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« Time management je pfistup k efektivnimu fizeni a vyuzivani
pracovniho Casu.

* Time management je disledné, cilen¢ pouzivani osvédcenych pracovnich
postupll v denni praxi, které napomaha vést a organizovat samy sebe i
jednotlivé oblasti Zivota tak, aby bylo moZzné optimalné¢ a smysluplné
vyuZivat Cas, ktery mame k dispozici.

* Jedna se v podstaté o pristup k efektivnimu hospodareni s Casem.

* Rizeni ¢asu je velmi dilezité, a to nejen pro vedouci pracovniky, ale 1 pro
bézné pracovniky.

* Ddlezitost tohoto pristupu je vidét predevSim v posledni dobé&, kdy jsou
kladeny na zaméstnance vysoké naroky spojen¢e se vzdélavanim,
rozvojem jejich schopnosti a dalSimi naroky.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Generace Time managementu

MizZeme rozliSit CtyFi generace time managementu, které vznikaly
upné v zavi ' fistupu k Casu:

ostupné v zavislosti na pfistupu k Cas

* 1. generace: Co délat? — cilem bylo vytvofeni seznamu ukold, které bylo
treba vykonat, ptficemz nebyla rozliSovana jejich dilezitost;

2. generace: Co a kdy délat? — dochazi k ptifazovani ¢asového udaje
k tkoltim a povinnostem bez oznaceni prace s prioritou;

* 3. generace: Co, kdy a jak délat? — propracovany piistup k planovani
Casu zahrnujici ureni priorit, vlastnich hodnot, zabyvajici se stanovenim
cilti a dennim planovanim;

4. generace — Clovek — pozornost vénovana samotnému clovéku a
uspokojeni jeho potteb, zakladnimi principy jsou: ¢lovék je vice nez Cas,
cesta je vic nez cil, zevnitf je vic nez zvenku, pomalu je vic nezZ rychle,
celek je vic nez Cast.
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Planovani ¢asu

* Vyznamnou a neoddélitelnou soucasti Time managementu je planovani
casu.

Podle P. Druckera je pro efektivitu manazeri vhodné rozdélit planovani do
téchto fazi:

* zaznamenani ¢asu — ¢asové snimky dne;

* fizeni Casu — na zakladé¢ casového snimku dne jsou neproduktivni
¢innosti rozdéleny do téchto kategorii:

— cCinnosti, které neni tfeba viibec délat, a miZeme se jich zbavit;
— Cinnosti, které mtize délat stejné dobie nebo Iépe nékdo jiny;
— Cinnosti, jejichZ vykonavanim mrha pracovnik ¢asem jinych lidi.

* slucCovani Casu — nastaveni dostate¢né velkych ¢asovych tseki.

SLEZSKA %

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA
FAKULTA ¥V KARVINE

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Nastroje planovani Casu %
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e zaznamenavat a rozpracovavat priority, cile, ukoly, ¢innosti PARULTA Y KASTINE
* planovat pomoci kalendare od ro¢ni az po denni Groven

* pohotové zachytit ndpady a rizné poznamky

e piipravovat se na jednani a provadét jeho zdznam

* piehledné uchovavat adresy, telefonni Cisla a dalsi udaje

* shromazd'ovat informace (modely riznych projektu, atd.)

* uchovavat kreditni karty, diskety, vizitky

» vést evidenci financi, postiehtl, zazitk atd.

* mit planovaci systém neustale u sebe

e podporovat vlastnosti nasi mysli — to je asociacni vazby a kombinacni
schopnosti

* nadhled — ten je podminkou pro udrZeni rovnovahy
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Optimalni rozloZeni ¢asu v béZném pracovnim tydnu A%
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* Pracovni ¢innosti — 1/4 tydenniho Casu, tj. 42 h. (5x8)

* Rodina a komunitni ¢innosti — 1/4 tydenniho Casu, tj. 42 h.
* Osobni Cinnosti — 1/6 tydenniho Casu, tj. 28 h.

