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ABSTRAKT

CHROMIAKOVA, Patricia: Casovy manazment v prdci manazéra. — Ekonomické
Univerzita v Bratislave. Fakulta podnikového manazmentu; Katedra manazmentu. — Veduci

zavereénej prace: Mgr. Hana Gazova-Adamkova, PhD. — Bratislava: FPM, 2021, 77 s.

Ciel'om zavere¢nej prace je vytvorenie konceptu pre efektivne vyuzivanie a riadenie ¢asu
manazérov. Praca je rozdelena do 5 kapitol. Obsahuje 6 ilustracii, 23 grafov a 1 prilohu. Prva
kapitola je venovana definovaniu manazéra a manazérskych funkcii, taktiez teoretickému
vymedzeniu ¢asového manazmentu. Délezitou sucast'ou st techniky casového manazmentu
a zlodeji Casu, ktoré vplyvaju na manazérsku pracu. Stcast’ou kapitoly je planovanie spolu
s ¢asovym planom, nastrojmi a celkovym vplyvom riadenia ¢asu na podnik. V d’alSej ¢asti
sa charakterizuje hlavny ciel' zavere¢nej prace spolu s Ciastkovymi ciel'mi, ktoré su
vychodiskom pre navrhovany koncept. Tretia kapitola je zamerana na metodiku préce,
metody skiimania a objekt skiimania, podnik z praxe. Zavere¢na kapitola sa zaobera
vysledkom vyskumu v tematike ¢asového manazmentu na zaklade interpretacie dotaznika.
Vysledkom riesenia danej problematiky je navrhovany koncept, ktory slizi na zefektivnenie
a skvalitnenie casového manazmentu v spolo¢nosti prostrednictvom  niekol'kych
¢iastkovych névrhov, ktoré spolocnost’ mdéze implementovat’. Prinosom pre spolocnost’ je
efektivnejSie planovanie, prehladnost, vysSia vzdelanost manazérov o téme casového

manazmentu a taktieZ mensia miera stresu a natlaku vznikajiceho z vel’kého mnozstva tloh.

KPacové slova: manazér, ¢asovy manazment, planovanie, priority, zlodeji ¢asu



ABSTRACT
CHROMIAKOVA, Patricia: Time management in managerial work. — University of

Economics in Bratislava. Faculty of Business Management; Department of Management. —
Thesis supervisor: Mgr. Hana Gazova-Adamkova, PhD. — Bratislava: FPM, 2021, 77 p.

The aim of the final work is to create a concept for the effective use and time management
of managers. The work is divided into 5 chapters. It contains 6 illustrations, 23 graphs and
lappendix. The first chapter is dedicated to the definition of manager and managerial
functions, as well as the theoretical definition of time management. An important part are
time management techniques and time thieves, which affect managerial work. Part of the
chapter is planning together with the time schedule, tools and the overall impact of time
management on the company. The next part characterizes the main goal of the final work
together with the partial goals that are the starting point for the proposed concept. The third
chapter is focused on the methodology of work, research methods and the object of
researching, the company from practice. The final chapter deals with the result of research
in the field of time management based on the interpretation of the questionnaire. The result
of solving the problem is a proposed concept, which serves to streamline and improve time
management in the company through several partial proposals that the company can
implement. The benefit for the company is more effective planning, clarity, higher education
of managers on the topic of time management and also less stress and pressure arising from

a large number of tasks.

Keywords: manager, time management, planning, priority, time thieves



OBSAH

UVOU ...ttt bttt a et e e e e e n e 10
1  Sdcasny stav rieSenej problematiky doma a v zahrani€i..................ccccoein, 11
1.1 Manazér a JeN0 TUNKCIE .......covviii e 11
1.2 CaSOVY MANAZIMENL .......co.veeeereeceeeeetsssese s tssese s st enes e st es st st sne et ssensesanseeans 13
1.21  Generacie asoVENO MANAZMENTU ......cvvrrveerieeiiiesiee et e 15

1.3  Techniky ¢asovEého MaNaZMENtU ........cevvveeeiiiieiiiiniiie e 16
1.3.1  ParetoVo Pravidlo.......c.ccoveiiiieiieie et 16
1.3.2  Eisenhowerova matica ¢asového manazmentu...........c.ccoeeeerveienneeneenneneennns 18
1.3.3 ABC Analyza......cccoiiiiiiiiiiieie s 20
1.3.4  Iné zaujimavé techniky casového manazmentu............cccooverviiiieeniencneenn, 22

1.4 ZI0A@JT CASU .ottt b ettt 25
1.5 PlAanovanie a PraCOVNY CaS .....ccceiriuiereerrieseesriesieesreesieesseesseesneesseesseessnessneessnes 28
1.5.1  CaSOVY PLAN....cvuiveceieeieeieeietete ettt 28
1.5.2  Metddy planovania CaSU ........cveiveeriieieeiiiesiee e 29
1.5.3  Nastroje Casove€ho MAaNaAZMENtU.........ccuervreieeriieneesiee e 33

1.6  Efektivita vyuzivania pracovného Casu a jej vplyv na podniK..........cccccovrvrrnnnne. 35

2 CHED PIACE ... s 39
3  Metodika prace a metddy sKUMANIA ...............coooiiiiiiiiiiie 40
3.1  Charakteristika objektu SKUMANIA .........ccecviriiiiiiiiieiecce e 40
3.2 Pracovneg POSTUPY ..ecviiueiiiiiiiiieitieii sttt 42
3.3 Sposob ziskavania Gidajov a iICh ZArOJe.........ccovveiiiiiiii e 43
3.4  Pouzité metddy vyhodnotenia a interpretacie vysledkov..........ccooiiiiiiiiciinnne, 44
35 StatiStické MEtOAY .......vvveereereciicicicieceeseeseese ettt 45

4 VYSIEAKY PIACE .......ooiiiiiiiii e 46
4.1 1dentifiIKaCna Cast ........cooiiiiiiiiiee e 46
4.2  Vseobecna informovanost manazéra o téme riadenia €asu .........cevvvververieninnn 48
4.3  Planovanie a néstroje vyuzivané pri planovani a riadeni €asu..........cc.cccvvverrrnnnn. 50
4.4 Techniky r1adenia CasU.........ccciiieiiiiiiiieiii e 54
4.5 Z10dEJ1 CASU ...oiieiiiiiiiiie it 58

5 DISKUSIA. ...t 63
ZLAVET ... 71
Zoznam pouzZitej Eeratliry ...........ccoooviiiiiiiiii 73

PrilORY ... e 77



Zoznam ilustracii, grafov a priloh

Obrazok 1 Manazérske funkcie podl'a Irovni organizacie...........c.oeevvreerieieiiieneeseseee 12
Obrazok 2 Principy ¢asového manazmentu podl'a L. Seiwerta J. ......cccoviiiiiiiniininnne 14
Obrazok 3 Paretovo pravidlo riadenia Cast........couvuiviiiiiiiiiie i 17
Obrazok 4 Eisenhowerova matica ¢asového manaZmentu.............cceevvveniinieininsesieseennn, 18
ODBrazok 5 ABC aNalyZa........cccoiiiiiiiiiiiic s 21
Obrazok 6 Organizacna Struktira SPOIOCNOST........cvvviiriiiiiieiiiicee e 41
Graf 1 VeKova SIUKLATA. .......cciiiiiiiiieieicie et 46
Graf 2 Urovei riadenia ManaZérov .............cc.cucueueeuereeresesssssssssssssssesssssesesssssssssnes 47
Graf 3 Pocet odpracovanych rokov na riadiacej POZiCii ....ververververvesinenieienie e 47
Graf 4 Postoj manazéra k ¢asoveému mManazmentul .........c.ecereerrereerresenenesresseeseessessessessens 48
Graf 5 Moznosti vzdelavania v téme ¢asovy manazment v sSpoloCnosti ...........cccevvriennee 48
Graf 6 Ugast’ na vzdelavani v oblasti ¢asového ManaZmentu ...............eeeveeveererrrernenns 49
Graf 7 Spdsoby planovania vyuZivané v SpOIOCNOSH ......everierveiieiiiisisieriesie e 50
Graf 8 Denné plany GlON .........ccoiiiiiiiiieieie e bbb 50
Graf 9 Pisomnost’ dennych PlANOV ........cccoeiiiiiiiiiiiiieiee e 51
Graf 10 Tvorba denného PIANU .........ccviiiiiiiiiiiie e 51
Graf 11 CaSOVA TEZEIVA.......cvueveceeeereeieeseese st testesaessesse s st ss s s snes 52
Graf 12 DostatOCNOSt CASOVE] TEZETVY ....veuveurerrireiiisiesiieieasressesre st st sie e sseeeesse s snesne s 52
Graf 13 Priorizovanie dOleZityCh UloN .........ccooiiiiiiiiicicee e 53
Graf 14 Nastroje vyuzivané manaz€rmi v SPOIOCNOS ......evvveeerrerreeirsiesieeneeseesieesee e e 53
Graf 15 Preferencia vyuzivanych Nastrojov.........c.cuviieiiiiniieiieseseeee e 54
Graf 16 Techniky riadenia Castl .........ccveveriiiririiiiiiiecee e 55
Graf 17 Stanovovanie KIGCOVYCh aKtIVIt ........ceiiiiiiiiiiiieiese e 56
Graf 18 Delegovanie TlON ..........coiiiiiiiieieie e 56
Graf 19 Spravanie zamestnanca, ktorému bola delegovana uloha ... 57
Graf 20 Dovody menej €astého delegovania ............cccveveriiriiiiiiisiseeeeee e 57
Graf 21 ZI0AJT CASU....eeuveueeieitiitisiesie ettt ettt bbbttt sbe bt ene e 58
Graf 22 Vykonavanie neprijemnej UloNY .........ccccoiiiiiiniiiiieie s 59
Graf 23 Postoj manazérov ku pracovnému tempu, vlastnému ¢asovému manazmentu ..... 60

J 1 (1) 17 T B D 0] 7: V4 11 TR 77



Uvod

Témou diplomovej prace je Casovy manazment v praci manazéra, ktorého ulohou je
efektivne planovanie a riadenie ¢asu seba a svojich podriadenych tak, aby boli naplnené
ciele podniku v stanovenom ¢ase. V dnes$nej dynamickej a rychlej dobe prichadza téma
¢asového manazmentu do popredia. Riadenie Casu je prepojené na vysledky podniku, ktoré
sa priamo odvijaju od dodania prace vcas, kvality prace, spokojnosti a zdravia
zamestnancov. Na zaklade poznatkov z teérie mozno taktiez zddraznit' navysenie zisku
a znizovanie nakladov v dosledku efektivneho riadenia Casu. Prostrednictvom vyuZzivania
technik a nastrojov Casového manazmentu su manazéri schopni pracovat’ efektivnejsie,

stanovit’ si priority a vVytvorit’ plany, ktoré zodpovedaju pozadovanym vysledkom.

Hlavnym cielom z&verecnej prace je vytvorenie konceptu pre efektivne vyuZzivanie
ariadenie ¢asu manazérov. Koncept je tvoreny viacerymi navrhmi, ktoré podnik moéze
implementovat’ Ciastocne, pripadne komplexne do existujuceho systému c¢asového
manazmentu. Prinosom konceptu pre spolo¢nost’ je vyssia efektivita planovania manazérov,
jednoduchost’ a prehl'adnost’ cielov a priorit, taktiez narastajuca vzdelanost’ manazérov
0 planovani a riadeni ¢asu. Uvedené prinosy budi mat’ priamy vplyv na zniZenie miery
stresu anatlaku vznikajuceho z velkého mnozstva uloh, ktoré v sicasnosti manazéri

vykonavaju.

Teoreticka Cast’ prace je zamerand na vymedzenie zakladnych pojmov v suvislosti
s ¢asovym manazmentom a pochopenie sucasnych trendov v danej problematike. Prakticka
Cast’ prace pozostava z vyskumu, ktory bol vykonany prostrednictvom dotaznika a osobného
rozhovoru s vedicim obchodného domu v nemenovanej spolo¢nosti, ktora na Slovensku
posobi ako maloobchodny predajca spotrebnej elektroniky. Zaver prace je venovany analyze
sucasného stavu anavrhovanému konceptu, ktory pozostiva z Ciastkovych navrhov

zameranych na zefektivnenie a skvalitnenie planovania a riadenia ¢asu manaZzérmi.
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1 Sucasny stav rieSenej problematiky doma a v zahranici

Pri slovnom spojeni ¢asovy manazment Castokrat dostavame mylny dojem, Ze Cas je
mozné riadit’. AvSak samotny Cas plynie bez ohl'adu na nas, nasu vol'u a priania a preto je
s nim mozné len lepSie alebo horSie nakladat’. Ako najlepSie vyuzivat’ cas? Odpoved na
otazku hladal aj rimsky filozof Lucius Annaeus Seneca, ktory sa vo svojich spisoch De
brevitate vitae zaoberal obmedzenym mnoZstvom casu, cenou Casu a nasledne jeho
neefektivnym vyuzivanim a plytvanim. Bol nazoru, Ze zivot je kratky a Cas je jedna z veci,
ktoré treba $etrit’.! V su¢asnosti hovorime o ¢ase ako o jedinom skuto¢ne neobnovitel'nom
zdroji, ktorého hodnota je zrejma az po tom, ako on prideme. Preto je jeho efektivne
vyuzivanie na podnikovej Urovni zasadné aje ulohou manazéra, aby prostrednictvom

svojich vedomosti a zru¢nosti riadil svojich podriadenych a sam seba.

1.1 Manazér a jeho funkcie

Manazér je dolezitou a neodmyslitel'nou stcast'ou kazdého podniku a je nositel'om
manazérskych funkcii. Podl'a M. Majtana: ,,Manazér je predovsetkym profesia — jej nositel’
pomocou manazérskych funkcii usmernuje aktivity organizacnej jednotky na dosiahnutie
stanovenych ciel'ov.“2 Autor G. Yukla definuje manazéra ako osobu, ktora je v organiza¢nej
Struktire vo vedicom postaveni, teda sa od neho ocakava vykon riadenia, no bez
akychkol'vek predpokladov, Ze k tomuto procesu skuto¢ne dochadza.® Zakladné &innosti,
ktoré manazér vykonava v procese manazmentu nazyvame manazérske funkcie. S to
vzajomne prepojené ¢innosti, ktoré st pre podnik zasadné a bez ich vykonu by nebolo mozné

fungovat.

M. Sedldk hovori, ze manaZér vV uzSom slova zmysle je osoba, ktord vykonava
manazérsky proces apri definovani manazérskej prace existuju dva pristupy: funkény
pristup zaloZeny na manazérskych funkciach a pristup zamerany na manazérske roly.* Autor
preferuje SirSiu definiciu manazéra, ktori nie je len pracovnikom, ktory vykonava proces
manazmentu, no ,,mozno ho definovat’ ako ¢loveka, ktorého primarnymi aktivitami st

manazérskej funkcie.“® Z toho dovodu je dolezité priblizit' funkcie manazéra, ktorymi sa

L URBAN, Jan. Jak lépe nalozit s casem: 50 odporiiceni pro ty, jejichz cas je vzacny. 1. vyd. Praha : Grada
Publishing a.s., 2015. s. 9. ISBN 978-80-247-5752-0.

2 MAJTAN, Miroslav a kol. Manazment. 5. vyd. Bratislava : Sprint dva, 2009. s. 15. ISBN 978-80-89393-07-
7.

3 FOLWARCZNA, Ivana. Rozvoj a vzdélavani manazerii. 1. vyd. Praha: Grada Publishing a.s., 2010. s.15.
ISBN 978-80-247-3067-7.

4 SEDLAK, Mikulas. Manazment. 4. vyd. Bratislava : lura Edition, 2009. s. 369. ISBN 978-80-8078-283-2.

S Tamze s. 371.
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podiela na spravnom chode organizacie. Pozname zdkladné manazérske funkcie a tie su:
planovanie, organizovanie, vedenie akontrola ato najmi finan¢nych, informacénych
a l'udskych zdrojov. Jednotlivé funkcie st vykonavané na vSetkych stupnioch riadenia.
Kazdy stupenn predstavuje urciti kombinaciu zodpovednosti a kompetencii, ktoré si
vyzaduju urcity ¢as. Riadenie Casu je zasadné pre vSetky stupne manazmentu, no potreba
¢asu pre vykon jednotlivych funkcii je rozdielna. Autor M. Sedlak graficky spracoval svoju

myslienku V publikacii Manazment a pre objasnenie problematiky je uvedena nizSie.

Podiel vynalozeného ¢asu na manazérsku funkciu

 J

Vrcholovy
manazment

Stredny Plano- Organi- Vedenie Kontro-
manazment vanie zovanie lovanie

Prvostupnovy
manazment

Obrazok 1 Manazérske funkcie podla urovni organizacie

Zdroj: SEDLAK, Mikulas. Manazment. 4. vyd. Bratislava : lura edition, 2009. s. 373. ISBN
978-80-8078-283-2.

Na obrazku 1 autor poukazuje, ze vrcholovy manazment zvicésa planuje, pricom sa
jedna najmai o strategické a dlhodobé plany spolo¢nosti. Z toho dovodu pozname vrcholovy
manazment pod pojmom strategicky manazment. Casovo naroénou ¢innostou top
manazérov je aj kontrolovanie nizSich stupfiov manazmentu a celkovych vykonov podniku.
Stredny manaZment, pripadne takticky manazment, planuje strednodobo na dobu krat$iu ako
vrcholovy manazment a taktiez venuje vel’ké mnoZzstvo ¢asu na vedenie najnizsiecho stupia
manazérov. Prvostupfiovy manazment, nazyvany ako operativny manazment, vedie
vykonnych pracovnikov ato predstavuje najvacSie mnozstvo cCasu. Na kazdom stupni
manazmentu si vykonavané vSetky manazérske funkcie, no v rozdielnych podieloch. Preto
sa predpoklada, ze spravne zadelenie ¢asu na jednotlivé funkcie je zakladom pre ich tspesné

zvladnutie.
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1.2 Casovy manaZment

Casovy manaZment a riadenie ¢asu, pri ktorom sa asto pouziva anglicky pojem time
management, vychadza z faktu, Ze hranice akéhokol'vek vykonu st dané pouzivanym
zdrojom, ktorého je najvacsi nedostatok. Peter F. Drucker, popredny myslitel’ 20. storocia,
povazuje za nedostatkovy zdroj prave Cas, ktory je jedinec¢ny, nie je mozné si ho prenajat’,
kipit ani zamestnat’, pripadne inak ziskat' vicsie mnoZzstvo.® Dne$na dynamicka a rychla
doba vyzaduje ¢o najefektivnejSie riadenie a planovanie ¢asu pre uspesnost’ celého podniku.
Z. Stacho a K. Stachova definuji ¢asovy manazment nasledovne. ,,Manazment vyuZzivania
¢asu je moderna vedna disciplina, ktord skima Cloveka z hl'adiska jeho Cinnosti v Case.
Predstavuje subor psychologickych poznatkov, vdaka ktorym si vieme urcit' priority

a zadelit’ ¢as.”’

Tematikou sa zaoberal aj L. Seiwert v roku 1991, ktory v oblasti riadenia ¢asu
uviedol: ,,Casovy manazment znamena ovladnutie vlastného ¢asu a prace namiesto toho, aby
ony ovladali nds.“® Autor sa pri¢inil k rieSeniu problematiky ¢asového manazmentu
prostrednictvom prehl'adného a jednoduchého programu ¢innosti, ktoré su jeho zakladom.
Sucast’ou boli ¢innosti spojené s odstranenim zlodejov ¢asu, definovanim cielov, pisomnym
planovanim, taktiez klddol déraz na denné plany a stanovenie si priorit. Za ddlezité
povazoval zacinat’ s ¢innost'ou pozitivne, dbat’ na vykonnostnt krivku a taktiez vyuZzivat
delegovanie prace azodpovednosti na zamestnancov, V neposlednom rade vyuzivat
pracovny plan a planovat’ dokladne.® Potrebu jednotlivych ¢innosti premietol do niekol’kych

principov, ktoré uvadzam v obrazku nizsie.

Na obrazku 2 mozno vidiet, Ze tspech v riadeni ¢asu je podla L. J. Seiwerta zalozeny

na dvoch zékladnych aspektoch, ktorymi su:

e Vedenie knihy casového planu — v zmysle pisomnych zédznamov, ktoré
manazérovi pripomenu, ktoré Ulohy treba vykonat’, tak sa dodrZi princip

pisomnosti,

8 STACHO, Zdenko — STACHOVA, Katarina. Organizdcia manazérskej prace. 1. vyd. Bratislava : Wolters
Kluwer s.r.0., 2017. s. 103. ISBN 978-80-8168-719-8.

" Tamze s. 103.

8 SEIWERT, Lothar J. Opreteky s ¢asom : Casovy manazment. 1. vyd. Bratislava : Alfa, 1991. s. 13. ISBN 80-
05-00923-2.

® TamZe s. 13.

13



e Sebadisciplina — manazér by mal vytvorit’ a dodrziavat’ denny plan, ktory je

zostaveny na zaklade priorit.

Princip pisomnosti Denné plany
Priority R
Y i A 4
Kniha ¢asového planu + sebadisciplina
I"spech

Obrazok 2 Principy ¢asového manazmentu podl'a L. Seiwerta J.

Zdroj: SEIWERT, Lothar J. Opreteky s casom : Casovy manazment. 1. vyd. Bratislava : Alfa,
1991. s. 54. ISBN 80-05-00923-2.

Autor povazuje kombinaciu aspektov za dobry zaklad pre prehladnost’ planovania
a kontroly v podniku, taktiez za zdroj kvalitného Zzivota s menSim mnozstvom stresu

a vacsou pohodou.®

Gustav Grossmann, ktory je jednym z najznamejSich predstavitelov casového
manazmentu, objavil ¢asovy plan ako pracovny néstroj a prvy pomenoval ,,Stastny dennik*.
Definoval, ze vyuzivanie ¢asového planu je predpokladom pre uspech a preto je potrebné ho
vyuzivat aspravne snim zaobchddzat.!! Viaceri autori sa stotoziiujii s myslienkou, Ze
zakladnou podmienkou efektivnosti a GispeSnosti manazérskej prace je zvladnutie Casu.
Podstatou ¢asového manazmentu je ddlezitost’ poznania vlastného Casu a jeho efektivne
riadenie. ,,Casovy manazment je zakladom kazdej pracovnej metodiky ako aj uspesného
vlastného manazmentu.“!? Vlastny manazment, znamy pod pojmom sebariadenie, je urcitym
postupom pripadne zrucnost'ou, ktora si vyzaduje spravne riadenie Casu. Jeho vyuzivanie je
dolezité pri aplikacii technik ¢asového manazmentu, ktorymi sa bliz§ie zaoberame v kapitole

1.3.

10 SEIWERT, Lothar J. Opreteky s casom : Casovy manazment. 1. vyd. Bratislava : Alfa, 1991. s. 13. ISBN
80-05-00923-2.

11 THOMASOVA, Elena. Organizovanie: Tedria a prax organizovania podniku. 1. vyd. Bratislava : Sprint
dva, 2013. s. 270. ISBN 978-80-89393-93-0.

