Management

Profil a osobnost manazera
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Uvodni informace™

isicileti - vEtsi naroky na praci manazera

izace svétoveé ekonomiky

tempa zmén

) ocnost a flexibilita fizeni vnitinich provoznich procesu
ZvySovani zajmu zaméstnancil o Ucast na fizeni
Rost0u01 vliv informacni spoleCnosti

“ma-—li byt manazer uspésSny musi ¢ast sveho Casu vénovat 1
,,SpoleCenskym* ¢innostem




Jvod @_@fornﬁeg“a" g

-{n , rozmer a charakter manazerske prace se
gz Vlslostl
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] cké funkce tvoii i nadale napln ¢innosti
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ace s lidmi
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ng» yméteni do budoucnosti musi byt
i:harakterlstwkym rysem jeho ¢innosti
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4 Trvalé zlepSovani, zvySovani vykonnosti a
produktivity firmy

5. Znalosti
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ladni kompetence-manazera

- q
petence manazera = zpusobilost uspéSné vykonavat prislusné
yvni ¢innosti

idicni pojeti hodnoceni vychazi z predpokladi, které pracovnik k
kKonu ¢innosti nebo funkce ma

—_—

“Moderni pojeti hodnoti praktickou pfipravenost pracovnika podévat
= -;—. ykony s ohledem na oCekdvane vystupy v jeho pracovnim zarazeni

— .;Jde tedy 0 hodnoceni toho , jak je manazer pfipraven vykonavat svoji

il —

=—-_:;__—;-"_"‘ “praci, misto hodnocenti, jake by mél mit osobni vlastnosti, schopnosti a
- dovednosti

-~ *  Hodnoceni lze strukturovat:
1. Odborné znalosti
2.  Praktické dovednosti
3. Socialni zralost




ziskavany predevsim vzdélavanim

ni Skolské struktury

’-vbova studia - pro posileni specializace manazera — MBA
- pro top manazery s praxi 10 — 15 let kursy

= -e- zmen ke kterym dochazi vyplyva nutnost dalSiho vzdélavani
———"T ’Sebevzdelavam je vyraznym rysem soudobych manaZzeru

e Z rostouci velikosti organizaci a slozitost jejich fizeni vede
minimalné k tomu, Ze manazer musi byt dobrym koordinatorem

Odborne znalosti=

R




Odborne znalosti=

dou je, pokud manaZer disponuje kromé své odborné
se, jesté dobrou orientaci v dalSich disciplinach
evsim pak :
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prislusne provozni oblasti a ekonomickych zalezitostech

=
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chodni ¢innosti, v personalnim fizeni
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5. mit solidni pravni povédomi
e

4. mit znalosti z oblasti ekologie
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j i se tréninkem a praxi
nozstvi metod, technik a postuptl, které maji usnadnit

.-|

3psit praci manazeru — dulezité umét je pouzit v praxi

=]

tlcke dovednosti souviseji se zvladnutim:

— —1

S ravnych fidicich praktik

-—

.J--'Echopnostl komunikace s okolim

“Technickych dovednosti souvisejicich s jeho specializaci

~ 3. Metod a technik ovliviiovéani pracovniki
=
5. Zvladnuti technickych prostfedkt

aktickék_doved-nestl'ﬁ e

—




Soc alni zraleet-_-) —
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lidskych, mravnich kvalit lidi, z ¢asti zdédénych, z
kanych
ostni vlastnosti

" ost a aktivita

18 z;sma
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Vadnost




Volba priorit o

e
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Se 0 tzv. Paretovo pravidlo

55 € pouziva jako pravidlo 20:80

rj-e treba rozliSovat co je vyznamne (prioritni) a
naopak co je nedtlezité
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Princip prevences

azi ze zasady, ze Cim drive se objevi a

-ani urcity nedostatek, tim nizsi budou
[raty s nim spojene
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‘Orientace na zakaznika

duje povazovat zakaznika za osobu;
ozadavky musi byt splnény

i 0 celkovou spokojenost a
lo hodobou vernost

';I501OZ|t si otazku: ,jaky to bude mit vliv na
~zakaznika?"

e Korektni zplisob jednani a vystupovani
vUCi zakaznikovi




“% Prevzeti zodpovédnosti za ni

i —
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2 %M nitorovani vlastnich chyb a pouceni se z
" nich
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| ma@Z_erskM -

avuje zpusob ¢innosti manazera charakterizujici postupy jeho
lovani a zvolen¢ metody vytyCenych cilii v konkrétnich
in| %ch

.-: -
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)ecne ma manazer moznost rozhodovat nezavisle na nazorech svych
. _f:gzenych nebo s nimi kone¢né rozhodnuti spoluutvari

