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TIME-MANAGEMENT
Uvod

Uvod

,Cas“ mé v zivoté ¢lovéka nezastupitelny a zésadni vyznam. Je méfitelny, neo-
pakovatelny, nepretrzity, neodvolatelny, nelze jej uchovat ani nahromadit, nelze
jej koupit, je relativni. Cas byl vzdy diilezitym tématem pro spisovatele, umélce,
filosofy, obchodniky, podnikatele ¢i ekonomy.

Jde o ,produkt®, se kterym se dnes stdle vice pocita a dava se do souvislosti
s finan¢nimi vazbami a dopady. Kdo neumi nakladat s vlastnim ¢asem, neumi
naklddat s vlastnim zivotem. ,Cas jsou penize“a jeho $patné planovani zpiisobu-
je nizkou prosperitu firmy a produktivitu prace. Naopak vhodna motivace lidi,

1y

delegovani ukolti, planovani pracovniho i osobniho zivota pfinasi efektivitu.
Vzdélavaci material ,, Time Management® vznikl jako dopliujici studijni opo-
ra pro pilotni ovéfeni vzdélavaciho programu dal$iho vzdélavani - tematické-
ho okruhu ,, Time Management® v rdmci realizace projektu Dalsi vzdélavani
v oborech cestovni ruch a venkovska turistika, osobnostni rozvoj a manazerské
dovednosti, reg. ¢. CZ.1.07/3.2.08/02.0015.

Publikace je sestavena ze stati, kontrolnich otdzek, otazek k zamysleni a klice
k feseni. Za cil si klade seznamit frekventanty s vyznamem a vlastnostmi ¢asu
ijeho proménami v historickych souvislostech. Vyzdvihuje dtilezitost hospoda-
feni s ¢asem v zavislosti na prioritach. Definuje Time Management jako sadu
postuptl a nastrojii pro planovani ¢asu i jeho efektivniho vyuzivani. Poukazuje
na nutnost sebepoznani a sebereflexe pfi stanovovani priorit, pojmenovava me-
tody uspésného vyuzivani Time Managementu. Pomaha urcit nejcastéjsi konzu-
menty ¢asu, uvédomit si své priority a neefektivni aktivity, identifikovat stresory
pracovni vykonnosti v zavislosti na vynalozeném c¢ase. Seznamuje s druhy pla-
novani i s analyzami SWOT a SMART a jejich vyuzivanim v praxi. Zdaraznuje
podstatu delegovani pravomoci a efektivni vedeni porad jako zakladni schop-
nosti manazera.

Ucebni materidl je doplnén o jednoduché testy a prakticka cviceni.

Time Management je chapan jako efektivni fizeni svého ¢asu. MiiZze se ndm
zdat, Ze nékteri lidé maji vice ¢asu nez ostatni a stihnou vice ¢innosti, maji ¢as
na své zajmy i kamarady. Takovi lidé dokazou dobfe organizovat a fidit svij cas.
Naucit se planovat a efektivné vyuzivat sviij ¢as by mélo dnes pattit k prvnim
mékkym dovednostem, které si ma ¢lovék osvojit. Time Management (plano-
vani ¢asu) je zdkladnim principem pro spokojeny zivot a uspésné podnikani.
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1 UVOD DO TIME-MANAGEMENTU

Cas ke studiu: 1 hodina (60 minut - z toho 45 minut teoretick4 vy-
uka, 15 minut prakticka vyuka)

@ Cil: Po prostudovani tohoto odstavce se seznamite s pojmem ,,¢as®
4 jeho meéritelnosti a relativitou v souvislosti s vyvojem spole¢nosti
a historickymi souvislostmi. DokdZete popsat vlastnosti ¢asu. Po-
chopite problematiku Time-Managementu a jeho vyhody.

@ Kli¢ova slova: pojem cas, vlastnosti ¢asu, relativita, cyklické a line-
arni vnimdni ¢asu, racionalizace, taylorismus, fordismus, hospoda-

feni s ¢asem, Time-Management

1.1 Cas jako veli¢ina a jeho relativita

Definice ¢asu

Cas je jedna ze zakladnich fyzikalnich veli¢in. D4 se také definovat jako ne-
prostorové linearni kontinuum, v némz se udélosti stavaji ve zjevné nevratném
poradi. Je podstatnou slozkou struktury vesmiru. Je velmi obtizné, az nemozné,
si ¢as néjak predstavit. Pokusy o pochopeni ¢asu byly po dlouhou dobu prede-
v$im doménou filosofil, pozdéji i prirodovédci. Dilezitym pojmem je tzv. $ipka
casu, kterd urcuje smysl (smér) plynuti casu.

Cas je relativni veli¢ina (¢as neptijemnych/ptijemnych ¢innosti, ¢as valek, od-
pocinku, prace, zajmd, povinnosti, ¢as prirody, spole¢nosti...).

Méfitelnost casu
Cas je métitelny hodinami (slune¢ni, presypaci, kyvadlové, ru¢ickové, digitaln,
atomové). Cas ma zdsadni vyznam i pro bézny lidsky zivot, ktery je casové ome-
zen (,nemdm cas”), pro organizaci lidské spole¢nosti (kalendér), véetné hos-
podéistvi (,,¢as jsou penize®). Cas byl vzdy dilezité téma pro spisovatele, umél-
ce a filosofy. Jednotky ¢asu kvantifikuji délku trvani udalosti a intervalti mezi
nimi. Pravidelné se opakujici udalosti a objekty se zjevné pravidelnym pohybem
dlouho slouzily jako standardy pro jednotky ¢asu — mezi takové pravidelné jevy
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patti pohyb Slunce po obloze, faze Mésice a kmit kyvadla.

Obr. 1 Stopky Obr. 2 Presypaci hodiny

el

Zdroj: Stopky, 2013 Zdroj: Pfesypaci hodiny, 2013

Obr. 3 Venkovni hodiny Obr. 4 Atomové hodiny

H

Zdroj: Hodiny, 2013 Zdroj: Atomové hodiny, 2012

Obr. 5 Slune¢ni hodiny

Zdroj: Slunecni hodiny, 2013
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Vlastnosti ¢asu

« JEVZACNY

« JEMERITELNY

o JENEPRETRZITY

« JENEODVOLATELNY

« NELZE JE] UCHOVAT

« NELZE JE] NAHROMADIT
« NELZE JE] KOUPIT

« JERELATIVNI

1.2  Cas v historickych souvislostech

Na pocatku byla pomalost zemédélské spole¢nosti. Venkovska spole¢nost spéch
neuznava. Clovék prejima rytmus ptirody. Cas je vnimdan sledem selskych praci,
ro¢nimi obdobimi, vychodem - zapadem slunce, fazi mésice, cirkevnimi svatky
atd. Lidé jesté neoznacuji jednotlivé ¢asti dne presnymi ¢iselnymi adaji (,,po
zépadu slunce, ,,po klekani“ apod.).

Cas zaroven slouzi jako délkovd a plo$na mira (jeden den cesty, ,louka je tak
velkd, ze bys ji za dva dny nepokosil“). Cas je vnimén cyklicky, na rozdil od
dnesniho linearniho chapani ¢asu (stfidani roc¢nich obdobi a s nimi spojené
selské prace). Vnimani ¢asu se toc¢i v kruhu. Po uplynuti urcité doby zac¢ina vse
znovu. Cyklické vnimdni ¢asu uklidnuje. Na rozdil od linearniho konceptu
¢asu, v némz dominuje predstava neustdlého pokroku. Podobné pracovni tem-
po jako venkov maji i femeslnici ve méstech. Pomalost je symbolem stalosti,
pevnosti a solidnosti. Rychlost vytvorili az obchodnici, vojaci a pramyslnici.
Objevuje se novy ekonomicky pojem - vyuziti ¢asu.

Konec 19. stoleti (¢as racionalizace) - rychlost a ¢as se stavaji synonymem pro
ekonomicky rist. Vysoké pracovni tempo a intenzivni vyuzivani pracovniho
¢asu s sebou nese zrychlovani tempa zivota a prace.

V prvni etapé, kterd probihala na konci 19. a po¢atku minulého stoleti, vznikly
prvni tendence védecky ridit zaméstnance. Nezavisle na sobé vznikal manage-
ment ve Spojenych statech a v Evropé. Toto obdobi je souhrnné oznacovano
jako taylorismus ¢i klasicky management. Prvni obdobi je charakteristické tim,
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ze bylo fizeni lidi provadéno na Grovni operativintho managementu.

Taylorismus - oznaceni pro obdobi (smér), ktery obsahuje metody a prostred-
ky vytvorené na pocatku 20. stoleti v USA E W. Taylorem. Podstatou této ten-
dence je normovani ¢asu potfebného na odvedenou praci. Stopky se staly roz-
hodujicim métitkem efektivity prace. Délnici méli pevné dany Casovy prostor
na vykonani urcitého pracovniho vykonu. K hmotnému podnécovani pracov-
nich vykont prispélo i tzv. zavedeni diferencia¢ni mzdy.
Frederick Winslow Taylor byl zakladatelem védeckého managementu a jeho
myslenky se staly v historii Time-Managementu uréujici:
«  velky denni tkol a jeho splnéni bylo motivovano odménou/pena-
lem za splnéni/nesplnéni,
o vybér pracovniki jiz nebyl nahodily, na pracovni pozici byl vybi-
ran kandidat dle profesniho profilu kandidata,
o  potreba plné kvalifikovanych fidicich pracovniki.
Metoda taylorismu byla rozvedena H. Fordem, ktery zavedl pasovou vyrobu.

Dal$imi spolupracovniky E. W. Taylora byli: Henry Gantt, Henry Ford, manzelé
Gilberthovi.