» Klidoveé ¢innosti — 1/3 tydenniho Casu, tj. 56 h. (7x8)

* Proces planovani cCasu, jehoz soucasti je analyza vyuzZivani casu,
umoznuje urCit nejvétsi zlod¢éje cCasu, tedy cCinnosti nebo osoby
zpusobujici plytvani Casem.
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Zlod¢ji Casu

Interni zlodéji ¢asu

Nedostatecna organizace
Odkladani

Neschopnost fici ,,ne
Nedostacujici zajem
Vyhaslost

Externi zlodéji ¢asu

Navstévnici
Telefon
Posta
Cekani

Porady a jednani
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Techniky fizeni Casu

Na zaklad¢ zjisténi ohledné prace a vyuzivani Casu je mozné pouzit
nékterou z technik fizeni Casu.

Mezi nejbéznéji pouzivané techniky rizeni ¢asu patii:

delegovani;

Paretovo pravidlo — rozdéleni ¢asu na zakladé Paretova pravidla 80/20:
20% vynalozeného Casu na konkrétni aktivity pfinese 80% vysledki;
analyza ABC — setazuje ukoly do kategorii A, B, C na zdklad¢ Paretova
pravidla;

Eisenhowertiv princip — rozdéleni tkold do skupion podle toho, nakolik
prispivaji k dosazeni cilii na: A dilezit¢ a nutn¢, B dilezité, C nutne¢, D
ani dilezité ani nutne.

SLEZSKA %

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA
FAKULTA ¥V KARVINE

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Paretovo pravidlo

Jedna se o princip vyuzivany hojné nejen v time managementu, ale 1 v
jinych souvislostech.
S jeho formulaci pfiSel na zacatku 20 stoleti italsky ekonom Vilfredo

Pareto. Pracuje s jednoduchym pomérem 80 : 20. Pareto ptivodné tvrdil,
ze 80% bohatstvi kontroluje 20% lidi.

Z pohledu time managementu to pak znamena, Ze 80% casu ve vysledku
piinasi pouze 20% vysledki.

Samoziejmeé, Ze tento pomér nikdo neplati naprosto piesné, ale je
dalezité je zamyslet se, jestli opravdu plnéni vSech ukold a povinnosti ma
stejny efekt.

Praxe ukazuje, ze pfi fizeni, rozhodovani Ci planovani je tfeba soustredit
se predevs§im na onéch kritickych 20 % cinnosti, ¢imZ lze dosdhnout 80
% moZn¢ho efektu. Ridici prace je tak vykonavana s nejvétSim efektem.
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Paretovo pravidlo mm%
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20 % wvysledkd

80 %
vynaloZeného
¢asu

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



ABC analyza

* ABC analyza vychazi z dtlezitosti ukoli.

* Jsou ¢lenény do tii skupin podle jejich diileZitosti s prihlédnutim k plnéni
profesionalnich a osobnich cild.

* Skupina A — prioritni Ukoly — manazer by je mél bez odkladu vykonat
sam, predstavuji ptiblizné 15 % z celkovych Ukol, avSak na vysledcich se
podili az 65 %. Jedna se tedy o ukony zéasadni a jejich feSeni rozhoduje o
uspésnosti manazera.

* Skupina B — tkoly dilezZité — je mozZné¢ jich ¢ast delegovat na podtizené.
Podil na celkovych ukolech i vysledcich se pohybuje kolem 20 %.

* Skupina C — tkoly nedilezit¢ — maji nejmensi hodnotu pro splnéni cili
manaZzera, napiiklad administrativa a dalSi rutinni prace. Patii sem 65 %

veskerych ¢innosti, na vysledcich se podili ale jen 15 %. ManaZer je
deleguje na podfizené, pouze ve vyjimecnych pripadech je vykondva sam.
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Eisenhoweruv princip I

* Eisenhoweruv princip (anglicky Eisenhower’s Urgent or Important
Principle) je technika urCovani priorit v ramci (sebe) organizovani -
rozhodovaci prace manazera (typicky vrcholového, naptiklad CEO),
kterou vypracoval Dwight Eisenhower.

