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Manazerské dovednosti

Souhrn

Diplomova prace je rozdélena do dvou Casti. Prvni Cast je zaméfena na
vysvétleni pojmll management, manazer, manazerské role, osobnost a vlastnosti manazera.
Dale se soustfedi na charakteristiku vybranych manazerskych dovednosti, kterymi mohou
manazefi disponovat a jsou kliCové pro UspéSnou manazerskou préaci. Druha, prakticka
¢ast, je vénovana zhodnoceni vysledkli vybranych manazerskych dovednosti vedouciho
pracovnika zvolené spolec¢nosti (Aida home s.r.0.). A taktéz hodnoti, jakymi dovednostmi
disponuje manaZzer spolecnosti, a jak tyto dovednosti vnimaji jeho podfizeni zaméstnanci.
Na zéiklad¢ provedenych fizenych rozhovorli a pozorovani budou odhaleny piipadné
nedostatky v dovednostech manazera a navrzeny mozné zpisoby optimalizace a zlepSeni

jeho manazerskych dovednosti.

Klicova slova: Management, manazer, orientace na cile, time management,
delegovani, feSeni problému, vedeni porad, prezentovani, komunikace, dovednosti,

organizovani

Cil prace

Primarnim cilem prace bude vytvofit feSeni pro optimalizaci a zlepSeni
manazerskych dovednosti vedouciho pracovnika vybrané spole¢nosti, prostfednictvim
analyzy nedostatkd v oblasti jeho manaZerskych dovednosti, které plisobi na chod firmy.
Analyza manazerskych dovednosti ve vybrané spolecnosti bude zaméfena na dovednosti,
jako jsou orientace na cile, fizeni Casu, delegovani, feSeni problému, komunikace,

prezentovani a vedeni porad.

Metodika

Metodicky postup bude zahrnovat studium dokumentli, odborné literatury a
podnikovych materialii. Teoretickd ¢ast prace bude tvorena literarni resersi, ve které budou
vyuzity metody citace a parafrazovani z literarnich zdroju. V praktické ¢asti budou vyuzity

metody deskripce a rozbor vychoziho stavu bude proveden na zakladé ptimého pozorovani



a studia podnikovych dokumentti. Sbér dat bude probihat prostfednictvim fizenych

rozhovoru.

Vlastni prace

Primérnim cilem prace bylo vytvoieni doporu¢eni a navrhi, které pomohou piispét
k optimalizaci nebo zlepSeni dovednosti vedouciho pracovnika zvolené spole¢nosti. Pro
vypracovani prace byly vybrany dovednosti orientace na cile, fizeni ¢asu, delegovani,
feSeni problému, vedeni porad, prezentovani a komunikovani. V teoretické ¢asti prace byly
definovany klic¢ové prvky jednotlivych dovednosti, které jsou nezbytné pro vykon
vedouciho pracovnika a jednotlivych zaméstnancti spolecnosti. V praktické casti byl
charakterizovan vybrany subjekt, organizani struktura a prozkoumény manazerské
dovednosti z pohledu vedouciho pracovnika i zaméstnanct. Informace pro zpracovani
navrhit byly ziskédny prostfednictvim pozorovani a fizenych rozhovorli s manaZerem

organizace a s jeho podfizenymi zaméstnanci.

Prvni zkoumanou oblasti byla dovednost orientace na cile. Vysledky ftizenych
rozhovort poukazaly na to, Ze vedouci pracovnik tuto dovednost pfili§ nevyuZiva a pii své
praci neaplikuje metodu MBO — Management by objectives, ktera je klicovou pro danou
dovednost. ManaZer spolec¢nosti stanovuje podnikové cile sam a do tohoto procesu své
podiizené zamé&stnance nezapojuje, ale o podnikovych cilech je informuje. Pii stanovovani
cili se nefidi metodou SMART, tudiz organizacni cile nejsou vzdy konkrétni, métitelné
nebo dosazitelné z hlediska disponibilnich zdroji. Z fizenych rozhovorti déale vyplynulo,
Ze vétSina zaméstnancil projevili zdjem se na tvorbé podnikovych cili podilet. Na zakladé
vysledku z oblasti orientace na cile, bylo vytvofeno inspiraéni feseni, které by mélo piispét
ke zlepSeni této manaZerské dovednosti. Pfedmétem navrhu bylo vytvofeni nového
podnikového dokumentu s nazvem SMART Aida home. Tento dokument se sklada ze tii
¢asti. V prvni ¢asti je jasné definovana metoda stanovovani cili SMART a zéroven je zde
uveden piiklad takto stanoveného podnikového cile. Druhéd cast, s nazvem NAVRHNI
SVUJ CIL, je uréena manazerovi i zaméstnanciim pro tvorbu vlastnich podnikovych cild.
Treti Cast pfedstavuje prostor pro zpétnou vazbu vedouciho pracovnika. Podnikovy
dokument SMART Aida home pomlze manaZerovi zapojit své zaméstnance do procesu
stanovovani cili a nezapomenout na hlavni principy tvorby cili. Zaroven bude své

zam¢stnance motivovat a uspokoji jejich potiebu se na tvorbé cilii podilet.