Evropsky smér se spiSe zaméroval na tidici pracovniky a na vymezovani dloh,
napln prace a organizaci. Vyznamnymi osobnostmi této doby byli: Henry Fayol,
Max Weber, Toma$ Bata. Kritikem celého taylorismu se stal Parkinson, jehoz tfi
zakony stru¢né pripominame:

o 1.zakon: Prace ptfibyva umérné s tim, kolik ¢asu na ni mizeme

vynaloZzit.

o 2.zakon: Vydaje nartstaji s prijmy.

o 3. zakon: Narustani ptinasi slozitost a slozitost prinasi rozklad.
Fordismus je systém pramyslové hromadné vyroby znamy od pocatk 20. sto-
leti, pochazejici z USA. Henry Ford, majitel automobilové fabriky Ford Motor
Company (zalozena 16. ¢ervna 1903), zavedl tzv. Fordtv systém, znamy a poz-
byla schopna dét na trh velky objem standardnich a pomérné lacinych vyrobka,
ikdyz ne vzdy nejvyssi kvality. Princip masové vyroby normalizované standard-
ni produkce na bazi pasové vyroby se v americkém pramyslu rozvijel jako novy
prvek organizace prace a fizeni primyslové velkovyroby a byl ve stavajici dobé
vysoce inova¢nim. Symbolem pracovniho tempa se stava bézici pés, presnost,

TIME-MANAGEMENT
UVOD DO TIME-MANAGEMENTU

hospodarnost a stalost. Jednotlivé operace jsou co nejjednodussi, aby u nich dél-
nici nemuseli premyslet. Standardizace prace manudlnich délnika se jevila jako
zékladni princip snizovani vyrobnich nékladti. V obdobi CSR se tento systém
uplatnil v Batovych zavodech. Systém fizeni masové vyroby fordismu pretrva-
val do obdobi po druhé svétové valce a skon¢il nasazovanim mechaniza¢nich
a pozdéji automatizacnich prvka do masové priimyslové produkce. Soucasti
fordismu je i teorie o sluzbé verejnosti, jejiz soucasti je vedle zisku i uspokojo-
vani potfeb verejnosti.

Ve 2. poloviné 20. stoleti dochazi ke zrychlovani vnimani ¢asu ve vSech ob-
lastech spole¢nosti diky obrovskému ekonomickému rtistu danému globalizaci,
internacionalizaci, robotizaci a medializaci svéta. Vedle ceny a kvality rozhoduje
okamzita dostupnost. Velké nadndrodni spole¢nosti vyzyvaji své zaméstnance,
aby mysleli rychleji: ,,Ivé dnesni myslenky budou nejpozdéji za pét let zastara-
1é. Nehledej dokonalost. Udélej néco hned. Radéji 98 % ted a levné nez 100 %
za rok a ptl a draho®. Manazeti kdzou tempo a nic nez tempo. ,,Spise uvitdm
deset rozhodnuti, z nichz tti se ukazi jako $patnd, nez hlemyzdi perfekcionis-
mus.“ Konec 20. stoleti je ve znameni nastupu pocitact do vyroby a sluzeb ve
vyuzivani novych genovych technologii a ¢asovych urychlovacu v genetickych,
ptirodnich a fyzikalnich védach.

Rychlost a ¢as se stavaji jednou z kli¢ovych soucasti managementu. Cim
bohatsi zemé¢, tim rychlejsi Zivot. Pocitac zcela pretvari lidsky Zivot, stava se
nastrojem zrychlovani. PC zrychluje poc¢itani, ¢teni, psani, logické srovnavani,
vyhledavd, filtruje, tfidi a uchovavd informace. Vynalez mikroprocesoru roz-
poutava novou revoluci nejen ve zvy$eni rychlosti, ale zejména maximdalnim
objemu prenasenych dat. Nejrevolu¢néjsim mediem informacniho véku po
roce 2000 je vznik internetu. Pfinasi demokratiza¢ni proces, tj. pravo kazdého
¢lovéka komunikovat s celym svétem.

Jedna se o nejsirsi a nejrychlejsi informacni dalnici, kterd napomaha budovani
globalni ekonomiky. Casové tspory diky novym technologiim oteviraji prostor
pro odpocinek a zajmové ¢innosti...ale zaroven vyvijeji tlak na dalsi zrychlova-
ni zivotniho a pracovniho stresu. Samoztejmosti se stava soubézné vykonavani
ruznych ¢innosti. Mlada generace se udi zit s kulturou high-speed. Starsi ge-
nerace se naopak zmocnuje strach, zmatek a beznadéj. Uzivatelé rychlych PC
propadaji netrpélivosti, pocituji odpor k del$im mluvenym projeviim a ztraceji
ochotu komunikovat. Clovék si chce sviij ¢as organizovat sém a piizptisobovat si
jej individudlnimu programu. Ne presnost a dochvilnost, ale pruznost v organi-
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zaci ¢asu. Casovy blahobyt bude nalezet k 21. stoleti, stejné neodmyslitelné jako

zrychlovani v kultufe stoleti dvacatého.

Obr. 6 Frederick Winslow Taylor

Zdroj: H. Ford, 2013
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Obr. 8 Tom4s Bata

Zdroj: Tomds Bata, 2013

1.3  Uvod do problematiky hospodaieni s éasem

Zpocatku bylo hospodareni s ¢asem vyuzivano jen pro obchodni nebo pracovni
¢innosti, ale postupem casu se tento obor z divodu nartstajicich ndrokd na

zivot roz$itil i do osobnich aktivit.

Davody, pro¢ hospodafit s casem:

Menéi ztraty cenného casu
Lepsi organizace
Kvalitnéjsi vysledky

Méné stresu

Vice radosti

Lep$i motivace

Méné chyb

Vice soukromého Zivota

Vice ¢asu na zajmy a rodinu
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Obr. 9 Osobni Time-Management

Osobni Time-Management

1 Strategie Time-Managementu by méla vZdy
zacit stanovenim osobnich cild.

Prace

Zdroj: Jira, S., Becvdtovd, I, 2010

1.4 Vyhody Time-Managementu

Pojem Time-Management
Time-Management je sadou postupl, doporuceni a ndstroji pro planovani
c¢asu, obvykle za ucelem zvyseni efektivnosti jeho vyuziti. Zahrnuje celou skalu
aktivit, mezi které patfi: planovani, pridélovani, stanoveni cilt, delegovani, sta-
noveni priorit, monitorovani, analyza straveného ¢asu.

Obr. 10 Time-Management

Pojem Time - Management

Je sadou postuptl, doporuceni a nastroju pro
planovani , obvykle za ucelem zvyseni
efektivnosti vyuZiti casu.

stanoveni
priorit

Zdroj: Jira, S., Becvdtovd, 1, 2010
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Pét zakladnich krokii tispésného Time-Managementu
o Planovani

e  Motivace

+  Rizeni/koucink

o Delegovani

e Kontrola

Planovani - manazerska aktivita zamérena na budouci vyvoj firmy, urcujici CO
a JAK (KDY a KDE) ma byt dosazeno.

Motivace — vnitini nebo vnéjsi faktor vedouci k aktivité, stimul k praci, ktery
vychazi z pracovnich nebo osobnich cilt. Slovo je odvozeno z latinského mo-
vere, tj. hybati, pohybovati. Motivace je proces usmérnovani, udrzovani a ener-
getizace.

Rizeni/koudink - (z angl. coaching - ,,soustavné ptipravovat®), proces ptipravy
ke zvy$ovani vykonu, efektivité prace, vedouci k tispéchu.

Delegovani - (z lat. delegd, povétuji, posilam), pfeneseni (delegovani) pravo-
moci na jinou osobu. Umoznuje: rozvoj kompetenci pracovnikd, jejich moti-
vaci, zvySovani produktivity a efektivity prace, pfinasi nové napady a pristupy,
usnadnuje hodnoceni pracovnikd, zabranuje stagnaci.

Kontrola - prezkouseni, ovéfovani, testovani, prezkoumani, revize. Identifikuje
vysledky a splnéni cilti ¢innosti, pomaha udrzovat vyvoj a pohled do budoucna,
zajistuje plnéni standardu, srovnava vykon se standardem, je impulsem k reali-
zaci napravnych opatfeni. S kontrolou souvisi zpétna vazba.

Zpétnd vazba je moderni metoda manazerské sebereflexe, kterd umoZiuje zjistit,
jak nase jedndni vnimaji nadiizent, podfizent, kolegové, klienti ve srovndni s tim,
jak se vnimdme sami. Jde o objektivni ndstroj, ktery umoznuje zjistit tiroven jed-
notlivych schopnosti a kompetenci u mérené osoby.
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Vyhody uspésného Time-Managementu

Vyhodou tspésného Time-Managementu je schopnost planovat, analyzovat,
stanovovat cile, organizovat, vybirat pracovniky a delegovat, fidit a kontrolo-
vat. Tyto ¢innosti/postupy vedou k produktivité préce a efektivnimu naklada-
ni s Casem.

Zlaté pravidlo zni: Planujte si jen 60% casu, ¢asova rezerva je nutna, zvlast pri
jednani s lidmi.

| Otazky 1

b

»

Co je to cas?

Uvedte dva zakladni sméry racionalizace ve vyrobé na prelomu 19.
a 20. stoleti. Co bylo po roce 2000 nejrevolu¢néjsim mediem v infor-
matice?

Vyjmenujte pét dtivodt, pro¢ je dillezité hospodarit s ¢asem. Vysvét-
lete pojem ,,Time-Management®.

Jmenujte pét krokii uspé$ného Time-Managementu. Vysvétlete po-
jem ,,zpétnd vazba“

Jaké jsou vyhody Time-Managementu?
| Ukoly k zamy3leni 1

Co je pro Vas v zivoté motivujicim aspektem? Jmenujte své pracovni
a osobni cile. Na zdkladé testu o plytvani casem objevte pric¢iny a dii-
sledky nejcastéjsiho plytvani ¢asem.

Na zakladé testu pracovni motivace zjistéte, co je pro Vas nejvice mo-
tivujicim aspektem.

Na zakladé¢ testu ,,Kola¢ casu® objevte casovy pomér jednotlivych
pracovnich i osobnich aktivit. Vytvorte pak idealni ,,éasovy kolacS
v ném?z procentudlné rozdélite své pracovni i osobni aktivity. Oba tes-

ty porovnejte.

TIME-MANAGEMENT
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Obr. 11 ,Kolac casu®

Cviceni ,Kolac ¢asu”

\iytvoite optimaln
casovy kolaé

Rozdélte kolaé
do casovych useku
a ¢innosti

Zdroj: Jira, S., Becvdtovd, 1., 2010

Sebepoznavaci kola¢ ¢asu

17
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PRACOVNI MOTIVACE

A. Finan¢ni motivace

[ijenujte 7 €innosti manazera: ]
1.
B. Uznani a pochvala 2.
3.
4,
5.
C. Zodpovédnost 6.
7.

