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8. Osobnost manazera, zasady time-managementu (styl prace, "zlodéji" ¢asu, racionalizace
porad, navstév, pracovnich cest, Paretova formule).
Osobnost manaZera - planovac, organizator, vidce, kontrolor
Manazer - nese zodpovédnost za plnéni ukolii, stanovuje priority, mysli koncep¢né a
analyticky, musi byt politikem i diplomatem. ManaZer musi mit dobfe vyvazené typy
vlastnosti, které tvoii 3 slozky: technickd, humanitni, koncep¢ni
Zasady time - managementu
Mezi vykonnosti podniku a vykonnosti manazera existuje prokdzany vztah. Pro dobrou
vykonnost manaZera je piedev§im dilezité jeho hospodateni s ¢asem - time-management. Cas
bychom mohli definovat jako nejvzacnéjsi statek, protoze jej nelze koupit, ani uskladnit do
zasoby. Dulezité pro zavedeni time- managementu je zejména - zmapovani svého Casu, cesty
ke zlepSeni hospodateni s ¢asem. Z technik, které umoziiuji zmapovat ¢as a umoznit lepsi
hospodareni s nim lze uvést predevsim:

* Snimek pracovniho dne - je nutno jej vést pisemn¢ a zapisovat si vSechny ¢innosti a ¢as
jimi straveny

+ Aplikace Paretovy formule - umoziluje sestavit pofadi diileZitosti ukoll. Rika Zze 80%
Casu stravime problémy, které jsou pro nds dilezité pouze z 20%. Naprava se zjednava
postoupenim méné dulezitych ukoll spolupracovniklim - delegovanim.

* Analyza zlodéju ¢asu - rozsdhly test 30 Ciniteld, je dobré se zaméfit zhruba na tfi
nejdilezitéj$i. Neumim odmitnout, ucast na dlouhych jedndnich a schtzich, pfili§ mnoho
navstév, mnoho porad ve srovnani s vysledky, nepfesouvam tkoly na podtizené, pozdni
informace, neohldSeni navstévnici, mnoho telefonil, dlouhé hovory, priority ukolti, mnoho
materiall ke Cteni a oponenturdm, nepiipoustét zpcétné delegovani, seznam osobnich
priorit, ptiliSné preciznost

e Test stresu a zatiZeni - ukazuje jak na tom opravdu s ¢asem jsme a jestli se jiz nedostatek
¢asu projevil i v naSem (manazerove) stresu

» Dalsi ptehledna doporucovana pravidla

jak vést porady, aby netrvaly neimérn¢ dlouho
- jak zkracovat rozhovory a dozvédét se vSe potiebné

jak umét fici ,,ne* a nedat se vmanévrovat do stresu

jak pfijimat navstévy a slusné je ukoncovat
- jak efektivné telefonovat

Dalsi technikou je pokladéani si otazek pied kazdou praci napt. Musim to délat ja sam?
Musim to délat ted’ hned? Volim spravny postup? atd.

Charakteristiky vykonného manazera: Cilost, razné vystupovani, efektivni komunikace a
pristup, zplnomocinovani podiizenych, G¢inné porady, lepsi organizace prace, vhodny denni
plan, vhodné planovani, omezeni nerozhodnosti a vyhybavosti, optimalizace vysledkt pfi
feSeni tkold

Prijeti spravného rozhodnuti

Zvysit efektivnost rozhodovani l1ze pouzitim manazerskych rozhodovacich metod a metod
snizovani rizik. Konkrétnimi metodami jsou:
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rozhodovaci tabulky - ptehledné zobrazuji podminky i ¢innosti, jednozna¢né urc¢i dalsi
postup, umoziuji vyuziti vypocetni techniky

scénare - pouzivaji se pfi tvorbé podnikové strategie, zachycujeme zde casovy sled
budouciho vyvoje vzhledem ke klicovym ¢innostem ( vyrobni program, obnova strojii a
zatizeni ), dilezité je i propojeni jednotlivych scénaitt pomoci matic

