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Planovani

— Vychozi manazerska sekvencni funkce

— Pro uspésne planovani je od manazera vyzadvano rozhodovani v

nasledujicich oblastech:

1. VytyCovani cilt
2. UrcCeni aktivit

3. Uréeni zdroju
4. Implementace planu (uréeni pracovniku a jejich ukolu pfi pInéni planu)

Zda byly planované cile dosazeny zjiStuje manazer kontrolou
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Vyznam planovani

— UrCuje smer rozvoje organizace

— Koordinuje Cinnost lidi a vnitropodnikovych jednotek pri plnéni
planu

— Snizuje podil zbyteCnych Cinnosti a ztrat

— Vypracovava standardy vykonnosti pro kontrolni Cinnosti

— Orientuje praci manazera na planovité a koncepcni fizeni vyvoje

organizace
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— Rozviji jejich schopnosti a dovednosti predvidat budouci vyvoj
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Plany podle ruznych hledisek 1/2

— Podle druhu organizace
— Plany vyrobnich podniku, plany podnikd sluzeb, plany univerzit, ...

— Podle velikosti organizace
— Plany malych a stfednich podniku, plany velkych podnik

— Podle faze zivotniho cyklu podniku
— Plany pfi zakladani podniku (podnikatelské zaméry), plany rozvoje podniku
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Plany podle ruznych hledisek 2/2

— Podle hierarchie cilu a stupné konkrétnosti
— Poslani, strategie, taktiky, operativni plany, postupy, pravidla, rozpocCty

— Podle rozsahu ukolu
— Plany celopodnikové, plany vnitropodnikovych jednotek

— Podle obsahu a vécného zaméreni

— Plan nakupu, plan vyroby, plan prodeje, plan trzeb, plan zisku, plan po¢tu zaméstnancd,...
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Stanoveni cilu

— Rozhodujici vyznam v procesu planovani!
= vedome zamerovani budouci Cinnosti organizace urCitym

smerem

— Stanovovani cilu je ovliviiovano externimi a internimi zajmovymi

skupinami
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Oblasti zajmu externich zajmovych skupin

— Veéritele
— Jistota vkladu, vyhodné zuroc€eni kapitalu
— Dodavatele
— Stabilita prodeje, vyhodné prodejni podminky, platebni podminky a schopnosti
— Zakaznici
— Kuvalitni zbozi a sluzby, pfimérené ceny, platebni podminky
— Stat

— Danovy pfinos, pracovni pfilezitosti, socialni jistoty a sluzby, dodrzovani pravnich norem,
prinos ke kulturnimu a kvalifikacnimu rozvoji obyvatelstva

7  Definujte zapati - nazev prezentace / pracovisté

MUNI
PED




Oblasti zajmu internich zajmovych skupin

— Vlastnici
— Vynosy, uchovani a zhodnoceni investovaného kapitalu, finan¢ni samostatnost

— Management
— Pravomoc, vliv na rozhodovani, prestiz postaveni, moznost realizace svych schopnosti

— Zameéstnanci

— Mzdyl/platy, pracovni zarfazeni, socialni jistotu, moznost uplatnéni kvalifikace, mezilidské
vztahy, socialni postaveni, uznani, prestiz
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Hierarchie cilu v organizaci

— Cile vrcholové (nadfazenég, celopodnikové)

— Urc€uji smér rozvoje organizace
— Motivator spolecného usili vSech zaméstnancu organizace

— Cile podrazeneé (pro nizsi stupné rizeni, pro vnitropodnikoveé

organizacni jednotky)
— UrCuji strategie, jakymi ma byt dosazeno hlavniho vrcholového cile

— Cile provozni
— Jsou podfizeny strategickym cilim
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Zpusoby planovani
— Z jake ridici urovne se odvozuji cile a plany nizsich nebo vyssich
Fidicich stupriu

1. Retrogradni planovani (Top-Down)

— Cile a plany pro nizsi stupen fizeni se odvozuji shora dolu

— Vrcholovy management-nadrazeny dlouhodoby plan ->stredni stupen fizeni-podrazeny
plan+nadrazeny stfednédoby plan->zakladni stupen fizeni-podrazeny kratkodoby plan

- Nevyhoda: riziko ukladani nesplnitelnych planu

2. Progresivni planovani (Bottom-Up)

v v s

— Navrhovani cild a planu za€ina na nejnizZsi planovaci urovni
— Nevyhoda: dilCi plany si mohou protifecit, nemusi byt akceptovatelné nadfizenymi

3. Protismérné planovani (Top-Down, Bottom-Up)
0 Uplatriuji se oba pfedchozi zplsoby
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Time Management — Osobni plany prace

,Umeni planovat praci a vyuzivat cas Je faktorem uspechu a
neuspéchu kazdeho cClovéka.”
Spociva v:
1. Stanoveni cilu
2. Planovani Casu
3. Rozhodovani

4. Plneni planu
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Stanoveni cile

= formulace prani, zajmu, potreby, ukolu

— Rozlisujeme cile:
— Zivotni, pracovni, v sou€asném zaméstnani, cile v aktualné vykonavané funkci
— Kratkodobé, strednédobe, dlouhodobé

— Princip SMART (spravny postup tvorby cilt)

