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ABSTRAKT

Tato bakalarska prace je zamétena na time management vedoucich prodejen ve spolec¢nosti
Bata, a.s.. V teoretické ¢asti je na podkladé odborné literatury objasnéna problematika ty-
kajici se time managementu. Popisuje techniky, které nam pomahaji 1épe organizovat Cas a
naopak ¢innosti a pfedméty, které pii vyuzivani Casu Skodi. Analyticka ¢ast je zaméfend na
time management vedoucich prodejen spole¢nosti Bata, a.s.. Pfi zkoumani dosavadni
urovné time managementu je pouzito dotaznikové Setieni. Na zakladé ziskanych poznatkt
jsou doporuceny opatieni, ktera pomohou ke zkvalitnéni a zefektivnéni prace vedoucich

prodejen.

Kli¢ova slova: self management, time management, generace time managementu, techniky
organizovani ¢asu, zlod¢€ji ¢asu, selhani manazert, principy efektivniho time managemen-

tu, vedouci prodejny.

ABSTRACT

This bachelor thesis is focused on Time Management of Sales Managers at Bata, a.s.. In
the theoretical part, the terms Time Management are clarified based on expert literature.
This part describes techniques, which help us better use time and on the other hand activi-
ties and objects that the use of time is harmful. In the analytical part, | focused on Time
management of Store’s managers in company Bat’a, a.s.. During analysis | used a question-
naire survey. On the basis of acquired finding, recommendations for sales managers are
suggested, which will help to improve and increase the efficiency of the work of Sale’s

manager in company Bat’a, a.s..

Keywords: self management, time management, time management generations, time man-
agement techniques, time thieves, managerial failures, principles of effective time man-

agement, sales manager.
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UvVOD

Dnesni doba je charakteristicka neustalym spéchem a stresem. Nemame ¢as na praci ani na
své konicky, odbyvame se pii jidle a bohuzel také pii odpocCinku. Takovy stav vSak neni
dobry pro nase télo. Nedostatek ¢asu se neodrazi jen na psychickém a fyzickém stavu ¢lo-
véka, ale trpi tim i mezilidské vztahy. Jelikoz je ¢lovék tvor spolecensky, izolace od spo-
le¢nosti ma velmi negativni vliv na jeho osobnost a tim i na jeho pracovni vykonnost. Jak
si ne kazdy ¢lovek uvédomuje, ¢asu je omezené mnozstvi a proto je nutné, naucit se ho
efektivné vyuzivat. Time management je disciplina, ktera nam pomtze vyrovnat se S pro-
blémem nedostatku casu. To je také jeden z diivodii, pro€ jsem si vybrala zpracovavat tohle

téma.

Mnoho lidi techniky time managementu sice zna, ale ve svém zivoté je fadné neaplikuje.
Tim ptichazi o spoustu ¢asu, ktery by mohli vyuzit pro sviij uzitek a chopit se tak vybor-
nych piilezitosti. Na druhou stranu jsou i taci lidé, ktefi vyuzivaji metody time manage-
mentu nevédomky. Zahrnuje totiz i malickosti jako je naptiklad planovani schiizek do dia-

il nebo mésicni rozpis smeén jejich zamestnani.

V soucasnosti je velmi dtlezitou vlastnosti manazeri schopnost organizovat Cas. Jelikoz
bych se 1 ja chtéla v budoucnosti stat jednim z uspéSnych manaZerd, zvolila jsem si praveé
toto téma, za Gcelem rozsifeni poznatkll z této oblasti. Velmi atraktivni pro mé byla i Sance
vypracovavat bakalaiskou praci u spole¢nosti Bat'a a.s. a dozvédét se tak spoustu informaci

vvvvv

tak i budoucnosti v Ceské republice a Slovensku.

Aplikaci time managementu na vedouciho prodejny jsem si vybrala také proto, Ze se pravi-
delné setkdvam s touto pracovni pozici. V mém volném ¢ase pracuji v obchod¢ s oblece-
nim a jsem tak v neustalém kontaktu s vedoucim prodejny. Dostala jsem tak mozZnost, pro-
zkoumat tuto praci zjiné perspektivy. Myslim si, ze prace slidmi je jedna

z nejsmysingjsich praci, které mizeme v nasem Zzivoté zastavat.

V teoretické ¢asti se budu vénovat problematice fizeni vyuzivani ¢asu. Prvni stranky vénuji
self managementu, protoze je nedilnou soucésti uspéSného time managementu. Jestlize
neumime fidit sami sebe, nedokdzeme fidit vyuZivani ¢asu a ani nic jiného. Na dalSich

strankach se jiz zaméfim na problematiku time managementu. Mym cilem teoretické ¢asti
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je shrnout nejdulezitéjsi poznatky tykajicich se vSeho dulezitého, co souvisi s fizenim vyu-
Zivani Casu.

Hlavnim cilem mé praktické ¢asti je srovnani téi Casovych veli¢in, Casové piedstavy nadfi-
zeného o vyuzivani pracovni doby, optimalni pfedstavy vedouciho prodejny a skute¢ného
Casu, ktery vedouci prodejny vyuZzivaji na vykonani vSech jejich pracovnich ¢innosti. Ved-
lejsim cilem je potom rozbor pracovnich ¢innosti vedoucich prodejen z hlediska jejich vy-
znamnosti, ¢asové naroc¢nosti a delegovatelnosti. V praktické ¢asti je i ¢ast vénovana roz-

boru faktort, které mohou mit vliv na kvalitu time managementu.

Na zéaklad¢ poznatkli ziskanych z teoretické a praktické €asti, navrhnu doporuceni, ktera
povedou ke zlepSeni dosavadni Grovné time managementu u vedoucich prodejen spolec-

nosti Bat’a, a.s..

Na zavér bych jesté jednou rada zduraznila dilezitost Casu a to citatem od Ludwiga van

Beethovena: ,,Clov€k nema nic vzacnéjsiho a cennéjSiho nez cas®.
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. TEORETICKA CAST



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 14

1 SELF MANAGEMENT

1.1 Self management a jeho funkce

Anglicky pojem self management se preklada jako sebefizeni nebo také fizeni sebe sa-
mych. V soucasné literatufe mizeme najit mnoho definici, tykajicich se tohoto pojmu, pfi-
¢emz kazda definice je spravna, jen se diva na sebefizeni z jiného thlu. Naptiklad Porvaz-

nik a Ladova (2010, s. 139) definovali Self management nasledovné:

»Sebefizeni je proces sestavujici se z aktivit a ¢innosti, prostiednictvim kterych si kazdy
pracovnik, a vlastné kazdy ¢lovek, stanovuje své pracovni a osobni cile, planuje a organi-

zuje jejich plnéni a hodnoti jejich dosahovéni.*

Schopnost sebetizeni je pro lidi a hlavné pro manazery velmi dilezitad. Nesmime ji v naSem
zivoté postradat. Ridit jiné pracovniky je velmi obtizné, jestlize neumime ¥idit ani sami
sebe. Prvni krok k tomu byt Gspé$ny, je naucit se usmérniovat nase chovani a az poté se

soustiedit na chovani ostatnich. (Owen, 2008, s. 116)

Sebetizeni je také ovliviiovano na$im piistupem ke snaze ovladat naSe projevy chovani. S
pfistupem souvisi i jeden z dilezitych stimulantll v nasem zivoté a to motivace. Hraje totiz

mnohem podstatnéj$i roli, nez vSechny pomticky a metody. Vychazi z vnitra nas samych.

blauch, 2012, s. 98)

Sebetizeni se sklada ze tii zékladnich funkci, sefazenych podle ¢asové posloupnosti:
1. Sebeuvédoméni nebo sebeakceptovani
2. Sebeuplatiovani

3. Seberozvoj ¢i sebevzdélani (Porvaznik a Ladova, 2010, s. 140)

1.2 Sebeuvédoméni ¢i sebeakceptovani

Prvni funkce, kterou bychom méli proces sebetizeni zacit a postavit tak pevné zéklady pro
ucinné vykonavani dalSich funkei, je sebeuvédoméni neboli sebeakceptovani. Sebeuveédo-
meéni je pochopeni podstaty Clovéka. Uvédomeéni si, jaky ve skutecnosti je a jaké jsou jeho
vlastnosti. Pfitom se nezamétfujeme jen na kladné vlastnosti, kterymi se pySnime ale i na

zaporng, které se snazime pied druhymi skryt. Jednd se také o uvédoméni vSech védomosti,
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dovednosti a predpokladi, které mame a hlavné co vSechno s nimi mizeme v zivoté doka-

zat. (Porvaznik a Ladova, 2010, s. 71)

Soucasti sebeuvédoméni je také pochopenim toho, jak pisobime na lidi kolem nés. Musi-
me byt schopni z lidi ,,vy¢ist™ jakym zplisobem je ovliviiujeme, jak nas doopravdy vidi, jak
je nase chovani motivuje a také jak na nas reaguji. V této fazi je tedy dulezité piijit na to,
kdo jsme a zaroven dostat zpétnou vazbu o naSem charakteru od okoli. (Owen, 2008,

5. 118-121)

V sebeuvédoméni bychom se méli snazit objevit néco co je v nds skryté¢ hloubéji, néco
opravdov¢jsiho o nasi osobé. Nejedna se o to, co jde slySet hned, kdyZ otevieme usta anebo
vidét pii pohledu na nés, ale o to, co se nachdzi uvniti nds. Musime odhodit vSechny masky

a zabrany co mame a skute¢n¢ pochopit jakym ¢lovékem to jsme. (Rogers, 1995, s. 47)

Sebeakceptovani je pro nas dulezité¢ také z hlediska dalsiho zdokonalovani a to ve vsech
odhledech. Pomah4 ndm déle pracovat s nasi osobnosti a plné vyuZivat v§echen nas poten-
cional. Dlouhou cestu zdokonalovani musime zaéit pravé sebeuvédoménim. (Mikulastik,

2007, s. 16)

Na svété existuje mnoho cest sebeuvédoméeni. Mezi nejpouzivanéjsi patii pravidelna regis-
trace, psani deniku, pochopeni sebe sama prostfednictvim jinych lidi a velmi uzitecny na-

stroj a to nejen marketingovy je SWOT analyza. (Mikulastik, 2007, s. 17)
Pravidelna registrace

Jedna se o metodu, ve které si veCer zpétn€ rozebereme veskerou nasi ¢innost za prozity
den. Zhodnotime smysluplnost vykonanych ¢innosti. ZvaZzime jejich pfinos, ale také vyna-
loZené tUsili. Registrace nam poda obraz o tom, jaké ¢innosti pro nas mély smysl a jaké byly

pouhou ztratou Casu.
Denik

Psani deniku neni jiZ ddvno jen prostfedkem pro promitnuti naSich zazitkl na bilé stranky
papird, ale jedna se o vhodny prostiedek pro analyzu naSich vnitinich pocitii a prozitkt. Pro
manazera muze slouzit také jako zapisnik napadl a myslenek, které momentalné nevyuzije,

ale v budoucnu mohou byt vzacnym zdrojem pro jeho dalsi praci.

Poznavani sebe sama prostrednictvim jinych lidi
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Tato metoda je velmi dileZita, protoze nam umozni uvédomit si na sobé& i véci, které mi
sami nevidime. Lidé nas mohou vnimat iplné jinym zptisobem, nez jak si mi piedstavuje-

me.
SWOT analyza

Jedna se o metodu, ktera ndm pomiize odhalit a zamyslet se nad naSimi nedostatky a pro-
blémy, které mohou kvuli nim nastat, ale také nad vyhody které nam umozni v néem ji-

ném vynikat a chopit se tak vybornych piilezitosti. (Mikulastik, 2007, s. 17)

1.3 Sebeuplatiiovani

Po sebeakceptovani nasleduje druhd faze a to sebeuplatnéni. Vysledkem sebeakceptovani
je poznani co za Cloveéka jsme, jaké mame vlastnosti a ve fazi sebeuplatnéni se tyto infor-
mace snazime uplatnit. Stejné jako sebefizeni i tato funkce za¢ina vytycenim jasnych cili a
planu, jak téchto cilt dosahnout. Proces sebeuplatnéni zahrnuje sebeplanovani, sebeorgani-

zovani a sebekontrolovani. (Porvaznik a Ladova, 2010, s. 150)

1.3.1 Sebeplanovani

Sebeplanovani je velmi dilezité, jelikoZ bez planovani by byl nas Zivot plny chaosu a ne-
predvidatelnosti. I kdyZ n€ékomu takovy Zivot mlize vyhovovat, vzdy je lepsi pfipravit se na
ptipadné problémy. Dulezité je, stanovit si realné cile, kterych vime, Ze mizeme dosah-
nout. Stanoveni nerealnych cilt a jejich nasledné nesplnéni by nas mohlo od dalsiho plano-
vani odradit. Naopak stanoveni splnitelného cile a jeho dosazeni nds bude motivovat
k dalsimu planovani a posunovani nasich dosavadnich hranic a také k posileni naseho se-

bevédomi. (Porvaznik a Ladova, 2010, s. 150)
Stanoveni cili

Stanoveni spravného cile je velmi diilezité. Cim obecngjsi cil si uréime, tim hiife se bude-
me soustiedit na tkoly a ¢innosti, které nam maji k jeho dosazeni pomoci. Cile je tieba
vyjadfit prostfednictvim vysledki a ¢isel nikoliv vy¢tem samotnych ¢innosti. U cil si mu-
sime také stanovit jednoznacny Casovy interval jejich uskutecnéni. (Caunt, 2003, s. 7)

Nase cile by méli byt pfesné¢ vymezené. Napiiklad nestaci fict, chci mit v mé praci dobré
platové ohodnoceni ale rovnou si stanovit konkrétni vySku penéz, kterou chcei za svou praci

obdrzet a kterou si zaslouzim. (Porvaznik a Ladova, 2010, s. 150)
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1.3.2 Sebeorganizovani

Po stanoveni cild je tieba naplanovat jak je dosdhnout, k tomu slouzi sebeorganizovani.
Jeho kvalita zavisi na odbornych znalostech a také na praktickych dovednostech. Na cesté
za dosazenim cile nds mtZze potkat mnoho piekazek. Musime byt schopni tuto cestu dobie

zorganizovat, aby nas nic nedokazalo ptekvapit. (Porvaznik a Ladova, 2010, s. 150)

1.3.3 Sebekontrola

Posledni ¢innosti sebeuplatiiovani je sebekontrola ¢i sebehodnoceni. Tyto ¢innosti ndm
pomohou urcit, zda jsme si zvolili spravné cile, a jestli jsme je dokazali naplnit. Poskytnou
nam zpétnou vazbu mezi nasimi piedstavami o cili a o jejich skute¢ném plnéni, coz je vel-

mi diilezitou casti pro dalsi sebeuplatiiovani. (Porvaznik a Ladova, 2010, s. 151)

1.4 Seberozvoj a sebevzdélani

Osobni rozvoj je celozivotni proces. Lidé se neustdle méni a rozviji svou osobnost. A to
nejen v prib&hu détstvi a dospivani, nybrz v priabéhu celého Zivota. Kdybychom se piestali
vyvijet, dostali bychom se do mrtvého bodu, ktery by nés v Zivoté neposouval nikam do-
predu. Zasekli bychom se na jednom misté. Postradali bychom vyznam Zivota. Na druhou
stranu rozvoj Clovéka, zména plani a chovani jsou doprovazeny strachem a nervozitou
z nejasné vidiny do budoucna. AvSak kazdy strach sebou pfinasi i pozitiva a to hlubsi po-

znani nas samych. (Haasen, 2007, s. 10)

Dillezitou souéasti vlastniho rozvoje je také sebevzdélavani. Uspé&nym manaZerim jiz
nestaci znalosti ziskané v lavicich sttednich a vysokych Skol, ale musi si najit ¢as na neu-
stalé rozSifovani jejich dosavadnich védomosti, zkuSenosti a navykll. Pojem vzdélavani tu
vSak nezahrnuje jen nabyvani novych poznatki, ale tyka se také sebevychovy a vyuky jed-

nani s dalSimi lidmi, spole¢enského chovani a vystupovani. (Veber, 2009, s. 52)

Sebevzdelani ndm pomaha rozvijet vrozené neboli zdédéné vlastnosti, mezi které patii na-
ptiklad temperament ¢lovéka. Dale rozsifuje nabyté vSeobecné a zvlasté odborné znalosti
Z naseho studia ¢i z prozitych zkusenosti a do tfetice zvySuje ziskané praktické dovednosti.

(Porvaznik a Ladova, 2010, s. 40)
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2 TIME MANAGEMENT

2.1 Uvod do time managementu
,, Cim vice jste zaneprdzdnéni, tim méné casu mdte na to, naucit se jej lépe vyuzivat.
Bélohlavek

Cas je specificky faktor, ktery je sice zadarmo, ale neda se koupit, jestlize ho mame nedo-
statek a ani prodat jestlize se py$nime spoustou asu. Cas nemiizeme ani zastavit. Jeho
mnozstvi je omezené a lidé jeho nedostatek pocituji dnes a denné. Neustdle ndm utika,
spotfebovava se a jediny rozdil v ném spociva v tom, jak efektivné ho lidé vyuziji. VSichni
totiz mame k dispozici stejné mnozstvi ¢i délku cCasu a kazdy tohoto ¢asu vyuzivéa podle

svého uvazeni. (Veber, 2009, s. 53)

Drucker (2008, s. 54) tvrdil, ze ¢as je zdroj, ktery v pfipad¢ jeho nedostatku pocitujeme
nejvice a kterého je nejvétsi nedostatek. Jestlize neni mozné tento zdroj efektivné fidit,
neni mozné¢ fidit ani nic jiného.

Cas jako takovy ma pro nas nepiedstavitelnou hodnotu, hodnotu Zivota da se fici, protoze

kazda minuta, ktera nebyla na 100 % vyuZita k naplnéni naSich cilii a uspokojeni potreb se

da povazovat za minutu ztracenou. (Porvaznik a Ladové, 2010, s. 70)

Harris (2008, s. 10) ve své knize pronesl, Ze Cas je prvek, ktery je nutno vyuzivat moudie
a veskeré definice Casu to jen potvrzuji. A abychom ¢as dokézali vyuzivat moudre, je po-

tieba umét praktikovat dobry time management.

Kdybychom chtéli pielozit pojem time management doslovné do Ceského jazyka, znamena-
lo by to fizeni ¢asu. Jelikoz je Cas veli€ina, ktera se fidit nedd, nemizeme mluvit o discipli-
n¢ fizeni Casu, ale pouzivame termin fizeni vyuzivani ¢asu. (Porvaznik a Ladova, 2010,

s. 80)

Time management je o efektivni praci a o Gspésném dosahnuti nasich cili a to tou nej-
vhodng;jsi cestou. Uspéch nam jen tak nepfistane v kling, musime se k nému propracovat.
(Forsyth, 2013, s. 13). Dale je také o kontrole naroku kladenych na ¢as, ktery vlastnime.
Podéva nam obraz o hospodafeni s naSim ¢asem, ktery je omezeny a obraz o tom jak ho

vyuzivame k dosazeni naSich cilti a potieb. Jde vlastné¢ o nastoleni rovnovéhy. Proto neni
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prvni podminka jak zacit uspé€sné praktikovat time management o vypracovaném diafi ne-

bo urovnaném stole, ale o stanoveni nasich osobnich cila. (Clegg, 2005, s. 3)

Dobry time management je zékladni pracovni dovednosti, kterou bychom méli vSichni
V dnesni uspéchané dob¢ ovladat. Kazdy clovek muze profitovat z efektivniho vyuZzivani
asu at’ uz ve svém profesnim & soukromém Zivotd. Clovek, ktery se naudi vyuZivat vie-
chen sviij ¢as, si uz nebude stézovat, Ze nema nedostatek ¢asu, naopak bude mit najednou
¢as 1 na véci, které pred tim nestihal. V podstaté kazdy z nas ve svém zivoté praktikuje
time management, i kdyz nevédom¢ a na rozdilné Grovni. Jedina otdzka tak zastava, jak
dobfe to d¢la a jaky efekt mu to pfinadSi. Time management neni snadny, jak si asi kazdy
vs§iml, ale jakmile se ho nau¢ime ve svém zivoté pouzivat, velmi ndm ho usnadni. (Forsyth,

2013, s. 2)

Time management je schopnost, kterou potfebujeme neustale rozvijet, jelikoz ji v nasem
zivoté porad potfebujeme. Rizeni vyuzivani ¢asu je jako Fidit viechno co v nasem Zivoté
délame. Ztrata piili§ velkého mnozstvi ¢asu se da ptirovnat ke ztraté vyznamné prilezitosti.
Lépe vyuzivat na$ ¢as se naucime tim, Ze si uvédomime jakou vahu pro nas ma a ptilezitos-

ti s nim spojené. (Harris, 2008, s. 12)

Abychom v praci a dokonce i v osobnim zivoté byli Gspésni, musime umét efektivné vyu-

zivat vSechen sviyj ¢as. Zaklad uspéchu spociva v nasledujicich ¢innostech:

e Pfi své praci musime vyuZivat jen metody, které ndm umozZni vytézit z naSeho
investovaného €asu co nejvice piinosu.

e Zaobirat se jen vécmi, které jsou dillezité a které pro nas maji néjakou hodnotu.
Je vhodneé si sestavit zebticek priorit.