D Mgr. Staniskav lira

Obr. 12 Vertikalni a horizontalni dimenze managementu
D. Vztahy se svym vedoucim

Cviceni ,Kola¢ ¢asu”

Vytvoite optimalni
casovy kolad

E. Pracovni postup

Rozdélte kolac
do casovych useku
a ¢innosti

F. Uspéch v praci

Zdroj: Jira, S., Be¢vdtovd, 1., 2010
G. Pracovni napln

Z | Shrnuti pojmi 1

H. Spoluprace s jinymi

Cas » Racionalizace » Time-Management » Planovani « Motivace  Rize-
ni/koucink « Delegovani « Kontrola
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2 ANALYZA PRACE A VYUZIVANI CASU

Cas ke studiu: 1,5 hodiny (90 minut - z toho 60 minut teoreticka
vyuka, 30 minut prakticka vyuka)

1O | KLIC K RESENI

1. Casjejedna ze zdkladnich fyzikélnich velicin, je relativni a métitelny,

nelze jej zastavit, koupit, nahromadit. @ Cil: Cilem druhého bloku je umét popsat nej¢astéjsi konzumen-

2. Zakladnimi sméry racionalizace ve vyrobé na prelomu 19. a 20. stoleti P ty Casu, uvédomit si své priority a neefektivni aktivity, identifiko-
je fordismus a taylorismus. vat stresory pracovni vykonnosti v zavislosti na vynalozeném case
Po roce 2000 byl nejrevolu¢néj$im mediem v informatice internet. a osvojit si techniky nastaveni priorit.

4. Duvody, pro¢ je dulezité hospodafrit s ¢asem: mensi ztraty cenného
¢asu, efektivnéjsi vyuzitelnost ¢asu, lepsi organizace zivota, lepsi pra- ;/

o o , oo . 0 Kli¢ova slova: analyza, prace, ¢as, Alan Lakein, konzumenti ¢asu,
covni vysledky, méné stresu, vice radosti, vyss$i motivace k ¢innostem,

stresory

vice soukromého ¢asu na realizaci zajmf, rodinu aj.

5. Time-Management je sadou postupl, doporuceni a nastroji pro
planovani ¢asu, obvykle za ucelem zvyseni efektivnosti jeho vyuziti.
Zahrnuje celou $kalu aktivit, mezi které patfi: planovéni, pfidélovani, 2.1 Organizace Casu
stanoveni cilii, delegovani, stanoveni priorit, monitorovani, analyza
straveného casu. Definice pojmu ,analyza“, ,prace” ,cas”

Analyza (z fec. ana-lyd, rozvazovat, rozebirat) znamena rozbor, metodu zkou-

6. Pét krokii uspésného Time-Managementu: planovani, motivace, fi-
mani slozitéjsich skute¢nosti rozkladem na jednodussi.

zeni/koucink, delegovani, kontrola.
Prace je lidska ¢innost, kterd pfeménuje ptirodni zdroje v uzite¢né statky. Jde

7. Vyhodou tspésného Time-Managementu je schopnost planovat,
také o vydéle¢nou ¢innost vykonavanou v ramci pracovnépravniho vztahu.

analyzovat, stanovovat cile, organizovat, vybirat pracovniky a delego-

vat, fidit a kontrolovat. Cas je fyzikalni veli¢ina, ktera vyjadiuje dobu trvani déje, nebo okamzik. Analyzou
své pracovni ¢innosti a na ni vynalozeného ¢asu lze dojit ke stanoveni a pojmenova-
ni nejcastéjsich konzumenttl ,,zlodéji ¢asu, neefektivnich aktivit a poznani pracov-
nich i osobnich priorit. Tyto aspekty vedou ke zlep$eni organizace ¢asu.

Lakeinovy principy organizace ¢asu
Sestaveni seznamu dlouhodobych cilt

Sestaveni denniho seznamu c¢innosti a stanoveni priorit (vyso-
kych, stfednich, nizkych)

¢.  Vyuzivani ¢asovych prostojt (v ¢ekarné, v koloné aut...)
d. Delegovani ukolu

e. Koncentrace na jeden problém

f.  Rychlé a efektivni vyfeseni problému
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Alain Lakein je dobfe znAmym autorem publikaci tykajicich se osobniho Time-
Managementu. Ve svém dile ,Jak ziskat kontrolu svého ¢asu a svého Zivota“
vysvétluje nutnost vytvoreni seznamu kratkodobych, sttednédobych a dlouho-
dobych zivotnich cilii a jejich kategorizace podle poradi ditilezitosti. Uvadi: ,,Ne-
dostatek casu neexistuje. V$ichni mame dostatek casu, abychom mohli udélat
viechno, co opravdu chceme. Cas je Zivot. Nedd se vratit ani nahradit. Marnit
¢as znamena marnit zivot. Ovladat svij ¢as znamena ovladat sviij zivot a plné
ho vyuzivat.

2.2 Konzumenti - ,zlodéji” casu

Plytvani casem muize byt zptisobené vlastnim chovanim kazdého ¢lovéka (vniti-
nimi vlivy) nebo okolnim prosttedim (vnéj$imi vlivy).

Vnitini vlivy plytvani ¢asu
Mezi vnitfni vlivy patfi: neschopnost pldnovat a stanovovat si priority, ne-
schopnost dokon¢it praci, nesystemati¢nost prace, neschopnost eliminovat ru-
§ivé vlivy (Zadosti podiizenych, telefon aj.), pocit nepostradatelnosti (,,beze mé
to nepujde”), prilisnd zainteresovanost, perfekcionalismus, neukaznénost, ne-

schopnost fici ,,ne (syndrom ,,ano*), neefektivni delegovani, nedostatek vlastni
discipliny a organizace aj.

Vnéjsi vlivy plytvani ¢asu
Mezi vnéjsi vlivy patfi: hluk, telefon, prehnané naroky ze strany nadtizeného,
ucast na neefektivnich poradach, casovy tlak, psychicky stresové prostiedi aj.

Stresory, které snizuji pracovni vykonnost a zpusobuji neefektivni vyuziti
casu:
o  Fyzikalni faktory - prudké svétlo, nadmérny hluk, nizka nebo vy-
soka teplota
o Psychické faktory - kratké terminy splnéni tkold, zkousek nebo
testil, vék, nesplnéna ocekavani
o Socialni faktory — osobni vztahy (konflikt, zklamani), zivotni styl
(nedostatek spanku, kouteni, piti alkoholu...)

o Traumatické faktory — narozeni ditéte, umrti, siatek, rozvod, sté-
hovani, zména prace

TIME-MANAGEMENT
ANALYZA PRACE A VYUZIVANI CASU

| Otézky 2

Vyjmenujte nékolik nejc¢astéjsich konzument casu.

Které vnitini vlivy jsou pti¢inou plytvani ¢asu?

Které vnéjsi vlivy jsou pri¢inou plytvani ¢asu?

Jmenujte priklady stresorti, které snizuji pracovni vykonnost.
Kdo je Alain Lakein?

Vyjmenujte Lakeinovy principy organizace ¢asu.

A o e

= @:- | Ukoly k zamysleni 2
/SN

1. Jaka myslenka Alana Lakeina Vas zaujala?

2. Identifikujte své nejvétsi ,zlodéje“ casu.

3. Napiste jejich seznam.

Napiste seznam svych ,,zlodéji ¢asu®.

23
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1. Kategorie py

2. Kategorie piyvini

cazem, kterd
strany (mimo s

piici

)

TIME-MANAGEMENT
ANALYZA PRACE A VYUZiVANI CASU

| Shrnuti pojmi 2

Analyza « prace « ¢as « Alan Lakein « konzumenti casu » stresory

(OF

| KLIC K RESENI

Mezi konzumenty ¢asu patii neschopnost planovat a stanovovat si
priority, dokoncit praci, nesystemati¢nost prace, neschopnost elimi-
novat rusivé vlivy, pocit nepostradatelnosti, prili$na zainteresovanost,
neukaznénost, neschopnost Ffici ,ne®, neefektivni delegovani, nedo-
statek vlastni discipliny a organizace aj.

Mezi vnitini pri¢iny (vlivy)? plytvani ¢asem patfi: neschopnost
planovat a stanovovat si priority, neschopnost dokon¢it praci, ne-
systemati¢nost prace, neschopnost eliminovat rusivé vlivy (zadosti
podrizenych, telefon aj.), pocit nepostradatelnosti (,beze mé to ne-
pujde®), prilisna zainteresovanost, perfekcionalismus, neukdznénost,
neschopnost fici ,,ne“ (syndrom ,,ano“), neefektivni delegovani, nedo-
statek vlastni discipliny a organizace aj.

Y7y

Mezi vnéjsi pric¢iny (vlivy)? plytvani ¢asem patfi: hluk, telefon, preh-
nané naroky ze strany nadfizeného, ti¢ast na neefektivnich poradach,
casovy tlak, psychicky stresové prostredi aj.

Mezi stresory, které ovliviluji a snizuji pracovni vykonnost, patii fak-
tory: fyzikalni (prudké svétlo, nadmérny hluk, nizkd/vysoka teplota),
psychické (terminy tkold, zkousek nebo testi, vék a generacni rozdily,
nesplnénd ocekavani), socialni (osobni vztahy, konflikty na pracovisti,
zklamani, zivotni styl - nedostatek spanku, koufeni, alkoholismus),
traumatické (narozeni ditéte, imrti, siiatek, rozvod, zména prace).

Alain Lakein je dobfe zndimym autorem publikaci tykajicich se osob-
ntho Time-Managementu. Ve svém dile ,Jak ziskat kontrolu svého
C¢asu a svého Zivota“ vysvétluje nutnost vytvoreni seznamu kratkodo-
bych, sttednédobych a dlouhodobych Zivotnich cilii a jejich kategori-
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zace podle poradi dulezitosti. Uvadi, ze nedostatek ¢asu ve skute¢nosti
neexistuje, nebot v$ichni mame dostatek ¢asu na to, abychom udélali,
co opravdu chceme. Vysvétluje vzacnou hodnotu a nenahraditelnost
¢asu i jeho plné vyuzivani a organizovani.

