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Manazerské dovednosti jako nastroj podpory vykonnosti

Souhrn

Diplomova prace fe§i manazerské dovednosti jako nastroj podpory vykonnosti.
Pripustné zasady, pfistupy a metody manazerskych dovednosti jsou jeden z duvodia
k ziskani ovéfeni kvalitnich uspéchii manazert a komplexni zkvalitnéni prospivani
podniku.

Teoreticka Cast prace je zacilena na vysvétleni problematiky vychazejici ze studia
literarnich podkladi vénujici se osobnosti manazera, kompetence manazera a zejména
dovednosti manazera.

Praktickd c¢ast této prace je zacilena na manazerské dovednosti ve vybraném
podniku. V praci je zaméfen zijem na manazerské funkce, kompetence manazera a
kompletni dovednosti manazera. Tento zajem byl navazan dotaznikovym Setfenim, kterého
se zucastnilo 25 respondenti. Respondenti vyhodnocovali jaké druhy, zptusoby, prvky a
funkce jsou vyznamné pro manazery a zameéstnance vybrané spolecnosti. Z dotaznikového
Setfeni vyplyva, ze velky pocet respondentli zvolila jako nejdilezitéjsi dovednost
manazerské funkce schopnost rychlého a spravného rozhodovani a schopnost fesit
problémy. Dale ocefiuji za velmi dilezitou dovednost schopnost pracovat kolektivng.
Manazeti v podniku ze svych dovednosti nejvice pouzivaji komunikovani a rozhodovani.

O trochu méné je pouzivand dovednost vyjednavani a delegovani.

Klicova slova
Manazerské dovednosti, manazerské kompetence, management, fizeni lidskych
zdroji, manazerské funkce, planovani, organizovani, vedeni lidi, rozhodovani,

komunikovani, delegovani ukold, vykonnost zaméstnancii, vykonnost organizace.



Management of personnel processes

Summary

This diploma thesis addresses managerial skills as a tool to support performance.
Acceptable principles, approaches and methods of managerial skills are one of the reasons
for ensuring quality success of managers and comprehensive improvement of business
prosperity.

The theoretical part of the work is aimed at explaining the issues based on the study
of literary sources dealing with the personality of the manager the competence of the
manager and especially the skills of the manager.

The practical part of this work is focused on managerial skills in a selected
company. The work focuses on managerial functions, managerial competencies and
complete managerial skills. This interest was followed by a questionnaire survey, which
was attended by 25 respondents. Respondents evaluated what types, methods, elements and
functions are important for managers and employees of the selected company. The
questionnaire survey shows that a large number of respondents chose the ability to make
quick and correct decisions and the ability to solve problems as the most important skills of
a managerial position. They also appreciate the ability to work collectively as a very
important skill. Managers in the company use communication and decision-making the

most of their skills. A little less is the skill of negotiation and delegation.

Keywords

Managerial skills, managerial competencies, management, human resources
management, managerial functions, planning, organizing, people management, decision
making, communication, delegation of tasks, employee performance, organizational

performance.
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1 Uvod

V soucasném vyvoji ekonomického rustu ziskavaji na dulezitosti manazerské
dovednosti jako nastroj podpory vykonnosti. Rostouci trend organizaci pozaduje vice

lidskych faktord, a tim 1 vyS$si naroky zkuSenosti a dovednosti na pozadované pozice.

Nastroje podpory vykonnosti jsou vyzadovany pro plynuly chod organizaci. Plnéni
manazerskych funkci, kompetenci a zejména dovednosti, musi organizace dlouhodobé
dodrzovat personalni politiku a vymezovat dlouhodobé zaméteni vyvoje prace s manazery.
Nepostradatelnym komponentem nastrojem podpory vykonnosti je kvalitni autorita
manazera. Jeji formalni i neformalni stranka jsou stejné dulezité pro vykonavani funkce

manazera.

Pro uspésnost organizaci je potfebné, aby jej vedli schopni manazefi. Téma
diplomové prace na téma manazerské dovednosti jako nastroj podpory vykonnosti. V
souvislosti na strukturu organizace se rozliSuji tfi urovné manazerd. Jedna se o manazery
prvni linie, manazery stfedni linie a vrcholové manazery. Manazer by mél fidit potfeby
jednotlivel s potfebami organizace. Manazer, ktery dokaze organizovat pracovni kolektiv,
ma vynikajici komunikacni dovednosti a zvladne ziskani davéry jeho podfizenych je

schopen byt GispéSnym manazerem.



2 Cil a metodika

Diplomovéa préce je orientovana na manazerské dovednosti ve zvolené spolecnosti
O.TE.C. CR, s.r.0., ktera je v souCasné dobé mym zaméstnavatelem jiz 11 let. Toto téma
jsem si vybrala pro muj zajem o manazerské dovednosti, které maji svij vyznam

v zéalezitosti managementu a na rozvoji organizace.

Teoreticka Cast prace vznikla ziskanim znalosti ze studia odborné literatury
specializovanou na management a manazerské dovednosti. Manazerské funkce a

dovednosti jsou dulezité nastroje podpory vykonnosti podniku.

Cil prace je orientovan na zjisténi, které navrhované manazerské dovednosti jsou
povazovany manazery za podstatné, a zejména jaké zasady, pristupy a metody si sami
ovetily v konkrétni vybrané dovednosti. Pro ziskani odpovédi na otdzky zamétrené na
vybrané manazerské dovednosti je pouzito dotaznikového Setfeni. Dotaznikového Setieni
se zugastnilo viech 25 respondentii ze zvolené spoleénosti O.T.E.C. CR, s.r.o., ktefi byly
vybrani z riznych oddéleni a pozic. Spole¢nost O.T.E.C. CR, s.r.o. zafizuje silni¢ni,
namoini a leteckou dopravu zasilek ve vnitrostatni 1 mezinarodni dopravé. Dale nabizi
vytizeni veskerych potiebnych dokladii pro prepravu zasilek vcetné celnich sluzeb. Ve
spole¢nosti pracuje pres 100 zaméstnancl ve 2 pobolkach v Ceské republice, ktefi se
vénuji administrativni €innosti, dispe€inku tuzemské a zahrani¢ni prepravy a logistickych

sluzeb vcetné spravy skladové evidence.

Metodika prace vychazi ze souboru otazek zkompletovanych podle typu Alderfera
a byly zaméfeny na zvolené manazerské dovednosti, funkce a kompetence. Dotaznikového
Setfeni se zucCastnilo vSech 25 respondenti. Respondenti vyhodnocovali jaké druhy,
zpusoby, prvky a funkce jsou pro né€ vyznamné. Dotaznikové Setfeni jsem roznesla po
vybranych odd¢leni ve spole¢nosti. Vyhodnoceni dotaznikového Setfeni jsem vyhodnotila

graficky ze vSech odevzdanych dotazniki.
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3 Management

Management jsou stanovené usporadané funkce manazera, které vedou k dosazeni
cila organizace. Jedna se o funkce planovani, organizovani, vybér zaméstnancu, vedeni a
kontrolovani lidi.

Stanovené funkce manazera jsou vzajemné propojené. Manazer provadi dané ukoly
metodami, které jsou shledavany ostatnimi Cleny organizace a plni jejich prfedpokladané
plnéni. Manazer dava vSechny procesy do pohybu a udéluje fad uskutecnujicich procesu.
Opakované na hodnoceni vyzkumu bylo odborniky potvrzeno, ze prosperujici organizace a
prosperujici manazer maji jednotné vlastnosti, kterymi jsou efektivni vyuzivani domnének
lidi, specializace na strategii, vykonny systém fizeni a kontrola cile, dobfe pracujici
komunikac¢ni a informac¢ni systém a zameéteni na zédkaznika

Pro spravné plnéni cCinnosti jsou upfednostiiovany schopnosti a dovednosti
vhodného manazera, ktery ma nejvice predpoklada a zkusenosti plnit danou funkci.

Manazery dle postaveni v organizaci délime do tfi Grovni:

e Manazefi prvni linie — jedna se o primarni Uroven fizeni, do které spadaji
vedouci dilen, vedouci smén, dispecefi v logistické doprave, mistr vyroby,
vrchni sestry apod. Jejich naplni je kontrolovani, napravovani chyb a feSeni
zakladnich problému.

e Stfedni manazefi — do této skupiny fadime manazery, ktefi fidi celé¢ dané
oddéleni, Stab a organizacni utvary. Jsou to napf. stavbyvedouci, vedouci
odboru atd.

e Top manazefi — jsou nejvys§i vedouci pracovnici organizace, ktefi maji
veskerou odpovédnost za celou organizaci nebo podnik. Jsou to feditelé
spoleCnosti, generalni feditelé atd. Jejich hlavnim cilem je stanovovat

organizacni strategie organizace.

4 Osobnost manazera

Dispozice manazerské osobnosti jsou vrozené a ziskané védomosti studiem a
dlouholetou praxi. Vrozené dispozice jsou napiiklad potfeba ostatni tidit, na ostatni mit
vliv pfesvédCeny svou autoritou, ale i znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi. Dalsi

vrozena dispozice je umeéni vcitit se do pociti a motivi konani jinych lidi. Vrozené

11



dispozice jsou znacné vyznamné, ale pro manazerskou pozici jsou stejné tak vyznamné
znalosti ziskané studiem, obohacené o znalosti a dovednosti dosazené béhem let v praxi.

