Kalendář přetíženého manažera

	Tým
	
	Datum
	

	Členové
	
	Čas zahájení
	



Cíl cvičení
Vaším úkolem je rozpoznat příčiny pracovního přetížení, posoudit význam jednotlivých aktivit a vytvořit nový týdenní plán, který splní pracovní termíny a současně umožní manažerovi udržitelně řídit vlastní výkon. Neexistuje jediné správné řešení; každý zásah musí být realisticky zdůvodněn.

Výchozí situace
Martin Dvořák je provozním manažerem středně velké distribuční společnosti. Vede tým 11 zaměstnanců a odpovídá za každodenní provoz, personální otázky, rozpočet oddělení a dva rozvojové projekty. Má pocit, že musí být osobně přítomen u většiny rozhodnutí. Často reaguje okamžitě na e-maily a zprávy, přijímá neplánované schůzky a nerad deleguje důležitější úkoly. Běžně pracuje večer a část administrativy dokončuje o víkendu.
Na začátku týdne má:
74 nepřečtených e-mailů
rozpracovaný návrh rozpočtu
nedokončenou zprávu o optimalizaci provozu
nevyřešenou stížnost významného zákazníka
odložený rozhovor se zaměstnancem, který opakovaně nedodržuje termíny
připravit hodnocení zaměstnankyně před koncem zkušební doby

1
Důležité termíny
	Úkol
	Termín
	Potřebný čas

	Vyřešení stížnosti významného zákazníka
	Úterý do 12:00
	60 minut

	Prezentace výsledků oddělení vedení firmy
	Středa ve 14:00
	90 minut přípravy

	Zpráva o optimalizaci provozu
	Čtvrtek do 12:00
	4 hodiny soustředěné práce

	Návrh rozpočtu oddělení
	Pátek do 10:00
	3 hodiny

	Hodnocení zaměstnankyně ve zkušební době
	Pátek do 15:00
	60 minut včetně rozhovoru


Klasifikační klíč aktivit
	Kód
	Význam
	Očekávaný zásah

	A
	Musí vykonat Martin osobně
	Ponechat

	B
	Může delegovat
	Přidělit odpovědné osobě

	C
	Může zkrátit nebo vyřešit elektronicky
	Změnit formu

	D
	Může odložit
	Přesunout na vhodnější termín

	E
	Může zrušit
	Odstranit z kalendáře


Postup práce
1. Diagnostika
Najděte alespoň deset problémů v současném kalendáři a u každého popište jeho možný dopad.
2. Klasifikace
Označte všechny aktivity kódem A až E. U sporných položek se ve skupině shodněte na jednom řešení.
3. Přepracování
Vytvořte nový kalendář, který splní pevné termíny, obsahuje přestávky a rezervy a nevyžaduje běžnou večerní ani víkendovou práci.
4. Obhajoba
Vyberte tři nejdůležitější změny a připravte jejich stručné manažerské zdůvodnění.

Pondělí
	Čas
	Aktivita
	Poznámka k situaci
	A–E

	7:30–8:00
	Kontrola e-mailů a pracovního chatu
	Odpovídá i na zprávy, které může řešit asistentka.
	

	8:00–9:00
	Pravidelná provozní porada
	Porada se koná každý den.
	

	9:00–9:45
	Kontrola tabulek za minulý týden
	Podklady již připravil vedoucí směny.
	

	9:45–10:30
	Neplánované konzultace zaměstnanců
	Martin má trvale otevřené dveře.
	

	10:30–11:30
	Porada obchodního oddělení
	Jeho účast není povinná.
	

	11:30–12:15
	Telefonát s dodavatelem
	Mohl by jej vyřídit nákupčí.
	

	12:15–12:40
	Oběd u počítače a e-maily
	Bez skutečné přestávky.
	

	12:40–13:30
	Individuální schůzka se zaměstnancem
	Pravidelné týdenní setkání.
	

	13:30–14:20
	Individuální schůzka se zaměstnankyní
	Schůzka nemá připravený program.
	

	14:20–15:00
	Kontrola chatu a telefonáty
	Reaguje na všechny zprávy okamžitě.
	

	15:00–16:00
	Práce na zprávě o optimalizaci
	Během práce vyřizuje e-maily.
	

	16:00–16:45
	Operativní schůzka s ředitelem
	Řediteli podává denní přehled.
	

	16:45–18:15
	Administrativa a e-maily
	Původně měl odejít v 16:30.
	

	20:00–20:30
	Kontrola pracovního chatu z domova
	Odpovídá i na neurgentní zprávy.
	



Úterý
	Čas
	Aktivita
	Poznámka k situaci
	A–E

	7:30–8:00
	Příprava na provozní poradu
	Část podkladů připravuje opakovaně.
	

