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Management — jeho podstata a definice mm%

UNIVERZITA
* Souhrn vSech ¢innosti, které je treba udélat, aby byl zabezpecen chod e eommma sk

organizace.

e Obecnym poslanim manaZzerské cinnosti je dosazeni uspéSnosti
uvazovane organizacni jednotky nebo procesu.

Vybrané definice managementu.:

* Management znamena uméni dosahnout cile organizace rukama a
hlavama jinych. (American Management Association)

* Management je funkci, je disciplinou, navodem, ktery je tfeba zvladnou a
manazefi jsou profesionalove, ktefi tuto disciplinu realizuji, vykonavaji
funkce a z nich vyplyvajici povinnosti. (P. F. Drucker, 1970)

* Management je procesem, ktery probihd mezi jednotlivcem/skupinou,
ktery fidi (fidici subjekt) a jednotliveem/skupinou, ktery je fizen (fizeny
subjekt). (Blazek, 2014)
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 Management piedstavuje velmi komplexni a rozsahlou oblast aktivit
s fizenim, vedenim a spravou v riznych organizacich.

 Obecné¢ tedy lze fici, Ze management piedstavuje veSkeré aktivity
v podniku, které je potteba zrealizovat tak, aby byl zabezpecen chod
urCité organizace.

« Jak ukazuji vySe uvedené definice managementu, tak management je
chapan z riznych pohledi a pojeti.

Z uvedenych definic miizeme vidét, Ze management je vniman a chapan ve
trech zakladnich rovinach:

* management jako skupina fidicich pracovnikii;
* management jako v&dni disciplina;

* management jako funkce a aktivita.
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Management jako skupina fidicich pracovniki A%
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* V tomto pojeti je management spojovan s lidskym faktorem. Blazek (2014) s s

hovofi o tzv. personifikaci pojmu management.
* Management je vniman jako skupina pracovnikili, vedoucich pracovnikil -

manazerd, ktefi jsou realizatofi managementu a maji za ukol fidit danou
organizaci.

 Manazer je klicovou osobou v organizaci, jelikoZ nese odpovédnost za
uspésnost organizace v podnikatelském prostiedi. V malych organizacich
splyva role manazera s roli vlastnika. S ristem organizaci dochazi
k oddélovani manazera a vlastnika. Manazer se tak stava prostfednikem mezi
vykonnymi zaméstnanci a vlastniky organizace.

 Podle Druckera je manazer povazovan za osobu, kterd odpovida za
planovani, realizaci a kontrolu.

* Lojd (2011, s. 10) povazuje manazera za Clovéka, ktery dosahuje
....................... stanovenych.cili.s.lidmi.a prostiednictVim MICH
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Manazer

Obecné tedy mizeme fici, Ze manazer predstavuje ,,specificky* typ pracovnika

v organizaci. Mezi hlavni specifika, ktera odliSuji manazera od vykonnych

pracovnikil, patfi:

* moC — moc znamena prosazovani sv¢ vule i1 proti vuali jiné osoby a
ovlivitovani prani jin¢ osoby;

* autorita — predstavuje legitimizovanou moc, predstavuje opravnéni ovladat
a fidit jiné lidi;

 pravomoc — predstavuje pravo pracovnika volné se rozhodovat, coz
znamena, Ze ma moznost a volnost jednani;

* odpovédnost — predstavuje povinnosti vyplyvajici ze zavazku plnit ¢innosti
a ukoly spojené s konkrétnim pracovnim mistem;
* vySe finan¢niho ohodnoceni;

* spoleCensky status — postaveni clovéka ve skupiné.
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* Manazery tfidime podle stupnii fizeni, kterym odpovidaji konkrétni ukoly
a aktivity. V tomto piipad¢ hovoifime o vertikalni typologii manazZerii.
Rozezndvdme manazery vrcholove, manazZery stfedni a manaZery prvni
linie.

 Na kazdé arovni fizeni se potom nachdzi nékolik manazert, ktefi se
mohou d¢lit podle svého zaméteni a ¢innosti, za které jsou zodpovédni.

* Toto ¢lenéni manazert prestavuje horizontalni typologii manazZeri. Podle
horizontalni typologie manaZeru rozliSujeme tyto typy manazera:

— manazefti kvality; personalni manazefi; procesni manazeti; produktovi
manazefi; projektovi manaZzefi; finan¢ni manaZzeti; provozni manazefi
atd.
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Vrcholovi manaZeri (tuto skupinu nazyvame €asto jako top management —
CEO: Chief Executive Office) fidi organizaci jako celek a reprezentuji ji
jak vi¢i internim subjektim (pracovnikiim a vlastnikiim), tak vici
externim subjektim (zakaznici, dodavatele, statni instituce atd.).

* Vrcholovi manaZzefi plisobi na urovni strategického managementu
organizace a zodpovidaji za veSkera strategicka rozhodnuti organizace.

