovnika.
MANAZERSKE ROLE

H. Mintzberger definoval tfi zakladni kategorie manazerskych roli.:

a. Interpersonalni role. V ramci této role vystupuje manazer jako reprezentujici,
ktery jednd s vnéj$§imi zajmovymi skupinami, jako jsou napt. zakaznici,
dodavatelé ¢i urady.

b. Informacni role. Diky svému postaveni je manazer piijemcem, Sifitelem
informaci a také mluv¢im celé nebo pouze ¢asti organizace.

c. Rozhodovaci role. V ramci manazerské pozice se vedouci pracovnik dostava do
situaci, kdy musi ucinit zdvaZznd rozhodnuti majici vliv mnohdy nejen na

organizaci. Proto tato rozhodovaci role je zasadni a manazer by ji mél ovladat

(Brabcova, Drlikova, Kares, 2006).

UROVNE MANAGEMENTU

Veber a kol. (2009) se zabyvaji problematikou urovni managementu, které¢ na
postaveni manaZzera v organizaci maji nemalou roli. Dnes rozdélujeme tyto trovné a dle

toho pak manazery do tfech zékladnich kategorii.:

a. Manazeri prvni linie. Tito manaZefi jsou tzv. niz§i manazeti. Do této kategorie
spadaji pozice typu mistfi ¢i vedouci dilen.
b. Stfedni manaZefi. Tato skupina je velmi pocetna a rozmanitd. Radime sem

manazery zavodi a vedouci jednotlivych utvara (pf. utvar prodeje,



personalistiky, obchodu). Tito manazefi maji odpovédnost za jiz zminéné
manazery prvni linie.

¢. Vrcholovi manazefi. Tato kategorie byva také nazyvana jako tzv. top manazefi.
Tito pracovnici vétSinou fidi a koordinuji veskeré ¢innosti, vytvaieji strategie a
koncepce. Top manazefi jsou na vrcholu organizace a vétSinou na sobé nesou
odpovédnost za vlastniky. Z popisu plyne, Ze pod sebou maji predeslé dvé

kategorie.

V navaznosti na toto c¢lenéni Veber a kol. (2009) definuje pracovni napln

jednotlivych trovni top managementu (Schéma 1).

Schéma 1: Manazerské ¢innosti v zavislosti na arovnich rizeni

Top mgmt Koncepce
Prace
Stif‘edni mgmt s lidmi ZlepSovani
Technické Operativa
Mgmt i .
gmt prvat znalosti

Zdroj: Veber a kol, 2009

MANAZERSKE DOVEDNOSTI

Vzhledem k tomu, Ze manazefi zastavaji v organizaci dulezité pozice, je jasné,
ze musi disponovat uréitymi dovednostmi. Které dovednosti jsou pro daného manazera
klic¢oveé, se odviji od toho, na jaké manazerské pozici se dany pracovnik pohybuje
(schéma 2).



Schéma 2: ManazZerské dovednosti

Wrcholova drover

managementu
Stredni droven Konceptudini Mezilidské Technické
managementu dovednosti dovednosti dovednosti

Zakladni droven
managemeantu

Zdroj: Management Mania, online

a. Koncep¢éni dovednosti. Tyto dovednosti jsou dilezité predevSim v top
managementu, kdy manaZer musi vidét organizaci jako celek a smé&fovat k tomu,
aby byly dosaZeny vytycené strategicke cile.

b. Lidské dovednosti. Lidské dovednosti jsou podstatné na vSech trovnich fizeni.
Manazer je zodpovédny za ¢innosti, které provadéji jeho podfizeni a proto je pro
néj zésadni umét s nimi komunikovat spravnym zplsobem a patficné je také
motivovat.

c. Technické dovednosti. Technické dovednosti jsou zadkladem pfedev§im na nizsi
urovni, kdy manazeii by méli znat urcité techniky, postupy ¢i metody pfi

realizaci ur¢itych procest (Donnelly, Gibson, Ivancevich, 1997).

MANAZERSKE KOMPETENCE

Vedle manaZerskych dovednosti je zapotiebi definovat manazerské kompetence.
Ty lze zaclenit do dvou zékladnich okruhti, a sice odbornost (odborné znalosti) a

chovani (jednani, vystupovani jak v organizaci, tak vn¢).

* Odborné vzdélani
Tato oblast je ziskdvana predevsim vzd€lavanim. Dulezité je, ze znalosti, které
byly nabyty béhem Skolni vyuky, nejsou vSe. Musi dochéazet k pravidelnému

prohlubovani a dopliiovani védomosti.



* Sebevzdélavani
Manazer by m¢l byt aktivni a zapojovat se do vzdélavacich programu. Déle pak

aktivné ziskané informace vstiebavat a v praxi vyuzivat.

=  Praktické dovednosti

Tyto dovednosti manazefi ziskdvaji praxi a tréninkem.

= _Lidska dimenze*
Manazer vystupuje jako osoba, kterd s ostatnimi komunikuje a motivuje je.
Proto musi byt socidln¢ zraly. Tim je myslen komplex osobnich, mravnich a
etickych vlastnosti, které jsou zcasti zdédéné a zc€asti ziskané prostiednictvim

vychovy (Veber a kol., 2009).

2.3 Time management

Jak uvadi Clegg (2005), problémy s ¢asem a jeho spravnym vyuZitim jsou ndm
vSem dobie znamy. Ne jednou se stane, ze se ¢lovek rano probudi a ma sviij pracovni
den naplanovany takovym zptsobem, aby splnil v§echny své tkoly a vyfesil problémy,
které pted nim stoji. Zacatek se miize jevit optimisticky. Poté se naSe plany zanou bofit
jako dim z karet. Objevuji se nenadalé piekazky a naplanované aktivity se za¢nou
meénit. At uZ je to spojeno s neocekavanou navstévou ¢i technickymi problémy,
najednou vidime, Ze nestihneme vSe, co jsme si pfedem stanovili. Nachyli se konec
pracovni doby a my zjistujeme, Ze jsme nesplnili ani ptlku toho, co jsme si predurili.
Jak s timto bojovat? Tim se zabyva time management, ktery by mél mit kazdy manazer,

chce-li byti tspéSnym, dobfe zmapovany.

Jak bylo jiz uvedeno, prvky managementu jsou uplatiovany v kazdé organizaci,
at’ uz se jedna o soukromy ¢i vefejny sektor. Pravé nedilnou soucasti této discipliny je i
time management, neboli Fizeni ¢asu. Tento obor se zabyva zaméfenim se na vyuziti

faktoru ¢asu do planovani a plnéni ukold manaZzera (Brabcova, Drlikova, Kares, 2006).

2.3.1 Cas a jeho kategorie

Faktor casu je vystizn¢ definovan v publikaci Bélohlavek, Kostan, Sulef (2000),

a sice.: ,,Cas je nejcennéjsim zdrojem naseho uspéchu. Potiebujeme cas na prdci, cas



na premysleni, ¢as na vzdelavani se, cas na odpocinek a zdabavu i cas na lasku a
pratelstvi. To vSe je podminkou uspéchu. Uspéch vsak neprijde sam, a kdo o néj chce

usilovat, musi se v prvé radeé naucit zachazet efektivne se svym casem.

Cas je tedy omezenym zdrojem, a proto by nemélo dochazet k jeho plytvani.
V podnicich by se mélo piistupovat k vyuziti Casu na systematické urovni a ne
K pfistupu na trovni jednotlivct. Pravé této problematice se vénuje ¢lanek z Casopisu
McKinsey Quarterly. Autoti zde uvadéji, Ze omezenost ¢asu a jeho Spatné rozdéleni a
naplanovani je nejCast&j$im problémem dneSniho pracovniho prostiedi (Bevins,

De Smet, 2013).

Pehlivan (2013) ve svém c¢lanku popisuje, ze Cas je nezbytna veli¢ina, kterou
kazdy znés vlastni ve stejné vysi. Problém je v tom, Ze kazdy tento pfidéleny cas
vyuzije odliSnym zplsobem. Materidlni a lidské zdroje, které jsou ve vlastnictvi
organizaci, miizou byt v prubéhu casu zlepSeny ¢i zménény. Jedinym zdrojem, ktery
neni ve vlastnictvi, nemize byt koupen ani skladovan, je pravé zminovany ¢as. Z tohoto

divodu je zasadni, aby byl kladen ne maly diraz pravé na time management.

Dle Brabcové, Drlikové a KareSe (2006) se ¢as ¢leni do dvou zakladnich

kategorii.:

a) Objektivni ¢as: Zakladni charakteristikou tohoto typu je, ze objektivni Cas je
méfitelny hodinami. Tato specifikace pochdzi z pohybu Zemé okolo Slunce a na
objektivni ¢as poté hledime jako na tzv. fixni kvantitu, coZ znamena, Ze jeho
rychlost plati pro vSechny stejné.

b) Subjektivni ¢as: Tento typ charakterizuje, jak zazivame, uZzivame a
metabolizujeme sekvence uddlosti v pribéhu naSeho zivota. Ptame se zde
otazkou: Utik4d nam cas, nebo ho fidime? DokaZeme splnit cile, které jsme si

urcili?
V literatufe je zminé€no jeste jedno ¢lenéni Casu, a sice.:

a) Hodinovy ¢as: Tento Cas je zakladem, kdy je dano, Ze 60 sekund znamena
1 minuta, 60 minut da jednu hodinu, 24 hodin znamena den a 365 dni tvofi rok.
Toto je fakt a ¢as tedy ubiha kazdému stejné.

b) Realny &as: V ramci této kategorie plati, e ¢as je relativni. Cas tedy ubiha

V zavislosti na tom, co délame.



Clanek uvadi, ze my Zijeme v redlném case. Z toho plyne, Ze my si ho sami
tvofime a je na nds, jak Cas vyuzijeme. Existuji tfi zplsoby, jak svlj pracovni Cas

stravit: mySlenkami, konverzaci ¢i ¢innostmi (Entrepreneur, online).

Podstata time managementu pochazi jiz od doby primyslové revoluce, a tento
obor se stal pojmem, ktery pfedstavuje, ze ukoly jsou plnény ucinn¢ a efektivné. Je to
jedna ze zéakladnich dovednosti, ktera je potfebna v piipad¢, chceme-li byti uspésni, at’
uz se jedna 0 osobni ¢i profesni sféru. V pracovnim prostiedi je toto mnohdy klicovym

faktorem tGspéchu (Adebisi, 2013).

2.3.2 Vyvoj time managementu

V pribéhu €asu dochazi k vyvoji novych poznatkli, metod, postupu, a vyjimku
netvoii ani time management. V pritbéhu cCasu se pfistupy k €asu vyviji a na zdkladé

toho 1ze mluvit o ¢tyfech tzv. generacich time managementu.

* Prvni generace time managementu —,,CO ma byt udélano?*

Tato generace se zabyva tim zakladnim. Snazi se udélat jasno v tom, jaké tkoly
stoji pfed nami a které Cinnosti je tfeba vykonat. Zdkladem je pfevést seznam
ukoll z hlavy na papir a mit v tom jasno. Tim se snizuje i stresova zatéz, protoze
je mensi pravdépodobnost, ze zapomeneme nektery z planu splnit.

* Druha generace time managementu —,,CO a KDY ma byt udélano?*

Druha generace zac¢ina uvazovat Casovou osu. Zakladem zde je si jednotlivé
plany pfifadit k ose €asu. NeteSime jiz pouze CO je zapotiebi splnit, ale také
KDY. Vétsina z nas jiz s timto typem generace pracuje v podob¢ zapisovani si
ukolu do diari, kalendait, atp.

* Treti generace time managementu —,,CO, KDY a JAK méa byt udélano?*
Tento typ time managementu se zabyva vylepSovanim typu ptedchozich. Je
zapotiebi co nejptesnéji specifikovat CO je tieba vykonat a Cas, tedy KDY, je
nutné mit co nejpreciznji ureno. Ddéle se tedy zabyva tim JAK vlastné
stanovené Ukoly spliiovat. K dosaZeni dlouhodobych cila se ptiblizuje pomalymi
a promyslenymi kric¢ky den po dni. Jsou zde zavedeny pojmy priorit, cild,

tymové prace ¢i delegovani.
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= (Ctvrta generace time managementu
Posledni generace time managementu se zabyva doplnénim a rozvojem generaci
predchozich. Zaroven zde ale dochazi k popieni nekterych poznatkii z mladsich

generaci (Pacovsky, 2006).

Brabcova, Drlikova, Kares (2006) se zabyvaji stanovenim nasledujicich pravidel

a definici.:

Tteti generace time managementu — pravidla

1. Je treba stanovit cile - at’ uz se jedna o cile osobni ¢i profesni.

2. Pldanovani - staci vénovat 8 minut pro planovani dne a tim mtiZze byt az hodina
uSetiena.

3. Rozhodovani - je piinosné zaméfit se na vyuziti Paretova a Eisenhowerova
principu (viz dale).

4. Priority — nutné je setadit si své priority a nebyt tak pod tlakem z okoli (napf.
akutni telefonaty ¢i maily, nenadalé navstévy, apod.).

5. Irelevantni ukoly — tzn. ukoly, které manazer vzhledem k svému casovému
vytizeni vyfesit nedokaze.

6. Delegovani — stanoveni si, které z irelevantnich tkold je vhodné delegovat na
podtizené.

7. Realizace a organizace.

8. Kontrola — intervaly kontroly jsou odlisné (denni, tydenni, mési¢ni).

Ctvrta generace time managementu — pravidla

1. Cloveék je vic nez ¢as — vedle samotnych vysledki je dileZita spokojenost a riist
toho, kdo dané vysledky piinasi.

2. Zevnitr je vic nez zvenku — dilezité je dbat na zménu Uhlu pohledu na urcitou
problematiku; tim dojde ke zmén¢ navykil a pokrok se projevi.

3. Cesta je vic nez cil — vyznamnéjsi je kvalitni dnesek nez jasné dany budouci cil.

4. Pomalu je vic nez rychle — osobnostni zmény jsou kvalitn&jsi, jsou-li provadény
spiSe v ramci pozvolného a del§iho procesu, nez radikalné a rychle.

5. Celek je vic nez cast — je zapotiebi soustiedit se na vSechny vyznamné oblasti a

ne jen na jednu ¢ast.
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Ttreti generace time managementu se snazi o to, aby ¢as byl svdzan do dennich,
tydennich, mésic¢nich a roc¢nich planti, které budou navzijem provazany. Je obtizné
udrzet si vSechny tyto plany aktudlni. Dochdzi Casto k tomu, Ze denni plan je zédkladem

a nad nim je jakysi sumarizacni plan mésicni.

Co se soustfedéni na denni plan tyce, objevuji se jisté nevyhody. Prvni nevyhoda
je zpusobena tim, Ze projekty ve vétSin€ ptipadt presahuji jeden den a tim pak chybi
potiebna provazanost. Druhou nevyhodou je, Ze takto se planuji spise projekty naléhavé

a tim pak dochazi ke stresu.

Z téchto poznatkli vychazi ¢tvrta generace time managementu, kterd se zabyva
planovanim pouze Vv jedné periodé, a to v té tydenni. Vyhodou je pak jednoduchost,

soulad s podvédomim, nadhled ¢i podrobnost.

Souhrnem téchto dvou generaci je, Ze tieti generace vSe podfizuje ¢asu, zatimco

ta Ctvrtd se snazi predevsim o nalezeni spravného sméru.

2.3.3 Jak si organizovat ¢as

Castym problémem vSech manazer( je nedostatek ¢asu. Ve skutec¢nosti nemusi

byt problém ani v tom, Ze Casu je malo, ale potize vyvstanou pii jeho Spatné organizaci.

