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REDITEL

Pokud ma firma efektivné fungovat, je tfeba nastavit jisté ,pevné body*, které budou voditkem pro
»vase lidi“ a které povedou k maximalni mozné produktivité uvnitf Vasi firmy. Mezi zakladni

nastroje fizeni firmy patfi:

1. ,3K*

o kvantita - sledovani Cisel,

o kvalita - sledovani hodnoceni (reference, doporuceni),

o kontinuita:

= pocet novych zakazniku v trendu + pocet vSech zakaznikl v trendu,
= pocet objednavek za rok (pocet vystavenych faktur),

= primérna hodnota 1 nakupu = trzby celkem déleno pocet objednavek.

2. Popis pracovnich mist + organiza¢ni struktura

3. Kontrola

o Reporting

= obchodnici tydenni,

= administrativa denni,

» princip priority dne,

= vizitaéni dny v terénu®.

o Kontrola cash flow a financ¢ni fizeni firmy - (firma maze byt v zisku dle uc€etnictvi. V realném
svété se muze stat, Ze nebude mit na Uctu penize, aby byla solventni => sledujte cash flow
kazdodenné, planujte, kontrolujte)

o Check-listy, to do listu pro kontrolu plnéni pravidelné se opakujicich ¢innosti, ukoly.
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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Porady
funkce nejen kontrolni, ale také rozhodovaci, delegovaci, informativni, zlepSovani,

porady by mély byt pravidelné + zapisy z porad a zpétna kontrola plnéni ukold.

Plany

financni plan a z ného vychazejici finanéni budget na nejblizsi rok,
personalni plan,

plan organizacni struktury a pfijeti novych lidi,

osa strategie.

MBO — management by objectives
kazda pozice, oddéleni, firma ma cile, ty se méfi, znazorfiuji v trendech,

uréuji se nejen trendy, ale také taktické plany, postupy, atd.

Intenzivni personalistika
efektivni vybér, zaskolovani a prace s lidmi (efektivni postupy pfi vybérovém fizeni, plan
zaskoleni),

pravidelné vzdélavani zaméstnancl - opét naplanované.

Formular ,akéni plan®
pro snadnéjsi a prehlednéjSi naplanovani konkrétnich krokd zmén,

akeéni plany pro kontrolu ukold.

Systém 20-70-10
diferenciace (stanov vykonnostni méfitka a podle vysledku rozdél lidi, vyrobky, zakazniky
na 20-70-10%)

Hlavni cil firmy - stanov!!!

1. HLAVNI ZAMER firmy:

=  JAK ZAMYSLIM ZVITEZIT V TOMTO BYZNYSU?

2. HLAVNIi HODNOTY firmy:

= JAKE CHOVANI JE ZADOUCI PRO DOSAZENI HLAVNIHO ZAMERU?
Oteviena komunikace

je tfeba podporovat otevienost, mozZnost vyjadfovat vlastni nazory



[ ]
* K x

S
F 5 |,-' 3y . OBCHODNI
Y, H :g',':.,);;f
eviopskj |+, * £ _! # [ll AKADEMIE
- MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani e
fond v CR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro knnkur:n:::::;pnnst LH[UL T T — PREROV

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

o mnohé firmy v dusledku Spatnych vysledk( propousti, Skrta v nakladech, v lepSim pfipadé
inovuje - ale podpora oteviené diskuze, nazory a napady pfinasi dlouhodobé lepsi vysledky
ve vykazu zisku a ztraty, nez uspory, Skrty a propousténi, za stalého pfezivani uzaviené,
nekomunikativni atmosféry ve firmé - je tfeba fikat si pravdu, upfimné fikat, co si kdo mysli.

o jedno z opatfeni: 1 - 2denni workshop (10 -100lidi) s externim poradcem, aby zaméstnanci
Iépe projednali,

o jak délat nékteré véci, jak eliminovat byrokracii a pfekazky, které brzdi rozvoj a iniciativu.
Zacatku kazdého workshopu se zu€astni §éf a vysvétli princip workshopu (otevienost).
Zaroven se zavaze ke dvéma vécem:

o po skoncéeni workshopu na misté odpovi kladné ¢i zaporné na 75% doporuceni - zbylych
25% vyreSi do 30-ti dnu,

o poté Séf odejde, aby nebranil oteviené diskuzi. Objevi se az na konci workshopu, aby spinil

svU;j slib.