 V kazdé¢ organizaci pusobi vrcholovi manazetfi. V malych a stfednich
podnicich tuto roli vétSinou zastavaji majitelé organizce.

e Resi ukoly dlouhodobéjsiho charakteru, a to v obvykle v &asovém
horizontu 3 — 5 let.
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* Stiedni manaZeri (manazefi druhé linie — middle management) plisobi na
urovni stfedniho managementu, tj. taktické irovni fizeni.

* Poslanim stfednich manazZerli je rozhodovani pro fizeni operativniho
systému organizace, kter€¢ vede k naplnéni strategickych cili nastavenych
vrcholovymi manaZery.

* Aktivity stfednich manaZeri jsou obvykle vykonavany v cCasovém
horizontu maximalné jednoho roku.

* Jedna se o pocetnou a riznorodou skupinu fidicich pracovnikil (napf.
vedouci odd¢leni atd.), ktefi plisobi jako takovy urcity zprostiedkovatelsky
clanek mezi nejvyssim vedenim a nejniZsi arovni vedeni.
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* ManaZeii prvni linie (nejnizs$i manazeii — lower management) jsou takovi
manazefti, ktefi plisobi na nejniz§im stupni fizeni a jsou v bezprostrednim
styku s vykonnymi pracovniky.

 Jedna se napiiklad o mistry, dilovedouci, vedouci prodejny, primare,
vedouci kateder atd.

* Mezi hlavni ukoly manaZery prvni linie patfi rozhodovani o kazdodennich,
operativnich tkolech a problémech na svém oddéleni.

* Prevazujicimi aktivitami téchto manazer( jsou komunikace s nadtizenymi
a podiizenymi, organizace prace, konkretizace prace na uroven ukold pro
jednotlivée pracovniky, vedeni a motivace podfizenych a hodnoceni
vysledkt jejich prace apod.

* Pro operativni fizeni jsou typické cinnosti s Casovym horizontem
tydennim, mési¢nim nebo Ctvrtletnim (Vachal et al., 2013).
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Charakter manaZerské prace

Manazerskd prace ma cilevédomy charakter a vyznaCuje se snahou
dosahnout stanovenych cilli prostfednictvim co mozZzna nejvétsiho
synergického efektu.

Manazerska prace v sobé zahrnuje tak zvané tvrdé a mékké prvky.

Tvrdé prvky manazerské prace predstavuji hmotné aspekty organizace,
jako je sprava financi, tvorba organizacnich struktur, tvorba distribu¢nich
kanali, datovych skladii apod.

Mékké prvky manazerské prace reprezentuji nehmotné prvky
organizace, mezi kter¢ patfi podnikova kultura a corporate identity,
firemni komunikace a dalsi.
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* Styl manaZerské prace ptredstavuje zplsob prace (fizeni a rozhodovani)
manazera a zvolen¢ metody pro dosahovani cili organizace.

 Volba konkrétniho stylu manaZerské prace vychazi ze znalosti,
zkuSenosti a autority manaZzera.

* Zvoleny styl manaZerské prace ovliviiuje také vztah manazZera ke svym
zameéstnancim (zpusob komunikace s pracovniky, motivace a stimulace
pracovnikil) a uplatnéni moci (autority) pti vlastni manazerske praci.

* Styl prace manazerii neni neménny, ale manazeti svilj manaZersky styl
méni v zavislosti na konkrétni situaci a na konkrétnich podminkach
V organizaci.

* Vyznamnym faktorem pro praci manazera je povaha externiho a
interniho prostfedi organizace, ve kterém manaZer piisobi. ManaZef1 musi
svou praci vykonavat v takovém prosttedi, v jakém se sami nachazeji.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Styl manazerské prace 11 mm%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA
FAKULTA ¥V KARVINE

* Styl manaZzerske prace predstavuje zplisob prace (fizeni a rozhodovani).

Veber a kol. (2009) konkrétné€ uvadi, Ze manaZersky styl aplikovany v praxi
je ovlivnén témito charakteristikami:

e charakter situace;

* vyznam, zavaznost rozhodnuti;

* rizikovost rozhodnuti a strukturovanost problému;
* osobni charakteristiky manaZera;

* postoj podfizenych.
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Vnéjsi prostredi

]

Vnitrni prostredi

Typ organizaC\ / Struktura

Cinnosti a tkoly—MANAZER <

Lidé — AN
T

Vnéjsi prostredi

Technologie

Postaveni v podniku
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* Manazerské pristupy predstavuji zpusob Cinnosti a zvolen¢ metody prace
manazera, predevSim jeho prace se zaméstnanci, vedouci k dosaZeni
nastavenych cilt.

* Vyvoj manazerskych ptistupti do urcité miry kopiruje vyvoj spolecnosti.
* Kazdy manazer si voli sviyj ptistup na zaklad¢ riznych kritérii, jako jsou
tteba podftizeni, nastavene¢ cile, jeho osobni charakteristiky apod.