— =1 ﬁ%nost vybéru rozhodnuti byva védomé ¢1 nevédome determinovano
— - témito faktory:
"-"':_f T_ - Charakterem okamzité situace
- 2. Zavarnosti rozhodnuti
3. Postoji podiizenych

4.  Svymi osobnimi vlastnostmi




| manazerské-prace

- —
| fatick;’r styl rizeni — rizeni, kter¢ se opira o smérnice

zeni ,,shora® jez rozpracovava a uklada podrizenym a

k s| eduje jak byly ukoly plnény, opira se o autoritu

ad Jtizenych

= -Lh? utbkratlvnl styl rizeni — zaloZen na prikazech a jejich

"'"-'c'."—_-_..
= = bezpodmine¢ném dodrZovéni

p— =

~*_ Demokraticky styl Fizeni — vedouci spolupracuje s
-~ podfizenymi, ma pfirozenou autoritu, ponechava si prostor
pro prijeti vlastnich rozhodnuti, muze mit podobu




| manazerské-prace

- -
veho fizeni — manazer prostrednictvim vytyCenych
_dava podrizenym urcité dlouhodobé¢ ¢innosti, dosazeni

ového stavu zpravidla motivuje pouzitim ekonomickych
_ “1dek

_-':-; —*’“l legacm fizeni — manazer prenasi vétsi miru pravomoci a

= ;edpovednostl na podfizené

= —

— T

pm——

= '_ _Liberalni styl rizeni — Cinnost podfizenych se snazi

-~ manazer ovliviiovat co nejméné, vyhyba se nepopularnim
zasahtim, kritice, sankcim, riziku, fadu 1 zavaznych
rozhodnuti nechava na podfizenych




C— -
| manazerské-prace

— N
ne autokraticky styl fizeni — M rozhoduje sam a spoléha se
12 vlastni informace

6krat1cky styl — M rozhoduje opét sam, ale vyuZziva vybranych
rmaci od svych podrizenych, ne jejich nazort a rad

€I — konzultativni styl — M rozhoduje sam, ale pta se na nazory svych
_-;E__:r-#--n ﬂrl;zenych se kterymi problém individualné konzultuje

_—-l-—

~— ¥ CII - siln& konzultativni styl — M rozhoduje sam, ale o problému

-—'_'__

= _d;skutuje na spolecnych poradach se svymi podfizenymi

¢ GII — participativni styl - M rozhodnuti je zaloZeno na spole¢né diskuzi
s podfizenymi, na které pusobi M spiSe v roli moderatora, jenz se snazi
dovest diskuzi k vSemi akceptovatelnym zavérim




/l manazerské prace

1i manazeru je funkci dvou proménnych

""ho aspektu
ar i sebedluivéry spolupracovnikli

ItV ein dobrych pracovnich podminek

=9 fitzovani dobrych mezilidskych vztaht

-I.

—l-.-

& 7Ztotoznéni se s potiebou dosahovani cilt
= ifr Vyrobniho aspektu
* ~Uroven fizeni
Efektivnost prace
: Vyrobni postupy a procesy
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| manazerské-prace

zerska mrizka (stupnice 1 -9)
:C ehuzeny management, M se neorientuje na lidi ani na
obu, jenom sam na sebe

= : = ihanagement venkovského klubu, v ¢innosti M

== __:__,._' . iéeYIédé
= ,__"L ~Silna orientace na lidi, ale maly zajem o produkci

_ 2. Dba na vytvafeni mezilidskych vztahti

3. Snaha vytvofit pfatelskou atmosféru a odpovidajici prac.
Tempo

4. Velmi malo se stara o dosaZzeni cila
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| ma@Z_erskM -

nanazer — technokrat
rientace na produkci
y zajem o lidi

ou «n’ d’uje se na fizeni vyrobnich operaci

e dosazeno ucinného pracovniho vykonu, aniz by byl bran zietel na

F"'""a- zﬂldske vztahy
= r9 9 tymovy manazer (nejZzadanéjsi kombinace)
—Znacny zajem o lidi 1 o produkci

Umi spojit starost o plnéni vyrobnich ukoli se starosti o dobre
mezilidskeé vztahy a spokojenost pracovnikli

. 5-5 : predstavuje stiedni (priimérny) zdjem o oba faktory




anazera k pedé’:éﬁ/'n?" '

ojevuje v celé fade oblasti, k rozhodujicim miiZzeme

-
A=
5 A

lorita manaZera
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Kor umkace s podfizenymi
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- tlka podiizenych
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Prezentace manazera