Inovuj
o inovuj, odli§ se, nebo zem¥i (to je zakon obchodu),

o inovace, kvantifikace, harmonizace.

Marketing

o muzete mit skvélé obchodniky, prodejni sit, ale bez skvélého marketingu budou jejich
vykony vzdy hrubé pod potencialem moznych vysledku. Slaby marketing znamena ¢asto
pouhou 1/5, ano 1/5 moznych dosahovanych vysledku v prodeji. Vynasobte své trzby
Cislem 5 - a zjistite, jaky je Vas potencial, pokud budete soustavné a bez pfestani zlepSovat
a pracovat na Vasem marketingu.

o Meéjte své vlastni vyvojové oddéleni marketingu - testujte, testujte, testuijte.

Work flow maping

o najdéte nejlepsi zplsob toku informaci, materialu, penéz atd.

Interpretace trendl a akénich opatreni

o Fizeni firmy a lidi pfes Cisla

Reseni problémli
o ziskejte o dané véci nazor od kompetentnich osob a pak AKCE!

1. jdéte na pracovisté,
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2. pozorujte lidi, material, nastroje, procesy,
3. pfijméte doCasna opatfeni,
4. najdéte nejlepSi zpusob feseni,
5. systematizuijte feseni.
Stale a pribézné skoleni a koudink
Vlastni priklad
Otazky
o PTEJTE SE, PTEJTE SE, PTEJTE SE! POKLADEJTE MNOHO OTAZEK (metoda 5x
Pro¢?)

Stanovte si své vlastni, fungujici principy fizeni, kterych se budete drzet.

Dodrzujte osobni produktivitu.

Zkuste se zamyslet nad nasledujicimi body.

Zakladnimi problémy ve firmach €asto byvaji nasledujici chyby:

1. Domnénka, ze nazev pozice/autorita je fizeni samo
o dat ukol neznamena Fidit podnik (oddéleni). Je potifeba vzit odpovédnost za to, ze pfikaz

bude pfesné udélan.

2. Chyba neucit se od svych zaméstnanct/podfizenych
o kdo sam stale mluvi a nikdy se neptd, zbavuje se nejvétSiho zdroje informaci, jenz lezi
pfimo v podfizenych,

o takovy Clovék dava spi$ prednost pochlebovani pifed vykonnosti.

vvvvvv

o je lepSi mit maly podnik, jenz roste, nez velky, ktery skomira,

o ma-li firma obrat za rok 100 mil. K& a naklady 120 mil. K&, zkrachuje - je Iépe mit obrat
12 mil. K¢, naklady 10 mil. KC a prosperovat.

o VELIKOST NEZNAMENA VYKONNOST A USPECH. FIRMA SE POSUZUJE PODLE
VYSLEDKU!!!
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Spoléham se na domnénky, ne na fakta

mnoho manazer( Fidi firmy pfes diskuze a nazory a ne pres presna Cisla, ktera jsou pak
interpretovana,

neni vzdy pravda, Ze nazor vétsiny je ten nejlepsi - manazer ma sledovat Cisla, zjistit
vSechna fakta (vyslechnout nazor véech). PAK SE MUSI ROZHODNOUT A MUSI VZIiT
ZODPOVEDNOST ZA VLASTNi ROZHODNUTI.

podnik ma byt fizen fakty, Cisly, ne diskuzemi,

béZte na "pracovni misto", Japonci fikaji na gemba, a udélejte si vlastni obrazek o situaci,

vécech, lidech.

Pochybnost nad vilastni pozici - Ze feditel, manazer a podobné pozice nejsou pfimymi
producenty,

primou pfidanou hodnotu vytvafi obchodnik na schizce, kdyz proda svuj produkt/sluzbu.
pfimou hodnotu vytvaFi délnik, kdyz vyrobi vyrobek. Nicméné je tfeba mit na paméti, Ze lod
dopluje do cile, jen kdyZ ma dobrého kapitana, ktery pevné a zkusené drzi kormidlo. Jako
kapitan nemuze délat vSe na lodi, tak ani manazer ve firmé.

manazer mize svym moudrym rozhodnutim &i opatfenim zdvojnasobit trzby ¢i snizit
naklady,

armada nedéla generala, general déla armadu.