¢ Naucit se aktivn€ plsobit na své podiizené a byt jim jakymsi piikladem pro je-

jich neustaly rozvoj. (B&lohlavek, Kostan a Sulef, 2006, s. 489)

Presné jak napsal Knoblauch (2012, s. 99) kli¢ k Gspé€Snému fizeni vyuZivani asu najdeme

pravé sami v sobg¢.

2.2 Vyvoj poznatkii o time managementu

S plynoucim ¢asem se ménily i poznatky o time managementu. Ménil se cil, ktery byl v tu
dobu pro time management dulezity a také prostiedky, které se v té dobé pouzivaly. Ladova

(2008, s. 13) rozliSuje Ctyfi generace time managementu. Kazda z generaci se zakldda na
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tom, co pfinesla generace predchozi a snazi se predchozi poznatky dale rozvijet s ohledem
na vyssi efektivnost pti vyuzivani Casu a také lepsi kontrolu. VSechny Ctyfi generace zastu-

puji riizné piistupy k této problematice. (Ladova, 2008, s. 13)

2.2.1 Prvni generace

Prvni generace se jednodusSe feceno zabyvala tim, co bude délat, respektive co udéla. Pro
planovani tkold vyuzivala jednoduchych poznamkovych blokd, do kterych si zaznamena-
vala véci, které byly potieba ucinit. Jelikoz vSechny ukoly byly zapsané v zapisniku, nebyli
lidé tolik vystaveni stresu, Ze na néco dulezitého zapomenou. Pokud se stalo, Ze se n&jaky
ukol ze seznamu povinnosti nestihl splnit, jednoduSe se piepsal do seznamu na nasledujici
den. (Pacovsky, 2006, s. 29)

Porvaznik a Ladova (2010, s. 167) rozliSuji tyto pfednosti a slabiny prvni generace.

Prednosti:

Umeéni piizptsobit se pii dilezitych aktivitach.

Vice pozitivity vici jinym lidem.

NezatéZzovani organismu takovym mnoZstvim stresu.

Jasny seznam ,,Co je potieba udélat™.

Slabiny:

Neexistuje zadny ¢asovy ramec pro feseni ukoli, jen jejich seznam.
Velkeé riziko neuspéchu pii vykonavani tkoli.

Opominani slibti a oslabovani vztaht.

Zebiigek priorit je sestaven dle Easovych plant tkoli.

2.2.2 Druha generace

Druha generace se divala na seznam ukolii s otdzkou, kdy se budou urcité véci vykonavat.
Pro tuto ¢innost vyuzivali kalendafe a zaznamy z porad, které pomohly zvysit vykonnost,
vyty¢it cile a dopfedu nalajnovat vSechny aktivity a ¢innosti. Tyto metody jiz pfirozené
odevzdat néjakou préci ¢i si poznacujeme data, ke kterym se vazou schiizky. (Ladova,
2008, s. 15)

Tak jako prvni generace, ma i ta druhd svoje pozitiva a negativa.
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Piednosti:
Naplanovani si zdvazkl, schiizek a dulezitych termint.
Planovani a cile nam pomohou Iépe zvladnout tkoly.

v

Pisobivéjsi chovani a vystupovani diky dostate¢né priprave.

Nedostatky:

Uptednostiiovani ¢asového harmonogramu pied lidmi vede k ochabovani vztahu s lidmi.
Clovek je chapan jako pouhy prostiedek pro dosaZeni cile.

Zaméfujeme se na to, co je po nas pozadovano misto toho co skuteéné chceme. (Porvaznik

a Ladova, 2008, s. 168)

2.2.3 Treti generace

Pro tfeti generaci bylo typické zptfesiiovani otdzek, CO budeme dé€lat, vyjasiiovanim cild,
KDY to budeme d¢lat a dikladnéji se pak zabyva otazkou JAK? Techniky této generace se
zamétuji na dlouhodobé vysledky, kterych dosahuji kazdodennim planovanim a stanovo-
vanim priorit. Jedna se o logickou generaci, ktera je snadno pochopitelna a to ji ¢ini dobie

pfijimanou. (Pacovsky, 2006, s. 29)

Pi'ednosti:

Piesné vysledky naplanovanych ¢innosti.

Bere v potaz hodnoty.

Hodnoty pietvafi na cile a priority.

Spojuje vyhody dlouhodobého, sttednédobého a kratkodobého planovani.
Zvysuje efektivitu a produktivitu ¢lovéka prostfednictvim dennich plani.

Ptinasi do Zivota ¢loveék urcity fad.

Nevyhody:

Absence zebricku dilezitosti v dennim planovani.
Clovek se stava zajatcem operativniho fizeni.
Vytraceni kreativity, pfedstav a spontannosti.

Opomenuti lidi kvili casovému planu. (Porvaznik a Ladova, 2010, s. 169)
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2.2.4 Ctvrta generace

Je zcela ziejmé, Ze je tieba Ctvrta generace fizeni vyuzivani ¢asu, ktera vezme vSechny sil-
né stranky piedchozich generaci, odstrani jejich nedostatky a bude se soustfedit na ¢loveka
jako na néco vic nez pouhy nastroj na dosazeni cile. Tento kol splnila prave ¢tvrta genera-
ce. (Covey a Merrill, 2008, s. 36)

Ctvrta generace time managementu rozviji a dopliiuje viechny pozitiva prvnich tfech gene-
dostate¢né respektovani ¢loveéka a jeho prani. Proto se ¢tvrtd generace soustfedi na nas sa-
motné. Zakladem této generace je spokojenost ¢lovéka, protoze ¢loveék ze sebe vyda nej-
vetsi vykon, prave kdyz je stastny. Tato generace se jiz nesoustied’uje jen na cile, které se
maji plnit, ale také na uspokojovani kazdodennich potieb ¢lovéka. Berou v potaz touhu
¢lovéka nékam patfit, mit pratelé a piijemné prozitky, protoze toto vSechno piinese do Zi-
vota ¢lovéka mnohem vice uspokojeni nez neustalé sledovani casu a dosahovani cilt. (Pa-
covsky, 2006, s. 45)

Prvnim principem ¢tvrté generace fizeni je planovani pouze v kratSich intervalech a to tyd-
n¢. Nejen Ze jsou vSechny nase ukoly zapsané na jednom papite, ale také si je dokazeme
spojit a premyslet nad tydnem jako nad celkem. (Ladova, 2008, s. 17)

Zakladni princip Ctvrté generace zavisi na dilezitosti pracovnich aktivit. Upfednostnéni
dilezitych aktivit pfed naléhavymi. K dodrZzovani tohoto principu ndm pomiZze si rozdélit

naSe pracovni aktivity do ¢tyi kvadrantt.

Naléhavé Nenaléhavé
I II.
o s Krize, neodkladné Piipravy, planovani,
Dulezité problémy. 10Zpisy
UDELEJTED NAPLANUJ
1L v
; Vyruseni, nektera posta Nepodstatna :
Nedulezité SEEEE LA 1‘, B korespondence, bézné
poracy zalezitosti
DELEGUJ ZAPOMEN

Obrazek 1 Stanoveni dilezitosti pracovnich aktivit (Pacovsky, 2006, s. 45)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 23

Pacovsky (2006, s. 46) definoval tyto principy Ctvrté generace:

Clovék je vic nez ¢as

V praxi to znamend, ze planovani ¢asu slad'ujeme s péci, pracovni pohodou a spokojenosti
energie, coz znamena, ze bude pracovat efektivnéji. Pocity ¢lovéka a vysledky jeho prace
by mély byt stejné diilezité, pricemz by mély byt navzajem propojeny.

Cesta je vice nez cil

Tenhle princip se podoba rcéeni, neni dilezité vyhrat ale zacCastnit se. Jde o to, ze se nemd-
zeme soustiedit pouze na vidinu cile na konci nasi cesty, ale musime prozivat kazdy kricek
k jeho dosazeni.

Zevnitf je vic neZ zvenku

Znamena to, ze chceme-li byt uspésni v jakémkoliv ohledu, musime nejprve zapracovat na
nasi celistvosti. Veskery Gspéch zavisi na nasi osobni kvalité. Musime dat do poradku sebe
a poté se az zabyvat vnéj$im okolim.

Pomalu je vic nez rychle

Jestlize narazime na problém, usilujeme se ho rychle zbavit tim, Ze se snazime nalézt fese-
ni pfili§ rychle. Po né&jakém case, ale zjistime, Ze jsme se problému nezbavili. Protoze
ukvapena feSeni nefunguji. Je tifeba se k problému dopracovat, pomalymi ale za to jistymi
kricky.

Celek je vic nez cast

Je dillezité zaméfit se v naSem zivoté na vSechny fenomény. Musime si vybudovat urCitou
rovnovahu mezi pracovnim a osobnim zivotem. Je totiz lepsi byt spokojeny v obou oblas-

tech, nez v jednom vynikat a v druhém jen proplouvat.

2.3 Nedostatky pri vyuzivani ¢asu

Spousta lidi si stézuje, Ze nemaji ve svém zivoté dostatek ¢asu na véci, které maji radi ane-
bo naopak na ¢innosti, které musi splnit. Problém spociva v jejich neefektivnim nakladani

s ¢asem. Nejsou schopni organizovat sami sebe nebo svoji praci.
Existuje spousta doporucenych krokti a metod na hospodafeni s ¢asem, ale zakladem pro
fungujici time management je stanoveni jasnych cilli, peclivé planovani jak téchto cilti do-

sahnout a také formulovani priorit a jednani. (Cejthamr a Dédina, 2010, s. 78-79)
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2.3.1 Symptomy nevhodného vyuzivani ¢asu

Lidé mnohdy ani netu$i, ze sviyj Cas vyuZzivaji neefektivné. Ale aby s timto problémem
mohli néco délat, musi o ném nejprve védet. Tyto problémy nejlépe zjisti z analyzy ptizna-

ki Spatného vyuzivani ¢asu. Mezi tyto symptomy patii:
e Neustalé presCasy a prace o vikendech.
e SniZend kvalita vykonané prace.
e Nezpusobilost odevzdat praci v zadany deadline.
e Nahlé nepromyslené rozhodnuti a nezaobirani se problému ze vSech stran.
e Neschopnost odmitat dalsi ukoly a tim na sebe vrstvit dal$i hromadu ukoli.
e Nedostatek ¢asu na sviij osobni zivot, rodinu, pratelé a socidlni vyziti.
e Strach z delegovani.

e Stres, ktery mize vést az k syndromu vyhoteni. (B&lohlavek, Kostan a Stulet, 2006,

5. 489)

2.3.2 Chyby pfi vyuzivani ¢asu

Nejvice ¢asu nam sebere to, kdyz nevime, v jaké situaci se nachazime. Jestlize déldme neu-
stale stejné chyby a nebereme si z nich zadné ponauceni pro pfisté. KdyZ misto zamysleni
se nad naSim ukolem, to rychle vzdame a stréime hlavu do pisku. Velmi casto se brzy
vzdavame a ukliditujeme se slovy ,,s tim se pfece neda nic ud¢€lat®™. Jestlize si vSak uveédo-
mime, v jaké situaci se nachazime a bliZe si ji zanalyzujeme, dojde ndm, Ze problémy nam
vznikaji v disledku naSich reakci na dané okolnosti, a ze se zvolenim jin¢ho pfistupu nam

to ptjde 1épe. (Knoblauch, 2012, s. 96)

2.4 Techniky Time managementu

Existuje spousta nastrojii usnadnujicich manazerim organizovani jejich ¢asu. Mezi nej-
znam¢jsi patii Paretovo pravidlo, pohled z helikoptéry, metoda S.O.R.U.Z., ABC analyza,

sloni technika, delegovéni uloh a Eisenhowertiv princip.
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2.4.1 Paretovo pravidlo

V fizeni vyuZzivani naseho Casu je dilezité rozeznat dilezité od nutného. Nutné nemusi byt
dilezité a to samé plati i naopak. Manazer musi umét rozpoznat to podstatné. Musi vyfil-
trovat to zivotn¢ dulezité, ¢imz mu zbude mén¢ aktivit, na které se bude moct plné soustie-
dit. V tomto principu mu pomuze pravé Paretovo pravidlo. (Knoblauch, 2006, s. 25)

Pravidlem 80 : 20 se poprvé zajimal italsky ekonomik Wilfredo Pareto, ktery zjistil, ze 20
% obyvatelstva vlastni 80 % majetku. Toto pravidlo se poté ukazalo platné i v mnoha dal-
Sich oblastech Zivota. Lze ho samoziejm¢ uplatnit i na rozdéleni naseho Casu a dosahnuté
vysledky. Znamena to, Ze mezi vS§emi pracovnimi ¢innostmi, které musi manazer vykonat,
je jen 20 % z nich, které maji za nasledek 80 % ucinku a které teda z 80 % odrazi uspés-
nost manazera. Z toho vyplyva, Ze pravé témto 20 % pracovnim aktivitim by mélo byt vé-

novano 80 % ¢asu manazera.(Sulet, 2008, s. 46)

20 % vysledka
80 %
vynalozeného
casu
80 % vysledka
20 % casu

Obrazek 2 Paretova analyza (Knoblauch, 2006, s. 25)

2.4.2 Pohled z helikoptéry

Predstavuje metodu, kterd rozd€luje jednotlivé ukoly, aktivity a €as na jejich provedeni do
Sesti urovni, které by ndm mély poskytnout urcity nadhled nad ukoly a pomoct nam se roz-
hodnout o prioritach. Kazdy manazer potiebuje pii své praci schopnost ur¢itého nadhledu
pii feSeni ukold a prave proto by tuto schopnost mél trénovat.

Porvaznik a Ladova (2010, s. 163) ve své knize definovali nasledujici urovné:

Zakladni uroven 1: aktivity v této urovni jsou vykonavany pohotov¢, tak jak piichazeji
pribézné na fadu.

Uroveii 2: zaloZena na principu zjiténi, jaké ¢innosti jsou potieba udélat ihned, piicemz se
porovnava i jejich dilezitost.

Uroveii 3: vychazi z ¢innosti, které jsou potieba udélat v nejblizsich hodinach.
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Uroveii 4: aktivity zafazené do této Girovné jsou potieba uginit v nejblizsich dnech, tydnech
aj., dlouhodobé zaméry se fadi do dalSich skupin.

Uroveii 5: zaloZena na tom, ¢eho bychom méli dosdhnout v nejbliz§ich mésicich. Vlastni
vyhledy a predstavy se formuluji do dlouhodobych navrhii. Rozhoduje se o dulezitosti
momentalnich pracovnich cilti a 0 rovnovaze mezi pracovnim a soukromym Zivotem.
Uroven 6: dilezité je zamyslet se nad tim &eho chceme dosahnout v §ir§im kontextu. Je
potieba nadhled nejen nad soucasnosti ale i nad sebou. Musime si uvédomit, ¢eho chceme
dosahnout v préci, jakou chceme mit rodinu a pfatelé¢ a to vS§e sméfovat do budoucnosti.

(Porvaznik a Ladova, 2010, s. 163)

2.4.3 Metoda S.O.R.U.Z.

Tato metoda je vhodna pii sestaveni ukoli, které je velmi nutné splnit. Nazev metody je
odvozen od pocatecnich pismen jednotlivych kroku, z nichz se metoda sklada:

S - sumarizace tkoli

O — odhad ¢asu na zadané tkoly

R — rezervni ¢as

U — urceni dualezitosti jednotlivych ukolu

Z — zpétna vazba a kontrola

Sumarizace ukoli — jako prvni si musime dat do kupy vSechny aktivity a schlizky co nas
ten den ¢ekaji. Do seznamu musime zafadit i tkoly, které jsme méli naplanované na pted-
chozi den, ale z n¢jakého divodu jsme je nestihli vytidit. Nemé&li bychom si toho na jeden
den planovat aZ moc a pfeceniovat tak naSe sily.

Odhad ¢asu na zadané koly — seznam ukoli na dany den jiz mame, ted’ si musime sta-
novit urCity ¢asovy rdmec pro jejich vykonani. Pro odhad potfebného ¢asu mizeme vyuzit
naSe minulé zkuSenosti s t€émito aktivity, ¢i zjistit kolik ¢asu ndm trva vykonat podobnou
¢innost. Do odhadované doby musime také zahrnout ¢as, ktery budeme potfebovat na pre-
sun mezi jednotlivymi pracovisti a také na kratké prestavky, které jsou velmi dilezité pro
nasi vykonnost.

Rezervni ¢as — slouzi nam k pokryti nepiedvidatelnych ¢asovych ztrat zptisobenych vyko-
nanim c¢innosti, které na nasem seznamu nebyly. Zabrani tak nabourani naseho ¢asového
planu. Rezervni ¢as ndm pomahd zvladnout kaZzdodenni malickosti, které v§ak mohou vy-

razn¢ ovlivnit, jak napjaté bude probihat nas pracovni den.
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Urdeni priorit — v tomto kroku se vracime opét na za¢atek. Musime si pec¢livé prohlédnout
seznam ukolli a zatadit je do naSeho pracovniho dne. Ty nejdulezitéjsi ukoly si naplanuje-
me na ¢ast dne, kdy jsme nejvykonnéjsi. Méné dilezité ukoly si rozvrhneme tieba na zaca-
tek pracovniho dne, kdy pracujeme s niz§im vykonem. V této casti je také vhodné vybrat
ukoly, které je mozno delegovat na nékoho jiného a usetfit si tak Cas pottebny k dillezitym
aktivitam.

Zpétna kontrola — na konci pracovniho dne nam jesté zbyva kontrola. Musime si podle
planu projit, co vSechno jsme zvladli, v jakém casovém rozmezi a piipadné pfesunout ne-
stihnuté tikoly na dal§i den. Cim Gastéji si budeme sestavovat ¢asovy plan dne a budeme
ziskavat zpétnou vazbu o jeho dodrzeni, tim lépe se naucime efektivné organizovat vse-

chen nas ¢as. (Uhlig, 2008, s. 64)

2.4.4 ABC analyza

Zobrazuje metodu, kterd urcuje priority podle analyzy ABC. Opira se o filozofii procentu-
alnich podili dulezitych a méné dulezitych tloh. Jednotlivé ukoly jsou ¢lenény do tii sku-
pin, a to podle jejich vyznamnosti pro dosazeni pracovnich i osobnich cili. VétSina mana-
zert dodrzuje zasady a pti své praci uptfednostiuje tkoly se statusem A, které jsou velmi
dulezité. (Porvaznik a Ladova, 2010, s. 164)

Ukoly ve skupiné A jsou ty nejvic dilezité. Manazer by se jim mé&l vénovat sam, protoze
praveé tyto ukoly rozhoduji o jeho GispéSnosti v profesnim Zivoté. Jak je vidét z hodnotové
analyzy, tyto ukoly predstavuji 15 % rozsahu vSech Cinnosti, av§ak hodnota jejich vysledkt
je 65 %.

Ukoly typu B jsou primémé diilezité a proto je lze delegovat. Jejich skute¢na naro¢nost
odpovida i jejich hodnoté€ na vysledcich a to 20 %.

K ukolim typu C patfi rutinni ukoly, které zabiraji asi 65 % Casu manazera a jest¢ k tomu
pfinasi nejmensi hodnotu jejich vysledkt a to pouhych 15 %. Manazer by s nimi nemé¢l

zbyteénd ztracet ¢as a mél by je delegovat. (Sulet, 2008, s. 47)
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Hodnota ¢innosti
65 % 20% 15%
A—velmi B — diilezité ukoly C — rutinni ukoly
dilezité ukoly
15% 20% 635 %
Skutec¢na ¢asova narocnost

Obrazek 3 ABC analyza (Sulet, 2008, s. 47)

2.4.5 Sloni technika

Tato metoda se pouziva pii feSeni naroCnych a slozitych uloh. Obvykle mame strach
z jejich velikosti, takze se do jejich feSeni ani nepoustime. Ale feSeni je snadné. Slozity
ukol si rozvrthneme do mensich dilt, které¢ budeme fesit kazdy den ¢i tyden. Takto nam
odpadne strach z rozsahlosti této ulohy, protoze budeme postupovat po jednotlivych kric-
kach k jeho splnéni. (Porvaznik a Ladova, 2010, s. 165)

246 Delegovani

Delegovanti je o svéteni kolu nékomu jinému, kdo spolu s tkolem dostane takeé jistou miru
pravomoci, aby mohl svéfeny ukol splnit. Velmi dilezité je, uvédomit si, ze delegovani
neni odstoupeni, nebo vyhnuti se tkolu. Jeho podstatou je ziskani vice ¢asu na vykonani
klicovych ¢innosti a podporovani schopnosti podfizenych. (Adair, 2005, s. 16)
Spousta manazert je zvykla osobné pracovat na ukolech, které by mohli davno svéfit svym
kolegim, ktefi by byli schopni je 1épe a rychleji fesit. Divody, které manazefi uvadéji, jako
zaminku nedelegovat jsou:

e je to moc riskantni,

e tyto véci délam rad, tak pro€ je zadavat n€ékomu jinému,

e jsem V tom nejlepsi,

e rychlejsi je, kdyz si to udélam sam,

e nikdo to nezvladne tak dobfe jak ja.
Vsechny tyto divody jsou neopodstatnéné, protoze delegovani sebou pfinasi fadu vyhod.
USetii vam spoustu Casu, ktery miizete vyuzit pfi planovani, dal$im vzdélavani ¢i udrzova-

ni dobrych vztaht. Tim ze svéfite svému podiizenému sviij tkol, ho motivujete k jeho pra-
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ci. Jist¢ ho také potési, ze mu vétite a mizete se na n¢ho spolehnout. Podiizeny pfi delego-
vani ziskava nové zkuSenosti a kompetence, které jsou dulezité pro jeho dalsi rozvoj. Pti
delegovani je velmi dulezité, aby podfizeny rozumél praci, kterou po ném chcete. Musi byt
ptesvédceny, ze kol je v jeho zajmu a ze je dulezity pro prospeéch spolecnosti a nedéla ho
zbyteéné. Poslednim krokem je také piesvédcit se o jeho schopnostech a silach tento kol

splnit. (Knoblauch, 2006, s. 76)

2.4.7 Eisenhoweriyv princip

Jedna se o snadno pochopitelnou pomucku, ktera manazerim poskytne pomoc pii rychlém
rozhodovéni o prioritdich. Eisenhowerliv princip nuti manazery piistupovat k jejich praci
systematicky podle dulezitosti. Prvnim krokem je polozit si otdzku: je tento ukol dulezity
nebo nutny? Dillezité ukoly ndm poméhaji dosahovat nasich cilti, naopak nutné tikoly ndm
ubiraji hromady Casu, pfitom nemusi mit viibec vliv na nase cile. (Knoblauch, 2006, s. 26)
Dulezité je rozdelit veskeré ukoly do ¢tyt velkych skupin:

Priority A - velmi naléhavé a dilezité. Tyto tkoly musi manazeti neprodlené vyiesit a to
osobné. Patii sem Ukoly, které maji velmi blizkou souvislost s existenci zastdvané mana-
zerské pozice.