12 STRACAR, Vladislav a kol. Organizdcia manazérskej prace. 1. vyd. Bratislava: Ekonomicka Univerzita
v Bratislave, 1994. s. 96. ISBN 80-225-0502-1.
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1.2.1 Generacie casového manazmentu

Casovy manazment sa postupom ¢asu vyvijal ako aj veli¢iny, ktoré naii vplyvaju a
sposoby, akymi je s nimi mozné pracovat. Na samotny vyvin poukazuji Styri generacie
¢asového manazmentu, ktoré sa po vzniku prispdsobovali aktudlnym veli¢inam, taktiez vzdy

stavali na poznatkoch predchadzajucej generacie.

b49

Prva generacia sa ststred’uje na odpovedanie na otazku: ,,Co sa mé robit™, pri¢om si
zakladd na vyuzivani zdpisnikov. Tie st pouzivané na zapisovanie budlcich uloh
a povinnosti. Cielom samotného zapisovania je prenesenie povinnosti z hlavy na papier,
priom si manazér moze spitne pozriet' Ulohy, prekontrolovat’ ich splnenie ateda sa
predpokladd, ze predchadza zabudaniu. Dany postup ma eliminovat’ stres manazéra a zvysit

efektivnost’ vykonu jednotlivych uloh.

Druhd generdcia zistila, ze samotné zapisovanie je v urcitych pripadoch
nedostacujice a teda je potrebna priprava a zaciatocné planovanie. Generacia poukazuje, ze
dolezité a zlozité ¢innosti je potrebné planovat’ vopred a presne stanovit’, kedy je potrebné

3 ¢

ich dokoncenie. Z uvedeného vyplyva, Ze zodpovedaju otazku: ,,Kedy sa to ma robit’, “ ¢im

sa zabezpeci vysSia vykonnost’ a osobna zodpovednost’ manazérov.

Tretia generacia nadviazala na druht generaciu a Ku planovaniu zaradila aj uréovanie
priorit a kontrolu. Nakol’ko otazky ako ,,Co sa ma robit™ a, Kedy sa to ma robit* boli
zodpovedané predchadzajucimi generaciami, ulohou tretej generdcie bolo zodpovedat
otazku: ,,Ako sa to ma robit™. Tu su typické planovacie kalendare a zlozitejSie zdznamniky.
Z pohl'adu priorit je dolezité rozdelenie ciel'ov na kratkodobé, strednodobé a dlhodobé ciele
anasledné urcenie uloh a Cinnosti, ktoré su dolezité a menej dolezité. Tu generacia

poukazuje na priestor pre efektivne vyuzivanie ¢asu s moznostou ¢asovych rezerv.

Stvrta generacia spojila vietky predchadzajice vedomosti o planovani a riadeni ¢asu
a pridala zameranie na jednotlivca. Je dolezité, ako jednotlivec travi ¢as a sposob, akym ho
riadi. Stvrta generacia vyuzila poznatky z vedy, ktord sa od existencie prvej generacie
vyrazne rozvinula. V oblasti obchodu a podnikania nastali zmeny, doba sa zrychlila a to
najmd v dosledku zvySujicemu sa rozmachu informatizicie a digitalizacie. Generacia
poukazala na nedostatky minulych generacii ako napriklad potreba zlozitejsieho planovania,

nutnost’ akceptovat’ prirodzené vlastnosti 'udi a to najmé v oblasti mysle, emocii a pripadne
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v situaciach, kde je pritomny stres.!® Autor P. Pacovsky zdoraziuje, ze je doleZitejsie
uspokojovanie kazdodennych Tl'udskych potrieb, priatel'ské vztahy v kolektive a dobré
zazitky na pracovisku. Kombinacia spomenutych faktorov ma priniest’ zasluzené vysledky
viac ako dogmatické sledovanie ¢asu a dosahovanie cielov.** Pri klasickom dogmatizme
teda nardbame s dogmami, nemennymi faktormi bez toho, aby sa akokol'vek prihliadalo na
nové podmienky miesta a ¢asu a bez ohladu na ich spravnost.® V dnesnej dynamicke;j

a rychlo sa meniacej dobe teda moZeme usudzovat, Ze by takéto myslenie nemalo tuspech.

1.3 Techniky ¢asového manaZmentu

Existuje niekol’ko dovodov, ktoré su pri¢inou nedostatku casu. Zviacsa sa jedna
0 nespravne riadenie a zIu organizaciu prace, nedostato¢ny systém prace, slabu predvidavost’
a pripadne zle fungujtci informaény systém, ¢i velké mnozstvo podriadenych. Z tychto
uvedenych a réznych d’alSich skuto€nosti sa rozvinulo niekol’ko technik, ktorych tlohou je
spravne riadenie ¢asu a teda zabranenie negativnym vplyvom V pripade jeho nespravneho
vyuzitia. Stcastou tejto kapitoly je niekol’ko znamych a zaujimavych technik, ktoré sa

Vv sti¢asnosti pouzivaju v oblasti ¢asového manazmentu.

1.3.1 Paretovo pravidlo

Technika Paretovo pravidlo, oznacovand ako Paretov zékon, pripadne pravidlo
80/20, bola pomenovana podl'a talianskeho ekonéma V. F. D. Pareta na prelome 19. a 20.
storocia.’® Zaoberal sa otazkami bohatstva, prijmov a pozemkov, pri¢om si uvedomil, Ze
prave 20% obyvatel'stva vlastni az 80% bohatstva.l” Jeho myslienka sa pouziva dodnes a je
mozné ju aplikovat’ aj do tematiky riadenia ¢asu. Uvedenu skutocnost’ graficky priblizuje

obrazok nizsie.

B PACOVSKY, Petr. Clovék a cas - time management IV. generace. 1. vyd. Tabor : Time Expert, 2000. s. 28-
29. ISBN 80-902783-0-2.

14 Tamze s.36.

15 Slovnik cudzich slov online : Vyznamy odbornych terminov a vyrazov prevzatych z cudzich jazykov
[elektronicky zdroj]. 2020. [cit. 2020-11-22]. Dostupné na: http://slovnikcudzichslov.sk/slovo/dogmatizmus
16 STACHO, Zdenko — STACHOVA, Katarina. Organizdcia manazérskej prace. 1. vyd. Bratislava : Wolters
Kluwer s.r.0., 2017. s. 105. ISBN 978-80-8168-719-8.

17 KNOBLAUCH, Jérg — WOLTJE, Holger. Time management : Jak lépe planovat a vidit sviij c¢as. 1. vyd.
Praha : Grada Publishing a.s., 2006. s. 23. ISBN 978-80-247-1440-0.
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20 % vysledkov
80 %
vynaloZzeného
casu R0 %
vysledkov
20 % casu

Obrazok 3 Paretovo pravidlo riadenia ¢asu

Zdroj: OLEXOVA, Cecilia. Bud'te manazérmi svojho casu [elektronicky zdroj]. 2007. s. 2.
[cit. 2020-11-29]. Dostupné na: https://www.epi.sk/cely/odborny-clanok/Budte-manazermi-
svojho-casu.htm

Obrazok 3 znéazornuje, ze az 80% prinosov v podniku je zabezpe€enych ¢innostami,
ktoré trvaju len 20% ¢asu. Prave naopak, 80% casu je venované ¢innostiam, ktoré prinaSaju
iba 20% tuspechu. To v praxi znamena, ze podiel dolezitych Cinnosti tvori pomerne mala
gast v porovnani s ostatnymi &innostami podniku.!® Je nutné si uréit priority, ktoré
Z ¢innosti su naozaj dolezité a je potrebné sa nimi zaoberat’ a prdve naopak, ktoré nie su
dolezité a netreba im venovat’ vel'ké mnozstvo Casu. J. Urban taktieZ vyzdvihuje fakt, Ze
Vv pripade zoznamu uloh I'udia ¢asto za¢nu vykonavat’ tie najjednoduchsie, menej vyznamné
ulohy a tie zlozité, vyznamnejsie, si nechavaju na koniec. Tu sa mdze stat’, ze v pripade
vykonu dolezitych Uloh na zdver neostane dostatoéné mnoZstvo Casu a uloha bude
nesplnend. Autor zdoraziuje, Ze efektivnejSie je vybrat si niekolko rozhodujlcich
a dolezitych uloh, pricom kazdej bude pridelené potrebné mnozstvo Casu na uspesSné
dokonéenie. Nasledne sa treba sustredit na vybrané tlohy a dokon¢it ich ako prvé.°
V pripade nestihnutia vSetkych tloh budi najddlezitejSie a pre spolocnost’ najprinosnejsie
ulohy dokoncené a manaZér nemusi mat’ pocit viny za nestihnutie menej dolezitych uloh,

ktoré moézu byt vykonané neskor.

18 URBAN, Jan. Jak lépe naloZit s éasem : 50 doporuceni pro ty, jejichz cas je vzacny. 1. vyd. Praha : Grada
Publishing a.s., 2015. s. 69. ISBN 978-80-247-5752-0.
19 Tamze s. 69-70.
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1.3.2 Eisenhowerova matica ¢asového manazmentu

Jednou z najzname;jsich technik Casového manazmentu je matica zostavena na
zéklade Eisenhowerovho principu, ktory je pomenovany podla byvalého amerického
prezidenta D. D. Eisenhowera. Nazov Eisenhowerovej matice je v literatire uvadzany aj pod
pojmom Coveyho matica ¢asového manazmentu podla Stephena R. Coveyho?, pripadne

ako matica N/D, teda naliehavosti a doleZitosti.?

Kvadrant kriz Kvadrant orientdcie
= Il II.
Kvadrant rutiny ' IV — Kvadrant tiniku

Obriazok 4 Eisenhowerova matica ¢asového manazmentu

Zdroj: viastné spracovanie podla STACHO, Zdenko — STACHOVA, Katarina. Organizécia
manazérskej prace. 1. vyd. Bratislava : Wolters Kluwer s.r.o., 2017. s. 106. ISBN 978-80-
8168-719-8.

Matica je rozdelena na dve osi. Vodorovna os definuje strnost’, pripadne nalichavost’
a zvisla os predstavuje dolezitost. Na obrazku 4 vidime, Ze osi rozdelili maticu na Styri

kvadranty a tymi su:

e 1. kvadrant — dolezité a naliehavé ulohy,
e 2. kvadrant — ddlezité a nenalichavé tlohy,
e 3. kvadrant — nedolezité a nalichavé ulohy,

e 4. kvadrant — nedolezité a nenaliehavé ulohy.??

Prvy kvadrant, znamy aj ako kvadrant kriz, zahfiia Cinnosti, ktoré je potrebné

vykonavat’ osobne a okamzite ako napriklad konciace projekty, akutne problémy, porady

2 STACHO, Zdenko — STACHOVA, Katarina. Organizicia manazérskej prace. 1. vyd. Bratislava : Wolters
Kluwer s.r.o., 2017. s. 105. ISBN 978-80-8168-719-8.

21 pPLAMINEK, Jifi. Sebepozndni, seberizeni a stres : Prakticky atlas sebezvlddani. 3. vyd. Praha : Grada
Publishing a.s., 2013. s. 110. ISBN 978-80-247-4751-4.

22 STACHO, Zdenko — STACHOVA, Katarina. Organizdcia manazérskej prace. 1. vyd. Bratislava : Wolters
Kluwer s.r.0., 2017. s. 106. ISBN 978-80-8168-719-8.
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a terminované tlohy.?® Svoj nazov nesie na zdklade skuto¢nosti, ze dolezité ¢innosti su
spravidla vykondvané pod tlakom aSobmedzenym mnozstvom casu a preto moze
dochadzat’ ku krizam. V prvom kvadrante manazéri travia priblizne 15 — 25% pracovného
Casu. Autor J. Plaminek tu zdoraznuje potrebu znizovania uvedenych percent na hodnoty
medzi 0 — 5% a to najma z dovodu potreby Casovej rezervy, ktorda moze byt potrebna pri

nepredvidatel'nych udalostiach.?*

Druhy kvadrant, kvadrant orientacie, obsahuje aktivity a ¢innosti, ktoré st dolezité,
no nie st naliehavé a preto je mozné ich ¢iastocne delegovat’. Patria sem ¢innosti ako tvorba
prezentacii, planovanie, tvorba vizii a sebavzdelavanie manazéra.?® Kvadrant orienticie je
typicky sebariadenim manazérov, pricom vykonavanie jednotlivych uloh nie je pod tlakom,
prave naopak, predpokladd sa postupnost, dostatoény predstih vo vykone a pokojna
atmosféra. Manazéri sa ilohami, ktoré su dolezité a nenaliehavé, zaoberaju do 10% svojho

pracovného casu.

Treti kvadrant, kvadrant rutiny, predstavuje neddlezité, no naliehavé ulohy. Su to
ulohy, ktoré musia byt vykonané okamzite, no vzhl'adom na ich nenéro¢nost’ je mozné ich
uplne delegovat’. Moze sa jednat’ o telefonaty, postu, rutinné porady, interné aktivity ako
reporty, prognézy a podobne.?® Manazéri sa nachadzaju v kvadrante rutiny priblizne 50 —
80% pracovného Casu. Predpokladom pre Gspesné riadenie podniku je zniZovanie mnozstva
Casu straveného v uvedenom kvadrante na minimum, ktoré je mozné prave prostrednictvom

delegovania, ktoré bude blizsie definované v podkapitole 1.3.4.

Stvrty kvadrant, kvadrant tniku, pripadne kvadrant zabavy, je poslednou sucastou
matice a manazéri tu travia priblizne 10 — 30% pracovného ¢asu. Nazov kvadrantu uniku je
zaloZeny na fakte, Ze manazéri ,,unikni1*“ spomedzi naro¢nych a naliehavych uloh do tych
menej podstatnych a istou formou ani nemaji dévod z daného kvadrantu ,,unikat™, nakol'ko
to mozu povazovat za formu relaxu a oddychu.?” Cinnosti, ktoré patria do nedélezitych

a nenalichavych st napriklad zbyto¢na posta, e-maily — v ktorych je manazér uvedeny

28 STACHO, Zdenko — STACHOVA, Katarina. Organizdcia manazérskej prace. 1. vyd. Bratislava : Wolters
Kluwer s.r.0., 2017. s. 106. ISBN 978-80-8168-719-8.

24 PLAMINEK, Jifi. Sebepozndni, seberizeni a stres : Prakticky atlas sebezviddani. 3. vyd. Praha : Grada
Publishing a.s., 2013. s. 110. ISBN 978-80-247-4751-4.

% POHLUDKA, Michal. Jak zvlddnout praci manazera : Cesti lidii a zajimavé osobnosti poodkryvaji tajemstvi
svého uspéchu. 1. vyd. Praha : Marmer Media, 2018. s. 175. ISBN 978-80-270-3105-4.

2 Tamze s. 175.

27 PLAMINEK, Jiti. Sebepozndni, seberizeni a stres : Prakticky atlas sebezvlddani. 3. vyd. Praha : Grada
Publishing a.s., 2013. s. 110. ISBN 978-80-247-4751-4.
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v kopii, nedodlezité telefonaty, drobné operativne aktivity, socidlne siete ainé unikové

relaxacné aktivity.?®

Rozdelenie uloh, resp. ¢innosti, do matice prebieha na zaklade stanovenia priorit.
Priority by mali byt spravidla stanovené podla cielov dan¢ho podniku a teda dolezitost’
a nalichavost tloh podl'a ich vplyvu na dosahovanie podnikovych cielov. V pripade, ze si
manazér uvedomuje, ktoré ulohy st menej dolezité, moze zabezpecit' ich delegovanie.
Taktiez v pripade dolezitych uloh bude manazér vediet, ktoré tlohy spomedzi vSetkych

treba vykonat’ ako prvé, teda bude pracovat’ efektivnejsie.

1.3.3 ABC analyza

Pri riadeni ¢asu mozno vyuzit' jednoduchy a efektivny nastroj, ktory umoziuje
podniku matematicky exaktné sustredenie sa na dolezité aktivity, ktorym je ABC analyza.
Nastroj je mozné vyuzit v oblasti riadenia Tudskych zdrojov, riadenia zavizkov

a pohl'adavok, predaja, zasob a podobne.?®

Technika ABC analyzy je zaloZen na rozdeleni priorit jednotlivych aktivit. Ulohy

sa delia do troch skupin:

e A —vel'mi dblezité a naliehavé tlohy,
e B —ddlezité, no nenalichavé ulohy,

e C —neddlezité a nenalichavé lohy.*

BPOHLUDKA, Michal. Jak zvlddnout praci manazera : Cesti lidfi a zajimavé osobnosti poodkryvaji tajemstvi
svého uspéchu. 1. vyd. Praha : Marmer Media, 2018. s. 175. ISBN 978-80-270-3105-4.

29 JiRA, Stanislav — HUMLEROVA, Veronika. Time-management. 1. vyd. Ceské Bud&jovice : Chance in
nature — Local action group a Jiho¢eska univerzita v Ceskych Bud&jovicich, 2013. s. 36. ISBN 978-80-7394-
408-7.

30 STACHO, Zdenko — STACHOVA, Katarina. Organizdcia manazérskej prace. 1. vyd. Bratislava : Wolters
Kluwer s.r.0., 2017. s. 105. ISBN 978-80-8168-719-8.
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Podiel na vysledkoch
65 % 20 % 15 %

_‘v—

15 % 20 % 65 %

Podiel z mnoZiny vietkych aloh

Obrazok 5 ABC analyza

Zdroj: OLEXOVA, Cecilia. Bud'te manazérmi svojho ¢asu [elektronicky zdroj]. 2007. s. 2.
[cit. 2020-11-29]. Dostupné na: https://www.epi.sk/cely/odborny-clanok/Budte-manazermi-
svojho-casu.htm

Na obrazku 5 mozno vidiet, Ze Glohy A manazér vykonava priblizne 15% casu, no
prinesu az 65% z celkovych vysledkov podniku. Jedna sa o dolezité ulohy, ktoré nemozno
delegovat. Mo6zu to byt napriklad personalne a strategické tlohy. Na ulohy v skupine B
manazér vynalozi 20% pracovného €asu a prindsaju priblizne 20% vysledkov. Nakolko st
ulohy v skupine B stredne dolezité, je mozné ich Ciastocne delegovat’. Poslednou skupinou
su ulohy C, na ktoré manazér spotrebuje az 65% pracovného Casu a prinesu len 15%
vysledkov. Ulohy v uvedenej skupine mozno plne delegovat’ na niZie stupne riadenia,
pripadne podriadenych zamestnancov a zvicsa sa jedna o rutinné a spravne tlohy. Podl'a C.
Olexovej st percentudlne podiely dolezitych a menej dolezitych tloh vSeobecne konstantné
a prostrednictvom zadelenia lloh do uvedenych skupin mozno dosahovat’ osobn¢ a pracovné
ciele. Autorka zdoraznuje, ze pocas pracovného dna je potrebné zacat’ s vykonom dolezitych
uloh v skupine A, ktoré zabezpeCuju plnenie dlhodobych cielov podniku a Vv pripade

nesplnenia uvedenych uloh hrozia najvyraznejsie negativne nasledky.3!

31 OLEXOVA, Cecilia. Bud'te manazérmi svojho casu [elektronicky zdroj]. 2007. s. 2. [cit. 2020-11-29].
Dostupné na: https://www.epi.sk/cely/odborny-clanok/Budte-manazermi-svojho-casu.htm
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1.3.4 Iné zaujimavé techniky casového manazmentu

V odbornej literatire existuje niekol’ko d’alsich technik, ktoré st zamerané na Casovy
manazment a spravne riadenie Casu. Postavenie manazéra v podnikovej hierarchii mu
zabezpecuje moznosti rozhodovania, ako bude vyuzivat' ¢as on sdm a jeho podriadeni

a preto je spravny vyber techniky ¢asového manaZmentu zasadny.*?

Pri riadeni ¢asu mozno vyuzit' techniku Pohl'ad z helikoptéry. Prostrednictvom
techniky sa Ginnosti delia do Siestich urovni, ktoré uréuja ich prioritu. Urovne sluzia ako
urcita forma nadhl'adu na jednotlivé Cinnosti, ktoré manazér vykonava, v zavislosti od ciel'ov

podniku a konkrétneho manazéra. Pozname:

e Uroven 1 — ¢innosti, ktoré sa vykonaju operativne a pricbezne pocas daného
pracovného dia,

e Uroven 2 — &innosti, ktoré je potrebné vykonat ihned’ na zaklade stanovenych priorit,

e Urovei 3 — &innosti, ktoré budii vykonané v najblizsich hodinach,

o Uroveii 4 — ¢innosti, ktoré je potrebné vykonat’ v horizonte niekol’kych dni, pripadne
tyzdilov,

e Uroven 5 — &innosti, ktoré sa vykonavaju dlhodobo pocas najbliz§ich mesiacov,

e Uroven 6 — Cinnosti, ktoré vykondvame ako celok za podnik, tim alebo pracovnu

skupinu, jednd sa o prvok $irsieho okolia.>®

VyuZitim techniky dostava manazér vyborny nadhlad nad ¢innostami, ktoré ho cakaju
V najblizSom obdobi a preto sa predpoklada, Ze sa mozZe lepSie pripravit’ na potencialne

problémy.

Dalsou technikou ¢asového manazmentu je Pomodoro technika, ktorej autorom je
Francesco Cirillo. Nazov techniky je z talianskeho slova ,,pomodoro®, teda paradajka,
priCom v talianskej kuchyni sa Casto pouZiva CasovaC¢ v uvedenom prevedeni. Prave
prostrednictvom neho nastalo prepojenie napadu autora s Casovym manazmentom. Vyuzitie
techniky je vhodné po uplatneni Eisenhowerovho principu, teda po riadnom rozdeleni
¢innosti podla ich dolezitosti a naliehavosti. Cielom je pomdct’ manaZérovi sustredit’ sa

a dosiahnut’ maximdalnu koncentraciu, tym dokoncit' tlohy vc€as a Co najefektivnejSie

32 URBAN, Jan. Jak lépe nalozit s casem: 50 odporiicent pro ty, jejichz ¢as je vzacny. 1. vyd. Praha : Grada
Publishing a.s., 2015. s. 89. ISBN 978-80-247-5752-0.

3 PORVAZNIK, Jan — LADOVA, Janka. Celostni management. 4. vyd. Bratislava : Iris, 2010. s. 163. ISBN
978-80-89256-48-8.
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prostrednictvom organizacie ¢asu. Technika je zaloZend na 25 minutovych sekvencidch
prace, po ktorych nasleduje kratka prestavka. Pocas nej manazér spracuje vSetky informéacie
spolu s oddychom pred vykonom d’al$ej llohy. Autor zdoéraziuje, ze prestavka je potrebna,
nakolko Clovek sa dokaze plne sustredit’ len urCity obmedzeny cas. V pripade, Ze by
pravidelnd prestavka nebola zavedena, hrozi znizenie vykonnosti manazéra v dosledku
mentalnej unavy. Po Styroch absolvovanych sekvenciach prace nastane vicsia prestavka,
V rozmedzi priblizne 15 — 20 mintt, ur¢ena na regeneraciu a oddych po vykonani niekol’kych

uloh.