Mylna domnénka, ze nizké mzdy prinesou nizsi naklady (uspory)

této chyby se dopousti vétSina vedoucich pracovniku,

kdyZ ma délnik (obchodnik atd.) mé&si¢ni mzdu 25.000 K¢ a vydéla 50.000 K& pro firmu,
mam Setfit na jeho mzdé?

a kdyZz ma délnik (obchodnik atd.) mési¢né mzdu 15.000 K& a vydéla pro firmu 10.000 K¢,
uSetfil jsem?

V prvnim pfipadé je Cisty zisk 25.000 K&, v druhém cista ztrata 5.000 K¢& - neSetfete na

svych vykonnych lidech!!!

. Zakladni chyba pofizovat nové budovy, stroje, vybaveni atd., kdyz stavajici jsou
vyuzivany z 50 - 60% své kapacity
je daleko jednodu$si zdvojnasobit provozni kapacitu stavajicich stroju nez zdvojnasobit

jejich pocet,
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o mnoho firem vynalozi 1mil. K& a vic ro¢né na nakup nového majetku, tfebaze nevyuziva
pIné kapacit stavajiciho provozu, ale odmitnou investovat 100.000 K& do konzultacnich &i
tréninkovych sluzeb, aby tak zvysSili pracovni vykon podniku,

o zadna firma nema vénovat ani korunu na nakup novych strojli, pokud nema jistotu, ze
stavajici zafizeni jsou vyuzivana na 100 %.

o PRAVIDLO: NEJPRVE PLNE VYUZIJ VSE, CO MAS, PAK TEPRVE ZADEJ O ViC.

8. V podniku vladne rivalita mezi oddélenimi

o jednotliva oddéleni v podniku nejsou soupefi, ale partnefi, ktefi maji spoleénym usilim
dosahovat cild,

o je povinnosti manazera, aby udélal vSe, co je v jeho silach pro podporu spoluprace

jednotlivych oddéleni.

9. Existuje vice nez jeden feditel podniku

o lod, ktera ma dva kapitany nebo vlak, ktery ma dva strojvedouci - Slo by to?

o kde dva délaji totéz, je jeden zbyte€ny. Mnoho firem trpi, protoze jsou dva rovnopravni
feditelé, mnohdy jeden da upiné jiny pfikaz nez druhy, lidé jsou zmateni, koho maji
poslouchat, pod koho spadaiji - déla to vice Skody nez uzitku. Ma-li Clovék dva pany, je tim
demoralizovan, znervéznén, produktivita klesa,

o celé desitky firem byly zruinovany tim, Ze je Fidily dvé hlavy - takovym zplisobem nelze
dosahnout optimalni vykonnosti a vysledkad,

o vykonnd autorita nesmi byt nikdy rozdélena na dvé ¢asti, chce-li podnik redukovat naklady

a zvySovat vykonnost.

10. Zvyk odkladat véci, rozhodnuti atd.

o jednou z nejpodstatnéjSich uloh $éfu je dospét rychle k jasnému a pevnému rozhodnuti,

o mnoho manazert/majitell se snazi nejednat ukvapené, a tak dlouho nejednaiji vabec. Je to
ztrata pro vSechny.

o "Pockejme a uvidime" je vysledek bazlivosti, nedostatku prfesnych znalosti, pohodInosti
a slabé vule - a firmy stoji ro€né miliony K¢.

o Razné se rozhodnout neznamend byt ukvapeny - je tfeba ziskat maximum informaci, fakti
a pak dukladné jednat, neodkladat véci, az se sami ,vyvrbi“. Rozhodnout se znamena délat

svoji praci dobfe a nechodit kolem horké kase.
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o odloz, vahej - to je heslo mnohych podnikatelll a manazer(. Nase firmy maji mnoho
odkladi, mnoho systémua a malo vykonnosti - mnohé z firem, které zkrachovali, méli systém

- ale nemély rozhodnost a vykonnost.

