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Obsah prednasek

— Management a osobnost manazera
— Vyvoj managementu

— Planovani

— Organizovani

— Vedeni

— Kontrola

— Strategickeé fizeni
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Uvod

— Globalizace svetove ekonomiky

— Zrychlovani tempa zmen;

— Naroc€nost a flexibilita fizeni vnitfnich provoznich procesu;
— ZvySovani zajmu zamestnancu o ucast na fizeni;

— Rostouci vliv informacni spolecnosti.
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Management

Management je proces systematického planovani, organizovani,
vedeni lidi a kontrolovani, ktery sméruje k dosazeni cilu

Org a.n I Zace (Aldag, Stearns, 1987 in Bélohlavek)

— Proces — soustava naslednych ukolu a aktivit
— Systematicky

— Dosazeni cilu
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Management

— Strategicke fizeni

— Marketing

_ Rizeni financi

Rizeni lidskych zdrojt

Rizeni kvality

Rizeni informaci

Krizove rizeni

Rizeni zmén
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Manazer

Osoba, odpovidajici za pInéni ukoll, které vyzaduiji rFizeni dalSich

¢lenll organizace.
predmet, rozmeér a charakter manazerské prace se do jisté miry bude liSit v zavislosti
— na urovni, na které manazer pracuje (top management versus provozni uroven),

— na charakteru manazerskeho mista (marketing manazer versus mistr),

— na velikosti firmy, oblasti jejiho pusobeni.
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Rysy manazerské prace
— Klasické funkce

— Prace s lidmi

— Vize budoucnosti

_ Trvalé zlepdovani

— Znalosti
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Zakladni kompetence manazera

— Kompetence manazera = zpusobilost uspésné vykonavat prislusné pracovni
cinnosti.

— Tradiéni pojeti — vychazi z pfedpokladu manazera
— Moderni pojeti — prakticka pripravenost podavat vykony s ohledem na vystupy

— Hodnoceni - odborné znalosti, praktické dovednosti, socialni zralost
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Hodnoceni

— Odborné znalosti — predevsim vzdelani

— Prakticke dovednosti — trenink + praxe

— Socialni zralost — lidske, mravni kvality
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Odborné znalosti

— Tradicni skolske struktury

_ Néastavba (MBA, EMBA)

— Doplnovani a rozsirovani

— Dalsi znalosti
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Praxe

— Treénink, praxe

— Vyuziti spravnych ridicich praktik

— Schopnost komunikace

— Metody a techniky ovlivhovani spolupracovniku

— Technické dovednosti souvisejici s jeho specializaci

— Zvladnutim technickych prostredku
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Socialni zralost

— Jaky je manazer Clovek
— Osobnostni vlastnosti

— Aktivita manazera

— Charisma

— Dodrzovani zakonu

— Néco navic
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Obecné principy manazerske prace

— Priority — Paretovo pravidlo — (20:80)
— Prevence (Cim dfive, tim Iépe)

— Orientace na zakaznika (vliv na zakaznika)

— Bezvadnost

svyvolani prizniveho postoje ke kvalite vykonavané a odvadene prace,
*prevzeti odpovednosti

*monitorovani vlastnich chyb a uceni se z nich
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Styly manazerske prace

— predstavuje zpusob Cinnosti manazera charakterizujici postupy jeho
rozhodovani a zvolené metody dosahovani vytyCenych cilu v

konkrétnich podminkach

— Determinanty rozhodovani:

echarakterem okamzite situace
ezavaznosti rozhodnuti
*postoji podrizenych

*svymi osobnimi vlastnostmi
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1. varianta cleneni

— Byrokraticky styl rizeni = vychazi z prikazu nadrizenych
— Autoritativni styl fizeni - autorita manazera, ,vSeveédouci®, problém s lidskymi vztahy

— Demokraticky styl fizeni = taktéz partnersky, vnima navrhy podrizenych, nechava si konecné
rozhodnuti (odpovédnost)
— Cilové fizeni