Pouzitim techniky manazér ziska okrem plného sustredenia aj ¢as kl'udu a vacsiu
kontrolu nad vykondvanymi aktivitami. Taktiez bude mat jasny prehl'ad o trvani
planovanych ¢innosti, ktory bude v intervale 25 minat. Podl'a M. Kozejovej Palkechovej

existuje niekol'’ko d’alSich vyhod techniky, ako napriklad:

e znizenie chybovosti v dosledku nizkej koncentracie,

e zniZenie Urovne stresu z mnozstva nedokoncenych uloh,

e vicSie mnozstvo vol'ného Casu,

e rozdelenie ciela na jednoduchSie a mensie ciele atym zvySenie motivacie na

dokonéenie jednotlivych tloh.3*

Autori Z. Stacho a K. Stachova uvadzaju techniku s nazvom Slonia technika, ktora
sa Casto pouziva pri zlozitejSich ulohach, akymi st napriklad vyvoj nového produktu, u¢enie
sa novej znalosti, pripadne neprijemny telefonat alebo stretnutie. Podl'a nich sa manazér
moze zl'aknt’ ndro¢nej tlohy a moze dojst’ k jej odkladani aZ po problémy so zaatim. Podla
autorov je potrebné zloziti tlohu rozdelit’ na menSie a menej zloZzité ¢innosti, ktoré budi
vykonané kazdy den, pripadne kazdy tyzden. Poukazuju na fakt, Ze je jednoduchsie prekonat’
»slona®, teda tu najt'azsiu ulohu, postupnymi a pravidelnymi ¢innostami, ktoré pre manazéra
nebudu natol’ko naro¢né a budu lahko zvladnutelné.®® Autor J. Urban zvyraziuje princip
pisomnosti v uvedenej technike, kedy by mali byt vSetky ciastkové ulohy zapisané
v zozname podla logického poradia vykonu c¢innosti. Podl'a neho je kI'i¢om uspechu
uvedenej metddy jednoduchost’ a rychla vykonatel'nost’ uloh, ktoré by nemali zabrat’ viac

ako par mintt. V pripade, Ze st ¢iastkové tlohy ¢asovo ndro¢né, je potrebné ich rozdelit’

3 KOZEJOVA PALKECHOVA, Marcela. Manazment casu (time management) : Ako sa v fiom zlepsit?
[elektronicky zdroj]. Bratislava, 2020. [cit. 2020-12-12]. Dostupné na: https://feduworld.sk/cd/marcela-
kozejova-palkechova/6628/manazment-casu-time-management---ako-sa-v-nom-zlepsit

3% STACHO, Zdenko — STACHOVA, Katarina. Organizdcia manazérskej prace. 1. vyd. Bratislava : Wolters
Kluwer s.r.0., 2017. s. 105. ISBN 978-80-8168-719-8.
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medzi eSte mensSie sticasti. Technika je zndma aj ako Salamova technika, pri ktorej jednotlivé

platky salamy predstavuji spominané ¢iastkové tilohy.%

V stvislosti s efektivnym riadenim ¢asu je delegovanie tloh nevyhnutné. Technika
je vyuzivana pri decentralizovanom type organizacnej Struktury, pri ktorej je mozné zna¢nti
Cast’” pravomoci delegovat na nizSie organizacné zlozky, pripadne na podriadenych
zamestnancov.?’ Manazérovi delegovanie vyrazne Setri ¢as, ktory moze vyuzit' v prospech
inych, dolezitejSich aktivit v podniku. Autor M. Majtan zdodraziuje, ze delegovanie
,»odbremenuje vrcholovy manazment od operativnych uloh a tym vytvara vacsi priestor pre
riesenie koncepénych otazok.*® Z. Stacho a K. Stachova poukazuju na fakt, ze zakladom

uspesného delegovania su:

e Efektivna komunikacia medzi manazérom a zamesthancom,
e Vzijomna dovera,

e Nepretrzity vztah.

Autori su ndzoru, ze spominané prvky musia byt pri delegovani obsiahnuté spravne,
V opa¢nom pripade sa bude jednat’ o nekomplexné a neddsledné delegovanie, z ktoré¢ho
mozu vznikat' v budicnosti tazkosti.®® Delegovanie mozno vyuzit' pri matici ¢asového

manazmentu a taktiez pri Slonej technike.

Vyhody, ktoré vyplyvaju z delegovania, su okrem Setrenia casu napriklad motivécia
zamestnancov, jednoduchsie a prehladnej$ie hodnotenie, taktiez vytvaranie priestoru na
nové poznatky a napady od zamestnancov, ktori sa podiel’ajli na vykone tlohy, pripadne
jednoduchsia kontrola.*’ Aj napriek uvedenym vyhodam existujti manazéri, ktori st proti
delegovaniu. Za nevyhody povazuju cas, ktory je potrebny na vysvetlenie ulohy
zamestnancovi, pripadne menSiu kvalitu vykonanej prace zamestnancom. Niektori manazéri

st ndzoru, Ze delegovanim stracaju kontrolu a svojim zamestnancom poskytuji az prili§

%6 URBAN, Jan. Jak lépe nalozit s casem: 50 odporiicent pro ty, jejichz ¢as je vzacny. 1. vyd. Praha : Grada
Publishing a.s., 2015. s. 45-46. ISBN 978-80-247-5752-0.

3 MAJTAN, Miroslav a kol. Manazment. 5. vyd. Bratislava : Sprint dva, 2009. s. 209. ISBN 978-80-89393-
07-7.

3 Tamze s. 210.

3 STACHO, Zdenko — STACHOVA, Katarina. Organizdcia manazérskej prace. 1. vyd. Bratislava : Wolters
Kluwer s.r.0., 2017. s. 107. ISBN 978-80-8168-719-8.

40 SULER, Oldtich. 5 roli manazera a jak je profesiondlné zvladnout. 1. vyd. Brno : Computer Press, 2008. s.
213. ISBN 978-80-251-2316-4.
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velkl pravomoc. Taktiez je uvadzany nedostatok Casu na delegovanie, nepotrebnost’

delegovania a podobne.*
Autor O. Sulef vysvetluje, ktoré aktivity mozno delegovat’ a tie su:

e Rutinné ulohy ako posta, e-maily, administrativa,

e Ulohy, ktoré moze vykonat niekto iny lepsie, napriklad rychlejsie alebo finan¢ne
vyhodnejsie,

e Drobné rozhodnutia, ktoré manazér vykonava pravidelne a ¢asto,

e Aktivity, ktoré rozsiria skusenosti podriadenym, na ktorych budu ulohy delegované,

e Aktivity, ktoré obmenia rutinu podriadenych,

e Aktivity, ktoré zapadni do prace podriadené¢ho atd bude v pripade delegovania

komplexnejsia.

Na porovnanie autor uvadza, ktoré aktivity nedelegovat’ a tymi s napriklad ulohy, ktoré
obsahuju doverné informécie, ddlezité a naliechavé tulohy, pripadne nové ulohy, ktoré
podriadeni nepoznaji. TaktieZ je nevyhodné delegovat’ ulohy, ktoré si vyzaduju velké
mnozstvo zodpovednosti, kde je predpoklad, ze by sa vratili k manazérovi naspat’. Podl'a
autora je nevyhodné delegovat’ aj tlohy, ktoré su slabo pripadne zle definované, pri ktorych
by zamestnanec spotreboval vel’ké mnozstvo ¢asu len so samotnym hl'adanim rieSenia danej
tilohy.*? Proces delegovania patri medzi zakladné ¢innosti riadenia a preto nedostatoéné
delegovanie spdsobuje neefektivne vyuzivanie ¢asu manazéra a ostatnych zamestnancov

v podniku.

1.4 Zlodeji ¢asu

Efektivny ¢asovy manazment sa spaja aj S negativnymi prejavmi, ktoré sa nazyvaji
zlodeji ¢asu. Pojem definuje stbor aktivit, ktoré st dosledkom zlého hospodérenia s ¢asom.*®
Prave prostrednictvom technik riadenia ¢asu by mali manazéri odstranit’ spominanych
zlodejov. V pripade, Zze si manazér neustrazi pracovny c¢as, ktory mu zbyto¢ne unika,
nepomodze mu uz ani ta najlepSia technika. Prvotna identifikacia zlodejov Casu je preto

zakladom pre uspesné odstranenie zlodeja a vyuzitie spravnej techniky. Zlodeji ¢asu suvisia

4 SULER, Oldfich. 5 roli manazera a jak je profesiondlné zvladnout. 1. vyd. Brno : Computer Press, 2008. s.
213-214. ISBN 978-80-251-2316-4.

42 Tamze s. 216.

3 STACHO, Zdenko — STACHOVA, Katarina. Organizdcia manazérskej prace. 1. vyd. Bratislava : Wolters
Kluwer s.r.0., 2017. s. 104. ISBN 978-80-8168-719-8.
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S pristupom manazérov k praci ateda ¢i manazér odold a zostane pracovat dalej bez

vyruseni, pripadne podl'ahne a nebude vhodne vyuzivat’ svoj ¢as.**

Plytvanie ¢asu moze byt spdsobené samotnym spravanim ¢loveka, ktoré predstavuje
vnutorné vplyvy na riadenie ¢asu a okolitym prostredim, ktoré predstavuje vonkajsie vplyvy.

Autori S. Jira a V. Humlerova zarad’uji medzi vnutorné vplyvy:

e Neschopnost’ planovania a stanovovania si priorit,
e Nesystematickost’ prace,

e Neschopnost eliminovat’ rusivé elementy,

e Perfekcionizmus,

e Neschopnost’ povedat’ ,,Nie*.

Do vonkajsich vplyvov zaradili najmé hluk, telefén, prehnané naroky od nadriadeného,
Gicast’ na zdihavych a neefektivnych poradach, prostredie s velkou troviiou stresu a ¢asovej

tiesne.*®
Autori Z. Stacho a K. Stachova uvadzaju d’alSich zlodejov ¢asu a tymi si:

e Chcenie vybavit’ vSetko a okamzite,
e Nejasnost cielov,

e Neporiadok na pracovisku,

e Slaba sebadisciplina,

e Nedostato¢né delegovanie.*®

Chciet’ vybavit’® vSetko a okamzite nastane v pripade, Ze sa manazérovi nakopia ulohy
azacne ich vykonavat' viacero naraz. Vtedy moéze dochadzat k chaosu anaslednému
neuspechu. V pripade vel'kého mnozstva uloh je potrebné ich postupné delegovanie, ktoré
bolo taktiez spominané. Delegovanie tloh ziskava manazérom vzacny ¢as, ktory mozu

vyuzit’ na iné a dolezitejSie tlohy, ktoré nemoZu byt delegované.

Nejasnost’ cielov je taktiez jednym zo zlodejov Casu. Kazdy podnik mé z ¢asového

hl'adiska kratkodobé, strednodobé a dlhodobé ciele a plany, ktoré sa stanovuji pocas vykonu

4 UHLIG, Beatris. Time management : Staiite se panem svého ¢asu. 1. vyd. Praha : Grada Publishing a.s.,
2008. s. 70. ISBN 978-80-247-2661-8.

% JIRA, Stanislav — HUMLEROVA, Veronika. Time-management. 1. vyd. Ceské Budgjovice : Chance in
nature — Local action group a Jiho¢eska univerzita v Ceskych Bud&jovicich, 2013. s. 22. ISBN 978-80-7394-
408-7.

4 STACHO, Zdenko — STACHOVA, Katarina. Organizdcia manazérskej prace. 1. vyd. Bratislava : Wolters
Kluwer s.r.0., 2017. s. 105. ISBN 978-80-8168-719-8.
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manazérskych funkcii na irovni planovania a d’alej sa vyuzivaju vo vsetkych podnikovych
procesoch. Stanovené ciele urcuju cestu, akou sa podnik bude uberat’ a preto ich prehl'adnost’

a jasna interpretacia su zakladom pre spravne riadenie ¢asu.*’

Tretim zlodejom casu je neporiadok na pracovisku, ¢i pracovnom stole, ktory
sposobuje vyrazny ubytok pracovného Casu a vedie k neefektivnej praci. V praxi sa jedna
0 hl'adanie pracovnych néstrojov apomocok, pripadne osobnych veci ako telefon,
penazenka a podobne. Manazér vie predchadzat’ neporiadku upratovanim pracovného stola

a odstranenim vsetkych nepotrebnych veci, ktoré by mu len zavadzali.

Medzi zlodejov Casu patri aj slaba disciplina. Tu je mozné chépat vo forme
neschopnosti pracovat’ bez preruseni, pripadne v inej forme vyruSenia prostrednictvom
pocitacu, telefonu alebo zamestnancov v podniku. Sam manazér musi usadit’, ¢i si moéze
dovolit’ pocas pracovnej doby rozhovory o stkromnych zalezitostiach, zatelefonovat’ si
z osobnych dovodov, pripadne prezriet’ socidlne siete, no v konecnom ddsledku by takéto

vyru$enie nemalo ovplyviiovat’ jeho samotnt pracu a funkcie, ktoré v podniku vykonava.
b

Autori taktiez spomenuli nedostato¢né delegovanie, kedy manazér prioritne
vykonava Ulohy sam, pripadne deleguje len malé mnozstvo tloh. V tom pripade je potrebné
prehodnotenie moznosti delegovania. Tu manazér moéze pouzit maticu casového
manazmentu, prostrednictvom ktorej bude jasne a prehl’adne dané, ktoré ulohy mozu byt

delegované a ktoré prave naopak, musi manazér vykonat’ sam.
g p pak, Y

Medzi zlodejov Casu mozno zaradit’ prokrastinaciu. Prokrastinacia je chorobné
odkladanie tiloh a povinnosti, priCom Uroven prokrastinacie méze znamenat rozdiel medzi
uspechom a netispechom manazéra. Prokrastindcia zvicSa vychédza z tvrdeni, kde l'udia
uvadzaji velké mnozstvo prace a malé mnoZstvo Casu. ManaZér, ktory prokrastinuje, chce
vykonavat’ tlohu, no nevie sa k tomu prinutit. Prokrastinacia je typicka ubytkom energie,
preto nemozno hovorit’ 0 oddychu. Cim mensiu energiu manazér ma, tym vicsia Sanca, Ze
budu tlohy opidtovne odlozené a Vv koneénom doésledku nebudu vykonané. V uvedenej
situdcii manazér vykondva menej dolezité az nepodstatné Ulohy a nevie sa prinutit’ zacat’

vykonavat tie dolezitejsie.*®

47 SEDLAK, Mikula$. Manazment. 4. vyd. Bratislava : lura Edition, 2009. s. 172. ISBN 978-80-8078-283-2.
48 L UDWIG, Petr. Konec prokrastinace : Jak prestat odkladat a zacit it naplno. 1. vyd. Brno : Jan Melvil
Publishing, 2013. s. 18. ISBN 978-80-87270-51-6.
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ManaZzér nie je schopny sa plne vyvarovat’ ruSivym prvkom. Niekedy je urcita forma
»vyrusenia® potrebnd pre psychické zdravie a spokojnost’ na pracovisku, no je dolezité ich

redukovat a vo vlastnom zaujme aj zmensit’ ich vplyv na vykon pracovnych ¢innosti.*®

1.5 Planovanie a pracovny ¢as

Efektivne vyuZzivanie asu vyzaduje jeho planovanie. M. Sedlak definuje planovanie
ako vychodiskovu anajdolezitejSiu funkciu manazéra, pricom samotné planovanie
ovplyviiuje vsetky ostatné funkcie manazmentu.®® Autor J. Urban zdoéraziluje, ze

zabranit’ planovaniu by naozaj nemalo ni¢ a dokonca ani vysoké pracovné tempo.>*

Casovy manazment a organizacia pracovného Casu su definované zasadami, ktoré sa

odportcaju ako predpoklad efektivneho riadenia ¢asu. Tieto zasady su:

e Nepreskakovat’ z jednej ilohy na druhq,

e Pripravovanie rieSeni zlozitych tloh,

e Vyhradenie najvykonnejsieho ¢as na tvorivé tlohy a rieSenia,
e Pracovanie s ¢asovou rezervou,

e Zameranie sa na ¢innosti, ktorymi sa plytva ¢as a ich nasledna eliminacia.>?

Jednotlivé zéasady su prepojené s tvorbou casového planu a s metédami planovania

pracovného Casu.

1.5.1 Casovy plan

Planovanie a tvorba ¢asového planu su zakladom pre Gspesny ¢asovy manazment.
»~Planovanie je najlepSi spOsob, ako sa dostat’ zo zacarované¢ho kruhu neustaleho
reagovania.“>® Podla autorov J. Knoblauch a H. Wbltje bude manazér po vhodnom
planovani schopny vybavovat ulohy v¢as, aby v budicom obdobi nenastala kriza. Definicia
zdoraznuje, ze planovanie moze zarucit vykonavanie tych podstatnych tuloh, nielen
reagovanie na ndlezitosti, ktoré sa manazérovi vyskytni v priebehu pracovného dia.>*

Stucast’ou planovania ¢asu je Casovy plan, ktorého hlavnou ¢innost'ou je stanovenie si malého

4 CAUNT, John. Time management : Jak hospodarit s casem. 2. vyd. Praha : Computer Press, 2007. s. 64.
ISBN 978-80-2511-538-0.

5 SEDLAK, Mikulas. Manazment. 4. vyd. Bratislava : lura Edition, 2009. s. 171. ISBN 978-80-8078-283-2.
5L URBAN, Jan. Jak lépe nalozit s casem: 50 odporiicent pro ty, jejichz cas je vzdacny. 1. vyd. Praha : Grada
Publishing a.s., 2015. s. 31. ISBN 978-80-247-5752-0.

52 VEBER, Jaromir a kol. Management : Zdklady, moderni manazerské pristupy, vykonnost a prosperita. 2.
vyd. Praha : Management Press, 2009. s. 55. ISBN 978-80-7261-274-1.

5 KNOBLAUCH, Jérg — WOLTIJE, Holger. Time management : Jak lépe planovat a ridit sviij ¢as. 1. vyd.
Praha : Grada Publishing a.s., 2006. s. 43. ISBN 978-80-247-1440-0.

% Tamze s. 43.
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poctu uloh, resp. ¢innosti, ktoré musia byt dokonc¢ené v dany denl. Aspon jedna z ¢innosti
by mala zahriiovat’ ulohy, ktoré vedt k napinaniu dlhodobych cielov, pri¢om plan by sa mal

z pravidla zostavovat vo §tvrtok, alebo piatok na nadchadzajuci tyzdei.*

Dolezité je prevedenie ¢asového planu. Zakladom je planovanie vo vacsich celkoch,
pripadne ¢asovych blokoch. Kazdy ¢asovy blok by ma obsahovat’ 1 — 2 ddlezité ¢innosti,
ktoré treba pocCas pracovného dina vykonat’. Zvys$né Cinnosti mézu byt menej dolezité a moze
sa jednat’ aj o vedlajsie ¢innosti ako telefonovanie, navstevy a podobne. J. Urban uvadza
metddu tvorby Casového planu, ktord zahfila zaradenie Cinnosti do dvoch oddelenych
zoznamov. Prvy zoznam je ureny pre ulohy, ktoré maji svoj ureny cCas ateda su
naplanované na urciti hodinu s konkrétnym trvanim ¢asu. V druhom zozname st zapisané
ulohy, ktoré nemaji konkrétny €as, no mali by byt pocas dita vykonané. Tieto ulohy musia
byt oCislované podl'a priorit. Tu autor vyzdvihuje uplatnenie Paretovho principu, kedy je
predpoklad, ze manazéri budu vykonavat’ skor tie dolezité ulohy, ktoré spolo¢nosti prinesu
az 80% uspechu.>® Na menej délezité ulohy nie je potrebné vyc&lenenie konkrétneho ¢asu,
nakolko je potrebné zachovanie urcitej miery flexibility pre vykon neplanovanych

a neo¢akéavanych uloh.

Na konci pracovného dila je potrebné zhodnotenie, co manazér realne dokoncil
a ktoré ulohy boli splnené. V pripade splnenia naliehavych a dolezitych tloh sa pracovny
dent povazuje za GspeSny. V pripade nesplnenia menej dolezitych a nenaliehavych uloh je
potrebné zvazit', ¢i nesplnenie tloh nevyplyva z ich nizkej priority. Planovanim pracovného
dna je potrebné sa zaoberat’ poslednych par minut dila a neodkladat’ tuto ¢innost’ na rano,

nakol’ko hrozi Casova tiesent a mylné usporiadanie uloh.

1.5.2 Metddy planovania casu

Z kapitoly 1.5.1 vyplyva, Ze tvorba casového planu je pre podnik zisadna,
taktiez dolezita ako jeden z faktorov Uspechu ¢asového manaZzmentu. Planovanie moze
prebiehat’ v troch zakladnych rovinach a to na dennej, tyZdennej a mesacnej baze. Zakladom
je denny plan a zosumarizovany mesacny plan, ktory je zostavovany manaZérom danej
oblasti podniku. Autor B. Tracy uvadza, ze planovanie manazérovi Setri ¢as v buducnosti.
Konkrétne sa jedna o jednu minuatu planovania, ktora uSetri aZ desat’ mintt ¢asu neskor. Tie

predstavuju 1000% néasobok ¢asu vynaloZeného na planovanie. Autor zdoraziuje, Ze pre

% URBAN, Jan. Jak lépe naloZit s casem: 50 odporiceni pro ty, jejichz cas je vzacny. 1. vyd. Praha : Grada
Publishing a.s., 2015. s. 31. ISBN 978-80-247-5752-0.
% Tamze s. 32.
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Gispesné Setrenie ¢asu musi byt dodrzany princip pisomnosti,”’ ktory je spominany v kapitole

1.2 Casovy manazment.

Denné planovanie obsahuje podrobny obsah pracovného dna a kladie doraz na
identifikaciu dolezitych a nalichavych uloh. Manazér by mal mat’ prostrednictvom vyuzitia
Eisenhowerovho principu prehl'ad o vSetkych tilohach, ktorych splnenie podlicha stratégii
a cielom podniku. Denny plan by mal obsahovat’ len tie aktivity, ktorymi sa chce manazér
zaoberat’ pocas daného dna, priCom netreba zabudat na prestavky a ¢as oddychu. Kazdy den
je potrebné stanovit konkrétne postupy K naplneniu uloh, rozdelit ulohy medzi
zamestnancov a pripravit’ si vhodné pomocky pre vykon prace. Podl'a J. Porvaznika je pri
dennom planovani vhodné naplanovanie ¢innosti a odhad percentualneho podielu trvania
jednotlivych ¢&innosti na celkovom pracovnom c&ase daného dia.®® Jednotlivé stupne
manazmentu vykonavaju manazérske funkcie rozdielne a v inom ¢asovom rozpéati. Autor
S.R. Covey zdoraziuje, ze na denny plan je potrebné nahliadat’ v SirSom kontexte viacerych
dni, pri vyuzivani tyzdenného planovania v kontexte jedného tyzdna. To znamena, Ze
manazér by mal mat’ predstavu, aké tlohy chce vykonat’ v dlh§om ¢asovom horizonte a aké

tilohy budt vykonané v priebehu aktualneho dia.>®

Pri dennych plédnoch je vhodné poznat' vykonnostnu krivku, ktora je ovplyvnena
vekom, ndvykmi a taktiez duSevnym a fyzickym zdravim jedinca. Na zaklade krivky mozno

manazérov rozdelit’ na dve skupiny:

a) Ranny typ — vykonnost’ manazéra je najvyssia v rannych hodinach,
b) Vecerny typ — vykonnost’ manaZéra je najvysSia v poobednych hodinach, pripadne

vecer.

Manazér nemdze svoju krivku menit, moze sa jej prisposobit’ tak, aby bola v stlade s jeho
pracovnym casom. Autor J. Plaminek uvadza vykonnostni krivku, ktord znazornuje
priemernu krivku duSevnej vykonnosti ranného typu manazéra. Odchylky od uvedenej
krivky st mozné, nakol'ko aj kondicia l'udi sa odliSuje a na kazdého posobia iné faktory,

ktoré maji vplyv na aktivitu pocas pracovného dna. Stucastou vykonnostnej krivky st

5" TRACY, Brian. Time management : The Brian Tracy success library. New York : American Management
Association, 2013. s. 25. ISBN 978-0-8144-3343-0.