Bélohlavek (2007) pravé tuto Spatnou organizaci Casu zminuje. Dle ného

vznikaji tyto problémy:

* Diky Spatné organizaci Casu dochazi k tomu, Ze manazer nestihd dohodnuté
terminy a jeho kvalita prace je sniZzena. Vysledkem je pak sniZzend daveéra
k nespolehlivému manazerovi.

» V ptfipadé, kdy manaZer nestihd, mé sklony k odkladani svych ukoli. Tim pak
dojde k posunu vsech dal§i naplanovanych Ccinnosti. Diky tomu se poté
dostavame do bludného kruhu, ktery je zminén v kapitole o prokrastinaci.

* Nespravna organizace Casu ma velky dopad na okoli manazera. Zanedbavame
pak rodinu, ptatele, atp.

= Na manazera samotného dopadd zhorSena psychicka stranka, kdy manazer je

pretizen, nema sil nazbyt a mize dojit i K nemoci.
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Kdyz bychom chtéli s organizaci nasSeho casu néco délat, je zapotiebi si
uvédomit, zda vyuzivame Casu spravné €i nikoli. Znaky Spatného Fizeni ¢asu zminuji

autofi Bélohlavek, Kostan, Sulet (2006).

= Nas program za den je stdle pietizeny a v praci stravime vice nez 55 hodin
tydné. Praci se nevyhneme ani po vecerech a o vikendech.

* Jsme neustéle ve stresu, ze nestihame terminy.

* V rychlosti délame ukvapend rozhodnuti.

= Delegovat praci na ostatni mame strach.

= Nesoustifedime se na dlouhodobé strategické cile, ale spiSe na kratkodoby zisk.

= Seznam lidi, ktefi ¢ekaji na schiizku, je stale dlouhy.

» (as na ostatni, jakozto na rodinu, kamarady, neni.

Jakymi body se tedy maji manazefti fidit, aby byl jejich ¢as vyucit efektivné? Na
tuto otazku odpovi Bélohlavek (2007).

» Je dulezité mit vizi. Na zaklad¢ t¢ dojde k vyvinuti strategickych cili a z téch
vyplynou cile dil¢i/operativni. Vizi je zapotiebi mit stale na paméti, postupné se
K ni pfiblizovat a ne ji za ¢as opomenout.

»  Rozpracovani vize. V ptipad¢, kdy vizi rozpracujeme na dil¢i cile a pak na dilci
ukoly, lépe se dostaneme k hlavnimu cili. Tento postup je pfirovnan
K jehli¢natému stromu, kdy kmen se méni v mensi vétve, a ty poté do vétvicek,
které na sob& maji jehlici. Stejné tak je to i S rozpracovanosti cild.

»  Prirazeni terminu. Rozpracované ukoly by mély mit stanoveno, kdy a do jakého
¢asového horizontu maji byt splnény.

* Naplanovat pouze 60 % casu. V ptipadé, kdy si nenaplanujeme veskery cas,
mame rezervu na neo¢ekavané udalosti a mizeme tak byt ve vétSim klidu.

»  Denni rytmus. Pfi planovani je zasadni mit na paméti, jaky kol chceme v jakou
hodinu provadét (viz nize).

» Cas na narocné aktivity. V dobé&, kdy vime, Ze budeme vice ruseni, je vhodné

vvvvvv

v

sednout na vyznamnéjsi tkoly.
»  Naucit se rict ne. V ptipad¢, kdy jsme nepravem vyruSeni ¢i pozadani o
schlizku, ktera neni v planu, méli bychom um¢ét fict ne a stale se drzet svého

planu.
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= Relaxace je velice dilezitdi a neméli bychom ji zanedbavat. Cas straveny

s rodinou, ptateli, kamarady, ¢i jen tak sam relaxovat je ta nejleps$i regenerace.

Bélohlavek, Kostan, Sulef (2006) uvadéji nasledujicich sedm bodi

planovani ¢asu.

Mit vyjasnéno poslani své pozice v zaméstnani.
Mit nadefinované cile svého pracovniho tymu.
Neopomijet ani osobni cile.

Definované cile rozpracovat do tkola.

Tyto cile a ¢innosti mit jasn€ sepsané na seznamu.

Urcit si priority.

N o o a A w Db oe

Sestavit tydenni plan ¢innosti.

Gruber (2009) v ramci rad jak zvladnout fizeni Casu ve své publikaci pise o tzv.
mail managementu. Tato problematika vznikla diky dnesni dobé¢, ktera se bez internetu
a tedy i mailt vlastné jiz neobejde. Neni ale pochyb o tom, ze ¢teni mail a ostatnich
internetovych strdnek mnohdy ubird Casu vic nez je zdravo. Proto je zapotiebi fidit se

uréitymi pravidly.

* Dobré¢ je ¢ist maily spravn€, mnohem lepsi je ale ¢ist spravné maily.
= Dvacet procent c¢tenych zprdv umoZni osmdesat procent pracovnich cill

(Parettv princip — viz nize).

Otazkou je, pro¢ vétSina manazerti nemuze dnes s klidem prohlésit, ze ma ¢as
pod kontrolou. Pacovsky (1994) toto vysvétluje jednak tim, ze to neni jesté tak dlouho,
co se o veéd¢, ktera se zabyva fizenim Casu na naSich Skolach a v kurzech zacalo
vyucovat. Druhy divod vidi pak v novodobé historii, kdy pojem planovani v lidech
vyvolava nechut’, a proto nedostatek ¢asu berou za hotovou véc a ne za problematiku,

se kterou se da pracovat.
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2.3.4 Distribuce ¢asu

Jak jiz bylo zmin€no, cas je omezenym zdrojem a proto je dulezité ho spravné
alokovat do jednotlivych sfér. Tyto sféry mizeme délit na pracovni (P), osobni (O),
komunitni/ rodinné (KR) a klidové (K). Nejprve je tedy zasadni uréit si pomér, dle
kterého nas cCas rozdélime. Nejjednodussi je urcit si obdobi jednoho tydne, viz

schéma 3.

Schéma 3: Diagram POKRK

osobni ¢as

pracovni ¢as
komunitni
arodinny ¢as

klidovy ¢as Zdroj: Plaminek, 2004

Je samoziejmé, Ze nelze jednoznacné urcit rozdéleni ¢asu pro kazdého, protoze
zalezitost je zcela individualni. Schéma 3 tyto poméry zobeciiuje. Sféry se déli na
aktivni a klidové. Klidova sféra zahrnuje klidovy €as a zbytek jsou skupiny aktivni.

Klidovéa sféra ma na mysli spanek, usinani a probouzeni, na coZ je potieba brat zretel.

Ze schématu je patrné, ze této sféfe je denné ptidéleno 8 hodin, a to tydné Cini
hodin 56 (33% z celého tydne). Na aktivni sféry nam poté zbyva 112 hodin, kdy 42
hodin by mélo byt pracovnich (5 krat tydné 8 — 8,5 hodin), 42 hodin by spadalo do sféry
komunitni a rodinné (2 krat tydné 8 — 9 hodin a 5 krat tydné 5 hodin) a 28 hodin zbyva
k vénovani se sob¢ (5 krat tydné 2 — 3 hodiny a 2 krat tydné 7 — 8 hodin).
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Kdyz se nad timto rozdélenim zamyslime a porovname ho s realitou, zjistime, Ze
pracovni sféra je u vétSiny manazert zcela odlisnd. Praci ve skutecnosti travi vice ¢asu
nez je mnohdy zdravo. Je tézké presvédCit manazery, kteii jsou vroli lidri a

manazerské role berou za své, aby tento pracovni ¢as redukovali (Plaminek, 2004).

2.3.5 Faktory kvality ¢asu

Kvalitu ¢asu lze té¢zko posuzovat. Dilezité je zamyslet se nad tim, v jakou dobu

budeme jakou ¢innost provozovat.
A. Vnitrni faktory kvality ¢asu

Do této kategorie spada denni prib¢h, v ramci kterého se nase fyzicka a dusevni
kondice méni, viz schéma 4. Osa x znazoriiuje jeden den (24 hodin) a na ose y jsou

hodnoty od 0 do 10, které vyjadiuji aktivitu ¢loveka.

Schéma 4: Krivka kondice

10

8 N\

4 / NIZEIN
Fi %

s | R

3 6 9 12 15 18 21 24
Zdroj: Plaminek, 2004

Stejné jako pti rozdéleni casu do sfér, tak i pfi ur€ovani kondice musime pocitat
s tim, Ze se to lisi dle ¢lovéka. Rozdilné doby jsou pfedevSim v rannich a vecernich
hodinach, kdy néktefi uptednostiuji praci rano, kdy se citi svézi, a nékteti zase naopak
jsou dlouho do noci ¢ili a vykonni. VySe zndzornéné schéma je reprezentantem spise

tzv. rannich ptacat, kdy kondice vrcholi kolem sedmé hodiny ranni.

B. Vnéjsi faktory kvality ¢asu

Naopak z vnéjska ma na kvalitu ¢asu vliv pfedevSsim mira ruSeni, kterd je

Vv pribéhu dne odlisnd. Schéma 5 znazornuje kiivku klidu, kterou délime dle toho, zda
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se jedna o den pracovni ¢i volny. Samoziejmé opét nelze urcit kiivku, kterd by platila
pro vSechny, protoze velkou roli hraje skutecnost, v jakém prostfedi se nachazime

(Plaminek, 2004).

Schéma 5: Krivka klidu

7 volny den 7 pracovni den
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Zdroj: Plaminek, 2004
2.3.6 Pridéleni ¢asu ¢innostem

Kdyz zvazime ptedesSlou kapitolu, kde jsme si urcili, kdy je ¢as kvalitni a kdy
méng, je tieba se zamyslet nad tim, jakou ¢innost budeme v jakou dobu vykonavat.
Schéma 6 vychazi z predchozich schémat 4 a 5, kdy sou¢inem dostaneme tuto kiivku,

tzv. kiivku pohody. Je to tedy slouceni kiivky kondice a kiivky klidu pro pracovni den.

Schéma 6: Krivka pohody
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Zdroj: Plaminek, 2004
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Ze schématu 6 je citelné, ze pracovni den je rozdélen do jednotlivych pasem.
Zejména pasmo A, ale také B je ureno pro dulezité ¢innosti. PAsmo C ma byt vhodné
pro nepodstatné ¢innosti. Pasmo D je nejvhodnéjsi pro spanek ¢i odpocinek. Z toho
muzeme odvodit, vjaké denni dobé se zaméfit na naro¢né ukoly a kdy se naopak

vénovat tém jednodussim a méné podstatnym (Plaminek, 2004).

2.3.7 Techniky time managementu

K organizovani ¢asu lze pouzit nasledujici nastroje.
Paretovo pravidlo

Tato technika je pojmenovana dle Vilfreda Pareta, ktery feSil problematiku
piijmu a bohatstvi. Zjistil fakt, ze v nejruznéjSich zemich plati, ze 20 % obyvatel vlastni
80 % majetku. Tento vztah se poté pienesl i do jinych obord. Napi. 20 % novinovych
¢lankl nese 80 % informaci; 20 % zakazniki tvoii 80 % obratu nebo 20 % pracovniki
vytvoti 80 % pridané hodnoty. Proto tato technika byva mnohdy nazyvana jako pravidlo
80/20 (Knoblauch, Wdltje, 2006).

Schéma 7 vysvétluje Paretovo pravidlo v ramci time managementu, kdy 80 %

vysledka docilime Casto jen s 20 % naseho Casu.

Schéma 7: Paretovo pravidlo

20%

/ ¢asu

#

80%
vynalozeného
casu

Zdroj: Knoblauch, Wdltje, 2006
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Eisenhoweruv princip

Tento princip se zaklada na skuteénosti, ze ¢innosti délime dle skupin, dle priorit

a stupné€ naléhavosti.

» Priority A jsou vysoce nalé¢havé a dilezité. Tuto kategorii tikolt nelze delegovat
a m¢l by je tedy manazer feSit sam osobné. Zde je spojeni s pravidlem, protoze
prave onéch 20 % tkold ptinese 80 % vysledk.

» Priority B byvaji také dilezité, ale méné nez piedchozi priority A. Neméli
bychom je zanedbavat, protoze by se z nich mohl vyvinout problém. Je tedy
povoleno s nimi chvili pockat, ale nepodcenit je.

» Priority C byvaji naléhavé, ale ne tak dulezité. Proto je doporu¢eno nékteré
z nich delegovat na podfizené.

* Priority O jsou jednak malo dilezité, a také malo naléhavé. Z tohoto diivodu by
se manazer timto zabyvat nemél vibec. Naopak by tyto ¢innosti mély byt plné

v kompetenci podiizenych (Bé&lohlavek, Kostan, Sulet, 2006).
Ve shrnuje nize uvedené schéma 8.

Schéma 8: Eisenhowertv princip

A B A
- naplanovat - fesit hned
2
8 - délat sam - vytidit osobné
3
= o C
")
[
- zahodit - delegovat
- zbavit se - vyiizovat v blocich
- >
NALEHAVOST

Zdroj: Bélohlavek, Kostan, Sulef, 2006
ABC Analyza

Tato metoda je zaloZena na rozdéleni Uikolt na velmi dulezité (A), dilezité (B) a

méng¢ dulezité (C).
A —nejdulezitéjsi tkoly, nelze delegovat, velkd hodnota ¢innosti
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B — dllezitost je primérnd, uz 1ze delegovat
C — tyto tkoly maji nejmensi hodnotu, jsou nejvic ¢asoveé naro¢né

Ze schématu 9 vyplyva, Ze cCasovd narocnost jednotlivych ukoli nemusi

bezpodmineéné odpovidat podilu na hodnoté (Bélohlavek, Kostan, Sulef, 2006).

Schéma 9: Hodnotova analyza ¢asové naro¢nosti

HODNOCENI CINNOSTI

15%

15% 65%

CASOVA NAROCNOST

Zdroj: Bé&lohlavek, Kostan, Sulef, 2006

Pomucky pro planovani

V ramci fizeni Casu lze vyuzit ur€ité pomocné nastroje, které ndm napomahaji
pii planovani naseho ¢asu. Nejjednodussi a nejobycejnéjsi je samotna tuzka a papir, kdy
si vSechny své ukoly jednodusSe zapisujeme. V dneSnim svété existuji jiz 1 online

nastroje, které ndm pomahaji udrzet si ve svych tkolech a planech pofadek.
Online nastroje

Pti hospodafeni s ¢asem lze vyuZit internet, ktery nabizi vice moznosti. Jednim
Z nejznamg;jsich nastrojii je tzv. Remember the Milk. Prace zde je velice jednoducha a
zahrnuje vSe potiebné. Lze si zde ukoly vkladat, opakovat ¢i tiidit dle kategorii.
Vyhodou je moznost spojeni této aplikace s Google uctem ¢i verze této aplikace do
mobilnich telefonli. Je to moderni zpisob planovani, ktery uleh¢i praci mnoha

manazerim (Remember the Milk, online).

DalSim obdobnym nastrojem je napt. Wunderlist (Wunderlist, online).
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Myslenkové mapy

Nedilnou soucésti planovani casu jsou i myslenkové mapy, které ve své
publikaci zmifluje Pacovsky (2006). Je to specificky zplsob psani poznamek, ktery
piehledné zaznamenava myslenky a vazby mezi nimi. Diky propojeni jednotlivych bodi

je tato metoda ucelend a tfeSeny ukol je tak Iépe zmapovan a nacrtnut. Pomahé tak

vvvvvv

Myslenkové mapy se dnes nekresli pouze na papir. Existuji také elektronické

verze této metody (IQ Matrix, online).