— Delegacni fizeni

— Liberalni styl fizeni - zajima ho pouze splnéni cile, cesty k nému nechava na podfizenych, muze
nastat problém s vykonnosti
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2. varianta cleneni

— Al — silné autokraticky styl
— All — autokraticky styl

— CI — konzultativni styl

— CII — silne konzultativni styl

— GII — participativni styl
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Manazerska mrizka

— Socialni aspekt - svisla osa
— Vyrobni aspekt - vodorovna osa

— 1-1 = nezajem manazera, stav anarchie

— 1-9 = dominantni mezilidské vztahy a atmosféra na pracovisti, nepousti se do
konfliktu s podfizenymi (ustupuje), trpi vykonnost

— 9-1 = duraz na plnéni ukolu, odsouva osobni zajmy (své i podfizenych),
dobry podrizeny + nejhorsi nadrizeny

— 9-9 = idealni manazer, v praxi ojedinélé, duraz na plnéni ukolu i na vztahy

— 5-5 = kompromisni vedeni - balanc mezi dobrymi vztahy a plnénim ukolu
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Manazerska mrizka

pozornost vénovana lidem

vysoka

.
>

nizka

1.9 99
55
1.1 9.1
1 4 5 6 9
nizka » vysoka

pozornost vénovana vyrobé

(Plevova, 2012, 5.76)
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Vztah manazera k podrizenym

— Autorita manazera

— Komunikace s podrizenymi
— Kritika podfizenych

— Prezentace manazera

— Sexualni obtézovani
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Autorita manazera

— Formalni

— Neformalni

— Posilovani autority
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Komunikace s podrizenymi

— pokyny a instrukce zadavat rozhodne, ale srozumitelne,
— nezadavat priliS mnoho prikazu nebo ukolu najednovu;
— Je-li ukol resenim nejakeho problemu, je vhodné probrat s podrizenym

jeho nazor na plneni tohoto problému; je treba naznacit pristup

manazera k reseni;
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Komunikace s podrizenymi

— prilisny odstup od podrizenych skodi, je nutno umoznit podrizenym

osobni kontakt s nadrizenym;

— zacatek jednani by mel byt vzdy pratelsky, respektovat nazor partnera,

nesouhlas nerikat primo, k nesouhlasu je vhodné smerovat otazkami;

— otevrene priznat pripadna pochybeni.
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Kritika

— smysl kritiky

— koho kritizovat

— primo vyrcena Kritika/konstruktivni kritika

— dukazy
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Kritika

— Kritika mezi 4 oCima
— Nepritomnost

— lronie

— Sdeleni kritiky

— Disciplinarni rizeni
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Prezentace

— Vyjasnéni prezentace
— Struktura vystoupeni
— Vécna a formalni stranka vystoupeni

» Jak by méla/neméeéla vypadat prezentace?
* Co by méla/neméla obsahovat?
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Sexualni obtezovani
— Fyzicke

— Verbalni
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Seberizeni

— VysSsi naroky na manazera

— Tri zakladni oblasti seberizeni:

1. Sebepoznani
2. Seberozvoj

3. Sebehodnoceni
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Sebepoznani

— urceni, v cem jsou me prednosti a naopak mé nedostatky
— poznani, jake faktory za jakych situaci ovlivauji mou vykonnost

— urceni budouci podoby viastni osoby, tj. kym chci byt, co bych mel

znat, co chci dokazat.
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Seberozvoj

— Realne cile rozvoje

— Sebevzdélavani
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Sebekontrola a sebehodnoceni

— co se ode mne ocekavalo, jak jsem toto oCekavani splnil?

— cim jsem mohl prispét k prospechu organizace a jak jsem to zvilad|?

— jaké jsou mé zaméry tykajici se mého dalsiho pusobeni ve firmé (ij. co

bych chtél v blizké budoucnosti dosahnout)?
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Cojeto TM?

— Rizeni &asu - jako pojmenovani pro efektivni dasovou organizaci a
planovani Cinnosti vstupuje do povedomi Cloveka jako vyraz dobové
aktualizace.

— Moderni doba — maximalni vykon — umeét se svym casem smysluplné
hospodarit.