6. Mezi Lakeinovy principy organizace Casu patfi: sestaveni seznamu
dlouhodobych cilii, sestaveni denniho seznamu ¢innosti a stanoveni
priorit (vysokych, stfednich, nizkych), vyuzivani ¢asovych prostojii
(v ¢ekarné, v koloné aut...), delegovani ukold, koncentrace na jeden
problém, rychlé a efektivni vyfeseni problému.
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3 CiLOVA ORIENTACE A STANOVENI PRIORIT

Cas ke studiu: 1,5 hodiny (90 minut - z toho 60 minut teoreticka
vyuka, 30 minut prakticka vyuka)

@ Cil: Po prostudovani tfeti kapitoly porozumite pojmu ,,cil a doka-
4 zete jej formulovat. Na zédkladé vlastni analyzy stanovite své priority
a pochopite podstatu i formy planovani a vyznam efektivniho vyuzi-
vani ¢asu. Na zdkladé poznatkd o planovani vytvorite osobni akéni
plan a vyhodnotite dalsi vyhody Time-Managementu.

@ Kli¢ova slova: cil, analyza situace SWOT, metoda SMART, priority,
osobni cile, pracovni cile

3.1 Formulovani cilt

Definice pojmu,,cil”

Cil je meta, stav, usporadani, objekt, kterého ma byt v redlném case dosazeno.
Cil musi byt konkrétni, méfitelny, pfijatelny po vzajemné domluvé, realisticky,
sledovatelny, spravné nacasovany.

Cil vychazi z diagnozy (analyzy) soucasné situace (problému), dojdeme k nému
stanovenymi metodami préce a pravidelnym hodnocenim.

Cil je zavisly na pojmenovani problému, jeho analyze, zvazeni alternativ a vybé-
ru nejvhodnéjsiho feseni a jeho hodnoceni.

Cile firmy/podniku predstavuji zakladni plan.

Deset pravidel stanoveni cilt

o Stanovit vyrovnané realné cile (ani vysoké, ani nizké).

o Vzit v iivahu osobni a rozvojové cile jednotlivce.

o Stanovit konstruktivni cile, které jsou v moznostech jednotlivce.
o Stanovit postupné cile, které vyzaduji zlep§ovani.

e Jasné definovat cile.

o Napldnovat kratkodobé cile s prubéznymi kontrolnimi body.
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o Zvefejnit cile.

o Sepsat své konkrétni cile (realné a dosazitelné).

o Denné kontrolovat dosahovani cilii a provadét ¢innosti nutné
k jejich dosazeni.

o Pravidelné cile pfehodnocovat podle aktualni situace.

3.2  Analytické metody

Analyza situace (metoda SWOT) - Analysis of Business Situation

SWOT je metoda, jejiz pomoci je mozné identifikovat silné (angl.: Strengths)
a slabé (angl.: Weaknesses) stranky, prilezitosti (angl.: Opportunities) a hrozby
(angl.: Threats), spojené s urcitym projektem, typem podnikani, podnikatel-
skym zameérem, politikou (ve smyslu opatfeni) apod.

Jedna se o metodu analyzy uzivanou predevs$im v marketingu, ale také napt. pti
analyze a tvorbé politik (policy analysis). Diky ni je mozné komplexné vyhod-
notit fungovani firmy, nalézt problémy nebo nové moznosti rtistu. Je soucasti
strategického (dlouhodobého) planovani spole¢nosti:

o Silné stranky (,,Co délame dobie?“)
o  Slabé stranky (,,Ve kterych oblastech se musime zlep$it?)
o  Prilezitosti (,,Jaké existuji prilezitosti?)
o Hrozby (,Jaka rizika ma projekt?“)
Obr. 13 SWOT analyza

Analyza obchodni situace (SWOT)
Analysis of Busines Situation

= Silné stranky

Co délame dobfe?

= Slabé st

ob
= Prilezitosti
Jaké existuji pfileZitosti?

= Hrozby

Co patného se muZe piihodit?

Zdroj: Jira, S., Becvdtovd, 1., 2010
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SMART

Konkrétni (Specific), Méfitelné (Measurable), Prijatelné po vzdjemné domluvé
(Agreed), Realistické (Realistic), Sledovatelné (Trackable).

SMART je metoda, pouzivand v projektovém fizeni a koudinku ve fazich sta-
noveni cilt. Jednd se o zptusob hodnoceni kvality projektovych cilt nebo cila
osobniho rozvoje. Stejny termin se také ¢asto pouziva pri fizeni vykonnosti, kdy
cile jsou pozadované parametry, které by mél naplnit hodnoceny zaméstnanec.

Prvni zaznamenané pouziti tohoto pojmu bylo ve vydani Management Review
v roce 1981 v textu publikovaném George T. Doranen. Alternativnimi pojmy
jsou: ‘DUMB’ (doable, understandable, manageable & beneficial - proveditelny,
pochopitelny, ufiditelny a prospésny), KARAT (konkrétni, ambiciozni, realny,
akceptovatelny a terminovany) — domadci alternativa k metodé SMART.

3.3  Efektivita prace

1oy

Efektivita je definovana jako prakticka uc¢innost néjaké (jakékoliv smyslupl-
né) lidské ¢innosti, nejcastéji pak lidské prace. Jednd se o souhrnné vyjadreni
konkrétniho u¢inku néjakého efektu nebo i vice rtiznych vzajemné ptsobicich
efekttl. Efektivita pak obvykle byva hlavnim kritériem pfi posuzovani uspés-
nosti.

Efektivita prace zavisi na motivaci a kvalité pracovnim vykonu a na osobnim
Time-Managementu, jehoz strategie by méla vzdy zacit stanovenim osobnich
cila.

Tyto cile by mély byt zaznamenany a mély by byt rozdéleny do fizeni projekti,
akénich plant nebo jednoduchych seznami tikold. Pro jednotlivé tkoly ¢i cile
muze byt nasledné stanovena duleZitost a mohou byt také nastaveny lhity.
Vysledkem tohoto procesu je plan se seznamem ukold, rozvrh nebo kalendar
aktivit. Lze si také stanovit denni, tydenni, mési¢ni planovaci obdobi spojené
s riznymi hodnocenimi.

Seznam ukoli je seznam ¢innosti a aktivit, které by mély byt splnény. Jedna se
o nastroj, ktery slouzi jako alternativa nebo doplnék k zapamatovani. Pokud
je jednotliva polozka ze seznamu splnéna, méla by byt tato polozka oznacena
nebo vyskrtnuta. Tradi¢nim zvykem je psat si takovy seznam na kousek pa-
piru. V soucasné dobé existuje ale mnoho elektronickych ekvivalentu, kde je
mozné takovy seznam nalézt a aktivné ho pouzivat (PDA, Mobil, PC). Sezna-

vy

my utkolii byvaji ¢asto odstupniovany. Nejjednodussi systém obsahuje obecny
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seznam, ktery zaznamenava vechny tkoly, které ¢lovék potrebuje v daném
Case splnit. Dale 1ze z obecného seznamu prejit na denni seznam, ktery je vy-
tvoren kazdy den prenesenim tkoli z tikold obecnych.

Pridéleni dulezitosti:

Na zikladé zkusenosti Ize jednotlivym polozkdm v seznamu pridélit urcitou pri-
oritu. Jednim z prvnich, kdo navrhl metodu ,, ABC* diilezitosti, byl Alan Lakein.
V jeho systému znaci ,A“ polozku s velkou diilezitosti, ,B* je diileZitd polozka

vy7s

a ,C* je nejnizsi diilezitost.

Specifickym vyuzitim ABC metody je pfifazeni ,,A* tilohy, které maji byt zpra-
covdany béhem dne, ,B“ itilohy, které maji byt zpracoviny béhem tydne a ,,C*
tilohy, které maji byt zpracovdny béhem meésice.

Dalsim velmi rozsifenym systémem je fazeni poloZek seznamu v potadi od nej-
vys$si priority, nebo ocislovdani vsech polozek v seznamu, kde ,,1% znaci nejvyssi
prioritu a ,2“ druhou nejvyssi prioritu.

Takovy seznam ndsledné informuje, v jakém potadi vykondvat jednotlivé tikoly.
Posledné jmenovany systém byva vétsinou nejrychlej$i a umoziiuje rychlé zpra-
covdni. Zcela jiny pristup, ktery se stavi proti nastaveni dilezZitosti, naznacil
britsky autor Mark Forster. Jeho myslenka je zaloZzena na uzavieném seznamu
tikolii, ve kterém vysvétluje, Ze nekonecny seznam s urcitosti znamend, Ze nékte-
ry tikol bude vynechdn a nedokoncen. Jeho ptistup tak stavi na tom, zZe by mél
byt cely seznam splnén tentyz den. U poloZek, které nebyly dokonceny, by mélo
byt provedeno zjisténi, kde se stala chyba a co je potfeba zménit.

Stanoveni priorit a cilt
Analyza soucasné situace pracovnika vyzaduje stanoveni osobnich a pracov-
nich cili/priorit.
Osobni cile: vychéazeji z osobnich priorit pracovnika, ziskané z informaci pti
vybéru, z kontrolnich pohovort, vlastnim pozorovanim.
Priklady osobnich cilii (jedna se vzdy o vlastni cile pracovnika): mit jistotu, jet
na dovolenou, mit hezké auto, byt nezavisly, byt uzite¢ny, vlastnit velky dam, byt
pochvilen, uzivit manzela/manzelku, zajistit déti atd.
Pracovni cile: vychdzeji z pracovnich cilti pracovnika, jsou ziskané z pracovni
smlouvy, kontrolnich pohovort, vlastnim pozorovanim.
Priklady pracovnich cilit: zvy$eni pracovniho vykonu, kvality prace, kvalifika-
ce, ziskani pracovniho ocenéni.
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Obr. 14 Priklady osobnich cild... Jet na dovolenou

Osobni cile
= Jedna se vzdy o vlastni cile pracovnika:

Mit jistotu Jet

Mk clemterieds iy doyakeion

pro své konicky

o i emso
- Viastnit velky
e : Byt da
_abydetimohly i

vystudovat Byt pochvalen

Zdroj: Jira, S., Becvdtovd, 1., 2010

Individualni program rozvoje pracovnika:

o dohoda s pracovnikem o jeho pracovnim vykonu, chovani,

o motivujici individudlni ptistup.
Pracovnik by si sam mél navrhnout a stanovit cil a védét, jakym zptisobem jej
dosahnout.

| Otazky 3

Vysvétlete pojem ,,cil®.