Ziskané znalosti jsou napiiklad psychologické, ekonomické, technické a neékolik dalSich.
Za nejdulezitéjsi osobni vlastnosti manazera lze povazovat:

e viadcovstvi — schopnost vést na jakékoliv trovni fizeni, oslovit a presvédcit,
ziskat lidi a uplatnit sebe i své mySlenky. Uvadi se, ze uspéch je podminén
jen z 15 % odbornymi znalostmi a z 85 % osobnosti a viudcovskou
schopnosti a to u ,,kazdého* ¢loveka,

e rozhodnost — uméni zvolit vychodiska 1 z krizové situace pii nedostatku
Casu, informaci i prostiedki s potfebnou odvahou,

e samostatnost — spoléhani na vlastni sily a schopnosti, 1 u svych podfizenych,

e iniciativu — predvidat a tim i1 ovliviiovat zadouci vyvoj v okruhu své
pusobnosti, byt v Cele déni a také naopak predjimat mozné nezadouci jevy a
vhodné jim predchazet,

e spolehlivost — stabilita chovani a jednani, soulad slov a ¢inli, vyrovnanost a

odolnost. (PRUKNER, V.; NOVAK, J; 2019, s. 32).

5 Funkce manazera

Manazerské funkce jsou zakladni ¢innosti, které udavaji manazerskou praci.

Nékolik zakladnich ¢innosti, se kterymi se setkavame, jsou planovani, personalni

zajisténi, organizovani, vedeni lidi a kontrola.

5.1 Planovani

Planovani je volitelny proces obsahujici vymezeni organizacnich cili, volba
pfiméfenych prostfedkd a metoda jejich ziskani a vymezeni predpokladanych dusledka ve
vymezeném cCase a zadané urovné. Planovani je vyznamnym prostiedkem ziskavani

organizacnich cill, na jehoz hladiné zalezi nastavajici prospivani firmy.

Planovaci prvky zahrnuji cile, postupy, zdroje, tkoly a kontrolu a jsou zakladnim

konceptem fizeni, dle jenz spravuji lidské ¢innosti vedouci k efektivite.
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Efektivita dané lidské ¢innosti se pfedev§im vztahuje ke stanoveni naseho cile, bez
kterého bychom se kdekoliv ocitli, ale nebylo by to praveé tam, kde bychom pozadovali byt.
Ziskani cile je nutné rozmyslet, vyslovit se, jak jej chceme ziskat, béhem jakych okolnosti
a jez je budeme vyzadovat. Vztahuje se k tomu nutnost rozhodnout o ukolech nezbytnych
pro uskutecnéni naseho planu. Pfi porovnavani skutecnosti s planem c¢inime kontrolu, bez
které bychom neziskali urcitost dosahnuti naseho cile. Pfi stanoveni nesrovnalosti od

planu, jsme schopni uznat napravné opatieni vedouci k nasemu cili.

CiL

(NAPRAVNE OPATRENI)

KONTROLA <— > PLAN

UkoL

Obr. 1: Zdkladni koncept Fizent.

Zdroj: BELOHLAVEK, F.; KOSTAN, P.; SULER, O., Management. Brno: SPN, 2006,
s. 94.

e cile — urCuji nastavajici pomér, kterych manazer musi dosahnout,

e postupy — jsou charakteristické funkce wvedouci k nejefektivnéjSimu
dosahnuti cile. Oznaceni jako taktiky nebo strategie zavisi na jejich
dulezitosti a rozsahu,

e zdroje — urCuji vazanost a pouzitelnost mezi danymi zdroji urenymi
k dosazeni cile,

e ukoly — je urCen tym pracovnika, ktefi maji dané kompetence a

zodpoveédnost k dosahnuti stanovenych cild,
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e kontrola — jsou urCené rozsahy kontroly a metody posuzovani dosazenych

uspéchu.
5.2 Organizovani

Organizovani je dulezita zakladni ¢innost manazera. Jedna se o zformovani interni
organizaéni soustavy urcitého celku. Zhotoveni fidiciho zpusobu, ktery se sklada z urCeni
role, pracovniho mista, kompetenci a zodpovédnosti je hlavnim cilem organizovani.
Obsahuje vedeni lidi, zdroje, procesy, sluzby, struktury a usporadani v organizaci. Zdroje,
souvislost postupli a dal§i funkce se vyuzivaji v maximalni mife k podpofe nejvyssi
efektivnosti. Mezi podstatna kritéria fadime zpusobilost zaméstnanci, zabezpeCeni
pracovniho postupu, ¢asovou disponibilitu pro rozdéleni zaméstnanci do smén a prostor

pracoviste dle regionu.

5.3 Personalni zajisténi

Vénuje se procesu a vyvoji lidskych zdroji. Manazer stanovi skupinu pracovnika,
ktefi maji znacné potiebné kvalifikace pro schopnost své pozice a schopnost plnit dané
ukoly. Manazer hledajici optimalni zaméstnance si poklada urcité typy otazek pro cilené
splnéni plant organizace. Urcité typy otazek jsou napriklad: Kolik je potfeba zaméstnancu
pro splnéni daného cile? Jaké zaméfeni by méli zaméstnanci mit? Jaké budou potieba

prostfedky pro naplil prace? Jakou zvolit motivaci, aby to bylo efektivni?

5.4 Vedeni lidi

Vedeni lidi se zaklada na ziskavani a podnécovani vykonnych pracovniku jejich
nadfizenym pracovnikem tak, aby uskuteCiiovali predpokladané cile. Vedeni také
vymezuje podobnost budoucnosti a propojuje a inspiruje pracovniky v budouci vizi

k jejimu dosazeni.

Vedeni lidi ma svij zaklad ve stylu vedeni a jeho ucelném prosazeni, v kladeni
ukolll podiizenym pracovnikiim, zvySovani narokli nezbytnych kompetenci pracovnikd,

v efektivni motivaci a komunikaci pracovnika.

V soucasnosti je smyslem vedeni lidi jejich podnécovani aktivit, iniciovani tvarciho

a podnikatelského ducha. Dosazenim tohoto smyslu ocekdvame zmeénu vedoucich
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pracovnikd a upravu postaveni pracovnika k praci. Obsah funkce vedeni je v soucasnosti
obsahlejsi. Dulezitost je povazovana v kvalit€ vysledka prace, splnéni uréenych termindg,
dodrzovani narokd ekonomicnosti, dodrzovani bezpeCnosti prace a ochrany pracovniho
prostiedi. Zaujatost je kladena v orientaci na pouzitelnost osvédéenych prvki motivace

vybudovanych na vykonovych normach a stanoveni ukolové mzdy.

5.5 Kontrolovani

Kontrolovani je nedilnou soucasti funkci manazera. Vyznamem kontroly je
dosahnout vécny nazor o uskuteCfiovani predpokladanych cild a fazi provedeni
akceptovanych rozhodnuti. Zjisténim neshod mezi cilem a planem by mél dany manazer
provést opravna opatieni, ktera povedou k dosazeni cila a nejlépe jesté diive, nez neshody

nastanou.

Kontrolovani obsahuje ¢tyfi dané funkce. Jedna se o dozor dosahovani zadaného
produktu nebo procesu, srovnavani rozdili mezi planem a realitou a jejich vykonem.
ZlepSovani nedostatkl, které jsou neshody od planu, nespravné zvolené postupy a pracovni
bezpecnost. Posledni funkci je rozhodovaci pusobeni diky zpétné vazbé odvozené

z pouceni znalosti a jejich dalsiho stanovovani.

Do vyznamnych hodnot kontroly patfi orientace snahy organizace pozadovanym
smérem, ur¢ovani situace, posuzovani a usmeérfiovani chovani organizace. Koordinovani
snahy lidi, aby postupovali cilen¢ a efektivné pro prospéch organizace. Dilezitou hodnotou

je budovat podminky pro flexibilni pevnost organizace.

Kontroly rozdélujeme na obsahové dle fizenych procestu, které jsou vedeny a
organizacni podle rozdilnych stupriti fizeni. Dalsi déleni jsou pravidelné, nepravidelné,
pfimé, nepfimé, interni, externi, preventivni, prubézné a nasledné. Pravidelné kontroly se
délaji za ucelem urcovani odchylek od danych cili, nepravidelné jsou namatkové pro
oveéfovani spravnosti realizované Cinnosti. Pfimé provadéji fidici organy a nepfimé se
provadgji pomoci specialnich kontrolord napft. auditofi. Interni provadéji interni vedouci a
externi vyzaduji razné poradce. Preventivni pomahaji predchazet vzniku neshod, prubézné
dohlizeji na pribéh odchylek a nasledné se zaméfuji na vysledky vSech predchozich kroka

kontrol a jejich napraveni.
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6 Kompetence manaZera

Kompetence ma dvojity smysl a to, zptsobilost a opravnéni. Vyznam zpusobilosti
je dan tim, Ze je €lovek k funkci zptusobily a ma urcitou dovednost. Vyznamem opravnéni

je, ze ¢loveék ma pravo provadét urcitou funkcei v jeho povétené pracovni roli.

Manazerské kompetence jsou dulezité pozadavky na pracovniky a individualni
organizaCni jednotky. Jedna se o pozadavky navySujici konkurenceschopnost a velmi
dulezity rast firmy. Manazer, ktery ma motivaci, znalosti, schopnosti, dovednosti a dalsi,
pracovat kvalitné tak, jak se v dané oblasti vyzaduje, pokladame za kompetentniho

manazera.

Vycet kompetenci, které nejvice vystihuji dobrého manazera, jsou rozdéleny do péti
skupin, které jsou vlastnosti manazera, postoje, zpusob mysleni, znalosti a dovednosti.
Vlastnosti manazera obsahuji spolehlivost, vytrvalost, stabilitu. Postoje znazortiuji
orientaci na zakaznika, na vykon a kreativitu. Zpiisob mysleni je rozdélené na operativni,
pruzné a koncepcni mysleni. Do dovednosti jsou zafazeny organiza¢ni, komunikaéni a
jazykové dovednosti. Znalosti jsou dulezité vSeobecné napiiklad ekonomické, financni,

technické, prava a marketingu.