— Mensi usili a stres

— NE pouze manazeri

— Osobni rust Clovéka, sebezdokonalovani a sebedisciplina
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Vychodiska TM

— UcCit se planovat

— Rizeni ¢asu vlastniho i 8asu skupiny, ktera spolupracuje

— klicové otazky, které slouzi jako vychodiska TM:

— Jak zvladnout vSechny potrfebné povinnosti, aby neutrpélo nase
duSevni zdravi?

— Jak co nejlépe minimalizovat stres zpusobeny ¢asovym tlakem?

— Jak ucinne znasobit efektivitu prace pri vynalozeni stejného mnozstvi

energie?
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Vychodiska TM Il

— Jak si ve svém zivote najit pevne body, strukturu, ktera nam umozni
lépe pracovat s Casem?

— Jak planovat a organizovat vlastni povinnosti (Ci povinnosti
podrizenych), abychom byli schopni dostat kazdou situaci pod kontrolu
a zareagovat flexibilné

— Jak adekvatne reagovat v pripade, ze se nam nedari dodrzovat
vymezeny casovy plan, lidove
receno ,nestihame”?
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Vychodiska TM Il

— Jak ochranit pred Casovym presem nas osobni zivot (vztahy, emoce,
prozitky,...)?

— Jak najit zlatou stredni cestu mezi profesnimi povinnostmi a
soukromym zivotem (tj. ani jednu oblast nezanedbavat nedostatkem
casu)?

— Paretovo pravidlo (20:80) — 20% veci/Cinnosti ovlivni 80% vysledku -

https://www.youtube.com/watch?v=P3tPYUR2hwU
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Zlodeji casu

vyruseni telefonem,
navstevy bez domluvy

poradami, neplanovanymi

1.

2.

3.

4. neurcenim priorit cilu, Casovych naroku

5. neporadkem ve veécech, ustavicnym hledanim
6.

nedelegovani ukolu
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Zlodeji casu

/. chybnym prikazovanim a jeho napravou

8. nedocCkavou snahou o okamzité splnéni ukolu

9. neschopnosti jasne vymezit pravomoc

10. nepresnym, opozdenym, chybnym informovanim

11. nerozhodnosti, odkladanim rozhodnuti
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Zlodeji casu

—12. neschopnost fici ,, ne”
— 13. chaosem v praci nadrizeného
— 14. perfekcionismem

—15. unavou, nemoci, nesoustredénosti

W =

N —
O =

0



Time management

— uvazit sve priority

* ty by si manazer mel urCovat sam,

* nemél by byt pod tlakem vnéjSich faktoru (,akutni telefon®, e-
mail, neohlasené navstevy, zpravy od sekretarky apod.),

— urcit irelevantni ukoly

— urcCit, které z irelevantnich ukolu budou delegovany podrizenym

pracovnikum. '
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Time management

— ukoly vyznamné a naléhave,

— ukoly vyznamné a nenaléhave, ktere, jsou-li skutecne vyznamné,
se naléhavymi brzy stanou.

— ukoly nevyznamné, ale naléhavé bud nefesit vubec, nebo je
delegovat podrizenym.

— ukoly nevyznamné a nenaléehave
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Time management

— Otazky pfi ur€ovani vyznamnosti ukolu
— Co by se stalo, kdybych tuto Cinnost nedélal?

— Mohl by za me tuto Cinnost delat nekdo jiny tak dobre jako ja nebo

dokonce i lepe?
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Chyby v Time managementu

— Prirazovani priorit pode hesla ,kdo driv pfijde, ten dfiv mele”.
— Pri urCovani priorit manazer vychazi z urovne rizeni.

— Odsouvani ,nepfijemnych® ukolu.
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Chyby v Time managementu

— Za prioritni jsou povazovany ukoly s nejblizsimi terminy nebo ukoly s
odkladany na pozdegjsi dobu;
— Prednostne jsou reseny ty ukoly, jejichz reseni je prijemnejsi nebo

Ktere jiz byly reseny a s nimiz ma manazer zkusenosti, naopak ty ukoly,

Ke kterym manazer nema kladny citovy vztah, odklada na pozdejsi
dobu.
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Time management

— Soustredéni se na ¢innost
— Delsi pracovni doba

— Vyrusovani
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Doporuceni
— Zvyknéte si dokoncit to, co zaCnete.