2.3.8 Pracovni typy

To, zda viibec a jakym zpiisobem fidime Cas, je odvislé také na tom, jaka jsme
osobnost. Od nasi osobnosti se pak odviji tzv. pracovni model, dle kterého se chovame.
Bélohlavek, Kostan, Sulef (2006) zmifuji, Zze kardiologové Meyer Fiedman a Ray
Roseman pochézejici z Ameriky se zabyvali propojenim téchto pracovnich modelt se

srde¢nimi chorobami. Dle toho definovali dva typy.

Typ A TypB

aktivni, soutézivy uvolnény, relaxuje

uspéchany, rychle se pohybujici nepospichd, rozvazny

trpici pocitem naléhavosti na pfemysleni si ponechava cas
netrpélivy, nema rad odkladéani trpélivy, naslouchavy
neodpociva ma hodné zalib

Je jasné, ze vétSina lidi nelze byt definovana bud’ jen dle typu A nebo jen dle
typu B. Lze fici, Ze se spiSe klonime k typu A ¢i B, ale ne, Ze jsme na sto procent

jednim typem.

Typ A — problémy a rady

Problémy, kterymi trpi prvni typ pracovnika, jsou nasledujici:
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Do préce se pousti bez rozmysleni a v§e chce mit hned; delegovani nepreferuje
z diivodu, Ze jen on sam miiZze praci vykonat spravné a v terminu; planovanim se
zabyva, ale ne do detailli; byva Casto naro¢ny na ostatni lidi a vyzaduje od nich

to samé co od sebe; vSe chce splnit co mozna nejdiive.
Tyto rady jsou doporucovany:

Zastavit se a zamyslet se nad tim, zda rodina, pratelé a koniCci nejsou
zanedbavany; uvédomit si, Ze nelze dosdhnout vSech cilti a byt proto realista;
plany mit co mozna nejpodrobnéji rozepsané, nebat se delegovani, protoze to
muze velice usnadnit praci; umét relaxovat a vénovat se ostatnim lidem; naudit

se fikat ne.
Typ B — problémy a rady
Problémy druhého typu jsou nasledujici:

Nedisledn¢ definované cile at’ uz v praci ¢i v osobnim zivoté; je az moc
perfektni a zbytecné plytva ¢asem a energii, konflikty s ostatnimi lidmi nema rad
a proto jim také neumdi fict ne; kdyz se rozhoduje, je to obvykle zdlouhavé a ne

snadno padne n&jaky zavér, protoze nechce udélat chybu.
Rady doporucované typu B.:

Cile, které stanovuje, by mély byt kvantifikované; je tfeba vyvarovat se
odkladani, nez se dostane pod tlak; asertivita by méla byt vice ovladana; ne vzdy

je vyhoda byt perfekcionistou.

2.4 Prokrastinace

Lobo, Passig (2010) informuji ve své publikaci o problému, ktery zna snad
kazdy z nds. Témét u kazdého na pocatku tkolu stoji jisté otdleni a odsouvani prace,
ktera na nés cekd. Tomuto jevu se fikd, ze dotyCni prokrastinuji. Vyraz je odvozen
z latinského ,,cras® (zitra), ,,crastinus® (nalezici zitfejSimu dni). Z toho plyne, ze
prokrastinovat znamena nechat néco na zitiek. Ti, ktefi s prokrastinaci bojuji, jsou v této

literatute oznacovani jako LOBOs, coz znaci Lifestyle Of Bad Organisation.
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Muze se zdat, Ze problematika prokrastinace je relativné novym jevem, ale neni
tomu tak. Jiz v letech 4 pt. n. 1. — 65 n. |. pronesl Seneca vétu: ,,Zatimco ztracime sviij
cas vahanim a odkladanim, Zivot
utika.”. Pravdou ale je, ze doba je Schéma 10.: Prokrastinace
zcela odlisna a dnesni technologie
a rozvoj internetu napomaha
tomu, Ze k dispozici je vice webt,

vice serialt a jinych aktivit, které

mnohdy  upfednostnime  pfed CO DELAM,
e . KDYZ
nécim dulezitéjSim a pracnéjSim PROKRASTINUJI

(Zapni mozek, online).

Schéma 10 naznacuje,

Vv ¢em prokrastinace spociva.

pouze ukolli v zameéstnani, ale

veskerych Cinnosti. Napf. se jednd i o nevynaseni odpadka, uklid ¢i slibeny telefonat,
apod. Velice aktudlni je tato problematika u studenti. Z vyzkumu vzeslo, ZzZe
Vv zapadnich zemich 75 — 95 % vSech studentli ¢as od Casu prokrastinuji a témet 50%

z dotazanych své tkoly odsouva pravidelné. (Lobo, Passig, 2008)

Profesionalni prokrastinace

Lobo, Passig (2008) dale ve své publikaci uvadéji zajimavou myslenku. Zminuji,
ze ziidkakdy se stane, Ze evoluce dava vznik nesmyslnym vécem jako je napt. slepé
stievo, mandle ¢i vosa. Pravé k tomuto je zde pfirovnavana i prokrastinace. Chorobné
odsouvani ukolil je tak pfinejmenSim stejné¢ prospéSné jako zminéné slepé stievo,
mandle a vosa. Je to proto, ze funguje jako filtr podnéti, chrani pted zbyte¢nou praci a
umoziuje vytvoieni nutného odstupu. Odkladani je zaludné v tom, Ze nam ukazuje, jak

ukoly, které ptfed nami stoji, nikoliv zdolat, ale jak je obejit.

Dale je zde uvedeno, Ze vétSina autord se zabyva tim, jak prokrastinaci vylécit.
To je ale spiSe nerealné. Proto je doporuceno zabyvat se ne problematikou, jak

prokrastinaci vylécit, ale tim, jak spravné prokrastinovat.
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Nasledujici body se zabyvaji pravé doporuc¢enim pro profesionalni prokrastinaci:

Zacnéte prokrastinaci véas trénovat

Diky tomu, ze prokrastinaci zacneme trénovat na malych az zanedbatelnych
ukolech, miize nam to byt v budoucnu ndpomocné. Poté, kdyz se ocitneme pied
zivotnim ukolem, ktery vétSinou piisobi nemalé pracovni problémy, my budeme

jiz pfipraveni.

Poradné se vyspéte

Zakladem k uspéchu je odpocCinek a zdravy spanek. Nekteré piirucky radi, ze
produktivita je nejvyssi brzy rano. Protiargumentem je, ze Clovek, pred kterym
stoji slozity tkol, by m¢l byt odpocaty a plny sil. Nemluvi se zde samoziejmé o
lenosti a povalovani se v posteli. Vyzkum ale ukazal, ze pokud Setfime na

spanku, Setiime tak na nespravném miste.

Neplanujte si prili§ malo

V piipadé, Ze cClovek, ktery prokrastinuje, ma pied sebou deset ukold na
vyfeSeni, vyfe$i mozna tak jeden nebo dva z nich. Naopak, ma-li pouze jeden
ukol, nevyfidi ani tento jeden. Je to vysvétleno tim, Ze prace je pfirovnavana

k magnetu. Kdyz jednou zacneme, ptestaneme pak tézko.

Pust’te se do vS§eho najednou

V nékterych piiruckach se stale doporucuje soustiedit se na tkoly postupné.
Nejprve se pustit do prvniho a teprve az bude vyteSen, zacit s ikolem druhym.
Tento monotasking byva pfifazovan k tzv. kulturdm s hodinkami, tedy spiSe
k zapadnim zemim. Polychronni jednani je upfednostiovano v zemich
s kulturou, kdy ¢as je méfeny udalostmi. Lidé zde spiSe vykonavaji vice ¢innosti
najednou. Je tedy doporuceno zabyvat se vice vécmi najednou. Plnéni je poté
efektivngj$i tim, ze preskakujeme, zabyvame se tim, co nam zrovna jde a kde se
napady hrnou. Prace pak postupuji a ubihaji sice pomaleji, ale vSechny

najednou.
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* Nechejte praci lezet
Stane se, Zze mame ukol, ktery ve findle ani nesplnime. Jedna se o tzv. kostlivce
ve skiini. Rozpracovany tkol, ktery je nedotazeny do konce, mize naopak byt i
napomocny. Pravé diky tomu jsme namotivovani pustit se do néceho jiného a to

poté dotahnout do Gspésného konce.

= Nectéte blogy o produktivité
Neni také doporucovano zabyvat se piili§ teorii produktivity, organizovanim
¢asu Ci vyvojem strategie. To ndm muze zabrat vice ¢asu, nez samotné plnéni
ukolu. Mnohdy je lep$i nechat vécem volny pribéh, k tikolu sednout hned a
nefesit otazky typu:
Je toto vhodna chvile a dobre vyuzity cas na splnéni tohoto ukolu?
Nemeélla bych se spise zabyvat planem, jak co nejlépe cas vyuzit a poté

byt dvakrat tak produktivni?

Necast¢jsi vymluva prokrastinujicich byva ¢ekani na spravny okamzik. Lobo,
Passig (2010) uvadéji, Ze onen spravny okamzik je pouze klamna piedstava a ¢lovek by
nemél véfit, Ze tento sprdvny moment nastane. Je to jen chaba vymluva pro

prokrastinaci.

Je doporuceno zamyslet se nad tim, jestli pro dany ukol je dulezité najit vhodny
Cas ¢i nikoliv. Pokud ano, tak onen spravny moment hledame v rozmezi od ihned, az po

nikdy. Nejvhodnéjsi je nepfemyslet nad tim, zda existuje néjaké pozdéji, ale tidit se spis

tim zndmym bud’ ted, nebo nikdy.

Seznamy ukolu

At uz dfive nebo pozd¢ji, vétSina z nds dojde k tomu, Ze bez seznamu ukoli
(tzv. to-do-listu) se neobjede. Takovy seznam byva pfirovnavan k droze, kterou kdyz
ochutime, ovlada nés po zbytek Zivota. Idealni stav, kterého bychom méli doséhnout,
vypada nasledovné. M¢li bychom mit pouze jeden az dva nejdilezité;si ukoly, na které
diky své vyznamnosti nezapomeneme. Zbytek €innosti neni tak podstatny a nemusi byt
urgentné vyfesen. K takovému stavu bychom se méli snazit dospét a zminéné to-do-listy

pak potiebovat nebudeme.
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Tyto seznamy je vhodné pouzivat v pfipadech, kdy ndm ujasnuji, co je vse
zapotiebi vykonat. Diky nim si tkoly sefadime dle priorit a nemame v nich poté chaos.
Vyhodou také je, ze po splnéni urcitého tkolu dojde k jeho vyskrtnuti a my poté citime,

zda malo ¢1 hodné jsme udélali.
NiZze jsou uvedeny nékteré techniky téchto seznamd.

» Klasicka metoda ,,ach, tak néjak*
Tato metoda je nejjednodussi a spoCivd v tom, Ze vSechny Cinnosti, které je

nutné vykonat, si sepiSeme na dlouhy seznam, ktery postupné plnime.

Vyhody: Metoda je nenarocnd a nevyvold v néas Spatny pocit, kdyZ list
néjakou dobu ignorujeme.
Nevyhody: Klasickd metoda je méné efektivni z divodl, ze muize trvat

dlouhou dobu, nez vse splnime.

= Metoda Lea Babautase —,,Zen to Done*
Pro kazdy tyden si pfipravime seznam, ktery obsahuje Ctyfi az Sest rozsahlych
ukold, coz poté rozdélime na jednotlivé dny. Pro jednotlivé dny pak pfipravime

seznam, kde rozepiSeme jiz zminéné rozsahlé ukoly.

Vyhody: Vyhodou je, ze velké, zavazné plany maji prednost pied
mali¢kostmi a tim, ze ¢innosti jsou podrobné rozepsany, dojde k jejich
efektivnimu plnéni.

Nevyhody: Nevyhoda je podobna jako u ptredeslé metody, kdy se nam

muze stat, ze diive ¢i pozdé&ji prestaneme seznamy plnit.

»= Metoda Timothyho Ferrisse — ,,Things Not To Do*
Tato technika je rozdilnd v tom, Ze se nezabyvadme cinnostmi, které vykonat
mame, ale pravé naopak. Resime zde &innosti, které délat nemame. Napt.:
nezvedat telefon, pokud vola ¢islo, které nezndme; ve veCernich hodinach nemit
u sebe sluzebni telefon; nechodit na meeting, ktery nema stanoveny program a

jasny ¢asovy harmonogram.
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Vyhody: Tato metoda je vyhodnd pfedevSim proto, ze se zbavime
zbyte¢nych Cinnosti, které ndm ukrajuji z ¢asu. Ten pak vyuZzijeme na
¢innost pro nas podstatné;jsi.

Nevyhody: Krom toho, ze opét mizeme tento not-to-do-list ignorovat,

nevyhody zde nejsou (Lobo, Passig, 2010).

Problematikou odkladani se dale také zabyva Bélohlavek, Kost'an, Sulef (20006),

kde je uvedeno nasledujici schéma 11.

Schéma 11: Bludny kruh odkladani

\ J

2 ) e
. ‘ 3.

‘ OMLS(])EUVA TRPI ‘

N A S

Zdroj: Bélohlavek, Kostan, Sulef, 2006

ManaZer ma plan, na kterém chce pracovat.

Problém nastava, kdyZ to, co mél v planu, neplni.

Trpi tim, ma Spatné svédomi.

Omlouva se.

Zlobi se, coz ho vede k tomu, aby d¢€lal nova rozhodnuti.

Chce néco délat, coz ale znovu odklada.

N o a ~ w D oe

Cyklus se neustale opakuje.

V ptipad¢, kdy mame sklony k odkladani ukolti a tomuto kruhu se chceme

vyhnout, bychom méli vénovat pozornost piiznaktim odkladani:

= Stane se, ze misto toho, abychom pracovali, snime.
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» Jsme radi za kazdé vyruseni od prace.

» Upftednostitujeme spiSe ¢innosti, které nejsou tak vyznamné a obtizné.

= Casto si dopiejeme zbyteéné prestavky a vykonavame aktivity, které nejsou
dilezité.

* Lpime na zasadé, ze pred tim, nez se pustime do samotného plnéni ukolu,

musime mit bezpodmine¢né k dispozici vSechny informace a podklady.

Diky témto pfiznakim miize dojit k prokrastinaci, kterd je nepfitelem
dosahovani nasich cilii. Problémem je, Ze u nas panuje strach z netuspéchu a tak vitézi

znamé: kdo nic nedéla, nic nezkazi.

Kdyz trpime chorobnou prokrastinaci, ¢asto si hleddme nejriznéjsi vymluvy:

Ted na tohle nemam cas. © Zatim mam jiné ukoly, na
Jesté jsem neobdrzel dostatecné kterych pracuji.

informace pro zpracovani tohoto -« Jesté jsem se na to nedostal.
ukolu. * Mam toho opravdu moc.

Porddné nevim, jak se to dela.

Nize jsou uvedeny nékteré rady, jak se s prokrastinaci vypotadat:

* Ptiznejte si problém s odkladanim — pokud se ndm toto povede, prvni krok je
zdarng splnén.

»  Zjistéte divod odkladani — pokud nastane takovyto problém, je zapotiebi ho
analyzovat a zjistit ptic¢inu.

= Naplanujte si ¢as na neoblibené ukoly — diky tomu se s témito ukoly 1épe
vypofadame a snadze se do nich pustime.

* U nudnych ukoli si planujte piestavky — kratké naplanované piestavky nam
pomohou se odreagovat a poté se opé€t 1épe soustiedit.

= Nemusite mit vZdy v§e — neni nutné pted zapocetim ukolu mit k dispozici
vSechny potfebné materialy.