Obr. 2: Hierarchicky model struktury kompetence
Zdroj: M. Kubes, D. Spillerovd, R. Kurnicky, ManazZerské kompetence, Praha, 2004, s. 28.
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Obrazek poukazuje na zorganizované slozky ve tvaru pyramidy, kde ve $picce je
hlavni individualni viditelny projev jednotlivce. Ve stiedu pyramidy jsou snadnéji pasobici
a oCekavané charakteristiky jedince, dosazené pracovnimi zkuSenostmi a i béhem zivota.

Na dné pyramidy jsou zakladni a konstantni slozky jedince, které se nedaji lehce ovlivnit.

6.1 Tvrdé a mékké kompetence

Podstatou tvrdych kompetenci je to, co uCelné pouzivame a néco nového se ucime.
U mekkych kompetenci je zaklad Clovek, ktery nékym je a podle toho se chova. Tvrdé a
mekké kompetence se od sebe hodné lisi, ale bez sebe by nemohli existovat. I kdyz
budeme napfiklad umeélec, skvély manazer nebo kdokoliv jiny, tak tim budeme sice
excelovat v tvrdych kompetencich, ale pro uspéch potiebujeme i1 nékteré mekké

kompetence, napiiklad vyjednavani a komunikativnost pro lepsi podminky.

6.2 Pét hlavnich drovni

Nejnizsi uroven se nazyva ,nerozvinutd“. Tato Urovei je rozdélena na dva typy.
Prvni mé schopnost na zlepSovani a je moznost ji eventualn€ zdokonalovat. Jeji priklad je,
kdyz Clovék je snazivy na sobé pracovat a vidi, ze dalsi vyvoj by potfeboval. Druhy typ je
opakem prvniho, Ze ¢lovék nechce na sob& nic meénit, a to pro organizace byva problém

v dal$im rozvoji. V této zalezitosti se dale kompetence nerozviji.

Dale je arover , k rozvoji“. U této urovné je potieba ptfidat n€jakou dalsi péci pro

dosazeni vysSich hodnot, aby clovék mohl své rozvinuti posunout o stupné vyse.

Clovek plné vyhovujici své roli, ktera je o¢ekavana a vyzadovana, nazyvame tuto

urovei ,,plné kompetentni®.

O dalsi uroven vyse nad plné kompetentnim je ,,-vynikajici“ uroven. Zde je clovék
inspiraci pro dalsi své kolegy. Je plné¢ kompetentnim a vyznaluje se pfirozenym

vyucuyjicim skupiny, kolegové se s nim radi a zadaji pomoc pfi vysvétlovani.

Posledni urovni je , pferostla“, je zafazena jediné do mékkych kompetenci. Ostatni

urovné vyse jsou zafazeny do tvrdych kompetenci. Tato uroven neni tolik vyhledavana.
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Jeji situace jsou nezadouci, kdy ¢lovék ma nadmérmé a nezdravé velké mnozstvi stanovené

kvality.

7 Dovednosti manazera

Pro poznani osobnosti manazera je nejprve dulezité zjistit jeho manazerské
dovednosti. Manazerské dovednosti jsou rozdélené na tvrdé a mekkeé fidici schopnosti. Do
tvrdych dovednosti manazera fadime znalost a uplatiiovani znalosti. Mékké dovednosti
obsahuji dovednosti s vedenim lidi. Podstatnym ptfedpokladem pro dosazeni manazerskych
dovednosti je spoleCenska zralost manazera a usmérfiovani své osobnosti. Ovladani
manazerskych dovednosti je stale pokracujici proces a manazer se uci stale nové véci.
Kazdy zaméstnanec, i zakaznik muze mit rizné pozadavky, na které by mél vhodné
zvoleny manazer umét spravné zareagovat a zvolit vhodnou metodu. Organizace pokladaji
za dulezité dokonalou manazerskou znalost jeho zpusobu, zvolenych metod a postupt,
které uplatiiuje v pozici manazera a pii dalSich oblastech managementu. Organizace
dosahuje cill spomoci manazera, ktery ma schopnosti tykajici se vyjednavani,

organizovani, motivace a ovliviiovani lidi.

7.1 Porady

Nejdulezit€jsi nastroj pro vedeni lidi jsou porady. Porady jsou dualezité pro hladky
chod organizace, jsou mistem pro vyménu nazord, rychlejsi vyménu informaci a pro

udrzeni vazeb mezi spolupracovniky.

Porady se organizuji pro lepsi orientovanost ve firmé€, rozhodnuti na kterych se
zameéstnanci podileji, tak 1 snadnéji podporuji. Porady vedou ke snadnéjSimu pfijeti daného
rozhodnuti, kolektivni rozpravy jsou efektivni nastroj pro analyzu a produktivni pfistup.
Dale jsou dilezitym podkladem pro predkladani projektd, odavodnovani ptredchozich
akceptovanych rozhodnuti a zamezeni nedostate¢nych rozhodnuti. Mél by je zvladnout

kazdy manazer podniku a porady podporuji dosadhnout jeho autoritu.

ReSeni planovacich, organizacnich, rozhodovacich procesti jsou cilem kazdé
porady. Pfed svolanim porady je dulezité védét jeji obsah, cil a nasledné usporadat seznam

zaméstnancu, ktefi budou pozvani za uréitym tcéelem tématu porady.
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Pro kazdé téma porady je vhodné vypracovani planu. Pro ucastniky je vhodné
ziskani planu porady vcas, aby se mohli pfipravit na jednotlivé body a piipravené reagovat.
Na poradé je vhodné udélovat pochvaly a hodnoceni, eventualné€ upozornit na nedostate¢né

vykonavani ukoll a vymezit termin budouci kontroly na dalsi poradu.

Management konkretizoval par typu porad za urCitym ucelem. Jedna se napiiklad o
operativni poradu, ktera ma za cil najit zpasob, jak nejrychleji vypracovat feSeni urcitého
problému. Vyrobni porada zarucuje hladké fungovani daného procesu nebo oddéleni.
Manazerska porada je vhodna pro dlouhodoby vykonny chod organizace, ktera zve porady
v pravidelnych terminech. Zamérem feSitelské porady je co nejvice najit nejefektivnéjsi
feSeni neoCekavané zalezitosti a optimalizace dal§ich myslenek pro lep§i cinnost
organizace. Hlavnim ucelem kontrolni porady byva nalezeni neshod od planti organizace a

nasledné nastaveni opatieni k pfedchéazeni vzniku neshod.

7.2 Koucovani

Koucovani je hlavni prostiedek pro vyvoj pracovniki. Jedna se o rozkvét
dovednosti zaméstnance diky podpory manazera. Vedouci nebo manazer daného oddéleni
vzdélava novymi znalostmi a dovednostmi aktivniho zaméstnance, ktery je orientovany na
spravny vysledek a cil organizace. Jednim z dilezitych pfinosi pro manazera organizace
nebo daného oddéleni byva, ze ma vice Casu na vlastni roli, protoze zameéstnanec je
postupné zpusobilejsi a samostatn€jsi. Koucovani piinasi kvalitnéjsi vysledky pro celou
organizaci, protoze koucovany zaméstnanec dokaze aplikovat koucovanou techniku na
novém projektu a i1 u dalSich ¢innosti pro provoz organizace. U kou¢ovaného zaméstnance

se zlepSuje sebejistota, a tim se prohlubuje divérovani mezi zaméstnancem a manazerem.

Efektivni kou¢ by mél mit podstatné dovednosti pro predavani svym podfizenym.
Do podstatnych dovednosti zafazujeme komunikaci a poslouchani nazori zaméstnance,
pro dosazeni strategie je potfeba zarfazovani vhodnych otazek a nenucené pfijimani dané¢ho
typu feseni. Kouc by mél ovérovat zaméstnance 1 testovanim pochopeni, zda se shoduji ve
vnimani. Nejdulezitéjsi pro zachovani snahy zaméstnance nebo jeho opakovanému zacileni

je potfeba vCasné umozinovani zpétné vazby.
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TYPY KOUCOVANI

Manazer muize vyuzivat proaktivniho a reaktivniho typu koucovani:

PROAKTIVNI KOUCOVANI

Meélo by byt vyuzivano:

pfi pravidelném vyhodnocovani a planovani dal§iho osobniho rozvoje;
jako soucast procesu delegovani;
pred zah4jenim planované prace;

ke konci nafizené prace.

REAKTIVNI KOUCOVANI

Meélo by byt vyuzivano:

jako soucast procesu feseni problému;

kdyz se chce manazer ujistit, Ze pracovnik bude dobfe pokracovat v praci,
kdyz chce manazer vyjadfit uznani za iniciativu nebo dosazeny pokrok;
kdyz chce manazer vyjadfit davéru a podporu;

kdyz manazer zjisti potencial ke zlepSeni nebo pokles v kvalité ¢i vykonu;
kdyZz si manaZer preje dosdhnout zmény (zlepSeni v Usili) chovani
pracovnika. (BELO}EAVEK, F.; KOSTAN, P.; SULER, O, Management.
Brno: SPN, 2006, s. 648).

Koucovani vyuziva strukturu pravidla GROW, kde G znamena cil (Goal), R je
realita (Reality), O jsou moznosti (Options) a W je kdo (Who), kdy (When) a co

(What). Koucovani se vysvétluyje tim, ze by se manazer mél domluvit se

zameéstnancem na jasném cili, projednat realny stav, vysvétlit a najit moznosti, a

domluvit se kdo, kdy a co provede k dosazeni spole¢ného uspésného cile.

7.3 Rozhodovani

Vlastnosti rozhodovani maji pusobeni na vykonnost a ucinnost organizace.

Rozhodovani je zakladni slozka prace kazdého vedouciho pracovnika ¢i manazera.