Ef--—

= 5 ~Sexualni obté&Zovani




utorna_mana-zeu“* -

e

> mit dvoji podobu:

1 — dana postavenim manaZera v organizaci,
timnim pfidélenim pravomoci i odpovédnosti

| rmalm — vyplyva z uznani schopnosti M, chovani a
ni z podfizenymi




uceni pro.posilovani-autority™

——

= - -‘
it 0 odbornou kvalifikaci

V f moralka by méla byt minimalné stejna, jako je

f.je vana po podiizenych

1 ,_ﬁ dnost a spravedlnost — vyzadovat plnéni stanovenych

_;:;- “ukolu, reagovat na jednani vSech pracovniku ve stejnych

~ = Situacich stejné

-—

_______.r_-'
-~ * Piiklad v moralce — dodrzovat nejen zakonné principy, ale i
~ nepsané zasady moralniho chovani, dodrZovat sliby, nedavat

takove, které nelze splnit

e Stejny vztah ke vSem podfizenym
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unikace s podriz

il
mi

: B
ca aktivita kazdého manazera, zasady spravné komunikace:

my a instrukce zadavat rozhodng, ale srozumitelng

*d vat prilis mnoho prikazii nebo ukoli najednou

_1:_<01 resenim néjakého problému, je vhodné probrat s podiizenym
= jeho nazor na plnéni tohoto problému.

t = —
Prilisny odstup od podtizenych Skodi, je nutno umoZnit podfizenym
= —  osobni kontakt s nadfizenym

p—

=1 F - Zacatek jednani by mél byt vzdy pratelsky, respektovat nazor partnera

0. Oteviené fikat piipadna pochybeni




Kitika ——— -

se stava, ze M neni spokojen s Cinnosti svych podrizenych.
atr1 do repertoaru manazerskych ¢innosti, ex. Rada doporuéeni:

em kritiky neni trestat, ale iniciovat zlepSeni stavu

: .-"

120 at je tieba jen ptimo podfizené, nikoliv pracovniky jinych utvaru

- e

= -l:." 10 vyicena kritika se zpravidla setkd s pfimym odmitnutim, proto je
= lepsi zavest tvodni rozhovor, zeptat se na vlastni nazor kritizovaného

; Mit diikazy opraviiujici ke kritice

- Neni dobré kritizovat pred kolegy, lepsi je kritiku prezentovat mezi
- _Ctyfma o€ima

6.  Nekritizovat v nepfitomnosti kritizovanych
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Kritika o

hodné misto ptimé kritiky uzivat nepiimé kritiky v
ironizujicich poznamek

vat se kritiky po telefonu, emailem nebo

-__i-- edmctwm jineho meédia, kdy chybi primy kontakt s

= _..

& Kritizovanym, neni zfejma jeho reakce, je slozitd navazni

_.-_.:_:.—-

 —

Qmumkace

— o3

_J estlize se pracovnik dopusti zavazn€ho pracovniho pochybeni
muze dojit k tzv. disciplinarnimu fizeni

* Stejn¢€ jako u kritiky neni ucCelem trest, ale zména chovani

* Doporuceni pro jednani manaZera:
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Disciplinarni fi e

t se s takovym jednanim, stavem véci apod. M ma dat

sn¢ svilj nesouhlas, nema dané chovani ¢i situaci
uvat

Na =, hou stranu se nesmi nechat M unést, zacit kticet, jednat

= _;f‘i , heprestavat se ovladat, ma se snazit vysetrit pri¢inu

- aﬂeho jednani

= =
—

o

-—

= F_P_I‘l vlastnim disciplindrnim jednani byt disledny, ale
spravedlivy, provinéni s pracovnikem projednat




Prezgntace-f e

__d
1 byt prezentace uspesna je treba pi1 priprave a vlastnim
oupeni respektovat néktere zasady vedeni projevu

7jasnéni prezentace:
“Co je predmétem sdéleni, ¢eho jim chceme dosdhnout

= __—Sﬂo bude nasim partnerem, posluchacem, kolik bude
= ’ucastmku

— =
ﬁ"'
il —

__-.__-"-T
= =
——

— 3 —Kolik ¢asu mame pro presentaci k dispozici

4. 'V jakém prostiedi se bude prezentace konat, jakého
technickeho vybaveni 1ze pouzit
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Prezentace«

et - _‘
ra vystoupent:
- predstavit obsah dané prezentace, upoutat pozornost a

L

dit zajem o vlastni vystoupeni — nezapomeiite na pozdraveni,
p. privitani ucastniki

