Manazerskeé techniky



Manazerské techniky

* manazerské dovednosti — komunikace,
vyjednavani aj.

* manazerské techniky — napr. analyticke,
statisticke, objektivni aj.

* manazerské postupy — ukony, administrativni
postupy aj.



Manazerské techniky

* Aplikovany ve vsech aspektech
* 4 zakladni oblasti:

planovani, vedeni, organizovani, kontrola



Manazerské techniky - priklady

Analyza vnéjsiho prostredi
Analyza vnitrniho prostredi
SWOT analyza

STEEP nekdy PESTEL analyza
Analyza konkurencniho prostredi
Analyza potreb

Stakeholders analyza



Manazerské techniky

Obecny management (SWOT analyza, fizeni podle cil(, efektivita
porad aj.)

Marketing management (prtzkum trhu, progndzovani, vyrobkova
analyza aj.)

Provozni management (plan, uziti a kontrola vstupl=zdroju v souladu
s pozadovanym vystupem=vysledkem, distribucni logistika, testy
jakosti)

Financni management (ekonomické f.)

Personalni management (audit lidskych zdroju, kariérové plany,
analyzy pracovnich pozic, zajisténi kvalifikovanych, kompetentnich a
motivovanych pracovniku, potreby organizace, potfeby zaméstnancu
aj.

Védecky management

Vykonnost a efektivita (audit rizeni, vykonnost organizace, napravné
techniky ke snizovani naklada a zvySovani produktivity aj.)



Casté techniky v rozhodovani

Priklady

- Brainstorming
- Brainwritting

- Delfska technika



Brainstorming

Skupinovy vétsSinou; individualni (spiSe brainwritting)
Formulace problému, zapsani slova, oblasti, problému a;.

Efektivni metoda divergentniho mysleni (generovani novych myslenek) i
konvergentniho mysleni (zuzovani poctu variant k jediné mozné)

Ucastmcn mohou sdélit, cokoliv vyvstane na mysli — bez obav. VSECHNY
MYSLENKY VITANE — POCIT BEZPECi (okamzité zapsat kazdy nazor).
Clenové napt. rozviji myslenky

Nejcastéji: technika s ,,vybuzeni“ novych napadd, tviréiho mysleni v
tymu
Cim vice napadu, tim snazsi nalézt vhodna reSeni

Skupina vytvori v kratké dobé vice originalnich napadti nez stejny pocet
jednotlivcu

Zapis napadi na list; dale rlizné moznosti (vyména listu aj.)
Délka rtizna, max. 60 min. Nutné, aby se ucastnici nenudili.
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Obdoba brainstormingu

Priklad

nejznameéjsi podoba je metoda 6-5-3, pri které 6 lidi vymysli béhem
5 minut alespon 3 napady. Po zhruba 30 minutach vznikne témér
100 novych napadu.

skupiny po 6 Clenech

béhem c¢asového limitu 5 minut by mél kazdy napsat alespon 3
napady, které ho napadaji k reSenému problému.

po uplynuti této doby vSichni predavaji svlj papir kolegovi po levé
nebo pravé strané. Ke kazdému se tedy dostanou 3 cizi napady.
Béhem nasledujicich 5 minut kazdy pripiSe dalsi 3 nové napady -
napady mohou byt zcela nové, inspiraci napsanymi napady se meze
nekladou.

generovani napadu konci ve chvili, kdy se papiry s napady dostanou
ke svym plvodnim majitelim.



Metaplan

Kategorizace ziskanych napadu
Trideni a vybér vhodnych reseni
Seskupovani napadu podle pribuznosti
(mnoziny, sloupce aj.)

O prirazeni karticek rozhoduje pouze skupina.
Pokud se skupina neshodne, kam je treba
karticku umistit, napise moderator karticku
tolikrat, kolik je ruznych nazoru.



Multivoting

Vicenasobné hlasovani
Zpracovani dat s cilem urcit priority

Zalezi tedy vzdy na slozeni skupiny a na kvalité
celého predchoziho procesu sbéru a
zZpracovani dat

Napf. ,puntikovani®

..........



Rybi diagram

Diagram pfricin a nasledkd

Sikaw(v diagram /japonsky prof. v obl. fizeni
kvality/

Diagram rybi kosti = fishbone diagram

Hledani vSech potencialnich zdroju problému
Problém = hlava pomysiIné rybi kosti;

Oblasti, ve kterych se muze problém nachazet =
pater

Konkrétni potencialni priciny = vedlejsi kosti
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Prezentace

Latinsky presentare = predstavovat se
Druhy prezentaci

Zasady pro tvorbu prezentaci (pismo, text,
tabulky, zvuk, animace, video...)