= Hlavné néjak zacnéte — mnohdy byva nejtézsi prave zacatek a nésledny postup
Jiz posléze vyplyne.

* Odménujte se — staci jen malickost k tomu, abychom byli 1épe namotivovani a

t&$1li se na odménu.
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* Velké a slozité tikoly rozdélte na mensi davky — vyhodou je, kdyZ rozsahly
ukol lze rozd€lit na vice menSich; pfi jejich postupném plnéni dosahujeme tak
malych uspéchu.

= Stanovujte si terminy — Vv ptipad¢, kdy u tkolu neni stanoven termin, dochézi
pak snaze k odsouvani.

= NesnaZte se o dokonalost — je zapotiebi mit cile a nadefinovanou uroven, které

chceme dosahnout a ne vZzdy mit za cil dokonalost.

Qutsourcing

Miize se také prihodit, Ze jsou pfed nami ukoly, které neustdle odkladame a
mame s NiMi vyrazny problém. Na druhé strané¢ mize byt ale osoba, ktera tento typ
ukolu zvlada vyborn¢ a nema s tim problém. Je zde volba outsourcingu, kdy dany tkol
za nas vykona né€kdo jiny. Otazkou je pak jen co za to madme nabidnout my. Naskytuji

se dvé moZnosti, a sice penize ¢i vymeénny obchod (Lobo, Passig, 2010).

Motivace

Ludwig (2013) ve své publikaci Konec prokrastinace zmifiuje, ze zasadni je si
uvédomit, ze zivot netrva veécné, a ze kdyz jsme se n¢kdy narodili, tak také nékdy
zemieme. Nas Cas je tedy omezeny a konecny. Praveé proto je tim nejhodnotnéj$im co
muzeme mit. Pro né¢koho jsou nejhodnotnéjsi penize, které si ale na rozdil od casu lze

pujcit, vydelat ¢i uspotit. Nasledujici schéma omezenost ¢asu zobrazuje (schéma 12).

Steve Jobs si tuto

skute¢nost uvédomoval a ekl Schéma 12: Omezenost ¢asu

nasledujici: ,, Vedomi, Ze brzo 5

y e IVoT:
umru, bylo to nejdulezitéjsi, co 1
mi  pomohlo ucinit zasadni t

® .
o , , I NAROREN -—i W '-— oner
Zivotni  rozhodnuti.  Nejlepsi o

o , . OHERENY CAS
zpusob, jak nespadnout do pasti

redstavy, ze mdte co ztratit, je . .
P ¢ / Zdroj: Ludwig, 2013

‘

uvedomit si, Ze zemrete.
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Diky tomu, Ze si takto uvédomime omezenost naseho Casu, dojdeme k tomu, ze
s nim budeme Setrné&ji nakladat a vice ho vyuzijeme. A v tom je pravé ta motivace, ktera

na problematiku prokrastinace nemalo pusobi.

Bélohlavek, Kostan, Sulet (2006) motivaci zmifiuji také v trochu jiném smyslu.

Nedostate¢nou motivaci vidi jako pfi¢inu odkladani. Zpusobuje to napf-:

predchozi netspéch, ktery nam piinasi obavy,
Mmala sebeduveéra,

nejasné nadefinovani cile, kterého chceme dosahnout.

2.5 Stres management

Stres je bézna psychicka a fyzickd reakce, kterd nastane v pfipadé pietizeni
organismu. Bohuzel prizkumy prokazuji, ze v dne$ni dob& se stres objevuje témér

denné. Z tohoto ditvodu je dilleZité se fizenim stresu zabyvat.

V ramci managementu stresu se zaobirame fizenim naSich mys$lenek, emoci ale
také splanovanim naseho dne a jeho ¢&asového harmonogramu, tedy stime
managementem. V pfipadé, kdy nadS time management je propracovany a

nezanedbavany, lze stres sndze redukovat (Mayo Clinic, online).
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3 Metodika

Cilem diplomové prace je zhodnotit vyuziti ¢asu manazeri a navrhnout zmény

vedouci k zefektivnéni jejich prace.
Postup zpracovavani diplomové prace Ize shrnout do tfi zékladnich krok.

a) Prostudovani odborné literatury tykajici se daného tématu a nasledné pak
zpracovani literarniho piehledu.

b) Sepsani metodiky diplomové prace v souladu s danymi cili.

C) Zpracovani praktické casti na zakladé vyhodnoceni dotaznikli spolu

s hloubkovymi rozhovory a navrhnuti efektivnich zmén.

Prvnim krokem bylo vyhledani a nastudovani odborné literatury, ktera se tyka
dané problematiky. Pfedeviim byly pouzity zdroje tisténé a elektronické. Cerpano bylo

jak z domacich, tak ze zahrani¢nich zdroju.

Dale bylo zapotiebi zacit pracovat na praktické ¢asti, kdy zdkladnim krokem byl
vybér uradi. Bylo dualezité se domluvit, zda bude mozné u nich aplikovat dotaznikové
Setfeni a hloubkové rozhovory. Vybrany byly nasledujici organy statni spravy: Financni
tifad pro Jihoesky kraj — izemni pracovisté v Ceskych Budg&jovicich a Krajsky tifad

Jihoceského kraje.

Zakladni pouzité metody pro sbér dat k praktické c¢éasti jsou predevSim

dotaznikové Setfeni a hloubkové rozhovory.

Dotaznikové Seti‘eni (viz. kapitola 7 Ptilohy)

Dotaznik lze rozdé€lit do Ctyf casti A, B, C a D. Prvni ¢ast se zabyva time
managementem a otazkami charakterizujici, jakym zplsobem manazer tidi sviij Cas.

Tato ¢ast obsahuje 21 otazek, které jsou prevazné uzaviené.

Druhd skupina B se zaméfuje na otazky, které hodnoti typ osobnosti
dotazovaného manazera a obsahuji pouze dvé otazky. Respondent se zde mé zaradit do

kategorie osobnosti dle toho, které vlastnosti u n¢j pievazuji.

Skupina C se zamétuje do detailu na alokaci ¢asu manazera v pribéhu jednoho

tydne. Je zde tabulka, kterd obsahuje 168 policek (7 dni * 24 hodin) a dotazovany tak
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alokuje Cinnosti, které kdy provadi. Jsou zde ctyfi kategorie Cinnosti, a sice pracovni

sféra, osobni, komunitni/rodinna a klidova sféra.

Posledni skupinou otazek je obecnad charakteristika respondenti. Tato Cast se
zabyva zakladnimi dotazy ohledné¢ pohlavi respondenta, véku, stavu, vzdélani a také

pracovni pozice a zkusenosti.

Poté, co byl sestaven dotaznik, bylo zapotiebi kontaktovat zminéné organy a
ucinit tak pilotni vyzkum. Ten byl aplikovan na vzorku péti dotazovanych. Diky tomuto

tak byly odstranény nejasné otdzky a dotaznik se stal srozumiteln&jSim.

Nejvétsi problém byl V typu otazek. Pred pilotnim vyzkumem byly otdzky spiSe
oteviené. To zpusobilo, ze dotazovanym manazerim vypliiovani zabralo vice Casu a

mnohdy si nebyli jisti tim, co maji odpovédet.

Jako priklad Ize uvést otazku €. 2, kdy ptivodni otdzka vypadla nésledovné: ,, Na
Jjaky casovy horizont si tvorite plany cinnosti a ukolii, které je zapotrebi ucinit? ““. Dotaz
byl zménén na uzavieny typ otdzky, kdy respondentovi byla nabidnuta moznost
odpovédi. Diky tomu mohl jen zaSkrtnout spravnou variantu. Tato otazka ani nenabizela

moznost, ze manazer se tvorb¢ pland nevénuje viibec a proto i to bylo zménéno.

Ptikladem je i otazka ¢. 15. Pivodné byla polozena takto: ,, Pouzivate nékteré
metody pro clenéni ukolii, které je tieba vyplnit?; Pokud ano, tak které? “. Manazefi si
nebyli jisti, o jaké metody se mize jednat. Bylo zapotiebi je trochu navést a dat jim

piiklad.

Stejny problém byl 1 u otazky ¢. 18. Otazka byla 1épe vyhodnocena jako

uzaviena.

Dale doslo ke zméné u otazky ¢. 8, kdy se stalo, ze respondent neznal vyznamem

slova prokrastinace. Z tohoto diivodu byla tato otazka doplnéna o zakladni definici.

V ¢asti B byl problém u otazky €. 2. Doslo k tomu, ze ne vSichni véd¢li, které
vlastnosti patii do jaké kategorie. Z toho diivodu bylo do dotazniku vlozeno schéma,

které napomohlo k identifikovani typu osobnosti.

Posledni zména probéhla u ¢asti C. Byly zde doplnény piiklady ¢innosti, které se

fadi do jednotlivych sfér. To napomohlo manaZertim 1épe alokovat svij Cas.
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Po téchto zménach byl dotaznik opét rozddn a pak jiz zhodnocen jako

srozumitelny a i rychleji vyplnitelny.

Samotny vyzkum pak probihal tak, Ze celkem bylo rozddno dvacet dotaznikd,
asice deset vramci kazdého tGfadu. Béhem dvou tydni byly vSechny dotazniky
vyplnény a vyzvednuty K vyhodnoceni. Navratnost dotaznikového Setieni byla 100 %.

Data byla sbirdna béhem prosince 2013 a ledna 2014.

Hloubkové rozhovory

Pro podrobnéj$i a ptesnéjsi vysledné informace byly Vv pribéhu tnora 2014

S manazery statni spravy provadény hloubkové rozhovory.

Cilem téchto rozhovorti bylo projit s nimi dany dotaznik, konkrétn¢ pak oddil C,
kde manaZeti alokovali sviij Cas v ramci jednoho tydne. Tim doslo k upfesnéni tabulky

a bylo mozné poté 1épe zhodnotit vyuziti jejich Casu.

Déale bylo zapotfebi data analyzovat. Pouzivanym ndstrojem byl program
Microsoft Excel, ktery napomohl vytvofit grafy, které srozumitelnéji zndzoriiuji

vysledky Setteni.

Na konci doslo k navrZzeni zmén, které vyplynuly z vysledkl jak dotaznikového
Setfeni, tak z hloubkovych rozhovord. Tyto zmény maji napomoci tomu, aby manazeti
lépe vyuzili sviij ¢as, uméli s nim lépe zachazet, a to zhodnotili nejen v pracovnim

prostiedi, ale také v tom soukromém.
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4 Vlastni prace

Cilem této kapitoly je vyhodnoceni dat, které byly ziskany pomoci
dotaznikového Setfeni spolu s hloubkovymi rozhovory. Nésledné pak navrhnuti zmén

vedouci Kk efektivnéj$§imu vyuziti ¢asu manazeru ve statni sprave.

4.1 Charakteristika analyzovanych oblasti statni spravy

Pro praktickou &ast této prace byly vybrany dva tfady z Ceskych Budgjovic.
Jedna se o Finanéni afad pro Jihofesky kraj — Uzemni pracovisté v Ceskych

Bud¢jovicich a druhy organ je Krajsky ufad Jihoceského kraje.

4.1.1 Finan¢ni Gifad pro Jiho&esky kraj — Uzemni pracovisté v Ceskych Bud&jovicich

Zakladnim ukolem Finanéni spravy je sprava dani Ceské republiky. Jedna se o
nasledujici dané: dan z pfijmu fyzickych osob, dan z pfijmu pravnickych osob, dan

z pridané hodnoty, dai silni¢ni, daii z nemovitych véci, apod.

Struktura organti Finanéni spravy Ceské republiky je stanovena organiza¢nim
fadem Finanéni spravy CR. Zékladni soustavu organti finan¢ni spravy tvoii Generalni

finan¢ni feditelstvi, Odvolaci finan¢ni feditelstvi a Finan¢ni ufady.

Finan¢nich fadi je v Ceské republice ¢trnact, z nichz pro tuto praci je aktudlni
Finan¢ni ufad pro Jihocesky kraj. Ten ma pod sebou urcitd tzemni pracovisté, kterych

je dohromady deset.

Tato prace je aplikovana na Uzemni pracovisté v Ceskych Budé&jovicich. Déle
V hierarchii existuji podiizend uzemni pracovisté. Pro Ceské Budéjovice je to Uzemni

pracovisté v Trhovych Svinech a Tyné nad Vltavou (Financ¢ni sprava, online).

Reditel Uzemniho pracoviité v Ceskych Budg&ovicich je od roku 2008

Ing. Miloslav Vagner. Utad zamé&stnava 240 zaméstnanci.
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Schéma 13: Organiza¢ni struktura Finan¢niho uradu pro Jiholesky kraj -

Uzemniho pracovisté v Ceskych Bud&jovicich

Reditel uzemniho pracovisté finan¢niho tfadu

Oddéleni sekretariatu feditele

Oddéleni provozniho zabezpeceni

| |

Oddéleni registracni
a podplrnych ¢innosti

Odbor spravy dani Odd¢leni kontrolni

Oddéleni vymétovaci
a evidence dani

Oddé¢leni vymahaci

Odd¢leni majetkovych dani,
ocefiovani a ostatnich agend

Zdroj: Finan¢ni sprava (online).

4.1.2 Krajskv ufad JihoCeského kraje

Krajsky ufad je vedle hejtmana kraje, zastupitelstva a rady kraje jednim

Z hlavnich orgéni kraje.

Tento organ plni Ukoly V samostatné plsobnosti, které mu jsou udéleny
zastupitelstvem a radou. Je ndpomocen pii Cinnostech vybord a komisi. Samostatna
plusobnost zahrnuje ¢innosti spojené se spravou majetku kraje, fesi tak rozpocet kraje,
jeho rozvoj, dale spolupraci kraje s obcemi i ostatnimi kraji ¢i jinymi pravnickymi a

fyzickymi osobami, apod.

Déle Krajsky ufad vykonéava tzv. pfenesenou pisobnost zahrnujici opravnéni
kraje vykonavat statni spravu ve svém obvodu v rozsahu daném zdkonem. Dochazi zde
k rozhodovani o pravech a povinnostech pravnickych ¢i fyzickych osob ve vécech

upravenych zakonem ¢i jinymi pfedpisy a smérnicemi.

Ukolem Krajského ufadu pro Jihodesky kraj je ziizovat uréité organizace. Jedna

se o nasledujici oblasti:
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» zakladni umélecké Skoly

= stfedni Skoly

= Skoly a Skolska zatizeni pro zaky se specialnimi vzdélavacimi potiebami

= Skolské vychovna zafizeni

= Skolska ucelova zatizeni

= Skolské poradenska zatizeni

= doprava, spravy a udrzby silnic

* kulturni instituce

» zdravotnickd zafizeni

= zafizeni socialnich sluzeb

= cestovni ruch

Reditel Krajského ufadu Jihogeského kraje je nyni JUDr. Milan Kuéera, Ph.D.,

ktery v této funkci je od zalatku roku 2013. Ufad zaméstnava 497 zaméstnanct

(JihoCesky kraj, online).

Schéma 14: Organizacni struktura Krajského uradu Jihoceského kraje

Reditel Krajského tufadu Jihogeského kraje

Odbor kancelaf hejtmana Odbor kancelaf feditele

Odbor hospodarské
a majetkové spravy

Odbor legislativy a vnitinich véci

Odbor regionalniho rozvoje,
uzemniho planovani stavebniho Odbor ekonomicky
fadu a investic

Odbor zivotniho prostiedi,
zemedélstvi a lesnictvi

Odbor kultury a pamatkové péce

Odbor socialnich véci
a zdravotnictvi

Odbor evropskych zalezitosti

Odbor skolstvi, mladeze
a télovychovy

Odbor krajsky zivnostensky ufad

Odbor dopravy
a silni¢niho hospodarstvi

Odbor informatiky

Oddéleni interniho auditu o . '
a kontroly Zdroj: Jihocesky kraj (online).
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4.2 Vyhodnoceni dotaznikového Setieni

Kazdému organu bylo rozdano deset dotaznikd, tedy dvacet celkem. Tento pocet

byl i vyplnén a vyhodnocen.
Dotaznik lze rozdélit do Ctyt ¢asti A, B, CaD.