Pomaha vytiidit denni ikoly na ty podstatné a nepodstatné. Ukoly déli podle
dilezitosti a naléhavosti:

* Dulezitost ukolu — jak je dany kol v ramci organizace nebo v ramci
rozhodovaci pravomoci manazera dilezity. Pomaha dosahnout cill
organizace?

* Naléhavost tikolu — jak je dany ukol ¢asové naléhavy - tedy jak rychle
musi byt vyfeSen.
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Eisenhoweruv princip II

Vysledkem jsou nasledujici kombinace Ukola rozdélena do Ctyt kvadrantii:

I. Dilezité a zaroven naléhavé — jedna se o krizové situace a neodkladné
problémy, manazer fesi tyto tkoly sam a neprodlené

II. Dilezité a nenaléhavé — se patii vSechno, co je tieba udélat — v podstaté
prevence krizovych situaci pfedtim nez vzniknou, pokud to manazer neftesi,
mohou se dostat do prvniho kvadrantu, jde o denni uUkoly, planovani i
kontrolu ukoll. Tyto ukoly lze delegovat

ITII. Nedilezité, ale naléhavé — sem patii nalé¢havé ¢i nepredpokladane
udalosti nebo vyruSeni (telefonaty, emaily atd.); tyto ukoly je mozné
delegovat.

IV. Nedilezité a zaroven nenaléhavé — témto cCinnostem je tieba se
vyvarovat, jsou Casto pfedmétem prokrastinace. Je tfeba vytvofit opatieni,
napiiklad pravidla rozhodovani ¢i pravomoci, aby se tento typ kol viibec na
danou rozhodovaci uroven nedostaval
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Eisenhowerova matice %
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NALEHAVE NENALEHAVE

V.

NEDULEZITE DULEZITE
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Pravidla fizeni casu %
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* je Zadouci vypracovat piechled ukold a Cinnosti, které subjekty vykonavaji FAsuTe v Earvong
e urcit priority - urCit dilleZitost jednotlivych aktivit

* piibuzn¢ aktivity sousttedit (agregovat) do stejnych tkolt

* denni plan a ¢asovy rozsah aktivit by mél vychazet dlouhodobych plant
* kazdy den zatadit néco pro radost, ale nic diilezit¢ho neodkladat

* denni plan sestavit den pfedem a pocitat v ném s malou rezervou

« stanovit dobu trvani porad a navstév

* vyhybat se pieruSovani prace a ukoly dokoncovat

* tvofive tkoly konat v nejproduktivné;si dobé (mezi 9-12 hod.)

* naucit se analyzovat zlod¢je Casu a snazit se je odstranit

* na konci dne vyhodnotit splnéni planu

* po skonceni prace se odpoutat od myslenek na ni

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Manazerske pristupy v mezinarodnim prostredi

 Management se vzdycky bude liSit podle oblasti svéta. Je to dano
vyvojem spoleCnosti, v té které¢ lokalité¢ a chapanim svéta v téchto
lokalitach. V této souvislosti mluvime o interkulturnim managementu,
nebo také managementu napti¢ kulturami.

* Rozdily v kulturnich standardech riznych narodi se stavaji zdrojem
mnoha vyznamnych lidskych nedorozuméni a €asto 1 bariérou vzajemné
spoluprace.

Interkulturni pfistup by mél respektovat riizné kultury a skutecné realizovat
tato opatreni:

* dobfe poznat a pochopit cizi kulturu;
 cizi kulturu respektovat v jeji odliSnosti a specifi¢nosti;

* vytvaret ve vztahu k cizim kulturam vstficné kroky.

SLEZSKA %

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA
FAKULTA ¥V KARVINE

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Interkulturni kompetence I mm%

UNIVERZITA
« K realizaci téchto opatfeni a ptekonavani interkulturnich rozdili se iyt

v souCasn¢ dob¢ nastavuji interkulturni kompetence. Interkulturni
kompetence piedstavuje schopnost vstupovat do interkulturnich nebo ptfimo
multikulturnich socidlnich situaci, schopnost pochopit je v existujicich
kulturnich dimenzich, schopnost pfiméiené je zvladat a v jejich kontextu
uspésné tesit vécne ukoly.