Rozhodovani se rozdé€luje na operativni a strategicky profil. Pro kvalitni rozhodovaci

uroven by mél kazdy manazer mit dilezité dovednosti, které jsou potieba k rozhodovani.

Manazerska rozhodnuti se rozdéluji na bézné nebo specialni. Bézné rozhodovani je

na bazi kazdodennich vzniklych problémi, které jsou napfiklad vyuziti po¢tu zaméstnanct
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na ruzné obsazeni pracovist nebo rizné planovani a rozhodovani o odménach. Specialni
rozhodovani je podstatné slozitéjsi, protoze se jednad o neobvyklé situace. Manazer pii
téchto rozhodovani potrebuje vice Casu, obsahlejsi znalosti, vice zkuSenosti a rychlého
pochopeni vzniklého problému. Muze se jednat o zménu fidici struktury, zavadéni nového

zbozi na trh nebo nahlé dulezité zmény v kompletni organizaci.

Rozhodovani mizeme charakterizovat jako sekvenéni proces s t€émito etapami:

Zvolit ur€eni podminek pro splnéni dil¢iho ukolu (cile), tj. definice zadani / definovani

problému;

e Zvolit vytvofeni modelu ukolu / problému a jeho vyhodnoceni, tj. analyza ukolu /
problému;

e Zvolit identifikovani alternativ a variant splnéni ukolu / feSeni problému, tj. produkce
alternativ a variant;

e Zvolit hodnoceni a vybér alternativ z hlediska splnéni cile / feSeni problému, tj.

hodnoceni a vybér. (BELO}EAVEK, F.. KOSTAN, P.; SULER, O, Management.

Brno: SPN, 2006, s. 663).

Pro dlouhodobé hospodaiské vysledky organizace je dulezita kvalita rozhodovani.
Na kvalitu plsobi dané cile vysledkd, mnozstvi sdéleni potfebnych k vysledkim, rozsah

upotiebeni rozhodovacich zptisobil a mnozstvi vypracovanych riiznych verzi.

7.4 Komunikovani

Komunikace je postup oznamovani, stiidani sdéleni a wvyslechnuti nazoru.
Komunikovani v organizaci je dulezité pro vytyCeni konkrétniho tcelu, ke kterému slouzi
informativni, vysvétlujici, ovliviiujici, vzdélavajici a sdélovaci funkce. NejCastéji se
setkavame s informativni pii predavani urcitych faktt nebo zprav. Pii ovliviiujici funkci

jde o zapusobeni na doty¢ného se zamérem preménit jeho nazor.

Obcasny problém nastava pii nechténém vzniku komunikacniho Sumu, ktery ve
vétSich organizacich Casto byva. Objevuje se na nekterych castech komunikacniho déje.
Nejcasteji se stava pii pochopeni predavani sdéleni mezi dvéma komunikanty, pokud se

zprava S§ifi postupné pres vice Urovni pracovnikl, napfiklad od vedeni az po radové
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pracovniky, od vrcholovych pies stfedni manazery az po nejnizsi uroven délnikl, ktefi
mohou zpravu pochopit jinak, nez byla plivodné myslena. Cestou se muze vytratit dilezita

a ta nejpodstatnéjsi informace.

Ochranou pred témito dusledky vzniku komunikacniho Sumu je pribéh zpétné
vazby. Vedouci nebo manazer, ktery rozdava instrukce, by mél po urcité dobé kontrolovat,
zda byly spravné pochopeny a zrealizovany v praxi. Dulezitou formou je hodnoceni
vykonu, které spociva od vysvétleni lidem jejich predstavy o uspé$ném fungovani
organizace a o predpokladané naplni prace od predstav zaméstnanct. VéEtSinou nejde o
finalni prodej nebo vnuceni produktu, jak si vétSina prodejct mysli, ale jde o uspokojeni

potteb zakaznika, aby pfiSel pro produkt znovu.

Prenos komunikace v organizaci muze byt pfes pouziti vice medii. Nejcastéjsi a
nejrychlejsi je elektronickd komunikace prostfednictvim e-mailu nebo telekonferenci, kde
je vyhoda v rychlosti pfenosu informaci, ale nevyhoda v ur¢itém Casovém rozpéti. Mélo by
se pocitat s delsi ¢asovou prodlevou mezi prijmem a odpovedi. Dalsim médiem je osobni
jednani nebo porady, u kterych je vyhoda fyzicka blizkost, moznost okamzité vymeny
nazoru ¢i jistého pochopeni a moznost nasledné napravy pivodni informace pied pfenosem

dal§im zaméstnancum.

Komunika¢ni dovednosti nemusi mit kazdy jedinec v sob¢, ale lze je naucit
ur¢itymi tréninky nebo pies kouce. UrCitym typim osobnostem to muze jit snadnéji a
nektefi potrebuji delsi Casovy usek. Zalezi na hodnotach a temperamentu. Do
komunikacnich dovednosti zafazujeme napiiklad umeéni naslouchat, asertivni

komunikovani, vyjednavani, pokladani otazek, neverbalni a presvédcujici komunikaci.

7.5 Vyjednavani

Usp&$ny manazer je ten, ktery se zvlada vyrovnat s okolnostmi, kterymi jsou
vyjednavani s partnery, obchodnimi zastupci, konkurenci a spolupracovniky. Musi s nimi
kazdodenné vyjednavat o novych podminkach a spokojenosti pro udrzeni uUspéchu

organizace.
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Moc, cas a informace jsou zakladni soucasti vyjednavani. Moc znaci odivodnéni
nebo predpoklady uskutecriovat urcité véci, kterymi jsou dohled nad udéalostmi, okolnostmi
a nad pracovniky. Moc je vypomocny prostiedek na smérovani k danému udelu. Cas je
vyuzivan k natlakovému vyjednavani. Vnimavéjsi ke kompromisim je vzdy ten, jehoz
druha strana ovlada aktualni hranice Casu. Mnoho ujednani a kompromist se snadnéji
sjednava bezprostredné pred nebo po uplynuti Casového plnéni. Ziskané uplné informace o
dané organizaci jsou velkou vyhodou pro lepsi vyjednavani podminek pro svij uaspéch.
Nejefektivnéjsi informace jsou o ¢asovych terminech, pfednosti organizace, vynalozenych

néakladech a komplexni financni situaci celé organizace.

7.6 Delegovani akolu

7

Uspésné  delegovani poskytuje mnoho pozitiv manaZerovi, podfizenym
zaméstnancim, ale i celé organizaci. Jedna se o prevedeni urcité skaly kompetenci a
zodpovédnosti na podiizeného zaméstnance. Delegovani urcitych jednani probiha pisemné
a prevazné organizaénim tadem. Manazer nebo vedouci pracovnik stanovi funkci
s odpovidajici zodpovédnosti, kompetenci a mél by poskytnout potiebné podklady pro jeji
vykonani. Hlavni zodpovédnost zistava manazerovi, ktery nesmi uniknout vysledné

odpovédnosti pii jakykoliv kvalitativnich chyb u delegovaného pracovnika.

Mezi podstatné prednosti delegovani patii vice volného Casu manazera pro
vypracovavani podstatnych cinnosti, které zavisi na strategii organizace, s jednanim a
vzestupem pracovniku a s vysledkem slozit€jSich situaci. Dal§imi pfednostmi jsou zvySeni

zodpovédnosti a motivace pracovnikil.

Vykonné delegovani smeétfuje k navySeni poctu lidi podilejici se na feSeni
komplikaci a komplexnim fizeni, zlepSuje se vykonnost organizace, organizacni potieby
mohou byt zajistény i v nepfitomnosti manazert, vzejde vice myslenek, nazord a napada

na mozna feseni.
Ucelem delegovani tedy je:

e efektivné se vyporadat s ukoly,

e zajistit optimalni vyuziti kapacit,
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e poskytnout manazerovi kapacity pro vyvojovou praci a skutené
manazerské ukoly namisto rutinnich ukold a ukolG souvisejicich
s implementaci,

e stimulovat zaméstnance a zvysit jejich urovei kompetence,

e vytvofit dobrou firemni kulturu. (CIMBALNIKOVA, L. ManaZerské
dovednosti I. Olomouc, 2009, s. 63).

Efektivita delegovani pochazi z vysokych naroki na manazery. Od manazeru je
pozadovano bezpodmineCné porozuméni a zajem o pochopeni tkolt, velkou vyhodou je
predchozi zkuSenost s vypracovavanim ukolt, osvojeni metody a sestaveni postupu
delegovani. Manazer by mél mit kladny postoj k delegovani a porozumeéni lidského

charakteru.

Zasadni body pro uspésné delegovani jsou zvoleni spravnych lidi, umét prenést
pfijemné i nepfijemné problémy, srozumitelnd porada s pracovnikem pied nasledujicim

delegovanim, delegovat presné komplexni ukoly a na nikoho nezapomenout.

Delegovani pracovnich ukoli manazera na pracovnika spociva ve spravném
postupu, do kterého zafazujeme zvoleni vhodnych pracovnich ukola a jejich charakteristik,
stanoveni spravnych pracovnikii pro splnéni ukol, vypracovani planu delegovani,
upraveni ukoli podle lidskych faktort, pfiprava funkci fidiciho pracovnika a dozor nad

plnénim delegovani.

Pozitivni vysledky delegovani
e Vyssi efektivnost
Delegovanim pomahate efektivnéj§imu vyuziti potencialu pracovniki a
zvySovani efektivity.
o Stalejsi pracovni sila
Pracovnici, ktefi jsou stimulovani a uznavani pro své pracovni vysledky,
pravdépodobné nebudou ménit zameéstnani a budou pokraovat ve svém
profesionalnim rustu.

e Védomi dobie vykonané prace
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Pracovnici, kterym jsou svéfeny nové ukoly, jsou hrdi na svou schopnost
vykonavat danou praci.

e Pocit profesionalniho ristu

Pracovnici, kterym jejich nadfizeni svéfuji praci, citi, ze je organizace bere
vazné a pomaha rozvoji jejich osobnosti.

e VEtsi zajem o praci

Riiznorodost a promeénlivost prace mize znaénou mérou stimulovat zajem o ni.
Vétsi zajem obvykle znamena vétsi produktivitu.

e Hrdost

Nové schopnosti a splnéni tkolu mohou vyvolat silny pocit hrdosti.

