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a

vod do podnik:

Po této prednasce budete umét:

« vysvétlit manazerskou komunikaci

« charakterizovat proces komunikace

« vysvétlit princip brainstormingu a v praxi ho pouzit
« vysvétlit definovani cili pomoci metody SMART

« popsat ABC analyzu (Eisenhoweruv princip)

Klicova slova:

« manazerska komunikace, proces komunikace, brainstorming, metoda
SMART, ABC analyza, Eisenhowertv princip
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Vedeni - komunikace
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{_} Funkce managementu

* je to, co manazefi délaji ve snaze dosahnout cilii své organizace

* planovani

* organizovani

* personalni ¢innost

* vedeni, fizeni, komunikace
* kontrola

KET/PMT - Praktika z manazerskych technik

 pojem manazerska komunikace zahrnuje:
« interpersonalni komunikaci (komunikaci mezi dvéma a vice subjekty)
» komunikaci v ramci organizace

« jedna se o nedilnou sou¢ast manazerskych ¢innosti, umoziiuje formulovat
cile a strategie, feSit problémy a vést podnik, ktery bude schopny obstat
mezi konkurenci

« dulezitost zabyvani se komunikaci v organizaci spociva v tom, Ze
komunikace prostupuje vSemi aspekty manazerské prace a vSemi
¢innostmi v podniku.

Pouzita literatura: [1]
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* v manazerské praxi je dulezité znat zaklady osobni komunikace a pracovat
s nimi

« komunikaéni dovednosti a zdravé sebevédomi patfi v manazerské
komunikaci pro dosazeni Uspéchu v jednanich ty nejpotfebnéjsi

« doporuéeni pro manazera:
* mit upfimny zajem o lidi
+ usmivat se
« pamatovat si jména lidi
« oslovovat jménem
* byt pozornym posluchacem
« vzbudit ve druhém pocit, Ze je dulezitou osobou

Pouzita literatura: [1]
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dovednosti manazera

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

Typ otdzek Priklad

Oteviené Co jste udélal pro vyfeZeni tohoto problému?
Uzaviené By 24kaznik spokojen s vysledkem?
Co byste udéal jinak?
LEm Mohl byste byt konkrétngjii?
Neméli bychom radei zvolit toto feseni?
Sugestival Myslite, fe by bylo lepdi udélat to timto
zpdsobem?
Reflexiuni | Ka¥EIste Fekl, e jsou vai spolupracovnic
nekolegiaini, co jste tim mysiel?
ické Dv‘emvilel»srel::d Hm.?calwsesulo,
i Pouzita lteratura: [1]
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\,}} Proces komunikace

ok R o Odesilatel Pouzitd literatura: [2]
”"‘l'“" J * Vznik my$lenky
e * Kédovani (myslenky do jazyka , ktery je srozumitelny
) pfijemci (mluveny, psany, gesta, pohyby, symboly)
l * Vysilani (fe¢, odeslani dopisu)
.liiunl S et
Visebem Komunikaéni kanal — pienos zpravy

* Prijem (smysly &i pfistroji dovede zpravu pfijmout)

* Dekédovani (rozumi zpraveé)

* Pochopeni (pochopi zpravu ve vyznamu odeslané
myslenky)

Pozn.: Dllezita také zpétna vazba — prevence komunikaéni bariéry!!

[IR——

Pochopeni sees
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Odesilatel ‘ Kédovani ‘ Média ‘ Dekédova'ni‘ Pifjemce

‘ I ;Zp!lnévazha i Odpovéd 1

KET/PMT - Praktika z manazerskvch technik




Nastroj pro generovani
napadu
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_\,) Prace s napady

Prace s napady

« vétSina hodnoty prace v tymu spociva v napadech a pohledech ziskanych
béhem projektu

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

KET/PMT — Praktika z manazerskvych technik
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() Brainstorm

« brainstorming je postaven na myslence, Ze je tieba oddélit vymysleni napadut
od jejich kritického posuzovani

« déli se na dvé faze:

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

KET/PMT - Praktika z manazerskvch technik
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>»»» Brainstormin

« faze tvorby:
* moderator
« struéné vysvétli pravidla brainstormingu
vysvétli iCel brainstormingu
fidi diskuzi
¢lenové tymu vytvofi soupis napadu

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

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

« pravidla:
« vyhleda se moderator
« jasné se stanovi Ucel jednani zaméreného na vyhledavani napadu
« kazdy ¢len tymu po Fadé vyjadfuje jednotlivé napady
* vhodné je mit Siroky tym (zamezeni tzv. ,profesni slepoty”)
« idealni pocet Ucastniku se pohybuje kolem 12
« kde je to mozné, ¢lenové tymu rozpracovavaji napady ostatnich
« v této fazi nejsou napady kritizovany ani diskutovany

* napady se zaznamenavaji tak, aby je vSichni ¢lenové tymu mohli mit k
dispozici (napriklad na tabuli)

« tento proces pokraduje, az jiz nevznikaji dalsi napady
« vSechny napady se pfezkoumavaji a vyhodnoti (s ¢asovym odstupem)

KET/PMT — Praktika z manazerskvych technik
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»>» Brainstormin

Pouzité literatura: [3]

« jak provadét brainstorming:

« soustfedte se na mnozstvi

« podporujte neobvyklé napady

« kombinujte a vylepSujte napady
« nekritizujte!