Do oblasti interkulturnich kompetenci lze zahrnout:

* poznani a pochopeni cizi kultury v jejim fyzickém a systémovém rozméru;

e poznani a pochopeni kulturnich standardd cizi kultury (socidlnich hodnot,
norem a vzorci jednani);

e zvladnuti existence dvou riznych kulturnich vlivii v jedné osobé a ve vazbé¢
na reprezentanta druhé kultury;

e zobecnéni a vytvoreni UCinného souboru taktik a strategii pro poznani,
pochopeni a komunikaci s dal§imi cizimi kulturami.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Interkulturni kompetence mm%
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Interkulturni
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Interkulturni kompetence 11 mm%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA
FAKULTA ¥V KARVINE

e Interkulturni manazerska kompetence je vzajemné zavisla s dalSimi manazerskymi
kompetencemi, strategickou, individualni, socialni a odbornou kompetenci, které
vyznamné podporuji uspeésné pusobeni manazera v mezindrodnim prostiedi.

* Pod pojmem strategicka kompetence je chapano financni fizeni, fizeni rizik,
znalosti, organizacni schopnosti, schopnost feSit problémy, rozhodovani a
synergie.

* Individualni kompetence piedstavuje schopnost vlastni  motivace,
sebeorganizovani, kontroly situace, odolnost vii¢i stresu, optimisticky pfistup a
schopnost sebekritiky.

* Socialni kompetenci je chapana schopnost tymové spoluprace, prizpusobeni se,
komunikace, empatie, tolerance a fidici schopnosti.

* Odborna kompetence piedpoklada schopnost aplikace ziskanych znalosti z
oboru, o fizeni podniku, modernich komunika¢nich technologiich a mezinarodni
pracovni zkuSenost.
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Interkulturni kompetence 111

V centru vSech uvedenych pifedpokladi se mnachazi interkulturni
kompetence, kterou je mozné chapat jako schopnost rozumét specifikiim
vlastni 1 cizich narodnich kultur a zohlednovat je ve svém chovani.

K této kompetenci patii také jazykové znalosti, schopnost metakomunikace,
piipravenost ucit se a schopnost tolerance.

Vzajemna zavislost uvedenych manazerskych kompetenci je zcela
evidentni. Manazer musi byt napf. schopen, odborné vysvétlit a
komunikovat své rozhodnuti ostatnim pracovnikiim svého tymu tak, aby
dosdhl maximalni miry akceptace zadavaného ukolu.

K aspéSnému zvladnuti nutné potiebuje symbidzu jazykovych znalosti,
fidicich schopnosti, empatie a znalost obsahu narodni kultury vSech jeho
Clen?l.
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Typy mezinarodnich manazeru A%
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* 'V kontextu mezinarodniho managementu se setkdvame pojmy expatriot, FrRLTe Y EARvIng
inpatriot a euromanazer.

* Expatriotem rozumime manazera, ktery je vyslan mateiskou spolecnosti
do zahrani¢i za uUCelem splnéni urc¢itého ukolu nebo specialistu
pracujiciho v zahranic¢i v mezinarodnim tymu.

* Za inpatrioty jsou povazovani manazefti relokovani na omezenou dobu z
dcefiné spolecnosti do centraly mezinarodniho podniku, a to vétSinou za
ucelem ziskani a rozvinuti interkulturni kompetence.

 EuromanaZerem je oznaCovan takovy vedouci pracovnik, ktery
vykonava ftidici funkce ze své matetské zemé, tzv. ,,na dalku nebo-li
virtualné. V piipad¢ potreby navstévuje osobné jednotlivé pobocky v
zahranici. Tento typ manazera byva v odborné literatute vymezovan take
jako ,,virtualni expatriot®.
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Typy chovani mezinarodnich manazeru A%
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* Pro dominantni chovani je typické, Ze uznavané¢ hodnoty a normy s v

chovani jsou povazovany za zcela vyjimecne, jediné spravné a jsou tedy
vnimany jako nadfazen¢ ostatnim.

* U asimila¢niho pristupu jsou hodnoty a normy cizi kultury pfijimany za
vlastni.