	8:00–9:00
	Pravidelná provozní porada
	Stejní účastníci jako v pondělí.
	

	9:00–10:00
	Školení k novému softwaru
	Existuje také záznam školení.
	

	10:00–11:00
	Pohovor s uchazečem
	První kolo může vést personalistka.
	

	11:00–12:00
	Pohovor s druhým uchazečem
	Martin nestihl prostudovat životopis.
	

	12:00–12:20
	Oběd a telefonáty
	Bez přestávky.
	

	12:20–13:00
	Řešení zákaznické stížnosti
	Termín byl ve 12:00, úkol je již opožděný.
	

	13:00–14:00
	Prezentace nového dodavatele
	Účast je dobrovolná.
	

	14:00–15:30
	Projektová porada
	Projekt má vlastního vedoucího.
	

	15:30–16:00
	Neplánované návštěvy zaměstnanců
	Bez předem vymezeného tématu.
	

	16:00–16:45
	Denní schůzka s ředitelem
	Informace by bylo možné zaslat písemně.
	

	16:45–18:45
	Příprava rozpočtu
	Martin je unavený a dělá chyby.
	

	19:00–19:30
	Telefonát kvůli provoznímu problému
	Vedoucí směny mohl rozhodnout samostatně.
	

	19:30–20:00
	Kontrola e-mailů
	Ruší plánovaný osobní program.
	



Středa
	Čas
	Aktivita
	Poznámka k situaci
	A–E

	7:15–8:00
	E-maily a oprava rozpočtových tabulek
	Opravuje chyby z úterního večera.
	

	8:00–9:00
	Pravidelná provozní porada
	Většina informací se opakuje.
	

	9:00–10:30
	Mezioddělová pracovní skupina
	Martin zde nemá konkrétní úkol.
	

	10:30–11:30
	Řešení konfliktu mezi zaměstnanci
	Rozhovor vede bez přípravy.
	

	11:30–12:15
	Telefonát se zákazníkem
	Navazuje na opožděné řešení stížnosti.
	

	12:15–12:35
	Oběd u počítače
	Současně kontroluje prezentaci.
	

	12:35–13:30
	Příprava prezentace pro vedení
	Původně potřeboval 90 minut.
	

	13:30–14:00
	Cesta na poradu vedení
	Během cesty vyřizuje telefonáty.
	

	14:00–15:30
	Prezentace výsledků oddělení
	Pevný termín.
	

	15:30–16:00
	Neplánovaný rozhovor s kolegou
	Téma není naléhavé.
	

	16:00–16:45
	Denní schůzka s ředitelem
	Část informací zazněla na předchozí poradě.
	

	16:45–18:30
	Práce na zprávě o optimalizaci
	Po náročném dni klesá soustředění.
	

	19:00
	Soukromá lékařská návštěva
	Martin ji kvůli práci ruší.
	

	20:30–21:00
	Kontrola pracovního chatu
	Žádná zpráva není urgentní.
	



Čtvrtek
	Čas
	Aktivita
	Poznámka k situaci
	A–E

	7:00–8:00
	Dokončování zprávy o optimalizaci
	Zpráva stále není z poloviny hotová.
	

	8:00–9:00
	Pravidelná provozní porada
	Martin řeší e-maily i během porady.
	

	9:00–10:00
	Schůzka s IT oddělením
	Mohl by se zúčastnit vedoucí projektu.
	

	10:00–10:30
	Neplánované konzultace zaměstnanců
	Martin nechce nikoho odmítnout.
	

	10:30–11:15
	Operativní schůzka s ředitelem
	Ředitel žádá pouze stručnou aktualizaci.
	

	11:15–12:00
	Dokončení zprávy o optimalizaci
	Na práci zbývá pouze 45 minut.
	

	12:00
	Odevzdání zprávy
	Zpráva obsahuje chyby a chybí závěr.
	

	12:00–12:20
	Oběd u počítače
	Vyřizuje připomínky ke zprávě.
	

	12:20–13:30
	Kontrola faktur
	Běžně ji provádí ekonomka oddělení.
	

	13:30–15:00
	Workshop o angažovanosti
	Účast manažerů je doporučená, nikoliv povinná.
	

	15:00–16:00
	Administrativa a schvalování dovolených
	Část může vyřídit vedoucí týmu.
	

	16:00–16:45
	Denní schůzka s ředitelem
	Třetí kontakt s ředitelem během dne.
	

	16:45–19:00
	Práce na rozpočtu
	Kvůli únavě postupuje pomalu.
	