Prvni ¢ast se zabyva time managementem a otdzkami charakterizujici jakym
zpusobem manazer fidi sviij ¢as. Druhé skupina B se zamétuje na otazky, které hodnoti
typ osobnosti dotazovaného manaZzera. Skupina C se zamétfuje do detailu na alokaci
¢asu manazera v prubéhu jednoho tydne. Posledni skupinou otdzek je obecna

charakteristika respondent.

4.2.1 Obecna charakteristika respondentu

Nejprve je potieba zanalyzovat skupinu respondenti pomoci obecnych

informaci.

Do této ¢asti spadaji otazky ohledné pohlavi, véku, stavu respondenta, vzdélani

¢1 pracovni charakteristiky.

V ramci dotaznikového Setfeni bylo zamérem oslovit vyrovnany pocet Zen

I miizu, aby ani jedno pohlavi nemélo vyraznou pocetni prevahu.

Na dotaznikovém Setieni se podilel nasledujici pocet Zen a muza.

Tabulka 1: Pohlavi respondentii

Alternativa Absolutni vyjadieni Procentni vyjadieni
muZzi 9 45 %
zeny 11 95 %

Zdroj: Zpracovano autorkou.
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Vékova struktura dotazovanych manazert je poté nasledujici.

Tabulka 2: VEK respondentti

Alternativa Absolutni vyjadieni Procentni vyjadieni
18 -25 0 0%
26 -35 3 15 %
36 —45 7 35%
46 — 59 9 45 %
60 a vice 1 5%

Zdroj: Zpracovano autorkou.

Véekovou strukturu respondentli je mozné jasnéji analyzovat na nasledujicim

grafu, kde jsou data vyjadiena procentuelné.

Graf 1: VEk respondenti

0%
m18-25
m26-35
m36-45
m46 - 59
m 60 a vice

Zdroj: Zpracovano autorkou.

Nejvice se zde vyskytuji dvé kategorie. Devét z dotazovanych spada do vekové
kategorie od 46 do 59 let a dalSich sedm se pohybuje ve skupiné od 36 do 45 let. To
sveéd¢i o tom, ze vradmci statni spravy obsazuji manazerské pozice spiSe starSi a

zkuSen¢jsi pracovnici.

Dalsi charakteristika, ktera nebyla v ramci dotaznikového Setfeni opomenuta, byl
rodinny stav manazerti. Zde pievazovali Zenati manazefi/vdané manazerky. Tento

vysledek logicky odpovida charakteristice vékové struktury.
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Nize uvedend tabulka znazoriiuje rozlozeni dotazovanych v ramci rodinného

stavu.

Tabulka 3: Stav respondentii

Alternativa Absolutni vyjadieni Procentni vyjadfeni
svobodny/a 4 20 %
Zenaty/a 13 65 %
rozvedeny/a 3 15 %
vdovec/vdova 0 0%

Zdroj: Zpracovano autorkou.

Poté bylo dulezité od dotazovanych zjistit jejich nejvyssi dosazené vzdélani.

Vysledné hodnoty u nejvySsiho dosaZzeného vzdélani respondentil jsou pomérné

jednoznacné. Otazka byla oteviend a vyplynulo zni, ze osmnact respondentd ma

nejvyssi dosazené vzdélani vysokoskolské. Pouze dva dotazovani maji nejvyssi

vzdélani stiedoskolské s maturitou.

Tabulka 4: Nejvyssi dosaZené vzdélani

Alternativa Absolutni vyjadieni Procentni vyjadieni
VS 18 90 %
SS s maturitou 2 10 %

Zdroj: Zpracovano autorkou.

S timto souvisela i1 nésledujici otdzka. Ta se zaméfila na obor vzdélani. Vysledek

je pomérné zajimavy. Pouze pét respondenti md vzdélani ekonomické a sedm ma

vzdélani v oboru stavebnim. Dale se v odpovédich objevovaly obory, jakymi jsou napf.

pfirodni védy, pravo, ¢i zeméd¢lstvi.

Dal8i charakteristikou, kterd byla analyzovana, je soucasné zaméstnani

a pracovni zkuSenosti respondentli. Podstatné bylo zjistit, jak dlouho jiz dotazovani

pracuji na manazerské pozici a jaky je pocet jejich podiizenych.

Vysledek vypadé nasledovné. Respondenti pracuji prumérné 9,8 roku na vedouci

pozici a pocet jejich podtizenych je v priméru 8,2 na jednoho manaZera.
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4.2.2 Vyhodnoceni dotazniku — oddil A

Prvni otdzka dotazniku byla stru¢nd a jasna. Cilem bylo se dozvédét, kolik
manazeri se jiz zabyvalo problematikou time managementu a zda jiz nékdo z nich
absolvoval kurz ¢i Skoleni, které se time managementu vénuje. Vysledek je pomérné

jednoznacny.

Tabulka 5: Absolvoval/a jste néjaky Kkurz ¢i Skoleni zabyvajici se time

managementem?
Alternativa Absolutni vyjadieni Procentni vyjadieni
ano 5 25 %
ne 15 75 %

Zdroj: Zpracovano autorkou.

Vysledek je dle mého nazoru piekvapujici. Jak jiz bylo zminéno Vv kapitole
2 Literarni prehled, tidit sviij Cas je jednou z klicovych dovednosti manazera a praveé
toto je krokem k uspéchu. Z tohoto duivodu je zapotiebi vénovat se time managementu.
At uZ se jedna o sféru soukromou, ¢i statni, kazdy manazer by mél projit zdkladnim
kurzem a dovedét se vice o fizeni ¢asu. KdyZ z dvaceti oslovenych manazerii ma tuto

zkuSenost pouze pét z nich, je zapotiebi na tento obor klast vétsi diraz.

Po zaméfeni se na téchto pét respondentil, ktefi jiz absolvovali kurz ¢i Skoleni
Vv fizeni ¢asu, bylo zjiS§téno nasledujici. Jedna se o manaZery ve v€kové kategorii 36 — 45

nebo 46 — 59 let a praimérna doba jejich prace na manazerské pozici je ¢trnact let.

Dalsich pét otazek se zabyva samotnym planovanim ¢asu. Zda se manazer viibec
planovani Casu vénuje. Pokud ano, tak na jaky casovy horizont; dale kolik procent
z pracovni doby je manaZerem napldnovano; zda pii planovani Casu berou v tivahu

ufedni hodiny a v neposledni fazi jaké pomiicky pfi planovani byvaji vyuzivany.

Z dvaceti dotazovanych manazerl se planovani Casu témét viibec neveénuji Ctyti
Z nich, coz je ptesné jedna pétina. Pokud planuji sviij Cas, tak pouze v hlavé a nikoliv na
papir, coz zahrnuje méné jak 20 % naplanované pracovni doby. Nevénuji se tak ani
tomu, kdy je ufad otevien vefejnosti a ¢as nechavaji plynout volné. Jedinou jejich

pomtuckou je diéf ¢i kalendar.
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Zbylych 80 % dotazovanych se planovani Casu vénuje. Nize je zndzornéno

Vv jakém ¢asovém horizontu pldnovani probiha.

Tabulka 6: V jakém ¢asovém horizontu se vénujete planovani ¢innosti a ukoli?

Alternativa Absolutni vyjadieni Procentni vyjadfeni
na kazdy den 3 18,7 %
tyden 10 62,5 %
mesic 2 12,5%
na delsi dobu neZ meésic 1 6,3%

Zdroj: Zpracovano autorkou.
Rozdilné odpovédi jsou snaze Citelné z nésledujiciho grafu.

Graf 2: V jakém ¢asovém horizontu se vénujete planovani ¢innosti a ukola?

6,3%

® na kazdy den
® tyden
mésic

M na delsi dobu nez mésic

Zdroj: Zpracovano autorkou.

Téchto Sestnact manazerd, ktefi se planovani ukoll a Cinnosti, které je potfeba
vykonat, vénuji, maji velkou ¢ast své pracovni doby naplanovanou. Pii planovani

zohlednuji také dobu, kdy probihaji Gifedni hodiny a oni tak miiZou byti ¢astéji ruSeni.

Dle vysledkil z dotaznikli mé téchto Sestnact manazer v priméru napldnovano
63,4 % casu ze své pracovni doby. Tato hodnota je piizniva, protoze, jak bylo uvedeno i
Vv kapitole 2 Literarni ptehled, idedlni je mit naplanovano 60 % své pracovni doby a

pocitat tak s rezervou na neplanované udalosti. V rozmezi od 50 % do 70 % se pohybuje
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Sest dotazovanych. Na druhou stranu se zde objevuji tfi vzorky, jejichz pracovni doba je
naplanovana zcela, a to na 100 %. Sam jeden dotazovany zde dopliuje, ze vzdy to

dopadne jinak a népln pracovni doby se tak méni.

Na otazku, jaké pomucky manazefi pifi pldnovani svého casu pouZzivaji,
odpoveédeli z velké Casti podobné. Prevahu maji planovaci kalendare ¢i diare. Mladsi
generace vyuziva také online ndstroju ¢i aplikaci v mobilnich telefonech, které nabizeji

rozsifené moznosti. Pouze dva z dotazovanych uptednostiiuji myslenkové mapy.

V otézce, zda jsou respondenti schopni fici ne, kdyz jsou pracovné vytiZeni,
relativné obstali. Pouze pét z nich toho schopno neni, coz je 25 %. Jedna se ale vétSinou
o ty, ktefi se planovani svého ¢asu nevénuji, coz zplsobi, Ze se snaze nechaji vyrusit,

protoze nemaji dany plan ¢innosti, kterymi se mayji fidit.

Nasledovaly otdzky ohledné delegovani Ukoll na podifizené. Toto je dulezité,

protoze spravné delegovani manazerim z velké Casti ulehci jejich préci a je znamkou

dobrého vedeni.

r

Tabulka 7: VyuZivate moZnost delegovani ukoli a povinnosti na své podiizené?

Alternativa Absolutni vyjadieni Procentni vyjadieni
ano 13 65 %
ne 7 35%

Zdroj: Zpracovano autorkou.

~r v

Tabulka dava jasny vysledek o tom, Ze vétsi ¢ast manaZerl této moznosti
vyuziva. Zajimavé ale je zaméfit se na téch sedm, kteti delegovani neupfednostiuji,

protoze to Uizce souvisi s typem osobnosti. Ta je dotaznikem analyzovana v ¢ésti B.

V kapitole 2 Literarni piehled je zminéno, Ze delegovani nevyuzivaji prevazné
osoby, které spadaji do typu A. Ti jsou moc aktivni, uspéchani, netrpélivi a radéji si vse
udé€laji sami. Tento fakt potvrdilo i dotaznikové Setfeni, kde pét ze sedmi manaZzerd,

ktefi nedeleguji své Cinnosti, spadaji pravé do této kategorie A.

Pokud ale k delegovani dochazi, 1ze z dotaznikii vycist, ze se jedna predevs§im o
bézné pracovni utkony, vyhleddvani podkladl pro porady, zpracovavani potiebnych

materiall a ostatni jednodussi tikoly.
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V ramci time managementu je dalezité zabyvat se také komunikaci, kterd spada
do zékladnich lidskych dovednosti manazeri. Pfedev§Sim v dneSni moderni dob¢ je
moznost vyuzit vice kanali komunikace, a tak ani tato oblast nebyla v dotazniku

vynechdéna.

Tabulka 8: Jaké komunikaci davate obecné prednost?

Alternativa Absolutni vyjadieni Procentni vyjadieni
osobni 17 85 %
pisemné 1 5%
telefonické 2 10 %
jiné 0 0%

Zdroj: Zpracovano autorkou.

Graf 3: Jaké komunikaci davate obecné pirednost?

0%

m osobni
W pisemné
m telefonické

®jiné

Zdroj: Zpracovano autorkou.

Tento vysledek je spiSe piekvapujici. Osobni komunikace mé sice spoustu
vyhod, ale co se Casu tyce, je spiSe nevyhodna. Na prvni pohled se to tak zdat nemusi,
ale kdyby si manazer zkusil zméfit Cas, ktery denné ¢i tydné stravi dochazenim za
n¢kym, vysledek by byl jist¢ piekvapujici. Proto je zapotiebi se nad timto zamyslet a

zkusit vice vyuzit jiny komunika¢ni kanal.

Kdyz mé manazer zvladnuty time management a umi si spravn¢ naplanovat ¢as
tak, ze vSe co ma byt vykonano, vykonano je, je i v lepsi psychické kondici. Neni pod

takovym stresem a prace mu jde zarucené 1épe.
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S psychikou souvisi tfi otdzky z dotazniku. Prvni fesi, zda dotazovani odchazeji
Z prace s pocitem, ze co bylo zapotiebi, je vykondno. Druha se pta na to, zda si manaZzer

bere praci domu a tieti zjistuje, zda dotazovany svuij ¢as fidi sam, nebo je spise ¢asem

fizen.

Zasadni problém je, ze vétSina dotazovanych neodchéazi z prace s dobrym

pocitem, Ze vSe potiebné je hotovo. O tom svédci nésledujici tabulka i1 graf.

Tabulka 9: Odchazite z prace s pocitem, Ze co bylo zapotrebi, jste vykonali?

Alternativa Absolutni vyjadieni Procentni vyjadieni
ano 8 40 %
ne 12 60 %

Zdroj: Zpracovano autorkou.

Graf 4: Odchazite z prace s pocitem, Ze co bylo zapotiebi, jste vykonali?

N ano

Hne

Zdroj: Zpracovano autorkou.

Od tohoto se zcela jasné odviji, Ze velky pocet pracovnikll si proto mize brat

praci domt. VétSina téch, ktefi u predchozi otdzky odpovédéli, Ze s timto pocitem domil

odchazi, si praci nese domu. To je ale chyba, protoze den by mél byt jasné rozdélen do

sfér, kde pracovni mé byt odd€lena od té osobni, rodinné/komunitni, ¢i klidové.

Tabulka 10: Berete si praci domu?

Alternativa Absolutni vyjadieni Procentni vyjadieni
ano 11 55 %
ne 9 45 %
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Posledni z tohoto okruhu byla otdzka, zda maji manazefi pocit, ze jsou schopni
sami fidit svij ¢as, coz by tak mélo byt. Nebo na druhé strané, zda maji spise pocit, ze
jsou fizeni Casem a vymyka se jim to kontrole. Zde se dotazovani rozd¢lili pfesné na

polovinu, kdy 50 % je na tom dobfe, ale zbyla polovina je spiSe v moci ¢asu.

Poté bylo od respondentli zasadni zjistit, zda si Cleni ukoly dle dulezitosti a
priorit. Pokud ano, jaké metody k tomu pouzivaji. Pét respondentd z celkovych dvaceti
déla prave v tomto chybu. Jejich odpovéd’ na tuto otdzku byla, ze své ukoly si necleni

zadnym zplisobem.

S timto souvisi nasledujici otdzka, kdy pravé tito dotazovani odpovédéli, ze
ukoly zpracovavaji dle toho, jak jim zrovna pfijdou pod ruku. Toto je nemala chyba ve

time managementu.

VétSina dotazovanych, a sice 75 % se €lenénim kol zabyva. U téchto bylo
dalezité zjistit, jaké pomiicky k tomu pouzivaji. VétSinou se zde opakovaly dvé

odpovédi.