— Nepreskakujte z jedné Cinnosti na druhou.

7 u D Ll

— Na tvurci ukoly si vyhradte svuj nejlepsi €as.

— Pracujte s Casovou rezervou.
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Doporuceni

— Snazte se omezit plytvani Casem:

UrCete, které z pricin na strane nedostateCcnéeho organizovani
prace zpusobuiji plytvani ¢asem,
Zvazte, zda k plytvani ¢asem nedochazi v dusledku pocetného

personalu (ktery vlastne prekazi),
Proverte, zda k plytvani casem nedochazi vinou spatneho

fungovani utvaru, ktery ridite, napr.:
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Doporuceni
— V dusledku premiry porad.

— Nepresného predavani ukold.

— Nespravné stanovenych terminu splnéni ukold.

— Spatné navaznosti &innosti pfi pInéni Ukoly.

— NedostatecCné informovani podfizenych.
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Analyza casu

— Prehled o vynalozenem Case

— Vysledkem je:

zda manazer pracuje soustredene,
zda je vyrusovan,

jakymi Cinnostmi se zabyva,

jaky rozsah predstavuji ztratove casy apod.
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Doporuceni vychazejici z analyzy casu

— neodkladejte nic, co je treba vykonat

— najdete si cesty, jak omezit vyrusovani necekanymi navstevami
(uredni hodiny, sekretarka jako filtr navstev);

— podstatne zredukujte Cas straveny nepripravenymi diskusemi s
kolegy, pri jednanich se zamerte na vyznamne a nalehave

problemy, nenechte se vtahnout do irelevantnich diskusi;
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Doporuceni vychazejici z analyzy casu

— pokud prenesete nektere ukoly na podrizene, dejte jim jasne
najevo, ze od nich oCcekavate samostatne vyreseni, aniz byste je
museli ujistovat o spravnosti postupu a reseni;

— naucte se rikat ,NE!", zjistite-li, ze dany ukol, problem je pro vasi
cinnost irelevantni, zdvorile odmitnete, odmitnuti je vhodné

zduvodnit, aby nebylo vnimano jako nesouhlas.
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Planovani



Planovani

—Je proces zahrnujici stanoveni organizacnich
cilu v urCitém Case a vymezuijici postupy jak

téchto cilu dosahnout.
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Prvky planovani

— Cile — definuji a specifikuji budouci stav
— Postupy — strategie a taktiky

— Zdroje — jakych zdroju bude zapotrebi
— Ukoly — pravomoci a odpové&dnost

— Kontrola — proverovani urcitych kriterii plneni
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Vyznam planovani

— ZvysSovani efektivity — lepSi stanoveni cilu vede ke zvySovani
efektivity

— Snizovani rizika — snizovani rizika z neznamé budoucnosti

— Organizacni zmeny

— Integrace usili — lepsi sladeni dilCich cilu

— Rozvoj manazeru

— Vyvoj standardu vykonnosti
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Proces planovani

— Vychodiska

— Stanoveni cilu

— Prijeti planovacich predpokladu
— Produkce alternativnich planu
— Hodnoceni alternativ

— Vybér postupu

— Formulovani navaznych planu
— Realizace a sledovani

— Prijimani napravnych opatreni
— Vyhodnoceni
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Druhy planu podle stupné obecnosti

— Smysl nebo poslani — zakladni funkce nebo uloha podniku, ktera
je mu prirazena spolecnosti

— Ukoly, cile — vysledek, ke kterému smé&fuiji

— Strategie — uréeni dlouhodobych cilu a stanoveni Cinnosti
nezbytnych pro jejich dosazeni

— Taktika — UrCeni postupu
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Druhy planu podle stupné obecnosti