* O divergenci miZeme hovofit, pokud jsou obsahov¢ prvky stfetavajicich
se kultur, a to zeymeéna hodnotové systémy a normy chovani, vnimany
jako stejné vyznamneé a efektivni, protoZe jsou mnohé z hodnot a norem
chovani vzajemné nekompatibilni, mohou vést zeyména v prvotnich
fazich mezinarodni spoluprace ke vzajemnym rozkollim.

* Pouze pii vzajemné syntéze vlastni a cizi kultury se dafi zGcastnénym
partnerim postupné rozméliovat stavajici uznavané kulturni systémy a
formovat tak novy kvalitni interkulturni prostor.
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Americky management %
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* Americky management ma od svého zrodu znacnou autoritu, ktera FARDLTA Y AN
stoupla zeyména po druh¢ svétove valce.

 Pfes své problemy, které americky management ve svém vyvoji
piekonava, se v povalecném obdobi rychle §itil zeyména do zemi zapadni
Evropy, Japonska a n_kterych tzv. nové¢ industrializovanych zemi.

* S uplatnovanim principli americk€ého managementu se soucasné prebirala
1jeho terminologie.

* AvSak urcité specificke prvky, vyplyvajici z narodnich tradic a zvyklosti,
se pres uplathovani amerického managementu zachovaly (napf.
v managementech Francie, Némecka, Italie, Holandska apod.).

 Protoze management zemi zapadni Evropy, pres své narodnostni
zvlastnosti, uplatiiuje v podstaté stejné principy a metody jako americky
management, vznikl tzv. euro-americky management.
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Charakteristiky amerického managementu A%
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* V USA se uplatiuji minimalni zasahy vlady do ¢innosti podnika.

* Management americkych podnikli vychéazi z védeckych a pragmatickych
poznatkd.

Vliv amerického managementu na management podniki se projevuje
nejvyraznéji v téchto oblastech fizeni:

« Kklasifikace pracovni ¢innosti a odménovani;
* pristup k tizeni z aspektu lidskych vztahu;

* americky systém priamyslovych vztaht;

* zvySovani produktivity prace.
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Japonsky management I

Uplatiiovanim amerického managementu v Japonsku (po druhé svétove
valce), doSlo postupné ke vzniku japonského managementu se vSemi
specifickymi rysy a dusledky konkrétniho vyvoje Japonska. Vznikla tzv.
japonska Skola, jako protivaha amerického, resp. zapadniho
managementu.

Zatim co v USA se uplatiuji minimalni zasahy vlady do cinnosti
podnikt, v Japonsku existuje u¢inna spoluprace vlady a podniki, vysoko
kvalifikovana centralni regulace ekonomiky, formulovani hospodatskych
programu (cilll) zemé apod.

Pokud jde o fizeni japonskych podnikli, tak je zde vyraznou
charakteristikou kolektivismus, dominance kolektivnich cilii a pociti
zavaznosti, uplatiuje se zde princip ,,kazdému své misto®, Clovék se
v japonském podniku uplatni svym umem, zkuSenostmi, ale ma 1 pocit
socialni jistoty, ma uspokojivi pocity moralni, esteticke 1 citove.
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Japonsky management 11

Zatimco management americkych podnikii vychazi z védeckych a
pragmatickych poznatkil, tak management v Japonsku je chapan spise
jako uméni nez véda.

Casto se hovoii o tzv. japonském stylu fizeni, jako jednotnym systému
fizeni uplathovaném v japonskych podnicich. Toto chapani je vSak pfili$
zjednoduSené, protoze japonské podniky uplatiuji takovy systém fizeni,
ktery jim nejvice vyhovuje.

Je vSak realitou, Ze systémy fizeni japonskych podnikii maji nékteré
spoleCné¢ znaky, jako naptiklad kolektivni rozhodovani (ringi systém),
celozivotni pracovni pomgér, systém odménovani a dalsi.