11. PriliSné spoléhani na systém

o velké organizace jako Posta, CD jsou systematicky vedeny, maji obrovské manualy
pravidel a pfedpisu. Ale nikdo by nefekl, Ze jsou to vynosné organizace. Systém ma
zabezpecit pravidelny zplsob vykonavani véci. Ale tento pfistup maze byt naprosto
chybny,

o mohli bychom napf. pravidelné cestovat z Prahy do Ostravy pfes Brno - to by byl nas
systém. Ale ztratili bychom pfi tom mnoho ¢asu a penéz. Bylo by to absurdni. Takto
absurdné se v§ak chova mnoho firem ve svém provozu,

o zkuSeny manazer dokaze najit rovnovahu mezi individualitou a systémem,

o lidé ani pracovni pozice ani vyzvy v pribéhu let nejsou stejné, nemély bychom tedy
pristupovat standardné ke véemu, co se v podniku déje - spiSe stanovte pevné principy, na
kterych fungovani podniku bude stat, nez pevné systémy a postupy, které paralyzuiji lidi,
vykonnost, nadané jedince,

o lidé prfetvoreni v systém, ve stroje, nemaji nic spole¢ného s vykonnosti a zdravym
fungovanim,

o pres polovinu firem funguje v zabéhlé ruting, jako by hlavni véci v obchodé bylo, jak délat
stejné a systematicky stale tytéz véci. Hlavni véci v obchodé je ale schopnost byt
prospé&sny a uzitedny zakaznikovi. Cim vice lidem je podnik uZite&ny, prospésny, tim vice

prosperuje sam.

12. Reditel/majitel travi vétsinu dne za pracovnim stolem

o pokud se manaZer spoléha jen na reporty svych lidi, na jejich nazory, je na nejlepsi cesté
k upadku,

o manazer musi byt pravidelné mezi lidmi - zaméstnanci i zakazniky - a délat si svuj vlastni
obrazek a nazor na vSe co se v podniku i v okoli déje. Potom |épe porozumi €isliim
(faktdm), ndzordm lidi atd.

o manazer, ktery spotfebuje 2x tolik kalhot (od sedéni), jako paru bot, ktery jen sedi a diktuje,
je Spatny manazer. Je to totéz, jako by kapitan sedél v kajuté a nechal se informovat, jak si
na tom stoji lod, a z kajuty daval pfikazy. Spoléhal by se jen na informace z "druhé ruky"

a rovnéz z "druhé ruky" by fidil. Takova lod by daleko nedoplula.
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o spravny manazer je vSude prvni, vSe vidi, vSe si sam vyzkousi, zlepSuje. Sam se dale udi
a jiné uci tomu, co sam zjistil. Ma ihned zastavit vSecko chybné a davat popud ke zlepSeni

a ke konani spravného.

13. Zed kolem vlastni firmy

o vezméte nejlepsi firmu, postavte kolem ni zed’ a za par mésicu je po ni,

o presto mnoho firem takto Zije. Postavili kolem sebe zed. Vice mysli na sebe a na své
pohodli, nez na zakaznika, na své okoli. Kazda firma Zije jen diky zakaznikim. Pfesto se
mnoho prodavacu, zaméstnancu obecné tvari znechucené, kdyz vejde nebo zavola
zakaznik - prerusil je totiz v rozhovoru s kolegou,

o mnoho malych firem skongilo, vymlouvajic se na nadnarodni kolosy. Ale i tyto kolosy
vyrostly z malych podnikd. Méli vSak jediny rozdil oproti jinym malym firmam - tyto kolosy
méli ve vedeni lidi, ktefi se stale ucili, Sli dopfedu, zajimali se, ménili se, v centru jejich
pozornosti a zajmu byl a je zakaznik. Kolik malych firem se chovalo a dnes stale chova jako
ti mali soukromnici, které smetla vina pokroku - ktefi nabizeli zalostny servis a obsluhu, za
nic nechtéli zménit své staré zvyklosti. Nedali se poucit, nikdo je nemohl pfimét ke zméné -

vic se podobali tvrdym kamenim, nez lidem.

Kolik z téchto malych firem stejné jako dfive zkrachovalych soukromnikd jsou pysSné, z
neznamého dldvodu, divaji se spatra na ostatni obchodniky, opovrhuji obchodni zdatnosti,
Sikovnosti, vykonnosti reklamy jinych. Nechtgji nic slySet o novych a lepSich zplsobech jak
podnikat. Kolik majiteld a manazerd ignoruje "obchodni védu" a chtéji to délat po svém -
domnivajic se, Ze uspokojovat zakazniky je pod jejich uroven a nabizet zakaznikovi komfort
nebo néco navic je zbyteCnost, kterou si namlsani zakaznici nezaslouzi. Takové podniky

sklidi, jak zaseji. Rozdavaji skoupé, skoupé budou sklizet.