* Manazer ma moZnost volby sveého pfistupu, ktera je ovlivnéna takovymi
faktory je tfeba charakter okamzité situace, zavaznost rozhodnuti, postoje
podiizenych, osobni vlastnosti manazera.
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« Time management je pfistup k efektivnimu fizeni a vyuzivani
pracovniho Casu.

* Time management je disledné, cilen¢ pouzivani osvédcenych pracovnich
postupll v denni praxi, které napomaha vést a organizovat samy sebe i
jednotlivé oblasti Zivota tak, aby bylo moZzné optimalné¢ a smysluplné
vyuZivat Cas, ktery mame k dispozici.

* Jedna se v podstaté o pristup k efektivnimu hospodareni s Casem.

* Rizeni ¢asu je velmi dilezité, a to nejen pro vedouci pracovniky, ale 1 pro
bézné pracovniky.

* Ddlezitost tohoto pristupu je vidét predevSim v posledni dobé&, kdy jsou
kladeny na zaméstnance vysoké naroky spojen¢e se vzdélavanim,
rozvojem jejich schopnosti a dalSimi naroky.
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Generace Time managementu

MizZeme rozliSit CtyFi generace time managementu, které vznikaly
upné v zavi ' fistupu k Casu:

ostupné v zavislosti na pfistupu k Cas

* 1. generace: Co délat? — cilem bylo vytvofeni seznamu ukold, které bylo
treba vykonat, ptficemz nebyla rozliSovana jejich dilezitost;

2. generace: Co a kdy délat? — dochazi k ptifazovani ¢asového udaje
k tkoltim a povinnostem bez oznaceni prace s prioritou;

* 3. generace: Co, kdy a jak délat? — propracovany piistup k planovani
Casu zahrnujici ureni priorit, vlastnich hodnot, zabyvajici se stanovenim
cilti a dennim planovanim;

4. generace — Clovek — pozornost vénovana samotnému clovéku a
uspokojeni jeho potteb, zakladnimi principy jsou: ¢lovék je vice nez Cas,
cesta je vic nez cil, zevnitf je vic nez zvenku, pomalu je vic nezZ rychle,
celek je vic nez Cast.
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Planovani ¢asu

* Vyznamnou a neoddélitelnou soucasti Time managementu je planovani
casu.

Podle P. Druckera je pro efektivitu manazeri vhodné rozdélit planovani do
téchto fazi:

* zaznamenani ¢asu — ¢asové snimky dne;

* fizeni Casu — na zakladé¢ casového snimku dne jsou neproduktivni
¢innosti rozdéleny do téchto kategorii:

— cCinnosti, které neni tfeba viibec délat, a miZeme se jich zbavit;
— Cinnosti, které mtize délat stejné dobie nebo Iépe nékdo jiny;
— Cinnosti, jejichZ vykonavanim mrha pracovnik ¢asem jinych lidi.

* slucCovani Casu — nastaveni dostate¢né velkych ¢asovych tseki.
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Nastroje planovani Casu %
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e zaznamenavat a rozpracovavat priority, cile, ukoly, ¢innosti PARULTA Y KASTINE
* planovat pomoci kalendare od ro¢ni az po denni Groven

* pohotové zachytit ndpady a rizné poznamky

e piipravovat se na jednani a provadét jeho zdznam

* piehledné uchovavat adresy, telefonni Cisla a dalsi udaje

* shromazd'ovat informace (modely riznych projektu, atd.)

* uchovavat kreditni karty, diskety, vizitky

» vést evidenci financi, postiehtl, zazitk atd.

* mit planovaci systém neustale u sebe

e podporovat vlastnosti nasi mysli — to je asociacni vazby a kombinacni
schopnosti

* nadhled — ten je podminkou pro udrZeni rovnovahy
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* Pracovni ¢innosti — 1/4 tydenniho Casu, tj. 42 h. (5x8)

* Rodina a komunitni ¢innosti — 1/4 tydenniho Casu, tj. 42 h.
* Osobni Cinnosti — 1/6 tydenniho Casu, tj. 28 h.

» Klidoveé ¢innosti — 1/3 tydenniho Casu, tj. 56 h. (7x8)

* Proces planovani cCasu, jehoz soucasti je analyza vyuzZivani casu,
umoznuje urCit nejvétsi zlod¢éje cCasu, tedy cCinnosti nebo osoby
zpusobujici plytvani Casem.
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Zlod¢ji Casu

Interni zlodéji ¢asu

Nedostatecna organizace
Odkladani

Neschopnost fici ,,ne
Nedostacujici zajem
Vyhaslost

Externi zlodéji ¢asu

Navstévnici
Telefon
Posta
Cekani

Porady a jednani
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Techniky fizeni Casu

Na zaklad¢ zjisténi ohledné prace a vyuzivani Casu je mozné pouzit
nékterou z technik fizeni Casu.