VétSina  charakteristickych  znaki  japonsk€ého managementu je
bezprostiedné spojend s fizenim v tradi¢nich podnicich.
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Charakteristické znaky japonského managementu I

Statusovy systém diferenciace pracovnikii pfedstavuje rozd¢leni
pracovnikli v podniku na pracovniky fadné (v podniku pracuji po dobu
celého produktivniho véku) a doCasné pracovniky (slouzici na
vyrovnavani zaméstnanecké fluktuace). Radni pracovnici jsou
usporadani do urcCitych kategorii, které tvofi podminky pro kariéru.

Status tedy podminuje funkéni zarazeni pracovnika. Japonské
primyslové podniky dodnes nemaji vypracovany systém detailniho
popisu prace.

Individudlni ulohy a zodpovédnost pracovnikii za jejich plnéni nejsou
jednoznacné urcene.

Tradice japonského tizeni od poc€atku zprumysliovani, tzv. ringi systém
rozhodovani, zformoval pracovni kolektiv nesouci plnou zodpovédnost
za plnéni uloh. Tento kolektivismus je vyraznym prvkem 1 soucasné¢ho
fizeni v japonskych podnicich.,
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Charakteristické znaky japonského managementu II

Trénink vedoucich prostfednictvim ringi systému (,,rin“ znamena
predlozZit navrh nadfizenému a ziskat si jeho souhlas a ,,gi1* znamena
uvazovat, rozhodovat) jehoz prubéh je nasledujici: niz§i vedouci
pracovnik na formulafi ringisho definuje navrh feSeni dan¢ho systému —
nasleduje cirkulace tohoto dokumentu mezi pfisluSnymi sekcemi -
ringisho se postupné dostane k vrcholovému vedeni (k prezidentovi
apod.) — kdyz prezident vyjadii svllj souhlas, pak rozhodovani je
ukonceno a ringi dokument se vrati na implementaci k iniciatorovi.

Systém odménovani je zaloZzen na délce pracovniho poméru a
vzdélani pracovnika. Mzda pracovnika v kone¢ném dusledku zavisi na
tom, ve které kategorii je zatazen. Tento zpiusob odménovani vyplyva
z neexistence popisu prace a kritérii vyjadiujicich individualnich vykon
pracovnika.
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Charakteristické znaky japonského managementu II1

Metody zdokonalovani systému Fizeni jsou v tradicnim japonském
podniku chapany jako vychova a zdokonalovani prace vedoucich
pracovnikii. Mezi zakladni metody zdokonalovani fizeni v Japonsku
patfi:
— vybér kadri — do vysSich funkci jsou ymenovani pracovnici s vySSim
vzdélanim, zeymena pak absolventi znamych univerzit a s rychlejsim
postupem studia;

— rotace — patiila svého Casu mezi nejvice pouzivanou metodu
zdokonalovani fizeni, jedna se o zménu pracovniho zafazeni
vedoucich pracovnikil v pravidelnych ¢asovych intervalech.
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EPRG mo del SLEZSKA %

UNIVERZITA
e  Perlmutter vyvinul tzv. EPRG model, jehoZ prostiednictvim popsal ¢tyti zakladni s ==

zpusoby manazerskych piistupl na mezinarodnich trzich: etnocentricky,
polycentricky, geocentricky a regiocentricky.

* Etnocentricky pristup je typicky rozhodujicim vlivem matetské firmy a kultury
zemgé, v nizZ je umisténa centrala, pficemZ mira autonomie jednotlivych dcetfinych
spolecnosti je nizkd a kliCové manazerské pozice jsou obsazeny lidmi z centraly.

* Polycentricky pristup je zalozen na pfizpisobeni se mistnim podminkam a
kultufe a do klicovych pozic jsou dosazovani mistni manazefi, ktefi nejlépe
chapou pozadavky trhu, socialni a kulturni zvyklosti a odliSnosti.

* Geocentricky pristup vytvafi jednotnou koncepci fizeni a organizacni kulturu
zcela nezavislou na kultufe, v niZ se nachazi materska spole¢nost 1 zahrani¢ni
dcefiné spolecnosti.

* Regiocentricky pristup spojuje podstatné kulturni prvky mateiské spolecnosti a
lokalnich kultur v zahranici.
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