— Postupy — vymezeni metod, navodu

— Pravidla — urCeni specifickych pozadavku na Cinnost

— Programy — souhrn cilu, taktik, postupu a pravidel, potfebnych k
provadeni dané posloupnosti Cinnosti

— Rozpocty — numerické stanoveni oCekavanych cilu
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Podle delky planovaciho obdobi

— Dlouhodobé
— Strednédobé
— Kratkodobé
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Podle oblasti rizeni

— Prodej

— Vyroba

— Toky materialu
— Lidskeé zdroje

— FInance
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Typy cilu

— Strategicke cile
— Operativni cile

— Operacni cile
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Strategicke cile

— Vice abstraktni a otevrene
— Chybi specifikace zamereni
— Chybi Casova kritéria plnéni
— Pr:
1. Produkovat kvalitni vyrobky
2. Tvorit vysoky zisk
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Operativni cile

— Vice konkrétni
— Skladaji se z otevienych i uzavrenych cilu
— Definovany na urcCity cas (napfr. 1.rok)
— Pr:

1. Postaveni na trhu
2. Produktivita
3. Rentablilita
A4

. VVykonnost pracovniku atd.
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Operacni cile

— Konkrétni
— Uzavrené

— Informuji o kritériich vykonu, Casu dokoncCeni a normach chovani.
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Pirenaseni cilu
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Pravidlo SMART

— SPECIFIC

— MEASURABLE

— AGREED/ASSIGNABLE

— REALISTIC

— TRACKABLE/TIME BOUNDED
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Bariery planovani

— Meénici se prostredi

— Osobni zajmy

— Nedostatecna znalost organizace
— Odpor ke zméne

— Cas a naklady
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Zasady efektivniho planovani
— Podpora TOP managementu

— Efektivni komunikace

— Participace

— Integrace

— Srozumitelnost

— Flexibilita

— Sledovani a kontrola

— Variantnost
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Organizovani



Organizacni struktura

— Je mechanismus, ktery slouzi ke koordinaci a fizeni aktivit Clenu
organizace

— Umoznuje:

Efektivni ¢innost organizace a vyuzZiti zdroju

Sledovani aktivit organizace

Prideleni odpovednosti

Koordinaci ¢innosti ruznych slozek

L S A

Prizpusobeni zménam okoli
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Organizacni struktury

— Z OS vyplyva napln prace jednotlivych utvaru
— OS byva znazornovana organizacnimi schématy
— Cinnost utvart v OS déna organiza&nim fadem

— Napln pracovnich mist dana v popisech prace
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Typy organizacnich struktur

— Stihla OS — mezi fadovym pracovnikem a vedenim je mnoho
urovni (armada).

— Vedouci ma mensi pocet podrizenych

_ Siroka OS — maly pocet Urovni (univerzita)

— Funkcionalni, divizionalni a maticové
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Funkcionalni struktura

— Pracovnici se sdruzuji podle podobnosti ukolu, dovednosti nebo
aktivit
— Postavena na delbe prace a specializaci

_ Casté&jsi v mensich organizacich
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Funkcionalni struktura
FUNKCIONALNI STRUKTURA

GENERALNI

REDITEL
ASISTENT SEKRETARKA
I I I I
TECHNICKY FINANCNI PERSONALNI VYROBNI OBCHODNI
REDITEL REDITEL REDITEL REDITEL REDITEL

OO0 000 QO OOO% bié
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Divizionalni struktura

— Vydeluji se relativhé samostatne divize
— Rozdeleny:

1. podle druhu vyroby, Ci sluzby (potraviny, kosmetika atd.)