« ,Pokud chcete ze stejného kohoutku natocit teplou a studenou vodu,
vysledkem bude vlazna voda. A pokud kritizujete v prabéhu tvorby napadt,
nemuzete soucasné mit dost chladnou kritku a horké napady. Takze
soustifedme se na vznik napadu a nepripustme v pribéhu sezeni kritiku*“.

(Alexander Osborn, 1948)
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« vyhodnocovaci techniky:

« fizena diskuze

* body

« karticky (barevné oznaceni)

« mfizka dopadu a uskutecnitelnosti
« vybér dle nézort odbornikl

KET/PMT - Praktika z manazerskych technik
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« pro¢ vyuzivat brainstorming:

« produkuje mnoho napadt nebo feseni v kratkém case
« stimuluje proces tvaréiho mysleni
* napomaha zajistit, Ze jsou vzaty do Uvahy vSechny napady ¢lent tymu

« obdobou je brainwriting (napady se nefikaji nahlas, ale pis$i na karti¢ky)
« vyhoda: vyjadri se i ostychavi ¢lenové tymu
* nevyhoda: chybi okamzita reakce na napady (napf. vnuknuti nového
napadu napadem kolegy)

Pouzita literatura: [3)
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Postup pri stanovovani
cilu
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* pojmenovat svoje poslani

« vytvofrit si vizi

« cile si napsat — SMART

« hovoit s ostatnimi o svych cilech
« transformovat cile do Ukol(

* jednat

JASNY CiL = JEDNODUSSi ROZHODOVAN:I | ZIVOT

KET/PMT - Praktika z manazerskych technik

Postup pFi stanovovani cili - SMART

- specifické — presné a jasné popsano, co se ma délat, jsou jasné
odpovédnosti i pravomoci k danému tkolu

méfitelné — je zadan tak, aby bylo mozné definovat, Ze je spinény
« akceptovatelné — ten, kdo jej pini, je motivovan pro jeho spinéni
« realné — je v silach doty¢ného jej spinit

« terminované — je uréen termin, dokdy ma byt Gkol spinén

KET/PMT — Praktika z manazerskvych technik

Jak byt efektivnéjsim

« minimalizovat vSechny &innosti, které nejsou ziskové, které skutecné
nepomahaji dosahnout naseho hlavniho cile

« pfi dodrzovani 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 manazerskvch technik
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.. Paretuv princip

« jedna se o princip vyuZivany hojné nejen v time managementu, ale i v
jinych souvislostech

« s jeho formulaci pfiSel na zacatku 20 stoleti italsky ekonom Vilfredo Pareto
a pracuje s jednoduchym pomérem 80 : 20

« Pareto plivodné tvrdil, Ze 80% bohatstvi kontroluje 20% lidi

« tento princip pak byl nej¢astéji aplikovan pravé do oblasti obchodu (20%
vyrobku dané firmy ¢asto generuje 80% zisku apod.)

KET/PMT — Praktika z manaZerskych technik BN =LA KET
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* 20% obyvatelstva vlastni 80% majetku

* 20% zakaznikl nebo vyrobkl znamena 80% obratu

* 20% zékaznikU je autory 80% stiznosti

* 20% pracovnikt udéla 80% prace

* 20% vyrobnich chyb zplisobuje 80% zmetkl

* 20% novin obsahuje 80% informaci

* 20% Casu straveného na poradé ovlivni 80% usneseni nebo vystupt
* 20% Vasich priorit ma za nasledek 80% vasi ziskové produktivity

KET/PMT — Praktika z manazerskvych technik

Eisenhoweruv princip -
ABC analyza
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Ukoly B — dulezité, ale méné
naléhavé.
* Mohou pockat.

Aby se z nich nestaly problémy,

nemuizete je delegovat, maji musime jejich spInéni naplanovat.
nejvétsi hodnotu pro splnéni vasich Nedaji se delegovat?
cild.
Ukoly C - velice naléhavé, ale méné Ukoly D - malo duilezité i mélo
dualezité. naléhavé.