S — specificky: konkrétni, nic obecného

M — méfitelny: kvantifikovatelny, kontrolovatelny v prabéhu pinéni

A — akceptovatelny: pfijatelny pro interni i externi zajmoveé skupiny, dosazitelny pro nas
R — realizovatelny: splnitelny z hlediska disponibilnich zdroju, realny

T — terminovany: mél by mit uvedeny pozadovany termin splnéni
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Planovani casu

— Sklada se z:
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Rocniho a Ctvrtletniho planu: pro pravidelné a predvidatelné ukoly

Obsahuje: nazev ukolu, pocet pracovnich dni potfebnych ke spinéni, planovany a skute¢ny termin splnéni
Meésicniho planu: prevadeji se do néj Ctvrtletni plany + nedokon€ené ukoly z predchoziho
meésice a zarazuji se nové ukoly + rezerva pro nepredvidatelné ukoly

Obsahuje: nazev ukolu, potfebu €asu v hodinach, oznaceni priorit, planovany a skutecny termin spinéni
Tydenniho planu: ukoly vyplyvaijici z planu mésic¢niho + nesplnéné ukoly z predesiého
tydne + ukoly nové

Obsahuje: nazev ukolu, denni hodinu, den a celkovy €as plnéni a zaznam o jeho splnéni

vvvvvv

planu
Poradi plnéni ukolu:
Periodicky se opakujici ukoly
Nevykonaneé, nesplnéné ukoly
Aktualni nové ukoly
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Rozhodovani

— Volba druht a mnozstvi €innosti a ukolu, které je tfeba vykonat.
— Volba poradi, v jakém maji byt plnény (priority).
— Rozhodovani o tom, ktere Cinnosti bude manazer vykonavat sam

a ktere bude delegovat.
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Metodické pomucky pfi rozhodovani

1. Paretovo pravidlo
2. Metoda ABC

3. Eisenhoweruav princip
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Paretovo pravidlo — pravidio 80/20

=umeéni, jak dosahnout co nejlepSich vysledku s co nejmensim usilim
— 80 % vysledku, které dosahne manazer v praci vyplyva z 20 %
vynalozeného Casu (=> 80 % &asu je vynakladano na ¢innosti méné dlezité)

— Aplikace pravidla spociva v rozdéleni ukolu na 2 skupiny:
1. Ukoly, které plni manazer bez odkladu a sam, je jich malo, maiji velké diisledky, jsou velmi
Ql‘]leiité a vyzaduji menSi podil ¢asu (20 %)
2. Ukoly, které manazer muze delegovat/odkladat, je jich mnoho, jsou méné naléhavé a
dulezité, ale vyZzaduji velkou spotiebu ¢asu (az 80 %)
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Metoda ABC — pravidlo 15:20:65

— Vychazi ze stejnych pfedpokladu jako Paretovo pravidlo
— Nerovnovaha mezi priCinami a dusledky je vyjadfovana ale
pomerem 15:20:65

— 15 % ukolu je velmi dulezitych
— Manazer vykonava sam, bez odkladu
— 20 % stfedné dulezitych
— Vétsi ¢ast vykonava sam a ¢ast muze delegovat
— 65 % méné dulezitych
— Meél by prevazne delegovat, poze vyjimecne vykonavat sam
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Eisenhowerulv princip

— Rozlisuje Cinnosti podle 2 kritérii:
— Dulezitosti
— Naléhavosti

— Priority pro vyrizovani se stanovi podle matice

Velmi dulezité | Ukoly C Ukoly A
ukoly
Méné dulezité | Ukoly D Ukoly B

ukoly

Méné naléhavé
ukoly

Vice naléhavé
ukoly

— Podle ni Ize vSechny €innosti rozdélit do 4 skupin A, B, C, D = pofadi plnéni innosti

A — manazer vykonava sam a okamzité
B — deleguje a kontroluje dodrzeni terminu

C — deleguije jejich pfipravu, ale v kone¢né fazi plni sam manazer

D — vSechny deleguje
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PInéni denniho planu 1/2

— Velmi individualni

— Neékdo plIni radéji dulezité ukoly rano, nékdo odpoledne, nékdo vyuziva radéji tymove
prace, nékdo pracuje radéji sam => kazdy ma svuj osobni styl plnéni ukolu

— Obecné zasady pro realizaci osobniho planu dne

— Uvodni ¢ast dne
ZacCinat pfiblizné ve stejny Cas,
Zkontrolovat denni ¢asovy plan z hlediska obsahu a priorit
Provést pfipadné zmény
Vyfidit nejdulezitéjsi ukol dne

— Stfedni Cast dne
Vyfizovat dalSi nejdUlezitéjSi ukoly
Zapocaté ukoly ukon€ovat/upravit termin plnéni
Provéfovat nové ukoly z hlediska duleZitosti a delegovatelnosti
Odmitat nové, dodate¢né naléhavé ukoly (vede k nesplnéni ukoll planovanych)
Racionalné pracovat s informacemi a komunikovat
Kontrolovat Cas a pravidelné délat prestavky
Zaveést si nerusenou hodinu
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PInéni denniho planu 2/2

— Zaveérecna cast dne:

Vyridit drobné zalezitosti a ukoly
Zkontrolovat pInéni denniho planu
Vypracovat ¢asovy plan na dalSi den

100
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— Pripravenost Clovéka k pracovnimu vykonu 70
v prubéhu dne (https://zsbozp.vubp.cz, 2019)
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