o je mnoho manazeru a majitell, ktefi se pokladaji za nejmoudrejsi lidi, za "udrzovatele"
pravého podnikani. Nejsou nebo nebyli schopni pfizplUsobit se vyvoji spole¢nosti a trendim
v podnikani a tak je "pfevalcuji" novi podnikatelé a manazefi, ktefi maji ponéti o lepSich
metodach a v centru jejich podnikatelské snahy je byt prospé&sny zakaznikam, slouzit
verejnosti.

o firma je tu od toho, aby pfinasela uzitek lidem, okoli, zakaznikim. Nepfinasi-li, dlouho
prosperovat nebude a ani si to po pravdé feCeno nezaslouzi. Protoze nepochopila zakladni
zakon Zivota, a také podnikani a obchodu. "Zivot je sluzba. Podnikani je sluzba. Obchod je

sluzba. Jsem tu proto, abych byl druhym prospé&sny, ne naopak."
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Neochota se ménit, prizpusobovat

je faktem, Ze svét se rychle méni a manazefi a podnikatelé se musi ménit v ném. Musime
tancit podle novych "napévu", at se nam to libi nebo ne. Méli bychom za své pfijmout tento
fakt. "Dulezité hodnoty a etika podnikani se neméni a téch se mam drzet. Ale metody

a postupy a poptavka se meéni, a v téch se musim pfizpusobovat." Mnoho lidi si mysli, ze
kdyz se zméni, zklamou sami sebe. Ve skutecnosti je vyvoj podminka zivota. Zklamete
sami sebe, pokud zradite své hodnoty a svédomi, ne pokud budete délat véci novym
zplsobem,

podnikatelsky Zivot je pfizpusobovani se vnitfnich pomérl vnéjSim. To znamena, ze podnik
musime pfizpUsobit okolnimu svétu - nemuzeme oCekavat, Zze se nam podafi svét
prizpUsobit sobé,

kdo se vzpira pfizplsobit, kdo se drzi zpatky a odporuje novym mysSlenkam, srazi zisk
svych firem, mzdy svym zaméstnancim, dividendy majiteliim,

hrstka tvrdohlavych a pomalych lidi muze zadrzovat pokrok celé velké firmy a postupné
vést az ke krachu. Nem{(izete vést valku mezi pokrokem a nehybnosti,

v pomérech, jako jsou dnesni, si nemuize zadna firma dovolit zlstat stat na misté nebo

nechat zpatecnicke lidi, aby ji udavali tempo.

Zaméstnavate ztratové lidi

v kazdé firmé jsou zaméstnanci, ktefi tvofi zisk a ti, ktefi zisk utraceji. Vzdy je tam nékolik
lidi, ktefi drzi firmu nad vodou a nékolik, které drzi firma.

firma s 1 000 zaméstnanci ma mozna ve skutecnosti pouze 600 zaméstnancu, jelikoz 200
se ji vibec nevyplati a dalSich 200 je dotéeno vysledkem prace onéch 200 neproduktivnich
jedinct - takze firma ma vlastné jen 600 lidi,

vedouci vyroby, ktery roéné bere 600 tisic K& a zpUsobil firmé ztratu 1mil. K&, stoji firmu
vlastné 1,6 mil. K¢ ztraty,

obchodnik, ktery vydélal minuly rok pfes 600 tisic K&, ale pfiSel loni o 10 zakazniku, ktefi
dohromady délali na trzbach za 1,5 mil. K&, je ztratou pro firmu v hodnoté 2,1 mil. K&,
mnoho manazerl mysli jen na sebe, jezdi v drahych autech, stoji firmu mnoho penéz - ale
pfitom ji vedou k ztraté. Pokud firmu stoji manazer roéné 1 mil. K&, a mnoho dalSich
souvisejicich nakladu, a firma za minuly rok vykazuje ztratu 2,5 mil. K¢, je takovy feditel pro
firmu jen pasivni poloZkou na pravé strané bilance.

kdyby VaSe auto mélo tolik nepotfebnych soucasti, jako ma firma ¢asto nejen
nepotfebnych, ale naopak dokonce ztratovych lidi, nesjeli byste ani maly kopecek o délce

500 m. To je duvod Zalostnych statistik. 9 z 10-ti podnikd konc&i do péti let od zalozeni. A z
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nich prezivsi opét z 90% zkrachuji do dalSich péti let. VSechny nepotfebné Ci ztratové véci
je tfeba uveést do chodu nebo vyhodit, nebo na to doplati cely podnik a v8ichni dalsi poctivi
lidé.