,L1dé podporuji to, co pomahali vytvoiit.“ Anon (CIMBALNIKOVA, L.,
Manazerské dovednosti I. Olomouc, 2009, s. 73).
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8 Prakticka cast

8.1 Predstaveni spolecnosti

Analytickou cast své diplomové prace jsem zpracovala ve zvoleném podniku

O.T.E.C. CR, s.r.0., v kterém pracuji jiz od roku 2011.

Spolecnost jiz od svého vzniku v roce 1997 poskytuje odborné a kvalitni logistické
sluzby vcetné spedi¢niho servisu a skladovacich sluzeb. Zastava tradicni vyznam a vzdy je
orientovana na klienty. I pfes to, ze pisobi ve velmi flexibilnim segmentu je pro ni zasadni
divéra jejich klientd. Jejich potfebam vzdy poskytuji radi prospeésné feseni komplexnich
logickych sluzeb. Nepfepravuje jen zbozi, ale ma zajem i o uspéch jejich klientd.

Nejvyznamnéjsi pusobeni je v organizaci silni¢ni pfepravy, zaméfujici se na
pravidelné exportni a importni sbémé linky. Spolupracuje se zahrani¢nimi partnery na
vybudovani spolehlivé sité sbérnych stfedisek po celé Evropé. Dlouhodobé smlouvy na
leteckou a namotni prepravu velkoobjemového zbozi s mnoha spoleCnostmi umoziiuji
spolecnosti nabidnout odpovidajici komplexni servis spliiujici prani a potieby zakazniku
jako ,door to door” servis, zaji§téni dokumentace, kombinované, celokontejnerové

prepravy nebo pieprava nebezpecného zbozi a hand carry.

Samoziejmosti je zajisténi celniho dluhu, celniho odbaveni zasilek do kteréhokoliv
celniho rezimu a zajisténi sluzby INTRASTAT. Novy skladovy areél nabizi celni 1 necelni

skladovani, a také skladovani v doCasném celnim skladu.

Skladovaci sluzby nabizi na plose 10.000 m2 v modernim logistickém arealu
SEGRO umisténém na zapadnim okraji Prahy nedaleko Ruzyriského letisté v Hostivici.
SpoleCnost se stara o to, aby zasoby zbozi zdkaznika byly optimalné uskladnény,
manipulace se zbozim probihala tim nejefektivnéj§im moznym zpusobem. Jeji sklad
funguje i v rezimu cross-dock. Zakladnim principem cross-dockingu — ptekladky zbozi
je snizeni poctu manipulaci se zbozim a predevsim minimalizace Casu, ktery zasilka stravi
na cesté. V idealnim piipadé€ pii cross-dockovych operacich nedojde ke skladovani, takze
zasilky cross-dockovou zonou pouze prochazeji. Nabizi §irokou §kalu sluzeb piidané
hodnoty, které pomahaji pfedevsim snizit naklady zakaznika. Naplanuje a pfipravi sluzbu
pfidané hodnoty v souladu s konkrétnimi pozadavky zakaznika. Sluzbu pfidané hodnoty

poskytne s vyuzitim zkuSenych a efektivnich pracovnikt a technologii. V ramci skladovani
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nabizi ten nejlepsi servis, evidenci pomoci ¢arovych kodu a veskery soubor dodatkového
servisu vcetné promotion akci. Novinkou je pfistup zakaznika pres web do skladu
spoleCnosti s moznosti  vlastntho  sledovani zadsob ~a  pohybu  zbozi.

(Dostupné z: www.otec.cz).

Spolenost O.TE.C. CR sr.o. orientovana na zékazniky je pfipravena splnit

maximalni pozadavky.

Analyticka Cast diplomové prace se zaméfila na prizkum mezi manazery raznych
oddéleni ve vybrané spoleCnosti se zamérem urcit, jaké manazerské dovednosti maji pro
svoji praxi za podstatné, a které metody, pfistupy a postupy se jim u zvolenych dovednosti

v praxi potvrdili.

8.2 Dotaznikové Setreni

Prizkum mezi manazery v organizaci byl vypracovan pomoci dotaznikového
Setfeni. Dotaznik je nejbé€znéjsi nastroj stanoveny ke sbéru dat pro rizné druhy prizkumu a
je vyuzivan jako jednou z moznosti kvantitativnich metod. Sestaven je z fad otazek, jejichz
zamérem je dosahnout smysleni a fakta dotazovanych respondentt.

Manazerské dovednosti jsou v podniku prioritou k dobré komunikaci mezi
zaméstnanci. Spravné nastavené funkce manazeri vedou k Gspéchu a udrzeni zameéstnancu
v celém podniku. Ve svém Setfeni jsem se zameéfila na pracovniky dispecinku tuzemské a
zahrani¢ni dopravy, obchodni zastupce, vedouci skladu a dale manazery kazdého oddéleni.
Ma pracovni pozice je v oddéleni logistiky, kde pracuji jako administrativni pracovnice pro
skladovou evidenci zbozi. Natéto pracovni pozici jsem zarovefi vykonavala diplomni
praxi. Dotaznikovy prizkum obsahoval 23 otazek zaméfenych zejména na zvolené
manazerské dovednosti a predpoklady pro funkci manazera. Chtéla jsem upozornit na
vyznamnost manazerskych dovednosti pro podporu vykonnosti zaméstnancu.

K vypracovani dotaznikového Setieni jsem si vybrala statisticky soubor, ktery byl
otestovan na 25 zaméstnancich v podniku z ur¢itych oddéleni, naptiklad oddé€leni
dispe¢inku, obchodni zastupce, vedouci skladu a manazery kazdého odd., kterym byl

dotaznik osobn¢ piedan v papirové podobg.
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8.3 Vyhodnoceni dotaznikového Setreni

Dotaznikové Setfeni jsem zformovala na zakladé teoretické Casti a ucinng, aby na
jeho vyplnéni nebylo potfeba piiliS Casu a byla vném obsazena cela problematika,
upozoriuyjici na manazerské dovednosti v organizaci. Potfebna doba na vyplnéni dotazniku
je maximalné 10 minut. V pribéhu urcité Casové doby byly ziskany zpét vSechny
dotazniky s kompletné vyplnénymi otazkami. Navratnost dosahla 100 %, tedy 25

dotazovanych pracovnikda.

V prvni Casti Setfeni, jsem se zaméfila na blizsi charakterizovani respondentd a

jejich struktury v daném podniku.

V podniku pracuji vétSinou muzi, ktefi obsazuji 60 % z celkového dotazovaného

poctu, tj. 15 muzi vuci 10 Zenam, kterych je tedy 40 %.

1. Vase pohlavi?

B mu?

M Zena

Graf 1: VasSe pohlavi.

Zdroj: Viastni dotaznikové Setren.

V organizaci pracuje nejvice pracovnikll v kategorii 46 let a vice, kterych bylo 40
% z dotazovanych. V organizaci v druhé nejvice obsazené kategorii 26 — 35 let pracuje 7
zaméstnancu. V kategorii do 25 let pracuji pouze 2 zeny z dotazovanych. Pracovniku

v kategorii 36 - 45 let jsou 4 z dotazovanych.
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W 18-25 let
W 26-35let
1 36-45 let

M 46 let a vice

Graf 2: Vas vek.
Zdroj: Viastni dotaznikové Setren.
Uchéazejici vzdélani pro pracovni pozici v organizaci vySlo z dotazovanych uplné

sttedni s maturitou, kterych bylo 84 %. Po 8 % pracuji zaméstnanci s vysokoskolskym

vzdélanim a vys§im odbornym vzdélanim.

3. Nejvyssi dosazené vzdélani?

B Vysokoskolské
M Vyssi odborné

= Uplné stiedni s
maturitou

m Uplné stiedni bez
maturity

m Zakladni

Graf 3: Nejvyssi dosazené vzdeélani.

Zdroj: Viastni dotaznikové Setren.
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Organizace O.T.E.C. CR, s.r.0. je rovnovaznou spole¢nosti. Graf ¢&. 4 poukazuje, e
nejvice zaméstnanct v poctu 10 pasobi v podniku 10 a vice let, je to sice pod polovinou se
40 % z dotazovanych. Druhé nejvétsi zastoupeni je v kategorii 1 — 3 roky, kde je velka ¢ast

novych pracovnikll v poctu 24 % z dotazovanych.

4. Jak dlouho pracujete v této
spolecCnosti?

B Méné nez 1 rok
m1- 3roky
4-9let

M 10 a vice let

Graf 4: Jak dlouho pracujete v této spolecnosti.

Zdroj: Viasmi dotaznikové Setient.

Nejvice z dotazanych odpovédélo, ze jsou zafazeni na pozici managementu prvni
linie, a to bezmala 72 %. Do pozice managementu prvni linie fadime vedouci skladu nebo
vedouci daného oddéleni. Druhou nejpocetnéj§i urovni je stfedni management s 20 %
z dotazovanych. Zde jsou manazefi logistiky. Vrcholového managementu je pouze 8 %
z obsahu dotazovanych zaméstnanci. Zde je feditel obchodniho oddéleni a feditel

ekonomického odd.
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5. Pracovni zarazeni?

B Management prvni linie
M Stfedni management

1 Vrcholovy management

Graf 5: Pracovni zarazeni.