	20:30–21:00
	Odpovědi na e-maily
	Reaguje také na zprávy bez termínu.
	



Pátek
	Čas
	Aktivita
	Poznámka k situaci
	A–E

	7:00–8:00
	Dokončení rozpočtu
	Termín je v 10:00.
	

	8:00–9:00
	Pravidelná provozní porada
	Protáhne se kvůli nesouvisející diskusi.
	

	9:00–10:00
	Kontrola a odevzdání rozpočtu
	Martin objeví další chyby.
	

	10:00–10:45
	Týdenní porada vedoucích
	Část témat již řešil s ředitelem.
	

	10:45–11:30
	Hodnocení zaměstnankyně ve zkušební době
	Nemá připravené konkrétní podklady.
	

	11:30–12:15
	Rozhovor o nedodržování termínů
	Rozhovor byl několikrát odložen.
	

	12:15–12:35
	Oběd u pracovního stolu
	Současně odpovídá na zprávy.
	

	12:35–13:30
	Kontrola výkazů docházky
	Kontrolu může provést asistentka.
	

	13:30–14:30
	Týmová reflexe týdne
	Nemá stanovený cíl ani strukturu.
	

	14:30–15:30
	Individuální schůzka se zaměstnancem
	Lze přesunout na další týden.
	

	15:30–16:00
	Vyřizování e-mailů
	V doručené poště stále zůstává 48 zpráv.
	

	16:00–16:45
	Denní schůzka s ředitelem
	Ředitel očekává pouze stručné shrnutí týdne.
	

	16:45–18:00
	Plánování dalšího týdne
	Přijímá další schůzky bez kontroly kapacity.
	



Víkend a první pozorování
	Čas
	Aktivita
	Poznámka k situaci
	A–E

	Sobota 9:00–11:00
	Oprava zprávy o optimalizaci
	Zpráva byla odevzdána s chybami.
	

	Neděle 18:00–19:00
	E-maily a příprava pondělní porady
	Martin se nedokáže od práce psychicky odpoutat.
	


První pozorování
Ještě před podrobnou analýzou zapište šest jevů, které vás v Martinově týdnu zaujaly jako první.
	Č.
	Oblast
	Konkrétní pozorování

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	



Analýza současného kalendáře
Zapište alespoň deset konkrétních problémů. U každého uveďte důkaz z kalendáře a jeho možný dopad na výkon, kvalitu rozhodování nebo osobní život manažera.
	Č.
	Problém
	Důkaz z kalendáře
	Možný dopad

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	



Rozhodnutí o nejdůležitějších změnách
Vyberte osm aktivit, u kterých navrhujete zásadní změnu. Nejde pouze o uvolnění času; řešení musí zachovat důležité výsledky a odpovědnost manažera.
	Původní aktivita
	Kód
	Nové řešení
	Zdůvodnění

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Návrh optimalizovaného týdne
Do nového plánu zapisujte nejen čas a aktivitu, ale také odpovědnou osobu a očekávaný výstup. Vyhraďte souvislé bloky pro náročnou práci a ponechte realistické rezervy.
Pondělí
	Čas
	Aktivita
	Odpovědná osoba
	Účel nebo výstup

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Úterý
	Čas
	Aktivita
	Odpovědná osoba
	Účel nebo výstup

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Návrh optimalizovaného týdne
Středa
	Čas
	Aktivita
	Odpovědná osoba
	Účel nebo výstup

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Čtvrtek
	Čas
	Aktivita
	Odpovědná osoba
	Účel nebo výstup

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Návrh optimalizovaného týdne
Pátek
	Čas
	Aktivita
	Odpovědná osoba
	Účel nebo výstup

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Rezervy a pravidla dostupnosti
	Čas pro e-maily a chat
	

	Čas pro zaměstnance
	

	Rezerva pro neočekávané situace
	

	Pravidlo večerní dostupnosti
	



Manažerská pravidla a závěrečná reflexe
Formulujte pět pravidel, která by měl Martin dlouhodobě dodržovat. Pravidla musí být konkrétní a pozorovatelná v jeho pracovním chování.
	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	


Kontrola návrhu
☐ Všechny pevné termíny jsou splněny.
☐ Manažer má souvislý čas na náročnou práci.
☐ Kalendář obsahuje přestávky a časové rezervy.
☐ Delegování zahrnuje také pravomoc rozhodnout.
☐ E-maily a pracovní chat mají vyhrazené časy.
☐ Večerní a víkendová práce není běžnou součástí plánu.

Krátká reflexe
Jaké riziko může vzniknout při příliš rozsáhlém delegování?

________________________________________________________________________________
Kterou jednu změnu by měl Martin zavést jako první?

________________________________________________________________________________