Prvni variantou ¢lenéni ukolu je analyza ABC, kdy manazefi déli své ukoly na
velmi dulezité, dilezit¢ a méné dulezité. Ty velmi dilezité nejradé€ji vykonaji manazeti
hned a ty méné dulezit¢ pak vétSinou deleguji. Druhou nejcastéjsi odpovédi

dotazovanych bylo ¢lenéni ¢innosti dle termini.

Po shrnuti nej€astéji dochazi k tomu, Ze jako prvni jsou vykonany tkoly bud’to

ty s nejvyssi dalezitosti, anebo ty, u kterych je termin nejbliZsi.

Jak je jiz v kapitole 2 Literarni piehled uvedeno, znakem spravného fizeni ¢asu
je dodrzovani dohodnutych termind. To posili manaZerovu spolehlivost a on sdm
nepracuje v takovém stresu. Ma dobry pocit ze splnéni dohodnutych termind. V realité

to ale mnohdy vypada odliSné&, coZ potvrdilo 1 dotaznikové Setieni.
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Tabulka 11: Mate problém s dodrZovanim dohodnutych terminii nebo vidy vSe

splnite véas?

Alternativa Absolutni vyjadieni Procentni vyjadfeni
mam s timto problém 12 60 %
vzdy v§e dodrzim 8 40 %

Zdroj: Zpracovano autorkou.

Graf 5: Mate problém s dodrZzovanim dohodnutych termini nebo vZdy vSe splnite

véas?

¥ mam s timto problém

m vzdy vse dodrzim

Zdroj: Zpracovano autorkou.

Tento graf jasné vypovida o tom, Ze dotazovani maji s touto problematikou
potize. Na zaklad¢ toho doslo k charakteristice zjiSt'ujici, o jaké typy osobnosti se jedna.
S fizenim. Jejich primérnd doba prace na vedouci pozici je totiz dvanact let. Dale se
jednd o Zenaté vysokoskolaky/vdané vysokoskolacky, ktefi se pohybuji pfevazné ve

veékove kategorii od 46 do 59 let, popt. od 36 do 45 let.

Zajimavé na druhou stranu je, Ze ti, co maji problémy s dodrzovanim termint,
spadaji pfevazné do typu osobnosti flegmatika, popf. sangvinika. A sice 66,6 % z nich

jsou pravé flegmatici a zbylych 33,4 % jsou sangvinici.

Dale je zapotiebi si uvédomit, Ze podstatou time managementu je spravnym
zpusobem fidit svilj Cas, a sice umét ho rozdé€lit mezi praci a rodinu. Pokud toto
nefunguje, manazer je ohrozen problémy, které mohou bud’to v ramci rodiny nebo
pratel vzniknout. Je tedy dulezité si praci rozvrhnout tak, aby vse potifebné bylo splnéno

a zistal 1 ¢as na rodinu ¢i pratele.
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Tabulka 12: Mate pocit, Ze rodinu ¢i své pratele zanedbavate diky pracovni

vytiZenosti?
Alternativa Absolutni vyjadieni Procentni vyjadfeni
ano 6 30 %
ne 14 70 %

Zdroj: Zpracovano autorkou.

V ramci dotazovanych se objevilo Sest respondentt, kteti odpovédéli, ze diky
své pracovni vytizenosti si mysli, ze rodinu ¢i pratele zanedbavaji. Po bliz§im
prostudovani jejich dotaznikli lze fici, Ze se jedna pfedevSim o manazery, ktefi si
mnohdy berou praci domu, Casto pracuji ve stresu a z prace odchazeji s pocitem, ze

nebylo splnéno vse potiebné.

Dale bylo potieba zeptat se na otazky ohledné¢ relaxace a spanku, protoze to je
zakladni lidskd potieba a pomiticka k regeneraci ¢i nabrani sil. VSichni dotazovani

odpovédéli, Ze relaxovat umi. Zpiisoby relaxace se ale 1iSi. Nejoblibenéjsi je sport a

Cetba knih, dale manualni prace, turistika, zahrada, apod.

Diulezitym faktorem je spanek. Jak je zndmo, a stoji to i v kapitole 2 Literarni
prehled, nejlepsi je spat v pruiméru osm hodin denné. Otazkou je, zda toto byva plnéno.

Dotaznik obsahoval otevieny typ otazky, co se spanku tyce, a vysledek je nasledujici.

Tabulka 13: Kolik hodin v priiméru denné spite?

Odpovedi Absolutni vyjadieni Procentni vyjadieni
4 1 5%
5 1 5%
6 10 50 %
7 6 30 %
8 2 10 %

Zdroj: Zpracovano autorkou.
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Graf 6: Kolik hodin v priméru denné spite?

m4
5
"6
7
8

Zdroj: Zpracovano autorkou.

Z grafu jednoznacné vyplyva, Ze vétSina respondenttl se pohybuje pod primérem
doporucené doby spanku. Nikdo nespi déle. Pouze dva spi doporuc¢enych osm hodin.
Nejvice dotazovanych spi pouze Sest hodin denné, coz je extrémné malo. Pfitom
paradoxné dobry spanek je klicem k efektivni praci a ke sprdvnému vyuZiti Casu.
Spanek je 1 nastrojem k profesionalni prokrastinaci, jak je napsano v teoretické Casti
prace. Nad timto by se méla vétSina manazeri zamyslet, protoze zdravi spanek je

zakladem vseho.

4.2.3 Vyhodnoceni dotazniku — oddil B

V této casti se objevily dvé otazky, které analyzuji typ osobnosti respondentd.
Pouzity byly spiSe jen k vysvétleni, pro¢ dany manazer odpovéd¢€l urcitym zplisobem.

Typ osobnosti totiz mnohdy manazera piedurci k ur€itym vlastnostem.

4.2.4 Vvhodnoceni dotazniku — oddil C

Tato cast dotaznikového Setieni se zabyva distribuci ¢asu do ctyr sfér. Bereme
zde v vahu jeden tyden, coz ¢ini 168 hodin. Jak jiz bylo zminéno, sféry se déli na
pracovni (P), osobni (O), komunitni/rodinné (KR) a klidové (K). Jak je i v kapitole

2 Literarni prehled uvedeno, sféry maji doporucenou ¢asovou dotaci.
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Tabulka 14: Doporucena distribuce ¢asu na osobu za tyden

Stéra Doporuceny pocet hodin na osobu Procentni vyjadreni
pracovni P 42 25 %
osobni O 28 17 %
komunitni/rodinnd KR 42 25 %
klidova K 56 33 %
celkem 168 100 %

Zdroj: Zpracovano autorkou.

Dotaznikové Setfeni obsahovalo nize uvedenou tabulku, kterou mél kazdy

manazer vyplnit a dle niz probihalo hodnoceni.

Tabulka 15: Tabulka pro alokaci ¢asu manaZert

Pondéli | Utery | Stieda | Ctvrtek | Patek | Sobota | Nedéle

0:00 - 1:00
1:00 - 2:00
2:00 - 3:00
3:00 - 4:00
4:00 - 5:00
5:00 - 6:00
6:00 - 7:00
7:00 - 8:00
8:00 - 9:00
9:00 - 10:00
10:00-11:00
11:00 - 12:00
12:00 - 13:00
13:00 - 14:00
14:00 - 15:00
15:00 - 16:00
16:00-17:00
17:00 - 18:00
18:00 - 19:00
19:00 - 20:00
20:00 - 21:00
21:00 - 22:00
22:00 - 23:00
23:00 - 24:00

Zdroj: Zpracovano autorkou.
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V néasledujici tabulce je mozné vidét, jak jsou na tom dotazovani manaZzeti

s distribuci svého casu do téchto Ctyt sfér.

Tabulka 16: Distribuce ¢asu do sfér dle dotaznikového Setieni

. Pocet hodin .
Stéra Pocet hodin celkem Procentni vyjadieni
na osobu
pracovni P 1026 51,3 30,54 %
osobni O 562 28,1 16,72 %
komunitni/rodinnd KR 734 36,7 21,85 %
klidova K 1038 51,9 30,89 %
celkem 3360 (168*20) 168 100 %

Zdroj: Zpracovano autorkou.

Z vyse uvedenych tabulek je mozné zjistit, zda Casové rozde€leni oslovenych
manazeri probiha dle doporucenych hodnot, nebo zda je zapotfebi se nad timto

zamyslet a sviij ¢as rozd¢lit jinym zplsobem.
Kdyz porovname sféry jednotlivé, zjistime nésledujici charakteristiku.

Nejvice se od doporuc¢enych hodnot odchyluje sféra pracovni. Doporuceno je
pridélit této sféfe 42 hodin, coz tvoii 25 % hodin tydné. Ve skutecnosti je to o 9,3
hodiny vice, a sice 51,3, to uz je 30,54 % hodin za tyden. Z toho plyne, ze manazefi
travi v praci vice ¢asu nez by méli. Hlavni nésledek je poté spojen tim, Ze ostatni sféry

maji pfidélenou mensi ¢asovou dotaci a odchyluji se tak od doporuc¢enych hodnot.

Vyjimkou je pouze sféra osobni, kterd se pomérné shoduje s doporucenim.
Tato kategorie v sobé zahrnuje aktivity vénované sobé, jako je napft. sport, péce o télo,
vénovani se hobby apod. Témito ¢innostmi travi dotazovani 28,1 hodin tydné, kdy
doporu¢ena hodnota je 28 hodin. V procentnim vyjadieni spad4 na tuto sféru 17 %,
které jsou doporucené, a skutecnost dle dotazniki je 16,72 %. Rozdil v této kategorii je

proto zcela nepatrny.

Dale bylo v dotazniku dotazovano na sféru komunitni/rodinnou. Ta Vv sobé
zahrnuje Cas straveny s rodinou ¢i pfateli, jako je pofadani vyletl ¢i navstéva kulturnich
a spolecenskych akci. Skutec¢nost je v tomto ptipad¢ jiz trochu odlisna od doporucenych

hodnot. Zacina se zde promitat i fakt, ze v praci travi manazefi Casu vice a na tyto
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aktivity jim pak nezbyva dostatecné mnozstvi casu. Komunitni/rodinné sféte je
doporuceno stejné mnozstvi ¢asu jako sféfe pracovni, a sice 42 hodin, tedy 25 %
z tydne. Skutecnost je odlisna, kdy manazefi témito ¢innostmi travi hodin 36,7 hodin,

coz ¢ini 21,85 % tydne.

Posledni hodnocené sféra, je sféra klidova, ktera je pro kazdého velice dulezita.
Zahrnuje v sob¢ usinani, spanek a nasledné probouzeni. Je to proto kategorie, které by
mélo byt vénovano doporuc¢ené mnozstvi ¢asu, protoze v dnesni uspéchané dobé je
zasadni odpocinout si a nacerpat sily do nového dne. Paradoxné¢ je této sféfe pridéleno
méné Casu, neZ je zapotiebi. To bylo zminéno jiz vySe v tabulce a grafu ¢islo 6, kde
pouze 10 % dotazovanych spalo doporuc¢enych 8 hodin a na druhou stranu celkem 50 %
manazeri prumérné denné spi pouze 6 hodin. Tato skuteCnost se odrazila i
Vv charakteristice klidové sféry. Je doporu€eno travit timto 56 hodin tydné (tedy 8 hodin
denné), coz tvoii 33 % z tydne. Ve skutecnosti z dotaznikli vyplyva, ze respondenti této
sféte vénuji pouze 51,9 hodin za tyden a procentné vyjadieno je to pouze 30,89 %.
Tento fakt je jist¢ nasledkem vySe uvedené charakteristiky, kdy manazefi travi vice ¢asu
V ramci sféry pracovni. VétSina z nich vyplnila, Ze v praci jsou jiz od Sesté hodiny ranni.
To znamena, ze minimalné v pét hodin vstavaji a tim je jim tak ukrojeno velké mnozstvi

Casu ze sféry klidové.
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4.3 Vyhodnoceni hloubkovych rozhovori

Po dotaznikovém Setfeni nasledovalo jesté provedeni hloubkovych rozhovora.

Ty byly potifebné ztoho divodu, ze poskytly podrobnéjsi a presnéjsi informace o

sou¢asném fizeni ¢asu manazeru.

Zamérem téchto rozhovorG bylo projit srespondenty vyplnéné dotazniky,
predevsim pak oddil C, kde manazeii alokovali sviij Cas do tabulky v ramci jednoho
tydne. Aby mohl byt jejich time management vyhodnocen piesnéji, bylo zapotiebi jeste

téchto hloubkovych rozhovort.

Hloubkové rozhovory probihaly tim zplisobem, Ze manaZzeti popisovali ¢innosti,
které kdy vykonavaji. Bylo tak odhaleno, které aktivity se u nich skryvaji pod

jednotlivymi sférami.

Nejcastéjsi aktivitou, kterou manazefi vykondvaji hned po pfichodu do
zaméstnani, je zpracovavani e-maild. Ty si d€li na e-maily interni a externi. Interni jsou
od kolegt, nadfizenych/podiizenych, tedy v ramci organu. Externi v sob&é zahrnuji e-
maily z vné&jsiho prostiedi, napt. od ostatnich utadii, nadfizenych/podiizenych organt ¢i

od Siroké vetejnosti.

Nejprve dochazi ke zpracovavani internich e-mailt. To v sobé zahrnuje Casté
dotazy od podfizenych ¢i kolegl. Odpovédét na tuto poStu netrvd dlouho a zabere

pfiblizné ptil hodiny ¢asu denné.

Jinak to probih4 u e-maill externich. Nejprve jsou zpracovany ty z predeslého
dne, kdy manazer jiz nebyl v praci. Dale se vedouci této aktivité¢ veénuji v prabéhu
celého dne dle toho, jak e-maily pfichdzeji. To je zavislé na obdobi. Pf. na Finan¢nim
uradé to je odvislé dle obdobi, kdy se jednotlivé dané pfiznavaji a plati. Vice dotazl
k dani z ptijmu fyzickych osob chodi v pribéhu mésice biezna, jelikoz do konce biezna

je povinné podat ptiznani k této dani, apod.

Zpracovavani téchto externich e-mailli zabere jist¢ vétsi mnozstvi Casu. Je to
Z toho divodu, Ze jsou nafizeny piesné pokyny jak zde postupovat. Existuji zde limity
Casu na odpovéd, které jsou zpravidla tfi dny. To pak muze kontrolovat nadiizeny

a proto je dilezité tyto e-maily zpracovat co nejdiive.
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Aby ke vSemu existovaly diikazy, je potiebné si vSe tisknout, zaklddat. Kdyz
ptijde takovyto e-mail, je nutné druhé strané¢ odpoveédét také e-mailem. Nelze to vyftesit
telefonicky, i kdyz to by bylo jisté rychlejsi. V tom pfipadé by nebyl diikaz o odpovédi.
Diky tomu, Ze existuji takovéto pokyny pii zpracovavani externich e-maild, stravi tim

manazer vice ¢asu.

Pro ptiklad jeden dotazovany uvedl, Ze ve své e-mailové schrance ma piiblizné

Ctyficet zprav Cekajicich na zpracovani, pii cemz kazda zprava mu zabere hodinu Casu.

Dale chodi také zpravy od nadfizenych organt, které v sobé nejcastéji zahrnuji
nové pokyny, vyhlasky ¢i zakony. ManaZer je povinen si vSe prostudovat. Respondenti
uvedli, ze tyto Cinnosti si nejcastéji odnaseji s sebou domil, protoze v pracovni dobé na
to neni cas, ale predevs§im klid. Poté, co si to sami nastuduji, jsou povinni o tom poucit

své podiizené. To jim zabere velkou ¢ast pracovni doby.