%8 PORVAZNIK, Jan a kol. Celostny manazment : Piliere kompetentnosti v manazmente. 3. vyd. Zilina :
Poradca podnikatel’a, 2007. s. 191. ISBN 978-80-88931-73-7.

% COVEY, Stephen R. — MERRILL, A. Roger — MERRILL, Rebecca R. Najdélezitejsie veci ako prvé : Ako
zosuladit pracovné povinnosti so Zivotnymi prioritami. 1. vyd. Bratislava : Easton Books, 2014. s. 65. ISBN
978-80-8109-257-2.

30



pravidelné vykyvy, ktoré na urcity ¢as vyrazne zmensia, pripadne zvicsia celkovy vykon
manazéra. Prostrednictvom Krivky mozno zistit' vysku pracovného vykonu manazéra
Vv ur¢itom cCase pracovného dia. Vykonnostny vrchol ranného typu manazéra mozno
pozorovat’ medzi Siestou a deviatou hodinou doobeda, pricom takyto vrchol moze nastat’ iba
jedenkrat. Pocas uvedeného Casu je vhodné vykonavat tie najdolezitejSie ulohy, pricom tie
menej dolezité je potrebné odlozit’ na menej vykonné hodiny. Negativny vykyv mozno
vidiet napriklad po obede po dvanastej hodine, kedy sa vyrazne zmensi vykon &innosti.®
V pripade, Ze to pracovny Cas umoznuje, je vhodné zavedenie kratkej prestavky, ktora
umozni zamestnancovi, resp. manazérovi relaxovat’ na priblizne 10-15 minuat, ¢o bude
pozitivne vplyvat’ na jeho vykonnost. Ak nie je mozna prestavka ako taka, rieSenie je
napriklad prechod k inému druhu ¢innosti. V praxi to méze znamenat’ prechod z psychicky
naroc¢nej prace na fyzicku pracu, ako napriklad administrativa. Tato forma relaxacie je

spojena s obnovou energie a taktiez umoziiuje rozbitie pracovnej monotoénnosti.®:

Vecerny typ disponuje va¢§im mnoZstvom energie vecer, pri¢om vrchol vykonnosti
mozno pozorovat’ medzi deviatou az jedenastou hodinou vecer. Pri uvedenom type manazéra
mozno predpokladat’, Ze tie najdolezitejSie ilohy bude vykonavat’ priblizne od tretej hodiny
poobede. Pre manazéra vecerného typu moézu nastat’ problémy so skorym vstavanim do
prave v uvedenych ¢asoch. Aj napriek rozdielom medzi rannym a vecernym typom manazér
musi vykonévat’ svoju pracu podla urenych planov a teda nemozno plne prihliadat’ na
vykonnostni krivku. V rdmci pracovného Casu si manazér modze rozdelit’ ulohy Casovo
odlisne, no v pripade oboch typov je potrebné pracu vykonat vcas a podla Standardov

organizacie.

Pri dennom plénovani je vhodné vyuzitie ,,To-Do* listu, ktory predstavuje formu
denného plédnovania Casu. Jedna sa o zoznam aktivit, ktory manaZérovi poskytne jasny
a struény prehlad uloh a aktivit daného diia. Po splneni tlohy manaZér od¢iarkne ulohu
z papiera a aj o nieckol’ko hodin bude vediet’, ktorymi ulohami je potrebné sa zaoberat,
pripadne ktoré boli dokoncené. Autor B. Tracy povazuje uvedenu jednoducht metddu
denného planovania za najefektivnejSiu, pricom na jej vyuzitie manaZér potrebuje iba papier,

pero a maximalne desat minut Casu. Stadie ukazuju, Ze najlepsi casovy manazment sa

80 KNOBLAUCH, Jorg — WOLTIJE, Holger. Time management : Jak lépe plinovat a vidit svij cas. 1. vyd.
Praha : Grada Publishing a.s., 2006. s. 49 ISBN 978-80-247-1440-0.

81 URBAN, Jan. Jak lépe naloZit s casem: 50 odporiiceni pro ty, jejichZ ¢as je vzacny. 1. vyd. Praha : Grada
Publishing a.s., 2015. s. 66. ISBN 978-80-247-5752-0.
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zabezpeci tymi najjednoduch§imi metddami a to len prostrednictvom jedného listu papiera.
Uvedeny fakt potvrdilo az 49 z 50 opytanych korporacii v Spojenych Statoch americkych,

ktoré su zname efektivnym riadenim ¢asu.%?

Denné planovanie ma urcité vyhody a tymi su najmi vyhradena ¢asova rezerva
a podrobné spracovanie planovanych Ccinnosti podla Eisenhowerovho principu. Za
nevyhodu mozno povazovat detailnost’ napldnovanych c¢innosti, pri ktorej méze dojst’ k
absencii vyc¢leneného ¢asu na prestavky, odstupy a podobne. Taktiez mnozstvo uloh méze
presahovat’ pracovny cas, ktorym manazér disponuje pri vykone jednotlivych cinnosti.
V pripade pouzivania tyzdenného planovania sa denné planovanie vyznacuje skor dennymi
upravami casového planu, zmenou priorit jednotlivych aktivit, taktiez umoznuje priestor na
reakciu Vv pripade neocakavanych udalosti.%® Podl'a P. Kulifaja je na konci pracovného dia
vhodné vyhodnotenie aktivit a tiloh, taktiezZ podanie spétnej viazby zamestnancom v pripade

odchylok od Zelanych vysledkov.%*

Strednodobou formou planovania je tyzdenné planovanie, ktoré odstrafuje
nedostatky denného planovania. Cielom je vytvorenie prehladu prichadzajucich uloh
a aktivit, ktoré je potrebné vykonat’ pocas nasledujuceho tyzdna. Tyzdenny plan sa spravidla
vytvara na konci tyzdna a je potrebné, aby boli ulohy v iom rozlozené rovnomerne. Autor
P. Kulifaj zdoraznuje, Ze ,,zmyslom tyzdenného planovania je ur€it’ konkrétne Cinnosti
a kroky, ktoré budii smerovat’ k napifianiu mesaénych cielov.“®® S faktom, Ze podnik
prechadza na tyzdenné plany, prichadza aj uréitd miera prekonania zlozvyku a samotna
uprava sucasného navyku planovania pracovného Casu. Takyto prechod je odporucany
a niekol'’kymi autormi vyzdvihovany za lepSiu formu planovania. Pri planovani je potrebné
dbat’ na subor znakov, ktoré by mali byt’ aplikované na tyZzdennych planoch a tymi su:

jednoduchost, prehl’adnost’, flexibilita, stlad s podvedomim a koordinécia timovej prace.5®

62 TRACY, Brian. Time management : The Brian Tracy success library. New York : American Management
Association, 2013. s. 34-35. ISBN 978-0-8144-3343-0.

8 COVEY, Stephen R. 7 navykov skutocne efektivnych ludi. 2. vyd. Bratislava : Easton s.r.o., 2010. s. 143.
ISBN 978-80-8109-143-8.

4 KULIFAJ, Peter. Tvorba planu ¢innosti. 1. vyd. Implementaéna agentira Ministerstva prace socialnych veci
a rodiny Slovenskej republiky, 2017. s. 15. ISBN 978-80-89837-09-0.

8 Tamze s. 14.

86 PACOVSKY, Petr. Clovek a ¢as : Time management IV. generace. 2. vyd. Praha : Grada Publishing a.s.,
2006. s. 195. ISBN 978-80-247-1701-2.
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Mesacné planovanie je zamerané na najvacSie Casové useky, zvacSa urCené na
planovanie projektov a naplianie strednodobych a dlhodobych cielov. Pri mesa¢nych

planoch sa dba na plnenie terminov vyplyvajucich zo zdvizkov podniku.

Je potrebné zdoraznit’ situacie, ktoré mdézu nastat’ mimo dennych, tyzdennych ¢i
mesacnych planov. Podl'a P. Kulifaja je vhodné vytvorenie ,,zberného kosa“ napriklad vo
forme denniku, v papierovej pripadne elektronickej podobe. Do denniku manazér zaznaci
nov¢ ulohy a aktivity, ktoré prichddzaji mimo planov. Nésledne ich vhodne zapracuje podl'a

naliehavosti a ddleZitosti.®’

1.5.3 Nastroje casového manazmentu
V ¢asovom manazmente existuje niekol’ko rdéznych nastrojov, ktoré mozno vyuzit
za Ucelom zvySenia efektivnosti vyuzivania ¢asu. Uvedené néstroje predstavuji pomocky,

ktoré podl'a formy delime na papierové a elektronické.

Jednym z nastrojov, ktoré mozno zaradit’ medzi papierové pomocky, je ,,To-Do list*,
ktory predstavuje zoznam aktivit a Giloh a vyuziva sa pri dennom planovani. Blizsie je

opisany v kapitole 1.5.2 Metddy planovania asu.

Dalsimi nastrojmi, ktoré su vyuzivané v papierovej podobe, st kalendare a diare.
Planovaci kalendar je ulinnym néstrojom osobného riadenia casu manazéra.
Prostrednictvom kalendara moze manazér prehl’'adne usporiadat’ tlohy a chronologicky ich
zoradit' do jednotlivych dni, tyZzdiiov a mesiacov. Kalendar umoziuje dopisovanie
poznamok ku konkrétnym uloham a jeho velkou vyhodou je jednoducha prenosnost’
a pouzitel'nost” hocikedy a hocikde. Vyhodou je ich nizka cena a dostupnost’. Za nevyhodu

mozno povazovat obmedzeny priestor na zaznamenavanie uloh.

Rozsirené néstroje riadenia Casu, ktoré sa v sucasnosti pouzivajli, si planovacie
zaznamniky a systémy. Planovacie zdznamniky predstavuju zlozZitejSiu formu planovania
¢asu a maju podobu a funkcie kalenddra. Planovanie systému slizia na zaznamenavanie
uloh, aktivit aich terminov. TaktieZ poskytuju prehl'ad o kratkodobych, strednodobych

a dlhodobych cieloch a umoziuju aktualizovat’ ¢asové plany podl'a potrieb manazéra.®

87 KULIFAJ, Peter. Tvorba planu ¢innosti. 1. vyd. Implementaéna agentira Ministerstva prace socialnych veci
a rodiny Slovenskej republiky, 2017. s. 20. ISBN 978-80-89837-09-0.

68 PACOVSKY, Petr. Clovek a ¢as : Time management IV. generace. 2. vyd. Praha : Grada Publishing a.s.,
2006. s. 214. ISBN 978-80-247-1701-8.
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Druhou formou planovacich pomoécok st elektronické pomocky, ktoré v dnesnej
dobe technologického pokroku prichadzaju do popredia. Vyhoda vyuZzivania elektronickych
planovacich pomdcok spociva najmd v moznosti zalohovania informécii, automatickej
aktualizacii, moZnosti upravovania jednotlivych uloh a aktivit v ¢ase a taktiez ich prepojenie

s viacerymi elektronickymi pomdckami. Do elektronickych pomocok patria:

e FElektronické diare,
e Elektronické zaznamniky a systémy,
e Osobné pocitace,

e Laptop, inteligentny mobilny telefon, tablet.

Medzi najzname;jsie elektronické zaznamniky patri Microsoft Outlook dostupny od
spoloc¢nosti Microsoft, ktory vznikol prepojenim elektronickej poSty Microsoft Exchange
anastroja pre riadenie ¢asu, Microsoft Schedule + .%° Program funguje ako tloZisko
kontaktov, taktiez mozno vyuzit’ jeho funkciu kalendara. Prostrednictvom programu ma
manazér pristup ku planovaniu aktivit na konkrétny cas a Vv zdlozke tlohy modze urcit
dolezitost’ a termin splnenia jednotlivych tloh. Program disponuje funkciou dennik, ktory
funguje ako bezny didr a funkciou poznamky, kde si manazér méze zaznamenat’ informacie
tak, ako do papierovej formy zapisnika. Okrem elektronickej posty program pontka funkciu
Outlook dnes, ktora sluzi ako prehlad akcii, udalosti a uloh daného diia.”® Nevyhodou
nastroja je nutnost’ pripojenia na internet a pritomnost’ pocitacovej techniky. Z uvedeného
dovodu vyplyva, Ze manazér nemdze nahliadat’ do kalendara, pripadne ostatnych funkcii
programu, ¢o moze byt v urcitych situdcidch komplikaciou. Napriklad v pripade slabého
pokrytia internetového pripojenia, vybitia batérie na telefone a podobne. Uvedena nevyhoda
plati pre vSetky elektronické pomocky, ktoré vyZaduji zdroj energie. TaktieZ mozZno

zdoraznit’ vyrazne vysSiu cenu v porovnani s papierovym zaznamnikom.

Dal$im nastrojom &asového manazmentu je Momentum. Jednd sa 0 bezplatné
rozsirenie do prehliadaca Google Chrome. Po pridani rozsirenia budu v prehliadaci urcité
zmeny. Po otvoreni novej karty bude zobrazeny aktudlny ¢as a otdzka zamerand na ciel,
ktory by chcel uzivatel’ dosiahnut’ po¢as daného dina. V pripade, Ze uzivatel’ zodpovie otazku

o cieli dan¢ho dna, bude mu dalej zobrazovany a to vzdy po otvoreni novej karty.

8 CEPELOVA, Anna. Manazment zmien a casu riadiaceho pracovnika. 1. vyd. Bratislava : Ekonom, 2003. s.
106. ISBN 80-225-1629-5.

" MICROSOFT. Najvhodnejsie postupy s Outlookom [elektronicky zdroj]. 2020. [cit. 2020-12-18]. Dostupné
na: https://support.microsoft.com/sk-sk/office/najvhodnej%C5%Alie-postupy-s-outlookom-f90e5f69-8832-
4d89-95b3-bfdf76c82ef8

34


https://support.microsoft.com/sk-sk/office/najvhodnej%C5%A1ie-postupy-s-outlookom-f90e5f69-8832-4d89-95b3-bfdf76c82ef8
https://support.microsoft.com/sk-sk/office/najvhodnej%C5%A1ie-postupy-s-outlookom-f90e5f69-8832-4d89-95b3-bfdf76c82ef8

Prostrednictvom rozsirenia si uzivatel moze vytvorit’ elektronickil podobu ,,To-Do listu®,

ktory mu bude v dispozicii aj spitne a teda bude schopny nahliadnut’ na uz splnené ulohy.”

V sucCasnosti  existuje velké mnozstvo aplikécii, ktoré umoziuji efektivne
vyuzivanie ¢asu a taktiez maju k dispozicii pomocné nastroje ako poznamkové bloky,
moznost’ pridania fotografii, kreslenia, nasledného dopisovania poznamok a merania ¢asu.

Medzi dostupné a obl'ibené aplikacie uspdsobené na riadenie ¢asu patria:

e Evernote — aplikdcia umoziuje nahrat’ dokumenty ako napriklad obrazky, textové
dokumenty aaudio dokumenty. TaktieZ je mozné triedenie tloh na naliehavé,
pripadne nenaliehavé ulohy. Manazér je schopny vyuzit aplikaciu na digitalizovanie
papierovych dokumentov.

e Trello — aplikacia, ktora ul'ah¢uje spolupracu medzi niekol’kymi timami v malych
a strednych podnikoch najmé pri projektovom manazmente. Prostrednictvom nej
mozno kontrolovat' dané ulohy projektu a jednoducho rozdelovat’ tlohy medzi
jednotlivé timy. Aplikédcia funguje na baze elektronického kalendara, do ktorého
manazér pridava tlohy, stanovuje terminy dokoncenia, posiela pripomienky na e-
mail, pripadne upozornenia v samotnej aplikdcii. Po splneni tlohy je mozné jej

vyznaéenie a prehl'adné zaradenie do splnenych tloh.”?

Vyber nastroja casového manazmentu, resp. pomoOcky zvidcSa spociva
v preferenciach uzivatela, pripadne na zéklade finan¢ného rozpoctu. Niektoré pomdcky st
cenovo dostupnejsie ako napriklad papierovy diar, prave naopak napriklad balik sluzieb od
spolo¢nosti Microsoft predstavuje financne naro¢nejsiu polozku, ktort je potrebné obnovit’

kazdoroc¢ne s kupou licencie.

1.6 Efektivita vyuzivania pracovného ¢asu a jej vplyv na podnik

Casovy manazment ajeho spravne vyuzivanie v podniku méa vyrazny vplyv na
efektivitu manazéra. Podl'a S. Jiru a V. Humlerovej je efektivita ,,prakticka uc¢innost’ I'udskej
¢innosti, najcastejSie l'udskej prace. Jednd sa o suhrnné vyjadrenie konkrétneho ucinku

nejakého efektu, alebo réznych vzdjomne pdsobiacich efektov. Efektivita je obvykle

"LHURAIT, Tomas. Ako pouZivat ndstroj pre casovy manazment Momentum? [elektronicky zdroj]. 2019. [cit.
2020-12-18]. Dostupné na: https://www.youtube.com/watch?v=jgx3fdimi8A

2 KOZEJOVA PALKECHOVA, Marcela. Manazment casu (time management) : Ako sa v iiom zlepsit?
[elektronicky zdroj]. Bratislava, 2020. [cit. 2020-12-12]. Dostupné na: https://eduworld.sk/cd/marcela-
kozejova-palkechova/6628/manazment-casu-time-management---ako-sa-v-nom-zlepsit
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hlavnym kritériom pri posudzovani ispesnosti.*”® Podl'a autorov je efektivita prace zalozena
na motivacii a kvalite pracovného vykonu, ktory manazér podava. Taktiez zdoraznuju fakt,
Ze osobny ¢asovy manazment zohrava vyznamnu rolu a vyuzitie spravnej stratégie v riadeni
¢asu mozno docielit’ prostrednictvom stanovenia vhodnych ciel'ov manazéra. Ciel mozno
definovat’ ako urcity mil'nik, ktory mé byt splneny, resp. sa ocakéava jeho splnenie. Mdze sa
jednat o ciel' jednotlivca, timu, funkéného utvaru, pripadne celej organizicie.”* Ciele

manazéra sa delia na osobné a pracovné ciele.

Za osobné ciele sa povazuju tie, ktoré plyni z osobnych priorit manazéra, ako
napriklad vlastnenie ur¢itétho majetku, cestovanie, rodina a podobne. Pracovné ciele
vychadzaju z pracovného prostredia asu ziskané prostrednictvom pracovnej zmluvy,
kontrolnych pohovorov a z vlastného pozorovania manazéra. Za pracovny ciel mozno
povazovat’ napriklad zvysenie kvality prace a pracovného vykonu, vysSie pracovné
ohodnotenie, uznanie alebo zvysenie kvalifikacie na pracovisku. Uvedené ciele by mali byt
zaradené do projektov, akénych planov a denného, tyZzdenného ¢i mesaéného planovania. Je
vhodné, aby manazér pridelil jednotlivym cielom doleZzitost’ a lehotu, do ktorej maji byt
jednotlivé ciele splnené. Vysledkom procesu bude urcity plan so zoznamom tuloh, konkrétny

rozvrh, pripadne kalendér aktivit.”

Stanovenie jasnych a konkrétnych ciel'ov je nevyhnutny
proces kazdej organizacie, na ktorom zalezi jej efektivnost. Postupy a ¢innosti, ktoré su
vykondvané manazérmi, by mali smerovat k naplneniu stanovenych cielov. Ciele su
vyrazne prepojené s casom a efektivnym riadenim €asu a preto ich vhodné stanovenie spolu

s vymedzenim c¢asu je pre podnik zdsadné.

ravne riadenie vplyva nielen na manazéra, no jeho ddlezitost’ mozno zdoraznit aj
S d | 1 , ho dolezitost’ d ta

na podnikovej tirovni. Vyhody, ktoré plynt pre podnik, mozno zhrnat’ nasledovne:

e Dodanie prace vcas. DoéleZitost” dodrZiavania terminov je smerodajnd najmé pre
dodavatel'ov a odberatel'ov, taktiez pre akcionarov a sponzorov, ktori s podnikom

spolupracuju. V pripade nedodrzania lehot a terminov hrozi poskodenie obchodného

3 JIRA, Stanislav — HUMLEROVA, Veronika. Time-management. 1. vyd. Ceské Budgjovice : Chance in
nature — Local action group a Jihogeska univerzita v Ceskych Bud&jovicich, 2013. s. 29. ISBN 978-80-7394-
408-7.

4 ARMSTRONG, Michael — STEPHENS, Tina. Management a Leadership. 1. vyd. Praha : Grada Publishing
a.s., 2008. s. 55. ISBN 978-80-247-2177-4.

