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11) Manazerské techniky

12) Strategie, cile a planovani podniku
13) Zaijisténi a fizeni zdroju pro podnikatelskou ¢innost
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Po této prednasce budete umet:

« vysvetlit manazerskou komunikaci
charakterizovat proces komunikace

vysvetlit princip brainstormingu a v praxi ho pouzit

vysvétlit definovani cilu pomoci metody SMART
popsat ABC analyzu (Eisenhoweruv princip)

Klicova slova:

 manazerska komunikace, proces komunikace, brainstorming, metoda
SMART, ABC analyza, Eisenhoweruav princip
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* je to, co manazefi délaji ve snaze dosahnout cilu své organizace

* planovani

* organizovani

* personalni Cinnost

* vedeni, fizeni, komunikace
* kontrola

KET/PMT — Praktika z manazerskych technik
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* pojem manazerska komunikace zahrnuje:
* interpersonalni komunikaci (komunikaci mezi dvema a vice subjekty)

« komunikaci v ramci organizace

 jedna se o nedilnou souCast manazerskych Cinnosti, umoznuje formulovat
cile a strategie, resit problémy a vest podnik, ktery bude schopny obstat
mezi konkurenci

« dulezitost zabyvani se komunikaci v organizaci spoliva v tom, ze
komunikace prostupuje vsemi aspekty manazerské prace a vsemi
cinnostmi v podniku.

Pouzita literatura: [1]
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* V manazerskeé praxi je dulezité znat zaklady osobni komunikace a pracovat
S nimi

« komunikacni dovednosti a zdravé sebevedomi patfi v manazerske
komunikaci pro dosazeni uspéchu v jednanich ty nejpotrebneéjsi

« doporuceni pro manazera:
* mit upfimny zajem o lidi
* usmivat se
« pamatovat si jmeéna lidi
 oslovovat jménem
* byt pozornym posluchacem
* vzbudit ve druhém pocit, ze je dulezitou osobou

Pouzita literatura: [1]
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Komunikacni dovednosti manazera

« vyznamnou roli hraje také schopnost ovladat techniku kladeni otazek
 technika vyuziti otazek je nedilnou soucasti aktivniho naslouchani
* Uspésny manazer vi, jaky typ otazek v ruznych situacich zvolit

Typ otazek MET

Oteviené Co jste udélal pro vyreseni tohoto problému?

Uzavriené Byl zakaznik spokojen s vysledkem?

TkoUmavé Co byste udélal jinak?

Mohl byste byt konkrétnéjsi?
Neméli bychom radéji zvolit toto feseni?
Sugestivni Myslite, Ze by bylo lepsi udélat to timto
zpUsobem?
Reflexivni Kdyz jste ‘r'ekl_, ’Ee’jsou_va§i ?polupracovnici
nekolegialni, co jste tim myslel?
Hypotetické Premyslel jste nad tim, co by se stalo,
kdyby....? i 1 _
Pouzita literatura: [1]
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Vznik
myslenky

-------- ”Chci nuz”

Pienos

--------

.

-------- Slysim zvuk - e
| peccccens Rozumim tomu

L
>y Proces komunikace
&S

Pouzita literatura: [2]

Odesilatel
* Vznik myslenky

* Koédovani (myslenky do jazyka , ktery je srozumitelny
prijemci (mluveny, psany, gesta, pohyby, symboly)

* Vysilani (feC, odeslani dopisu)

Komunikacni kanal — prenos zpravy

* Prijem (smysly Ci pristroji dovede zpravu prijmout)
* Dekoédovani (rozumi zprave)

* Pochopeni (pochopi zpravu ve vyznamu odeslané
myslenky)

Pozn.: Dulezita také zpétna vazba — prevence komunikacni bariéry!!