Prezentacni software (programy, pristupy,
nlasovani...)

Prezentace, prednes
Stanoveni rizik

Priprava



PREZENTACE

KDO - prezentator, jak je vniman, jaky vytvari dojem, klima - zretelné rika, co chce
dosahnout - presveédciva neverbalni komunikace (hlas, gesta, mimika) - prezentuje
schopnosti primérenym zplUsobem, neni pfilis nadneseny nebo skromny - je
napnuty, nervozni, klidny, vyrovnany

PROC - zaujmout presvéd¢it, nadchnout posluchade, napft. informovat o vysledcich
firmy, seznamit s novou technologii, prodat zakaznikovi novy vyrobek - motivovat,
tzn. pUsobit na nékoho s cilem zménit jeho jednani - motivace vychazi z potreb
Clovéka, kazda potreba chce byt uspokojovana

KOMU - zjistit ocekavani posluchacu - Siroka verejnost — obecna prezentace -
odbornikiim — technicka prezentace - studentim — tvoriva prezentace - mala
skupina, velké férum - vtdhnout posluchace (otdzky, Zddost o stanovisko)

CO - jaké je poslani, smysl, cile prezentace - prezentace napt. technicka, obecna... -
ujasnit si cil, nasledné obsah a jednotlivé kroky - spravné voleny cil nam pfinese
uspéch a uspokojeni - dukladna priprava — prezentace (bezpatkové pismo, grafika,
barvy, kontrasty, vizualni efekty)

JAK - vystupovani, prvni dojem — dllezitost prvnich minut (prvni dojem se vytvari
vétSinou do 4 minut), predstaveni se, cil prezentace - komunikace = vyména
informaci, pro vysledek komunikace (prezentace) neni ani tak dulezity co rika, ale co
chape



Jak si lepe pamatovat

Zapamatovani

e slySené 20 %
* vidéné 30 %
e slySené avidéné 50 %

* prakticky vyzkousené 70 %

Zapominani:

- asi po 20 min zGstava v paméti 58 %
- po jednom dni 28 %
- po 2 dnech méné nez 10 %

Kladeni otazek poslucha¢iim — vtahnuti do déni, udrzeni pozornosti
Tvorivost — napady, oziveni, obrazky, grafy
Planovitost, organizovanost — prehledné poznamky, strukturovanost projevu, znalost cile

Kooperace, schopnost spoluprace — zapojeni posluchace do diskuse, kladeni otazek, o¢ni
kontakt
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TEST SEBEHODNOCEN|

1) Stanovim si nékolik zakladnich cil(,nez si naplanuji vystoupeni

2) Analyzuji hodnoty, potfeby a zdbrany svych posluchacu

3) Zapisi si napred nékolik hlavnich myslenek jako zaklad pro stavbu vystoupeni

4) Na zacatku mého vystoupeni je prehled nejdllezitéjsich myslenek a na jeho konci jejich shrnuti
5) Rozvijim Uvod, jenZ upoutd pozornost mych posluchacl a poskytne i nékteré nezbytné informace
6) Moje shrnuti ma vztah k Uvodu a obsahuje, je-li to nutné, vyzvu k jednani

7) Pouzitelné vizudlni pomucky jsou peclivé pripravené, jednoduché, lehce Citelné a vyrazné

8) Pocet vizualnich pomUcek pozornost mych posluchacli zvysi, ale neodpouta ji od mého vystoupeni
9) Ve vystoupeni, jez ma presvéddit, pouziji logickych argumentd, jez moje tvrzeni podpofi

10) Snazim se, aby strach stimuloval entuziasmus mého vystoupeni a ne aby brzdil

11) Ujistuji se, Ze vyhody navrzené mym posluchaclim jsou jasné a pUsobivé

12) Udrzuji o¢ima nepreruseny kontakt s posluchaci

13) Moje gestikulace je pfirozena a ne tlumena strachem

14) MUj hlas je zvucny, jasny a ne monoténni

1 (nikdy) 2 345 (vidy)
Celkovy pocet bodu:



Rozdil mezi managementem (rizenim)
a leadershipem (vedenim)

* Leadership je jednou ¢asti managementu,
zpusob motivovani skupiny, tymu

* Rizeni a vedeni jsou obvykle dva rGizné
zpusoby organizovani lidi. Manazer vyuziva
formalni, racionalni metody, zatimco leader
Vyuziva vasen a emoce.

 Manazer nemuze byt pouze leader. Musi mit
také formalni autoritu, aby byl efektivni.