Vyjmenujte vlastnosti cile.
Vysvétlete podstatu metody SWOT.
Vysvétlete podstatu metody SMART.

MR A

Uvedte ptiklady osobnich a pracovnich cilii/priorit.

.‘@i | Ukoly k zamysleni 3
S

1. Napiste své osobni cile/priority.



32 | TIME-MANAGEMENT TIME-MANAGEMENT | 33

CiLOVA ORIENTACE A STANOVENI PRIORIT CILOVA ORIENTACE A STANOVENI PRIORIT
2. Napiste své pracovni cile/priority.
3. Identifikujte své silné a slabé stranky, prilezitosti a hrozby.
4. Vytvorte ,Kola¢ osobnich cila®
5.  Vytvorte ,,Kola¢ pracovnich cila®

Napiste své pracovni cile...
Kolace osobnich a pracovnich cili P P

A M. Stanikes Nra

Identifikujte své:

Napiste své osobni cile

= Silné stranky:

= Slabé stranky:

Napiite Vaie osobni cile... = Prilezitosti:

= Hrozby

© Mgr. Stanislav Jira

z | Shrnuti pojmi 3

© Mg, Stanblee Bra

Cil « metoda SWOT « metoda SMART . efektivita
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Cil je meta, stav, usporadani, objekt, kterého mé byt v redlném case
dosazeno.
Cil musi byt konkrétni, méfitelny, pfijatelny po vzdjemné domluv, re-
alisticky, sledovatelny, spravné nacasovany.
SWOT je metoda, jejiz pomoci je mozné identifikovat silné (angl.: Stren-
gths) a slabé (angl.: Weaknesses) stranky, prilezitosti (angl.: Opportuni-
ties) a hrozby (angl.: Threats), spojené s uréitym projektem, typem pod-
nikani, podnikatelskym zamérem, politikou (ve smyslu opatieni) apod.
Jedna se o metodu analyzy uzivanou predevsim v marketingu, ale také
napt. pti analyze a tvorbé politik (policy analysis). Diky ni je mozné kom-
plexné vyhodnotit fungovani firmy, nalézt problémy nebo nové moznos-
ti ristu. Je soucasti strategického (dlouhodobého) planovani spole¢nosti:
Silné stranky (,,Co délame dobie?*)
Slabé stranky (,,Ve kterych oblastech se musime zlep$it?*)
Prilezitosti (,,Jaké existuji prilezitosti?“)
Hrozby (,,Jaka rizika ma projekt?®)
SMART je metoda, pouzivand v projektovém fizeni a koucinku ve fa-
zich stanoventi cilii. Jedna se o zptsob hodnoceni kvality projektovych
cilti nebo cilii osobniho rozvoje. Stejny termin se také ¢asto pouziva pri
fizeni vykonnosti, kdy cile jsou pozadované parametry, které by mél
naplnit hodnoceny zaméstnanec.
Konkrétni (Specific), Méfitelné (Measurable), Prijatelné po vzdjemné do-
mluvé (Agreed), Realistické (Realistic), Sledovatelné (Trackable).
Mezi priklady osobnich cilii/priorit patfi: mit finanéni jistotu, jet na
dovolenou, mit hezké auto, byt nezavisly, byt uzite¢ny, mit radost z pra-
ce, vlastnit velky dim, byt pochvalen, uzivit manzela/manzelku, zajis-
tit déti, slozit zkousku atd. Mezi priklady pracovnich ciléi/priorit patfi:
zvy$eni pracovniho vykonu, kvality prace, kvalifikace, ziskani pracov-
ntho ocenéni.
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Cas ke studiu: 1,5 hodiny (90 minut - z toho 60 minut teoreticka
vyuka, 30 minut prakticka vyuka)

Cil: Cilem ¢tvrtého bloku je rozsitit si poznatky o efektivni organi-
zaci prace s ohledem na ¢asové planovani a osvojit si techniky, které
napomahaji efektivnéj$imu vyuzivani pracovniho Casu a rozvijeji
schopnost stanoveni priorit podle jejich dtleZitosti a naléhavosti.

Kli¢ova slova: organizace prace, ABC analyza, Paretv princip, plan,
osobni aké¢ni plan, diar

4.1 Organizace prace

Organizovani préce je jedna z nejstar$ich manazerskych ¢innosti.

Je to cilevédoma a soustavnd ¢innost, jejimz cilem je usporadani prvki, koor-

dinace a aktivita.

Jde o funkci managementu, pomoci které se vymezuji a zajistuji ¢innosti a vza-
jemné vztahy lidi a prostfedku ve firmé pro zajisténi urcitych zaméra.

Zakladni prvky organizovani:

Specializace

Koordinace

Délba prace

Vytvareni (ohrani¢eni) Gtvart
Rozpéti utvarti

Délba pravomoci — delegovani

Organizovani prace tzce souvisi s vytvofenim vnitini struktury firmy, s téles-
nou a dusevni kapacitou ¢lovéka. Organizace prace souvisi rovnéz s nastavenim
priorit a cild a jejich plnénim.
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4.2 Techniky nastaveni priorit v zavislosti na planovani

Pro nastaveni priorit existuje nékolik technik. Mezi nejznamé;jsi patii ABC ana-
lyza a Paretav princip.

ABC analyza

ABC analyza je velice jednoduchym, ale presto efektivnim ndstrojem, ktery
umoznuje firmam se matematicky exaktné soustredit na to, co je pro né skute¢-
né dalezité. Pouzit lze ptitom na zakazniky, vlastni vyrobky a sluzby ¢i tfeba na
skladové zasoby.

Jde o rozdéleni zkoumané oblasti na véci klicové, dulezZité a nepodstatné (prak-
tickd aplikace Paretova pravidla). Je uplatnitelnd takika kdekoli, napt. v oblasti
Fizeni pohledavek a zavazkud, fizeni lidskych zdroja, fizeni rozpracovanosti ve
vyrobé, fizeni prodeje, fizeni zasob. Tato technika se vyuzivala pro kategorizaci
do skupin, ptricemz skupiny jsou ¢asto oznaceny pismeny A, B a C.

A - Ulohy, které jsou vnimany jako naléhavé a dilezité.
B - Ulohy, které jsou dilezité ale nenaléhavé.

C - Ulohy, které nejsou naléhavé ani dilezité.

ABC analyza je bézné kombinovana s Paretovym principem.

Parettiv princip

Tato analyza je zaloZena na tom, ze 80 % tlloh muzZe byt ukonceno v 20 % casu,
ktery mame k dispozici. Zbyvajicich 20 % tloh bude trvat 80 % ¢asu. Tento prin-
cip je tak zaloZen na rozdéleni tloh do dvou skupin, kdy je doporuceno tiloham
v prvni skupiné priradit vyssi prioritu.

Paretiiv princip muze byt také pouzit ke zvySeni produktivity: predpoklada se,
ze 80 % produktivity miize byt dosazeno dokoncenim 20 % uloh. Jestlize je ci-
lem vys$si produktivita, pak by méla mit prvni skupina vy$$i prioritu.

Paretv princip lze v riznych odvétvich lidské ¢innosti (napt. ekonomika,
kvalita vyroby) formulovat tak, ze 80 % dusledkt (napt. zisk nebo pocet $pat-
né zhotovenych vyrobki) prameni z 20 % ptic¢in (napt. produkty nebo celkova
vyroba).

TIME-MANAGEMENT
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Tipy pro efektivni hospodarieni s casem
Udélejte si seznam cilt pro dany tyden, stanovte si priority.
Udélejte si denni seznam a stanovte si priority (A, B, C).
Vénujte pozornost prioritam ,, A"
Ptejte se: ,,Jak nejlépe vyuzit ¢as pravé ted
Naucte se Fici ,, NE®
Zabyvejte se kazdou problematikou pouze jednou.
Neplytvejte ¢asem jinych lidi.

Chapejte hospodareni s ¢asem jako Vasi osobni zodpovédnost.

O ® N AT w

Nepracujte vice, pracujte ,,chytfeji®

4.3 Planovani

Zminili jsme, Ze planovani je manazerska aktivita zamérend na budouci vyvoj
firmy/ spole¢nosti. Planovani zahrnuje systematické stanoveni cilt a tkold ¢i
¢innosti nezbytnych pro jejich dosazeni. Pti sestavovani realnych plant je tfeba
prihliZet k pottebam lidskych i materialnich zdroju.

Planovani tkoli a ¢asu
Planovani je prioritni manazerskou ¢innosti, ktera prispiva k uspésnému dosa-
zeni zaméru a cilti v ¢ase a umoznuje efektivni provadéni ¢innosti.
Postup planovani:

o  Uvédomovani si prilezitosti (posouzeni silnych a slabych stranek).

o  Stanoveni cild.

o Vyvoj predpokladii (stanoveni a zvefejnéni cilfi, seznameni za-

méstnanct s cili, ziskdni souhlasu k jeho realizaci).

o Hodnoceni postupti (vybér alternativ s nejvyssi schopnosti do-
sahnout o¢ekavanych cili).

o Vybér postupu - stanoveni planu.
o Formulovani odvozenych plant (podpiirné plany k hlavnimu).

o Numerizace planti pomoci rozpoctu (pfevod plantt do podoby
rozpoétu).
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Plany a jejich rozdéleni
Plany mitizeme ¢lenit podle mnoha hledisek:
1. Casové hledisko:

dlouhodobé (vice nez 5let), sttednédobé (1-5 let), kratkodobé (max.
1 rok) plany

2. Charakter (iroven) rozhodovaciho procesu:
strategické (5 a vice let), taktické (ro¢ni), operativni (max. 1 ¢tvrtleti)
plany
Strategické planovani probiha na urovni ,top managementu® na za-
kladé informaci z okoli firmy, vliv md i politické a svétové déni.

Taktické planovani probiha na trovni stfedniho managementu, ma
podobu finan¢nich rozpocti, plant vyroby a pland prodeje.

Operativni planovani vychazi z taktického planovani, je realizovano

Py

a zasobovani. Operativni plany jsou rozdéleny do kratkych ¢asovych
usekil.