KET/PMT — Praktika z manazerskych technik
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( Odesilatel w Kodovani ‘ Meédia ‘[Dekédovéniw Prijemce

~

J

| [Zpétnévazba} | [ [ [ [ Odpovéd} |

KET/PMT — Praktika z manazerskych technik



Nastroj pro generovani
napadu
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Prace s napady

 vétSina hodnoty prace v tymu spocCiva v napadech a pohledech ziskanych
behem projektu

* metoda ,brainstormingu” je metoda pro vyvolani tvurCiho mysleni tymu, které
ma za cil vytvofit a objasnit soupis napadu, problému nebo spornych otazek

KET/PMT — Praktika z manazerskych technik
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* brainstorming je postaven na myslence, Ze je tfeba oddélit vymysSleni napadu
od jejich kritickeho posuzovani

* déli se na dveé faze:

 tvorba - kreativni a spontanni,
« objasnovani - racionalni a logicka

KET/PMT — Praktika z manazerskych technik
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 faze tvorby:

* moderator
 strucné vysvetli pravidla brainstormingu
* vysvetli ucel brainstormingu
* fidi diskuzi
* Clenové tymu vytvofi soupis napadu

» faze objasnovani:
 tym (napf. experti, vedeni) pfezkoumava a vyhodnocuje soupis napadu

Pouzita literatura: [3]
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Pouzita literatura: [3]

 pravidla:
 vyhleda se moderator
* jasné se stanovi ucel jednani zaméreného na vyhledavani napadu
« kazdy Clen tymu po rade vyjadruje jednotlive napady
* vhodné je mit Siroky tym (zamezeni tzv. ,profesni slepoty”)
* idealni pocCet ucastniku se pohybuje kolem 12
 kde je to mozne, Clenové tymu rozpracovavaji napady ostatnich
« v této fazi nejsou napady kritizovany ani diskutovany

 napady se zaznamenavaji tak, aby je vsSichni Clenové tymu mohli mit k
dispozici (napriklad na tabuli)

* tento proces pokracuje, az jiz nevznikaji dalsi napady
« vSechny napady se prezkoumavaji a vyhodnoti (s Casovym odstupem)

KET/PMT — Praktika z manazerskych technik
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Pouzita literatura: [3]

* jak provadeét brainstorming:

 soustredte se na mnozstvi

» podporujte neobvyklé napady

« kombinujte a vylepsujte napady
* nekritizujte!

» ,Pokud chcete ze stejného kohoutku natocit teplou a studenou vodu,
vysledkem bude viazna voda. A pokud kritizujete v prabéhu tvorby napadu,
nemuzete soucasné mit dost chladnou kritiku a horké napady. Takze
soustredme se na vznik napadu a nepripustme v prubéhu sezeni kritiku“.

(Alexander Osborn, 1948)

KET/PMT - Praktika z manazerskych technik 2 ] [wm][#°] KET
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vyhodnocovaci techniky:

fizena diskuze
body
kartiCky (barevné oznaceni)

v

mrizka dopadu a uskutecnitelnosti
vybér dle nazoru odborniku

Pouzita literatura: [3]
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e proc vyuzivat brainstorming:

produkuje mnoho napadu nebo feSeni v kratkém Case

stimuluje proces tvurCiho mysleni

napomaha zajistit, Ze jsou vzaty do uvahy vSechny napady ¢lenu tymu

obdobou je brainwriting (napady se nefikaji nahlas, ale pisi na karticky)
» vyhoda: vyjadri se | ostychavi Clenove tymu

* nevyhoda: chybi okamzita reakce na napady (napr. vnhuknuti nového
napadu napadem kolegy)

Pouzita literatura: [3]
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Postup pri stanovovani
cilu
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e pojmenovat svoje poslani