« Zamitnout ¢i je udélat, aZ budete
mit extra ¢as navic

« Pro tyto ukoly mél Eisenhower
jediné misto - odpadkovy kos!

« Pokud Ize, delegujte. Ukoly s
nejmens$i hodnotou pro splnéni
vasich cili, ale maji nejvétsi podil
na mnozstvi prace.

KET/PMT - Praktika z manazerskych technik

enhoweruv princip

Naléhavé Nenaléhavé

Dulezité

Nedulezité

KET/PMT — Praktika z manazerskvych technik

enhoweruv princip

< odborna literatura nékdy uvadi, Ze idedlni je fesit pouze aktivity z prvniho
kvadrantu (A) a ty z druhého (B) pouze dobfe naplanovat ale nevénovat se
jim

« tento princip by v8ak ¢asto vede k neustalému stresu a spéchu a z takovych
lidi se pak stavaji jen ,hasici pozari“

« Idealni je spiSe co nejvice ¢asu vénovat aktivitam v druhém kvadrantu (B)

« &innosti v prvni kvadrantu (A) vétSinou vzniknou z aktivit v druhém kvadrantu
(B) - kdyz je budete mit vyfeSeny tak ani nevzniknou a nebo stejné pfijdou -
vétSinou vlivem mimo vas, napf. dostanete aktualni tkol od nafizeného

Pouzita literatura: [4]

KET/PMT - Praktika z manazerskvch technik
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.. ABC analyza - hodnota x ¢as

 z hodnotové analyzy ¢asové narocnosti vyplyva, Zze podil velmi dulezitych
(A), dulezitych (B) a méné dulezitych (C) Ukolt na ¢asové narocnosti
neodpovida bezpodminecné jejich podilu na hodnoté vSech tkolu

Hodnota ¢innosti:

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

Casova narognost:

15% A - velmi duleZité Gkoly
20% B - dulezité ukoly rutinni
65% C - drobné Ukoly Néroénost Ukolu | VynaloZeny ¢as

Pouzita literatura: [4]
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« denné si naplanujete 1 az 2 ukoly A (asi 3 hod)

« urcete si dal$i 2 az 3 ukoly B (asi 1 hod)

« zbytek si rezervujte na ukoly C (asi 1 hod)

* nikdy se nesnazte si naplanovat denné kazdou minutu, je to nerealistické

« jestlize chcete splnit vSechny své ukoly, naplanujte si jen 60% vaSeho
Casu, vzdy musite pocitat s vyruSenimi a nepredvidatelnymi okolnostmi

Pouzita literatura: [4]

KET/PMT — Praktika z manazerskvych technik

+ v planu je v8e konkrétni a méfitelné

mate prehled, co je hotovo a co zbyva udélat
dokazete odhadnout ¢as, ktery na to budete potfebovat
sestavte celkovy seznam ¢innosti

vyberte ty, které budete délat kazdy tyden a ty, které budete délat 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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{'} Shrnuti, pravidla

neplanuijte si na den vice nez 10 tkold

cinnosti vice naro¢néjsi a komplexni si rozdélte na diléi, snadnéji
planovatelné

ucte se délat pfesné odhady ¢asu potfebného pro spinéni tkolu
budte ambiciézni, ale nepretéZujte se

naplanuite si jen 60% Vaseho ¢asu

pravidelné svuj plan revidujte

dokoncete nejdfive jeden ukol nez se pustite do dalSiho

Pouzita literatura: [4]
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« manazerska komunikace - jedna se o nedilnou souéast manazerskych
¢innosti, umozruje formulovat cile a strategie, feSit problémy a vést
podnik, ktery bude schopny obstat mezi konkurenci

« brainstorming je postaven na myslence, Ze je tfeba oddélit vymysSleni
napadu od jejich kritického posuzovani

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

« Parettv princip - 80% bohatstvi kontroluje 20% lidi, tento princip pak byl
nej¢astéji aplikovan pravé do oblasti obchodu (20% vyrobk( dané firmy
Casto generuje 80% zisku apod.)

« Eisenhowertv princip je technika urovani priorit a spada do oblasti
sebefizeni, V$e stoji na rozdéleni tkolt podle dvou kritérii: duleZitosti a
naléhavosti

KET/PELT — Podnikani v elektrotechnice
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~» Kontrolni otazky
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:j\,\ Kontrolni otazky

1) Vysvétlete funkci manazerské komunikace.
2) Popiste proces komunikace.

3) Jaky je princip brainstormingu?

4) Co znamena metoda SMART?

5) Vysvétlete Paretv princip.

6) Jaky je princip ABC analyzy?

KET/PELT — Podnikani v elektrotechnice

Dékuji za pozornost.
Mate néjaké otazky??

Ing. Tomé&$ Reficha, Ph.D.,
trericha@fel.zcu.cz
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