Hloupa ohleduplnost a povysenost

mnoho lidi si mysli, Ze jsou ,pupkem svéta“ - mnohem vice by jim i lidem v okoli prospélo,
kdyby si ¢as od €asu fekli: "Jsem jen obyCejny mravenec. Takovych jsou na svété miliény."
mnoho firem ma pfeplnéné sklady - Spatné nakoupili, a nebo si nékdo myslel, Ze je pfilis
velky a kdyz tedy nakupuje, tak nakoupi mnoho (bude z toho pfece mit slevu a navic
vSichni uvidi, Ze si to mGze dovolit),

mnoho lidi by kleslo v o€ich sebe samych, kdyby méli objednat malo nebo lacingji a tak
kupuiji po "kilogramech" a to nejdrazsi a nejluxusnéjsi, co je,

obchody jsou pfeplnéné neprodejnym zbozim - nakoupené ze zbytecnych ohledu

k dodavatelim,

mnoho firem je plnych lidi, ktefi travi ¢as ve svych kancelarich, protoze je pod jejich uroven
aktivné nabizet své zboZzi Ci sluzby druhym lidem, které neznaji. Podvédomé si mysli, Ze v
kancelafi za stolem maji vétsi Uroven nez na ulici, kde proslapou mnoho parud bot na cesté
za zakazniky,

mnoho podniku zkrachovalo proto, ze si majitelé ¢i manazefi nechtéli pfipustit, ze néco

neznaji, neumi ¢i nevédi.

Nekladete si otazky

polozZit si otazku je zaklad pokroku. A pokrok je v obchodé tfeba. Firmy, které opaku;ji tytéz
inzeraty, pfestozZe je na né chaby ohlas (nebo dokonce Uplné zaneviely na inzeraty,
protoZe se nikdo neozval) jsou jako dinosaufi neodvratné uréeny k zaniku. Lpi pevné na
zastaralych metodach, stavaji se pomalejSimi, ztuhlejSimi. Prog? Protoze délaji stale tytéz

Mo vriw

véci, obycejné véci. A pro€ to délaji? Protoze je to nejjednodussi. Je mnohem obtiznégjsi jit
a hledat na ni odpovéd, hledat nové feSeni nefungujiciho inzeratu apod.

Mnoho lidi a mnoho firem udrZuje v Zivoté status-quo. Pfi kazdé zméné si kladou otazku:
Je to nezbytné?

Je to nutné pravé ted? Firemni management by Iépe udélal, kdyby se ptal aktivné sam:

Co je nezbytné pravé ted? Co je nutné udélat praveé ted?
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Kazdy manazer by si mél pravidelné&, alespon 1x za mésic, klast tyto otazky:

(@)

Jak prodavat vic zbozi?

Jak povzbudit obchodniky k lepsi praci?
Jak uspésné inzerovat?

Jak skolit své lidi?

Jak zvysit motivaci, oddanost, spolupraci a nad$eni zaméstnancu?

o g s NP

Jak docilit vétsi vyroby, vy§Sich mezd, nizSich vyrobnich nakladl, zvySenych zisku
a dividend?
Co jsem proved! tento tyden nového?

Byl jsem v tomto tydnu skute¢né uziteCny manazer?

To je obchodni dynamika. To je tvaréi impuls. Tu se tvofi dobry podnik - spravné polozenymi
otazkami. Mnozi manazefi a majitelé postradaji nebo pozbyli ctnosti davnych dnu - ale je to pfitom

kazen a laska, které jediné vedou k trvalému Stésti a prosperité jedince i firmy.

JAK NA TIME MANAGEMENT V 10 BODECH

Pro€ néktefi lidé stihnou mnohem vice prace nez ostatni? Pro¢ ma nékdo vyborné vysledky v praci
a pfitom ma i dost ¢asu na rodinu a své koni¢ky? Co vSechno se da s ¢asem délat a co naopak
nelze? S Casem se musi hospodafit jako s penézi! Kdyz udélate chybu a pfijdete o penize, je to
velmi nepfijemné, ale vétSinou je tato ztrata nahraditelna. Ztrata €asu je vSak nenahraditelna!
Vysledkem nespravného zachazeni s Casem jsou stresy, poSkozené zdravi, finanéni ztraty

a hlavné nesplnéné vlastni cile a nenaplnéné predstavy o Zivoté.
Tim, abychom dokazali ze svého €asu vyuzit opravdové maximum, se zabyva Time management.