Priority B — dulezité, ale nenaléhavé. Jedna se ukoly, které jsou dulezité, ale zpravidla
nemusi byt hotovy dnes. Manazefi si musi stanovit terminy, kdy se budou témto tkolim
vénovat, aby v budoucnu nezpusobily problémy. Tyto tkoly je mozné ¢aste¢né delegovat.
Priority C — velmi naléhavé, ale méné vyznamné. U téchto ukold mize vzniknout pro-
blém, jelikoZ manaZer se jim zacne piili§ v€novat skrz jejich naléhavost. Nem¢l by, vSak
zapominat vénovat jim jen tolik ¢asu kolik si z hlediska jejich vyznamnosti zaslouZi.
Priority O — mén¢ dilezité i méné naléhavé. V zasadé predstavuji tikoly, kterym by se
manazer na své pozici vilbec nemél vénovat, protoze jde o ztratu jeho drahocenného Casu.
Ukoly tohoto typu by mé&li mit trvale na starosti podfizeni pracovnici nebo je manazeti mi-

7ou piesunout piimo do odpadkového kose. (Sulef, 2008, s. 46)
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Ve

Dulezitost

O &

Nalehavost

)

Obrazek 4 Eisenhowertiv princip (Sulet, 2008, s. 46)

2.5 Zlodéji ¢asu
., Nejvice casu promarnime tim, zZe se ho pokousime ziskat. **

John Steinbeck

Mate pii své praci pocit, Ze nic nestihate a nemtiiZzete n¢které tkoly dokoncit. Mozné na to
maji vliv zlod&ji ¢asu, ktefi vas o drahocenny ¢as okradaji. VéEtsinou se jedna o lidi ¢i akti-
vity, kterym vénujete pfili§ moc ¢asu, pii tom ni¢im nepfispivaji k dosahnuti vaSeho cile a
jejich vysledky vam nepfinesou nic vzacného. Téchto zlodéjli Casu se mizeme zbavit,
jestlize provedeme sebeanalyzu. Musime se sami sebe zeptat, do kterych aktivit investuje-
me moc ¢asu, pritom vysledky jsou miziveé? Jakmile rozpozname rusivé elementy nasi pra-
ce, mizeme je eliminovat. (Bischof, 2003, s. 59)

Kazdé¢ pteruSeni naSeho vykonu nds stoji penize a hlavné Cas, kterého mame omezené
mnozstvi. Do preruSeni také musime zahrnout Cas, ktery potfebujeme do znovu dostani se
do mista, v kterém jsme nas vykon ukon¢ili. Proto je potfeba na§ den naplanovat, abychom
se zlod¢€jiim ¢asu vyhnuli. (Bischof, 2003, s. 61)

Uhlig (2008, s. 74) rozlisuje zlod&je ¢asu zpusobené vnéjsimi a vnitinimi faktory. V prvni
casti se tedy zamétime na externi ruSivé elementy, které mohou napadnout nase casové

plany.
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2.5.1 Vnéjsi faktory
Jde o externi faktory, které na nas puisobi a obiraji nas o drahocenny cCas.
Neztrat'te piehled

Mysli se neztratit piehled na vasem pracovnim stole, ve vasi kanceléfi &i v kalendati. Cim
praci. Neznamena to, ze ze svého pracovniho stolu musite vyradit rodinné fotografie ¢i
obrazky, naopak jestlize travite v praci mnoho ¢asu, muizete si tak Cas zpfijemnit. Jenom
nedovolte, aby vam zabiraly piili§ mnoho pracovniho mista. (Uhlig, 2008, s. 74)

Problém spociva v tom, Ze se na vétsiné manazerskych stold kupi hromady papirii a dalSich
materiald, které cekaji na zpracovani, a je tfeba se jich zbavit. VaSim cilem je tyto hromady
probrat a vyporadat se s jejich obsahem. Jednou z cest miize byt metoda, kterou popsal
Caunt (2003, s. 82). Staci si vzit Ctyfi prazdné pofadniky ¢i krabice, oznacit je ndzvy zpra-
covat, rozdat, piecist a uskladnit. Takto mizete projit celou hromadu materialti a rozttidit
je podle ¢innosti, kterou s nimi chcete délat. Nemusite vSechno ¢ist, staéi je jen rychle pro-
letét oCima a zabyvat se jimi podrobné az budou v Krabici s napisem zpracovat ¢i precist.
Az mate hromadu probranou a materialy roztfizeny, naplanujte si ¢as, kdy se budete véno-
vat krabici zpracovat a precist. Krabici rozdat delegujte svym podiizenym a zbavte se kra-
bice s hlavi¢kou uskladnit. (Caunt, 2001, s. 82)

Nespokojte se jen s poradkem na pracovnim stole. Je tieba projit vSechny skiing, police a
zasuvky a zbavit se vSech véci, které jiZ nepotiebujete. Timto principem ziskate prostor a
budete mit opét chut’ do prace.

Vyborné rid’te spontanni priority

V Zivoté kazdého se miiZe stat, ze jeho plan se necekané rozpadne a on znervozni a nevi co
délat dale. Ale neméli byste se timto nechat vyvést z miry. Praveé spontanni udalosti vés
dokéazou odtrhnout od perfektné rozvrhnutého planu. Tento problém vyiesite tak, Ze si pra-
covni den naplanujete tfeba na 60 % a nechate v ném tak misto na piipadné necekané uda-
losti. (Uhlig, 2008, s. 75)

Eliminujte rusivé prvky a hluky

vvvvv

1 negativni vliv na vaSe zdravi. Ale neni to jen hluk, ktery vas pfi préci rusi, je to i neustaly

pohyb v kancelafi, telefonovani, zvuk tiskaren a kopirek ¢i radia. Tyto zvuky jsou typické
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hlavné v tzv. Open space kancelafich. Jestlize se nejde hluku zbavit, vyhledejte si pro své
préci klidngj$i misto jako je napiiklad zasedaci mistnost, ktera je pouzivand jen pii pora-
dach ¢i docasné prazdné kancelate. V piipadé kdy nemate k dispozici tento typ mistnosti,
muzete v nejhorSim piipade pouzit sluchatka ¢i Spunty do usi. (Uhlig, 2008, s. 73)

Vyporaddejte se s ruSivymi telefony

Je zcela jasné, Ze telefonaty ze svého pracovniho Zivota nemuzete zcela vyradit, avSak exis-
tuje spousta moznosti jak se telefonovani vyhnout kdyZz nemate zrovna cas. Prvni
Z moznosti je oznamit volajicimu, Ze vas sice prislusné téma velice zajima a ze mate zéjem
ho s nim probrat, avSak zrovna ted’ se vam to nehodi a chcete si s nim dohodnout jiny ter-
min na tento hovor. Druh4 situace je ze hovor okamzité ukoncite. I v tomto pfipadé musite
zustat v kazdém ptipad¢ zdvorily a pratelsti. Posledni moznost je vydat se tou upfimnou
cestou. Vysvétlit volajicimu Ze vas momentalné rusi od prace a ze byste se mu stejné
V hovoru plné nevénovali. Mozna budete prekvapeni, ale upfimnost se v dneSnim svété
hodné ceni a v blizké dob¢ se vam urcité naskytne piilezitost v hovoru pokracovat. (Uhlig,
2008, s. 77)

Velmi u¢inny napad je také zavést tzv. tiché hodiny. Domluvite se s kolegou, Ze tuto hodi-
nu bude zvedat telefon misto vas a vy se tak miiZzete naplno vé€novat své praci a pfisté ten
telefon na oplatku zvednete vy za n€ho. (Knoblauch, 2006, s. 73)

VyuZivejte cekani

Vétsina lidi nema rado ¢ekani, at’ uz jde o ¢ekani v zacpé ¢i na schtizkach s klienty. Je jas-
né, ze si Cas ¢ekani nemiZete naplanovat, protoze dopfedu nikdy nevite, kdy a jak dlouho
budete cekat. Ale kdyZ uzZ se do takovéto situace dostanete, méli byste tento Cas co nejlépe
vyuzit. Mlzete si v hlavé promyslet plany na dalsi tyden, nebo si uZ pomalu rysovat jak
bude vypadat vas projekt. Klidn€ tento Cas vyuzijte na relaxovani a ke kratkému odpocin-
ku. (Uhlig, 2008, s. 82)

Kontrolujte socializaci

Pro nékteré lidi je diilezita jen prace a udrzovani dobrych vztahi je pro né€ jen ztratou Casu.
Naopak pro spoustu lidi je ptatelsky a uvolnény vztah s kolegy podminkou pro spokojeny
pracovni zivot. Dobré kolegialni vztahy jsou zdkladnim kamenem pro efektivni tymovou
préci, spolupraci a motivaci. Proto je vhodné na pracovisté tyto vztahy udrZovat a rozvijet.
Velmi vhodné pro takovou pfileZitost jsou firemni veéirky nebo seminafe. (Uhlig, 2008,

s. 83)
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2.5.2 Vnitrni faktory

Spousta zlod¢€ji casti nejsou jen lidé a aktivity kolem nds, ale jsou dany pravé nasi pova-
hou.

Naucdte se iikat ne!

Jen malokdo umi fict ne. Tézko se ndm vyslovuje. Vezmeme na sebe dalsi ukol, pfitom nas
diaf je aplné plny nebo pospichame na schiizi, ale volajiciho v telefonu neutneme. Musime
vSak pamatovat, ze s odmitanim piichéazi i spoustu vyhod. Usnadiiuje nam zivot tim, ze
mame vice Casu a opakované odmitnuti budi urcity respekt u nasich kolegli. A proto je
schopnost fikat ne potfeba trénovat. Staci zacit u malickosti jako napiiklad v telefonatu.
(Seiwert, 2013, s. 182)

Kazdy ma pravo fict ne, proto neni potfeba omlouvat se za kazdé odmitnuti. Pfesto je slus-
né objasnit divod, pro¢ odmitate n&jaky pozadavek. Pii odmitani byste méli byt ohledupl-
ni, protoze pro vas je to jen dalsi tkol, ale pro ty, které odmitate, to mize byt velmi dilezi-
té. Snazte se vnofit do jejich situace a pochopit je. (Adair, 2004, s. 59)

Nedélejte prilis mnoho aktivit zarover

Je dulezité, abyste se v praci soustiedili jen na tolik ¢innosti, kolik zvladnete unést. Jak tika
ceské prislovi, méné je nékdy vice, toto plati i v time managementu. Jestlize zcela vyfesite
jednu dtlezitou véc, pofad to bude znamenat vice, nez kdyz zaCnete pracovat na péti ve-
cich, ale nedokoncite ani jednu. Pfili§ mnoho rozpracovanych projektt také piisobi na vasi
psychiku a dostava véas do pocitu stresu a utlaku. Casto se také stava, Ze jestli mate vice
rozpracovanych véci najednou, zapomenete na neékterou z nich ¢i v nich néco piehlédnete.
Proto je diilezité, zaméfit se jen na takovy pocet Cinnosti, které zvladnete. (Uhlig, 2008,
s. 101)

Priestaiite odsouvat véci

Odsouvani véci je velkym problémem kazdého z nas. Pfitom plisobi vice potizi nez uZitku.
veéci, v kterych je potieba ucinit diillezita rozhodnuti. Nebo odsouvame komplikované tko-
ly, s kterymi si nevime rady, ¢i se radéji zamétime na jednoduché malickosti, nez se vénu-

jeme podstatnym vécem. Ale méli bychom si uvédomit jedno, pravé piekonani prokrasti-

vvvvvv



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 34

A4

snaze. (Knoblauch, 2012, s. 136)

Rozvijejte viastni disciplinu a vili

Vsichni pfi své praci potiebuji motivaci. Jestlize neni motivace, neni ani chut’ pracovat.
pomucky. (Knoblauch, 2006, s. 96)

AvsSak pokud vam potfadnd motivace chybi, tim prvnim krokem je jednoduse zacit
s vidinou Ze kol budete mit hned hotovy. Nékdy je ale motivace natolik miziva, Ze nam
nepomiize ani zadit. Proto je vedle motivace dilleZita i vile. Zene nas vpied, kdyz motivace
selze. Potfebujeme ji na vyfizovani véci, s kterymi se neradi potykdme. Prokazte tedy svou
disciplinu a vili, naplanujte, zaénéte a hlavné vydrzte i pies vSechny prekazky a dobéhnéte
do cile. (Uhlig, 2008, s. 91)

Bojujte s perfekcionismem

Prace jiz dédvno neznamend pro cloveéka jen prostiedek k obzivé, ale slouzi také
k sebeidentifikaci. Neni nic zvlastniho na tom, Ze se snazime pracovat nejlépe, jak umime.
Chyby tak v nasem pracovnim zivoté nemaji uz zadné misto. Coz je ale na druhou stranu
Spatné. Protoze lidé se ve snaze byt perfektni, zbavuji Sance vzit si ponauceni ze svych
chyb a rozvijet nové népady. (Janson, 2010, s. 61)

Nase usili byt dokonalymi je jen nés$ prostiedek pro zvladnuti strachu z odmitnuti ¢i kritiky.
Ale ptehnany perfekcionismus $kodi, nuti cloveéka extrémné pracovat kvili vyrovnani se
strachu a miiZe tak vést k neustalému stresu az k syndromu vyhoteni. (Niirnberger, 2011, s.
54)

Jak tfekla Uhlig (2008, s. 108): ,,Perfektni vysledek za kazdou cenu neni vSechno a nékdy
prave nedokonalost pfisuzuje lidem jejich osobitost, chapavost a opravdovost.*

Odvrhnéte nerozhodnost

Neustalé premysleni a predstavovani si feseni problémil v hlavé nés jen zdrzuje. Cim déle
dumame nad vécmi, tim vice se obirdme o Cas. Proto musime najit pravy ptivod naSich
obav a pustit se do prace. Velkou roli v nasi nerozhodnosti hraje také strach z rozhodnuti.
Cim déle ¢lovék nad n&im uvazuje, o to vice moznosti ho napada. Nerozhodnost nam tak
nabizi spoustu jinych variant, o kterych jsme piedtim ani nevéd¢li. Ale t€zké pro nas je,
vybrat praveé jednu variantu. Nikdy nebudeme schopni s jistotou fict, ktera je ta spravnd, ale

ucinit rozhodnuti musime. A nerozhodnost nas tak brzdi v praci. (Uhlig, 2008, s. 98)
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2.6 Projevy selhani manaZeri

I pfes sebe dokonalejsi time management, mtize dojit k selhani manazert, kterd maji nega-
tivni vliv na celkovou vykonnost, ale také na mezilidské vztahy na pracovisti. Néktera se-
lhani mohou vést az ke zniceni kariéry ¢i dokonce zdravotnim nasledkim.
Mezi nejcastéjsi projevy selhani manazeri patii:

¢ Chybici empatie

e Pesimismus

e Stresova zatéz

e Pocit deprese

e Burnout syndrom (Sulef, 2008, s. 52)
V préaci manaZera je dilezité, davat si pozor na to, abychom se do prace pfili§ nevnofili a
nestali se tak otroky nasi prace. Aby nas neméla pIn€ pod kontrolou a to ona rozhodovala o
otazkach v nasem zivot€. V pracovnim zivoté na nas ¢eka mnoho néstrah, na které si mu-
sime davat pozor. Jednou z nich je i workoholismus. Workoholismus je chorobna zavislost
na praci, kterd je podminéna neustalou potiebou byt v praci lepsi. Pfitom je to pravé nao-
pak. Clovék, ktery je workoholik, sice pofad pracuje, ale neodvadi tak dobry vykon jako
ostatni pracovnici. Jejich kariéra obvykle konci vyhazovem anebo psychickymi problémy.

(Bélohlavek, Kostan a Sulet, 2006, s. 494)

2.6.1 Chybici empatie

Empatie znamena um vcitit se do ktize druhych a chapat jejich chovani a prozitky. Empatie
je v pracovnim prostiedi velmi dulezita, jelikoz vytvati dokonalé prostiedi pro vznik mezi-
lidskych vztahti. Je to vrozena vlastnost, kterou si osvojujeme jiz od détstvi a kterou je po-

tteba neustale rozvijet. (Letzer, 2009, s. 47)

Pro manazera je tato vlastnost velmi dulezita. Jestlize nema dostatek empatie, nemize ni-
kdy pochopit, pro¢ se jeho podtizeni zachovali tak jak se zachovali a tudiz neodhali davody
vzniku problémil na pracovisti. Pracovnici navic za vedouciho chtéji n€koho, kdo se bude o

jejich praci zajimat a kdo jim bude rozumét. (Sulef, 2008, s. 53)

Manazer, ktery je dostatecné empaticky umi vyslechnout lidi, pochopit jejich mysleni a

vyfesit tak ne jeden problém. To vSak neni jedind vyhoda empatie. Mezi dalsi patii: utuZzeni
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pracovnich vztahi, ziskani divéry lidi, zvySovani pracovniho vykonu a ziskani vice infor-

maci. (Sulef, 2008, s. 53)

2.6.2 Pesimismus

Pesimista vzdy véri ve Spatny vysledek, vidi problémy htife, nez vypadaji a na vSechno se
diva moc negativné. Urcita mira pesimismu je vSak zdravd. To znamend, kdyZ pocitame

s tim, ze ne vzdy vSechno dobie dopadne. (Mikulastik, 2010 s. 232)

Neni dobré, kdyZz pozici manazera zastavd moc pesimisticky clovék. VSechno vidi moc
¢erné, a nemuze tak v zadném ptipad¢ motivovat své podiizené. Ma strach z néceho nové-
ho, protoze se boji, ze by to mohlo dopadnout §patné. Tim padem potlacuje veskerou snahu
o kreativitu jak u sebe, tak u svych podfizenych. K ptekonani strachu mu pomuze napiiklad
vyhodnocovani rizik. Pti kazdé ptileZitosti si mize srovnat klady a zapory mozného feSeni

a bude tak védét do &eho se pousti a jaky vysledek mu to piinese. (Sulet, 2008, s. 54)

2.6.3 Stresova zatéz

Dobry manazer se snazi drzet od stresu dale, protoZe stres je jen jakousi brzdou v praci a

S ni¢im ndm nepomuze. (Templar, 2012, s. 140)

V dne$nim uspéchaném svété bychom jen tézko hledali ¢lovéka, ktery nebyl nikdy vysta-
ven stresu. Na tom neni nic zvlastniho, ale dulezité je, aby toto vystaveni nebylo perma-
nentni. Dnes$ni manazeti jsou vSak stile pod natlakem kviili feSeni nepiedvidatelnych a
konfliktnich situaci. Takovy manaZeti musi byt schopni po praci relaxovat a timto zpuso-
bem se zbavovat stresu. Dulezité je, aby si nasli sviij ,,bezpecny piistav®, ktery muze pied-
stavovat rodinu, ptatelé, zaliby ¢i sport. Jedna se o misto, kde se manaZer miiZze odreagovat

a naGerpat znovu svoji silu. (Sulef, 2008, s. 54)

2.6.4 Pocit deprese
., Deprese je nejstarsi tryznitel lidstva
Seligman

Stres negativné ovlivituje kazdého z nas. Pokud je trvaly, mlZe nariist azZ do rozmért de-
prese. Jedna se o psychologicky stav, pro ktery je typicky pocit smutku, vnitiniho napéti,

ztrata zajmu a stavy uzkosti. (K#ivohlavy, 2012, s. 88)
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Tento stav manazery postihuje, kvili stresu z prace, neustdlému piepinani pozornosti
Z jedné véci na druhou a snahy udrzet si sviij zivotni standard. Takovy manazer se pak do-
stava do situace, kdy ztraci svou soustfedénost, disciplinu, neni schopen dosahovat tako-

vych vykont jako dfive a tvofit cokoliv kreativniho. (Sulef, 2008, s. 54)

Lidé s pocity deprese si musi uvédomit sviij hodnotovy zebticek a porovnat ho s ¢innostmi,
které vykonavaji. Musi se zamyslet nad svymi silami a nepiepinat se. Velmi dilezité je,

najit si vhodny zptisob odreagovani se. (Sulet, 2008, s. 54)

2.6.5 Burnout neboli syndrom vyhoreni

Syndrom vyhoteni postihuje vétSinou vysoce motivované manazery, ktefi se snazi vlozit do
prace vSechno své usili, ale na jejich vysledcich to nelze vidét. Kdyz potom zjisti, Zze veske-
rad jejich snaha nepfinesla zadné vysledky navic, jsou na cesté k vyhoteni. Pfi¢inou syn-
dromu vyhoteni je namahava prace, dlouhé presCasy a hlavné nesplnéni nasich ocekavani.
Syndrom vyhofeni se na nas pak projevuje skrz pocit vy€erpani, zbyte¢nosti, bezmoci, bo-
lesti hlavy a ¢asto také jiz zminovanou depresi. Manazeti postizeni timto syndromem, jsou

V praci méné vykonni, nedochvilni, ztraci zajem o praci a také o rodinu.