75 JIRA, Stanislav — HUMLEROVA, Veronika. Time-management. 1. vyd. Ceské Budg&ovice : Chance in
nature — Local action group a Jihogeska univerzita v Ceskych Budg&jovicich, 2013. s. 29-30. ISBN 978-80-
7394-408-7.
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mena spolo¢nosti, ktoré moze vyrazne uskodit’ napriklad vo forme straty dovery zo
strany zakaznikov, pripadne ostatnych obchodnych stran.

e Vyssia kvalita prace. Pri spravnom riadeni Casu sa predpokladd, ze manazér bude
mat’ vyclenené dostadujice mnozstvo casu na spracovanie danej ulohy
prostrednictvom spravne stanovenych priorit. Priority manazérovi ujasnia, na ktoré
ulohy je potrebné sa sustredit’ atak presmeruje svoju pozornost len na ne.
Z uvedeného dovodu sa zvysuje kvalita prace.

e Spokojnost’ a zdravie zamestnancov. Existujt situacie, pri ktorych maji zamestnanci
pocit nadmerného pracovného zat'azenia. Z nich vyplyva obmedzena produktivita
a negativny vplyv na fyzické aj psychické zdravie zamestnanca. Nadmerny stres a
hypertenzia mo6zu viest k srdcovym chorobdm, depresidm, obezite a
podobne. Spravnym riadenim ¢asu mozno znizit zbytoény = stres a napétie
Z pracovného zivota. Spravnym riadenim ¢asu zamestnanci ziskaju vac¢sie mnozstvo
vol'ného Casu na vol'nocasové a rekreacné aktivity, ktoré si potrebné pre rovnovahu
medzi pracovnym a osobnym Zivotom.

e JednoduchSie rieSenie krizovych situdcii. Efektivne riadenie Casu znamend, Ze
podnik je schopny vyriesit problémy a krizové situacie rychlo a bez vyrazného
dopadu na kazdodenné fungovanie.”’

e Navysenie zisku. Vyssia efektivita riadenia Casu plynie z faktu, Zze sa manazér
zameria na prioritné Ulohy, ktoré prinasaju zisk a prave tie, ktoré st menej vynosné
deleguje na ostatnych zamestnancov. Ulohy, ktoré mozno delegovat, neprinasaju
taky vynos a nakol’ko ,,Cas st peniaze*, manazér musi zvolit' vhodnii stratégiu pre
Setrenie Casu a navySenie ziskov. Uvedenl situaciu mozno podlozit Paretovym
pravidlom riadenia ¢asu.’®

e Znizenie nakladov. V pripade, Ze sa praca neukonci v stanovenom termine, manazéri
a ostatni zamestnanci pracuju dlhSie po pracovnej dobe. DIlhSia praca znamena, Ze
podnik musi platit’ za nad¢asy alebo poskytnutie viacerych zdrojov, aby zabezpecil

dokonéenie prace. Dalsie naklady, ktoré plynti z neefektivneho riadenia, si néklady

6 KASHYAP, Sandeep. Importance of Time Management in the Workplace [elektronicky zdroj]. 2020. [cit.
2020-12-18]. Dostupné na: https://www.proofhub.com/articles/importance-of-time-management-in-the-
workplace

" ORBITALSHIFT. Importance of Time Management for Business Owners [elektronicky zdroj]. 2016. [cit.
2020-12-18]. Dostupné na: https://www.orbitalshift.com/blog/business-owners-time-management

8 KINSEY, Anne. Five Good Effects of Time Management in the Workplace [elektronicky zdroj]. 2018. [cit.
2020-12-18].  Dostupné na:  https://work.chron.com/five-good-effects-time-management-workplace-
27491.html
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pochadzajuce  z potencidlneho  narastu  chorobnosti  a praceneschopnosti
zamestnancov Vv dosledku prace pod stresom a zvysenej pracovnej zat'aze. Spravny
asovy manazment umozni Setrenie uvedenych nakladov aich minimalizaciu

v prospech podniku.’®

Stadie ukazujd, Ze najvacsim problémom v raste malych a strednych spolo¢nosti je
nespravny Casovy manazment. Spoloc¢nost’ InstantPrint vykonala vyskum na 500
respondentoch vo velkosti malych a strednych podnikatel'ov, pricom sa zamerala na zvyky
V oblasti vyuzivania Casu. V priemernom pracovnom tyzdni si vlastnici vyhradili len
dvanast’ hodin na aktivity zamerané na rozvoj podniku. Az 8% vlastnikov uviedlo ako dévod
nedostatocné mnozstvo ¢asu. Priblizne 167 respondentov uviedlo, Ze si nevie najst’ cas na
efektivne fungovanie firmy a az 53% to malo za nasledok stratou Casu pri administrative
a rutinnych aktivitach. Zatial’ ¢o priemerny vlastnik firmy pracuje 38 hodin tyzdenne, desat’
hodin uvedené¢ho casu je venovanych dokoncovaniu uloh, ktoré povazuju za odvadzanie
pozornosti od aktivit podporujtcich rast firmy. Autori vyskumu sa zhoduju na fakte, ze
kazdy podnik je jedinecny, no zlepSenie riadenia Casu a optimalizicia pracovnej doby

zarudene prinest pozitivne vysledky kazdej spoloénosti.®

® LUMLEY, David. The Impact of Poor Time Management on a Business [elektronicky zdroj]. 2019. [cit.
2020-12-18]. Dostupné na: https://www.revolutionlearning.co.uk/the-impact-of-poor-time-management-on-a-
business/

8 CEOTODAY. Poor Time Management, An Obstacle To The Economy [elektronicky zdroj]. 2017. [cit. 2020-
12-18]. Dostupné na: https://www.ceotodaymagazine.com/2017/10/poor-time-management-an-obstacle-to-

the-economy/

38


https://www.revolutionlearning.co.uk/the-impact-of-poor-time-management-on-a-business/
https://www.revolutionlearning.co.uk/the-impact-of-poor-time-management-on-a-business/
https://www.ceotodaymagazine.com/2017/10/poor-time-management-an-obstacle-to-the-economy/
https://www.ceotodaymagazine.com/2017/10/poor-time-management-an-obstacle-to-the-economy/

Ll , r
2 Ciel’ prace
Diplomové prace je zamerana na ¢asovy manazment v praci manazérov. Hlavnym

cielom prace je vytvorenie konceptu pre efektivne vyuZzivanie a riadenie ¢asu manazérov.
Medzi Ciastkové ciele patria:

- Zistenie miery potreby areilneho vyuZivania c¢asového manaZzmentu
U manazérov. Je potrebné definovat’, s akou intenzitou je nutné vyuzivanie ¢asového
manazmentu V porovnani sredlnym vyuzivanim v spolo¢nosti. To bude
vychodiskom pre pochopenie rozdielov a ndvrh optimalneho rieSenia pre spolo¢nost’.

- Zistenie miery planovania ¢asu manaZzérov v ramci pracovnej pozicie. Zistenie
miery planovania na réznych poziciach a stupiioch manazmentu je potrebné pre
uplné pochopenie sucasnej situacie v spolo¢nosti z hl'adiska zakladnych funkcii
manazérov.

- Analyza sucasného vyuZivania nastrojov a technik ¢asového manaZmentu
manazérmi. Analyza sucasné¢ho stavu v spolo¢nosti je zamerand na identifikaciu
slabych miest vo vyuzivani néstrojov a technik ¢asového manazmentu, kde budeme
vychadzat’ z teoretickych znalosti o tematike casového manazmentu.

- Analyza zlodejov c¢asu v praci manaZéra. Zlodeji Casu aich vplyv budu
vychodiskom pre vytvorenie nadvrhov na zlepSenie riadenia Casu v spolocnosti. Ich
dopadom na manazérov mozno uvedené ndvrhy podloZit' a tym obhajit’t mozné

zlepSenie po ich vyuZziti.

Ciastkové ciele budu vychodiskom pre navrhovany koncept, ktory spoloénost’ mbze pouzit’

na zefektivnenie riadenia casu v jednotlivych obchodnych domoch.
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3 Metodika prace a metody skumania

Kapitola je zamerana na metodiku prace a metdédy skiimania, ktoré boli potrebné pri

ziskavani a spracovavani dat. Sucast’ou kapitoly st $tyri podkapitoly.

Prva podkapitola je zamerand na charakteristiku skimaného objektu, teda
spolo¢nosti, v ktorej sa uskuto¢nil vyskum. Spolo¢nost’ pozadovala anonymnu spolupracu
z dovodu citlivych internych dat a preto je d’alej uvadzana ako spolo¢nost ABC. Dalsiu
podkapitolu tvori pracovny postup a kroky, ktorymi som postupovala pri pisani zdverecnej
prace. Nasledovné podkapitoly 3.3, 3.4 a 3.5 su zamerané na konkrétne metody ziskavania

udajov, metddy ich vyhodnocovania, interpretacie a Statistické metody.

3.1 Charakteristika objektu skumania

Objektom skumania diplomovej prace je akciova spolo¢nost ABC, ktora svojim
trthovym podielom predstavuje najvdacsiecho maloobchodného predajcu spotrebnej
elektroniky. Spolo¢nost’ v sti€asnosti distribuuje svetové znacky elektroniky, pontika
niekol’ko doplnkovych sluzieb a moznost kiipy produktov na splatky. Zakladné hodnoty
spoloc¢nosti su férovost, jednoduchost’ a vasenn pre techniku. Férovost najmi v cendch
produktov, pristupe zamestnancov a spolocnosti ako takej, taktiez v komunikacii
a otvorenosti voci okoliu. Jednoduchost’ mozno pozorovat’ v rychlom vybaveni zakaznika,
pri jednoduchej a prehladnej rezervacii produktu, pripadne pri reklamacii. Poslednou
hodnotou je samotna technika, ktora je v dnesnej dobe nevyhnutna a prave preto je potrebné,
aby sa spolo¢nost’ neustale zdokonal'ovala, informovala o novych trendoch a prinasala

najnovsie technolégie do jednotlivych predajni.5t

Spolocnost ABC vznikla v roku 1991 ako prvy distributor svetovych znaciek
elektroniky na Slovensku. V roku 1998 spolo¢nost’ otvorila velkoformatovy koncept
predajne — Elektrodom, a taktiez jeho online podobu vo forme webovej stranky s online
katalogom produktov.®? Postupne po roku 2016 spolodnost otvarala dalsie predajne

a v sucasnosti disponuje az 38 predajitami po celom Slovensku.%?

81 Vyro¢na sprava spolo¢nosti za rok 2018, 2019
82 Interné dokumenty spolo¢nosti
8 Webova stranka spolo¢nosti
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Spolocnost” vyuziva funkénu organizacnu Strukturu, ktord podnik rozdel'uje do

niekol’kych mensich oblasti ako financie, logistika, informa¢né technologie a podobne.

IT riaditel’

Obchodny
Podpredseda riaditel’
predstavenstva ——
Predseda Riaditel

predstavenstva logistik
Generalny Finanény
riaditel’ manazér

Riaditel

internetového
predaja

Zastupca veduceho

Manazér pre
danu krajinu

Oblastny mana7Zér e

obchodného domu

Obrazok 6 Organizac¢na Struktira spolo¢nosti
Zdroj: viastné spracovanie podla vyrocnej spravy spolocnosti za rok 2018, 2019

Ako mozno vidiet' na obrazku 6, za vrcholové riadenie spolo¢nosti zodpoveda
predstavenstvo avykonny manazment vo forme generalneho riaditela a riaditel'ov
jednotlivych funkénych oblasti. V diplomovej praci sa zaoberdme niz§im a strednym
manazmentOm na urovni zapadného Slovenska z dovodu obmedzenej dostupnosti zdrojov
a kontaktov. Za najvyssiu Giroveni manazmentu danej oblasti sa povazuje oblastny manazér
pre zapadné Slovensko, ktory zodpoveda za vSetky predajne aich vysledky. Na tzemi
Slovenskej republiky uvedenu poziciu vykonavaju traja manazéri ato konkrétne pre

zapadné, stredné a vychodné Slovensko.

Objektom skumania diplomovej prace su manazéri na urovni veducich obchodnych
domov a ich zastupcovia, ktori vykonavaji manazérske funkcie. Vedtci obchodného domu
ma celkova prevadzkova zodpovednost za obchodny dom. Medzi jeho ulohy a

zodpovednosti patri zabezpecenie bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci, vysledky
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predajne na zakladne sledovanych ukazovatelov, taktiez zodpovednost za vSetkych
zamestnancov, pravidelné kontroly a revizie. Jeho Ulohou je riadenie ndkladov danej
predajne a plnenie planu stanoveného na uréité ¢asové obdobie. Vediici obchodného domu

je priamy nadriadeny zastupcovi.

Zastupca veduceho obchodného domu zaruCuje za plynuly chod predajne,
administrativu a taktiez zamestnancov, ktori si v danom case na predajni, resp. za
pokladnikov a odbornych predajcov. Jeho tlohy a zodpovednosti mozno rozdelit do

niekol’kych skupin:

e Denné Cinnosti — medzi denné Cinnosti patri napriklad vedenie rannej porady,
kontrola predajnej plochy, zadelenie dennych uloh zamestnancom, reklamacie,
kontrola zliav a storno dokladov a vela d’alsich,

e Tyzdenné cCinnosti — sem patria Cinnosti ako kontrola marketingovych akeii,
splatkovych zmlav a platobnych poukazov, posta pre centralu, odpis spotrebného
tovaru a podobne,

e Mesacné ¢innosti — do mesacnych Cinnosti sa zarad’uje kontrola exspiracie, evidencia
tovarov na odpis, priprava podkladov ku mzdam, kontrola nenablokovanych
poistnych zmlav a podobne,

e Operativne ¢innosti — operativne ¢innosti zastupcu vediuceho obchodného domu su
napriklad zodpovednost za promotérov na predajni, zaskolenie novych
zamestnancov, zabezpecenie dualneho vzdeldvania, preverovanie garancii, pripadne

kontrola kamerovych zdznamov v pripade podozrenia z kradeze.

Vyskumna vzorka prace bola 18 veducich obchodnych domov a 30 zastupcov. Spolu

poskytli 48 odpovedi, ktoré tvoria 77,42% manaZzérov zdpadného Slovenska.

3.2 Pracovné postupy

Stanovili sme oblasti zaujmu zavere¢nej prace, na zaklade ktorych sme vyhladavali
zdroje. Oblast’ zaujmu bola vyhradené na ¢asovy manazment v praci manaZzéra, efektivitu
pri manazérskych funkciach, trendy v riadeni ¢asu a sti¢asné metody a nastroje na riadenie

¢asu.

Pri spracovani teoretickej Casti sme zhromazdili a prestudovali dostupné zdroje

Vv kniznej a Casopiseckej, pripadne elektronickej podobe. Pocas pisania sme vyuzili aj

8 Interné dokumenty spolo¢nosti
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zahrani¢né zdroje, ktoré ndm poskytli ndhlad do tematiky na medzinarodnej Urovni.
Nasledne sme poznatky vyselektovali, relevantné komplexne zhrnuli a vytvorili zaklad pre
vypracovanie praktickej casti. Teoretické vychodiska astfasné trendy casového

manazmentu taktiez sluzili pri vytvarani navrhov pre spolocnost’.

Dalej sme stanovili hlavny ciel’ zaverec¢nej prace spolu s ¢iastkovymi ciel'mi, ktoré

podporuju naplnenie hlavného ciel’a.

Informaécie, potrebné na spracovanie praktickej ¢asti, sme Cerpali Z webovej stranky
spolo¢nosti, vyrocnej spravy za rok 2018, 2019 a taktiez z internych dokumentov. Okrem
uvedenych zdrojov informacii sme vyuzili d’alSie moznosti zberu dat vo forme osobného
rozhovoru s vedacim obchodného domu, ktory bol nasou kontaktnou osobou a taktiez nam
poskytol interné dokumenty tykajice sa danej problematiky. Na zaklade dat sme vypracovali

dotaznik, ktory bol distribuovany v spolo¢nosti.

Po zbere dat sme vyhodnotili jednotlivé Gasti dotaznika. Dalej sme vypracovali
navrhy V zavereCnej Casti prace vyuzitim syntézy a naslednej interpretacie. Pri tvorbe
navrhov boli vychodiskom teoretické znalosti z danej tematiky a taktiez dokladna analyza
stcasného stavu v spoloénosti, ktora bola podporena vyskumom na viacerych stuptioch

manazmentu.

3.3 Sposob ziskavania adajov a ich zdroje

Udaje potrebné na spracovanie teoretickej Casti zaverednej prace boli ziskavané
prostrednictvom slovenskej a zahrani€nej literatary vo forme kniZznych publikacii,
odbornych online ¢lankov a vedecko-vyskumnych prac. Uvedena literatira je riadne

oznacena a parafrazovana v texte a taktiez uvedena v kapitole Zdroje.
Na vypracovanie praktickej ¢asti boli vyuZité:
1. Dotaznik

Dotaznik sa sklada z niekol’kych ¢asti, ktoré st logicky usporiadané a obsahovo
oddelené. Prva Cast’ je Identifikacna cast' (otazky ¢. 1 az 4), ktora obsahuje otazky na
zaradenie respondentov podla pohlavia, veku, irovni riadenia a poc¢tu odpracovanych rokov
na riadiacej pozicii. V druhej Casti, VSeobecna informovanost’ manazéra o téme riadenia
Casu (otazky ¢. 5 az 7), sme sa zamerali na moznosti vzdelavania ¢asového manazmentu
V spolocnosti a ich absolvovanie manazérmi. Tretia ¢ast, Planovanie a nastroje vyuzivané

pri planovani ariadeni Casu (otazky ¢. 8 az 16), obsahuje otazky ohladom intenzity
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planovania, pisomnosti planov, Casovej rezervy ajej dostatocnosti, taktiez ohladom
vyuzivania nastrojov asového manazmentu. Stvrtou Eastou, Techniky riadenia ¢asu (otazky
¢. 17 az 22), sme sa zamerali na znalost’ manazérov v oblasti technik ¢asového manaZzmentu,
na odhalenie chyb pri ich vyuZivani. Piatou ¢astou, Zlodeji ¢asu (otazky ¢. 23 az 27), sme
identifikovali najcastejSich zlodejov ¢asu, vykonnostné typy manazérov, ich postoj ku

pracovnému tempu a Vlastnému ¢asovému manazmentu.

Dotaznik bol distribuovany pomocou vnutropodnikovej komunikacie vedicim
obchodného domu. Vyskumna vzorka dotaznika boli veduci obchodnych domov aich

zastupcovia, v celkovom pocte 48, ¢o tvori 77,42% manazérov zapadného Slovenska.
2. PolosStrukturovany rozhovor

Cielom rozhovoru bolo blizSie spoznat’ spolo¢nost a prostrednictvom vopred
pripravenych oblasti nadobudnit’ vedomosti ohl'adom manazérskych pozicii, kompetencii
jednotlivych stuptiov riadenia, pracovnom prostredi a podnikovej kultire. Rozhovor
prebehol osobne pred samotnou distribiciou dotaznika s vedicim obchodného domu

v Bratislave.
3. Interné dokumenty, webova stranka spolo¢nosti, vyrocna sprava

Interné dokumenty boli zdkladom pre vypracovanie charakteristiky objektu
skiimania, pre blizSie definovanie funkcii atloh jednotlivych manazérskych pozicii.
Dokumenty boli na vyziadanie poskytnut¢ vedicim obchodného domu po osobnom
rozhovore. Webova stranka spolo¢nosti bola vyuzita pri charakteristike objektu skimania na
presné ur¢enie poctu obchodnych domov spolo¢nosti ku januaru 2021. V charakteristike
objektu skimania bola vyuzitd najaktudlnejsia dostupna vyro¢na sprava za rok 2018, 2019
zverejnena online, konkrétne na zadefinovanie hodndt spolo¢nosti a taktiez pre uvedenie

a znazornenie presnej organizacnej Struktury v kapitole 3.1.

3.4 Pouzité metédy vyhodnotenia a interpretacie vysledkov

Pri vyhodnocovani jednotlivych sucasti zaverecnej prace bolo pouzitych niekol’ko

vedeckych metod akymi st:

Analyza bola vyuzita v teoretickej Casti diplomovej prace v kapitole 1 Stcasny stav
rieSenej problematiky doma a Vv zahranici, kde bolo potrebné blizSie rozobrat' tematiku

casového manazmentu a jednotlivé Casti a prvky, ktoré nan vplyvaju.

44



Syntéza bola aplikovana na pochopenie témy ¢asového manazmentu ako celku a to

najma v teoretickej Casti diplomovej prace v kapitole 1.

Pozorovanie bolo aplikované pocas rozhovoru s vediicim obchodného domu. Bolo
zamerané na ziskavanie dodato¢nych poznatkov =z kvalitativnej oblasti fungovania
spolo¢nosti. Miesto vykonu pozorovania bol obchodny dom v Bratislave. Ciel'om
pozorovania bolo identifikovat’ nedostatky v riadeni ¢asu na zaklade vopred pripravenych

a doplnkovych otazok, ktoré boli postupne kladené veducemu obchodného domu.

Komparacia bola vyuzitd pri zdrojoch a interpretaciach spojenych s casovym
manazmentom, konkrétne v teoretickej Gasti prace Vv kapitole 1. Dalej bola komparacia
aplikovand na porovnanie teéric atrendov Vriadeni Casu so sGCasnou situdciou
Vv spolo¢nosti. Uvedené porovnanie bolo vyuzité VvV navrhovej cCasti zavereCnej prace

v kapitole 5 Diskusia.

Indukcia a dedukcia boli aplikované v kapitole 4 Vysledky prace pri interpretacii

vysledkov dotaznika a na definovanie navrhov v zavere¢nej Casti diplomovej prace.

3.5 Statistické metédy

Pri pisani zaverecnej prace bola vyuzita Statisticka metdda modus, prostrednictvom
ktorej bola urcena najcastejSie sa vyskytujuca hodnota v dotaznika. Modus bol konkrétne
aplikovany Vv kapitole 4 Vysledky prace pri interpretacii jednotlivych otazok a nasledné

zhodnotenie obsahovych celkov dotaznika.

V kapitole 4 boli taktieZ pouZzité percentudlne pomery pri interpretacii otazok

z dotaznika, na presné urcenie zastipenia respondentov pri jednotlivych odpovediach.
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4 Vysledky prace

Sucastou stvrtej kapitoly je vyhodnotenie dotaznika, ktory bol distribuovany
Vv spolo¢nosti ABC. Dotaznik bol vyplneny vyskumnou vzorkou 48 respondentov. Podstatou
skimania je vyhodnotit” stfasny systém cCasového manazmentu v spolocnosti ato na
roznych urovniach manazmentu, vyuzivanim réznych metod a nastrojov na riadenie Casu.

Kapitola je rozdelené do niekol'kych podkapitol podl'a obsahovych ¢asti dotaznika.

4.1 Identifikacna Cast’
Prvou castou dotaznika je identifikacna cast’, ktord sluzi na zaradenie

a identifikovanie respondentov vyskumu.

Dotaznikového vyskumu sa zuacastnilo 48 manazérov, ztoho 35 muzov, ktori
predstavuju az 72,9% a 13 zien, teda 27,1% z opytanych. Vekova Struktiira manazérov je

nasledovna.

Vek
48 odpovedi

@ Menej ako 20 rokov
@ 20 - 30 rokov
31 - 40 rokov
@ 41 - 50 rokov
@ Viac ako 50 rokov

Graf 1 Vekova §truktira
Zdroj: viastny dotaznik vytvoreny prostrednictvom Google Forms

Ako mozno vidiet’ na grafe 1, vekova Struktira manazZérov je na Skéale od veku 20
rokov az do viac ako 50 rokov (1 respondent). Najviacésie zastupenie maju manazéri vo veku
31 az 40 rokov (18 respondentov), d’alej vekova kategoria 20 az 30 rokov (15 respondentov)
anasleduje kategoria 41 az 50 rokov (14 respondentov). V stcasnosti V spolocnosti

nepracuju manazéri vo veku menej ako 20 rokov.
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Uroven riadenia, na ktorej v sti¢asnosti pracujete
48 odpovedi

@ Vrcholova Uroveri riadenia - strategicky
manaZzment

@ Stredna Groveri riadenia - takticky
manazment
Zakladna Groven riadenia - operativny
manazment

Graf 2 Uroveti riadenia manazérov
Zdroj: vlastny dotaznik vytvoreny prostrednictvom Google Forms

Graf 2 poukazuje na vyskumnt vzorku, ktord bola k dispozicii pri spolupraci so
spolo¢nost'ou. Stredna turoven riadenia, ktora tvori 37,5% manazérov, predstavuje 18
veducich obchodnych domov, ktoré sa nachadzaju na zapadnom Slovensku. Zvysnych
62,5% (30 respondentov) su zastupcovia vedacich obchodnych domov, ktori vykonavaja

manazérske funkcie a vystupuju ako zakladna rovei riadenia v spolo¢nosti.

Pocet odpracovanych rokov na riadiacej pozicii
48 odpovedi

@ Menej ako 1 rok
@ 1-3roky
3 - 5 rokov
@ 5- 7 rokov
@ Viac ako 7 rokov

Graf 3 Pocet odpracovanych rokov na riadiacej pozicii
Zdroj: vlastny dotaznik vytvoreny prostrednictvom Google Forms

Na grafe 3 mozno pozorovat’ rozmanitost’ v pocte odpracovanych rokov na riadiacej
pozicii. Menej ako 1 rok na riadiacej pozicii pracuje 8,3% (1 respondent). Dalej 18,7% (9
respondentov) pracuje na riadiacej pozicii 3 az 5 rokov, 18,8% (9 respondentov) 5 az 7 rokov
a 25% (12 respondentov) v rozpiti 1 az 3 roky. Najviac zastipena kategoria odpracovanych

rokov je viac ako 7 rokov, ktort tvori az 29,2% (14 respondentov).
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4.2 Vseobecna informovanost’ manazéra o téme riadenia ¢asu

Kapitola je zamerana na ziskanie informacii ohl'adom informovanosti manazérov
0 téme riadenia Casu. Sucastou je postoj manazéra k riadeniu Casu a taktiez ucast’ na

vzdelavani v oblasti ¢asového manazmentu.