Dalsi zkoumanou dovednosti bylo fizeni ¢asu — time management. Tato dovednost
je klicovou pro vétSinu manazert. Zakladem této dovednosti jsou planovani, jasné
stanovené cile a priority jednotlivych cinnosti, nutnych k dosazeni cili. Z fizenych
rozhovort vyplynulo, ze ani tuto dovednost vedouci pracovnik pfili§ neovlada. Manazer
si sice své cile stanovuje, ale ne vzdy se jimi fidi a zaméstnanci maji pocit, ze vétSinou
nevedi, jak stanovenych cili dosahnout. Ve spolecnosti nejsou jednotlivym tkoltim
piifazovany zadné priority a vedouci pracovnik si neplanuje sviij denni nebo tydenni
rozvrh. VSechny tyto faktory vedou k tomu, ze manazer déla ukvapena rozhodnuti, ktera
se nasledné¢ z pohledu zaméstnancii negativné odrazeji na jejich pracovnim vykonu. Kazdy
vedouci pracovnik by mél mit pojem ¢asové naro¢nosti svého pracovniho programu.
Pro tyto potfeby byl vramci ndvrhi vytvofen dalS$i podnikovy dokument s nizvem
HARMONOGRAM CINNOSTI. Tento dokument je uréen vyhradné pro potieby
vedouciho pracovnika pro jeho tydenni planovani. Dokument umoznuje soupis
jednotlivych Cinnosti, které je nutné vykonat, termin plnéni téchto Cinnosti a rozdéleni,
zda se jedna o velmi dulezity, dulezity nebo rutinni a bézny tkol. Dale muze manazer
v dokumentu oznacit, zda dany ukol vykona sam nebo jej muze delegovat. Harmonogram
by mél vedoucimu pracovnikovi poskytnout komplexni ptehled ¢innosti a priorit, coz mu

zabrani opomenout nekteré z dilezitych ukola.

Nasledujici dovednost, ktera byla hodnocena bylo delegovani. Z hlediska
zamé&stnanct jejich vedouci pracovnik delegovani pfili§ nevyuziva. VétSina zamé&stnanct
se domnivd, Ze manaZer neustdle vykonava béZzné a rutinni Cinnosti, které by mohli
vetSinou udélat rychleji, 1€pe ¢i efektivné sami zaméstnanci. Neciti se byt motivovani tim,
Ze by jim jejich vedouci pracovnik zadaval ukoly, které se poji s pfevzetim odpovédnosti.
V pfipadé, ze jim ale né&jaky ukol deleguje, tak se vétSina zaméstnancii domniva, ze jim
sice poskytuje potiebné informace, ale ukol vétSinou nevysvétluje ve vsech podrobnostech,
coZ jim brani vjeho sprdvném plné€ni. Sam vedouci pracovnik pfiznal, Ze s touto
dovednosti ma problém spojeny s ¢asovou naro¢nosti. VétSinu ukold nedeleguje, protoze
se domniv4, Ze by stravil pfili§ mnoho casu jejich vysvétlovanim. Na zékladé vysledkt
fizenych rozhovori bylo navrhnuto feSeni souvisejici se zménou organizaéni struktury.
Manazer spole¢nosti méa pod svym vedenim tfi useky: administrativni, provozni a prodejni.
V provoznim useku zaméstnava provozniho manazera, ktery je na stejné urovni jako

ostatni Clenové provozu. Cilem nové organizacni struktury je stanoveni provozniho



manazera jako nadfizeného vSem ostatnim clenlim useku. Provozni manazer ziska nové
pravomoce a odpovédnost a zarovenn zbavi vedouciho pracovnika ¢ésti jeho povinnosti.
Prostfednictvim nové organizacni struktury udéla manazer spolecnosti prvni krok
Vv procesu delegovani a okruh jeho piimo podiizenych pracovnikii se zmensi, coz snizi

i ¢asovou naro¢nost komunikace.