Zdroj: Viastni dotaznikové Setren.

Mezi nejdalezitéjsi zpusoby ziskavani manazerskych dovednosti vybrali
respondenti piistupnou kombinaci formalniho vzdélavani 1 rozvoje dovednosti. Tuto
variantu vybralo 48 % z dotazovanych. Druhy nejdilezitéjsi zpisob vybrali respondenti
hlavni rozvoj dovednosti pfi plnéni ukoll, zatimco formalni vzdélavani a rozvojové
programy jsou druhotné. Tuto variantu zvolilo 20 % dotazanych. Formalni vzdélavani a
rozvojové programy vybralo 16 %. Posledni dva zpusoby rozvoj dovednosti pii plnéni
ukola a hlavni formalni vzdélavani a rozvojové programy, zatimco rozvoj dovednosti je

druhotny zvolilo rovnocenné 8 % z dotazanych.
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6. Jaké jsou nejdulezitéjsi zplisoby
ziskavani manazerskych dovednosti?

m formalni vzdélavani a rozvojové programy

M hlavné formalni vzdélavani a rozvojové programy, zatimco rozvoj
dovednosti pfi pInéni tkoll je druhotny

rozvoj dovednosti pfi plnéni tkold

M hlavné rozvoj dovednosti pfi plnéni Ukold, zatimco formalni vzdélavani a
rozvojové programy jsou druhotné

m formalni vzdélavani i rozvoj dovednosti jsou stejné dlleZité

Zdroj: Viastni dotaznikové Setren.

Vice jak polovina respondenttl s 52 % si mysli, ze autority formalni i neformalni by
méli byt ve vyrovnanosti. Respondenti s 20 % preferovali formalni autoritu hlavni a
neformélni autoritu jako druhotnou. DalSich 16 % si naopak zvolilo neformélni autoritu
jako hlavni a formalni autoritu druhotnou. Pouze 8 % m¢lo prioritu u formalni autority a

jen 4 % byly pro opak, a to pro prioritu u neformalni autority.
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7. Jaky druh autority manazera ma
nejvétsi vyznam?
M pouze formalni autorita
m formalni autorita je hlavni, neformalni autorita je druhotna
pouze neformalni autorita

m neformalni autorita je hlavni, formalni autorita je druhotna

m formalni i neformalni autorita jsou stejné dllezité

Graf 7: Jaky druh autority manazera md nejvétsi vyznam.

Zdroj: Vlasmi dotaznikové Setieni.

Prvky formalni autority 1ze manazery naucit, a tak se dotaznikové Setfeni zajimalo
v dal§i otazce jen o prvky neformalni autority. Nejdulezit€j§im prvkem neformalni autority
jsou moralni vlastnosti, které vybralo 36 % respondentd. Dal§im dulezitym prvkem je
odborna kvalifikace, kterou zvolilo 32 % respondenti. Na predposledni misto bylo
vybrano jako za nejdulezit€jsi prvek partnersky vztah vici spolupracovnikim. Posledni

prvek s 12 % respondentli je pracovni moralka.
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8. Zvolte nejdulezitéjsi prvek
neformalni autority manazera
m odborna kvalifikace
M pracovni mordlka
moralni vlastnosti

M partnersky vztah vici
spolupracovnikim

voevs

Zdroj: Viastni dotaznikové Setren.

Respondenti v poctu 40 % se shodli, ze vrozené i1 ziskané predpoklady jsou stejné
dulezité. Pouhych 6 respondenti zvolilo moznost vrozené predpoklady jsou primarni. O
respondenta méné v poctu S5 vybralo moznost jenom vrozené predpoklady. Jeden
respondent vybral 1 prvni moznost, tedy jenom ziskané predpoklady, které jsou ziskany

vychovou nebo vzdélanim.

9. Jaky druh predpokladu je
rozhodujici pro manazery?

M jenom ziskané predpoklady (vychovou nebo vzdélanim)

M ziskané predpoklady jsou primarni, zatimco vrozené jsou vedlejsi
jenom vrozené predpoklady (inteligence, temperament a fantazie)

M vrozené predpoklady jsou primarni, zatimco ziskané jsou vedlejsi

m vrozené i ziskané predpoklady jsou stejné dilezité

Graf 9: Jaky druh predpokladii je rozhodujici pro manazery.

Zdroj: Viastni dotaznikové Setren.
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Nejdulezit€jsi interpersonalni manazerskou dovednosti byla zvolena komunikace
s pracovniky, a to v poctu 40 % dotazanych. Druhou dovednosti s poctem 28 % bylo
zvoleno feSeni pracovnich konfliktd. Dale s mirnym odstupem respondentti skoncilo

vyuziti tymové prace a motivovani pracovniku.

10. Kterou z uvedenych
interpersonalnich manazerskych
dovednosti pokladate za
nejdalezitéjsi?

B motivovani pracovnikl
B komunikace s pracovniky
feseni pracovnich konflikt{

B vyuZiti tymové prace

Graf 10: Kterou z uvedenych interpersonalnich manazerskych dovednosti pokladate za

vvvvvv

Zdroj: Viastni dotaznikové Setren.

Nejvice inteligencni dovednosti je dle grafu snaha pfinést vykon neboli dosahovani
vysledkti. Na druhé misto bylo piifazeno feSeni problémua a nastroje na feSeni téchto
problémd. Ve tietim v pofadi se umistilo rozhodovani ohledn& rychlé intuice. Ctvrtou
pticku ziskalo zaméfeni se na vysledky. Dale nasleduje strategické mysleni. Sesté v potadi
je rutina kazdodenniho plnéni rozpoctu. Sedmé misto piifadili k fizeni nakladd. Posledni tfi

mista jsou tvorba rozpoctu, zvladani pocitacovych sestav a umet provadét vypocty.
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11. Serazeni inteligencnich dovednosti
o Ve [
podle dulezitosti
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Graf 11: Serazeni inteligencnich dovednosti podle diileZitosti.

Zdroj: Viastni dotaznikové Setren.

Dalsi graf ukazal, Zze nejdalezitéjs$i vyznam emocnich dovednosti vybrali
respondenti delegovani pravomoci na podfizené, protoze manazer v organizaci nejlépe
pracuje, kdyz ma mensi mnozstvi dil¢i prace a zaméfuje se pouze na tu dualezitou. Na
druhém misté je poskytovani neformalnich zpétnych vazeb, které mize obsahovat utvareni
pozitivni nalady mezi pracovniky. Treti a ctvrté misto bylo s drobnym odstupem od sebe,
byly to prvky motivace podiizenych a ovlivilovani pracovnikii. Postupné bylo obsazené
uméni pracovat s konflikty, spravné chovani a chapani manazera a koucovani pracovnik.
Posledni tfi prvky pfifazenych respondenty jsou fizeni vlastni osoby, efektivni vyuzivani

volného ¢asu a plnéni manazerské pozice.
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12. Serazeni emocnich dovednosti
manazera podle jejich vyznamu
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Graf 12: Sefazeni emocnich dovednosti manazera podle jejich vyznamu.

Zdroj: Viastni dotaznikové Setren.

Jednou z nejdilezitéjSich otazek pro vyhodnoceni dotaznikového Setfeni je otazka
na sefazeni manazerskych dovednosti podle jejich vyznamu pro vykonani manazerské
funkce. Pro vyhodnoceni této otazky bylo zafazeno 11 moznych manazerskych dovednosti.
Respondenti vybrali jako nejdulezitéjsi dovednost schopnost rychlého a spravného
rozhodovani. Dal§i v poradi se umistila schopnost fesit problémy. Nasledovala schopnost
pracovat kolektivne, schopnost organizovani, ovladani cizich jazykt a schopnost predvidat
rizika. Urcité manazerské dovednosti berou pracovnici jiz automaticky, a tak jsou na

poslednich pozicich. Jsou to zkuSenosti, ¢asova flexibilita, schopnost dokonovat véci,

znalost vypocetni techniky a schopnost sebevzdélavani.
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13. Serazeni manazerskych dovednosti
podle jejich vyznamu pro vykonani
manazerské funkce
12

méﬁ:llc&

Graf 13: Serazeni manazerskych dovednosti podle jejich vyznamu pro vykondni

ON P O

manazerské funkce.

Zdroj: Viastni dotaznikové Setren.

Dalsi otazka je zaméfena na vybrani manazerskych dovednosti, které béhem svych
manazerskych zkuSenosti pouzivali. Respondenti méli moznost vybrat vice moznosti
z daného vyctu dovednosti. Celkem bylo zvoleno 103 responzi od 25 respondenti. Nejvice
z manazerskych dovednosti pouzivaji komunikovani a rozhodovani, jsou totiz
nejdilezitéjsi pro manazera. Zvolili je témer vSichni respondenti. Na tfetim misté bylo
zjisténo delegovani. O trochu méné je pouzivanid dovednost vyjednavani, tu zvolilo 44
% respondentd. Druhou polovinu vybranych dovednosti tvofi postupné pouzivané
moznosti time management, vedeni porady, ovliviiovani a koucovani. Koucovani je v této

spolecnosti velmi malo vyuzivano, vybralo ji pouze 20 % z dotazovanych respondentu.

38



14. Pouziti vypsanych manazerskych
dovednosti
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Graf 14: Pouziti vypsanych manazerskych dovednosti.

Zdroj: Viastni dotaznikové Setren.

Vnimavost dulezitosti manazerskych dovednosti pro Cinnost manazera ukazal
vysledek moznost komunikovani a rozhodovani. Komunikovani je zakladni kamen

manazerskych dovednosti. Na stejno vysla vnimavost v time managementu a vedeni

porady. Dale postupuji dovednosti kouc¢ovani, ovliviiovani a vyjednavan

misté se umistilo delegovani.

i. Na poslednim

15. Vnimavost duleZitosti
manazerskych dovednosti pro ¢innost
manazera
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Graf 15: Vnimavost ditlezitosti manazerskych dovednosti pro cinnost manazera.