Vedle zpracovani e-mailt dochazi jesté ke zpracovani posty, které neni jiz tolik

a tudiz nezabere tolik ¢asu.

Po téchto aktivitach dochdzi k vlastni praci. V mnoha ptipadech je naplni prace

manazeru kontrola svych podtizenych.

Jako priklad lze uvést manazerku z Finan¢niho ufadu pro JihoCesky kraj —
Uzemniho pracovisté v Ceskych Budgjovicich. Jeji hlavni naplni prace je kontrola spisti
svych podtizenych, kterych je deset. KdyZ ji kazdy pfinese Ctyii aZ pét spisit denné, Cini
to pfiblizné 45 spist. Je zapotiebi vSe projit a ucinit dle dainového fadu. Pokud se objevi
chyby, zabere to velké mnoZstvi cCasu. KaZzdé rozhodnuti musi byt odivodnéno
a vSechny dokumenty musi obsahovat piesné texty dle dafiového tadu. Pokud je zprava
napsana jinak, manaZer to musi s podfizenym prokonzultovat a upravit. VEtSina textl
jde poté manazerovi k podpisu, kde se musi fidit podpisovym fadem. Podpisy se

provadéji elektronicky, coz trva opét déle nez pisemné.

NejveétSim problémem pii praci dotazovanych je naruSovani z okoli. To probiha
nejéast&ji telefonicky nebo osobné. Casto jsou ruseni dotazy od podftizenych, kterym je

potieba se vénovat.

Velké naruseni od prace probihd v ufedni dny. V tuto dobu je vSe podiizeno

vefejnosti a je to znat na vykonané praci. Kdyz ¢lovek zaklepe na dvere s dotazem,
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pracovnik ho nemiize odmitnout s tim, ze ted’ ma préci a Ze se mu bude vénovat za pul
hodiny. Je potieba se mu vénovat hned a rozpracovany ukol jde stranou. Nevyhodou je,

Ze manazer tyto vyruseni nemuze naplanovat nebo ovlivnit.

Préce s lidmi byva mnohdy piijemna, ale objevi se ptipady, kdy je to naopak. Za
nejhorsi jsou povazovani rozzlobeni lidé, ktefi si svlj vztek vylévaji na Ufednicich
atyto spory nasledné tesi vedouci pracovnik. Nebo jdou rovnou za vedoucim, ktery

diky témto lidem ztrati velkou ¢ast svého jiz tak cenného Casu.

NaruSeni od prace probiha samoziejmé i ve dnech, kdy neni tfad otevien
vetejnosti. Nejcasteji se tyto ruchy projevuji prostiednictvim telefonatli. Ty mizeme

délit stejnym zplisobem jako e-maily, a sice na externi a interni.

Nejlepsi zptisob, jak jsou tyto situace feSeny, je nésledujici. Pokud to jde, necha
si manazer Cas na prostudovani zélezitosti. Projde si potfebné materidly a poté
kontaktuje doty¢nou osobu a problém vyftesi. Nevyplaci se takovéto situace fesit hned a
ve stresu. Nestravil by nad tim sice tolik ¢asu, ale v rychlosti mize dojit ke Spatnému

rozhodnuti a ve finale to pohlti ¢asu vice.

Dalsi povinnosti, kterou musi vedouci pracovnici absolvovat a vezme velké
mnozstvi ¢asu, je Skoleni. V ramci Skoleni se manaZeti objevuji na dvou pozicich.
Jednak je to v roli skoleného a poté v roli opacné, a sice Skolitele. Vedouci tedy nejprve
jedou na Skoleni, kde oni sami jsou Skoleni. To mize byt i vicedenni. Poté je potieba

svolat podtizené a provést jejich Skoleni o novych natizenich, zdkonech, apod.

Takovato absence na pracovisti je pro kazdého nepiijemnd, protoze se mu
nahromadi velké mnozZstvi prace a je tak ve skluzu. Odhadem manazefi uvedli, ze
takovychto dni, kdy museji odjet na porady ¢i skoleni, je v roce piiblizné deset az

dvanact.

Urcitou aktivitou kazdého pracovnika jsou porady. Ty jsou bud’to pravidelné
nebo néarazové. Pii rozhovorech bylo sdéleno, Ze téch narazovych porad neni mnoho.
Kdyz ale jsou, trvaji vétSinou delsi dobu a zaberou vice Casu. Je to predevSim
zplisobeno tim, Ze pfijdou jisté pokyny nebo se d&je néco naléhavého. Udastnici tak na

poradu nejsou pfipraveni, nepocitaji s ni a jsou opé€t vyrusSeni od své prace.
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Na druhé stran¢ se konaji porady planované, kde bylo uvedeno, ze se

uskutecnuji ptiblizné dvakrat az t¥ikrat do meésice. Jejich délka je vétSinou jednu hodinu.

Dulezitou aktivitou, kterou vedouci pracovnici musi vykonavat kazdy mésic, je
zpracovavani Cinnosti svého referatu ¢i oddéleni. Od svych podiizenych dostane
manazer podklady, co jednotlivy pracovnik ucinil. Vedouci to poté musi zpracovat a

vyhodnotit.

Piikladem muZe byt Finan¢ni Gfad pro Jiho¢esky kraj — Uzemni pracovistd
v Ceskych Budgjovicich. Zde je zapotiebi, aby kazdy vedouci dostal podklady o tom, co
jednotlivy pracovnik za dany meésic udé€lal. Je nutné zjistit, kolik bylo vyméfeno spisi,
kolik dan¢ dané oddé€leni vybralo, kolik poplatnikli jesté ziistalo, apod. Povinnosti
manazera je tedy toto vyhodnotit a odevzdat dale nadiizenym. Bylo zjisténo, Ze tato

¢innosti zabere manazertim piiblizné dvé hodiny.

Vedle zpracovavani ¢innosti oddéleni musi manaZzer statni spravy také spravovat
dochazku svych podfizenych. To zahrnuje nejen udélovani propustek, apod., ale také
shrnuti dochazky za kazdy mésic. Toto manazerovi zabere piiblizné jeden a piil hodiny

Casu. Zalezi samoziejmé na poctu fizenych lidi.

Poté bylo od dotazovanych zjiSténo, ze mohou doCasné€ prevzit fizeni i jin¢ho
oddéleni. To se d&e v pfipad¢, kdy jiny vedouci neni na pracovisti pfitomen. Dany
manazer ma zastupitelnost 1 za vedlejs$i oddé€leni. To je pro manazera urcitou piekazkou,
hlavné z toho divodu, Ze najednou musi fidit lidi vice. Stravi mnohem vice ¢asu nad
¢innostmi, které by normaln€ nedélal a zpomaluje ho to ve své praci. To se nedéje jen
vV obdobi dovolenych, ale také v béZném tydnu, kdy na pracoviSti musi byt neustale

zodpovédna osoba.

Doposud byla analyzovana pracovni sféra. Ta trva ve vétSiné piipadi od Sesti
hodin rdano. Kolem jedenacté ¢i dvanacté hodiny poledni je na pofadu dne obé&d. Poté se

manazeti vrati na pracovisté, kde jsou primérné do Ctyt ¢i péti hodin odpoledne.
Nasledny cas dne je vénovan sféfe osobni ¢i komunitni/rodinné.

Pod pojmem osobni sféra manazefi meli na mysli nejcastéji nasledujici aktivity.
Je to Cas, ktery vénuji sami sob¢, a proto ho kazdy travi jinym zptsobem. U nékterych

se objevuji pravidelné aktivity. Napf. jeden z dotazovanych uvedl, ze kazdé utery a
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ctvrtek chodi do fitness, kde nejcastéji vyuziva spinningovych lekci. Dalsi pro piiklad
uvedl, ze kazdé pondéli vecer navstévuje tanecni kurzy. VétSina se vSak shodla na tom,
ze tuto dobu travi predevsim dle pocasi. Nékdo rad jezdi na kole, jiny upiednostituje
vychéazky se psem. Jiny naopak da prednost relaxovani, ¢etb¢é knih ¢i sledovani filmu.
Osobni sféra v sob¢ tedy zahrnuje velké mnozstvi aktivit, které jsou zavislé na zalibach

doty¢nych.

Dale se objevovala velmi casto sféra komunitni. Pod tou jsou zahrnuty aktivity
srodinou ¢i prateli. Tato sféra u vétSiny prevazuje v podveCernich az vecernich
hodinach, pfevazné pak v patek a v sobotu. Manazeti uvadeli navstévu kulturnich akci,
posezeni s prateli, apod. Déle se komunitni/rodinné sféra objevovala o vikendech, kde
predstavuje ¢as traveny s rodinou. Jedna se tak predevsim o riizné vylety, nékdo naopak
upiednostiiuje praci na zahradce, Cas traveny na chalupach, apod. Samoziejmé je, Ze

tyto aktivity se li$i individualné.

Posledni sférou, kterd zde jiz byla zmiflovana, je sféra klidova. Ta trva nejcastéji

od jedenacté az dvanacté hodiny vecerni, piiblizné do pé&ti hodin rano.
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4.4 Shrnuti a navrh moZnych zmén

Cilem prace bylo zanalyzovat fizeni Casu manazerl v ramci stitni spravy

a na zéklad¢ toho navrhnout opatfeni, jak tento time management zlepsit.

Analyzovani probihalo u dvou organti v Ceskych Budg&jovicich. Vybran byl
Finanéni ufad pro JihoSesky kraj — Uzemni pracovisté v Ceskych Budg&ovicich

a Krajsky ufad JihoCeského kraje.

Pouzity byly nasledujici metody, a sice dotaznikové Setfeni a hloubkové

rozhovory. Diky témto nastrojim byly zjiStény niZze uvedené poznatky.

Shrnuti

V prvni fadé bylo odhaleno, ze vétsina z dotazovanych manazeri nema s oborem
time management témet zadné zkusenosti. Nejsou v této problematice vyskoleni a témér
nikdo neprosel zadnym kurzem, ktery by se spravnym fizenim ¢asu zabyval. Diky tomu

vyvstavaji ¢astejsi komplikace, se kterymi si manazefi nevédi rady.

Jeden z problémi je, Ze manazefi maji problémy s planovanim svého cCasu.
Nektefi si plany sice tvofi, ale ne na delsi ¢asovy horizont. Pfi tom ale nezohledni ¢as,
kdy jejich ufad je otevien vetejnosti a pak dojde k tomu, Ze plany nejsou splnény.
Ptesné toto potvrdily hloubkové rozhovory. Manazefi sami tekli, Ze kdyZ si den
naplanuji, na konci zjisti, Ze vSe bylo jinak. Oni byli ¢asto vyruSovani a z ¢innosti, které
stoji na seznamu, nesplnili téméf nic. VéEtSina z nich odchazi ze zaméstnani s pocitem,

ze co mélo byt splnéno, vykonano nebylo a je to odloZeno na nésledujici den.

Stimto je spojen Casty problém, ktery dotazovani uvadéli, a sice neustalé
vyruSovani od prace. Nejednéd se pouze o Gfedni dny, ale 1 o ostatni pracovni ¢as. To
probiha tedy nejen osobné, ale také telefonicky at” uz od kolegl, ostatnich organd,
podiizenych, nadfizenych ¢i od Siroké vefejnosti. Na druhou stranu respondenti
Vv dotaznikovém Setfeni uvedli, Ze 75 % z nich je schopno fici ne. Ve skutecnosti byva

realita jind a oni se nechaji Castéji vyrusit.
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Dutlezité bylo také zjistit, jaky typ komunikace manaZzeti uptfednostiiuji. 85 %
Z nich uvedlo, Ze davaji pfednost komunikaci osobni. Ta ma sice fadu vyhod, ale co se

uspory casu tyce, tak neni moc vyhodna.

Sami dotazovani uvedli, ze velkou ¢ast jejich pracovni doby jim zabird urcita
byrokracie. Prikladem mitize byt to, ze jsou dany pifesné postupy, jak v urCitych
situacich jednat a ty se museji dodrzovat. Nejde jen o zavazngjsi aktivity, ale napf.
I 0 béZzné zpracovani e-maili ¢i telefonati. VSe musi byt vytisténo, fadné zaevidovano,
apod. Prave toto vidi vedouci pracovnici jako nevyhodu, ktera vyzaduje velké mnozstvi

casu.

Nedostatek ¢asu vedouci pracovniky ¢asto nuti k tomu, aby si vzali praci dom?.
Nejde to samoziejm¢ u vSech ¢innosti, ale n€kdy toho vyuzivaji. Uvadéli jako ptiklad,
ze kdyz si potiebuji prostudovat n¢ktera nova natfizeni ¢i zakony, délaji to radéji doma.
Je to Cinnosti, na kterou potiebuji hodné Casu a predevsim klidu, ktery v zaméstnani

nemaji. Diky tomu miiZe pak dojit k ¢astecnému zanedbavani rodiny ¢i ptatel.

Diulezitym zjisténim dale bylo, ze vétSina dotazovanych travi spankem mnohem
mén¢ Casu, nez by ve skute¢nosti méli. Pouze 10 % z nich spi doporuc¢enych osm hodin
denné. Zbyla cast spi méné, coz se mize projevit na jejich psychické ale i fyzické

kondici.

Diky vykonanym rozhovorim bylo zjiSténo, Ze témétf vSechen Cas manaZeri se

odviji od sféry pracovni. Ta je pro n¢ zasadni a dle ni si dale planuji své dny.

Navrh moznych zmén

Z vyse uvedeného shrnuti vyplyvaji jisté zmény, které by mohly byt na ufadech
statni spravy zavedeny. Ty by poté napomohly k lepSimu fizeni Casu, coZ by jisté

zefektivnilo jejich pracovni vykony.

— V prvni fadé by ani na Grovni statni spravy nemély byt podcenovany kurzy,
které se metodam time managementu vénuji. Kurzy by poskytly

manazeram znalosti ohledn¢ fizeni Casu obecné, byly by poznany urcité
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metody a pomucky, které je mozné vramci time managementu vyuZzit
a manazefi by poté byli 1épe schopni fidit svij Cas.

To by napomohlo k zefektivnéni prace a k vétsi psychické pohodé. S timto
souvisi 1 nasledujici doporuceni, o kterém by se vedouci pracovnici na
kurzech time managementu mohli dozvédét.

Zakladem kuspéchu je, aby kazdy pracovnik mél naplénovano, co je
zapotiebi do kdy ud¢lat. K tomu napomize tvorba plana. Ty by ale nemély
byt vytvofeny napi. pouze na aktudlni den, ale plany by mély byt sepsany
I v del$im ¢asovém horizontu.

Je mozné do nich také zahrnout jisté metody, jakou je napi. analyza ABC. To
umozni, Ze manazer ma pifimo ve svém planu zahrnuto, jak moc je jaka
aktivita urgentni. Snadno tak zjisti, ¢emu se ma vénovat nejdiive.

Manazeti nesmi zapomenout na neustdlou aktualizaci téchto plant. K tomu
napomohou rizné planovaci pomitcky. Predevsim v dne$ni dobé vedouci
pracovnici nemuseji pracovat pouze s klasickymi nastroji, jako je napf.
kalendar ¢i didf. Lze vyuzit 1 moderni online aplikace, které nabizeji
rozsifenych moznosti a dokazou tak praci usnadni. Toho by manazefi méli
také vyuzit.

Dulezité ale je neplanovat celou svou pracovni dobu. Doporu¢eno je mit
ve svych planech navrzeno pouze 60 % pracovni doby.