3. Vécné hledisko:
obchodni, vyrobni, personalni, technické, investi¢ni, finan¢ni atd.

4. Organiza¢ni hledisko (tucel, kterému slouzi):
celopodnikové, plany jednotlivych ttvart, podnikatelské plany (avé-
ry), jedine¢né a rutinni plany (vyplyvaji z aktivit)

Plan predstavuje postup budoucich ¢innosti a miize mit rizné podoby.

Heinz Weihrich a Harold Koontz ve své knize ,Management® rozdéluji plany
nésledovné podle:

o Smyslu/poslani
o Cile/ukoltl
o  Strategie

. Taktiky
o Postupti
e  Pravidel

e  Programti

o Rozpocta
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Plany mtizeme rozdélit také na dlouhodobé (ro¢ni, ¢tvrtletni, semestralni),
stfednédobé (tydenni, mési¢ni), kratkodobé (denni).

Roc¢ni planovani znamena sestavovani sledu ¢innosti na rok.

Mésicni planovani obsahuje sestavovani ¢innosti na mésic.

Tydenni planovani sestavuje ¢innosti na tyden.

Denni planovani znamena sestavovani ¢innosti na den.

V kazdodenni praxi je nejcastéji vyuzivano tydenni planovani. Jeho vyhodami
je zmirnéni frustrace a stresu, prehledné zaznamenani ukolti, moznost variabil-
nich zmén (flexibilita), ptehled splnénych a nesplnénych tkolt.

Pfi sestavovani planu je vhodné vyuzivat barevného rozliseni.

Zpusoby planovani podle Stephena Coveyho

Na zékladé prace Stephena Coveyho lze rozdélit zptsoby planovani do néko-
lika generaci.

Prvni generace:

Planovani pomoci upominek na urcity ¢as pomoci alarmt (hodinky, pocitac).
Prevazné se pouziva na upozornéni pred provedenim néjakého tkolu (tj. ,CO
budu délat®).

Druha generace:

Planovani pomoci kalendédre nebo diafe; zahrnuje i stanoveni cili. Druha ge-
nerace seznam ukold prifazuje k ¢asové ose (tj. nejen CO, ale , KDY budu
délat).

Treti generace

Stavi na schopnosti stanovit priority a hodnoty, zachytit rozsahlejsi projekty,
pracovat tymové a prirazovat priority k jednotlivym ¢innostem. Pro piipravu
je nutné planovani, stanoveni priorit a nasledné vlastni fizeni pomoci osobniho
organizéru, pocitace nebo PDA (tj. ,CO“ a ,KDY®).

Ctvrta generace:

Je zefektivnénim vsech z vyse uvedenych nastroji. Uvadi mista, cile a role jako
fidici prvek systému a preferuje dilezité ukoly nad témi naléhavymi.
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Obr. 15 Planovéani

Planovani

Vedet, kde se nyni nachazite... i 3]

Kam smefujete...

Kam se chcete dostat...

Jak se tam dostanete...

Zdroj: Jira, S., 2010

4.4 Osobni akéni plan

Pozadavky na osobni akéni plan

»Byt panem svého casu®, splnit ukoly v daném casovém rozmezi osmi hodin,
najit strategii, jak ridit sama sebe a organizovat svijj Cas, stanovit si priority.
Kazdou ¢innost 1ze hodnotit ze dvou hledisek:

o Dulezitost - pro napliovani priorit a cili

o Naléhavost - jak rychle musi byt tikol splnén
Mezi témito dvéma parametry je velky rozdil. Zobrazime-li si parametry v gra-
fu, umistime-li na x-osu naléhavost a na y-osu dilezitost, vzniknou v grafu
¢tyti kvadranty. Mizeme je oznacit takto:

o DN - dilezité a naléhavé

o DO - dilezité a nenaléhavé

o ON - nedilezité a naléhavé

o OO - nedilezité a nenaléhavé

Podle vyzkumi davame prednost naléhavému (cca 70 %). Problémy fesime, az
kdyz nastanou (cca 80 %).

Jak si pripravit osobni akéni plan
Zakladem pro realizaci ur¢ité zmény je plan: souhrnné a prehledné popsany cil,
k némuz je tfeba dojit a postup, jak toho dosahnout. Cim je plan konkrétnéjsi,
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tim snazsi je pak jeho realizace.
Jednotlivé komponenty dobrého planu tvoii:
o dil¢i kroky, které vedou ve svém sledu k dosazeni cile
o zdroje a prostredky, které budou tfeba k jejich zdolani
o (cas, ktery je k tomu vyhrazeny
Dulezitym prvkem kazdého planu jsou pak prubézné kontrolni body a krité-
ria hodnoceni jeho naplnéni (dosazeni stanoveného cile).
Zodpovézeni nasledujicich otazek pomize identifikovat kritéria pro hodnoceni
uspéchu:
»Jak poznam, ze byl cil dosazeny?“ ,Podle ¢eho?*
»Jak se dosazeni cile projevi v jinych vécech mého zivota?“
»Co by mohlo byt nejmensi znamkou tspésného dosazeni cile?*
Cim konkrétnéji a jednoznaénéji stanovime kritéria uspésného dosazeni cile,
tim snaz$i bude posoudit, jak daleko ¢i blizko u cile jsme, co uz jsme zvladli a co
nas jesté ceka.
Napt. rozhodneme-li se zvy$it svou zaméstnatelnost, tedy Sanci na prijeti do
zaméstnani, je velmi uzite¢né sestavit si vlastni plan dal$iho vzdélavani. Vycho-
diskem je nas cil, kterého chceme v ramci vlastniho profesniho rozvoje dosah-
nout (napf. umét samostatné pracovat s grafickym programem nebo zvladnout
ptipravu servirovanych ¢aju v profesionalni ¢ajovné).
Zname-li cilovy stav, je mozné stanovit konkrétni obsah naseho profesniho roz-
voje a postup, kroky k jeho dosazeni. Neni-li plan dal$iho vzdélavani dostate¢né
konkrétni a podrobny, nelze redlné stanovit terminy a ¢as jeho napliovani. Né-
kdy jsou ¢asy a terminy stanoveny vnéj$imi vlivy — napf. trvani urcitého kurzu,
termin oficidlni zkousky, popfipadé na sebe ¢asové jednotlivé kroky tizce nava-
zuji (tfeba sled vzdélavacich moduli nebo semestrii studia). Podobné je tfeba
dobfe promyslet a popsat vSechny zdroje (finan¢ni, materialni, vyukové), které
budou treba k dosazeni cile a zvazit, zda je mame k dispozici. Dale zakompo-
nujeme do svého planu dalstho vzdélavani kontrolni body, kritéria uspésného
dosazeni cile (nejlépe v podobé formélnich znakd, osvédceni, potvrzeni apod.)
a zdroje podpory, kterou bychom mohli béhem uéeni potfebovat.

Zdroji podpory béhem studia se mysli jednak blizké osoby, které Vas mohou
motivovat k pokracujicimu usili v dobé, kdy se Vam tfeba nebude dafit (rodina,
kolegové, spoluzaci) a také odbornici, profesni a studijni poradci, ktef{ Vam mo-
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hou poskytnout pottebné informace, vedeni a zpétnou vazbu. Dokonaly plan
dal$iho vzdélavani obsahuje jesté zminku o potencidlné slabych mistech, uska-
lich ¢i prekazkach, o nichz dopredu vime nebo tusime a prehled moznosti, jak
s nimi pfipadné nalozit. Jednd se tieba o situaci, kdy bude nas vyhlédnuty kurz
obsazeny, dojdou nam finan¢ni prosttedky nebo zjistime, ze hledanou knihu
nelze sehnat.

Priklad dobre pripraveného planu dalSiho vzdélavani:

Cil: Mym cilem je rozsirit si fidi¢ské opravnéni ze skupiny B (osobni automo-
bily) na skupinu C (nakladni automobily).

Cas: 6 mésicli

Zdroje a prostiedky: Webové stranky autoskol, u¢ebnice Pravidel silni¢niho
provozu, finance na zaplaceni fidi¢ského kurzu a zavére¢né zkousky, pripadné
dalsich kondi¢nich jizd.

Proces:

a. Vyhledat na internetu 2-3 autoskoly v misté bydlisté, oslovit je dota-
zem na kurz pro fidi¢e nakladnich vozidel, zjistit podminky kurzu
(pozadavky, cena, trvani, datum zahajeni).

b. Vybrat si nejvhodnéjsi kurz, pisemné se prihlasit a zaplatit kurzov-
né.
c. Absolvovat teoretickou vyuku v kurzu (pravidla, technika apod.).
d. Absolvovat praktické jizdy s instruktorem.
e. Naucit se pravidla silni¢niho provozu k zavére¢nému testu, pripad-
né absolvovat doplnujici kondi¢ni jizdy.
. Slozeni zavére¢né zkousky (test a jizdy).
Kritérium uspéchu: Ridi¢ské opravnéni pro skupinu C, vydané piislusnym
uradem.

Diare
Pro efektivni planovani se vyuzivaji papirové nebo elektronické diate. Priklady
elektronickych diara: EVERNOTE, One Note, Live Mail apod.

Softwarové aplikace maji vestavéné moduly pro zpracovani ukolu. Mohou pod-
porovat metody pro filtrovani a fazeni seznamu ukolt. Umoznuji dynamické

Obr. 16 Ukézka denniho diare
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urcovani aktualnich ukolt. Podporuji fizeni tkolt pro vice uzivateli.

] e I8 I oo N
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Obr. 17 Ukézka mési¢niho diare
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| Otazky 4

Jaké techniky nastaveni priorit znate?

Popiste ABC analyzu.

Zdroj: Denni didf, 2013

Zdroj: Mésicni didaf, 2013
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3.

L.

Popiste Paretiiv princip.
Jaké typy plant znate?

Jaké diare se v praxi vyuzivaji?
| Ukoly k zamysleni 4

Vytvoite osobni akéni plan. Zapremyslejte, jakého cile chcete dosah-
nout a naplanujte dil¢i kroky plnéni.

Osobni akéni plan:

Jaké jsou 4 kroky planovani?