Se syndromem vyhoteni se d4 vyrovnat i zménénim profese, ale prvnim krokem by méla
byt sebeanalyza. Zhodnoceni svych kladl a zapord a zjisténi pfic¢in vyhoteni. To je ta nej-

lepsi cesta k navratu do Zivota. (gulef, 2008, s. 55-56)

r r v A2

2.7 Principy acinného a efektivniho Fizeni vyuzivani ¢asu manazery

K u¢innému vyuzivani naseho casu by nam mély pomoci nasledujici principy, které odstra-
fuji nedostatky pfi vyuZivani Casu, brani nas proti zlodé¢jim Casu a pomahaji nam téZit
Z kazdé sekundy naseho ¢asu. Osvojeni si téchto principl a jejich nasledné pouzivani nam
pomuze hospodafit s Casem a stat se tak ispéSnym manazerem.
Zakladni principy fizeni vyuZivani Casu:
1. Zékladem pro efektivni fizeni vyuzivani Casu je vypracovat seznam ruznych ¢in-
nosti a tkoll, které subjekty managementu v kazdodennim pracovnim Zzivoté vyko-
navaji.
2. Velmi dilezité je urcit ze seznamu ukoll priority a ptifadit tak ur¢itou vahu vy-

znamnosti kazdé z vykonavanych ¢innosti.
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3. Cinnosti, které jsou svym charakterem podobné, je tieba soustfedit do stejnych

celkt, kterym se budeme vénovat zaroven.

4. Pro soustifedéné ¢innosti je nutné urCit Casovy ramec, napf. procentudlnim podi-

lem nebo v hodinach.

5. Denni plan ¢innosti a jejich ¢asovy ramec by se mél vzdy odvijet z dlouhodob¢j-
Sich vizi.

6. Do pléanu dennich ¢innosti je potieba zavadét i néco co nas potési a sejme z nas
tak mnozstvi stresu. PotéSeni vSak nesmime do planu zaradit na ukor n¢jaké ¢innos-

ti, kterou je potieba vykonat.

7. Denni plan by se m¢l sestavovat vzdy alespon den dopiedu a pokazdé bychom si
v ném méli nechat ¢asovou rezervu na nepiedvidatelné ¢innosti. Doporuéené hod-

noty jsou 90 % Casu na naplanované aktivity a 10 % jako ¢asova rezerva.

8. Do planu dennich ¢innosti bychom si méli vzdy zaradit néjakou aktivitu, kterou

je potieba vykonat, ale je slozit¢jsi a nechce se nam s ni zacinat.

v

9. Na tézsi a kreativnéjsi ukoly je tfeba vyhradit si ¢as, kdy jsme nejproduktivné;si.
Vétsina lidi je nejvice produktivnich pravé v rannich hodinach od 9 do 12 hodin.

Odpoledni ¢as mizeme poté vyuZit na rutinni aktivity, které jsou méné vyznamné.
10. Pt1 planovani dennich aktivit je potfeba pocitat 1 s Casovou rezervou, kdyby nam
dany ukol trval vykonat déle, nez s ¢im jsme pocitali.

11. Pro rutinni ukoly musime stanovit co nejoptimalnéjSi mnozstvi ¢asu na jejich
vykonani.

12. Podobné ukoly zatazovat do denniho planu nésledné po sob€. Jejich vykonani
nam tak bude trvat kratsi dobu.

13. Pt planovani schiizek, porad a navstév pocitat s pottebnou dobou a zavést ji do
dennich planti.

14. V ptipad¢ neuskutecnéni néjaké naplanované aktivit, byt schopny plné vyuzit

jiz naplanovany Cas na tuto aktivitu k né¢emu potiebnému.
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15. Pfi praci je nutné se neustale soustfedit na vykonavanou ¢innost a nenechat se
pfi tom ni¢im a ani nikym vyrusit. Vzdy dokon¢it ukol, na kterém jsme zacali pra-
covat.
16. Zjistit jaci zlod€ji ¢asu nas nejvice okradaji a vybrat vhodnou strategii pro boj
s nimi.
17. Ukoly fesit v potiebné kvalité. Davat si pozor na perfekcionismus, ale také na

nedostate¢né vnofeni se do ukold.

18. Po konci dne vzdy zhodnotit plnéni planu a dostat tak zpétnou vazbu o uspes-

nosti dne.
19. Po zhodnoceni plnéni planu si uvédomit uspéchy, kterych jsme ten den dosdhli
a pochvalit se za n¢j. A naopak uvédomit si chyby a ptfemyslet nad jejimi pfi¢inami.

20. Jakmile vykoname vSechny naplanované aktivity, je potfeba pfestat premyslet
nad pracovnimi problémy, uvolnit se a relaxovat. Je dtlezité opé&t nabrat silu na dal-

§i aktivity. (Porvaznik a Ladova, 2010, s. 171-172)
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3 SHRNUTI TEORETICKE CASTI

3.1 Self management

Self management znamena sebetizeni neboli fizeni nas samych. Jestlize neumime fidit naSe
¢innosti, chovani a projevy, nemtizeme fidit nic jiného. Jedna se o velmi dulezitou vlast-
nost manazerd, kterou by v zddném piipad¢ neméli postradat. Sebefizeni se sklada ze tii

funkci: sebeuvédomeéni, sebeuplatnéni a seberozvoj.

Prvni funkce je sebeuvédomeéni. Jde o pochopeni toho jaky €lovék je, jaké jsou jeho vlast-
nosti a co vSechno s nimi dokaze. Existuje spousta cest sebeuvédoméni, mezi nejznaméjsi

patii pravidelnad registrace, denik a pozndvani sebe samych prostfednictvim jinych lidi.

Sebeuplatnéni zahrnuje sebeplanovani, sebeorganizovani a sebekontrolovani. V této fazi
sebefizeni je dulezité, stanovit si realné cile, kterych chceme dosahnout, zvolit si cestu

k jejich dosaZeni a na zavér cely proces zkontrolovat a ohodnotit nasi uspésnost.

Posledni funkce seberozvoj je o rozvijeni naSich dosavadnich vlastnosti a zkuSenosti. Jedna

se o celozivotni proces, ktery je diilezity pro rozvoj nasi osobnosti.

3.2 Time management

Cas je veli¢ina, kterou nikdo z nas nemtize ¥idit. Miizeme se jen naudit jak ji efektivné vy-
uzivat a tézit z kazdé nasi minuty. K tomu nam pomohou techniky time managementu.
Mezi nejznaméjsi patii Paretovo pravidlo, Eisenhowertv princip, ABC analyza a delego-
vani mén¢ dulezitych uloh. I pfes pouzivani vhodnych technik time managementu mohou
nastat prekazky, mezi které patii zlod¢ji asu. V praxi rozliSujeme vnéjsi zlodéje (pracovni
hluk, rusivé telefonaty, cekéani) a vnitini zlodéje ¢asu (neschopnost fikat ne, prokrastinace,
perfekcionismus). Zlodé&ji ¢asu vSak nejsou jedinym negativnim elementem v time ma-
nagementu. V Zivoté¢ manazer mize dojit k selhani, kterd ovliviiuji psychicky a zdravotni
stav manazera a tim i jeho vykonnost v praci. Mezi nejnebezpecnéjsi selhani patii pesi-

mismus, pocit deprese, stresova zatéz a v posledni dobé velmi ¢asty syndrom vyhoteni.

Abychom tézili z kazdé naSi minuty, musime znat principy efektivniho fizeni vyuZivani

Casu, které kdyz si osvojime a aplikujeme, ziskdme spoustu ¢asu pro naSe aktivity.
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II. PRAKTICKA CAST
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4 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI

4.1 Zakladni informace a historie

Historie spolecnosti Bat’a, a.s. se za-

Cala psat jiz v roce 1894, kdy Tomas

Bata se svymi sourozenci Annou

a Antoninem zalozili firmu
Obrazek 5 Logo spole¢nosti Bat’a, a.s. (Bata.com ©

2014)

Spivodnim nazvem A. & T.
Bata, jejiz vedeni se ujal samotny
Tomas Bat’a. Spole¢nost si rychle ziskala velké mnozstvi zakazniki a to hlavné kvuli teh-
dejSimu trendu tzv. ,,batovek®. Dal§im divodem rychlého rozvoje spolecnosti byl také
jejich jedinec¢ny pftistup k zdkaznikovi, ktery je zalozeny na tolik znamém mottu Tomase
Bati ,,Na§ zakaznik, naS pan“, které se uzivd do dneska. Toto motto se stalo zdkladem
vztahu mezi prodavajicimi a zdkazniky ve vSech obchodech. S postupem ¢asu vyznamna
expanze spoleCnosti pokra¢ovala a Bata zacal budovat dalsi prodejny a také socialni zaze-
mi pro zaméstnance, které obsahovalo napft. Skoly, nemocnice a obytné domy. Spolecnost
Bat’a také ptreckala vSechny problémy spojené s prvni svétovou valkou a nasledujici roky se

stala pfednim exportérem obuvi na sv&te.

V soucasnosti se akciova spole¢nost Bat'a fadi mezi vyznamné Ceské firmy s dlouholetou
tradici. Spoleénost je tvotena siti dohromady 73 prodejen, ¢imz se fadi mezi nejvétsi Ceské
prodejce obuvi. Pusobnost spolec¢nosti Bat'a, a.s. také saha ve velké mife na Slovensko, kde
se nachazi dohromady 27 prodejen. Mnoho prodejen proslo nebo momentalné prochéazi
rozsahlou rekonstrukci a hlavné modernizaci. Veskeré inovace souvisi se snahou spolec-
nosti vybudovat pro své zdkazniky prvotiidni moderni prostfedi, kde se budou zdkaznici
citit vyjimecné a které je schopno nabidnout zédkaznikim poskytovani Spickovych a bez-
konkurenénich sluzeb, coZ navazuje na jiz zminény jedine¢ny pfistup k zakaznikovi, ktery

spolecnost Bat’a, a.s. svym zékaznikiim nabizi.

Spoleénost Bata, a.s. neptisobi jen v Ceské republice a na Slovensku ale provozuje své
aktivity po celém svété, kde je znama pod nazvem Bata Shoe Organisation, jejiz ¢innost na
péti kontinentech fidi tii regionalni obchodni jednotky. Ukol vsech Batovych svétovych

organizaci je rozvijeni a podpora myslenek a hodnot, které vznikly u spole¢nosti Bat’a, a.s.
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pied vice nez 100 lety. Sila Bata Shoe Organisation spoc¢iva pravé v jeji celosvétové pu-

sobnosti.

V dnesni dob¢ je v prodejnach spole¢nosti Bat’a, a.s. obsluhovano pramérné néco kolem 1
milionu zdkaznikti denné. Spole¢nost provozuje kolem 5 tisic vlastnich prodejen, v kterych
zamestnava vice nez 40 000 pracovniki. SpoleCnost vlastni 40 vyrobnich zafizeni, ktera
pouzivaji nejmodernéjsi technologie, V celkem 25 zemich svéta a to ji Cini jednou

Z nejvyznamng¢jSich svétovych obchodnich znacek.

I kdyz rozsah pasobnosti spolecnosti saha po celém svété, vnitini duch spolecnosti ziistava
rodinny. Vysledkem je, ze Bata i nadéle fidi vSechny provozovny po celém svété stejnym
principem, ktery byl ve spolecnosti zaveden pted vice nez sto lety. Zakladem je znat své

zakazniky a vytvoftit co nejlepsi produkty pro splnéni jejich potieb. (Bata Brands, © 2014)

4.2 Vize spole¢nosti

Do budoucna spole¢nost pocitd s dalsim rozvoje, tak jak naznacuje samotny citat na jejich
oficidlnich strankach: ,,My jsme budoucnost obuvi®. Jiz vice nez 120 let se spole¢nost na-
chézi v ¢ele odévniho primyslu. V soucasné dobé odbornici z celého svéta vyviji v inovac-
nich centrech spolecnosti Bat’a, a.s. nové moderni technologie, pokracuji v objevovani no-
vych materiali na vyrobu obuvi a vytvaii nové boty, které plni rychle ménici se piedstavy i

téch nejnarocnéjsich klientd. (Bata Brands, © 2014)

4.3 Predstaveni prodejen

V této Casti jsou piedstaveny prodejny, ze kterych pochdzi zkoumani vedouci prodejny.
Ditrraz je tu kladen na celkovy pocet zaméstnancii na prodejné, na pohlavi vedouciho pro-

dejny a také na dobu, po kterou vedouci prodejny zastava tuto pozici.
Prodejna Praha — Chodov

Prodejna je ve vypocetnich tabulkach pro zjednoduseni oznacena ¢islem 51183. Tato pro-
dejna patii k tém vétsSim a ma dohromady 13 zaméstnancu. Jelikoz se prodejna nachazi
v obchodnim centru, ma otevieno kazdy den od 9 do 21 hodin. Vedouci funkci této prodej-

ny zastava zena, kterd pracuje na této funkci jiz 8 let.

Prodejna Brno
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Tato prodejna nese v materialech ¢islo 51130. Radi se k vétsim prodejnam, jelikoZ celkovy
pocet zaméstnancl na této prodejné je 19. Na pozici vedouci prodejny tu pracuje také zena,
ktera tuto funkci zastava 2,5 roku. Prodejna je oteviena od pondéli do patku v dobé od 9 do

19 hodin a v sobotu od 9 do 17 hodin.
Prodejna Trebic

Prodejna v Ttebici je oznacena ¢islem 51200. Tato prodejna je jedine¢na v tom, Ze v jako
jediné ze zkoumanych prodejen, pozici vedouci prodejny zastavd muz. Tento muz pracuje
v dané funkci jiz 32 let a ma na starosti dohromady 4 zaméstnance. Prodejna je oteviena od

pondéli do soboty od 9 do 19 hodin a v nedéli od 10 do 16 hodin.
Prodejna Trnava

Trnavska prodejna je v tabulkach oznacena jako prodejna ¢islo 52104. Pozici vedouci pro-
dejny tu zastava Zena, které je tato pozice znama uz 15 let. Vedouci ma pod sebou dohro-
mady 5 zaméstnancl. Prodejnu mohou zékaznici navstivit od pond¢li do patku v dobé od 9

do 18 hodin a v sobotu od 9 do 12 hodin.
Prodejna Bratislava — Eurovea

Jedna se o prodejnu oznacenou ¢islem 52128. I zde plni funkci vedouci prodejny Zena a to
jiz 4 roky. Dohlizi na pracovni vykon celkem péti zaméstnanctli. Tato prodejna se nachazi
vV obchodnim centru, tudiZ ma otevieno od pond¢li do nedéle v dobé od 10 do 21 hodin.

Prodejna Trencin

Prodejna v Trenc¢iné je oznacena ¢isly 52132. Na této prodejné pracuje dohromady 6 za-
méstnancil, pfi¢emZ pozici vedouci prodejny tu zastava Zena, ktera na této pozici pracuje
JiZ 2 roky. Prodejna je umisténa také v obchodnim centru a vita zadkazniky kazdy den od 9

do 21 hodin.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 45

5 ZKOUMANI TIME MANAGEMENTU VEDOUCICH PRODEJEN

M4 prakticka Cast se tyka zkoumani urovné time managementu vedoucich prodejen spolec-
nosti Bat’a, a.s.. Konkrétné se zabyvam time managementem 6 vedoucich prodejen, z toho
3 vedouci prodejny pochézi z prodejen v Ceské republice a dalsi 3 ze Slovenska. Zajimavé
je, ze 5 z 6 vedoucich prodejen jsou zeny. To protifeci tvrzeni, ze pracovnici na vedoucich
pozicich byvaji obvykle muzi. Diivodem toho, ze pracovni misto vedouci prodejny ve spo-
leCnosti Bata, a.s. zastavaji spiSe Zeny je, ze zeny jsou vice empatické a dokazou se tak
1épe vcitit do role zakaznika. Jsou vice naslouchavé, vnimavé a snazi se vyhnout konfron-
taci a problémy ftesi s klidnou hlavou. Dal$im divodem je uréité€ i blizkost modnimu pri-

myslu.

Pfi zkoumani time managementu, jsem pouzila metodu kvantitativniho vyzkumu a to kon-
krétné dotazniky. Tato metoda je rychla pro ziskavani informaci a zaroven malo nakladna.
Kvalitativni metoda osobniho pohovoru s vedoucimi prodejny nebyla moznéd z divodu
rozmisténi prodejen po celé Ceské republice a Slovensku. Dotazniky jsem distribuovala
pomoci emailu. Jako druhou metodu a to na analyzu pracovnich ¢innosti jsem pouzila ¢a-
sovy snimek pracovniho tydne vedouciho prodejny, ktery je sice ¢asoveé narocnéjsi, ale za
to podava podrobné tdaje o vykonavanych ¢innostech. Vsechny vysledky jsou zaznamena-

ny v piehlednych tabulkach.

Hlavnim cilem mé praktické ¢asti je porovnani optimalniho mnoZstvi ¢asu, ktery by ve-
douci prodejny potieboval ke zvladnuti vSech jeho ¢innosti se skute¢nou spotiebou tohoto
¢asu a hlavné pfedstavou nadiizené¢ho. Porovnéani provedu na zéklad¢ zafazeni ¢innosti do

jednotlivych kategorii podle jejich charakteru.

Vedlejsim cilem je rozbor pracovnich ¢innosti vedoucich prodejen z hlediska jejich vy-
znamnosti, ¢asové narocnosti a delegovatelnosti. Dale se budu zabyvat zkoumanim vedlej-
Sich faktord, které mohou mit na efektivitu vyuzivani ¢asu velky vliv. V mé praci se budu
vénovat 1 porovnani vyuzivani ¢asu vedoucimi prodejny z hlediska mista, traveni pracovni
doby. Jednim z vedlejsich cili je i srovnani skute¢ného vyuzivani ¢asu zvlast u sloven-

skych a ¢eskych vedoucich prodejen.

O vysledcich mé analyzy budu informovat feditele obchodniho provozu spole¢nosti Bata,
a.s. a pfednesu mu ndvrhy na zlepSeni dosavadni tirovné time managementu U vedoucich

prodejen.
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6 ROZBOR PRACOVNICH CINNOSTI VEDOUCICH PRODEJEN

V této Casti prace se budu vénovat rozboru pracovnich ¢innosti, které vedouci prodejny
spole¢nosti Bata, a.s. na své pozici vykonavaji. Zajimalo mé, jak vidi vedouci prodejny
pracovni ¢innosti ze své perspektivy. V dotazniku odpovidali na otazky, jaké ¢innosti jim
vyznamné a mysli si, ze by je zvladli vykonévat i jejich podfizeni. V dotazniku se feSila 1
otazka Casové naroCnosti vykonavanych aktivit. V otdzkach tykajicich se rozboru pracov-
nich ¢innosti bylo mozno uvést i vicero odpovédi. Osa x vzdy znazornuje riizné ¢innosti,

zatimco osa y ¢etnost odpovédi.

6.1 Nejvyznamnéj§i pracovni ¢innosti

Na nasledujicim obrazku je vyhodnocena otédzka tykajici se nejvyznamnéjsi pracovni ¢in-

nosti z pohledu vedouciho prodejny.

0 : : : : |
Rizeni Zakaznicky Aranzovani Kontrola Zajistovani
personalu SEIVIs prodemy personalu chodu
prodejny

Obrazek 6 Nejvyznamnéjsi pracovni ¢innost (vlastni zpracovani)

-----

ny je fizeni personalu. Na druhém misté z hlediska vyznamnosti patii zakaznicky servis,
ktery zahrnuje prodej a obsluhu zédkaznikl. Na druhou stranu jenom jeden vedouci prodej-
ny uvedl jako nejvyznamnéjsi €innost aranzma a prezentace prodejny. Tim se zejména
mysli, zvySeni pfitazlivosti celkové vizaze prodejny pro zakazniky a jejich pfilakani do
prodejny. Dalsi vyznamnou Cinnosti, kterou uvedl také jen jeden vedouci prodejny je kont-
rola personalu respektive jejich obsluhy zakaznikd. A v posledni fadé, jen jeden vedouci
prodejny se vyjadiil, ze pro n¢ho je nejvyznamngjsi ¢innosti zajistovani chodu prodejny,

coz v podstaté znamena Gspésné zvladnuti vSech jeho pracovnich ¢innosti.
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6.2 Casové nejnarocnéjsi pracovni ¢innost

Tato ¢ést je vénovana pracovnim ¢innostem, jejichz vykonani zabere vedoucim prodejen

nejvice casu.