Mezi nejbéznéji pouzivané techniky rizeni ¢asu patii:

delegovani;

Paretovo pravidlo — rozdéleni ¢asu na zakladé Paretova pravidla 80/20:
20% vynalozeného Casu na konkrétni aktivity pfinese 80% vysledki;
analyza ABC — setazuje ukoly do kategorii A, B, C na zdklad¢ Paretova
pravidla;

Eisenhowertiv princip — rozdéleni tkold do skupion podle toho, nakolik
prispivaji k dosazeni cilii na: A dilezit¢ a nutn¢, B dilezité, C nutne¢, D
ani dilezité ani nutne.
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Paretovo pravidlo

Jedna se o princip vyuzivany hojné nejen v time managementu, ale 1 v
jinych souvislostech.
S jeho formulaci pfiSel na zacatku 20 stoleti italsky ekonom Vilfredo

Pareto. Pracuje s jednoduchym pomérem 80 : 20. Pareto ptivodné tvrdil,
ze 80% bohatstvi kontroluje 20% lidi.

Z pohledu time managementu to pak znamena, Ze 80% casu ve vysledku
piinasi pouze 20% vysledki.

Samoziejmeé, Ze tento pomér nikdo neplati naprosto piesné, ale je
dalezité je zamyslet se, jestli opravdu plnéni vSech ukold a povinnosti ma
stejny efekt.

Praxe ukazuje, ze pfi fizeni, rozhodovani Ci planovani je tfeba soustredit
se predevs§im na onéch kritickych 20 % cinnosti, ¢imZ lze dosdhnout 80
% moZn¢ho efektu. Ridici prace je tak vykonavana s nejvétSim efektem.
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20 % wvysledkd

80 %
vynaloZeného
¢asu
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ABC analyza

* ABC analyza vychazi z dtlezitosti ukoli.

* Jsou ¢lenény do tii skupin podle jejich diileZitosti s prihlédnutim k plnéni
profesionalnich a osobnich cild.

* Skupina A — prioritni Ukoly — manazer by je mél bez odkladu vykonat
sam, predstavuji ptiblizné 15 % z celkovych Ukol, avSak na vysledcich se
podili az 65 %. Jedna se tedy o ukony zéasadni a jejich feSeni rozhoduje o
uspésnosti manazera.

* Skupina B — tkoly dilezZité — je mozZné¢ jich ¢ast delegovat na podtizené.
Podil na celkovych ukolech i vysledcich se pohybuje kolem 20 %.

* Skupina C — tkoly nedilezit¢ — maji nejmensi hodnotu pro splnéni cili
manaZzera, napiiklad administrativa a dalSi rutinni prace. Patii sem 65 %

veskerych ¢innosti, na vysledcich se podili ale jen 15 %. ManaZer je
deleguje na podfizené, pouze ve vyjimecnych pripadech je vykondva sam.
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Eisenhoweruv princip I

* Eisenhoweruv princip (anglicky Eisenhower’s Urgent or Important
Principle) je technika urCovani priorit v ramci (sebe) organizovani -
rozhodovaci prace manazera (typicky vrcholového, naptiklad CEO),
kterou vypracoval Dwight Eisenhower.

Pomaha vytiidit denni ikoly na ty podstatné a nepodstatné. Ukoly déli podle
dilezitosti a naléhavosti:

* Dulezitost ukolu — jak je dany kol v ramci organizace nebo v ramci
rozhodovaci pravomoci manazera dilezity. Pomaha dosahnout cill
organizace?

* Naléhavost tikolu — jak je dany ukol ¢asové naléhavy - tedy jak rychle
musi byt vyfeSen.
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Eisenhoweruv princip II

Vysledkem jsou nasledujici kombinace Ukola rozdélena do Ctyt kvadrantii:

I. Dilezité a zaroven naléhavé — jedna se o krizové situace a neodkladné
problémy, manazer fesi tyto tkoly sam a neprodlené

II. Dilezité a nenaléhavé — se patii vSechno, co je tieba udélat — v podstaté
prevence krizovych situaci pfedtim nez vzniknou, pokud to manazer neftesi,
mohou se dostat do prvniho kvadrantu, jde o denni uUkoly, planovani i
kontrolu ukoll. Tyto ukoly lze delegovat

ITII. Nedilezité, ale naléhavé — sem patii nalé¢havé ¢i nepredpokladane
udalosti nebo vyruSeni (telefonaty, emaily atd.); tyto ukoly je mozné
delegovat.

IV. Nedilezité a zaroven nenaléhavé — témto cCinnostem je tieba se
vyvarovat, jsou Casto pfedmétem prokrastinace. Je tfeba vytvofit opatieni,
napiiklad pravidla rozhodovani ¢i pravomoci, aby se tento typ kol viibec na
danou rozhodovaci uroven nedostaval

SLEZSKA %

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA
FAKULTA ¥V KARVINE

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Eisenhowerova matice %
SLEZSKA

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA
FAKULTA ¥V KARVINE

NALEHAVE NENALEHAVE

V.