Problém
Mnoho spole€nosti ma vazné problémy s Fizenim ¢asu a s fizenim lidi. Pracovnici se honi, travi

mnoho ¢asu na poradach, dokon€ovanim starych zaleZitosti a usly ¢as pak nahrazuji pfescasy.
Kvuli témto pfes€asim nemaji dostatek Casu na pfatele, rodinu, koni¢ky a na odpocinek. Nemaji
tedy prostor ani ¢as nacerpat do nového dne energii jak fyzickou tak psychickou. DalSi den se
efektivita prace snizuje z divodu nedostatku odpoc€inku a den se jesté vice protahne... Toto je

zacarovany kruh, se kterym se potyka nejen mnoho spole¢nosti ale i lidi samotnych.
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Cil
Cilem Time managementu je vyziskat ze svého €asu co mozna nejvice. Neznamena to vSak

bezhlavé se zabyvat né&jakou ¢innosti po co nejdelSi dobu. Naopak: snazime se dosahnout toho,
abychom méli ¢as na vSechno co pokladame za dllezité a co chceme, abychom také méli ¢as na

odpocinek, pfatele, na rodinu i na konicky.

A hlavné se snazime vyhnout stresu. Stres maze byt zpisoben pravé nedostatkem €asu a je
velmi Skodlivy. Snazime se dostat svij €asovy rozvrh pod kontrolu a umoznit vyuzivat ¢as

zpUsobem, ktery si sami zvolime, a ktery nam bude nejlépe vyhovovat.

Definice Paretova principu
Pravidlo znamé také jako ,20 / 80" nas obklopuje dnes a denné&, aniz bychom si toho byli védomi.

Je dobré se obCas zamyslet nad tim co a jak délame. Pétina toho, ¢emu se vénujeme, nam

pfinasi onéch 80 % vSech vysledka.

Pravidla pro u¢inny Time management

Time management dnes trapi mnoho lidi, nejen kazdého manazera. Proto je zde nékolik pravidel,
kterych bychom se méli drzet a mit je neustale na paméti. Ridit se témito pravidly je vesmés
jednoduché a nezplsobi nam nijak zvlastni problémy. SpiSe je dulezité se zastavit, zamyslet a byt

panem svého Casu...

1. Délat véci podle stanovenych priorit
Je velmi dllezité umét stanovit si priority. Kazdy by mél védét, co je pravé pro néj dilezité a co
neni. Tyto priority bychom méli mit neustale na mysli a nedopustit, aby urgentni zalezitost

vytésnila dilezitou.

2. Delegovani povinnosti

Co mohou délat jini, at’ délaji jini. Tak by bylo mozné vysvétlit pojem delegovani. Neni mozné,
aby jeden Clovék délal vdechno. Na zakladé zvolenych priorit vybereme tu €innost, ktera je pro nas
nejdulezitéjsi, kterou oviadame nejlépe a ktera nas nejvice napliiuje. VeSkeré ostatni povinnosti
poté mizeme delegovat dalSim lidem. Ti tuto ¢innost vykonaji mnohem lépe a snaze, nez bychom

ji vykonali my. Maji jiné priority, jiné zajmy, jiné mozZnosti.

S timto pravidlem maji nejvétsi problém zejména nedlveéfivi lidé, ktefi si mysli, ze jsou
nenahraditelni. Nejradéji by si vSechno udélali sami a nikdo ostatni to nedokaze tak jako oni. Tento

postoj neni vhodny a jisté na n&j brzy doplati.
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3. Efektivné vyuzivat pomticky

Snazime se efektivné vyuzivat ty nejlepsi pomucky, které mame k dispozici. USetfime si tim
mnoho starosti, nepfijemnosti a pfedevSim mnoho ¢asu. Pokud budeme pouzivat nevhodné nacini
(nové si nechceme pofidit kvuli velké cené nebo z lenosti), mize se velmi snadno stat, Ze nakonec
ztratime mnoho €asu a nevyhneme se stresu, ktery vznikl pravé z Casové narocnosti ukonu. Je

tedy potieba pofridit si kvalitni (vhodné) pomiuicky a vyuzivat jich.