Reklamace Piedispozice Zakazimcky Aranzovani
zbozi SEIVIS prodejny

Obrazek 7 Casove nejnarocnéjsi pracovni ¢innosti (vlastni zpracovani)

eV W

Pro vedouci prodejny je jednoznacné Casové nejnarocnéjsi Cinnosti reklamace. Vedouci
prodejny na jejich vyfeseni potfebuji klid a hlavné ¢as na zpracovani formalit reklamace a
komunikaci se zdkaznikem a nasledné odtivodnéni vysledku reklamace. Dva vedouci pro-
dejny nejvice svého Casu vénuji predispozici zboZi a také aranzovani prodejny. Obé tyto
¢innosti maji co doCinéni s atraktivnosti prodejny pro zédkazniky. Jen pro jednoho vedouci-

wewvr

sluha zakaznika.

6.3 Zbytecné vykonavana pracovni ¢innost

VSsichni tdzani vedouci prodejny uvedli, Ze Zddnou zbyteCnou ¢innost ve své praci nevyko-
navaji. To znamena, ze se v praci setkavaji jen s ¢innostmi, které¢ pro né maji n¢jaky smysl

824

a prinasi jim vysledky.

6.4 Delegovatelné ulohy

Nasledujici ¢ast je vénovana ukoliim, které jsou delegovatelné a mohou je tak vykonavat 1

prodavaci a nejen vedouci prodejny.
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Piiprava Baleni Zaskolovani Aranzovini Prijemzbozi Precenovani Administrativa
reklamaci  predispozic prodejny

Obrazek 8 Delegovatelné pracovni Cinnosti (vlastni zpracovani)

Z ptedchoziho grafu lze jasné vidét, ze pro nejvice vedoucich prodejen je delegovatelna
¢innost predev§im administrativa. Ta jako takova zahrnuje ¢innosti jako denni zavérky,
prosperitni tabulky a zaznamenavéani dochézky. Dalsi delegovatelnou Cinnosti je pfiprava
reklamaci na opravu, vV nékterych piipadech i vyjadieni k reklamacim. T¥i vedouci prodejny
uvedli, Ze deleguji ¢innosti jako je baleni pfedispozic a drobné zmény aranzma prodejny.
Delegovatelnou ¢innosti je i pfecenovani zbozi z diivodt promo akci ¢i kontrola spravnych
cen a dale také zaucovani personalu a pfijem zbozi na prodejnu. Dva vedouci prodejny
zéaroven uvedli, Ze zastupci vedouciho prodejny dokdzou vykonavat vSechny jejich ¢innos-
ti. Toho vedouci prodejny vyuziji hlavné v nutnosti zastupu nemoci ¢i dovolené, kdy mo-
hou na zastupce delegovat vSechny pracovni Cinnosti, které jsou potieba nutné¢ vykonat po

dobu jejich nepfitomnosti.

6.5 Pracovni ¢innosti, na které nemaji vedouci dostatek ¢asu

V této ¢asti jsou rozebrany pracovni ¢innosti, na které vedouci prodejny nemaji ve své pra-

covni dobé€ dostatek ¢asu.
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0 : : : |
Rizeni personalu  Posuzovani Zaucovani Zakaznicky
reklamaci personalu servis

Obrazek 9 Ukoly, na které nemaji dostatek asu (vlastni zpracovani)

Cinnost, na kterou nemaji dva vedouci prodejny dostatek &asu je ¥izeni a kontrola persona-
lu a hlavné jejich obsluhy zékazniki. Je to ¢innost, kterou by méli vykonavat vedouci pro-
dejny pravideln¢, hlavné kdyz se vyskytuji na prodejné. Po jednom vedoucim prodejny
uvedli posuzovani reklamaci, zaucovani personalu a také zakaznicky servis ¢imz se mysli
hlavné prodej zakazniktim. Zajimavé je, Ze tii z Sesti dotdzanych vedoucich prodejen si
mysli, Ze maji na vSechny své pracovni ¢innosti dostatek ¢asu. Otazkou potom zlstava,

pro¢ jsou odpovédi vedoucich prodejen tak rozdilné.
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7 VLIV VEDLEJSICH FAKTORU

Naésledujici ¢ast je vénovana faktortim, které mohou na vyuzivani ¢asu vedoucimi prodejny
negativné ¢i pozitivné pusobit. Osa x vzdy znazoriiuje faktory, zatimco osa y ¢etnost odpo-
veédi.

W

7.1 Zlodéji ¢asu vedouciho prodejny

Vedouci prodejny mohou i od naplanované¢ho dne vyrusit zlod¢€ji Casu, kteti je okradaji o
pracovni dobu. Vedoucim prodejen byla v dotazniku polozena otazka, co je v praci nejvice

row

vyrusuje. Nasledujici ¢ast je vénovana jejim odpovédim.

0 : : |
Teletonaty Neocekavane situnace Preruseni prace kvili
reklamacim

Obrazek 10 Zlodéji Casu (vlastni zpracovani)

Faktor, ktery okrada vedouci prodejny o nejvice pracovni doby, jsou rusivé telefonaty, kte-
ré se ve velké vétsing pripadu tykaji dotazi ohledné reklamaci. Velkym zlod€jem casu je i
ptreruseni rozdélané prace z ditvodu feSeni vratek a reklamaci, jelikoZ po vyfeSeni problémil
vzdy trva, nez se vedouci prodejny zacne zase plné sousttedit na rozdélanou praci. Jeden
vedouci prodejny uvedl, Ze pii praci ho nejvice vyrusuji nepiedvidatelné udalosti, které
zahrnuji napiiklad feSeni kradezi. Casté vyruseni od prace ma za nasledek pokles vykon-
nosti. Vsechny uvedené zlodéji ¢asu vychazi z externich pficin. Vedouci prodejny by se
méli téchto zlod€jli asu zbavit a vénovat sviij ¢as jen napldnovanym pracovnim ¢innos-

tem.
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7.2 Stresova zatéz

Vedouci prodejny méli v dotazniku uvést, zda jsou v préci Casto zatizeni stresem. Nasledu-

jici graf znazornuje jejich odpovedi.

Ano Obéas Ne

Obrazek 11 Stresova zatéz (vlastni zpracovani)

Predstava stresu je pro kazdého ¢lovéka jind. Nékteré stimuluje k lepSimu vykonu, pro né-
které je naopak nezddouci a plsobi na jejich vykon negativné. Tti z dotazanych uvedli, ze
JSOu V praci Casto zatizeni stresem. Jeden uvedl, Ze se nachazi ve stresu obcas a to hlavné
z diivodu feSeni reklamaci s nevrlymi zékazniky. Na dva z vedoucich prodejen stresova
zatéz vubec nepusobi. Zakladnim pravidlem je zjisténi ptiiny vzniku stresu a nasledné jeji
odstranéni. Stresova zatéZ miiZze byt zplisobena 1 poc¢tem zaméstnanct, které vedouci pro-
dejny musi fidit. Dva vedouci prodejny, ktefi nejsou zatizeni stresem, fidi dohromady 4
nebo 5 zaméstnanci zatimco vedouci prodejny, na které pisobi stres, fidi aZz 19 zamé&stnan-
cu v ramci jedné prodejny. Mnozstvi podtizenych tak mize vyvolavat u vedouciho prodej-

ny stresovou zatéz.

7.3 Pracovani prescas

Vedouci prodejny méli odpovédét, zda pracuji Casto piescasy. Tti z nich odpovédéli, ze
ano, dalsi tf1 Ze obc¢as. Nasledujici graf zahrnuje riizné ¢innosti, kviili kterym jsou vedouci

prodejny nuceni pracovat prescas.
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0 : : : : |
Zastupza Navstéva Aranzma Sezonni  Vlastni Nedostatek
personal  vedeni prodejmny  prodej iniciativa casu

Obrézek 12 Pticiny prace piescas (vlastni zpracovani)
Z odpovédi lze poznat, Ze pficiny prace piescas jsou u vedoucich prodejen hodné individu-
alni. Z grafu mizeme vidét, Ze jednoznacnym diivodem pro praci prescas je zastup za chy-
bé&jici personal v ptipadé nemoci, navstévy lékate nebo necekanym vypadkiim personalu.
Dalsim castéjSim divodem je sezonni prodej, kdy probihaji slevy a zvySuje se tak pocet
navitévujicich zakaznikd, tudiz i vétsi potfeba obsluhujiciho personalu. Castéjsim divo-
dem je také aranzovani prodejny v ptipadé chystani prodejny na novou akci. Jeden vedouci
prodejny uvedl, Ze zlstava v praci piescas z vlastni iniciativy, jelikoz ho prace velmi bavi a
uziva si ji. Tento diivod je velmi dobrou motivaci k lepSimu vykonu. Naopak jeden vedouci
prodejny odpovédél, ze v préci ziistava prescas, aby dohnal ¢asovou ztratu, kvili které ne-
stiha dileZité pracovni ¢innosti. Casovou ztratu ma na svédomi feSeni reklamaci a dalsi
administrativni ukony. Divodem zustavani déle v praci u jednoho vedouciho prodejny je

také navstéva vedeni.

7.4 Seberozvoj vedoucich prodejen

V dotazniku méli vedouci prodejny odpoveédét, kolik ¢asu tydné potiebuji na vzdélavani se.
Mysli se tim, ¢teni odbornych ¢asopist, firemnich materialt, ¢lankl anebo inovativnich
myslenek z webovych stranek. V predstaveé nadiizeného o vyuzivani pracovni doby vedou-
cich prodejen nebyl zahrnut ¢as na vzdélavani se, jelikoz je to ¢innost, kterou by mél vyko-
navat ¢lovek a hlavné pracovnici na fidicich pozicich i ve svém volném case. Jedna se o
velmi dulezity faktor, ktery pomaha vedoucim prodejen rozvijet jejich osobnost a Gspésné

plnit jejich funkci.
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Tabulka 1 Pocet hodin tydné na vzdélavani se (vlastni zpracovani)

Pocet hodin tydné
Odpoved 1 5
Cetnost 2 2

Jeden vedouci prodejny uvedl, Ze na vzd€lavani se nepottebuje zadny cas. Tato odpoved’
mi piipada alarmujici, jelikoZ je velmi dualezité neustale ziskavat nové poznatky a rozvijet
stavajici. Dnesni doba je charakteristicka rychlou dynamikou zmén a je potieba se zména-
mi udrzovat tempo. Vedouci prodejny by mé¢li vénovat minimalné jednu hodinu tydné na
rozvijeni svych védomosti. Coz spliuji odpovédi ostatnich vedoucich, z nichz 2 odpovéde-
li, Ze na vzdélavani by optimalné potiebovali 1 hodinu tydné. Pozadavek dalsich dvou ve-
doucich prodejen byl dokonce 5 hodin tydné. Jeden vedouci prodejny uvedl dokonce 7 ho-
din tydné, coz znamena 1 hodina vzdélavani se za den. Z odpovédi ostatnich vedoucich se

tedy da odvodit, ze maji snahu dale rozvijet svoji profesni drahu.
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8 TIME MANAGEMENT VEDOUCIHO PRODEJNY

V nasledujici ¢asti jsem se vénovala zjisténi soucasného vyuziti pracovni doby vedoucim
prodejny a nasledné porovnani s predstavou nadtizeného tj. feditele obchodniho provozu.
Tyto dvé veliCiny jsem také srovnéavala s Casem, ktery by si vedouci prodejny optimalné

predstavovali pro vykon vSech jejich pracovnich ¢innosti.

8.1 Predstava nadrizeného 0 vyuZivani pracovni doby

Do tabulky 2 jsem zpracovala ptedstavu nadfizen¢ho o vyuZivani ¢asu vedoucim prodejny
V jednom pracovnim dnu. Pozadavky nadfizeného vychazi z obvyklé pracovni doby, ktera
¢ini 8 hodin, to znamena 480 minut béhem jednoho pracovniho dne. Tento Cas je na zakla-
dé predstavy nadfizeného rozdélen mezi vSechny pracovni ¢innosti, na které mize vedouci

prodejny béhem jednoho pracovniho dne narazit.

Nejdelsi casovy usek tj. 60 minut za den je pfifazen zakaznickému servisu, ktery zahrnuje
prodej zbozi zékaznikiim, mystery shopping a také kontrolu obsluhy a chovani zamé&stnan-
cu atd.. Této ¢innosti by méli vedouci prodejny vénovat nejvice ¢asu, protoZze ma nejvetsi
vliv na uspésnost a vykonnost prodejny, to znamena na vysi trzeb z prodeje. Na druhou
stranu vedouci prodejny by se mél s pfimym prodejem zakaznikim potykat jen malokdy,
jelikoz je to ¢innost, kterou by méli vykonavat hlavné prodavaci a ne zaméstnanci na ve-
doucich pozicich. Velmi dalezity je tu hlavné dohled na vystupovani prodavacu. Vedouci-
ho prodejny zajimd, zda dodrzuje spravny postup obsluhy a jestli je schopen zédkaznikiim
poskytnout veskeré informace o zbozi. Druhou nejvétsi ¢asovou polozkou je tu 45 minut
munikace se zdkazniky, ktera se v ptipad¢ jejich nespokojenosti muze protahnout i na delsi
dobu. Stejny ¢asovy interval 45 minut by m¢l vedouci prodejny vénovat fyzickému piijmu
zbozi na sklad. Na druhou stranu nejméné Casu podle predstavy nadiizeného, by m¢l ve-
douci prodejny stravit tklidem a udrzbou, vypracovanim prosperitni tabulky a zaznamena-
vanim dochazky. VSechny tyto ¢innosti by neméli pfesahovat 5 minut pracovni doby ve-

douciho prodejny za den.

V ptipad€ rozdé€lovani ¢asu mezi pracovni €innosti by se nikdy nemélo zapominat na ¢aso-
vou rezervu pro pripad neoc¢ekavanych udalosti, jako jsou naptiklad kradeze, vypadky elek-

trického proudu, dilezité navstévy ¢i ¢innosti spojené s né¢jakou mimoiadnou marketingo-



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 55

vou akci v obchodé¢. V tomto pfipad¢€ je podle predstavy nadiizeného této polozce pridéle-

no 30 minut, coz je vzhledem k délce pracovni doby postacujici.

Tabulka 2 Predstava nadfizeného o vyuzivani ¢asu (vlastni zpracovani)

Pracovni ¢innost Minuty
Zaznamenavani dochazky 5
Ptijem zbozi (evidence) 10
Denni zavérky, odvody trzeb 30
Prosperitni tabulka 5
Provozni porady 20
Zaskolovani 10
Rozpis smén 10
Ptehled o skladu 15
Naskladnéni zbozi 45
Predispozice zbozi 30
Zakaznicky servis 60
Reklamace 45
Zpracovani mezd 10
Hodnoceni dne, prace s ukazateli vykoni 30
Analyza prodeje zbozi 20
Ucetni uzavérka 10
Prevence ztrat 30
Aranzovani vyloh a prodejny 20
Rozmisténi zbozi po prodejné 30
Uklid a udrzba 5
Neocekavané situace 30
Ptijimaci fizeni novych pracovniki 10

8.2 Skutecné vyuziti pracovniho ¢asu vedoucimi prodejny

Nasledujici tabulka znazoriiuje skute¢né vyuziti pracovniho ¢asu vedoucimi prodejny. Ve-
douci prodejny kazdy pracovni den po dobu jednoho tydne zaznamenavali do ¢asového
snimku pracovniho tydne veskeré aktivity, které vykonavali a K tomu i Cas, ktery na tyto
aktivity potfebovali. Z vyplnénych materiali jsem spocitala, kolik ¢asu potfeboval na tyto
aktivity jeden vedouci prodejny za tyden a poté vypocetla primérny spotiebovany ¢as na
jeden den. Ze souctu spotiebovaného Casu na vSechny jejich vykonavané aktivity jsem zjis-
tila, ze pramérn¢ odpracuji pracovni sménu v délce 521 minut. Nejvice ¢asu, konkrétné az

179 minut za den, vedouci prodejny stravili zakaznickym servisem, ktery také zahrnuje



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 56

fizeni a kontrolu chovani prodavact. Ve srovnani s piedstavou nadiizeného, ktera Cinila na
zakaznicky servis 60 minut za den, je skutecné strdvena doba trojnasobna. Druhé nejvétsi
mnozstvi ¢asu vedouci prodejny vyuzili k reklamacim, kterymi stravili 56 minut za den.
Toto ¢islo se jiz blizi predstavé nadiizeného. Déle vedouci prodejny stravili 49 minut aran-
zovanim prodejny, ¢im se hodné lisi od predstavy nadiizené¢ho, ktera byla o 29 minut krat-
§i. Naopak nejméné Casu stravili evidenci ptijmu zbozi. Malo ¢asu stravili vedouci prodej-
ny i zaSkolovanim novych zaméstnanct, jelikoz ve sledovaném obdobi probé&hlo Skoleni
jen jednoho nového zaméstnance na jedné prodejné. Casové hodnoty zaskolovani jsou tedy
zkresleny pramérem. Jen 6 minut vénovali vedouci prodejny zpracovani mezd, jelikoz sle-
dované obdobi bylo ke konci mésice, kdy se podklady pro mzdy nezpracovavaji. Téchto

Sest minut predstavovalo feSeni problému ohledné mezd s ucetnim oddélenim.

Tabulka s podrobnymi udaji, kolik ¢asu kazdy vedouci z jednotlivych prodejen, stravil

konkrétni ¢innosti je uvedena v piiloze €. 1.

Tabulka 3 Skute¢né vyuziti ¢asu vedoucimi prodejny (vlastni zpracovani)

Vykonavana ¢innost Celkem minut 1 vedouci 1 den
Zékaznicky servis 5370 895 179
Ptijimaci pohovory 255 43 9
Zaskolovani 225 38 8
Provozni porady 535 89 18
Fyzicky ptijem zbozi 795 133 27
Predispozice zbozi, Bat'a domi 750 125 25
Piehled o skladu 300 50 10
Reklamace 1680 280 56
Rozpis sluzeb 240 40 8
Mzdy, odmény 165 28 6
Dochazka, evidence 435 73 15
Analyza prodeje zboZi 660 110 22
Denni zavérky, odvod trzeb 255 43 9
Piijem zbozi (evidence) 25 4 1
Prosperitni tabulka 675 113 23
Prevence ztrat 540 90 18
Aranzma prodejny a vyloh 1470 245 49
Rozmisténi zboZi po prodejné 705 118 24
Uklid a udrzba 195 33 7
Neocekavané situace 195 33 7
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8.3 Optimalni vyuziti pracovni doby podle vedouciho prodejny

Vedouci prodejny se méli vyjadrit, kolik ¢asu by optimalné pottebovali na vykonani v§ech
jejich pracovnich Cinnosti béhem jednoho tydne. V nasledujici tabulce je uvedena jejich
optimalni piedstava o straveni pracovni doby. Vypocty optimalniho pracovniho ¢asu probi-
haly stejnym zptsobem jako u redlného straveni pracovniho ¢asu. Po se¢teni jednotlivych
Casil na pracovni ¢innosti, jsem dostala hodnotu 937 minut, coz odpovida vice jak 15 hodi-
nam za den. Toto mnozstvi potiebné pracovni doby je nerealné pro zastavani pracovni po-
zice jednim ¢lovékem. Nejvice ¢asu by vedouci prodejny potiebovali na zakaznicky servis,
konkrétné 206 minut, coz opét piekracuje nékolikanasobné pozadavek nadiizeného. Velké
mnozstvi ¢asu by vedouci prodejny stravili predispozici zbozi neboli sluzbou Bat'a domd,
coz by jim zabiralo 126 minut pracovni doby. Tato hodnota ptekracuje pozadavek nadtize-
ného vice jak Ctyinadsobné. Na neocekavané situace by si vedouci prodejny potiebovali vy-
hradit 80 minut za den, jelikoZz v pfipadé né&jaké neptedvidatelné situace a jejiho feSeni

ztraceji drahocenny Cas, kvuli kterému pak nestihaji vykonavat nutné zalezitosti.

Tabulka 4 Optimalni mnozstvi ¢asu dle vedoucich prodejen (vlastni zpracovani)

Vykonavana ¢innost Celkem minut 1 vedouci 1 den
Zakaznicky servis 6 180 1030 206
Pfijimaci pohovory 390 65 13
Zaskolovani 1320 220 44
Provozni porady 820 137 27
Fyzicky pfijem zbozi 1740 290 58
Predispozice zbozi, Bata domii 3780 630 126
Piehled o skladu 690 115 23
Reklamace 2040 340 68
Rozpis sluzeb 435 73 15
Mzdy, odmény 360 60 12
Dochazka, evidence 420 70 14
Denni zavérky, odvod trzeb 1260 210 42
Piijem zbozi 600 100 20
Prosperitni tabulka 390 65 13
Prevence ztrat 720 120 24
Aranzma prodejny a vyloh 720 120 24
Rozmisténi zboZi po prodejné 1860 310 62
Uklid a udrzba 1380 230 46
Neocekavané situace 3000 500 100
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8.4 Srovnani realného, optimalniho a pozadovaného celkového ¢asu

Nasledujici obrazek znazornuje srovnani tii asovych veli¢in, konkrétné skutecného vyuziti
pracovniho casu, ¢asového pozadavku nadfizeného a piedstavy vedouciho prodejny o op-
timalnim mnozstvi pracovniho ¢asu na vykonani v§ech ¢innosti. Srovnavané ¢asové veliCi-

ny jsou v minutach a piedstavuji pracovni Cas za jeden den.