NEDULEZITE DULEZITE

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Pravidla fizeni casu %
SLEZSKA

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

* je Zadouci vypracovat piechled ukold a Cinnosti, které subjekty vykonavaji FAsuTe v Earvong
e urcit priority - urCit dilleZitost jednotlivych aktivit

* piibuzn¢ aktivity sousttedit (agregovat) do stejnych tkolt

* denni plan a ¢asovy rozsah aktivit by mél vychazet dlouhodobych plant
* kazdy den zatadit néco pro radost, ale nic diilezit¢ho neodkladat

* denni plan sestavit den pfedem a pocitat v ném s malou rezervou

« stanovit dobu trvani porad a navstév

* vyhybat se pieruSovani prace a ukoly dokoncovat

* tvofive tkoly konat v nejproduktivné;si dobé (mezi 9-12 hod.)

* naucit se analyzovat zlod¢je Casu a snazit se je odstranit

* na konci dne vyhodnotit splnéni planu

* po skonceni prace se odpoutat od myslenek na ni

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Delegovani %
SLEZSKA

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

* Delegovani predstavuje pieneseni urcitych ukoli a pravomoci FARLTA Y KATTINE
nadiizen¢ho pracovnika na jednoho nebo vice podfizenych pracovnika.
Ukoly a pravomoci s konkrétni funkci jsou pieneseny spise docasné,
ucelové a podminéné na konkrétniho pracovnika.
K delegovani dochazi, kdyz jsou jedincim v zajmu dosazeni urcitych
vysledkii ptidéleny povinnosti a ukolu, za néZz jsou odpovédni jejich
manazeti, ale které manazeti z rozlicnych diivodii nemohou nebo nechté;i
vykonavat sami.

* Delegovani je dlouhodoby proces, ktery je zalozen predevsim na duvéie
manazera ve svého podfizeného nebo kolegu. Jednda se dlouhodoby
proces, jelikoz je chapan jako investice do pracovnika, jejiz navratnost se
projevi az po delsi dobé. Z tohoto pohledu je delegovani chapano nejen
jako nastroj predavani tUkolu a pravomoci, ale také jako néstroj
motivovani a rozvijeni pracovnikil,

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Mira delegovani

Dilezité je dosazeni rovnovdhy mezi ptiliS rozsdhlym a pftiliS malym
delegovanim a prehnanym a nedostatecnym dohledem na praci. Z tohoto
pohledu miZeme rozezndvat urcitou miru delegovani, jak to uvedl:

manazer pridéluje tkoly, ale vS§e ma pod kontrolou;
manazer poskytuje konkrétni instrukce a stale provétuje praci;
manazer struné informuje pracovnika a pravidelné provétuje praci;

manazer poskytuje pracovnikovi vseobecné pokyny a urcitou volnost a
vyZzaduje zpétnou vazbu;

manazer povéruje pracovnika, aby sam tidil plnéni ukolu.

SLEZSKA %

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA
FAKULTA ¥V KARVINE

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Cﬂ delegOVéIli SLEZSKA %

7 ’ ror e v o o« . , . e UNIVERZITA
Hlavnim cilem delegovani je vzdy rust efektivity prace, zisk, stabilita, OscHGDNE PoDNITATEISKA

FAKULTA V KARVINE
konkurenceschopnost a trvale udrzitelny rozvoj organizace.

K dil¢im cilim delegovani, a potazmo vyhodam delegovani, patii:

* podpora efektivniho vyuziti ¢asu a Gspora ¢asu manazerovi pro feSeni
vyznamng¢jSich ukolu;

* podpora rozvoje schopnosti a dovednosti manazera;

e zvySovani naroku na podfizeni a posilovani pocitu spoluodpovédnosti
podiizenych za chod organizace;

* diagnostika schopnosti podfizenych a mozZnost jejich objektivniho
hodnoceni a kontroly;

e pfiprava pifipadn¢ personalni ndhrady;

* sebediagnostika manazera vlastni nenahraditelnosti nebo
nepostradatelnosti.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Proces delegovani

Vlastni proces delegovani zahrnuje tyto kroky (Koontz et al., 1993):

 vécna stranka — feSen problém ,komu* a ,co* delegovat - znalost
podtizenych a jejich kvalifika¢ni predpoklady;

* formalni stranka — teSi problém ,jak* delegovat — znalost struktury
osobnosti podfizenych;

 predmét procesu delegovani — jednotlive cinnosti, ukoly, oblasti
rozhodovani, pravomoci.

Efektivni delegovani podle Koubka (2007) vyZaduje (Koubek, 2007) analyzu
prace manazera, planovani, vybér vhodnych pracovniki, spravny zptisob
zadani a pfiméfenou podporu. Analyza prace manazera spociva v analyze
pracovnich povinnosti a odpovédnosti manaZera a na zakladé této analyzy
manazer muze specifikovat ukoly vhodné a nevhodné pro delegovani.