W N

) Mgr. Stanislav Jira

)
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| Shrnuti pojmu 4

ABC analyza « Paretiiv princip « Planovani « Typy plant « Osobni ak¢ni
plan « Diafe

@

KLIC K RESENI

ABC analyza, Paretav princip

ABC analyza je jednoduchym, ale presto efektivnim nastrojem, ktery
umoznuje firmam se matematicky exaktné soustfedit na to, co je pro
né skute¢né dilezité. Pouzit Ize na zakazniky, vlastni vyrobky a sluzby
¢i tieba na skladové zasoby. Jde o rozdéleni zkoumané oblasti na véci
klicové, dulezité a nepodstatné.

Paretdv princip - tato analyza je zaloZena na tom, Ze 80 % tloh mize
byt ukonceno v 20 % casu, ktery mame k dispozici. Zbyvajicich 20 %
uloh bude trvat 80 % casu. Princip je tak zaloZen na rozdéleni tloh
do dvou skupin, kdy je doporuc¢eno tlohdm v prvni skupiné priradit
vy$si prioritu.

Paretliv princip muze byt také pouzit ke zvySeni produktivity:
predpoklada se, ze 80 % produktivity muze byt dosazeno dokon-
¢enim 20 % uloh. JestliZe je cilem vy$si produktivita, pak by méla
mit prvni skupina vyssi prioritu.

Plany mtizeme ¢lenit podle mnoha hledisek:

a.  Casové hledisko:
dlouhodobé (vice nez 5let), sttednédobé (1-5let), kratkodobé
(max. 1rok) plany

b.  Charakter (tiroveri) rozhodovaciho procesu:
strategické (5 a vice let), taktické (ro¢ni), operativni (max. 1
¢tvrtleti) plany Strategické planovani probihd na drovni ,top
managementu“ na zakladé informaci z okoli firmy, vliv ma i po-
litické a svétové déni.
Taktické planovani probiha na drovni stfedniho managementu,
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ORGANIZACE PRACE A PLANOVANI DELEGOVANI PRAVOMOCI
ma podobu finanénich rozpocttl, plant vyroby a plant prodeje. 5 DELEGOVANIi PRAVOMOCiI
Operativni planovani vychazi z taktického planovani, je realizo-
vano strednim a nejniiéim managementem v oblastech V}']roby’ Cas ke studiu: 1,5 hodlny (90 minut — z toho 60 minut teoretické

distribuce a zdsobovani. Operativni pléany jsou rozdéleny do vyuky, 30 minut praktické vyuky)
kratkych casovych tsek.
c.  Vécné hledisko:

obchodni, vyrobni, personalni, technické, investi¢ni, finan¢ni @ Cll:, Po p rostudoxlzar,n- patelllo blo%<u pochop?te pojem, podsvtatu
atd 4 a vyznam delegovani jako zdkladni schopnosti dobrého manazera,

osvojite si zasady uspésného delegovani, odhalite bariéry i pri¢iny
$patného delegovani a prinos delegovani pro zaméstnance i kouce.
Osvojite si také néktera dalsi prakticka pravidla uspésného delego-
vani a naucite se je vyuzivat.

d.  Organizacni hledisko (Gcel, kterému slouzi):
celopodnikové, plany jednotlivych ttvart, podnikatelské plany
(avéry), jedine¢né a rutinni plany (vyplyvaji z aktivit)
5.  Pro efektivni planovani se vyuzivaji papirové nebo elektronické dia-
te. Pfiklady elektronickych diara: EVERNOTE, One Note, Live Mail
apod. @ Klicova slova: delegovani pravomoci, manazer, kou¢, porada

5.1 Delegovani jako zakladni schopnost manazera

Pojem ,delegovani”

Delegovani (z lat. delegd, povétuji, posilim) znamena preneseni (delegovani)
pravomoci na jinou osobu.

Kdo deleguje, je kou¢ (manazer). Kou¢ je pracovnik, ktery realizuje fidici ¢in-
nosti, pro které je vybaven zptisobilostmi, pravomocemi a odpovédnosti. Pokud
postrada jeden z uvedenych prvkd, selhava.

Zakladni role manazera

o Manazer (planuje, organizuje praci)

o Vedouci (motivuje a pfimo fidi kazdodenni praci)
o Kouc¢ (podporuje riist jednotlivci)

o Specialista (zabyva se produkty a administrativou)
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Obr. 18 Schéma zobrazujici role manazera

Zdroj: Jira, S., Becvdtovd, 1., 2010

Kolik ¢asu by mél manazer vénovat feeni ukold v roli manazera, vedouciho,
kouce a specialisty? Priority jednotlivych roli manaZzera se méni v zavislosti na
situaci. Napriklad — ¢im vétsi tym, tim dilezitéjsi je role kouce, ¢im mensi tym,
tim dilezitéjsi je role specialisty... atd.

Obr. 19 Pracovni ¢innosti Gspésného manazera

Zdroj: Jira, S., Be¢vdfovd, 1., 2010

Manazer formuluje cile, monitoruje jejich plnéni, rozhoduje, motivuje, provadi
planovaci a hodnotici pohovory, fes$i konflikty, dokdze vyjadrit konstruktivné
kritiku a také ji prijimat, je schopny akceptovat zmény i rozdilnost nazorti a umi
delegovat ukoly.
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5.2  Proces delegovani

Vyznam ,delegovani pravomoci”
Delegovani pravomoci jako souhrn préava a moci umoznuje splnéni prenese-
nych ¢innosti a tkolil. Proces delegovani zahrnuje: stranku vécnou, kdy je fese-
na otazka komu a co delegovat, zejména z hlediska kvalifika¢nich predpokladii

a stranku formalni, ktera fesi, jak delegovat a predpoklada znalost struktury
osobnosti podfizenych pracovniki.

Otézka ,,jak delegovat® predpoklada znalost silnych a slabych stranek pracov-
nikd a jejich pracovni motivaci. Z efektivniho delegovani profituje manazer,

e

zaméstnanec i firma. Pfinosem je pak vys$si produktivita prace, vice ¢asu na pla-
novani, zpracovani novych myslenek, snaz$i hodnoceni pracovnikd, vyhnuti se
stagnaci a vice ¢asu na kontrolu.

Delegovani kol a ¢asti své pravomoci umozni stravit vice ¢asu nad tkoly vys-
§i priority. Spravnym delegovanim umoznujeme podiizenym ziskat zkusenosti,
rozvijet jejich kompetence a motivujeme je k vy$$im vykontm.

Delegovanim se muzeme vyhnout ,,pasti nepostradatelnosti®, ve které skonéilo
mnoho talentovanych a schopnych manazerd. (,Hibitovy jsou plné lidi, kteri
se mylné domnivali, Ze nemohou byt nahrazeni...). Skute¢né dobry manazer
pracuje na tom, aby se stal nahraditelnym.

Zasady delegovani

o Vystizné a srozumitelné definovat tikol
o Analyzovat svou praci

o Planovat

o Vybrat vhodné pracovniky

o Zvolit spravny zptisob zadani ukolu

o  Dat delegovanému priméfenou podporu

Bariéry v delegovani

o Pocit nenahraditelnosti (,,Citim, Ze pokud si to neudéldm sim,
nebude to v poradku.“ ,Jestlize chces, aby néco bylo udélano po-
radné, udélej si to sam!“)

o Nechut opustit praci, kterou manazer sam dobfe umi

o Nedtivéra ve schopnosti pracovniki, obava z neoblibenosti
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Manazefi, ktefi rozvijeji tvorivost svych podfizenych, maji automaticky vétsi
osobni vliv. Efektivni delegovani vede k vét§imu ¢asovému prostoru pro osobni
zajmy, rodinu a pritele.
Delegovani podminuje také vznik odpovédnosti podfizenych vii¢i nadfizenym
za plnéni zadanych ukoltL.
Vedle ochoty vedoucich pracovnika delegovat pravomoc na podtizené, musi
existovat i ochota podfizenych piijimat delegované ukoly.

Pfinosy delegovani pro manazera/kouce

o Vice ¢asu na dulezité véci

o Vice prace za kratsi ¢as

o Nové napady a pristupy

o Rozvoj kompetenci pracovnikt

o Motivace pracovniki

o Snaz$i hodnoceni pracovnikt

e Jednodussi kontrola

o Vyhnuti se stagnaci

Piinosy delegovani pro pracovniky/kouc¢ované
o Profesiondlni rist

o Lepsivysledky

e ZvysSeny zdjem o praci

o Seberealizace a sebeuspokojeni

o Vyssi efektivita prace

o  Ptiprava profesionalnich ,,ndhrad®

o  Stabilizace pracovnika

Delegovani podporuje samostatnost pracovnikil, rozviji jejich zodpovédnost
a mize mit pro pracovnika motiva¢ni hodnotu.

Piinosy Spatného delegovani
o Konec¢né terminy jsou nesplnény.
o Neéktefi zaméstnanci jsou podstatné vice vytizeni nez ostatni.

o Nadfizeny je obvykle tak zaneprazdnén, Ze nema cas vénovat se

P¥i
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svym pracovnikiim.

Zaméstnanci si nejsou jisti, jaké jsou jejich pravomoci.

Nikdo z podfizenych neni pfipraven na povyseni.

Zaméstnanci nevédi, kdo je zodpovédny za ukol/projekt.
Organizace trpi pomalym procesem rozhodovani.

Rozhodnuti o zménach planti a cilt se nedostavaji k pracovni-
kiim, ktefi je potrebuji znt.

Zaméstnanci dostavaji ukoly, které nemohou zvladnout v daném
¢asovém terminu.

Zaméstnanci dostavaji ukoly, které nemohou zvladnout bez za-
$koleni.

Nadrfizeny zasahuje do projektu, aniz by informoval zaméstnance,
ktefi na ném pracuji.

Zameéstnanci Casto zadaji o preloZeni.

Informacni toky jsou sporadické, nekompletni, opozdéné.
Nadrfizeny si ¢asto bere praci domii.

Talentovani zaméstnanci se v praci nudi.

Nadfizeny trva na tom, aby véechna posta prochazela pfes néj.