1000

800 -
600 -
400 -/
200 /
() T T 1
Skuteé¢ny cas Piedstava Optimalni cas
nadiizeného

Obrazek 13 Srovnani Casu (vlastni zpracovani)

Jak zndzoriuje obrazek 13, rozdil mezi predstavou nadfizeného to znamend typickou pra-
covni dobou 8 hodin tj. 480 minut a redlnym vyuzitim pracovni doby je 41 minut. Zatimco
predstava vedoucich prodejen o tom, kolik ¢asu by optimalné potiebovali na vykonani
vSech jejich ¢innosti je témét dvakrat vEétsi nez predstava nadiizeného. Takové mnozstvi
pracovniho c¢asu na jeden den neni mozné pozadovat po jednom vedoucim, to znamena, ze
dle optimalni piedstavy vedouciho prodejny by méli tuto pozici zastavat 2 pracovnici. Di-
vod téchto velkych rozdili spociva hlavné ve velkém mnozstvi ¢asu vénovanému zakaz-
nickému servisu. Zatimco nadfizeny by si pfedstavoval vénovat zakaznickému servisu, coz
zahrnuje i fizeni a kontrolu pracovnikt, pouhych 60 minut za den, realné mnozstvi Casu
stravené touto Cinnosti je tfikrat tak vetsi a blizi se 1 optimalni piedstavé vedoucich o stra-
veni jejich pracovni doby. Dalsi velky ¢asovy rozdil je vidét v ¢innosti aranzovani prodej-
ny. Na druhou stranu vedouci prodejny ve sledovaném obdobi vénovali neo¢ekavanym
situacim ve skute¢nosti pouhych 7 minut denné, coz je pozitivni a tuto dobu tak mohli

vvvvvv

vénovali zdkaznickému servisu.
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9 CASOVY SNIMEK PRACOVNIHO TYDNE

Cinnosti, které vedouci prodejny po dobu své pracovni doby vykonavaji, jsem zafadila do
kategorii podle jejich charakteru. V pfiloze 2 je podrobna tabulka, z které jsem vychazela.
Nasledné jsem secetla celkovy Cas ¢innosti v jednotlivych kategoriich a vysledky promitla
do tabulky 5. Z tabulky je zfejmé, ze rozdil mezi celkovym skute¢nym ¢asem a potiebnym
dasem je skoro dvakrat tak vétsi. Zadny ¢lovék by nezvladl pracovni dobu 78 hodin za ty-

den. Piedstavuje to skoro dvojnasobek obvyklé pracovni doby tj. 40 hodin tydné.

Nejvétsi rozdil je vidét v ¢ase u organizacnich a prodejnich ¢innostech. Vedouci prodejny
realné stravili organiza¢nimi ¢innosti 10 hodin, coz je 24 % jejich pracovni doby, ale pted-
stavovali by si ¢innostmi tohoto charakteru stravit az 37 a pual hodiny tj. 48 % pracovni
doby. Naopak prodejnimi ¢innosti se zabyvali témé&f 22 hodin, které odpovidaji 50 % jejich
pracovni doby, ale optimélné by pottebovali az 23 hodin, které odpovidaji pouhym 30 %
pracovniho ¢asu podle jejich piedstav. Nejvétsi shodu mizeme vidét v pldnovacich ¢innos-
tech, kterymi by vedouci prodejny chtéli stravit zhruba 1,55 % své pracovni doby. Pozor-
nost by mé¢la byt vénovana i ¢innosti vzdélavani se, ktera je nezbytnou soucésti rozvijeni
dosavadnich dovednosti. I v této skupiné jsou velké rozdily mezi skute¢nym a potiebnym
casem. Ve skutecnosti vedouci prodejny v€novali vzdélavani se pouhych 6 minut za tyden,

ale z vlastni iniciativy by chtéli této aktivité vénovat az 190 minut.

Soucty jednotlivych ¢asi se rovnaji souctim z minulych stran, ale jsou zde mensi rozdily,

Z divodu zaokrouhlovani.

Tabulka 5 Casovy snimek tydenniho vyuzivani &asu (vlastni zpracovani)

Charakter &innosti Skutecny Cas Potiebny cas
hodin % hodin %
Vzd¢lavani se 0,10 0,23 3,17 4,06
Planovaci ¢innosti 0,70 1,63 1,21 1,55
Organizacéni ¢innosti 10,35 24,05 37,53 48,07
Kontrolni ¢innosti 10,04 23,34 11,83 15,16
Prodejni ¢innosti 21,64 50,29 23,17 29,67
Neocekavané situace 0,20 0,46 1,17 1,49
Celkovy Cas za tyden 43,03 100 78,07 100




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 60

Pro lepsi ptehlednost jsou €asy v procentech zaznamenany do vyseCovych grafii na obrazku
14. Tyto grafy opét potvrzuji velky rozdil mezi organiza¢nimi a prodejnimi ¢innnostmi. Na
grafu predstavujicim skuteény ¢as nelze pozorovat hodnoty vzdélavani se, jelikoz jsou

ptilis malé.

Pozadovany ¢as Skutecny ¢as
1%_ 2%

4% 1%

BVzdélavanise

® Planovaci ¢innosti

¥ Organizac¢ni ¢innosti
® Kontrolni ¢innosti

¥ Prodejni ¢innosti

u Neocekavané situace

Obrazek 14 Procentualni rozdéleni ¢asu jednotlivym kategoriim (vlastni zpraco-

vani)

9.1 Predstava nadrizeného o ¢asovém snimku

V tabulce 6 je uvedena ptedstava nadfizeného o vyuzivani ¢asu. Veskeré ¢innosti tu jsou
opét zatazeny do kategorii podle jejich charakteru. Jak jiz bylo jednou zminéno, nadtizeny
o¢ekava, ze vedouci prodejny se budou vzdélavat ve svém osobnim volnu, proto je tu po-
lozce vzdélavani se ptisuzovano 0 hodin. Naopak nadfizeny si pfedstavuje, ze nejvice ¢asu
budou vedouci prodejny vénovat organiza¢nim ¢innostem, konkrétné 14 hodin tj. 36 %
jejich pracovni doby, zatimco ve skuteCnosti nejvice ¢asu vénuji prodejnim ¢innostem.
Nejvétsi rozdil mezi predstavou nadiizeného a realnym vyuziti Casu je pravé v ¢asech pfi-
suzovanym prodejnim ¢innostem. Nadfizeny si piedstavuje, aby vedouci prodejny vénoval
prodejnim ¢innostem kolem 33 % pracovni doby, ale ve skutecnosti prodejnim ¢innostem
vénuji vedouci prodejny az 50 % své pracovni doby. Na druhou stranu nejmensi rozdil je
Vv ¢ase vénovanému kontrolnim ¢innostem, kdy se nadfizeny a i vedouci prodejny shodli na

23 % pracovniho ¢asu.
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Tabulka 6 Predstava nadfizeného (vlastni zpracovani)

Charakter &innosti Predstava nadtizeného
hodin %
Vzdélavani se 0 0,00
Planovaci ¢innosti 1 2,10
Organizaéni ¢innosti 14 35,79
Kontrolni ¢innosti 9 23,16
Prodejni ¢innosti 13 32,63
Neodéekavané situace 3 6,32
Celkovy cas za tyden 40 100

Obrazek 15 graficky zndzornuje piedstavu nadfizeného o procentudlnim pfidéleni Casu
jednotlivym kategoriim. Na rozdil od skutecného a pozadovaného rozdéleni ¢asu, zZadné
kategorii ¢innosti neni pfidéleno 50 % casu nebo néjaka podobna vysoka hodnota. Da se

vvvvvv

tem je pfifazeno celkem rovnomérné mnozstvi casu.

Predstava nadrizeného
2%

® Planovaci ¢innosti

B Organizacni ¢innosti
m Kontrolni ¢innosti

m Prodejni ¢innosti

m Neocekavaneé situace

Obrazek 15 Procentualni rozdéleni ¢asu dle nadfizeného (vlastni zpracovani)

Pro porovnani vsech tii ¢asovych veli¢in, jsem zanesla ¢asové hodnoty v hodinach do jed-
noho grafu. Z obrazku 16 je ziejmé, v kterych ¢innostech spocivaji nejvetsi casové rozdily.
Tento obrazek jen potvrzuje to, co uz bylo zjisténo. Nejvetsi rozdil mezi skuteCnym casem
a predstavou nadiizen¢ho je v Case pfidéném na prodejni ¢innosti. Skutecny ¢as vénovany

prodejnim ¢innostem je témét 22 hodin, potfebny cas je 23 hodin, ale predstava nadiizené-
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ho ¢ini pouze 13 hodin. Naopak vedouci prodejny se S nadfizenym téméi shodli na Case pro
kontrolni ¢innosti a ani potiebny ¢as na tyto ¢innosti se nijak vyrazné¢ nelisi. Nejvetsi rozdil
mezi skuteCnym Casem a ¢asem potiebnym podle vedouciho prodejny je u organizacnich
¢innosti. Otazkou tedy ztstava, pro¢ by vedouci prodejny optimalné potiebovali 37,5 hodin
na organizac¢ni ¢innosti, kdyZ se jim ve skutecnosti vénovali pouze 10 hodin. Minimalni
rozdil je v planovacich ¢innostech, které zahrnuji predev§im rozpis sluzeb, a podle nadfi-
zeného by jim méla byt vénovana maximaln¢ jedna hodina tydné. Zajimavé jsou i hodnoty
u neocekavanych situaci, kterym vedouci prodejny Vv priméru vénovali jen 12 minut za
tyden. Tato hodnota je velmi nizké oproti potifebnému casu a predstavé nadfizeného, a pro-
to jeji zobrazeni v grafu neni moc viditelné. U Cinnosti vzdélavani se 1ze pozorovat jen
hodnotu pottebného ¢asu podle vedoucich prodejen, ktery piedstavuje v priméru néco ko-
lem tii hodin za tyden. JelikoZ vedouci prodejny skutecné stravili vzdélavanim se pouhych

6 minut tydng, neni tato hodnota viditelna v grafu.

Skutecny cas (hod)  mPotiebny ¢as (hod)  ®Piedstavanadiizeného (hod)

(.) T T T T T 1
Vzdelavani  Planovaci  Organiza¢ni  Konfrolni Prodejni  Neocekavané
e ¢innosti ¢innosti ¢innosti ¢innosti sifuace

Obrazek 16 Porovnani ¢asovych snimki (vlastni zpracovani)
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10 ANALYZA TIME MANAGEMENTU Z POHLEDU MISTA
TRAVENI PRACOVNI DOBY

Tato Cast je vénovana porovnani vyuziti skute¢ného, optimalniho Casu a predstavy nadiize-
ného z hlediska mista traveni pracovni doby. Mistem traveni pracovni doby se mysli misto
v praci, kde vedouci prodejny vykonavaji jednotlivé ¢innosti. Seda barva predstavuje praci
na prodejné, kde se vedouci prodejny vénuje hlavné zakaznikiim a také kontrole vykonu
zamé&stnancum. Z tabulky lze vidét, ze nejvétsi procentudlni podil skuteéného ¢asu piipada
opét na zakaznicky servis. Dal$i mistem, kde vedouci prodejny travi Cas, je kancelar, ktera
je oznacena oranZovou barvou a kde jsou vyfizovany hlavné reklamace a vétSina adminis-
trativnich ¢innosti. Do administrativnich ¢innosti patii zpracovani mezd, rozpisu sluzeb a
prosperitni tabulky. Zelena barva znazoriiuje praci, kterou vedouci prodejny vykonava ve
sklad¢. Jde hlavné o praci se zbozim jako je jeho naskladnéni a dalsi pfedispozice. Vedouci
prodejny samoziejmé vykonavaji i ¢innosti, u kterych nelze s presnosti fict, kde se nachazi,
jelikoz u této prace piechazi z jednoho mista na druhé, anebo fesi konkrétni ¢innost pokaz-
dé na jiném misté. Tyto Cinnosti jsou v tabulce oznaceny svétle Zlutou barvou a zaujimaji

celkem malé procentualni mnozstvi skutecného vyuziti ¢asu vedoucich prodejen.

Tabulka 7 Porovnani vyuzivani ¢asu z hlediska mista traveni pracovni doby

(vlastni zpracovani)

Vykonavana ¢innost Skute¢ny ¢as | Optimalni Cas Predstava
Zakaznicky servis 34,36% 21,99% 12,50%
Ptijimaci pohovory 1,73% 1,39% 2,08%
Zaskolovani 1,54% 4,70% 2,08%
Provozni porady 3,45% 2,92% 4.17%
Fyzicky pfijem zbozi 5,18% 6,19% 9,38%
Predispozice zbozi, Bat'a domt 4.80% 13,45% 6,25%
Piehled o skladu 1,92% 2,46% 3,13%
Reklamace 10,75% 7,26% 9,38%
Rozpis sluzeb 1,55% 1,55% 2,08%
Mzdy, odmény 1,15% 1,28% 2,08%
Dochazka, evidence 2,88% 1,49% 1,04%
Analyza prodeje zboZi 4,22% 0,71% 4,17%
Denni zavérky, odvod trzeb 1,73% 4,48% 8,33%
Ptijem zbozi (evidence) 0,19% 2,13% 2,08%
Prosperitni tabulka 4.41% 0,68% 7,29%
Prevence ztrat 3,45% 2,56% 6,25%
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Aranzma prodejny a vyloh 9,40% 2,56% 4,17%
Rozmisténi zbozi po prodejné 4.61% 6,62% 6,25%
Uklid a udrzba 1,34% 4,91% 1,04%
Neocekavané situace 1,34% 10,67% 6,25%

100% 100% 100%

V tabulce 8 jsou jiz vSechny ¢innosti zafazeny do kategorii podle mista, kde se vedouci
prodejny nachazi pii jejich vykonani. Casové hodnoty tu jsou vyjadieny v minutach za je-
den pracovni den a také v procentudlnim vyjadieni. Souctové hodnoty jsou opét stejné jako

u ptedchozich vypocta.

Tabulka 8 Porovnani ¢asu v minutach a procentech za jeden den podle mista tra-

veni pracovni doby (vlastni zpracovani)

“ y - Predstava
Skute¢ny Cas Pozadovany cas .

Misto traveni pracovni doby nadfizen¢ho

minut % minut % minut %
Prodejna 285 54,70 409 43,69 175 36,46
Kancelar 149 28,60 197 20,97 155 32,29
Sklad 62 11,90 207 22,10 90 18,75
Ostatni 25 4,80 124 13,24 60 12,50
Celkem 521 100 937 100 480 100

V piiloze 3 je uvedena podrobnéjsi tabulka, z které jsem vychazela pii vypoctech v tabulce.

Z tabulky 8 je ziejmé, Ze je opét velky rozdil mezi predstavou nadfizeného o misté traveni
pracovni doby a skutecnosti. Skutecny cas, ktery se nejvice shoduje s predstavou nadiize-
ného, je Cas straveny v kancelafi. Naopak nejvétsi rozdil je vidét v redlném straveni pra-
covni doby na prodejné. Vedouci prodejny za jednu pracovni sménu v praméru stravi 285
minut na prodejné coz je skoro 55 % celkového Casu, ackoliv piedstava nadfizeného je
pouhych 175 minut, tj. néco kolem 37 %. Tyto vysledky nejsou piekvapujici, protoze uz
z predchozich tabulek vyplyvalo, Ze vedouci prodejny travi zakaznickym servisem o mno-
ho vice Casu, nez si nadfizeny predstavuje. Zarazejici je, Ze by si vedouci prodejny opti-
maln¢ predstavovali travit na prodejné jesté o 2 hodiny vice neZ je to ve skutecnosti. Proto
je mezi témito dvéma veliCinami takovy rozdil. Celkem zasadni rozdil je také v misté tra-

veni pracovni doby mimo prodejnu, kancelafr a sklad. Do téchto ¢innosti spada prevence
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ztrat a nepiedvidatelné situace. Zatimco piedstava nadiizeného je 60 minut za den, ve sku-
te¢nosti na tomto misté travi vedouci prodejny jen 25 minut, pfi¢emz by si optimaln¢ pied-
stavovali témato ¢innostmi travit az 124 minut za den. Alarmujici také je, ze vedouci pro-
dejny by optimalné pottebovali travit ve sklad¢ cca 207 minut za den, coz je o skoro o dvé
hodiny vice neZ by si piedstavoval nadfizeny a o téméf 150 minut vice nez ve skute¢nosti

na sklad¢ travi pracovni dobu.

Na obrazku 17 je grafické znazornéni pfedchoziho porovnani ¢asu v minutach a to podle
mista, kde travi nebo by méli travit vedouci prodejny svou pracovni dobu. Z obrazku je
patrné, ze nejvetsi rozdil mezi skuteénym Casem a predstavou nadiizeného spociva v Case
straveném na prodejné. V Case pfipadajici na ¢innosti, které vykonavaji vedouci prodejny
Vv kancelafi, neni jiz tak zasadni rozdil. Témét shodny je v tomto bodé skute¢ny Cas a pied-
stava nadiizeného, tykajici se Casu straveného v kancelafi. Co se tyce Casu ptipadajici ¢in-
nostem, které je nutno vykonévat ve skladég, rozdil tu spocivéa hlavné v pozadovaném case,
ktery n¢kolikanasobné¢ prevysuje skute¢ny ¢as a predstavu nadtizeného, zatimco mezi sku-
teCnym Casem a predstavou nadtizeného je rozdil jen 27 minut. Ani v ostatnich mistech,
kde vedouci prodejny vykonavaji ¢innosti souvisejici s prevenci ztrdt a neocekavanymi

situaci, neni skutecné straveny Cas shodny s pfedstavou nadiizeného.

Skutecny ¢as (min) M Pozadovany ¢as (min) M Piedstavanadiizeného (min)

450 A
400 A
350 -
300 A
250 A
200 A
150 -
100 -
50 -

0 . . . .

Prodejna Kancelar Sklad Ostatni

NN NN

Obrazek 17 Grafické porovnani vyuZiti ¢asu podle mista traveni pracovni doby

(vlastni zpracovani)
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11 POROVNANI VYUZITI CASU U CESKYCH A SLOVENSKYCH
VEDOUCICH PRODEJEN

Tato Cast je zaméfena na porovnani vyuziti pracovniho ¢asu u ¢eskych a slovenskych ve-
doucich prodejen. Zjistuje se, jestli mezi time managementem vedoucich prodejen v Ceské
republice a na Slovensku existuji zasadni rozdily. Toto porovnani je provedeno na zakladé
casovych snimkii pracovniho tydne a souctu casu na jednotlivé kategorie Cinnosti.
V tabulkach jsou porovnany pouze skuteéné hodnoty vyuziti pracovniho ¢asu v hodinach
s predstavou nadfizeného. Optimalni potfeba Casu na pracovni ¢innosti podle vedoucich
prodejen tu nehraje uz velkou roli, jde totiZ jen o subjektivni nazor a ne o skute¢né ¢asové
udaje. Pro pfesné srovnani byl vybran stejny pocet slovenskych a ¢eskych vedoucich prode-
jen. Porovnavaji se udaje zjisténé z dotaznikii od 3 vedoucich prodejen z Ceské republiky a

dalsich 3 ze Slovenska.

11.1 Porovnani na zakladé kategorii ¢innosti

V tabulce 9 je znazornéno srovnani realného vyuziti pracovniho ¢asu dle charakteru ¢in-
nosti u ¢eskych a slovenskych vedoucich prodejen. Redlné vyuziti asu je dale porovnano

s predstavou nadfizeného.

Z vysledku tabulky je o€ividné, Ze €eSti vedouci prodejny se bliZi vice piedstaveé nadrize-
ného nez ti slovensti. I kdyz pofad je tu velky rozdil mezi ptedstavou nadiizeného o Case
straveném prodejnimi ¢innostmi a realném case, ale tento rozdil neni tak zasadni, jako u
slovenskych prodejen, kde vedouci travi prodejnimi ¢innostmi dvakrat vice ¢asu, nez by si
nadfizeny predstavoval. Cesti vedouci prodejny se predstavé nadfizeného nejvice blizi
Vv kontrolnich ¢innostech, kterym vénuji skoro 10 hodin za tyden, totéZ plati 1 u sloven-
skych vedoucich, které travi kontrolnimi ¢innostmi néco malo ptes 10 hodin. Slovensti
vedouci prodejny se ve své pracovni dob¢ nevzdélavali, ¢imz plnili predstavu nadiizeného,
zatimco ceSti vedouci vénovali vzdélavani 10 minut za tyden, pfic¢emz tuto dobu stravili
studovanim firemnich materiald. Slovensti vedouci prodejny se za sledovany tyden ani
jednou nesetkali s nepfedvidatelnou situaci, a podle ostatnich udaji se da konstatovat, ze
diky této Casové rezerve stravili vice ¢asu prodejnimi ¢innostmi. Celkovy skutecny Cas u

slovenskych a ¢eskych vedoucich prodejen se blizi predstave nadiizeného o 40 hodinach za



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 67

tyden, pficemz vedouci prodejny odpracovali za sledovany tyden piescas, prumérné v délce

kolem 3 hodin.