SLEZSKA %

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA
FAKULTA ¥V KARVINE

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Cinnosti vhodné k delegovani mm%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA
FAKULTA ¥V KARVINE

* rutinni prace;
* prace, které jini dokazou ud¢lat I€pe, rychleji a ekonomictéi;

* drobné a opakujici se ukoly, které déla manazer nejCastéji a zpravidla
zabiraji velkou Cast dne;

* prace umoznujici rozvoj a zvySeni motivace podfizenych;
* ¢innosti oZivujici rutinni praci podiizenych;

* Cinnosti, které uc€ini praci podfizenych komplexnéjsi.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Cinnosti nevhodné k delegovani A%
SLEZSK

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA
FAKULTA ¥V KARVINE

* prace obsahujici divérné informace;

* ukoly velmi dilezité¢ a jejichz fadné a v€asné splnéni miize zajistit jen
sam manazer;

* nov¢ ukoly, na které nebyli pracovnici pfipraveni;

* ukoly, kter¢ jsou bezvyhradnou povinnosti manazera, i kdyZ jsou
nepiijemne;

* delikatni odpovédnost;

* vagné nebo Spatné definovane ukoly.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Planovani delegovani %
SLEZSKA

UNIVERZITA

Etapa planovani delegovani zahrnuje stanoveni cilli, dil¢ich terminl a s v
urovné, rozhodovaci pravomoci, co se mize a bude delegovat. Na to

navazuje vybér osob nejvhodnéjsi k delegovani urcitého ukolu. Pti vybéru

vhodné¢ osoby mély vzit v tivahu tyto okolnosti:

Ptislusi delegovana prace urcité funkci?

Kdo ma zajem a schopnosti?

Pro koho bude delegovana prace novou ,,vzpruhou*?
Komu delegovany tkol pomiiZze v jeho riistu?

Kdo byl piehlédnut pii delegovani v minulosti?

Kdo ma ¢as?

Kdo je ptipraven pro povyseni?

Déle je nutno si stanovit poZzadavky na znalosti a dovednosti kandidata a
zvazit jeho moznosti a schopnosti.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Planovani delegovani %
SLEZSKA

UNIVERZITA

Etapa planovani delegovani zahrnuje stanoveni cilli, dil¢ich terminl a s v
urovné, rozhodovaci pravomoci, co se mize a bude delegovat. Na to

navazuje vybér osob nejvhodnéjsi k delegovani urcitého ukolu. Pti vybéru

vhodné¢ osoby mély vzit v tivahu tyto okolnosti:

Ptislusi delegovana prace urcité funkci?

Kdo ma zajem a schopnosti?

Pro koho bude delegovana prace novou ,,vzpruhou*?
Komu delegovany tkol pomiiZze v jeho riistu?

Kdo byl piehlédnut pii delegovani v minulosti?

Kdo ma ¢as?

Kdo je ptipraven pro povyseni?

Déle je nutno si stanovit poZzadavky na znalosti a dovednosti kandidata a
zvazit jeho moznosti a schopnosti.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Tymova prace

Tymova prace, a tudiz 1 fizeni tymul, je uplatnitelnda ve vSech
organizacich bez ohledu na jejich velikost nebo zaméreni. Je ale take
potfeba si uvédomit, Ze tymova prace neni nadfazena ostatnim formam
organizace. Je potieba rozpoznavat pracovni skupinu a tym.

Pracovni skupina piedstavuje skupinu kolegti, kteti pracuji spolecné.
Zatimco v tymu lidé skutecné spolupracuji, maji spolecné cile a spolecné
chapou to, jakeé ukoly maji byt splnény. Tymova prace je postavena na
synergii, coZ znamenda, ze¢ hodnoty dosahované skupinou znacné
prevySuji hodnoty, kter¢ jsou schopni vytvoiit cClenové skupiny
samostatne.

Tym je skupina lidi se vzdjemné se dopliujicimi dovednostmi, ktefi jsou
oddani spoleénému ucelu, pracovnim cilim a ptistupu k praci, za néz
jsou vzajemné¢ odpovédni

SLEZSKA %

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA
FAKULTA ¥V KARVINE

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Tymova prace

* Tymova prace, a tudiz 1 fizeni tymi, je uplatnitelné ve vSech
organizacich bez ohledu na jejich velikost nebo zaméteni. Je ale také
potieba si uvédomit, Ze tymova prace neni nadfazena ostatnim formam
organizace. Je potfeba rozpoznavat pracovni skupinu a tym.

* Pracovni skupina predstavuje skupinu kolegt, ktefi pracuji spole¢né.

e Zatimco v tymu lid¢ skutecné spolupracuji, maji spolecné cile a spolecné
chapou to, jake ukoly maji byt splnény.

« Tymova prace je postavena na synergii, coZ znamend, ze hodnoty

dosahované skupinou znacné prevySuji hodnoty, které jsou schopni
vytvofit Clenové skupiny samostatné.

SLEZSKA %

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA
FAKULTA ¥V KARVINE
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Tymy I

 Tym je skupina lidi se vzajemné se dopliujicimi dovednostmi, ktefi jsou oddani
spoleénému ucelu, pracovnim cilim a pfistupu k praci, za néz jsou vzajemné
odpovédni.