& Hlavni ¢ast vystoupeni — piehlednost, logické uspofadanti,

~ = Srozumiteln4 a postupna argumentace, shrnuti popt. jeho
-.._:*';‘w_"f'?—"sz’brpakovéni, je- l1 vystoupeni delsi , je tfeba mit na paméti, ze
- posluchac je schopen vnimat cca 15 — 20 min (odlehcit prikladem,
vtipem)

|||1

»

e Zavér — mél by obsahovat vystizné shrnuti bodil vystoupeni, dat
prostor pro piipadn¢ dotazy, nemélo by chybét podékovani, popf.
rozloucCeni




Prezentace- =

stranka Vystoupeni' musi korespondovat S nazvem,
m zamerenim, tématicky sladény by mély byt vtipy,
._ j prlpadove studie, Vyklac by m¢l smérovat od
odussiho k narocnéjSimu, meél by gradovat, zvyraznény by
= byt 1 dil¢i zavery
-;E:_;-f_-‘#-_;-!ll )alni stranka vystoupeni: dodrzet Casové dispozice
= yystoupeni, mluvit uvolnéné, neprilis rychle dostatecné
= “hlasiteé, vyvarovat se Casteho opakovani vyrazu, nepouzivat

~ velké mnozstvi cizich vyrazi, aniz by byly vysvétleny. Pokud

to 1ze zkuste s1 projev prednést nanecisto popf. nahrat
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exualni obtezova e

I 1 je zneuzivani postaveni manaZzera/ky viici
ené/mu a zpravidla se projevuje na nizs$i arovni ¥izeni

- -f' sexualmho obtéZzovani mivaji zpravidla podobu
*'! ou nebo slovni

= |—_..

.;:_;_ yzicka podoba miize spoc¢ivat v osahavéni, pokusech o

= :z&asﬂnem az po znasilnéni (omezovani osobni svobody)

_: ~* Verbalni sexualni obtézovani (ironické poznamky, nemistné
vtipy) — obtizn¢ se domahat napravy soudni cestou




Sebefizeni a fizeni éasu

kdo chce dobfe fidit druhé, musi umét dobte
sebe sama. (naroky s vyvojem rostou)

apln sebetizeni 1ze rozdélit do tii oblasti

g

= Sebepoznani (selconcept)

- -—-*'=

== S“eberozvcu (selfdevelopment)

__:_
R -
it

-._+

3 -Sebehodnoceni (selfevaluation)
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A '}"fchozi krok, obsahem je predevsim sebereflexe, ktéra
yychazet predevsim z otazek: kdo jsem, jaké mam
stnosti, co umim, co dovedu, jaké mam znalosti, jaké
dovednostl schopnosti.

—

= —ysledkem tohoto dotazovani by mélo byt:

= 3{]“ réent, v cem Jjsou me piednosti a naopak nedostatky

— T

2 ~Poznani jake faktory za jakych situaci ovliviiuji mou
vykonnost

—

3. Urdeni budouci podoby vlastni osoby, tj. kym chci byt, co
bych mél znat, co chci dokazat

Sebepoznani-—

.




Seberozvoj- e

ni i vlastnich rozvojovych aktivit nestaci. Je nutno
izovat v podobé realnych cilti rozvoje. Zakladnim
i ladem je najit ¢as na sebevzdélavani.

Sebev "délavam — nejen ziskavani novych poznatku a
= ;-“- omosti, ale i zdokonalovani ve zptisobu jednani se

it

Elpracovmky C1 zakazniky, spolecenskem chovani a




. N -
skontrola, sebehodnoceni

— _.‘
oderni organizaci bude M stale mené fizen a
-| I _OVéIl

L VY ;znamu bude proto nabyvat vlastni hodnoceni
ladm otazky a odpovedi:

- :.__Lr' 0 se ode mne odekavalo, jak jsem toto odekavani splnil

F@jm jsem mohl prospét k prospéchu org. a jak jsem to zvladl

3_. Jake jsou me dalSi zaméery v pusobeni ve firme?

~ = Sebekontrola je nastrojem piipadnych korekei, uvédoméni si
a vyvarovani se chyb.




Rizeni Casu-

‘management je nedilna soucast managementu,
| ené na promitani faktoru ¢asu do planovani a realizace
manazera

_|.

ych dlskem fizeni Casu je stanovit s1 naroCne, ale
=t ;,. listické cile manazerské &innosti.