* vytvorit si vizi

e cile si napsat — SMART

 hovorit s ostatnimi o svych cilech
* transformovat cile do ukolu

e jednat

JASNY CiL = JEDNODUSSI ROZHODOVANI | ZIVOT

KET/PMT — Praktika z manazerskych technik
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specifické — presné a jasne popsano, co se ma delat, jsou jasné
odpovéednosti | pravomoci k danemu ukolu

meritelné — je zadan tak, aby bylo mozné definovat, ze je splnény

akceptovatelné — ten, kdo jej plni, je motivovan pro jeho splnéni

realné — je v silach dotyCného jej spinit

terminovaneé — je urCen termin, dokdy ma byt ukol splnen

KET/PMT — Praktika z manazerskych technik



Jak byt efektivnejsim

* minimalizovat vsechny Cinnosti, které nejsou ziskove, které skutecne
nepomahaji dosahnout naseho hlavniho cile

* pfi dodrZzovani této zasady se muzete fidit Paretovym principem,
znamym také jako pravidlo 80/20

 prikladem 100% efektivni prace je zastavka v boxech u formule 1

KET/PMT - Praktika z manazerskych technik & ¥ [=|[«’[d][&] KET
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« jedna se o princip vyuzivany hojné nejen v time managementu, ale | v
jinych souvislostech

* s jeho formulaci priSel na zaCatku 20 stoleti italsky ekonom Vilfredo Pareto
a pracuje s jednoduchym pomérem 80 : 20

« Pareto puvodné tvrdil, ze 80% bohatstvi kontroluje 20% lidi

 tento princip pak byl nejCasteji aplikovan prave do oblasti obchodu (20%
vyrobku dané firmy Casto generuje 80% zisku apod.)

KET/PMT — Praktika z manazerskych technik
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« 20% obyvatelstva viastni 80% majetku

« 20% zakazniku nebo vyrobku znamena 80% obratu

« 20% zakazniku je autory 80% stiZznosti

« 20% pracovniku udéla 80% prace

« 20% vyrobnich chyb zpusobuje 80% zmetku

« 20% novin obsahuje 80% informaci

« 20% Casu straveného na poradé ovlivhi 80% usneseni nebo vystupu
« 20% Vasich priorit ma za nasledek 80% vasi ziskove produktivity

KET/PMT — Praktika z manazerskych technik



Eisenhoweruv princip -
ABC analyza
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Ukoly A - vysoce naléhavé i

dulezité.

« Jsou nejdulezitéjsi,
muZzete je vyfidit jen vy sami,
nemuzete je delegovat, maji
nejvétSi hodnotu pro splnéni vasich
cilu.

Ukoly B — dulezité, ale méné
naléhavé.

 Mohou pockat.
Aby se z nich nestaly problémy,
musime jejich splneni naplanovat.
Nedaji se delegovat?

. Pokud Ize, deleguijte. Ukoly s
nejmensi hodnotou pro splinéni
vasich cilu, ale maji nejvétsi podil
na mnozstvi prace.

Ukoly D - malo dulezité i malo

naléhave.

« Zamitnout Ci je udélat, az budete
mit extra Cas navic

* Pro tyto ukoly mel Eisenhower
jediné misto - odpadkovy kos!

KET/PMT — Praktika z manazerskych technik
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Eisenhoweruv princip

Naléhavé

Dulezité

Nenaléhavée

Nedulezité

KET/PMT — Praktika z manazerskych technik

& ¥ [=|[«’[d][&] KET



PN

LR . o _ _
%,:4\,\ Eisenhoweruv princip
X

« odborna literatura neékdy uvadi, ze idealni je reSit pouze aktivity z prvniho
kvadrantu (A) a ty z druhého (B) pouze dobre naplanovat ale nevenovat se
Jjim

* tento princip by vSak Casto vede k neustalemu stresu a spechu a z takovych
lidi se pak stavaji jen ,hasiéi pozaru®

* |[dealni je spiSe co nejvice Casu venovat aktivitam v druhém kvadrantu (B)

« Cinnosti v prvni kvadrantu (A) vetSinou vzniknou z aktivit v druhéeém kvadrantu

(B) - kdyz je budete mit vyfeSeny tak ani nevzniknou a nebo stejne prijdou -
vétsinou vlivem mimo vas, napr. dostanete aktualni ukol od narfizeného