Povazujete Casovy manazment za ddlezitu sucast prace manazéra?
48 odpovedi

@ Ano vzdy, za kazdych okolnosti

@ Ano &asto, v dolezitych alebo
stresovych situaciach

@ Ano zriedkavo, len ak je nutné

@ Nie

@ Neviem posudit

Graf 4 Postoj manazéra k ¢asovému manazmentu
Zdroj: viastny dotaznik vytvoreny prostrednictvom Google Forms

Podrla grafu 4 az 50% (24 respondentov) povazuje ¢asovy manazment za dolezita
sidast’ prace manazéra v prioritnych, pripadne stresovych situaciach. Dalej 39,6% (19
respondentov) vyhodnotilo riadenie ¢asu ako délezitu stcast’ za kazdych okolnosti a len

10,4% (5 respondenti) povazuju ¢asovy manazment za dolezity zriedkavo, len ak je nutné.

Ponuka spolocnost Skolenie/ tréning casového manazmentu pre riadiacich zamestnancov?
48 odpovedi

® Ano
® Nie

@ Neviem, nestretol som sa s takymto
\ Skolenim/ tréningom

Graf 5 Moznosti vzdelavania v téme ¢asovy manazment v spolo¢nosti

Zdroj: vlastny dotaznik vytvoreny prostrednictvom Google Forms
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Graf 5 znazorfiuje informovanost’ manazérov o vzdelavani v spolo¢nosti. Az 54,2%
(26 respondentov) vie 0 moznosti Skolenia ¢asového manazmentu, ktoré v sucasnosti
spolo¢nost’ pontika manazérom. Problémom sa stava d’alSich 41,7% (20 respondentov), ktori
nevedia, pripadne sa nestretli s uvedenym Skolenim a poslednych 4,2% manazérov (2
respondenti), ktori uviedli, Ze spolo¢nost neponuka vzdeldvanie v oblasti casového

manazmentu.

Absolvovali ste Skolenie/tréning casoveho manazmentu v spolo¢nosti?
48 odpovedi

@® Ano
@ Nie

Neviem, nespominam si

Graf 6 Ucast’ na vzdelavani v oblasti asového manazmentu
Zdroj: vlastny dotaznik vytvoreny prostrednictvom Google Forms

Graf 6 znazoriiuje, ze az 47,9% (23 respondentov) neabsolvovalo pontkané Skolenie
a d’alsich 20,8% (10 respondentov) si nespomina, pripadne nevie. Len 31,3% Skolenie

¢asového manazmentu v spoloc¢nosti absolvovali.

Ak zhodnotime vSeobecnll informovat’ manaZéra o téme riadenia Casu, vysledky
vyskumu poukazuji na uréity problém nezucastnenia sa manazérov na vzdelavani

v ¢asovom manazmente. Na zaklade vyskumu a grafov 5, 6 vyplyva nasledovné:

¢ 10 manazérov, ktori neabsolvovali Skolenie, no vedia, Ze ho spolo¢nost’ pontika,

e 11 manazérov, ktori neabsolvovali $kolenie a ani sa S nim nestretli, nevedia, ze ho
spolo¢nost’ ponuka,

e 2 manaZéri, ktori neabsolvovali Skolenie asi presvedCeni, Ze ho spolo¢nost

neponuka.

Z poctov mozno predpokladat’, ze existuje problém, ktorého dovodom mdze byt napriklad
slaba komunikécia vzdelavacich aktivit, nepravidelnost’ vzdelavania, rozpocet spolocnosti

a podobne. Uvedeny problém bude zohl'adneny pri tvorbe navrhov v kapitole Diskusia.
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4.3 Planovanie a nastroje vyuZivané pri planovani a riadeni ¢asu

Kapitola je zamerana na manaZzérsku funkciu planovania, ktord je v téme casového
manazmentu zasadnou sucastou. V suvislosti s planovanim su ¢asto spominané nastroje,
ktoré manazérom ul'ah¢uju pracu a v elektronickej, pripadne papierovej podobe sliizia na
planovanie a riadenie ¢asu.

Ktory z uvedenych spdsobov planovania najcastejsie vyuzivate?
48 odpovedi

@ Denné planovanie
@ Tyzdenné planovanie

Mesacéné planovanie
10,4% @ Nemam Presne stanovené, zavisi od
okolnosti

Graf 7 Sposoby planovania vyuzivané v spolo¢nosti
Zdroj: viastny dotaznik vytvoreny prostrednictvom Google Forms

Graf 7 identifikuje, ze az 52,1% (25 respondentov) vyuziva najCastejSie denné
planovanie. Dalej 29,2% (14 respondentov) preferuje tyzdenné planovanie a len 10,4% (5
respondentov) nema presne stanovené planovanie aich planovacie aktivity zavisia od
okolnosti. Vysledky grafu 7 zodpovedaju tirovniam riadenia, ktoré boli vo vyskumnej vzorke

dotaznika.

Vytvarate si denné plany uloh, ktoré je potrebné v dany den vykonat?

48 odpovedi
@ Ano, vytvaram si denny plan kazdy deri
@ Ano, denny plan si vytvaram ob&as
podla potreby, no nie kazdy der
Nie, nevytvaram si denné plany aloh

39,6%

Graf 8 Denné plany uloh

Zdroj: vlastny dotaznik vytvoreny prostrednictvom Google Forms
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Ako mozno vidiet’ na grafe 8, az 54,2% (26 respondentov) si vytvara denny plan
podl’a potreby, no nie na dennej baze. Denne si vytvara plany 39,6% (19 respondentov) a len

6,3% (3 respondenti) si denné plany nevytvaraji vobec.

Ak si vytvarate denné plany, maju pisomnu podobu?
48 odpovedi

® Ano
® Nie

Nevytvaram denné plany uloh

&

Graf 9 Pisomnost’ dennych planov

Zdroj: vlastny dotaznik vytvoreny prostrednictvom Google Forms

Graf 9 poukazuje na pisomnost’ dennych planov, ktord je zakladnym faktorom
uspechu pri pldnovani a riadeni ¢asu. Az 54,2% (26 respondentov) denné plany vytvéra
v pisomnej podobe. Dalsich 37,5% (18 respondentov) vytvara denné plany, no v inej ako

pisomnej podobe a zvys$nych 8,3% (4 respondenti) si nevytvara denné plany.

Kedy si vytvarate denny plan?
48 odpovedi

@ Na konci pracovného dha planujem
nasledovny den, teda defi vopred

@ Na zagiatku pracovného diia planujem
58,3% aktualny den, teda v dany den

Nevytvaram denné plany dloh

| 4

Graf 10 Tvorba denného planu

Zdroj: vlastny dotaznik vytvoreny prostrednictvom Google Forms

Podl'a uvedeného grafu 10 az 58,3% (28 respondentov) vytvara denny plan na
za&iatku pracovného diia. Dalsich 31,3% (15 respondentov) ho vytvara defi vopred na konci

pracovného dia. ZvySnych 10,4% manazérov nevytvara denné plany.
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Mate pocas dna ¢asovu rezervu v pripade nepredvidatelnych udalosti?
48 odpovedi

® Ano, vzdy mam ¢asovl rezervu

@ Casovl rezervu mam len niekedy, ak
sa napr. stihaju ulohy, zostane ¢as
navyse,...
Nie, nemam ¢asovu rezervu

Graf 11 Casova rezerva
Zdroj: vlastny dotaznik vytvoreny prostrednictvom Google Forms

Graf 11 poukazuje na existenciu Casovej rezervy manazérov. Ako je uvedené
Vv kapitole 1.5.2, Casova rezerva je jednou z vyhod denného planovania a preto je vhodné jej
zabezpedenie. AZ 50% respondentov ma k dispozicii dasovu rezervu vzdy. Dalsich 43,8%
(21 respondentov) pracuje s casovou rezervou len niekedy, za Specifickych okolnosti
napriklad ak sa ulohy dokoncia skor ako bolo planované. ZvySné 3% respondentov nemaji
¢asovu rezervu, ¢o moze v pripade nepredvidate'nych udalosti sposobit’ Casovu tiesen, stres

z vel’kého mnozstva uloh a v kone¢nom désledku nedokoncenie ulohy nacas.

Ak mate Casovu rezervu, je dostacujuca?
46 odpovedi

® Ano, vzdy mam dostato¢nu ¢asovu
rezervu

@ Nie, niekedy je nedostadujica

O Nie, zvacsa je nedostacujlca,

@ Nie, nie je dostadujuca

@ zavisi od okolnosti ktore v tom
momente riesim

Graf 12 Dostato¢nost’ Casovej rezervy
Zdroj: vlastny dotaznik vytvoreny prostrednictvom Google Forms

Na grafe 12 mozno pozorovat’ dostato¢nost’ Casovej rezervy, ktora vznika efektivnym
dennym planovanim. Vic¢Sina manazérov, az 52,2% (24 respondentov) povazuje svoju
casovu rezervu za Ciastocne nedostacujucu, d’alSich 13% (6 respondentov) za zvicsa

nedostacujucu. Zvysnych 32,6% (15 respondentov) povazuje svoju ¢asovu rezervu za vzdy

52



dostacujticu. Jeden respondent uviedol, ze jeho Casova rezerva zavisi od okolnosti, ktoré

V tom momente riesi.

Dolezité ulohy zvacsa dokoncite
48 odpovedi

@ Pred uplynutim terminu, s predstihom
@ Presne na termin, naéas
@ Po uplynuti terminu

Graf 13 Priorizovanie dbleZitych tloh
Zdroj: vlastny dotaznik vytvoreny prostrednictvom Google Forms

Graf 13 poukazuje, Zze v spolo¢nosti su ulohy vykondvané primarne presne na
stanoveny termin, teda na¢as. Uvedenti moznost’ zvolilo az 50% (24 respondentov). Dalej
az 47,9% (23 respondentov) potvrdilo, Ze dblezité tilohy zvdcsa dokoncia pred uplynutim
terminu, ¢o mdze byt dokazom vhodného ¢asového manazmentu a spravneho stanovovania
priorit jednotlivych tloh, pripadne prejavom dostato¢nosti ¢asovej rezervy. Iba jeden

respondent uviedol, Ze ulohy vykona zvicsa po uplynuti terminu.

Diar/kalendar v papierovej podobe II——— 20
Diar/kalendar v elektronickej podobe I 27
To-do list I 28
Planovacie zdznamniky I 4
Planovacie zaznamniky v.. I O
Osobny PC, tablet, inteligentny telefon I 27/
Aplikacie na riadenie casu NI O
Rozsirenia do webového prehliadaca . 4

Iné: Samolepiace papieriky M 1

B Pocet respondentov
Graf 14 Nastroje vyuzivané manazérmi v spolo¢nosti

Zdroj: vlastné spracovanie
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Ako mozno vidiet’ na grafe 14, manazéri vyuzivaji r6znorodé¢ nastroje na planovanie
ariadenie Casu. NajCastejSie vyuzivany nastroj je to-do list, ktory pouziva az 58,3% (28
respondentov). Dalsie vyznamné nastroje st diar/kalendér v elektronickej podobe a osobny
pocitas, tablet, inteligentny telefon, ktoré vyuziva az 56,3% (27 respondentov). Az 41,7%,
teda 20 respondentov, vyuziva diar/kalendar v papierovej podobe. Dalej 18,8% (9
respondentov) preferuje planovacie zaznamniky v elektronickej podobe a aplikacie na
riadenie Casu, 8,3% (4 respondenti) vyuZiva planovacie zdznamniky a rozSirenia do
webového prehliadaca alen 2,1% (1 respondent) zvolil moznost ,Iné“, kde uviedol
vyuzivanie samolepiacich papierikov. Ak zhodnotime zastipenie vyuzivanych néstrojov
podla pohlavia, vécSina zien aj muzov preferuje vyuzivanie papierového, pripadne

elektronického diara a kalendara.

AkuU podobu nastrojov vyuzivanych pri planovani Casu preferujete?
48 odpovedi

@ Papierovi podobu nastrojov

@ Elektronicku podobu néstrojov
Kombinaciu nastrojov v papierovej a
elektronickej podobe

@ Nepreferujem vyuZivanie nastrojov na
planovanie ¢asu

Graf 15 Preferencia vyuzivanych nastrojov
Zdroj: viastny dotaznik vytvoreny prostrednictvom Google Forms

Graf 15 znazoriuje preferenciu manazérov pri vybere nastrojov na planovanie
ariadenie Casu. Az 43,8% (21 respondentov) preferuje elektronickii podobu néstrojov,
29,2% (14 respondentov) preferuje papierovi podobu a zvysnych 27,1% (13 respondentov)

ich kombinaciu.

4.4 Techniky riadenia ¢asu

Podkapitola je zamerand na vyuzivanie technik riadenia ¢asu v spolocnosti. Je
dolezité identifikovat’, ktoré metdody st manazérom zname, ktoré¢ vedia efektivne pouzivat
a taktiez vyuzivanie ktorych metod nie je v spolo¢nosti zastupené. V stvislosti s metodami
je potrebné vhodné stanovenie priorit a identifikacia dovodov, pre ktoré sa dand metdda

nevyuZziva.
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Delegovanie 37

] . 14
Slonia techNiKa  ——— — 20

Pomodoro technika e — 13
Pohlad z helikoptéry e s 23

ABC analyza ﬁ 21
Eisenhowerova matica [ e -

Paretovo pravidlo [y s 19

0 5 10 15 20 25 30 35 40
Poznam, no neviem aplikovat’ ™ Poznam a viem aplikovatt B Nepoznam
Graf 16 Techniky riadenia ¢asu
Zdroj: vlastné spracovanie

Graf 16 poukazuje na najznamejsie techniky ¢asového manazmentu, ktoré su blizsie
definované v kapitole 1. NajcastejSie vyuzivana technika v spolocnosti je delegovanie,
pricom uvedenu techniku pozna avie aplikovat az 37 respondentov a zvySnych 11
manazérov ju pozna, no nevie aplikovat’ do praxe. Dal$ou technikou je Slonia technika, ktort
nepozna az 22 manazérov, pozna, no nevie aplikovat’ 14 manazérov a len 12 manazérov vie
uvedenu techniku aj aplikovat do manazérskej prace. Na zéklade vyskumu mozno
dedukovat, ze Pomodoro technika je pomerne neznama a to az pre 20 respondentov, kde
dalSich 19 pozna techniku, no nevie ju aplikovat’ a len 9 respondenti vedia, ako ju moZzno
pouzit. Vyskum dalej obsahoval techniku Pohl'ad z helikoptéry, ktorG nepozna 23
respondentov, 13 respondentov ju vie aplikovat a zvy$nych 12 respondentov techniku
poznd, no nevie ju aplikovat’. ABC analyza je na zaklade vysledkov vyskumu znama, pri¢om
ju dokaze aplikovat’ 21 respondentov, d’al$ich 18 ju pozna a len 9 respondenti techniku
nepoznaji. Eisenhowerovu maticu nepozna az 22 zopytanych manazérov, dalsich 11
respondentov pozna techniku, no nevie ju aplikovat’ a 15 ju vie vyuZit’ vo svojej praci.
Poslednou metodou vo vyskume je Paretovo pravidlo, ktoré vie aplikovat’ 19 respondentov,
15 d’als$im je metéda znama, no nevie ju pouzit a zvySnych 14 respondentov nepoznd

metodu.
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Stanovujete si pocas dna klu€ove aktivity, ktore treba vykonat?
48 odpovedi

@ Ano, planujem kltéové aktivity
pravidelne kazdy der

@ Kitové aktivity prispdsobujem
danému driu a situacii
Klu¢ové aktivity planujem na
tyZzdennej/ mesacnej baze

@ Nie, neplanujem klucové aktivity

Graf 17 Stanovovanie kI'i¢ovych aktivit
Zdroj: vilastny dotaznik vytvoreny prostrednictvom Google Forms

Graf 17 znazoriiuje stanovovanie kl'icovych aktivit, ktoré je sucast'ou niekol’kych
technik riadenia ¢asu, ako napriklad Eisenhowerova matica, ABC analyza, Paretovo
pravidlo. Pre uvedeny fakt mozno dedukovat’, Ze sa jednd o zasadnu aktivitu manazérov,
ktora by mala byt sucastou ich pracovnej rutiny. AZ 45,8% (22 respondentov) kl'icoveé
aktivity prispdsobuje danému diu, 27,1% (13 respondentov) ich planuje pravidelne kazdy
deny, 25% (12 respondentov) planuje kl'ai¢ové aktivity na tyzdennej, pripadne mesacnej baze

a poslednych 2,1% (1 respondent) neplanuje kl'acové aktivity vobec.

Vyuzivate vo svojej praci delegovanie uloh?
48 odpovedi

@ Ano, delegujem tlohy vzdy

@ Ano, delegujem tlohy ¢asto

@ Ano, delegujem Ulohy zriedkavo
@ Nie, nevyuzivam delegovanie

Graf 18 Delegovanie uloh
Zdroj: viastny dotaznik vytvoreny prostrednictvom Google Forms

Na grafe 18 mozno vidiet’ intenzitu vyuzivania techniky delegovania. Az 54,2% (26
respondentov) deleguje ulohy casto, 33,3% (16 respondentov) deleguje ulohy vzdy
a zvySnych 12,5% (6 respondentov) deleguje ulohy zriedkavo.
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Zamestnanec, ktorému delegujete tlohu najcastejsie

48 odpovedi

@ Vykonava delegovant Ulohy bez
dalsich otdzok samostatne

@ Dodatoéne pride a spyta sa doplfiujice
otazky pre vykon tlohy
NedokazZe vykonat delegovanu ulohu
samostatne

Graf 19 Spravanie zamestnanca, ktorému bola delegovana uloha

Zdroj: vlastny dotaznik vytvoreny prostrednictvom Google Forms

Graf 19 je zamerany na spravanie zamestnancoV, ktorym bola delegovana uloha.

Z vysledkov mozno dedukovat’ efektivnost’ vyuZivanej techniky v spolo¢nosti. AZ 60,4%

(29 respondentov) uvadza, ze zamestnanec, ktorému deleguji ulohu najcastejSie, dodato¢ne

pride a spyta sa dopliujiice otdzky pre vykon ulohy. Z uvedeného mozno identifikovat

urcita stratu Casu, ktord nastiva v dosledku doplnkovych otdzok. Zvysnych 39,6% (19

respondentov) po delegovani tlohy nedostane d’alSie otdzky a zamestnanec vykona tlohu

samostatne.

Nemoznost’ delegovania

Negativna sktsenost s delegovanim

Strata ¢asu pri vysvetl'ovani delegovanej ulohy
Obava z neobl'ibenosti

Oba prehnaného delegovania

Nedovera v schopnosti zamestnancov

Pocit nenahraditel'nosti

Strach zo straty pozicie

Strach zo straty autority

Strach, ze zamestnanec vykona ulohu lepsie
Nedostatok ¢asu na delegovanie

Nepotrebnost’ delegovania

Udel'ovanie prili$ velkej pradvomoci zamestnancom
Strata kontroly nad zamestnancami

Nizsia kvalita vykonanej prace zamestnancom
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Graf 20 Dévody menej ¢astého delegovania

Zdroj: vlastné spracovanie

Graf 20 poukazuje na zakladné dovody a pri¢iny menej Castého delegovania,

pripadne nedelegovania. NajCastejSie respondenti uvadzali ako pri¢inu niz$iu kvalitu
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vykonanej prace zamestnancom a to aZ v pripade 22 respondentov. Dal§imi vyznamnymi
pri¢inami boli neddvera v schopnosti zamestnancov (16 respondentov), strata kontroly nad
zamestnancami (15 respondentov), nemoznost delegovania (14 respondentov)
a v neposlednom rade negativna skusenost’ s delegovanim (12 respondentov). Najmenej
Castymi pri¢inami boli pocit nenahraditelnosti (1 respondent), strach, ze zamestnanec
vykona tlohu lepsie ako samotny manazér (1 respondent) a obava z neoblibenosti (3
respondenti). Jeden respondent zvolil mozZznost’ Iné, pricom poukazal na fakt, ze deleguje

¢asto, no nemozno zabudat’ na spitna kontrolu.

Podl'a P. Kulifaja v kapitole 1.5.2 mozno povazovat’ vyhodnotenie pracovného dna
za dolezitu stcast’ prace manazéra spolu so spiatnou vdzbou, ktora je vhodné poskytnut’
zamestnancom.®® Na ziklade vyskumu mozno dedukovat, Ze uspe$nost manazérov vo
vyhodnocovani splnenych tloh na konci pracovného dna je 100%, kde vsetkych 48

respondentov hodnoti svoj pracovny deil spolu so splnenim jednotlivych stanovenych uloh.

4.5 Zlodeji ¢asu

Podkapitola zlodejov Casu je zamerand na podnety, ktoré vyruSuji jednotlivych
manazérov v spolo¢nosti, taktiez na osobnost’ manazéra a zvladanie vykyvov energie pocas
pracovnej doby. Délezitou sucastou je vyjadrenie postoja manazérov k pracovnému
prostrediu, spokojnost’ s pracovnym tempom a mnozstvom uloh, ktoré vykonavaju, ktoré je

obsiahnuté v poslednej otdzke dotaznika.

30
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15 15
20 11 13 . 13
5 5
i E He_ E_HE 1
. .
® Prehnany perfekcionizmus Neschopnost’ stanovenia priorit
Neschopnost’ eliminovat’ rusivé elementy Nesystematickost’ prace
® Neschopnost’ povedat’ Nie u Neporiadok na pracovisku
® Nejasnost cielov H Slab4 disciplina
B Nedostato¢né delegovanie B Prokrastinacia
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Graf 21 Zlodeji ¢asu

Zdroj: vlastné spracovanie

8 KULIFAJ, Peter. Tvorba pldnu éinnosti. 1. vyd. Implementa¢na agentura Ministerstva prace socialnych veci
a rodiny Slovenskej republiky, 2017. s. 15. ISBN 978-80-89837-09-0.
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Na zaklade grafu 21 mozno identifikovat’ zlodejov Casu, s ktorymi sa manazéri
stretdvaju a najviac ich vyrusuju. Za najcastejSicho zlodeja Casu manazéri uvadzaja
vyru$ovanie mobilnym telefonom, telefonatmi a to az v pripade 66,7% (32 respondentov),
taktiez neo¢akavané navitevy a stretnutia v zastapeni az 64,6% (31 respondentov). Dal§imi
signifikantnymi zlodejmi Casu st prehnany perfekcionizmus 37,5% (18 respondentov),
socialne siete 31,3% (15 respondentov), prokrastinicia 31,3% (15 respondentov), slaba
disciplina 27,1% (13 respondentov) a neschopnost’ povedat’ nie 27,1% (13 respondentov).
Za najmenej Castych zlodejov €asu manazéri povazuju zbyto¢né a cCasté porady 2,1%

a nejasnost’ cielov 2,1%, ktoré boli v zastiipeni po 1 respondentovi.

V pripade, Ze mate v praci vyriesit problém alebo neprijemnu ulohu, vykonavate ju
48 odpovedi

@ Ihned, ako prva

@ Odkladam jej riedenie az kym to nie je
nutné
Nevyriesim ju vobec

Graf 22 Vykonavanie neprijemnej tlohy
Zdroj: vlastny dotaznik vytvoreny prostrednictvom Google Forms

Graf 22 je prepojeny na jedného zo zakladnych zlodejov ¢asu, prokrastinciu.
Manazér prokrastinuje z viacerych dévodov, no jednym z nich méze byt neprijemnost,
pripadne zlozitost' ulohy, ktort je potrebné vykonat’.8 Ako mozno na grafe vidiet’, aj napriek
neprijemnosti tlohy az 62,5% (30 respondentov) vykona tlohu ihned’. Zvysnych 37,5% (18

respondentov) ulohu odklada az do chvile, kedy je jej vykon naozaj nutny.