Zdroj: Viastni dotaznikové Setren.
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Dalsi grafické zpracovani otazek z dotaznikového Setfeni je zaméfené na uplatnéni
konkrétni manazerské dovednosti. Dané otazky jsou zaméfeny na vyuzivani zasad,
pfistupti a metod v uplatnéni konkrétni charakteristické dovednosti. Tyka se to vedeni
porad, koucovani, rozhodovani, komunikovani, ovliviiovani, vyjednavani, delegovani a

time managementu.

Respondentim se uplatnilo v dovednosti vedeni porad zejména vymezeni cile
porady, dale bylo v poradi pfipravené vypracovani programu. Polovina z dotazovanych
respondentil zvolilo i zhotoveni Casového rozvrhu a 10 z dotazovanych manazert se
neuCastni porad. Manazefi konkrétnich oddéleni si fesi vznik problému pifimo

s podiizenymi a necCekaji na poradani porady.

16. Vybér zasady, pristupu a metody
pro uplatnéni pri vedeni porad

25

20

15

10

5

0
pfipravené vymezenicile  zhotoveni Casového neulcastnénise
vypracovani porady rozvrhu porad
programu

Graf 16: Vybér zasady, pristupu a metody pro uplatnéni pri vedeni porad.
Zdroj: Viastni dotaznikové Setren.

Vsichni respondenti si v této otazce mohli zvolit jakykoli pocet odpovédi. Nejvice
se zohlediuji metody pratelsky pfistup a pfijemna atmosféra. Dale je podstatné vymezeni
cila koucovani a rozuméjici pristup. Nejméné zvolené metody jsou starostlivy pfistup a
kouCovani externim pracovnikem. KouCovani nevyuziva 14 respondentl, je to vice jak

polovina dotazovanych zaméstnancu.
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17. Zohlednovani zasad, pristupt a
metod v dovednosti koucovani
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Graf 17: Zohlediovani zdsad, pristupii a metod v dovednosti koucovani.

Zdroj: Viastni dotaznikové Setren.

Vétsina respondentt uvedla, ze uplatiuji shromazdit si veSkeré mozné skuteCnosti,
podle kterych se vzdy rozhoduji. Dalsi uplatnéni je ve snaze identifikovat svuj cil, kterého
na zakladé spravného rozhodnuti bude dosazeno. Z 25 respondentt si vice jak polovina
zjisti vSechny moznosti pred vykonanim rozhodnuti. Pouze 9 respondenti konzultuje

s kolegy a podfizenymi své rozhodnuti.

18. Zohlednovani zasad, pristupti a
metod v dovednosti rozhodovani
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0
snazite se shromdzidujete konzultujete s zjistujete vSechny
identifikovat svij cil veskeré mozné kolegy a mozZnosti
skutec€nosti podfizenymi

Graf 18: Zohlediovani zasad, pristupii a metod v dovednosti rozhodovani.

Zdroj: Viastni dotaznikové Setren.
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Na prvnim misté z vybéru metod komunikace byla zvolena verbalni komunikace.
Na druhém misté byla zvolena metoda nachystani pied zah4jenim komunikace. Neverbalni
a spontanni komunikace jsou tésné za sebou na tfeti a Ctvrté pozici. Posledni patou

uplatnénou metodou komunikace byla zvolena pisemna komunikace.

19. Zohlednovani zasad, pristupti a
metod v dovednosti komunikovani

25

20

15

10

) .

0
nachystani pisemna verbalni neverbalni spontanni
pred zahdjenim komunikace  komunikace  komunikace  komunikace
komunikace

Graf 19: Zohlediovani zasad, pristupii a metod v dovednosti komunikovdni.
Zdroj: Viastni dotaznikové Setren.
Nejvice vyuzivana zasada byla zvolena povyseni lidi na partnery svych napadua, coz
byla nejocekavané;§i odpoveéd’. Manazefi vybiraji cestu nejmensiho protestu. Respondenti
uplatnily jako dalsi hodnotu ovliviiovani a vyrazné komunikovani. Nejméné uplatnily

manipulaci aktivit vybrané osoby. Tuto hodnotu zvolili pouze 4 respondenti.
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20. Zohlednovani zasad v dovednosti
ovliviovani
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Graf 20: Zohlednovani zasad v dovednosti oviiviiovani.

Zdroj: Viastni dotaznikové Setren.

NejcCastéji  zvolend responze byla urCeni cile, kterého ma byt dosazeno
prostfednictvim vyjednavani. Dalsi zvolenou metodou s vice responzi byl zptisob win-win.

Nejméné ovéfenou metodou bylo zvoleno nejprve provadéni prizkumu, diive nez nastane

vyjednavani.
21. Zohlednovani zasad, pristupli a
metod v dovednosti vyjednavani
30
25
20
15
10
=B B
0
zplsob win-  nejprve uréenicile sniZeni cill v neustupovat  pobizet
win provadéni horni mezi vSechno,
prizkumu nebo nic

Graf 21: Zohlediovani zasad, pristupii a metod v dovednosti vyjedndvani.

Zdroj: Viastni dotaznikové Setren.

Nejvétsi pocet dotazovanych respondenti zvolilo metodu pozorovani aktivit a

pouzivani zpétné vazby. V poCtu respondenti o jednoho méné€ zvolilo metodu ohodnoceni
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za splnéni daného ukolu. DalSim ovéfenim je motivovani prostfednictvim delegovani. Na
ctvrté pozici bylo zvoleno nevyuzivani delegovani. Jest€ jsou mezi ndmi manazefi, ktefi si
mysli, ze vSechnu praci zvladnou sami. Na predposlednim misté skoncilo delegovani
pisemnou formou. Nejlepsi je vzdy osobni informovani a predavani ukolu. Nejméné se

ovértila metoda zpusob projektového fizeni.

22. Zohlednovani zasad, pristupli a
metod v dovednosti delegovani
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Graf 22: Zohlediovani zdsad, pristupii a metod v dovednosti delegovani.

Zdroj: Viasti dotaznikové Setrent.

Nejvice ovérenou metodou je dokonceni zapocaté Cinnosti. Na druhé pozici se
manazerum ovéfila prace s Casovou rezervou. V poctu 18 respondentd zvolilo oveéfeni
uplatiiovani planovaciho kalendafe. Metoda Eisenhowertv princip dulezitosti a naléhavosti
se oveéfil 13 dotazovanym respondentim. Necela polovina respondentti si zhodnocuje
pracovni den a 7 z nich zvolilo ovéfenou metodu usporu ¢asu prostrednictvim delegovani.

Pouze 3 manazefi si neoveruji time management.
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23. Zohlednovani zasad, pristupti a
metod v dovednosti time

managementu
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Graf 23: Zohlediovani zdsad, pristupii a metod v dovednosti time managementu.

Zdroj: Viastni dotaznikové Setren.

8.4 Zhodnoceni dotaznikového Seti‘eni
Dotaznikové Setfeni bylo provedeno ve spoletnosti O.T.E.C. CR, sro. u 25
dotazovanych zaméstnanct. Dotaznikové Setfeni obsahovalo 23 otazek. Dotaznikové

Setfeni bylo vyhodnoceno do graft.

Z dotaznikového Setfeni vyplyva, Zze velky pocet respondenti zvolila jako
nejdulezitéjsi dovednost manazerské funkce schopnost rychlého a spravného rozhodovani
a schopnost fesit problémy. Dale ocenuji za velmi dilezitou dovednost schopnost pracovat
kolektivné. Manazefi v podniku ze svych dovednosti nejvice pouzivaji komunikovani a
rozhodovani. O trochu méné je pouzivana dovednost vyjednavani a delegovani. Dale
z dotaznikového Setfeni usuzuji, ze respondenti maji uspokojivé znalosti manazerskych
dovednosti, 1 nekteré nedostatky se v Setfeni nachézeji. Z uskutecnéného vyzkumu
vyplyva, Ze manazefi umeji vyuzivat time management pro efektivni vyuzivani Casu.
Z dotaznikového Setieni bylo zji§téno, ze respondenti nevyuzivaji delegovani. Zde uvadim
navrh na zménu, protoze delegovani je vybornym nastrojem na motivaci zaméstnanci

prostiednictvim svéteni daveéry, ke které se delegovani zaméftuje.
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9 Zavér
Diplomova prace je orientovana na manazerské dovednosti ve zvolené spolecnosti
O.T.E.C. CR, s.r.o, ktera je v soutasné dob&é mym zaméstnavatelem jiz 11 let. Toto téma

jsem si vybrala pro muj zajem o manazerské dovednosti, které maji svij vyznam

v zéalezitosti managementu a na rozvoji organizace.

Teoreticka Cast prace vznikla ziskanim znalosti ze studia odborné literatury
specializovanou na management a manazerské dovednosti. Manazerské funkce a

dovednosti jsou dulezité nastroje podpory vykonnosti podniku.

Prakticka cast je zameéfena na zvolené manazerské dovednosti, funkce a
kompetence ve zvolené spoletnosti O.T.E.C. CR, s.r.o., ktera zafizuje silni¢ni, namoini a
leteckou dopravu zasilek ve vnitrostatni 1 mezinarodni dopravé. Déle nabizi vyfizeni
veskerych potiebnych dokladt pro prepravu zasilek vcetné celnich sluzeb. Dotaznikového
Setfeni se zucCastnilo vSech 25 respondentd. Respondenti vyhodnocovali jaké druhy,
zpusoby, prvky a funkce jsou pro né vyznamné. Dotaznikové Setfeni jsem roznesla po

vybranych oddéleni ve spolecnosti.