RozliSujeme dvé podoby tymii:

e pracovni tymy — spolupracuji neustale a existuji dlouhou dobu a podl¢haji vice ¢i
vysoké fluktuaci;

e prechodné tymy — vznikaji za ucelem vyteSeni urcit¢ho tkolu a dosazeni jistého
cile, typickymi ptiklady jsou projektoveé tymy nebo pracovni skupiny na zlepSovani
kvality.

Pozitivni vyvoj tymu zavisi na dvou skupinach faktort, a to na:

« Tvrdé faktory jako predpoklad znamena, ze musi byt moZnd spoluprace
s dostate¢nou komunikaci, skupina nesmi byt moc velika a ramcové podminky musi
souhlasit.

Mékké faktory jako zaklad predpokladaji, Ze kolegové musi mit zajem na dobré
spolupraci, musi byt sami ochotni angazovat se ve spolecné véci.

SLEZSKA %

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA
FAKULTA ¥V KARVINE
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Tymy II %

UNIVERZITA

e Idealni pocet Cleni tymu je pét az sedm. ey g
* Pii menSim poctu se efekt synergie plné nerozvine, a v ptipad¢ vice osob

nastava problém s komunika¢nimi a schvalovacimi procesy z divodu ztraty

casu.
* Kiriticky neni pocet ¢lent tymu, ale vybér jednotlivych ¢lend, jelikoZ toto

pfimy vliv na vykon tymu a naplnéni cile tymu.
* O uspéchu tymu nerozhoduje pouze odbornost, erudovanost jednotlivych

Clenli tymu, ale take jejich osobnost a vlastnosti ¢lenil tymu.

* Hovofime o kompetencich ¢lent tymi a rozdéluje na skupinu zakladnich
kompetenci a odbornych kompetenci.

* Mezi zakladni kompetence patii zakladni poZadavky pro tymovou praci,
tj. socialni dovednosti (schopnost komunikace nebo piesvédCovani) a
osobni vlastnosti (zaujeti pro praci, kreativita).

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Tymy III

e K odbornym kompetencim jsou piifazeny vykonnostni pozadavky, tj.
odborné kompetence (odborné znalosti a dovednosti) a metodické
kompetence (technika prezentace nebo moderace).

Opravdu dilezité pfi tymove praci jsou tymové schopnosti, mezi kter¢ se
zatrazuji nasledujici:

* pozitivni postoj k tymove praci;

* mysSlenkova pruznost, kreativita a zvédavost;

* frustracni tolerance — zvladnuti situace v pfipad¢, ze jsou navrhy jednoho
Clena tymu zamitnuty;

* schopnost ptijmout kritiku;

* schopnost a ochota ucit se.

SLEZSKA %

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA
FAKULTA ¥V KARVINE
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Tymoveé role podle Belbina mm%

, , , ., . UNIVERZITA
* tymovy vedouci (koordinator, ptredseda); e v

* pomocnik (realizator, tahoun) — prakticky pracovnik délajici praci dobfe, je
disciplinovany, drZi se zvyklosti a jasnych struktur;

* kreativec (inovator, chrli¢) — vymysli nové néapady, potifebuje volny prostor,
rutinni prace mu nevyhovuje;

e spravce zdroji (schanil, vyhledava¢ zdrojii) — je schopen obstarat zdroje a
informace;

e tvilirce (formovac, rejZza) — jsou ¢asto svou povahou viidci, nabiraji si sami ikoly
a dokdzou rozhybat vahave ¢leny tymu, musi mit dostatek volného prostoru;

* pozorovatel (vyhodnocovac, rejpal) — analytik schopen logicky spojovat véci a
vyvazovat proti sobé argumenty;

* tymovy pracovnik (hasi¢) — déla jim radost pracovat na vécech a musi
spolupracovat s ostatnimi;

* testovac kvality (dotahovac) — zabyva se kvalitou vysledka, vystupt.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Faze vyvoje tymu mzm%

UNIVERZITA
* orientace — Clenové tymu se vzajemné pozoruji, zkouseji prozkoumat okoli e o=

a orientuji se ve vznikl¢ situaci, vladne zde velka nejistota a lidé se chovaji
spiSe pasivné, ¢lenové tymu se na zacatku hodné orientuji na vedouciho a
ocekavaji od n¢j, ze vezme situaci do svych rukou;

* konfrontace — Clenove se aktivné zapojuji do déni v tymu a oteviraji se,
vyjadiuji své nazory a mysSlenky, dochazi zde ke konfrontaci s nazory
ostatnich a vznikem rliznych sport a rozmisek;

* organizace — tym se dostava do urcité stabilni situace, Clenové se oteviraji a
ucastni se rozhovori a diskuzi, pfevladd snaha o harmonii a feSeni
nastavenych ukola;

* integrace — dochazi ke kombinaci silnych stranek jednotlivych ¢lenti tymu,
hleda se optimalni feSeni ukolu, nastavuji se pravidla hry, tym si vytvari své
normy a rozdé€luje si role;

...... . odchod—docha,z1krozpuﬁtémpracgvmhgtymu

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Vyhody tymové prace mm%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA
FAKULTA ¥V KARVINE

* Préce je zdbavnéjsi v kolektivu.