¢iny odporu vici delegovani

Pocit nenahraditelnosti

Nechut opustit néco, co dobfe umime
Neduvéra ve schopnosti pracovniku
Obava z neoblibenosti

Manazerské ,,ego” a strach ze ztraty dulezitosti, pokud nebude vy-
konavat danou praci

Néklady na zaskoleni pracovniki - ¢as, penize
Obava z prehnaného delegovani

Strach ze ztraty kontroly

Obavy ze ztraty autority

Strach ze ztraty pozice
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Néktera dalsi prakticka pravidla delegovani

o Kou¢ a koucovany jasné védi, za co nesou odpovédnost a podle
toho konaji.

o Koucovany ma prostor na dotazy.

o Koucovany plni svétené tikoly, kou¢ ,,koucuje®

o Kou¢ udrzuje ,rozumny“ pomér mezi dotazy a pokyny, nechava
koucovaného, aby si nasel sviij zptisob feseni sam.

o Zavéry hleda koucovany, kou¢ jej pomaha nasmérovat.
o  Hlavni osobou, nositelem tspéchu je kouc¢ovany.

o Osoba zodpovédna za to, aby se spoluprace dala nazvat koucova-
nim, je kouc.

5.3 Efektivni vedeni porad

Cilem efektivniho vedeni porad je stanoveni jasného konkrétniho cile a jeho
splnéni v naplanovaném daném casovém useku. Cilem muze byt orientace
v problematice, ziskdni informaci, souhlasu skupiny, odstranéni nedorozumeéni,
sport, ziskani rozhodnuti, reflexe apod.

Znaky efektivnich porad

V kazdé firmé je porada nutnosti. Vétsina firem ma porady 1x tydné nebo 1x za
14 dni. Je dulezité, aby cas straveny na poradé byl pfinosnym pro jednajici stra-
ny a mél smysl. Formalni porada, kterd ma jen informativni ucel a sdéluje pouze
vycet realizovanych akci, je neefektivni a firmé nic nového neprinasi.

Na poradach Ize ziskat cenné informace o problematice prace druhych, o vy-
konu celé firmy, o plnéni zadanych tkoli. Na poradach je mozné navrhovat
zpusoby feseni problematickych ukold.

Hlavnim znakem porady na rozdil od diskuze je pfipravenost. Moderator musi
védét, co mé porada prinést (feSeni problému, informovani zaméstnancii aj.).
Porada ma jasny cil, presné definovany tkol, ktery md byt na konci splnén.
Kromé toho musi byt pripravena jednotliva témata k feSeni a diskuzi.

Typy porad
o Formalni (bez vyznamu, opakujici se bez efektu pro firmu)

«  Utelové (splnujici vyznam a cil porady)
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o Informa¢ni (seznamujici s danou problematikou, poskytujici
data, informace k dané problematice)

+  Resitelské (fesici danou problematiku)

Time Management a porada
Na poradach je planovani ¢asu klicové. Pokud ma mit setkdni smysl, je potteba,
aby byli vSichni aktivné zapojeni, znali pevny zacatek a konec porady. Proto je
potreba mit pfedem stanoveny ¢asovy harmonogram a dodrzet jej.

Pomiicky a porada

Diky vhodnym pomiickim mtze porada probéhnout rychle a efektivné. Za-
kladni pomiickou je program porady pro vSechny, ktery by ti¢astnici méli do-
stat v predstihu. Pak se mohou na poradu radné pripravit a nachystat si podkla-
dy k probiranym témattim.

Dalsi praktickou pomuckou je flipchart, na néjz zapisujeme nejdulezitéjsi body,
napady feSeni jednotlivych problémi. Pokud moderator misto flipchartu pou-
Zije papir, ztraci pozornost ostatnich ¢lent.

Pro ucastniky, ktef{ poradu nevedou, je papir na psani pozndmek dobrym dopln-
kem. Mohou si zaznamenavat myslenky, které je napadnou v priibéhu fe¢i nékoho
jiného. Az dostanou prostor k pfipominkiam, mohou jej efektivné vyuzit.

Stridani moderatora

Dobrou metodou tspé$nosti porad je sttidani moderatort. V této roli si kazdy
vyzkousi pozici vedouciho a ma moznost aktivné se vyjadrit, vést diskuzi a smé-
fovat k zavéru. V pripadé porad, kterych se ti¢astni velké mnozstvi lidi, je mozné
vyuzit facilitatora, tj. externista, ktery nemusi byt odbornikem diskutovaného
tématu, ale ma odborné znalosti a dovednosti s vedenim tymu.

Pravidla vedeni porad

o Jasny program (obsah, ¢as - tj. o ¢em bude, kdy za¢ne a jak bude
trvat dlouho) je dan pred poradou. Program porady by mél zain-
teresované donutit ziskat prehled o probiraném tématu a promys-
let si své zplisoby feseni. Cas na poradé musi byt efektivné vyuzit.

Ptiklad:
Porada ve ctvrtek (datum) od 15:00 hodin ohledné ekonomické situace firmy. Cil:
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zlepsit proplacenti faktur odbératelii. Program porady: A)..., B)..., C)... Na poradu
si ptipravte: a)..., b)..., ¢)...

Ur¢it zapisovatele poznamek

Vyhodou okamzitého vytvareni pozndmek je odstranéni nejas-

nosti, vytvareni jednoznaénych zavéra a tvorba materialu pro ne-

ztcastnéné. To vede také k efektivnéjsimu vyuziti casu.

Nedélat malé porady

Vyhodnéj$im postupem se jevi organizovat jednu vétsi poradu,

nez mnozstvi malych. Velkou poradu mtizeme rozdélit do celkt

(napf. po 5-10 minutach).

Vyhody: prehled o probirané latce, efektivita (jasné definovany
obsah), uspora Casu, flexibilita (v ptipadé neocekavané
zalezitosti).

Dodrzovat ufedni hodiny

Stanoveni ufednich hodin vede k efektivnéjsi praci a efektivné;jsi-

mu vedeni porad. V tfednich hodinach mohou zaméstnanci prijit

se svymi pozadavky, navrhy, budou védét, ze vedouci je k zastize-
nia ma ¢as vy¢lenén na né.

Opirat se o fakta

Vyznamnym aspektem profesionalniho fizeni porad je dovednost

oprostit se od soukromych témat a emocionalné zabarvenych ob-

sahtl i slov. Rozhodovat na zaklad¢é argumentace, fakt, ¢isel, niko-

liv na zdkladé domnének a pocitt.

Dodrzovat naplanovany ¢as
Je zasada, kterd $etfi ¢as vSech a vede k efektivité prace.

Priklad: Pti 10 lidech a zpoZdéni porady o 12 minut pfisla firma o 2 hodiny casu...

Nékolik praktickych rad pro fizeni porad

Nezapomerite na dobrou naladu tymu, usmivejte se.
Vyvarujte se neptijemnych chvil.

Nenechte se vtahnout do konfliktu/hadky.

Jednejte vécné, bez emoci.

Taktné si poradte s lidmi, ktefi poradu brzdi (dlouze mluvi bez
pomlk, opakuji se, skd¢ou do feci, maji vzdy posledni slovo).
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o Kritiku fe$te v soukromi, chvalte vefejné.

o Dbejte, aby v pribéhu porady nebyli jeji ¢lenové pomlouvani, po-

nizovani apod.
| Otazky 5

Vysvétlete pojem ,, delegovani®

Co je podstatou delegovani?

Vyjmenujte nékteré zasady delegovani.
Vyjmenujte nékteré bariéry v delegovani.
V ¢em spatiujete prinos delegovani?
Jmenujte typy porad.

Jmenujte néktera pravidla vedeni efektivni porady.
| Ukoly k zamysleni 5

Umite ve svém Zivoté delegovat tikoly? S jakym tspéchem?

Vedli jste jiz poradu? S jakymi problémy jste se potykali?

| Shrnuti pojmu 5

Manazer » Delegovani « Zasady delegovani « Bariéry delegovani « Porada

@

1.

2.

| KLIC K RESENI

Delegovani (z lat. delegd, povéruji, posildm) znamend preneseni (de-

legovani) pravomoci na jinou osobu.

Podstata delegovani: Delegovani pravomoci jako souhrn prava
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a moci umoziuje splnéni prenesenych ¢innosti a ukolt. Proces de-
legovani zahrnuje: stranku vécnou, kdy je feSena otdzka komu a co
delegovat, zejména z hlediska kvalifika¢nich predpokladu a stranku
formalni, ktera fesi, jak delegovat a pfedpokldda znalost struktury
osobnosti podrizenych pracovniki. Z efektivniho delegovani profitu-
je manazer, zaméstnanec i firma. Pfinosem je pak vys$s$i produktivita
prace, vice ¢asu na planovani, zpracovani novych myslenek, snazsi
hodnoceni pracovniki, vyhnuti se stagnaci a vice ¢asu na kontrolu.
Zasady delegovani: vystizné a srozumitelné definovat tukol, analy-
zovat svou préci, planovat, vybrat vhodné pracovniky, zvolit spravny
zpusob zadani tkolu, dat delegovanému primérenou podporu.
Bariéry v delegovani: pocit nenahraditelnosti, nechut opustit praci,
kterou manazer saim dobfe umi, nediivéra ve schopnosti pracovniki,
obava z neoblibenosti aj.

Pfinos delegovani je pro kouce i koucovaného: vice ¢asu na dilezité
véci, vice prace za kratsi ¢as, nové napady a pristupy, rozvoj kompe-
tenci pracovnikil, motivace pracovnikd, snaz$i hodnoceni pracov-
nikd, jednodussi kontrola, vyhnuti se stagnaci, profesiondlni rist,
zvySeny zdjem o praci, seberealizace a sebeuspokojeni, pfiprava pro-
fesiondlnich ,,nahrad", stabilizace pracovniku.

Typy porad: formalni, ic¢elové, informacni, resitelské

Néktera prakticka pravidla vedeni efektivnich porad:
Nezapomente na dobrou néladu tymu, usmivejte se, vyvarujte se ne-
ptijemnych chvil. Nenechte se vtdhnout do konfliktu/hadky.

Jednejte vécné, bez emoci.

Taktné si poradte s lidmi, ktefi poradu brzdi (dlouze mluvi bez po-
mlk, opakuji se, skacou do feci, maji vzdy posledni slovo).

Kritiku feste v soukromi, chvalte vefejné.

Dbejte, aby v pribéhu porady nebyli jeji clenové pomlouvani, poni-
zovani apod.
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Myslenky, které vyuziji
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