Tabulka 9 Porovnani skute¢ného ¢asu u slovenskych a ¢eskych prodejen (vlastni

zpracovani)
Ceské prodejny Slovenské prodejny Pfﬁ’,dStaYa
Charakter ¢innosti nadfizen¢ho
hodin % hodin % hodin %
Vzd¢lavani se 0,17 0,40 0,00 0,00 0,00 0,00
Planovaci ¢innosti 0,67 1,57 0,70 1,61 0,83 2,10
Organizacéni ¢innosti 12,31 28,89 8,39 19,30 14,17 35,79
Kontrolni ¢innosti 9,83 23,09 10,30 23,69 9,17 23,16
Prodejni ¢innosti 19,19 45,06 24,08 55,40 12,92 32,63
Neocekavané situace 0,42 1,00 0,00 0,00 2,50 6,32
Celkovy ¢as za tyden 4259 100 43,47 100 40 100

Na nésledujicim obrazku je graficky znazornén rozdil mezi skutecné stravenym casem u
slovenskych a ¢eskych vedoucich prodejen. Z grafického srovnani 1ze 1épe rozeznat zasad-
ni rozdily mezi jejich vyuZivanim Casu. Jak jiz bylo zjiSté€no, hlavni rozdil spociva zejména
v ¢ase vénovanému prodejnim &innostem. Cesti vedouci prodejny vénuji 45 % svého pra-
covniho Casu prodejnim ¢innostem, zatimco slovensti se témito ¢innostmi zabyvaji 55 %
svého Casu. V ¢em se skuteéné Casy vedoucich prodejen téméf shodovaly, byly kontrolni
¢innosti, kterym vénovali 23 % respektive 24 % sveého Casu. Co se ty€e Casu, ktery vedouci
prodejny vénovali planovacim cinnostem, 1 tady se hodnoty shoduji a to na 2 %.
V organiza¢nich &innostech je uz vétsi rozdil. Vedouci prodejny z Ceské republiky témto
¢innostem vénovali 29 % své pracovniho Casu, kdezto vedouci ze Slovenska pouhych 19
%. V grafu, ktery znazornuje, jak pracovni ¢as vyuzivaji slovensti vedouci prodejny, nema-
ji ani jednoprocentni zastoupeni neocekavané situace a ani vzdélavani se. Zatimco u ces-
kych vedoucich prodejen, neoCekavané situace predstavuji pravé 1 % z celkového casu.

Vzdélavani se je tu zastoupenu nizsi hodnotou jak 1 %, tudiz neni ¢itelné z grafu.
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Ceské prodejny Slovenské prodejny
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B Vzdélavanise

H Plinovaci ¢innosti

# Organizacni ¢innosti
® Kontrolni ¢innosti

¥ Prodejni ¢innosti

® Neocekavané situace

Obrazek 18 Procentualni podil jednotlivych ¢innosti u ¢eskych a slovenskych ve-

doucich prodejen (vlastni zpracovani)

Obrazek 19 znazoriuje jiz celkové porovnani toho, jak sviij Cas vyuzivaji Cesti a slovensti

vedouci prodejny. V grafu je znazornéna i piedstava nadtizeného.

Z grafu je zfejmé, Ze Cinnost vzdélavani se V ramci pracovni doby se tyka jen vedoucich
prodejen z Ceské republiky. Vedouci prodejny ze Slovenska se v asovém intervalu
jednoho pracovniho tydne nezvédélavali, ale pfi¢emz jejich optimalni ptedstava o vyuziti
pracovni doby zahrnuje i tuto ¢innost. Mohlo se tedy jednat o ojediné€lou situaci. Z hlediska
planovacich ¢innosti se vSechny tfi Casové veliiny témet shoduji a to v priiméru na 45
minutach za pracovni tyden. V kategorii organiza¢ni Cinnnosti jiz existuji vyraznéjsi
rozdily. Cesti vedouci prodejny této kategorii vénuji kolem 12 hodin své pracovni doby. U
slovenskych vedoucich je tato hodnota nizsi a to 8 hodin. Zadny z vedoucich prodejen
nedosahuje pozadované hodnoty dle nadfizeného, kterd je 14 hodin tydné. U kontrolnich
¢innosti jsou Casové udaje uz pon€kud vyrovnangjsi, ale blize je pfedstavé nadfizené¢ho
opét Cas, ktery t€émto ¢innostem vénovali ¢esti vedouci prodejny. Nejvétsi rozdil jako vzdy
je v Case, ktery vedouci vénovali prodejnim ¢innostem. I tady se ¢esti vedouci prodejny,
ktefi se prodejnimi ¢innostmi zabyvali 19 hodin, blizi vice predstavé nadiizeného, ktera je
cca 13 hodin, na rozdil od slovenskych vedoucich, ktefi vénovali této kategoii ¢innosti az
24 hodin tydné, coz piedstavuje skoro dvakrat vice neZ je piedstava nadfizeného.

V kategorii neo¢ekavané situace je znazornén jen Cas, ktery jim vénovali ¢eSti vedouci. Jak
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jiz bylo feceno, slovensti vedouci se ve sledovaném pracovnim tydnu s zadnou
neocekavanou situaci nesetkali. Ale i skuteény cas, ktery vedouci prodejny vénovali
neocekavanym situacim, je mensi nez predstava nadiizeného, ktera dosahuje hodnoty 2,5

hodin za tyden.

Ceské prodejny (hod) ® Slovenské prodejny (hod) mPiedstavanadiizeného (hod)

25 -
20 A
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. i:':
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Vzdelavanise  Planovaci  Organiza¢ni  Kontrolni Prodejni Neocekavane
¢innosti ¢innosti ¢innosti ¢innosti situace

N
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1

Obrazek 19 Srovnani poc¢tu hodin u ¢eskych a slovenskych vedoucich prodejen

(vlastni zpracovani)
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12 SHRNUTI POZNATKU Z PRAKTICKE CASTI

Rozborem pracovnich ¢innosti jsem zjistila, Ze za nejvyznamnéj$i pracovni ¢innost pova-
zuji vedouci prodejny fizeni personalu, pfi¢emz je to zaroven ¢innost, u které vedouci pro-
dejny pocit'uji, ze na ni nemaji dostatek Casu. Velmi pozitivni je zjisténi, ze vedouci pro-
dejny si nemysli, Zze by vykonavali néjakou zbyte¢nou ¢innost, ktera by pro jejich praci
nem¢la smysl. Vedouci prodejny také uvedli, ze tkoly, které si mysli, Zze by zvladli jejich
podiizeni, deleguji. Mezi tyto ukoly patii hlavné riznd administrativa, pfiprava reklamaci
na zpracovani ¢i opravu a baleni predispozic. Co se tyCe Casové stranky, za Casové nejna-
ro¢n¢jsi ¢innost vedouci prodejny zvolili reklamace, které jsou hodné narocné na adminis-

trativu.

Vedouci prodejny v dotazniku také uvedli, ze byvaji v praci vyruSovani a to hlavné telefo-
naty, které se ve vétSiné pripadi tykaji reklamaci anebo odbihanim od rozdélané prace k
feSeni reklamaci na prodejnd. Ctyfi z Sesti dotazanych vedoucich uvedli, Ze jsou v praci
zatézovany stresem, ktery by mohl mit spojitost s poctem podiizenych, které vedouci pro-
dejny musi fidit. Zkoumani vedouci prodejny také uvedli, ze pracuji piesCas a to bud’ pra-
videlné anebo obcas. Nejcastejsim dlivodem prace piescas je zastup za chybéjici personal.
Velkou roli tu hraje také aranzovani prodejny pied ptipravovanou akci anebo také sezonni
prodej, kdy prodejnu navstivi vétsi pocet zakazniki. Velmi dilezitou soucasti pracovniki
zastavajici vedouci pozice by melo byt sebevzdelani, kterym rozviji své dosavadni znalosti.
Pét pracovnikil z dotdzanych si predstavuji travit sebevzdélanim vice jak 1 hodin tydné,
avsak jeden pracovnik si mysli, Ze se nepotiebuje dale sebevzdélavat, coz je v dneSnim

svété plném zmén velmi riskantni.

Z hlediska rozdili mezi ¢eskymi a slovenskymi vedoucimi prodejny, se nejvice lisili v ase
vénovanému prodejnim ¢innostem, kterym vedouci prodejny ze Slovenska vénovali az 55
% svého ¢asu. Predstavé nadiizeného se tak vice piibliZili vedouci prodejny z Ceské repub-

liky s casem, ktery predstavuje 45 % jejich celkové pracovni doby.

Pfi porovnani vyuziti ¢asu z hlediska mista traveni pracovni doby bylo zjisténo, ze i1 zde
vedouci prodejny stravili o 100 minut vice na prodejné, tj. 55 % celkového Casu, nez si
nadfizeny predstavuje, tj. 37 % pracovni doby. Na druhou stranu ¢as, ktery vedouci prodej-

ny stravi v kancelafi, t¢émét odpovida predstaveé nadiizeného.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 71

Hlavnim ukolem bylo porovnat skutecny ¢as v praci vedoucich prodejen, jejich optimalni
pottebu ¢asu na vSechny pracovni ¢innosti vykonavané po dobu jednoho pracovniho tydne
a predstavu nadiizené¢ho. Velmi zarazejici bylo, ze vedouci prodejny by potiebovali na
vSechny jejich pracovni ¢innosti pracovni tyden o délce 937 minut, coz je skoro dvakrat
vice nez predstava nadiizené¢ho, ktera ¢ini 480 minut jako obvykly pracovni tyden. Ale ve
skutec¢nosti vedouci prodejny odpracovali pracovni dobu za tyden v délce 521 minut. Nej-
vetsi rozdil mezi predstavou nadiizeného a skuteCnym cCase vénovanym cinnostem, byl
v ¢innosti zédkaznicky servis, ktery patii mezi prodejni ¢innosti. Témto ¢innostem vedouci
vénovali v priméru témét 50 % svého Casu, pticemz predstava nadtizeného je 33 % pra-
covni doby. Ze vSech srovnani vyplyva, ze zasadni problém je velké mnozstvi pracovniho

¢asu vénovanému prodejnim ¢innostem, a to zejména zakaznickém servisu.
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13 NAVRHY NA ZLEPSENI UROVNE TIME MANAGEMENTU
VEDOUCICH PRODEJEN SPOLECNOSTI BATA, A.S.

Navrhy na zlepSeni dosavadni tirovné time managementu u vedoucich prodejen spolecnosti
Bata, a.s. jsou rozfazeny do 2 Casti. V prvni ¢asti prednesu navrhy tykajici se vedlejSich
faktorti, které maji vliv na GispéSnost time managementu a v druhé ¢asti doporué¢im opatie-
ni, ktera se tykaji pfimo vyuziti pracovni doby a jeho pfizpiisobeni se pozadavkiim nadfi-

zeného.

13.1 Navrhy na zlepSeni vedlejSich faktori

Vedouci prodejny méli uvést, zda se v praci vzdélavaji a ptipadné kolik hodin by se chtéli
vzdélavani vénovat. Odpovédi byly rizné. Nejvice zarazejici byla odpovéd’ 0 hodin na obé
otazky. Jelikoz jsou vedouci prodejny pracovnici na fidicich pozicich, je tfeba, aby neustale
rozsitovali své poznatky. JestliZze na to nemaji prostor v pracovni dobg, je potieba aby tomu
vénovali ¢as aspon ve svém osobnim volnu. Vedouci prodejny by se méli zabyvat vzd¢la-
vanim minimaln¢ 1 hodinu tydné. Oblasti, na které by se vedouci prodejny méli pfevazne
soustiedit jSou moda, studium materialdl, tykajicich se vyrabéného zbozi, cizi jazyky, vypo-
Cetni technika a podklady, které souvisi ptimo se spole¢nosti Bata, a.s.. Mohou se vzdéla-
vat z knih, odbornych €asopisii, poptipadé ucit od zkuSenéjSich manaZert a hlavné vyuZzi-
vat v dneSnim svété ten nejrozsirendjsi zdroj, kde se da nalézt témét vSechno a jesté k tomu
rychle, a to internet. Studium z odbornych ¢asopisu ¢i knih vyvolavaji naklady spole¢nosti

na tyto materialy, avsak studovani z internetu je zadarmo.

Bé&hem prace by mél byt vedouci prodejny plné soustfedén a jen minimaln€ vyrusovan.
Toho miize docilit domluvou se zastupcem vedouciho prodejny, kterému fekne, Ze nechce
byt momentalné vyruSovan jen v piipadé akutnich zalezitosti a svéfi mu veskerou zodpo-
veédnost za prodejnu na vymezenou dobu. Timto pfistupem tak ziské ¢as na dilezitou praci
a zaroven bude motivovat zastupce vedouciho k lepsSimu vykonu, ktery bude védét, ze mu
vedouci prodejny duvétuje. Toto feSeni nepiinese spolecnosti ani 1 K¢ nékladu navic, jde

pouze o doc¢asné delegovani.
Vedouci prodejny by se méli vyhnout stresové zatézi, jelikoz tuto zat€zZ mohou at’ neve-
domky pfenasSet na své podiizené. Je dilezité najit si vhodny zpisob odreagovani a nevy-

tvaret nepiijemné pracovni prostfedi pro zaméstnance. Vedouci prodejny by neméli zapo-
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minat, ze 1 relaxace patfi k praci a méli by si tak d¢lat piestavky a to hlavné mezi namaha-
vymi ukoly. Ne¢kdy bohaté postaci, kdyz se protdhnou po praci u pocitace. V pribéhu dne
se pak doporucuje jedna delsi prestdvka o délce minimélné 30 minut, kdy by mél vedouci
prodejny zapomenout na vSechny pracovni zalezitosti a jen tak relaxovat. Vedouci prodej-
ny by si v zadném piipadé nemél praci nosit domi, protoze v tom piipad¢ by si vibec ne-

odpocinul a zatézoval svilj organismus i mimo pracovni dobu.

Jednim z ukoli mé praktické ¢asti bylo porovnani time managementu mezi ¢eskymi a slo-
venskymi vedoucimi prodejny. Z vypocti mohu usoudit zaveru, ze jednoznacné 1épe jsou
na tom vedouci prodejny z Ceské republiky. Jejich vysledky jsou blize piedstavé nadtize-
ného nez vysledky vedouci prodejen ze Slovenska. Ale i tady bohuzel existuji vétsi rozdily.
Aby vedouci prodejny obou narodu podavali lepsi vysledky, je tfeba je motivovat a vyvolat
Vv nich mezi sebou ur¢itou miru soutézivosti. Spole¢nost Bat’a, a.s. by mohla kazdy mésic
vyhlasit soutéz, ktera by pokazdé poukazovala na jiny cil. Napiiklad by stanovila, ze 3 nej-
lepsi prodejny, které splni planované trzby na co nejvice procent, dostanou odménu. V na-
sledujicim mésici by nebyli cilem jiz trzby, ale naptiklad pocet novych ziskanych zakazni-
kia v Bat’a klubu nebo zvys$ena kusovost na jedné uctence ¢i kdo bude mit vétsi konverzi (tj.
pocet zakaznikl co si néco koupi to znamena pocet uctenek ku poctu vstupovanych zakaz-
nikti do prodejny). Po uplynuti mésice se soutéz vyhodnoti a zpracuje se zebticek prodejen
podle jejich uspésnosti. Vedouci prodejny tak uvidi, na jakém misté€ se jeho prodejna umis-
tila, jaké prodejny jsou lepsi a naopak jaké prodejny svou UspéSnosti predbéhli. Cilem to-
hoto opatieni by bylo zvySeni soutézivosti mezi jednotlivymi prodejnami a zaroven i zlep-
Seni kontroly a fizeni zaméstnanci vedoucimi prodejny a jejich vzajemna komunikace.
Prodejny budou uspésné jen tehdy, kdyz se vSichni zaméstnanci budou snazit a budou vé-
dét, co pro to maji délat. A to je kol vedouci prodejny. Usmériovat chovani vSech za-
meéstnancl na prodejné za lepSim vykonem. Co se tyce financni stranky tohoto navrhu. Na-
klady na zhodnocovatele soutéze by nebyly nijak veliké, protoze sestaveni zebticku prode-
jen, po té co by sami vedouci prodejny zaslali na centralu jejich vysledek, je otdzka jen par
minut. Tuto praci by tak mohl zastavat ten samy ¢lovek, ktery se zabyva planovanim trzeb
jednotlivych prodejen. Penize za tuto praci by dostaval ve formé ptiplatku za prescas, kdy-
by musel jednou za mésic sestavit vysledky soutéze. Vysledky soutéze by poté zaslal emai-
lem jednotlivym prodejnam a samoziejmé vedeni pro zhodnoceni soutéze. Zadani jednotli-

vych cilt na kazdy mésic, by mél na starosti feditel obchodniho provozu, ktery by cile sta-
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novoval s ohledem na oblast, ve které prodejny pokulhavaji. Vysledky na jednotlivych pro-
dejnach by vzdy zpracoval vedouci prodejny a zaslal na centralu, kde se vysledky vyhod-
nocuji. I vedoucim prodejnam by tahle ¢innost trvala jen nékolik malo minut. Jediny vétsi
finan¢ni vydaj tohoto navrhu by pfedstavovaly odmény, které by se vyplacely nejlepsim
prodejnam. Odmeény by nemusely byt nijak zavratné, stacila by hodnota, ktera by motivo-
vala. Jejich vySe by byla zvlast' odstupniovana pro 1., 2. a 3. misto. Jsem toho nazoru, Ze
tyto vydaje na odmény by se spolecnosti vratily v podob¢ trzeb a utuzeného motivovaného

kolektivu.

13.2 Navrhy na zlepSeni Fizeni vyuZivani ¢asu vedoucimi prodejny

Nejvétsi problém ve vyuzivani ¢asu vedoucimi prodejny spoc¢iva v Case, ktery travi zékaz-
nickym servisem tj. v€etné fizeni persondlu. Tento Cas predstavuje trojnasobek piedstavy
nadfizeného. Zakaznicky servis vedouci prodejny také uvedli jako ¢innost, na kterou nema-
ji dostatek Casu. Problémem tedy je, Ze vedouci prodejny se moc soustiedi na zédkaznicky
servis, ktery by v podstaté mél vykonavat jen jako doplikovou ¢innost, kdy ma ostatni di-
lezitéjsi Cinnosti splnény. Néasledkem této skute¢nosti je, Ze vedoucimu potom nezbyva cas
na jiné ¢innosti. To Ze si vedouci prodejny neumi naplanovat sviij pracovni den lze poznat i
ze skute€nosti, Ze v praci travi pfiblizn€ o 41 minut vice, nez maji. Zarazejici je, Ze by si
V praci optimalné pfedstavovali travit aZz o 457 minut vice, coz by v Zadném piipadé ne-

mohli zvladnout.

Doporucuji, aby si vedouci prodejny osvojili techniky time managementu, kterymi se zaby-
vam v teoretické ¢asti. K osvojeni technik time managementu vedoucim pomohou special-
ni kurzy tykajici se time managementu, které jsou v posledni dobé velmi oblibené. Cena
tohoto jednodenniho kurzu se pohybuje kolem 1 500 K¢ za osobu, pficemz je kurz zaméten
jak na teoretické poznatky tak i piiklady z praxe, které vedoucim prodejen pomohou po-
chopit jejich podstatu. Vedouci prodejny mohou ziskat védomosti z time managementu
také studovanim na internetu, kde je uvedeno mnoho praktickych piikladi na toto téma.
Také je velmi dulezité, aby vedouci prodejny pouzivali pii své praci planovaci prostredky,
jako jsou diafe, kalendatfe Ci vlastni poznamky napiiklad na nasténkach. Tyto prostredky
mohou pouzivat i v elektronické form¢. Timto zplisobem si vedouci prodejny naplanuji co
je potieba ud¢lat, zapiSou si to do diafe a jiz se tim nemusi zatéZzovat do té doby, nez to

bude aktualni. Vhodné je plan vypracovavat vzdy na konci pracovniho dne na dalsi den.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 75

Odstrani se tak plyvani Casu, v piipadé kdyby se plan sestavoval rano t¢hoz dne, na ktery je
plan urcen. Vedouci prodejny by méli ve svém planu vzdy pocitat s Casovou rezervou
v ptipad¢ nepredvidatelnych situaci. Tato rezerva by meéla Cinit minimalné¢ 30 minut
Vv pribehu jedné pracovni smény. Vedouci prodejny by mél byt schopen tento ¢as pohotové
tka. Planovaci prostfedky by mél mit vedouci prodejny vzdy na oc€ich, aby ihned védél,
jakou ¢innosti se ma momentaln¢ zabyvat. Vyuzivani planovacich prostiedki nevyvola
zadné zavratné nadklady. Jedna se pouze o malou ¢astku na koupi didie v pripad¢ papirové

formy planovacich prostiedk.