Z dotaznikového Setfeni vyplyva, ze velky pocCet respondenti zvolila jako
nejdulezitéjsi dovednost manazerské funkce schopnost rychlého a spravného rozhodovani
a schopnost fesit problémy. Dale ocenuji za velmi dilezitou dovednost schopnost pracovat
kolektivné. Manazefi v podniku ze svych dovednosti nejvice pouzivaji komunikovani a

rozhodovani. O trochu méné je pouzivana dovednost vyjednavani a delegovani.

Zde uvadim navrh na zménu, protoze delegovani je vybornym nastrojem na

motivaci zaméstnancu prostifednictvim svéfeni duveéry, ke které se delegovani zaméftuje.

Diplomova prace zabyvajici se manazerskymi dovednostmi ukézala, Ze je neustéale
pottebné a ucelné zabyvat manazerskymi dovednostmi a funkcemi ve spolecnosti. Spravna
komunikace, rozhodovani a delegovani ukolu podili k pozitivnimu ovliviiovani podpory

7

vykonnosti, a to je pro spole¢nost O.T.E.C. CR s.r.0. znatné prosp&sné.
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12 Piilohy

Priloha ¢. 1: Dotaznikové Setieni

Vazena pani, vazeny pane,

dovoluji si Vas pozadat o vyplnéni kratkého dotazniku, ktery mi pomiZze pro
vypracovani mé diplomové prace na téma: Manazerské dovednosti jako nastroj podpory
vykonnosti. U kazdé z otazek prosim o zakrouzkovani vhodné odpovédi, nebo u nékterych
otazek o Ciselné sefazeni nabizenych moznosti. Ziskané udaje budou anonymné
zpracovany.

Predem dékuji za Vas Cas a spolupraci.

S pozdravem a podékovanim

Vase kolegyn& Bc. Veronika Stastna

Dotaznikové Setreni

1. Vase pohlavi?
a) muz
b) zena

2. Vas vék?
a) 18 - 25 let
b) 26 - 35 let
c) 36 - 45 let
d) 46 let a vice

3. Nejvyssi dosazené vzdélani?
a) vysokoskolské
b) vyssi odborné

c) uplné stfedni s maturitou

d) uplné stfedni bez maturity

e) zakladni

4. Jak dlouho pracujete v této spolecnosti?
a) méneé nez 1 rok

b) 1 -3 roky

c) 4 -9 let

d) 10 a vice let

S. Pracovni zarazeni?
a) management prvni linie
b) stfedni management
c) vrcholovy management
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6. Jaké jsou nejdulezitéjsi zpusoby ziskavani manazerskych dovednosti?

a) formalni vzdélavani a rozvojové programy

b) hlavné formalni vzdélavani a rozvojové programy, zatimco rozvoj
dovednosti pfi plnéni ukoli je druhotny

c) rozvoj dovednosti pti plnéni ukolt

d) hlavné rozvoj dovednosti pfi plnéni tikoll, zatimco formalni vzdélavani a
rozvojové programy jsou druhotné

e) formalni vzdélavani i rozvoj dovednosti jsou stejné dilezité

7. Jaky druh autority manazZera ma nejvétsi vyznam?

a) pouze formalni autorita

b) formalni autorita je hlavni, neformalni autorita je druhotna

c) pouze neformalni autorita

d) neformalni autorita je hlavni, formalni autorita je druhotna

e) formalni i neformalni autorita jsou stejné dulezité

8. Zvolte nejdulezitéjsi prvek neformalni autority manazera:

a) odborna kvalifikace

b) pracovni moralka

c) moralni vlastnosti

d) partnersky vztah vii¢i spolupracovnikiim

9. Jaky druh predpokladi je rozhodujici pro manazery?

a) jenom ziskané predpoklady (vychovou nebo vzdélanim)

b) ziskané predpoklady jsou primarni, zatimco vrozené jsou vedlejsi
c) jenom vrozené piedpoklady (inteligence, temperament a fantazie)
d) vrozené predpoklady jsou primarni, zatimco ziskané jsou vedlejsi
e) vrozené i ziskané predpoklady jsou stejné dulezité

10. Kterou z uvedenych interpersonalnich manazerskych dovednosti

vvvvvv

a) motivovani pracovniku

b) komunikace s pracovniky
c) feSeni pracovnich konflikta
d) vyuziti tymové prace

11.  Serad’te prvky inteligen¢nich dovednosti manazera podle jejich
vyznamu pro inteligenéni kvocient jako celek: (1-10 = 1 — nejvice
dalezité, 10 — nejméné dulezité)?

_ zamé&feni se na vysledky, zacinani procesu od konce

_ snaha pfinést vykon, dosahovani vysledkt

_ rozhodovani ohledné rychlé intuice

_ feSeni problému a nastroje na feSeni téchto problému

_ strategické mysSleni

_ tvorba rozpoctu, politika vykonu

_ rutina kazdodenniho plnéni rozpoctu, zvladani rozpoctu
_ fizeni nakladu

_ zvladani pocitacovych sestav a dalSich vystupt
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_ uméni provadét vypocty

12.  Serad’te prvky emocnich dovednosti manazera podle jejich vyznamu
pro emocni kvocient jako celek: (1-10 = 1 — nejvice dulezité, 10 — nejméné
duilezité):

_ motivace podfizenych a formovani novych vedoucich

_ovliviiovani pracovniku

_koucovani pracovnikt

_delegovani pravomoci na podfizené

_ umét pracovat s konflikty

_ poskytovani neformalnich zpétnych vazeb

_ fizeni vlastni osoby

_ efektivni vyuzivani volného ¢asu

_ plnéni manazerské pozice

__ spravné chovani a chapani

13.  Pro vykonini manazerské funkce jsou potifeba manazerské dovednosti,
serad’te je podle jejich vyznamu: (1-10 = 1 — nejvice dulezité, 10 — nejméné
dulezité)

_ schopnost fesit problémy

_ schopnost rychlého a spravného rozhodovani

_ schopnost dokoncovat véci (stabilita, trpélivost)

_schopnost predvidat rizika

_schopnost pracovat kolektivné

_ schopnost sebevzdélavani

_ovladani cizich jazykt

_ zkuSenosti

_ znalost vypocetni techniky

_ Casova flexibilita

__schopnost organizovani

14.  Kterou z nize vypsanych manazerskych dovednosti jste pouzil/a?
(moznost vice odpovédi)
_ vedeni porady
_ koucovani
_ rozhodovani
_ komunikovani
__ovliviiovani
_ vyjednavani
_ delegovani
_ time management

15.  Vytvorte poradi (1-8) pro uvedené manazerské dovednosti, tak jak
vnimate dulezitost pro ¢innost manazera. (1 — nejvice dulezité, 8 — nejméné
dulezité)

_ vedeni porady

_ koucovani

_ rozhodovani
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16.

a)
b)
c)
d)

17.

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

18.

_ komunikovani
__ovliviiovani

_ vyjednavani

_ delegovani

_ time management

Vyberte zasadu, pristup a metodu, ktera se Vam uplatnila v dovednosti
vedeni porad. (moznost vice odpovédi)

pfipravené vypracovani programu

vymezeni cile porady

zhotoveni Casového rozvrhu

neucastnéni se porad

Jaké zasady, pristupy a metody nejvice zohledniujete v dovednosti
koucovani? (moznost vice odpovédi)

pratelsky pristup

starostlivy a pomocny piistup

rozumejici pristup

pfijemna atmosféra

vymezeni cilt koucovani

kou€ovani externim pracovnikem

nevyuziti koucovani

Vyberte zasadu, pristup a metodu, ktera se Vam uplatnila v dovednosti

rozhodovani. (moznost vice odpovédi)

a)
b)
c)
d)

19.

snazite se identifikovat svij cil
shromazd’ujete veskeré mozné skutecnosti
konzultyjete s kolegy a podfizenymi
zjist'ujete vSechny moznosti

Vyberte zasadu, pristup a metodu, ktera se Vam uplatnila v dovednosti

komunikovani. (moznost vice odpovédi)

a)
b)
c)
d)
€)

20.

nachystani pfed zah4jenim komunikace
spontanni komunikace

neverbalni komunikace (mimika)
pisemna komunikace

verbalni komunikace

Vyberte zasady, které jste uplatnily v dovednosti ovliviiovani. (moznost

vice odpovédi)

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

definice dosazeného cile

upozornéni na vyhody protistrané
dosazeni vlivu

o¢ekavani reakci lidi

manipulace aktivit dané osoby
povyseni lidi na partnery svych napada
ovliviiovani a vyrazné komunikovani
neovliviiovat (neni dulezita)
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21.

Jaké zasady, pristupy a metody se Vam ovérily v dovednosti

vyjednavani? (moznost vice odpovédi)

a)
b)
c)
d)
€)
f)

22,

zpusob win-win

nejprve provadéni pruzkumu
urceni cile

snizeni cilt v horni mezi
neustupovat

pobizet vSechno, nebo nic

Jaké zasady, pristupy a metody se Vam ovérily v dovednosti

delegovani? (moznost vice odpovédi)

a)
b)
c)
d)
€)
f)

23.

zpusob projektového fizeni

motivovani prostfednictvim delegovani
pozorovani aktivit a pouzivani zpétné vazby
ohodnoceni za splnéni daného ukolu
delegovani pisemnou formou

nevyuzivani delegovani

Jaké zasady, pristupy a metody se Vam ovérily v dovednosti time

managementu? (moznost vice odpovédi)

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

dokonceni zapocaté ¢innosti

prace s Casovou rezervou

zhodnoceni pracovniho dne

uspora Casu prostfednictvim delegovani
EisenhowerGv princip dilezitosti a naléhavosti
uplatiiovani planovaciho kalendare
neovéfovani time managementu
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