Pokud vramci statni spravy probiha planovani casu, nemély by byt
opomenuty ufedni hodiny. Je to doba, kdy ufad je otevien vefejnosti
a pracovnici jsou tak snaze ruSeni. Na tuto dobu by plan vytvoteny byt mél,
ale napf. pouze 50 % Casu. Zbyla doba bude tak k dispozici k neo¢ekavanym
situacim, které se mohou vyskytnout.

Velkym problémem v fizeni ¢asu je zminované vyrusovani z okoli. Mnohdy
to lze samoziejmé jen obtizné fidit, ale jsou situace, které¢ by manazeii méli
ovladat a umét Fici ne. Tomu by se také mohli pfiucit v kurzech tykajicich se
time managementu.

Dale lze tyto ruchy korigovat tim, Ze manaZer bude preferovat smluvené
schiizky. Pokud to ptijde, bude si domlouvat schiizky na urc¢itou dobu. Ty pak
bude mit zahrnuté ve svych planech. To lze vyuzit predevsim v kontaktu

S vefejnosti ¢i ostatnimi orgény.
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Narusovani ze strany podiizenych je spojeno s komunikaci mezi nimi, ktera
je zminéna v nésledujicim bode¢.

Zjisténo bylo, ze manaZefi se svymi podfizenymi komunikuji nejcastéji
osobné. To pochopitelné zabere mnohem vice ¢asu a zplisobi také jiz zminéni
vyrusovani od prace.

Proto je v ptipadech, kdy je to vhodné, manazerim doporu¢eno upiednostnit
spise komunikaci e-mailovou. Ta nevyzaduje tolik ¢asu a je také rychla.
Samoziejm& se vyskytnou situaci, kdy je lepsi komunikovat osobné.
V ptipadech, kdy to ale jde, by mélo byt osobni komunikace méné a vyuzit
tak spiSe e-maild.

V urcitych situacich by vedoucim pracovnikiim mohlo pomoci, ze nékteré
¢innosti deleguji na své podiizené. Néekteti toto sice jiz vyuzivaji, ale jedna se
spiSe o bandlni aktivity. Ostatni ¢innosti se dotazovani delegovat spiSe boji
a radéji praci vykonaji sami. Kdyby ale své podfizené fadné poucili a zkusili
vice ukont delegovat, mohli by ¢ast své pracovni doby vyuzit jinak.

Dalsi negativum miize byt fakt, Ze nékterou praci si berou manazeri domu.
Jak uvadgji, maji na to sice vice klidu, ale dochazi zde k naruSovani ostatnich
sfér sférou pracovni. Poté mize nastat, ze vedouci pracovnik za¢ne mit pocit,
7e zanedbava svou rodinu ¢i pratele a mohou se objevit nékteré napi.
psychické potize.

Aby fizeni Casu manazera probihalo co nejlépe, je nutné byt v dobré
psychické a fyzické kondici. Proto je diilezité nezanedbavat sféru klidovou.
V ptipadé, kdy manaZer pracuje do noci a rano brzo vstdva do zaméstnani,
nemuZe to tak snaset dlouho. Objevit se pak mohou problémy nejen v praci,
ale i v soukromi. Proto je klidova sféra pro kazdého ¢loveka klicova.
Manazefi by se tedy méli zamyslet nad tim, kolik procent vénuji jaké
sféfe a porovnat to s doporucenymi hodnotami. Predev§im tedy ubrat
na sféfe pracovni, kterd by mél byt 25 % z tydne (a ne témét 31 %). Vice Casu
by pak mélo byt vénovéano sféfe komunitni/rodinné a také jiz zminéné sféfe

klidové.
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5 Zavér

Cilem této diplomové prace bylo zhodnotit vyuziti Casu manazeri a nasledné

pak navrhnout zmény vedouci k zefektivnéni jejich prace.

Jak jiz ndzev prace napovida, analyzovani manazeii pochazeji ze statni spravy.
Vétsina bakalatskych ¢i diplomovych praci se zabyva sférou podnikatelskou a oblasti

statni spravy zistavaji mnohdy opomijeny. Zajimavé ale je zaméfit se i na tuto oblast.

Aby nepochazeli manazeti pouze z jednoho organu, byly tak vybrany uiady dva,
a sice Finanéni ufad pro JihoCesky kraj — Uzemni pracovi§té v Ceskych Bud&jovicich

a nasledn¢ pak Krajsky trad Jihoceského kraje.

Dnesni doba je pro mnohé lidi velice uspéchana a spiSe nez s pohodou je spojena
se stresem. Ten je pro lidsky organismus nebezpecny a mulze zpiisobit nejen fyzické
ale i psychické potize. Z tohoto ditvodu by v tomto ¢ase mé&l byt kladen diraz na obor,
ktery se zabyva jistou regulaci Casu, a sice na time management. Zakladnim cilem

tohoto oboru je spravné fizeni, zorganizovani ¢asu, coz je prvotnim krokem k uspéchu.

Time management neni piinosny pouze pro pracovniky na vedoucich pozicich,
ale pro nas pro vSechny. Napoméha k lepsi organizaci asu, ktery bychom méli rozdélit

mezi rizné aktivity. Vyuzit tak mize byt nejen v ramci zameéstnani ale také v soukromi.

VétSina lidi zna situaci, kdy rano vstane a fekne si, co vSe potiebuje za den
vykonat. VSe miiZze zacit tak jak ma. V prib¢hu dne se ale objevuji piekazky, které je
potieba vyfesit. Na konci dne zjistime, ze z toho, co jsme potiebovali udé€lat, jsme
neudé¢lali vlastné nic. A pro¢? Protoze spravnym zpilsobem nefidime nas Ccas,
neplanujeme si den za dnem, netfidime si aktivity, které musime splnit a nevyuzivame

metod time managementu.

To bylo potvrzeno i pfi zpracovavani této prace. Manazefi statni spravy maji
v prvni fadé problém stim, Ze nejsou vySkoleni v oboru time management a ani
neabsolvovali kurz, ktery se timto zabyva. To s sebou pfinasi problémy tykajici se fizeni
casu. Jak je v této praci zminovano, dnes existuji rizné néstroje a pomucky, které ndm

napomahaji ¢as Iépe zorganizovat. Téch by méli manaZeti vyuzivat.

Z té€chto dlivodil je pfinosné vénovat se time managementu. Zajistime si tak vetsi
klid a pfedevsim psychickou pohodu.
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Summary

The aim of this diploma thesis was to assess the use of manager’s time and to

suggest changes that would lead to make their work more efficient.

As the title of the work suggests, it focuses on managers working in the public
sphere. It was also interesting to focuse not on the private, business sphere, which is

often discussed, but on the public one.

Following offices were chosen to take part in the research: Revenue Authority
for South Bohemian Region — Territorial Departement in Ceské Budg&jovice, which
deals with administration of taxes and Regional Authority of South Bohemian Region.

This office performs general public administration within the purview of its district.

The main topic of this work is time management which is extremely important
nowadays. Modern times bring higher demands on people in various points of view and
one of the side effects is stress, which is a dangerous phenomenon. It can couse not only
physical but the psychological difficulties as well. For this reason attention should be

paid to time management and planning.

Twenty managers were asked to take part in the research, ten from each office.
Questionnaire survey was the basic tool used to collect information about their time
management. Questions were focused on general characteristics of their week, their
working efficiency, usage of any planning tools etc. They were also interviewed
afterwards to specify some information from the questionnaires more deeply.

It was discovered that most of the respondents have no experience with the time
management in general. They have never taken part in any training course dealing with
this issue. The lack of such experience brings many problems of course and the

managers fight with the difficulties of time planning very often.

One of the causes of problems can be that most of the managers do not devote to
the time planning at all. If they do make some time plans, it does not concern long
period of time ahead. They prepare a schedule for example for one day only and not for
longer time period. Or it happen that they do not take into account the fact that the

office is open to public during office days and they are often disturbed at their work.
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Another problem that affects manager’s time is for example a certain level of
bureaucracy. For each situation and various kinds of tasks specific procedures of
activities are given and have to be fulfilled. Sometimes, those ordered steps cost a big

amount of time.

The lack of time often forces the managers to take their work home. Obviously,
this is not always possible, but some activities allow this, for example studying laws or
regulations. On one hand, home offers a quiet environment for concentration, on the

other hand it can cause that they fail to attend to their family or friends.

On the basis of those facts, some changes were proposed, that could lead to more

efficient work.

Someone could say, that time management is not necessary for him, but it is not
always true. This discipline is important not only for managers but for everybody and
can be useful in everyday life. We have to split up our time to many acitivites and the
time management helps to better utilization of time. This is similar for both proffesional

and personal life.
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8 Piilohy
Priloha 1: Vzor dotazniku
Vazeni,

Jjsem studentkou Jihoceské univerzity, konkrétne Ekonomické fakulty a pisi diplomovou
praci na téema ,, Vyuziti casu manazerii ve statni sprave . Rada bych Vas poprosila
o vyplnéni tohoto dotazniku, ktery je anonymni a vysledky budou pouzity v mé praci.
Deékuji moc za cas straveny pri vypliiovani.

Be. Pavia Letovska

odpovédi prosim oznacte krizkem

A. TIME MANAGEMENT:

1. Absolvoval/a jste néjaky kurz ¢i Skoleni zabyvajici se time managementem?
O ano O ne
2. Vénujete se tvorbé planu ¢innosti a tikoli, které je zapoti‘ebi ucinit?
O ano O ne
Pokud ano, tak na jaky ¢asovy horizont:
0 na kazdy den o tyden O mésic 0 na del$i dobu neZ mésic
3. Kolik procent z Vasi pracovni doby mate naplanovano?
4. Planujete si Vas ¢as na papire nebo spiSe jen hlavé?
O na papiie o v hlavé
5. Pri planovani VaSeho ¢asu berete v ivahu, kdy jsou zrovna uredni hodiny a Vy
tak miiZete byt vice ruseni?
O ano O ne
6. Jaké pomiicky pri planovani Vaseho ¢asu pouzivate?
/pr. diar, online ndastroje, myslenkové mapy, cas Vam planuje asisent/ka/
7. Jste schopni Fici NE v pripadé, kdy jste pracovné vytiZeni, a nékdo po Vas néco
zada?
O ano O ne
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8. Mate problém s prokrastinaci?
/tendence neustale odkladat plnént ukolii a povinnosti/

O ano O ne

Pokud ano, které ¢innosti nejcastéji odkladate?

/casto se odklada napr. vytvarent strategii, porady, skoleni, planovani svého
casu, schizky s klienty ¢i podrizenymi, psani diilezZitych e-mailii, apod./

9. Vyuzivate moznost delegovani ukoli a povinnosti na své podiizené?
O ano O ne
Pokud ano, které ¢innosti nejéastéji delegujete?

10. Jaké komunikaci davate obecné prednost?
O osobni o pisemné O telefonické 1
11. Odchazite z prace s pocitem, Ze co bylo zapotiebi, jste vykonali?
O ano O ne
12. Berete si praci domu?
O ano O ne
13. Mate pocit, Ze pracujete ve stresu a nemate dostatek ¢asu?
O ano O ne
14. Myslite si, Ze sviij ¢as Fidite vy, nebo jste spiSe sami Fizeni ¢asem?
O sdm/sama si fidim Cas O jsem spiSe fizena Casem
15. Clenite si VaSe tikoly dle diileZitosti a priorit?
/pr. ABC analyza - rozdéleni ukolii na velmi dulezité (A), diilezité (B), a méné diilezité
(C) a dle toho pak prdace s nimi/
O ano O ne

Pokud ano, jak ¢innosti ¢lenite?



16. Zacnete s ukoly, které mate zrovna po ruce nebo se soustredite na jejich
vyznam a dle toho je spliiujete?

O pracuji dle toho, co mi pfijde pod ruku o pracuji dle dilezitosti
ukola
17. Mate problém s dodrZzovanim dohodnutych termint nebo vZdy vSe splnite
véas?

0 mam s timto nékdy problém 0 vzdy vSe dodrzim
18. Jak dlouho je nutné ¢ekat na schiizku s Vami?

O neni potieba ¢ekat o den gtyden 0 meésic
19. Mate pocit, Ze rodinu ¢i své piratele zanedbavate diky pracovni vytiZenosti?

O ano O ne
20. Umite relaxovat?

O ano O ne
Pokud ano, tak jak nejcastéji relaxujete? /Pr. cetba knih, sledovani filmii, sport,

apod./

B. TYP VASI OSOBNOSTI:

O jinak.....

TypA Typ B

1. Radite se spiSe do

aktivni, soutézivy

uvolnény, relaxuje

uspéchany, rychle se pohybujici

nepospichd, rozvazny

kategorie typu A nebo L , ; T .
8 typ trpici pocitem naléhavosti na premysleni si ponechava cas
B? netrpéelivy, nema rad odkladani trpélivy, naslouchavy
neodpociva ma hodné zalib
oA OB P
ndladovy LABILNI noginudivy
zkostlivy neklidny
rigldni Gtodny
stHzlivy vznétlivy
pesimista vrtkavy
rezervovany impulzivn(
2. Jste spiSe cholerik, melancholik, sangvinik  nespoletensiy
MELANCHOLIK| CHOLERIK
¢i flegmatik? tichy aktivnl
<«INTROVERTNI EXTRAVERTNI»
R spoletensky
.......................................... obezfetny pHstupny
rozvazng FLEGMATIK | SANGVINIK hovorny
smifilvy bezstavoslrymy
nenuceny
oviadéa se &ty
BALCAR, K.: Uvod do studia spolshivy
vyrovnany optimista
psychologie osobnosti. Praha: SPN, 1983, 231 s. Kidng dobry viidce
STAl

3ILNI
v



C. ALOKACE CASU:

Tyden obsahuje 168 hodin, které se alokuji do ctyr sfér:
— pracovni, osobni, komunitni/rodinné a klidove.

Alokujte prosim, které ¢innosti kdy vykonavate do nasledujici tabulky.

- pracovni sféra: Cas straveny v praci (pf. planovani, schiizky, skoleni, atp.)

- osobni sféra: Cas vénovany sob¢ (pt. sport, péce o télo, Cetba, vénovani se
hobby, atp.)

- komunitni/rodinnad sféra: aktivity s rodinou, ptateli (pt. vylety, kultura, atp.)

- klidova sféra: usinani, probouzeni, spanek

Pondéli Utery Stireda Ctvrtek Patek Sobota Nedéle

0:00 - 1:00

1:00 - 2:00

2:00 - 3:00

3:00 - 4:00

4:00 - 5:00

5:00 - 6:00

6:00 - 7:00

7:00 - 8:00

8:00 - 9:00

9:00 - 10:00

10:00 - 11:00

11:00 - 12:00

12:00 - 13:00

13:00 - 14:00

14:00 - 15:00

15:00 - 16:00

16:00 - 17:00

17:00 - 18:00

18:00 - 19:00

19:00 - 20:00

20:00 - 21:00

21:00 - 22:00

22:00 - 23:00

23:00 - 24:00




D. INFORMACE O VAS:

1. Pohlavi:
O Zena O muz

2. Vék:
018-25 026-35 036-45 046 —-59 0 60 a vice
3. Stav:
0 svobodny/a O Zenaty/vdana 0 rozvedeny/a
0 vdovec/vdova
4. Vzdélani:
0 nejvyssi dosazené vzdélani: ...l
Oobor vzd@lani: ... ...
5. Soucasné zaméstnani a pracovni zkusSenosti:
o Finanéni ufad pro Jihogesky kraj - izemni pracovisté v Ceskych Budgjovicich
o Krajsky ttad Jiho¢eského kraje
Ooddélent: ..o
O PraCOVIL POZICE: . eunvventtenee et eteeaee et eneeaaeannenns

O pocet podiizenych: ...