Po pochopeni technik time managementu, vedouci prodejny mize vyuzit bud’ metodu ABC
analyzy, nebo Eisenhowerdv princip. Obé metody pomohou vedoucim prodejen s rozhod-
nutim o dialezitych ¢innostech. V analyze ABC si vedouci prodejny vSechny pracovni ¢in-
nosti rozdéli do 3 skupin podle jejich dilezitosti. Do skupiny A zafadi tkoly, které jsou
velmi diilezité a kterym se musi vénovat sdm. Patii sem napftiklad fizeni personalu, piiji-
maci pohovory a provozni porady. Do skupiny B si zapiSe tkoly, které jsou jiz méné dule-
zité a které tedy mtize delegovat. V ptipadé vedouciho prodejny se jedné o ukoly spojené se
zbozim, jako fyzicky ptijem zbozi, jeho evidence a rozmisténi po prodejné. Nasledné zata-
di do skupiny C rutinni tkoly, které¢ vedouciho prodejny pii praci zdrZzuji a které by mél
v kazdém piipadé€ delegovat. V praci vedouciho prodejny jsou to tkoly jako baleni predis-
pozic, pfeceiiovani zbozi, tklid a Gdrzba a nékteré administrativni ¢innosti. Podle této ana-
lyzy, by si mél vedouci prodejny naplanovat pracovni den, kdy bude plnit tkoly zatazené
do skupiny A, a v ptipadé ¢asu navic se mize vénovat ukolim typu B. Takto vyfidi vSech-
ny dilezité ukoly, deleguje méné vyznamné tkoly a zlistane mu ¢as na kontrolu vykonu

podiizenych.

Druhou moznosti je, Ze by si vedouci prodejny jesté jednou sam vyplnil snimek pracovniho
tydne. Tentokrat by vSak chodil pfimo se stopkami a méfil si, kolik ¢asu mu presné zabere
vykonat jednotlivou ¢innost a vSe si diikladné zapisoval. Po celém tydnu tohoto sledovéni
by se na snimek fadn¢ zaméiil a zjistil by, jaké ¢innosti mu trvaji nejdelsi pracovni dobu,
které véci ho pii praci vyruSuji a jak by je mohl omezit. Individualné by si tak vyhodnotil
svlj ¢asovy snimek tydne, zatimco ziskané udaje z mé prace se hodnotili kolektivné. Na-
sledné by vedouci prodejny dostal do ruky podklady, kde by byla ¢asova predstava nadii-
zen¢ho. Vedouci prodejny by se podle tohoto podkladu pokusil pracovat a kazdy den by
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stravil ¢innosti jen tolik minut, kolik si nadfizeny predstavuje. Vzdy po skonceni pracovni-
ho dne dle nadfizeného tj. po 480 minutach by si zhodnotil, co vSe stihnul a naopak co ne-
stihnul, v jakych ¢innostech mu chybél ¢as a na druhou stranu, kde mu vznikly ¢asové re-
zervy. Dilezitou préci, kterou by nestihl v rdmci téchto 480 minut a kterou nelze delegovat,
by dopracoval tentyz den po vyCerpani tohoto ¢asu a po zhodnoceni dne. Na konci kazdého
dne by si vedouci prodejny sestavil plan na dalsi den na zakladé toho, jak stihal vykonat
¢innosti predchoziho dne. Z vysledki by uz védél, na které Cinnosti nema c¢as a musi je
ma vétsSina vedoucich pracovnikl z delegovani. Na konci tydne by jiz vedouci prodejny
m¢él znat své slabé a silné stranky time managementu a mél by si umét rozvrhnout sviij ¢as
V ramci pracovni smény, aby se tak pfiblizil pfedstavé nadiizeného. Néklady na tento navrh
opét spocivaji jen ve spotiebé casu vedoucich prodejen, zadné finan¢ni vydaje tento navrh
nevyvolal. Z pocatku se muze zdat, ze toto feSeni je zdlouhavé a Ze zabere spoustu ¢asu
vedoucim prodejen, ale jakmile vedouci prodejny pochopi jeho podstatu a své chyby v time
managementu tak se mu tento strdveny ¢as mnohondsobn¢ vrati ve formé casové rezervy a

prace bez stresu.

Casovy rozdil spocival také v ¢ase straveném reklamacemi. V ramci jednoho dne jde sice o
rozdil jen 11 minut ale za tyden je to jiz skoro hodina. Vedouci prodejny také uvedli, ze
reklamace jsou Casov€ nejnarocnéjsi Cinnosti a také ¢innosti, kvili které se Casto dostavaji
do stresové situace, kvuli jednani s nevrlymi zakazniky. Tento stres pak negativné ovliviiu-
je cely jejich vykon a jejich pfistup k préaci. Se stresem vedoucim prodejen pomohou Skole-
ni, specializujici se na asertivni chovani a zvladani konfliktnich situaci. Tento kurz vedou-
cim pomiiZze s komunikaci nejen s naroénymi zékazniky, ale také s komunikaci se zamést-
nanci. Ceny téchto kurzt, které mohou byt i vicedenni se pohybuji od 1 500 K¢ do 3 000
K¢&. Zalezi na vydajich, které chce spolecnost do vedoucich prodejen investovat a na Siii

védomosti, které timto kurzem maji vedouci prodejny ziskat.

Co se tyce provoznich porad, doporucovala bych ji zac¢inat kazdé rano pred zacatkem pra-
covni doby. Jeji délka by méla trvat cca 15 minut, v piipadé feSeni zavazné&jSich problému
by mohla byt i delsi, ale zbyte¢né ji nenatahovat kvili zalezitostem, které nejsou dilezité
nebo které se daji fesit individuadln€. Na poradéach by vedouci prodejny vzdy zaméstnanctim
sdélil vysledky z predchoziho dne. Pochvalil by zaméstnance za dobie odvedenou praci

anebo naopak pokaral za piipadny problém. Dale by rozdé¢lil tikoly mezi pracovniky, sta-
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novil termin, kdy maji byt ukoly splnény a piid¢€lil jim zodpovédnost. Je potieba, aby za-
meéstnanci byl ptidélen jen takovy ukol, ktery je schopen s jeho védomosti a zkuSenosti
zvladnout. Jednou za mésic bych doporucila poradu o délce 30 minut, kde by se shrnuly
vysledky za cely mésic, celkova Uspésnost, vysledky z konkurenéni soutéze, kterou jsem
navrhovala a chovani zaméstnancti. Dale by se na ni feSil novy cil spole¢nosti a strategie
jak ho nejlépe dosahnout. Velmi duilezity ukol vedouciho prodejny a to nejen na poradach
je, aby zamé&stnance motivoval k lep§im vykonim a neustale je podporoval pii praci. Usku-
te¢néni porad kazdé rano nevyvola spolecnosti Bat’a, a.s. zddné finan¢ni néklady navic.

Jak jiz bylo feceno, zékaznicky servis je pro vedouci prodejny z hlediska jejich skute¢né
vedouci prodejny fidici pracovnik, ze by nemél obsluhovat zakazniky, to neni pravda, ale
m¢l by se snazit hlavné fidit své podiizené k tomu, aby spravné zachazeli se zakazniky. Je
potfeba, aby vedouci prodejny dohlizel na prodavace, kontroloval jejich chovani
k zakaznikim a v ptipadé néjakého nedostatku na ného upozornil. Na druhou stranu
Vv piipad¢ vyjimecné snahy ze strany prodavace k zdkazniklim, by ho mél vedouci prodejny
nahlas pochvalit a to i pred ostatnimi zaméstnanci. Pochvaleny prodavac tak bude védét, ze
déla svou praci dobte, bude se v ni také citit dobfe a to se odrazi na jeho vykonu. Timto
zpuisobem bude také védét, ze jeho vykon je neustale sledovan a nemize si tak dovolit se-
bemensi pochybeni. Ostatni zaméstnanci uvidi, Ze se vedouci prodejny o n€ zajima a budou
se snazit mezi sebou soupefit o jeho pozornost a tim se zvysi 1 jejich pracovni vykon, nebot’
mala soutézivost je zdrava. Ani toto opatfeni nevyvola spolecnosti zadné naklady navic.

Jde jen o sméfovani ¢innosti vedoucich prodejen jinym smérem.

Celkem zésadni rozdil spocival i v ¢ase, kterym vedouci prodejny travil aranZovanim pro-
dejny a vyloh. V tomto piipadé doporucuji, aby mel vedouci prodejny ve svém tymu za-
méstnance, ktery se zvlasté bude specializovat na aranzovani prodejny a vyloh. Tento za-
méstnanec by byl designér nebo tzv. merchandiser, ktery by dané oblasti rozumé¢l a mohl
by pracovat sam a jen Vv piipadé problému se obracel na vedouciho prodejny. V momenté
kdy by nebylo potteba upravovat aranzma prodejny a vylohy, pracoval by zaméstnanec
jako kazdy jiny prodava¢. Néaklady na tohoto zaméstnance by byly v podobé Skoleni, které
by mohla zafidit spolenost Bata, a.s. pro viechny své tzv. merchandisery. Skolit by je
mohl naptiklad designér, ktery ve spolecnosti navrhuje rozloZeni prodejny a rozumi tak

danému tématu.
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ZAVER
Tématem mé bakalatské prace je time management a jeho vyuzivani z pohledu vedoucich
prodejen ve spolecnosti Bata, a.s.. Cilem bylo zjisténi dosavadni Girovné time managemen-

tu u vedoucich prodejen a nasledné¢ doporuceni navrhii, které tuto Groven zlepsi a pomohou

tak efektivné vyuzivat Cas.

Ma teoreticka Cast se opird o poznatky ziskané z odborné literatury. V prvni ¢ésti jsem se
vénovala self managementu, protoze nemiizeme efektivné tidit vyuzivani Casu, jestlize
nezname sami sebe a to co dokazeme. V nasledujici ¢asti, jiz plné vénované time manage-
mentu, jsem popsala, jak se vyvijely poznatky fizeni vyuzivani ¢asu, techniky, které nam
pomahaji spravné vyuzivat ¢as a rozhodovat se o prioritach, a také jsem se vénovala zlode-

jum casu, kterym se musime vyhybat.

VSsichni pracovnici na vedoucich pozicich by méli ovladat techniky t¢inného time ma-
nagementu, ale v zadném piipadé by neméli zapominat na lidsky pfistup v piipadé komu-
nikace s jinymi lidmi. Protoze to, jakym zptusobem jedname s lidmi kolem nas, je stejné

dulezité jako vSechny vyuzivané metody a postupy.

Vsechny poznatky, které jsem uvedla v teoretické ¢asti, jsou dulezité, ale znat je nestaci. Je

tieba, je umét aplikovat do praxe, protoze jenom tak nam pomohou.

V praktické ¢asti jsem dosavadni troven time managementu vedoucich prodejen zjist'ovala
pomoci dotaznikové metody a ¢asového snimku pracovniho tydne. Provedla jsem vypocty
a zjistila, Ze existuji velké rozdily mezi skutenym vyuzZitim €asu a predstavou nadiizené-
ho. Optimalni pfedstava vedoucich prodejen byla dokonce jest¢ mnohokrat vyssi jak sku-
te¢né vyuziti ¢asu. Nejzasadnéjsi rozdil spociva v Case, vénovanému zakaznickému servi-
su, reklamacim a aranzovani prodejny. Vedle hlavniho cile mé prace jsem se soustiedila na
rozbor pracovnich ¢innosti z hlediska jejich dulezitosti a ¢asové vyznamnosti. Také jsem
zkoumala vliv vedlejSich faktort jako je stresova zatéz, sebevzdélavani a prace piescas.
Uroveil time managementu jsem zvla§té srovnala i mezi vedoucimi prodejny z Ceské re-

publiky a Slovenska.

Na zaklad¢ zjisténych problémtl jsem doporucila opatteni, ktera by vedoucim prodejndm
méli pomoct vyrovnat se s casovym nedostatkem a 1épe hospodafit s casem. V prvnim pfi-
pad¢ jsem navrhovala osvojit si techniky time managementu, zejména ABC analyzu, ktera

pomuze vedoucim prodejndm s uréenim priorit a rozhodnutim o delegovani uloh. K osvo-
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jeni technik mohou vedouci prodejny navstivit kurz time managementu anebo Si prostudo-
vat oblast na internetu. Dal§im feSenim by bylo opétovné sestaveni ¢asového snimku pra-
covniho tydne a jeho individualni rozbor, kde by se vedouci prodejny sami zamysleli, jakou
¢innosti stravi nejvice ¢asu a jakych chyb se dopoustéji. Vedouci prodejny by méli v kaz-
dém piipadé vyuzivat planovaci prostfedky a mit je neustale na oc¢ich. Také jsem doporu-
covala provozni porady v délce 15 minut kazdé rano, kde by vedouci prodejny shrnul vy-
sledky ptedchoziho dne, rozdélil ukoly a pochvalil ¢i pokaral praci jeho podiizenych. Vel-
mi dilezitou soucasti jeho prace musi byt i motivace. Pro snizeni stresové zatéze vzniklé
kvili jednani s nevrlymi zdkazniky pii reklamacich, bych doporucovala kurz asertivniho
chovani a feseni konfliktnich situaci, které¢ by vedoucim prodejnam pomohli s komunikaci
mezi zakazniky ale také se zaméstnanci. Pro snizeni mnozstvi ¢asu, vénovanému aranzo-
vani prodejny, bych doporucila zaskolit jednoho zaméstnance na tzv. merchandisera, ktery

by se o aranzovani prodejny staral misto vedouciho prodejny.

Pro zvySeni vykonu mezi jednotlivymi prodejny, jsem navrhla zavést soutéz, ktera by se
kazdy mésic soustiedila na jiny cil. Prvni mésic naptiklad na plnéni trzeb, dale na zvySeni
kusovosti nebo pocet novych zédkaznikli v Bata klubu. Pokazdé by byly vyhlaseny 3 nejlep-
81 prodejny a néasledné odménény. Samoziejmé by byl zvetfejnén Zebti¢ek vSech prodejen,

aby bylo jasn¢, kdo se umistil na jakém misté.

Prakticky piinos mé prace vidim ve zjisténi mezer, které maji vedouci prodejny ve spolec-
nosti Bata, a.s. a které jim brani v efektivnim vyuzivani Casu, ktery je tak drahocenny. Vé-
fim, Ze ma navrhovana opatfeni vedoucim prodejen pomohou zaplnit tyto mezery a umozni
jim vyuzivat Cas, s kterym disponuji, co nejhospodarnéji. VétSina mych navrhovanych
opatfeni vychazi jen z pfeorganizovani prace a nevyvolava zadné finan¢ni naklady, coz je

velkym pozitivem.
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PRILOHA P I: SKUTECNE VYUZITi PRACOVNIHO CASU VEDOUCIMI PRODEJNY

Vykonavana ¢innost Cislo prodejny Soucet
52128 51200 52104 52132 51183 51130
Zékaznicky servis 870 1290 540 840 960 870 5370
Ptijimaci pohovory 0 0 0 0 255 0 255
Zaskolovani 0 0 0 0 15 210 225
Provozni porady 90 150 60 25 120 90 535
Fyzicky ptijem zbozi 105 0 300 180 120 90 795
Predispozice zbozi, Bat'a domi 0 240 60 120 0 330 750
Piehled o skladu 30 0 0 0 60 210 300
Reklamace 300 300 330 300 420 30 1680
Rozpis sluzeb 0 60 60 60 0 60 240
Mzdy, odmény 0 0 0 0 15 150 165
Dochazka, evidence 60 135 120 60 0 60 435
Analyza prodeje zbozi 90 90 120 120 120 120 660
Denni zavérky, odvod trzeb 45 90 60 0 0 60 255
Piijem zbozi (evidence) 0 0 0 0 25 0 25
Prosperitni tabulka 75 60 180 300 60 0 675
Prevence ztrat 210 90 0 180 60 0 540
Aranzma prodejny a vyloh 210 120 660 180 120 180 1470
Rozmisténi zbozi po prodejné 225 0 300 120 60 0 705
Uklid a udrzba 15 0 120 0 0 60 195
Neocekavané situace 90 30 0 0 15 60 195
2 415 2 655 2910 2 485 2 425 2 580




PRILOHA P II: SKUTECNE VYUZITi PRACOVNIHO CASU V HODINACH

Vykonavana ¢innost Soucet

Planovaci ¢innosti

mmm



PRILOHA P III:SKUTECNE VYUZITI CASU Z POHLEDU MiSTA TRAVENI PRACOVNI DOBY

Vykonavana ¢innost Skutené | Optimalni | Predstava | Skute¢né | Optimalni | Predstava
Zakaznicky servis 179 206 60 34,36% 21,99% 12,50%
Ptijimaci pohovory 9 13 10 1,73% 1,39% 2,08%
Zaskolovani 8 44 10 1,54% 4,70% 2,08%
Provozni porady 18 27 20 3,45% 2,92% 4.17%
Fyzicky ptijem zbozi 27 58 45 5,18% 6,19% 9,38%
Ptedispozice zboZzi, Bat'a domil 25 126 30 4,80% 13,45% 6,25%
Prehled o skladu 10 23 15 1,92% 2,46% 3,13%
Reklamace 56 68 45 10,75% 7,26% 9,38%
Rozpis sluzeb 8 15 10 1,54% 1,55% 2,08%
Mzdy, odmény 6 12 10 1,15% 1,28% 2,08%
Dochazka, evidence 15 14 5 2,88% 1,49% 1,04%
Analyza prodeje zboZi 22 7 20 4,22% 0,71% 4.17%
Denni zavérky, odvod trzeb 9 42 40 1,73% 4.48% 8,33%
Ptijem zbozi (evidence) 1 20 10 0,19% 2,13% 2,08%
Prosperitni tabulka 23 6 35 4.41% 0,68% 7,29%
Prevence ztrat 18 24 30 3,45% 2,56% 6,25%
Aranzmad prodejny a vyloh 49 24 20 9,40% 2,56% 4,17%
Rozmisténi zboZi po prodejné 24 62 30 4,61% 6,62% 6,25%
Uklid a adrzba 7 46 5 1,34% 4,91% 1,04%
Neocekavané situace 7 100 30 1,34% 10,67% 6,25%
Soucet 521 937 480 100,00% 100,00% 100,00%




PRILOHA P1V: DOTAZNIK

Dotaznik: Time management vedouciho prodejny

Vazeny pane / Vazena pani,

jsem studentkou 3. ro¢niku Univerzity Tomase Bati, Fakulty ekonomiky a managementu a
chtéla bych Vas poprosit o vyplnéni piilozené¢ho dotazniku, ktery bude slouzit jako podklad

pro moji bakalarskou praci.

Dékuji Vam za spolupraci

Monika Kone¢na

1. Pohlavi: O muz [J zena

2. Kolik zaméstnancii pracuje ve Vasi prodejné? .......

3. Kolik let pracujete ve Vasi funkci? .......

4. Pracujete Casto pfesCasy? [] ano []obcas [7]ne

jestlize jste odpovédél/a ANO nebo OBCAS, zjakého diivodu zlstavate v praci
piescas?

5. Delegujete méné dilezité ukoly na podiizené? [] ano [] obcas [ ne
pokud jste odpovédél/a ANO nebo OBCAS, které tikoly mate na mysli?

pokud jste odpovédél/a NE, pro¢ méné dulezité tkoly nedelegujete?

6. Myslite si, Ze mate na svoji praci malo ¢asu?  [] ano  [] ne

pokud jste odpovédél/a ANO, tak na jaké konkrétni ¢innosti mate malo ¢asu?

7. Ktera pracovni ¢innost je podle Vas:
a) nejvyznamnéjsi?
b) casové nejnarocnéjsi?

C) zbyte¢na?

8. Jste v praci Gasto zatizena stresem? [] ano [] ne



9. Co Vas pii praci nejcastéji vyrusuje?

10. Které pracovni ¢innosti by zvladli i vasi podiizeni?

11. Doplite, kolik hodin tydné byste optimalné potfebovali na vykonani nasledujicich

¢innosti.

Vykonavané ¢innosti

Pocet potiebnych hodin tydné

VZDELAVANI SE (studium odbornych ¢lankd, hodin/tyden
sledovani web stranek)

ADMINISTRATIVNT CINNOSTI

- zaznamenavani dochazky hodin/tyden
- pfijem zbozi (evidence) hodin/tyden
- denni zavérka, odvod trzeb hodin/tyden
- prosperitni tabulka hodin/tyden
ORGANIZACNI CINNOSTI

- porady hodin/tyden
- telefonovani a e-maily hodin/tyden
- zaskolovani hodin/tyden
- rozpis smén hodin/tyden
- komunikace s vedenim hodin/tyden
RIZENI ZASOB

- piehled o skladu hodin/tyden
- naskladnéni zbozi hodin/tyden
- piedispozice zbozi hodin/tyden
PRODEJINI CINNOSTI

- reklamace hodin/tyden
- zdkaznicky servis hodin/tyden
- dobirky hodin/tyden
PERSONALNI CINNOSTI

- zpracovani mezd a odmén hodin/tyden
- kontrola a fizeni personalu hodin/tyden
- pfijimaci fizeni novych pracovnika hodin/tyden
ARANZMA PRODEJNY

- rozmisténi zbozi po prodejné hodin/tyden
- aranzovani vyloh a prodejny hodin/tyden
PREVENCE ZTRAT hodin/tyden
UKLID A UDRZBA hodin/tyden
NEOCEKAVANE SITUACE (kradeZe, navitévy) hodin/tyden




Casovy snimek pracovniho tydne vedouciho prodejny

Nyni prosim zaznamenejte ¢innosti, které v praci vykonavate po dobu jednoho tydne.

Napf. Po 10.2.2014 8:00 — 8:30  uklid prodejny

8:30-9:00 doplnovani zbozi
9:00 — 10:00 zakaznicky servis

DEN A DATUM OD DO POPIS CINNOSTI