* Vzajemné doplnovani nedostatki, pomahanti si.

* ZlepSovani diky vyméné vzajemnych znalosti a zkuSenosti.

* ZvySovani vykonu diky soutéZivosti.

* Psychicky horSi nedodat pozadovany ukol, kdyz na cClovéka spolehaji
ostatni.

* Vice hlav, vice napadt a thli pohledu.

* PfenaSeni pozitivniho pfistupu na ostatni (nevyhody — negativniho pfistupu,
demotivace).

* Poznavani novych lidi.

* Rozd¢leni povinnosti — zkraceni Casu a délba prace.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



NeV},’hOdy t}’,mOVé p réce SLEZSKA%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

e Vykon tymu miize brzdit nebo ohrozit ¢len tymu, pokud mél zadany kliCovy tkol, v
a nesplnil jej.

« Sdileni odpovédnosti, ¢asto za splnéni odpovidaji vSichni.

*  Nizsi motivace odvést vybornou praci, kdyz si uspéch rozlozi mezi vSechny.

»  Prilis velke tymy Casto nadrocné na vedeni a pfinaSi mensi vykonnost.

e Zahaleni (i1 nechténé) diky socidlni vazbam — zaCneme si povidat a najednou je
hodina pryc.

* Rozpad tymu pii povahové/osobnostné nevhodném slozeni — lidé spolu nedokazi
pracovat.

* Hrozi rozpad ale 1 pii1 ptiliS vhodném slozeni — milostné vztahy — rozchod —
problémy (pokud ma tym delsi trvani).

* Potieba neustal¢ komunikace — obCas a s nékterymi lidmi to miZe byt naro¢né.

e Nckterym lidem prace v tymu nemusi vyhovovat.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Management by Objectives MBO 1 mm%

UNIVERZITA
 Jednim z manazerskych pristupli, ktery byl formulovan uZz v poloviné s ==

minulého stoleti P. Druckerem, je Management by objectives, ve zkratce
MBO, fizeni podle cild.

* Jedna se o zvlaStni participativni pfistup managementu, ktery se snazi spojit
cile organizace s vykonem a rozvojem jednotlivych zamé&stnanci.

« Zékladem systému, jak tfikd samotny nazev tohoto pfistupu, je fizeni podle
cili.

 Zékladnimi prvky jsou: cile a plany, ucast jednotlivych manazerii na
schvalovani cild a kritérii vykonu jednotlivych jednotek a pribézné
posuzovani a vyhodnocovani vysledkad.

 Metoda MBO zvySuje participaci zaméstnancll na fizeni organizace, posiluje
jejich motivaci a upeviuje pienaseni cill z vedeni organizace na niZsi
stupné fizeni.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Management by Objectives MBO 11 mm%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA
FAKULTA ¥V KARVINE

*  MBO piedstavuje cyklus vzajemné propojenych aktivit.

« K zajisténi efektivity piistupu MBO je potieba, aby byl spojen s efektivnim
a fungujicim systémem odmén a postup, ktery umoziiuje zohlednit
ptispévek a vykon na urovni podfizenych.

* Systtm MBO znamend, Ze podfizenym je zadan konecny cil, v podobé
konecného ukolu a vysledki, jakych ma byt dosazeno.

e Stanoveny cil, resp. tkol, neni vynucovan, ale navrhovan a schvalovan ve
spolupraci nadfizeného s podiizenym.

e Pfistup MBO je velmi zajimavym pfistupem, ktery je urCen teémer pro
vSechny organizace a umoznuje aktivné zapojovat zaméstnance a

podporovat jejich odpovédnost. Tim je také posilovana loajalita
zamestnancll vici organizaci.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



MBO jako cyklus aktivit

SLEZSKA

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA
FAKULTA ¥V KARVINE
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Predpoklady usp&Sného programu MBO

K tomu, aby byl program MBO tUspésné, tak vyzaduje tyto predpoklady:

e angazovanost a aktivitni podpora top managementu;

* dohled odbornika na chod systému a porozuméni vSech zamé&stnanc;

* pozornost urend klicovym ukoliim, smérnym ¢islum a standardiim vykonu;

* cile pro organizaci vynosn¢, jasn¢ definované, realné dosazitelné a schopné
zameéteni;

* skute¢nou ucast zaméstnancl na schvalovani cili a tkolu;

* naladéni a zdjem ze strany zamé&stnancl a efektivni tymova prace;

* vyhybat se nadmérnému mnozstvi kancelarskych praci a zvyklostem
vedouci k mechanickemu pfistupu;

* udrZovani hybné sily systému.

SLEZSKA %

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA
FAKULTA ¥V KARVINE
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