4. Systematické planovani ¢asu
Je dllezité umét efektivné planovat svij ¢as. Mlizeme pouzit mnoho planovacich pomuacek. Mezi

né muzeme zaradit velmi znamy diaf nebo napfiklad planovaci software. Pokud si své povinnosti
zapiSeme a rozvrhneme, ziskame tim uceleny pohled na nasi vytizenost, snadno si doplnime
dalsi povinnosti a predejdeme mozné ¢asové kolizi. Naopak, v pfipadé nepouzivani této metody,
tj. neplanovani, mize velmi snadno dojit k jiz zminéné Casoveé kolizi, kdy si najednou
,vzpomeneme*, Ze mame napfiklad sjednané dvé schuzky v tutéz dobu. Vznika tim mnoho
zbyte€ného stresu a spéchu.

5. Umét fici NE

Castym problémem je pravé to, ze lidé neuméji (nebo nechtéji), pouzit slivko NE. Lidé se
domnivaiji, ze se jedna o odmitnuti, coz ale neni pravda: Odmitame nabidku, nikoliv ¢lovéka. Je
potfeba si ujasnit, co pro nas dana nabidka znamena, jaké nam pfinese vyhody a jaké nam
naopak muze zptﬁ]sobit nepﬁ'jemnosti. Rici NE je obzvlasté dulezité, chce-li nas nékdo pFipravit

vvvvvvvvvvvv

kohokoliv Jlneho.

6. Umét s vécmi ,,Svihnout“
Ne vSechny véci jsme schopni délat. Dllezité vSak je si uvédomit, Ze nékterou véc / €innost by

nékdo jiny udélal mnohem lépe, rychleji a kvalitnéji. Umét v€as odhadnout, na kterou €innost

se nehodime je velka vyhoda. Usetfi se tim mnoho Casu...

7. Informovanost
V dnesni dobé jsou informace velmi dulezité a cenné. Pravé véasna a uplna informovanost je

klicem k dobrému zvladnuti ¢asu. Pokud jsou naopak nékteré informace neuplné nebo dokonce
chybné, snadno dojde ke $patnému odhadu situace. Ukoly a &as si $patné rozvrhneme a dojde tak
k velké chybé&. Vysledkem m(Ze byt asova nezvladatelnost a stres. Usp&$nost manazera nebo

firmy nespociva v rychlosti, s jakou se pohybuji pracovnici, ale mnohem vice v rychlosti, s jakou se

zpracovavaji informace.



[ ]
* K x

S
F 5 |,-' 3y . OBCHODNI
Y, H :g',':.,);;f
eviopskj |+, * £ _! # [ll AKADEMIE
- MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani e
fond v CR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro knnkur:n:::::;pnnst LH[UL T T — PREROV

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

8. Rusivé vlivy

Velkym problémem mohou byt pravé rusivé elementy jako napfiklad telefonaty, navstévy, nahlé
a nehlasené porady, ... Je potfeba se umét témto rusivym vlivim aspésné branit. NecCekany

telefonat maze velmi zasadnim zplsobem narusit pravé provadény ukon. Zvlasté, je-li obsahem
telefonatu Spatna zprava, maze byt ¢lovék ,rozhozen® a neni jiz schopny po néjakou dobu

koncentrace.

9. Casové rezervy
Vytvofit si ve svém planu i €asovou rezervu na pripadnou neplanovanou ulohu je také dualezité.

Idealni je naplanovat zhruba 60 % €asu a zbyvajicich 40 % si ponechat na pfipadné,
neocekavané aktivity. Pokud nemame ve svém ¢asovém planu zadny volny ¢asovy usek
a nemame-li ani Casovou rezervu prave pro tento pfipad, maze dojit k velmi nepfijemné situaci.

Mize dojit ke stresové situaci a k nezvladnuti vSech zvolenych cilu.

10. Usporadani pracovniho mista
Zdanliva mali¢kost, jakou je uspofadani a organizovanost svého pracovniho mista, mize byt velmi

zasadni. Vhodné usporadani vytvari podminky pro efektivni praci, zamezuje zbyte¢nému
a Casové naroCnému hledani. Nepofadek ¢asto byva vytvofen neznalosti, jak si pracovni misto
usporadat, nékdy je systém vnucen (i nevédomé) kolegou &i nadfizenymi. Kazdy ma vsak svoji

individualni prostorovou inteligenci a podle toho si musi své pracovni misto usporadat.
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