Dotaznikovy vyskum ukazal, ze az 75% (36 respondentov) sa povazuje za ranny typ,
ktorého vykonnost' je najvyssia v rannych hodinach. Dalsich 22,9% (11 respondentov) sa

zaraduje medzi veCerny typ, ktorého vykonnost dosahuje maximéalne hodnoty

8 FORBES US. Ulohy netreba odkladat : Toto je 5 spésobov, ako sa vyhnit prokrastindcii. [elektronicky
zdroj]. 2019. [cit. 2021-03-30]. Dostupné na: https://www.forbes.sk/ulohy-netreba-odkladat-stranou-toto-je-5-
sposobov-ako-sa-vyhnut-prokrastinacii/
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V poobednych az vecernych hodinach. Jeden respondent zvolil moznost' Iné, v ktorej

podotkol, Ze jeho vykonnost’ je prave vtedy, ked’ je potrebnd, bez ohl'adu na cas.

Dalgia otazka vyskumu bola zamerand na rozne rieSenia vykyvov energie. Za
najCastejSie riesenie 37,5% (18 respondentov) uvadzalo, ze pracuje d’alej, no menej
efektivne. Dalsim spdsobom je prechadzka po pracovisku vo forme napriklad kontroly
zamestnancov, ktort vyuziva 29,2% (14 respondentov). Na zaklade Pomodoro techniky,
ktora je blizsie definovana v kapitole 1.5.2, mozno povazovat’ kratke prestavky za efektivne
a uvedeny sposob vyuziva az 27,1% (13 respondentov). DalSie spdsoby su pracovat’ d’alej
bez zmeny 22,9% (11 respondentov) aprechod na iny druh Ccinnosti 22,9% (11

respondentov).

Som spokojny s atmosférou a tempom na .0

pracovisku. e 10 %
w3
Som spokojny s vlastnym planovanim ¢asu 1(1 : 17
Vidim priestor na zlep$enie sa v planovani a .0 3
riadeni vlastného Casu. e 08
Vlastné planovanie a riadenie ¢asu .0 1k
povazujem za dostacujuice. — 18
V praci vzdy stiham vykonat’ naplanované =1 -
ulohy daného dna. ) %
Casto sa citim pod tlakom v dosledku 0 A
velkého mnozstva uloh, ktoré treba vykonat'. Sesis™g 23
Casto sa stava, Ze povinnosti a uloh je viac ®.1 v
ako dokéiem zvlédnut’. E—— 11 23
Casto musim presunit’ tlohu na d’aldi denv -0 -
dosledku nedostatku ¢asu na jej vykon. s 5 25
Casto presivam tlohy na inych F— 5 ;
zamestnancov, inak by nebolo mozné ich. . s=s"s 14
Vicsinou stiham vykonat’ vSetky tlohy tak, -0 A
ako si ich naplanujem. e —T3 21

0 5 10 15 20 25 30 35
® Uplne nesuhlasim = Skor nestthlasim = Neviem ® Skér sthlasim ® Uplne sthlasim
Graf 23 Postoj manazérov ku pracovnému tempu, vlastnému ¢asovému manazmentu
Zdroj: vlastné spracovanie
Graf 23 znazoriuje postoj manazérov ku pracovnému tempu, vlastnému ¢asovému
manazmentu. Prva otdzka bola zamerana na celkovlli spokojnost’ manazéra s pracovnym
prostredim. Uplnti spokojnost’ s atmosférou a tempom na pracovisku vyjadrilo az 10
respondentov, skor suhlasilo 32 respondentov, 3 respondenti skor nesthlasili a zvy$ni 3

respondenti nevedeli posudit’.
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Druhé otézka bola zamerand na spokojnost’ manazérov s vlastnym planovanim casu.
Uplne suhlasilo 11 respondentov, skor suhlasilo 17 respondentov, nevedelo posudit’ 10

respondentov, skor nesuhlasilo 7 respondentov a 3 respondenti Gplne nesuhlasili.

Tretia otazka sluzila na identifikovanie postoja manazérov k moznosti zlepSovania
sa v danej tematike ¢asového manazmentu. Az 28 respondentov uplne suhlasilo a teda vidi
priestor na zlepsenie, d’alej 15 respondentov skor sthlasilo, 3 respondenti nevedeli posudit’

a zvysni 2 respondenti skor nesthlasili.

Existencia priestoru na zlepSenie je prepojend na Stvrtu otazku, ktorej cielom bolo
zistit', ¢i su manazéri sebakriticki a dokdzu vyhodnotit’ dostatocnost’ vlastného planovania
ariadenia ¢asu. Uplne suhlasili s tvrdenim 4 respondenti, skor suhlasilo 18 respondentov,

nevedelo posudit’ 13 respondentov a 12 respondentov skor nesuhlasilo.

Piata otazka bola prepojena na efektivitu planovania a riadenia ¢asu manazérmi.
Uplne sthlasilo 10 respondentov, ktori vzdy stihaju vykonat naplanované ulohy daného diia.
Dalej 25 respondentov skor suhlasilo, 5 respondentov nevedelo postdit’, 7 respondentov skor

nesuhlasilo a 1 respondent Gplne nesthlasil.

Siesta otazka sluzila na identifikdciu moZného problému z pretaZenia manazérov,
kladenie prili§ velkych narokov, ktoré mozu sposobovat’ nadmerny tlak a stres. Uplne
stihlasilo 8 respondentov a d’alSich 23 respondentov skor stihlasilo, Ze citia tlak v dosledku

vel'kého mnozstva uloh. Len 6 respondentov nevedelo postdit’ a 11 skor nesthlasilo.

Siedma otazka bola svojou podstatou podobna otazke vyssie. Jej cielom bolo
identifikovat’ moZné pri¢iny a dovody napriklad nestihania Uloh, nedostato¢nej Casovej
rezervy. 11 respondentov Uplne sthlasilo, Ze sa Casto stdva, Ze povinnosti a iloh je viac ako
dokazu zvladnut. Dalsich 23 skor suhlasilo, 2 respondenti nevedeli posudit, 11 skor

nesuhlasili a 1 respondent Uplne nesuhlasil.

Osmou otazkou mozno pochopit’ intenzitu s akou manazéri musia presuvat’ tlohy na
d’al§i dent v dosledku ich nestihania. 5 respondentov uplne suhlasilo a az 25 respondentov

skor suhlasilo. Dalej 4 nevedeli posudit’ a zvy$nych 13 respondentov skor nesuhlasilo.

Deviata otdzka sluzila na pochopenie vyuZivania techniky delegovania. Odpovede
boli vel'mi roznorodé¢, kde 5 respondenti uplne suhlasili, 14 skor suhlasilo, 7 nevedelo

posudit’, d’alsich 17 respondentov skor nesuhlasilo a 5 uplne nesuhlasilo.
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Posledna, desiata otdzka bola potrebnd na zavere¢né vyhodnotenie diia manazérov.
Az 13 respondentov uplne suhlasilo, ze vécSinou stiha vykonat’ tlohy tak, ako si ich

naplanovalo. Dalej 21 skor suhlasilo, 6 nevedelo a 8 respondentov skor nestihlasilo.

Z grafu 23 mozno dedukovat, Ze manazéri si spokojni s pracovnou atmosférou,
taktiez vac§ina manazérov je spokojna s vlastnym ¢asovym manazmentom, No taktiez vidi
priestor na zlepsSenie. To je vhodné zohladnit’ pri stanovovani vzdeldvacich aktivit

V spoloc¢nosti.
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5 Diskusia

Hlavnym cielom zavere¢nej prace bolo vytvorenie konceptu pre efektivne
vyuzivanie a riadenie ¢asu manazérov. Pre uspes$né naplnenie hlavného ciel'a bolo potrebné

vytvorit’ a vyhodnotit’ jednotlivé Ciastkové ciele.

Prvym c¢iastkovym cielom bolo zistenie miery potreby a redlneho vyuzivania
¢asového manazmentu u manazérov. Na zaklade teoretickych poznatkov mozno dedukovat,
7e Casovy manazment je dblezitou sucastou kazdej uspeSnej organizacie. Miera potreby
c¢asového manazmentu v spoloc¢nosti sa odvija od zdkladnych manazérskych tloh ako
napriklad stanovovanie priorit, rozdel'ovanie tloh zamestnancom a efektivne planovanie
pracovného ¢asu. Uvedené sti¢asti prace manazérov su z kvantitativneho hl'adiska na dennej
baze pre vediceho obchodného domu aj jeho zastupcov. Z uvedené¢ho dovodu je vysoka
miera potreby casového manaZzmentu v spolocnosti. Redlne vyuZzivanie c¢asového
manazmentu mozno pozorovat prostrednictvom vyuzivanych technik, nastrojov, ¢asovej
rezervy a efektivnosti planovania. NajcastejSie zastupena technika delegovania je vyuzivana
u vSetkych 48 respondentov dotaznika, ktori techniku pouzivaju. TaktieZ mozno potvrdit,
Ze manaz€ri vyuzivaju rdéznorodé nastroje na riadenie Casu, od didra, kalendara az po
aplikacie arozSirenia do webovych prehliadacov. Praca s Casovou rezervou je taktiez
zastipend v praci manazérov. Len 3 respondenti uviedli, Ze nemaju ¢asovu rezervu, no
zvySnych 45 respondentov pracuje s ¢asovou rezervou. Dostatocnost’ Casovej rezervy sa
preukazala ako vel'mi slabd, nakol’ko az 30 respondentov uviedlo, Ze ich ¢asova rezerva je
niekedy pripadne vac¢Sinou nedostato¢nd. Samotné planovanie je v spolocnosti zastipené
najmid na kratke Casové intervaly, teda v podobe denné¢ho a tyzdenného planovania.
Pisomnost’ dennych planov nie je u vSetkych respondentov dodrZana a preto mozZno
predpokladat” menSiu efektivnost. Taktiez spolo¢nost’ nepouziva knihu €asového planu,

ktora by sluzila ako prehlad vSetkych dennych planov komplexne.

Druhym ¢iastkovym cielom bolo zistenie miery planovania ¢asu manazérov v rdmci
pracovnej pozicie. Sucastou planovania je vytvorenie denného planu tloh. Zastupcovia,
ktori st zdkladnou troviiou riadenia, preferuju vytvaranie denného planu podl'a potreby, no
nie kazdy den a to konkrétne az 14 respondentov. Dal§ich 13 zastupcov si vytvara denny
plan kazdy den alen 2 zéstupcovia si nevytvaraju denné plany. Pre porovnanie, vedici
obchodnych domov mali vyrazné rozdiely. Az 12 veducich vytvara denné plany podla
potreby, no nie kazdy deni alen 5 veducich vytvara denny plan kazdy den. Zastupcovia

planuju zvacsa na zaciatku pracovného dna (17 z 30 respondentov), Co taktiez preferuju aj
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veduci obchodnych domov v pocte 11 z 18 respondentov. Planovanie deii vopred vyuziva
10 zastupcov a 5 veducich obchodnych domov. Dolezitym faktorom tispechu planovania je
pisomnost’ dennych planov, pricom ak porovname zakladni a stredni uroven riadenia,
pisomnost’ dodrziava skor niz§ia urovei riadenia v pocte 20 z 30 zastupcov. Iba 6 veducich

obchodnych domov dodrziava pisomnost’ dennych planov z celkového poctu 18 veducich.

Tretim Ciastkovym cielom bola analyza sic¢asného vyuZzivania néstrojov a technik
c¢asového manazmentu manazérmi. Ak sa pozrieme na techniky Casového manazmentu,
manazéri mali moznost’ identifikovat’ tie, ktoré poznaju a vedia aplikovat’ vo svojej praci.
Najcastejsie odpovedali delegovanie (37 respondentov), ABC analyza (21 respondentov),
Paretovo pravidlo (19 respondentov) a Eisenhowerovu maticu (15 respondentov)
z celkového poctu 48. Najmenej odpovedali techniku Pohlad z helikoptéry (13
respondentov), Sloniu techniku (12 respondentov) a Pomodoro techniku (9 respondentov).
Uvedené vysledky mozu byt dosledkom nezicéastnenia sa na vzdelavani v oblasti casového
manazmentu, pripadne prehl'adom v danej oblasti na zdklade samovzdelavania. V dotazniku
bolo niekol’ko otazok zameranych na delegovanie, jeho intenzitu a dovody, pre ktoré
manazéri deleguju menej Casto, pripadne vobec. Intenzita delegovania je znazornena v grafe
18. Z vysledkov mozno dedukovat, ze sa manazéri stretavaju s delegovanim pomerne Casto,
preto je dolezité, aby bola technika vykonavana efektivne a tym redlne Setrila ¢as. Taktiez
existuje vel’ké mnozstvo dovodov, pre ktoré¢ sa manazéri vyhybajii delegovaniu. Najviac
zastapena odpoved’ bola nizSia kvalita vykonanej prace zamestnancom (22 respondentov),
ktora svojou kvantitou prekonala ostatné dovody. Tu je potrebné zvazit' kvalifikaciu

zamestnancov, rozsah a vhodnost’ delegovanych tloh.

Nastroje, ktoré manazéri vyuzivaju, su najmi to-do list (28 respondentov),
diar/kalendar v elektronickej podobe (27 respondentov) a osobny pocita¢, tablet,
inteligentny mobil (27 respondentov). Preferencia respondentov je elektronickd podoba
nastrojov, ktort odpovedalo az 43,8%, teda 21 respondentov. Na zéklade vyskumu vyplyva,
ze viac ako 45% muzov (16 respondentov) preferuje vyuzivanie elektronickych néstrojov,
10 muzov kombindciu papierovych a elektronickych nastrojov a 9 muzov zvolilo papierova
podobu nastrojov. Pre porovnanie, 38,5% zien (5 respondentov) preferuje papierovu
podobu, 38,5% (5 respondentov) elektronickii podobu, pricom ich kombinaciu zvolilo

23,1% zien (3 respondenti).

64



Stvrtym ¢iastkovym cielom bola analyza zlodejov ¢asu v praci manazéra. Na zaklade
vyskumu mozno vyzdvihnit' najcastejSie uvadzanych zlodejov ¢asu, ktorymi s socialne
siete (32 respondentov) a neocakavané navstevy a stretnutia (31 respondentov). Spolo¢nost’
ma k dispozicii stkromny hot spot pre pripojenie zamestnancov na internet. V désledku
uveden¢ho faktu mézu manazérov, ktori maja pri sebe mobilny telefon, vyruSovat’ socialne
siete. Podnikova kultura v spolo¢nosti funguje na pravidle, Ze ak mé zamestnanec splnent
ulohu, méze vyuzit’ vlastny ¢as pocas pracovnej doby ako uzné za vhodné. Preto je mozné,
ze si manazéri robia prili§ Casté a kratke prestavky namiesto vykonu samotnej ulohy.
Neocakavané navstevy sa vyrazne redukovali aktudlnou situaciou pandémie. Odhliadnuc od
uvedeného, pri beznom fungovani boli neocakévané navstevy castym zlodejom casu.
Z pozorovania mozno dedukovat’, Ze dovodom je jednoduchy pristup k obchodnym domom
a napriklad parkovanie zadarmo. Taktiez niektoré obchodné domy sa nachadzaji
v ndkupnom centre, kde mdze potencialny navstevnik okrem vybavenia potrebnych uloh
navstivit manazéra nasej spolo¢nosti a napriklad pozvat ho na kavu, ako uviedol veduci

obchodného domu pocas rozhovoru.

Na zaklade odpovedi z dotaznika a rozhovoru s vedicim obchodného domu sme

identifikovali nasledovné slabé miesta ¢asového manazmentu:

- Nevedomost’ manazérov o vzdeldvani v asovom manazmente, priCom uvedeny
problém dokazuje az 45,9% respondentov, ktori nevedeli o Skoleni, pripadne boli
presvedceni, ze také Skolenie spolocnost’ nepontika,

- Az 47,9% manazérov sa nezucastnilo Skolenia ¢asového manazmentu,

- NedodrZiavanie pisomnosti dennych planov, ktora je zdkladnym predpokladom pre
uspesné planovanie,

- Manazéri zvicSa vytvaraja denny plan na =zaCiatku pracovného dna (28
respondentov), kde hrozi ¢asova tiesefi a mylné usporiadanie uloh,

- Nepravidelna existencia ¢asovej rezervy, kde ma ¢asova rezervu len niekedy, ak je
Cas navySe 43,8% respondentov a 3% nema cCasova rezervu vobec, taktiez jej
nedostato¢nost’ u 65,2% respondentov,

- Nizka efektivita delegovania, kde az 60,4% zamestnancov, ktorym je delegovana
uloha, dodato¢ne pride aspyta sa doplitujuce otdzky, velké mnozstvo doévodov
menej ¢astého delegovania znazornenych na grafe 20,

- Velké mnozstvo zlodejov Casu, ktori vyrusuji manazérov pocas pracovnej doby,
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- Velké mnozstvo uloh, ktoré musia manazéri vykonat, kde st ulohy kvoli
nespravnemu ¢asovému manazmentu odkladané na d’alSie dni, prestivané na inych

Zamestnancov.

Prostrednictvom vyskumu a naplnenia Ciastkovych cielov sme identifikovali slabé
miesta spolo¢nosti, ktoré je vhodné eliminovat’. Na zaklade uvedeného sme navrhli koncept,
ktori je zamerany na efektivitu vyuzivania a riadenia casu, jednoduchost’, prehl'adnost’ a
finanéni nendrocnost. Koncept pozostdva zniekolkych navrhov, ktoré st logicky

a obsahovo oddelené do celkov. Tie st nasledovné:
A. Zvysenie informovanosti a u¢asti manazérov na vzdelavani

Na zaklade vysledkov vyskumu mozno dedukovat’, ze informovanost’ manazérov
ohl'adom vzdeldvania v tematike casového manazmentu je velmi nizka. Spolo¢nost’
vzdeldva zamestnancov externe prostrednictvom spolo¢nosti ELSQUARE s.r.o. jedenkrat
ro¢ne, pricom téma vzdelavania sa kazdoro¢ne vyberd na zaklade poziadaviek vedenia
spolocnosti, pripadne z inych dévodov, ktoré¢ moézu vychadzat z vysledkov spolo¢nosti.
Preto sa Skolenie Casového manazmentu nekona kazdoro¢ne, no vo viacSom cCasovom
horizonte a podla potreby. Uvedeny fakt mdze byt dovodom nevedomosti manazérov
0 moznosti Skolenia ¢asového manazmentu. Navrhujeme vypracovat’ prehl'ad skoleni, ktoré
manazér mdze absolvovat’ v spolo¢nosti a jeho nasledntl prezentaciu pri nastupe manazéra
do pracovného pomeru. Informovanie manazéra pri nastupe do spolo¢nosti bude motivujuce
z hl'adiska osobného a kariérneho rastu. Prehl'ad by mal byt k dispozicii na vyZiadanie
u vedaceho obchodného domu hocikedy, pripadne viditeI'ne umiestneny na informacnej

nastenke v obchodnom dome.

Nepravidelnost’ Skolenia zabezpecila, Ze az 45,9% manaZérov nevedelo o Skolent,
pripadne boli presvedceni, Ze ho spolocnost’ neposkytuje. Sme za to, Ze Skolenie casového
manazmentu by malo byt’ absolvované po uplynuti skiSobnej doby manazéra, teda 3 mesiace
po nastupe. V danom case je vhodné investovat’ do vzdeldvania manazéra, nakol’ko ¢asovy
manazment mé priamy dopad na ekonomické vysledky podniku aV pripade jeho
neabsolvovania mozno ocakavat’ neefektivne riadenie ¢asu. Manazér bude mat’ priestor na
naucenie sa technik ¢asového manaZzmentu, ich praktické vyskuSanie a implementaciu do
pracovnych uloh. Nakol'ko vyskum ukézal, Ze az 47,9% manazérov neabsolvovalo Skolenie,
bolo by vhodné uvedene percento zmenSovat' a prave vzdelavanim priamo po uplynuti

sktiSobnej doby by sme zabezpecili, ze kazdy manazér dostane pozadované vedomosti na
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zaCiatku pdsobenia v spolo¢nosti. Az 20,8% manazérov si nespominalo, ¢i Skolenie
casového manazmentu v spolo¢nosti absolvovali. Preto navrhujeme, aby bolo mozné
Skolenie absolvovat’” opakovane po uplynuti ur¢itého vymedzeného casu, napriklad po 3
rokoch, pripadne vo vi¢Som ¢asovom horizonte na zaklade podnikovych financii. Naklady
na vzdeldvanie budu tvorené ¢asovou dotaciou manazéra, ktory sa zucastni Skolenia a taktiez
financiami vyhradenymi na vzdelavanie zamestnancov spolu s uslym ziskom v case, kedy
sa manazér zacastnuje Skolenia. Na zaklade vyskumu sa v si¢asnosti cena kurzu ¢asového
manazmentu pohybuje priblizne od 98€ - 384€/ucastnika na den. Je mozné predpokladat’
zvyhodnent cenu pri vyuziti spolocnosti ELSQUARE s.r.o., ktord v stcasnosti dlhodobo
spolupracuje s podnikom. Taktiez pri vyuziti inej externej spolo¢nosti mozno o¢akavat’
zvyhodnent cenu v zavislosti od poc¢tu G€astnikov. Pri postupnom a priebeznom vzdelavani
manazérov sa teda nejednéd o financne narocna polozku, ktort by podnik nebol schopny

zabezpecit'.
B. Zefektivnenie procesu planovania

Proces planovania je zdkladnou funkciou manazéra. Dotaznik vyplnilo 30 zastupcov
veducich obchodnych domov, ktorym prisluicha najnizSia uroven riadenia a prave preto
mozno ocakavat, Ze denné planovanie bude zastipené najviac. Uvedeny fakt bol podporeny
vysledkom z dotaznika, kde je najCastejSie vyuzivané denné plénovanie az u 52,1%
respondentov. V sucasnosti az 37,5% manazérov nedodrziava pisomnost’ dennych planov,
ktora je podla L. Seiwerta zakladnym predpokladom pre tspesny Casovy manazment. Preto
navrhujeme zavedenie knihy ¢asového manazmentu, ktora bude sluzit’ ako prehl'ad dennych
planov. V takom pripade bude dodrzané pravidlo pisomnosti, zvysi sa prehladnost

vykonanych uloh a taktieZ sa zjednodusi kontrola dané¢ho dna.

V stcasnosti aZ 58,3% manazZérov vytvara denny plan na zaciatku pracovného dna,
¢o mdze viest’ ku strate Casu a Casovej tiesni. Preto navrhujeme, aby manazéri planovali
denny plan denl vopred, na konci pracovného dna. Na zaciatku pracovného dna sa kona
porada, ktorej sa zucastiiuju vSetci zamestnanci danej smeny. Preto je vhodné, aby sa
manaZzér mohol plne orientovat’ na jej obsah namiesto pripravy denného planu. Na zaklade
rozhovoru s vedicim obchodnym domom mozno poukazat’ na efektivnost’ rannej porady,
ktora je kratka, v trvani 15 minut, a slazi na preopakovanie si cielov. Tu navrhujeme, aby

boli okrem cielov zalenené a prediskutované aj priority podla Casovej dolezitosti, od
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kratkodobych po dlhodobé ciele spolocnosti. Désledkom bude, Ze priority budu jasné

zadefinované pre vSetkych manazérov, ktori budii moéct’ vykonavat tlohy podla nich.