stromy cili - ( strom vyznamnosti, valencni strom ) znazoriiuje vétveni vedlejSich a
hlavnich cili, kazda hlavni vétev se ¢leni na dil¢i ukoly a cile

patentova analyza - zaméfuje se na nejnovejSi poznatky techniky, poznatky o
patentovanych vyrobcich

rozhodovani za neurcditosti - uplatiiuji se nejvice tato pravidla

pravidlo dominance - pokud je jedna varianta vyrazné vyhodnéjsi, ostatni se vylucuji
Laplaceovo pravidlo nedostatecného diivodl - vyfazuji se varianty s urcitou slabinou, ktera
se ur¢i

Hurwitzovo pravidlo kombinace minima a maxima efekt - varianty se bodové hodnoti
pesimisticky a optimisticky

Savageovo pravidlo nejmensi strasti - vychazi z nejniz§iho rozdilu mezi vyslednou
uZzitnosti varianty a maximalni moznou uZitnosti

strategickd analyza a syntéza - tvoifi souCdst pfipravy a pfijeti podnikové strategie,
vychézi z analyzy SWOT

Vedeni lidi - schopnost, dovednost a uméni manazera vést, usmérnovat, stimulovat a

motivovat své spolupracovniky ke kvalitnimu, tviir¢imu plnéni ukolt, stimulace lidi ve snaze

vyvolat odpovidajici motivaci. Pro vedeni lidi je diillezity vybér spravné metody a stylu

Styl vedeni lidi: - zptisob chovani vedouciho k podifizenym (je zavisly na prostiedi a osob&

manazera) 3 styly vedeni lidi:

autoritativni - zamétfeny na vykon, centralni komunikace man., autorita man., konformita
pracovnikd, tresty a odmeény, rychlost rozhodovani manazera

demokraticky - pracovnici participuji na vedeni, 1 odpovédnosti, rozhodovani je kvalitni,
ale mnohdy pomalé

liberalni - dé¢lej si co chees, individudlni rist, vétsi nezavislost, vede k rozpadu a chaosu

= nelze dlouhodobé¢ aplikovat

Metody vedeni lidi zahrnuji predevsim:

informovanost pracovnikii - jak o cilech podniku, tak o zadédvanych tkolech, dilezité
jsou rozhovory se zaméstnanci

cilevédomost v praci - mame jasné urceny cile i zodpovédnost

perspektivu

samostatnost - souvisi s delegovanim pravomoci a s rotaci pracovnikll v ramci podniku
participaci - zajiStovani ukold, podily na zisku, ucast zastupcii v managementu firmy,
zaméstnanecké akcie, osobni Uty zaméstnancii

situa¢ni mysleni

diferencovany pristup
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e pécdi o pracovni podminky - obsahuje vybaveni pracovist, ale i socidlni sluzby aj.

e psychologické rozbory osobnosti

* hodnoceni pracovnikii - kontrola a diferenciace, dilezité jsou i metody feseni konflikt

* hmotnou a moralni zainteresovanost - mzda a dalSi slozky jako naptf. vyhodné
stravovani, pruzna pracovni doba atd.

Manazer se rozhoduje mezi orientaci na pracovniky nebo orientaci na ukoly, podle toho lze

manazery a jejich ridici styl rozdélit na:

* lhostejny typ - nezdlezi mu na pracovnicich ani na ukolech, soustfeduje se na
mimopodnikové aktivity

* sousedsky typ - orientuje se pouze na pracovniky, atmosféra ,,Cajového dychanku*

* tukolovy typ - nebere ohled na spolupracovniky, dilezité je splnéni tkolu

* tymovy typ - zajima se jak o lidi, tak o splnéni ukold, respektuje potieby lidi, ale vyzaduje
naro¢né plnéni ukolt

* kompromisni typ - zajima se stfedné o lidi i o ukoly, orientuje se na tradi¢ni fizeni a
kompromisni, pragmaticky zptsob