—_;___:;_ / souladu s respektovanim obecnych zasad M prace by M
- W
-~ mél:

-—

1. —Uvazit sve priority
2. Ur¢it irelevantni ukoly

3. Urdit, které z irelevantnich ukolt budou delegovany
podiizenym
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nost a naléhavost Gkold™

B
mi misto do sveho pracovniho programu M

'l’lkoly vyznamn¢ a naléhave

= ly vyznamne a nenal¢havé, které jsou-li skute¢né vyznamne, se
cha Vym1 brzy stanou

| "r Zitosti nevyznamne, ale naléhave bud’ neresit, nebo je delegovat
- PO drlzenym

-—Nevyznamnym a nenaléhavym tukoltim pravdépodobné nnebude

e

~  veénovana pozornost.
~ ¢ M s1 muze pomoci napt. t€émito otazkami:
: Co by se stalo, kdybych tuto ¢innost ned¢lal?

1
2.  Mohl by za mé tuto ¢innost udélat nékdo jiny tka dobie jako ja nebo
dokonce lepe?




. N
nost a naléhavost Gkol@™

by - pii uréovani cilti prace M:
ovam priorit podle hesla: ,,kdo dfiv piijde, ten diiv

- !.
v Y -
| \/

-

—

g:asto vychazi s urovné fizeni - nejvyssi prioritu piifazuje
kolum ktere ptichazeji ,,shora“

_d-

* Za prioritni jsou povaZzovany ukoly s nejbliz§imi terminy
—nebo ukoly s kratkym terminem feSeni

4. Piednostné jsou feSeny tkoly, jejichZ feseni je piijemng&jsi
nebo ktere jiz byly feSeny a ma s nimi manazer zkuSenosti




. .
nost a naléhavost Gkol@™

- —-—
rcovani priorit staci rozdélit ¢as do tfi skupin:

" 1amne ukoly, kter€ je potfeba zaradit do programu
zera a postupn¢ je resit

=t @dne dulezite ukoly, které mohou byt delegovany
s Gdrlzenym nebo mohou byt v zadkladnich rysech

-.l-— e

rrozhodnuty a predany k vytizenipodiizenym nebo sekretafce

p—

| _:' 3 . Irelevantni tikoly, jejichZ feSeni muzZe probihat po vyfeseni
' ukold skupiny 1 a 2
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Soustredeni se na-cinnost

ykle pracuji dlouhou dobu (okolo 12 hodm) jejich Cas
. delen do ruznych ukolu, ktere fesi operativné.

'.":

;'"-5 aste Vyrusovam a preorientovavani se na jin¢ ukoly
e ke ztratam Casu. (orientace v problému)

= __ G sem stanovit usek béhem dne, kdy M nesmi nikdo rusit

-

= --—Doporucem vhodna pro lepsi soustfedénost:
f..";—-:_" =
— I. Zvyknéte si dokondit to, co jste zalali.

-—'_'__

2 Nepreskakujte v Jedne cmnostl na druhou

VVVVVV

4. Na tvaréi ukoly si vyhrad’te sviij nejlepsi cas
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f s ¢asovou rezervou

Zte se omezit plytvani s Gasem:

rlcmu plytvani Casem

21t zda k plytvani Casem nedochazi v dusledku pocetného
=" ersonalu

= " Nedochazi k plytvani vinou Spatné¢ho fungovani utvaru,
=== —ktery fidite — (pfemira porad, nepresn¢ zadavani ukolu,
nespravne stanoveny termin splnéni ukolu, Spatné
navaznosti pr1 plnéni ukolii, nedostateCna informovanost
podrizenych)

oustredéni se na-€¢innost

el




Analyza Casu—="

béiné béhem dne prehled o vynaloZeném Case — snimek
ho dne manazera.

F:

i ;:!  obvykle vyplyne:

-I-

b azer pracuje soustieddné

| _.'_,;._.';'- o]0 zda j€ vyrusovan

_—.HT: *-'=--:= ym1 cinnostmi se zabyva

il
ol

}aky rozsah predstavuji ztratove Casy
— Doporuceni, ktera plynou z analyz ¢asu M:
I.  Neodkladejte nic, co je tiecba vykonat

2. Najdéte si cesty, jak omezit vyruSovani ne¢ekanymi navstévami




— p—

| é zredukujte Cas straveny nepripravenymi diskuzemi s
 pr1 jednanich se zamérte na vyznamné a nal¢haveé
_: 318 y, nenechte se vtahnout do irelevantnich diskuzi

Pokud prenesete nékteré ukoly na podiizené, dejte jim jasné
= (a C VO ze od nich oCekavate samostatné vyreseni, aniz byste
-‘stmuseh ujiStovat o spravnosti postupu a feseni
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* Planovani pracovniho programu M — pfipravit program na
dalsSi den — vyhodnotit s1 den minuly (tydenni, mésicni)
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