Az 65,2% manazérov pracuje s nedostatocnou Casovou rezervou a nasledne 50%
dokon¢i dolezité tlohy presne na termin, nie s predstihom. Pre zmenu danej situdcie
odporuac¢ame do planovania zaradit' dostatocné casové rezervy, ktoré budu sluzit' pri
neocakavanych ulohéach a situaciach. Manazérom pri tom mézu pomoct’ nastroje ¢asového
manazmentu, ktoré by mali byt vyuzivané celym manazmentom. Je vhodné, aby veduci
obchodného domu informoval vSetkych zamestnancov ohl'adom modernych nastrojov, ktoré
su dostupné pre kazdého. Mdze sa jednat’ o aplikacie, ktoré v sicasnosti pouziva len 9
manazérov a taktiez rozSirenia do webového prehliadaca, ktoré pouzivajui 4 manazéri.
Taktiez je vyhodné oboznamenie manazérov s Outlook kalendarom, ktory sluzi ako nastroj
casového manazmentu. Elektronicka posta v Outlook je zalozend kazdému manazérovi pri
nastupe, preto sa jedna o jednoduché vylepsenie existujuceho stavu. Tym spolo¢nost’ docieli
spolo¢ny nastroj, ktory bude vyuzivany vSetkymi manazérmi, ¢o bude viest' ku vyraznej

zmene komunikécie a ul'ahéeniu planovania medzi viacerymi stupfiami manazmentu.
C. Skvalitnenie pracovnej doby prostrednictvom eliminacie zlodejov ¢asu

Ako mozno vidiet’ v kapitole 3.1, manazéri vykonavaju vel’ké mnozstvo tloh. Pocas
ich vykonu sa stretavaju s niekol’kymi zlodejmi ¢asu, pricom za najcastejSie povazuji
vyruSovanie mobilnymi telefonom telefondtmi (66,7% respondentov), a neocakavané
navstevy (64,6% respondentov). Je vhodné vymedzenie konkrétneho Casu, Vv ktorom
manazér dokédze prijat’ navstevy. V pripade, Ze ndvSteva pride aj napriek tomu mimo
stanoveného Casu, navrhujeme delegovat’ mozné ulohy na ostatnych zamestnancov. V tom
pripade mozno oc¢akavat’ mensiu stratu ¢asu pri neocakavanej navsteve. Druhého zlodeja
¢asu, mobilny telefon, je vhodné odlozit’ do kanceldrie/Satne, ak to povaha pracovnych uloh
dovol'uje. Ak manaZér potrebuje mat’ mobilny telefén pri sebe, moze zvolit’ tichy rezim,
pripadne rezim lietadlo pre Uiplné odstavenie telefonatov, sprav a notifikacii. Navrhujeme
implementovat’ uvedené kroky najmia v pripade doélezitych a naliehavych tloh, ktoré je

potrebné vykonat’ ihned’.

Dalej je dolezité naudit’ sa povedat’ ,,nie“ ato najmi v pripade, kedy je manazér
Vv Casovej tiesni a taktieZ zmiernit dopad prehnaného perfekcionizmu na pracu. Zastupcov
obchodného domu mozno podporovat’ zhora vyuzitim pochval za odvedeni pracu od

veducich a taktiez prostrednictvom komunikacie. Zmeny budii mat’ vplyv na mieru stresu na
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pracovisku a taktiez na zmensenie tlaku v dosledku vel'kého mnozstva tiloh, ktory pocituje

az 31 z 48 manaZzérov.

Na zéklade vykonnostnej krivky sme identifikovali, Ze az 75% manazZérov st ranné
typy, ktorych vykonnost’ dosahuje maximalne hodnoty doobeda. Preto mozno predpokladat’,
ze poobede nastani vykyvy energie, na ktoré manazéri reaguju réznymi sposobmi.
Navrhujeme implementovanie kratkych prestavok podla Pomodoro techniky, kedy si
manazér po urcitom intervale urobi prestavku a napriklad doplni tekutiny, prejde sa po
pracovisku a podobne. V sucasnosti az 37,5% manazérov pracuje d’alej bez prestavky, no
menej efektivne. Povazujeme za ddlezité uvedené percento znizovat’ na minimum tak, aby

spolo¢nost’ fungovala efektivnejSie a mala priestor pre lepsie vysledky.
D. Intenzivnejsie vyuZivanie technik ¢asového manaZzmentu

Techniky su zdkladom Skolenia ¢asového manazmentu, takZze mozno predpokladat’,
Ze su manazéri pouceni o ich moznej aplikécii pocas vzdelavania. Je vhodné implementovat’
aj menej zname techniky, ktoré manazéri na zéklade vyskumu poznaju menej ako napriklad
Slonia technika, Pomodoro technika a Pohl'ad z helikoptéry. Po absolvovani $kolenia si
manazér zvazi, ktorl techniku bude d’alej vyuzivat na zéklade informacii, ktoré mu boli
poskytnuté. Taktiez navrhujeme, aby odborni predajcovia a pokladnici absolvovali ¢iastoéné
Skolenie niektorych manazérskych uloh, pricom nasledné delegovanie bude efektivnejsie.
ZniZi sa percento zamestnancov (v stcasnosti 60,4%), ktori sa pri delegovani pridu spytat’
manazéra dodatocné otazky. Uvedené Skolenie je vhodné implementovat podla
odpracovanych rokov v spolo¢nosti. Okrem benefitov pdsobiacich na manazéra bude mat’

navrh vplyv aj na spokojnost’ zamestnancov, ktori sa budii moct’ profesijne rozvijat’.

Technika delegovania by mala byt vyuzivana intenzivnejSie a najmé spravne, ¢o
bude viest’ ku zniZeniu zat'azenia, ktoré pocit'ujii manazéri. To bude mat’ za nasledok vacsiu
¢asovu rezervu manazéra a mensie mnozstvo uloh, ktoré bude vykonavat. Taktiez je dolezité
pracovat’ na dovodoch, teda bariérach, pre ktoré manazéri deleguji menej Casto, pripadne
vobec. Navrhujeme zniZenie, pripadne uplné odstrdnenie bariér delegovania na zaklade
vyskumu v spoloc¢nosti. Az 22 manazérov uviedlo, ze dovodom je niz$ia kvalita vykonane;j
prace zamestnanca, ktordt mozno rieSit’ viacerymi sposobmi, ako napriklad vzdeldvanie
zamestnancov, Gastej$ia kontrola, poskytovane spétnej vizby a podobne. Dal§imi bariérami

boli napriklad neddvera v schopnosti zamestnancov a strata kontroly nad zamestnancami.
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Obe bariéry mozno riesit’ prostrednictvom efektivnej komunikacie, budovania pracovnych

vzt'ahov a dovery.

Jednotlivé navrhy tvoria celkovy koncept, ktory je pre spolocnost’ vyhodny najma
z hl'adiska jednoduchosti zapracovania do sucasného fungovania spolo¢nosti. Pri
implementacii konceptu je vhodné zabezpecenie spétnej vidzby vo forme zhodnotenia
vyuzivanych technik spolu sdopadom na fungovanie spolocnosti, teda celkové
vyhodnotenie vzdelavania spolu s vysledkami podniku. Mozno ocakéavat’ niekolko zvacsa
tazko vy¢isliteInych benefitov a vyhod, ako napriklad vyssia efektivita prace manazérov,
znizovanie absencie Casovej rezervy, zlepsenie vykonnosti manazérov a im podriadenym
zamestnancov, taktiez mozné zlepSenie rozhodnuti manazérov v désledku mensieho stresu
a natlaku vyplyvajiuceho z velkého mnozstva Gloh. Uvedené benefity budi mat’ priamy
vplyv na vnutornii motivaciu a spokojnost’ manazérov na pracovisku. Vyhody konceptu
plynu nielen samotnému manazérovi, no aj podniku ako takému. Podnik bude disponovat’
kvalitnym Tudskym kapitalom a priaznivou podnikovou kultarou, ktoré maju vplyv na
znacku zamestnavatel’a, taktiez z finan¢ného hl'adiska sa budi zniZzovat’ naklady a zvySovat’

zisk tak, ako bolo uvedené v kapitole 1.6.

Uvedené navrhy su alternativou pre uz existujuci a pomerne funkény systém, ktory
je aktudlne v spolo¢nosti. Na zéklade rozhovoru S manazérom mozno poukézat’ na fakt, ze
spoloCnost’ je v suCasnosti v rdmci ¢asového manaZmentu pomerne UspeSna, no az 28
manazérov vidi priestor na zlepSenie. Ako moZno vidiet' na koncepte, slabé miesta, ktoré
sme identifikovali, by boli postupne odstranené s minimalnymi ndkladmi. TaktieZ je mozné

¢iastocné vyuzitie konceptu v oblastiach, ktoré spolocnost’ povazuje za najslabsie.

70



Z.aver

Casovy manazment, ako modern4 vedna disciplina, sa vyuZiva v praci manazéra pri
vykone manazérskych funkcii. Efektivne riadenie a planovanie ¢asu ma priamy vplyv na
podnik a napinanie stanovenych cielov. Za vyhody moZno povaZovat’ dodanie uloh véas,
vysSiu kvalitu vykonanej prace a taktiez zdravie a spokojnost’ zamestnancov ako dosledok
znizujuceho sa pracovného zatazenia. Manazéri d’alej dokazu riesit’ krizové situacie
rychlejSie a bez vyrazného dopadu na fungovanie podniku. Efektivny casovy manazment ma
taktiez vplyv na vySku zisku a nakladov, ktoré podniku plyna z persondlnych nakladov
a hradenia nadc¢asov v pripade nestihania prace. Na zaklade Stadii mozno zddraznit’, ze
zvladnutie ¢asového manazmentu je neoddelitelnou sucastou kazdej uspesnej spolocnosti,

ktora vykazuje zisk.

Hlavnym cielom zavere¢nej prace bolo vytvorenie konceptu pre efektivne
vyuzivanie ariadenie Casu manazérov. Koncept bol vytvoreny na zaklade poznatkov
Ztedrie, poznania suCasnych trendov c¢asového manazmentu doma a V zahranici
a empirického vyskumu v spolo¢nosti. Stanovili sme niekol'ko ¢iastkovych cielov, ktoré

viedli k naplneniu hlavného ciel’a a st blizsie vyhodnotené v kapitole 5 Diskusia.

Vyskum bol vykonany prostrednictvom dotaznika, ktory bol distribuovany
V spolo¢nosti na najnizSej a strednej urovni riadenia. Vyskumna vzorka boli veduci
obchodnych domov aich zéastupcovia v celkovom pocte 48 respondentov. Vysledky
dotaznika boli podporené informaciami ziskanymi prostrednictvom osobného rozhovoru
s vedicim obchodného domu, ktory bol ochotny aposkytol ndm interné dokumenty

s relevantnymi informaciami.

Vyuzitim pozorovania a uvedenych sposobov vyskumu sme vytvorili sumér slabych
miest riadenia ¢asu v spolocnosti, ktoré sme eliminovali prostrednictvom navrhovaného
konceptu a Ciastkovych navrhov v roznych oblastiach. Prvou oblastou bolo zvysenie
informovanosti a i€asti manazérov na vzdelavani S dorazom na pravidelnost’ vzdelavania
casového manaZmentu anaslednt informovanost ohladom moZnosti vzdelavania
V spolo¢nosti. Navrhujeme, aby sa manaZéri zacastnili Skolenia ¢asového manaZmentu po
uplynuti skuSobnej doby atym dosiahli pozadovani troven vedomosti z danej
problematiky. Druhou oblastou konceptu bolo zefektivnenie procesu planovania a to najméa
prostrednictvom pisomnosti dennych planov a ich tvorbu den vopred. Tret'ou oblast’ou bolo

skvalitnenie pracovnej doby prostrednictvom elimindcie zlodejov Casu, ktoré su najviac
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zastipené v manazérskej praci. Za najvaznejSich zlodejov Casu sme identifikovali
vyrusovanie mobilnym telefonom, telefondtmi a neoCakavané navstevy a stretnutia, ktoré
mozno riesit’ prostrednictvom odlozenia telefonu a vyhradenia casu pre navstevy, pripadne
delegovanim tloh manaZéra. Stvrta oblast bola zamerana na intenzivnejsie vyuZivanie
technik ¢asového manazmentu a to nielen vSeobecne znamych technik ako Eisenhowerova
matica, ABC analyza a Paretovo pravidlo, ale taktiez aj Slonia technika, Pomodoro technika,
pripadne technika Pohl'ad z helikoptéry. Poznanie jednotlivych technik manazérom umozni
ich aplikaciu do pracovného dia a tym vyrazne uSetria ¢as. Bliz§i popis uvedenych oblasti

mozno najst’ v kapitole 5 Diskusia.

Navrhovany koncept je prehl'adny, jednoduchy a finan¢ne nenaro¢ny. Koncept bol
vytvoreny na zaklade odhalenia slabych miest prostrednictvom zozbieranych
a analyzovanych informadcii z tedrie a praxe, preto by jeho kompletnd implementacia mala
viest’ ku znizeniu az Uplnému odstraneniu uvedenych nedostatkov a zvyseniu efektivity

¢asového manazmentu v spolocnosti.
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Prilohy

Priloha 1 Dotaznik

Zdroj: vlastné spracovanie
Dotaznik: Casovy manaZment v praci manazéra

1) Pohlavie
a) Zena
b) Muz
2) Vek
a) Menej ako 20 rokov
b) 20 - 30 rokov
c) 31-40 rokov
d) 41 -50 rokov
e) Viac ako 50 rokov
3) Uroveii riadenia, na ktorej v sii¢asnosti pracujete
a) Vrcholova Groven riadenia - strategicky manazment
b) Stredna Groven riadenia - takticky manazment
C) Zakladna uroven riadenia - operativny manazment
4) Pocet odpracovanych rokov na riadiacej pozicii
a) Menej ako 1 rok
b) 1-3roky
c) 3-5rokov
d) 5-7rokov

e) Viac ako 7 rokov

Vseobecna informovanost’ manazéra o téme riadenia ¢asu

5) PovaZujete ¢asovy manaZment za doleZitu sucast’ prace manaZéra?
a) Ano vzdy, za kazdych okolnosti
b) Ano asto, v ddlezitych alebo stresovych situaciach
¢) Ano zriedkavo, len ak je nutné
d) Nie

e) Neviem posudit’

77



6) Ponuka spolo¢nost’ S$kolenie/ tréning casového manaZmentu pre riadiacich
zamestnancov?
a) Ano
b) Nie
c) Neviem, nestretol som sa s takymto skolenim/ tréningom
7) Absolvovali ste Skolenie/tréning ¢asového manaZzmentu v spolo¢nosti?
a) Ano
b) Nie

¢) Neviem, nespominam si

Planovanie a nastroje vyuzivané pri planovani a riadeni ¢asu

8) Ktory z uvedenych spdsobov planovania najcastejSie vyuZivate?
a) Denné planovanie
b) Tyzdenné planovanie
C) Mesacné planovanie
d) Nemam presne stanovené, zavisi od okolnosti
e) Iné..
9) Vytvarate si denné plany tloh, ktoré je potrebné v dany deii vykonat’?
a) Ano, vytvaram si denny plan kazdy den
b) Ano, denny plan si vytvaram ob&as podla potreby, no nie kazdy defi
c) Nie, nevytvaram si denné plany Gloh
10) Ak si vytvarate denné plany, maju pisomnu podobu?
a) Ano
b) Nie
c) Nevytvaram si denné plany Gloh
11) Kedy si vytvarate denny plan?
a) Na konci pracovného dna planujem nasledovny den, teda den vopred
b) Na zaciatku pracovného dna planujem aktualny den, teda v dany den
€) Nevytvaram denné plany uloh
d) Iné...
12) Mate pocas diia ¢asovu rezervu v pripade nepredvidatel’nych udalosti?
a) Ano, vzdy mam ¢asovu rezervu
b) Casovi rezervu mam len niekedy, ak sa napr. stihaju Glohy, zostane ¢as navyse,...

¢) Nie, nemam Casovu rezervu



d) Iné...
13) Ak mate ¢asovu rezervu, je dostacujuca?
a) Ano, vzdy mam dostatoéni ¢asovii rezervu
b) Nie, niekedy je nedostacujuca
¢) Nie, zvicsa je nedostacujica
d) Nie, nie je dostacujuca
e) Iné..
14) Délezité ulohy zvicsa dokondite
a) Pred uplynutim terminu, s predstihom
b) Presne na termin, nacas
c) Po uplynuti terminu
15) Pri planovani vyuZivate nasledovné nastroje
a) Diar/ kalendar v papierovej podobe
b) Diar/ kalendar v elektronickej podobe
c) To - do list (zoznam uloh, ktoré treba vykonat’)
d) Prezentac¢né tabule, flipcharty
e) Planovacie zaznamniky
f) Planovacie zaznamniky a systémy v elektronickej podobe
g) Osobny pocitac, tablet, inteligentny mobilny telefon
h) Aplikécie na riadenie ¢asu
1) Rozsirenia do webového prehliadaca
J) Nevyuzivam ziadne nastroje na planovanie ¢asu
K) Iné...
16) Aka podobu nastrojov vyuzivanych pri planovani ¢asu preferujete?
a) Papierovi podobu nastrojov
b) Elektronickt podobu nastrojov
¢) Kombinaciu nastrojov v papierovej a elektronickej podobe

d) Nepreferujem vyuzivanie nastrojov na planovanie ¢asu

Techniky riadenia €asu

17) Vyberte techniky riadenia ¢asu, s ktorymi ste sa stretli a viete ich aplikovat’ do
svojej prace.
(poznam, no neviem aplikovat’, poznam a viem aplikovat’, nepoznam)

a) Paretovo pravidlo, pravidlo 80/20



(sustredenie sa na rozhodujuce a dolezité ¢innosti, ktoré prinaSajii najvacsi vynos)
b) Eisenhowerova matica, Coveyho matica, matica Nalichavosti/D6lezitosti
(rozdelenie ¢innosti podla dolezitosti a naliehavosti)
c) ABC analyza
(rozdelenie uloh na dolezité a naliechavé, dolezité a nenalichavé a neddlezité
a nenalichav¢)
d) Pohrlad z helikoptéry
(rozdelenie ¢innosti podla ¢asovej naliehavosti a ciel'ov podniku)
e) Pomodoro technika
(rozdelenie prace na mensie ¢asové Useky s kratkymi prestavkami)
f) Slonia technika, salamova technika
(vykonévanie najzlozitejsej ulohy ako prvej, az potom nasleduju ostatné ¢innosti)
g) Delegovanie tloh
(prenos uloh, kompetencii, zodpovednosti na podriadeného zamestnanca)
18) Stanovujete si pocas diia kI'u¢ové aktivity, ktoré treba vykonat’?
a) Ano, planujem kl'a¢ové aktivity pravidelne kazdy def
b) Klucové aktivity prispésobujem danému diu a situacii
c) Kruacové aktivity planujem na tyzdennej/ mesaénej baze
d) Nie, neplanujem kl'a¢ové aktivity
19) Vyuzivate vo svojej praci delegovanie tuloh?
a) Ano, delegujem tlohy vzdy
b) Ano, delegujem tlohy ¢asto
¢) Ano, delegujem tlohy zriedkavo
d) Nie, nevyuzivam delegovanie
20) Zamestnanec, ktorému delegujete ulohu najcastejSie
a) Vykonava delegovanu tlohu bez d’al$ich otazok samostatne
b) Dodato¢ne pride a spyta sa dopliujice otazky pre vykon tlohy
c) Nedokaze vykonat’ delegovant tilohu samostatne
d) Iné...
21) V pripade ak delegujete malo, pripadne vobec, aké su najcéastejSie dovody?
a) Nizsia kvalita vykonanej prace zamestnancom
b) Strata kontroly nad zamestnancami
c) Udel'ovanie prili§ velkej pravomoci zamestnancom

d) Nepotrebnost’ delegovania



e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

Nedostatok ¢asu na delegovanie

Strach, ze zamestnanec vykoné dant ulohu lepsie
Strach zo straty autority

Strach zo straty pozicie

Pocit nenahraditel'nosti

Nedovera v schopnosti zamestnancov

Obava z prehnaného delegovania

Obava z neobl'ibenosti

m) Strata ¢asu pri vysvetlovani delegovanej ulohy

n)

0)

P)

Negativna skusenost’ s delegovanim — zle odvedena préca, nizsia kvalita vysledku,
nedodrzanie terminu,...

Nemoznost’ delegovania tloh — vysok4 zodpovednost, naro¢nost’ tloh, zlozity
proces na vysvetlenie,...

Iné...

22) Na konci pracovného diia vyhodnotite splnenie stanovenych iloh daného dia

a)
b)

AI’IO
Nie

Zlodeji asu

23) Ktoré z podnetov Vas najviac vyrusuju pri praci, resp. beri najviac ¢asu?

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

Prehnany perfekcionizmus
Neschopnost’ stanovit’ si priority
Neschopnost’ eliminovat’ rusivé elementy
Nesystematickost” prace
Neschopnost’ povedat’ "Nie"
Neporiadok na pracovisku
Nejasnost’ ciel'ov

Slaba disciplina

Nedostato¢né delegovanie
Prokrastinicia - odkladanie uloh
Socidlne siete

VyruSovanie mobilnym telefonom, telefondtmi

m) Neocakavané navstevy, stretnutia

n)

Zbyto¢né/ Casté pracovné porady



0) Iné...
24) V pripade, Ze mate v praci vyriesit’ problém alebo neprijemnu ulohu, vykonavate
ju
a) Thned, ako prva
b) Odkladam jej rieSenie az kym to nie je nutné
¢) Nevyriesim ju vobec
25) Za aky typ manazéra sa povaZujete?
a) Ranny typ — vykonnost’ manazéra je najvyssSia v rannych hodinach
b) Vecerny typ — vykonnost’ manazéra je najvyssia v poobednych hodinach, pripadne
vecer
c) Iné..
26) Ak pocas Vasej prace nastanu negativne vykyvy energie, ako ich rieSite?
a) Dalej pracujem bez zmeny
b) Dalej pracujem, no menej efektivne
c) Prechod na iny druh ¢innosti - napr. od fyzickej prace k administrative
d) Prechadzka po pracovisku - napr. kontrola zamestnancov
e) Kratke prestavky, kedy nepracujem
f) Iné...
27) Vyjadrite svoj postoj k nasledovnym tvrdeniam
(Gplne suhlasim, skor suhlasim, neviem, skor nestihlasim, Gplne nestthlasim)
a) Som spokojny s atmosférou a tempom na pracovisku.
b) Som spokojny s vlastnym planovanim ¢asu.
€) Vidim priestor na zlepSenie sa v planovani a riadeni vlastného ¢asu.
d) Vlastné planovanie a riadenie ¢asu povazujem za dostacujlce.
e) V praci vzdy sttham vykonat’ naplanované tlohy daného dna.
f) Casto sa citim pod tlakom v désledku vel'kého mnoZstva tloh, ktoré treba vykonat’.
g) Casto sa stava, Ze povinnosti a tiloh je viac ako dokazem zvladnut’.
h) Casto musim presunut’ ulohu na d’alsi deii v désledku nedostatku ¢asu na jej vykon.
i) Casto presavam tlohy na inych zamestnancov, inak by nebolo mozné ich vykonat.

J) Vicsinou stiham vykonat’ vSetky ulohy tak, ako si ich naplanujem.