Pouzita literatura: [4]
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ABC analyza - hodnota x cas

« 7z hodnotové analyzy ¢asové narocnosti vyplyva, ze podil velmi dulezitych
(A), dulezitych (B) a méné dulezitych (C) ukolu na Casové naro€nosti
neodpovida bezpodminecné jejich podilu na hodnoté vSech ukolu

Hodnota cinnosti:

65% A - velmi dulezité ukoly
20% B - dulezité ukoly rutinni
15% C - drobné ukoly

Casova narocnost:

15% A - velmi dulezité ukoly
20% B - dulezité ukoly rutinni - -
65% C - drobné ukoly Narocnost ukolu | Vynalozeny Cas

Pouzita literatura: [4]
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ABC analyza - v praxi

denne si naplanujete 1 az 2 ukoly A (asi 3 hod)

urCete si dalsi 2 az 3 ukoly B (asi 1 hod)

zbytek si rezervujte na ukoly C (asi 1 hod)

nikdy se nesnazte si naplanovat denne kazdou minutu, je to nerealisticke

jestlize chcete splnit vsechny sve ukoly, naplanujte si jen 60% vaseho
casu, vzdy musite pocitat s vyrusenimi a nepredvidatelnymi okolnostmi

Pouzita literatura: [4]
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« Vv planu je vSe konkrétni a meritelné

* mate prehled, co je hotovo a co zbyva udelat
« dokazete odhadnout Cas, ktery na to budete potrebovat
« sestavte celkovy seznam cCinnosti

» vyberte ty, které budete delat kazdy tyden a ty, ktere budete delat kazdy
den

« jedinym zpusobem, jak zjistit, co vybrat ze seznamu a pretransformovat
do tydennich a dennich planu €innosti, je stanovit si priority

Pouzita literatura: [4]
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* neplanujte si na den vice nez 10 ukolu

 Cinnosti vice naroCnejSi a komplexni si rozdélte na dilCi, snadnéji
planovatelné

* UCte se delat presné odhady Casu potrebneho pro splneni ukolu
* budte ambiciozni, ale nepretezujte se

« naplanujte si jen 60% Vaseho Casu

 pravidelné svuj plan reviduijte

* dokoncete nejdrive jeden ukol nez se pustite do dalsiho

Pouzita literatura: [4]

KET/PMT - Praktika z manazerskych technik 2|8 (=[] KET



KET/PELT — Podnikani v elektrotechnice



R
%

* manazerska komunikace - jedna se o nedilnou soucast manazerskych
cinnosti, umoznuje formulovat cile a strategie, resit problemy a veést
podnik, ktery bude schopny obstat mezi konkurenci

e prainstorming je postaven na myslence, ze je treba oddelit vymysleni
napadu od jejich kritického posuzovani

- déli se na dvé faze - tvorba - kreativni a spontanni a objasnovani -
racionalni a logicka

« Paretuv princip - 80% bohatstvi kontroluje 20% lidi, tento princip pak byl
nejCastéji aplikovan prave do oblasti obchodu (20% vyrobku dané firmy
casto generuje 80% zisku apod.)

« Eisenhowerltv princip je technika urCovani priorit a spada do oblasti

sebefizeni, VSe stoji na rozdéleni ukolu podle dvou kritérii: dulezitosti a
naléhavosti

KET/PELT — Podnikani v elektrotechnice
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%?} Kontrolni otazky
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1) Vysvétlete funkci manazerské komunikace.
2) Popiste proces komunikace.

3) Jaky je princip brainstormingu?

4) Co znamena metoda SMART?

5) Vysvétlete Paretuv princip.

6) Jaky je princip ABC analyzy?

KET/PELT — Podnikani v elektrotechnice



Dekuji za pozornost.
Mate nejakeé otazky??

Ing. Toma$s Reficha, Ph.D.,
trericha@fel.zcu.cz
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