Dalsi zkoumanou dovednosti bylo feSeni problému. Vedouci pracovnik spole¢nosti
pfiznava, ze vétSinu problému feSi spontann€, rychle a snazi se navrhnout co nejvice
variant k feSeni. Ale z pohledu zaméstnancti jde spiSe o unahlena a nepromyslena feseni,
ktera ve vétsin€ ptipadi negativné ovliviuji jejich pracovni proces. Obé strany se shoduji
na tvrzeni, Ze problémy, které manazer fesi, se Casto opakuji. ManaZer by se mél vice
zamétit na komplexni feSeni problému a sledovat mozné pfi¢iny a dasledky problémi.
Pro tuto ¢innost by mohl vyuzit SCHEMA PRO RESENI PROBLEMU vytvofené v ramci
navrhit a doporuceni. Schéma zahrnuje definici problémd, ureni zda problém vychazi
Z administrativni, provozni, prodejni ¢i jiné oblasti. Dale mize manazer vyhodnotit,
zda pti¢inou problému jsou lidé, vybaveni, materidly ¢i jiné faktory. Schéma by mélo
manazerovi pomoci naucit se logicky postup feSeni problému, hledat pficiny a vyvozovat

dasledky problémt a vyvarovat se nebo omezit opakovani problémd.

Dalsi dvé dovednosti, které vedouci pracovnik pfi své praci vyuziva, a které byly
hodnoceny byly prezentovani a komunikace. Komunikaci manaZer povazuje ve své praci
za velmi dllezitou a vyuziva ji pfi styku s klienty, dodavateli, obchodnimi partnery
I zaméstnanci. Vyuziva vétSinu forem komunikace: Ustni, pisemnou i telefonickou.
V ramci komunikace pouzivd technik aktivniho naslouchéani, kladeni otdzek a proces
podporuje neverbalni komunikaci. Stejn¢€ jako komunikaci manazer spolecnosti bézn¢ pii
své praci vyuziva prezentovani a z hlediska jeho kompetenci patii mezi nejdulezitéjsi
aktivity. Pribéh prezentace si manaZer fadné pfipravuje nebo tim povéii svého asistenta.
Pfi prezentaci pouZivd nazorné pomicky a v zavéru prezentace se snazi shrnout dilezité
body. Prezentace a komunikace byly hodnoceny pouze z pohledu vedouciho pracovnika
spole¢nosti, protoze zaméstnanci se vétSinou neucastni situaci, kdy tyto dovednosti nejvice
vyuziva. Na zaklad¢ fizeného rozhovoru nebyly vradmci téchto dovednosti zjiStény

nedostatky.



Posledni hodnocenou dovednosti je vedeni porad. Z vysledkii fizenych rozhovora
vyplynulo, ze porady se ve spolecnosti pravidelné¢ nekonaji. Vedouci pracovnik jejich
neexistenci omlouva ¢asovym nedostatek pro organizaci porad. Zaméstnanci spolecnosti
maji pocit, ze zavedeni kondni pravidelnych porad by pfispélo k predlozeni vlastnich
navrhi, feseni problému a konfliktd. Na zakladé vysledka bylo doporuceno, aby se porady
staly béznou soucasti spolenosti Aida home. V rdmci navrhi byl vytvofen interni
dokument s ndzvem INTERNI PORADY Aida home. Dokument Interni porady obsahuje
datum, ¢as konani a pribéh porady. Pribeh porady je rozd€len do 4 cCasti: ivod, hlavni
¢ast, zaveér a prostor pro navrhy zaméstnanct, které si musi pripravit predem. Cilem tohoto
dokumentu je usnadnit organizaci porad a zabezpecit, aby se o priabéhu porad dozveédéli

vSichni potiebni zaméstnanci.

Poslednim a komplexnim doporu¢enim na zlepSeni a optimalizaci dovednosti
vedouciho pracovnika byl ndvrh absolvovani manazerského kurzu u spolecnosti
Top Vision. Cena kurzu je 7.248 K¢ a kurz je v délce trvani 2 dni. Manazersky kurz je
rozdélen do 4 ¢asti: zdkladni ptfedpoklady k vykonu manazerské pozice, zakladni
manazerské kompetence, fizeni a organizovani prace, asertivita a feSeni konfliktnich
situaci. Prostudovani téchto témat pomohou manazerovi zlepsit své znalosti a dovednosti

Z oblasti stanovovani cild, delegovani, uméni rozhodovani a time managementu.

Vysledkem diplomové prace jsou soubor podnikovych dokumentli a navrh
absolvovani manazerského kurzu, které by méli pomoci manaZerovi vybrané spolecnosti

zlepsit své manaZzerské dovednosti.
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