2. geografického umisteni (Brno, Praha)

3. podle typu zakaznika (hotely pro narocne, turisty, pro studenty)

— Divize ma svuj vlastni financni, provozni atd. usek
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Divizionalni struktura

Boss|
Draze A Divize C

Foage][ Vot it o] mwm Faance]|Voba it ]
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Maticova struktura

— Spojuje prvky funkcionalni a divizionalni
— Kazdy pracovnik ma dva nadrizené (odborneho vedouciho,

vedouciho projektu)
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Maticova struktura

"1 Projkt (tym )

| REDITEL |
| 1 : :
| Wizkum & wiwaj | Vyroba | Prode) |
=l Prajst [tvm &) l\ /Jj'l I':-}
Frogkt [Tym B) 5 I'{---_--:I
55
L

P
L

L
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Lidé ve funkcionalni strukture

— Dovednosti a zkusenosti jsou orientovany do hloubky

— Ztraci se obecny prehled a manazerskée dovednostsi

— Kariéra pracovniku je jednoznacna (moznost budouciho postupu)

— Strategicke rozhodovani se uskutecnhuje pouze ve vrcholovém
managementu

— Rozhodnuti se jednoduse prenasi z VM az k radovym

pracovnikum
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Lidé ve funkcionalni strukture

_ Rizeni je tak velmi zjednoduseno

— Pfi napf. geografické diferenciaci podniku, muze dochazet k
nepochopeni a operativni fizeni se muze prodluzovat

— Reakce na zmény na pracovisti nebo vuci zakaznikum byvaji
nepruzne

— Spoluprace probiha na v ramci odbornosti nikoliv mezi oblastmi
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Lidé ve funkcionalni strukture

— V ramci projektu, kazdy ma sve zajmy

— Clenové organizace ztraceji ochotu ke kompromisu

— Spatné podminky pro inovaci

— Nejasna odpovednost za pracovni vysledky (podili se vetsi

mnozstvi utvaru)
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Lidé v divizionalni strukture

— Byva vysledkem rastu organizace a funkcionalni struktura uz nestaci

— Dovednosti a zkusenosti jsou obecné

— Snadné pfizpusobeni nestalému prostredi — lepSi reakce na zménu
poptavky

— Strategické rozhodovani je CasteCne prevedeno na divizi

— Koordinace prace probiha hlavne mezi utvary v ramci divize

— Jasna odpovednost za vysledky (kazda divize)
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Maticove usporadani

— Mela by omezit nedostatky funkcionalni a divizionalni struktury
— Posiluje rozvoj schopnosti a dovednosti

— Prubézné reaguji na pozadavky zakazniku

— ZvySuje se motivace a zajem pracovniku

— Zdvojeni autority — dva vedouci
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Maticove usporadani

— Vznika prostor pro mocensky boj
— Casové ztraty

— Nezbytnost vycviku prace v tymu
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Pracovni misto a popisy prace

— Pracovni misto je definovano OS a popisem prace

— OS urcuje postaveni pracovnika v systému nadrizenosti a
podrizenosti

— Popis prace pak vymezuje povinnosti spjaté s pracovnim
zarazenim

—V ruznych typech organizacCnich struktur je pracovni misto pojato
odlisne
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Byrokraticka organizacni struktura

—Vyznacuje se jasné definovanou délbou €innosti utvaru a
odpovédnosti pracovniku
— Vyhody:
1. Jasna odpovednost a pravomoc
2. Nedochazi ke konfliktum v ramci odpovédnosti

3. Predpisy resici nejasnosti
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Byrokraticka organizacni struktura

— Nevyhody:
1. Slaba reakce na zmeny, obtizné vyrovnani s novymi ukoly
2. Neochota pracovniku prijmout ukol, ktery nemaji v popisu prace

— Velké organizace - Armada
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Organicka struktura

— Vhodné pri nutnosti dosahovat vykony (vyroba, software atd.)
— Prekonavani specializace

— Vznikaji interdisciplinarni tymy
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Kompetence

— Naroky kladené na pracovni mista
— Schopnost vykonavat a uspesne zvladat urcCitou profesi
— Uroven kompetence lIze vyjadfit:

1. Stupni (A az E)

2. Slovy (prubojny — neprubojny)

3. Popisem (S klienty jedna velmi profesionalne)
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Kompetence

— Stanoveni kompetenci je dulezité pro:

. Personalni vyber
. Vzdélavani pracovniku
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Hodnoceni pracovniku

. Rizeni kariéry
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Dekuji za spolupraci
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