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Manazerské dovednosti

Management skills

Souhrn

Diplomova prace je rozdélena do dvou ¢asti. Prvni ¢ast je zaméfena na vysvétleni
pojmli management, manazer, manazerské role, osobnost a vlastnosti manazera. Dale
se soustiedi na charakteristiku vybranych manazerskych dovednosti, kterymi mohou
manazefi disponovat a jsou klicové pro UspéSnou manazerskou préaci. Druha, prakticka
¢ast, je vénovana zhodnoceni vysledkii vybranych manazerskych dovednosti vedouciho
pracovnika zvolené spole¢nosti (Aida home s.r.0.). A taktéz hodnoti, jakymi dovednostmi
disponuje manazer spole¢nosti, a jak tyto dovednosti vnimaji jeho podfizeni zaméstnanci.
Na zakladé provedenych fizenych rozhovorti 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 problémt, vedeni porad, prezentovani, komunikace, dovednosti, organizovani



Summary

This thesis is divided into two parts. The first one is theoretical and it explains
descriptions of expressions management, manager, role of a manager, personality and
behavior of a manager. Subsequently it focuses on the characteristics of selected manager
skills which managers can dispose of and which are essential for successful manager's
work. The second part of this thesis, practical part, is devoted to the evaluation of selected
skills of manager in selected organization. It also analysis what manager skills are used and
what employees think about them. Based on the structured interviews and observaitons
it will be revealed potential deficiensies of manager skills. After that it will be suggested
possible ways how to optimize and improve their manager skills.

Keywords: Management, manager, focus on goals, time management, delegation,

troubleshooting, management meetings, presentation, communication, skills, organization
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1 Uvod

“V dnesnim firemnim svété je pouze omezena poptavka po vyjimecnosti. Daleko, daleko
vetsi je poptavka po primernosti.”

Paul Arden

V dnesni moderni spoleCnosti a na presyceném trhu je velmi t€zké se prosadit
a udrzet si uspeés$nou pozici. Kazda spole¢nost se snazi mit uréitou konkuren¢ni vyhodu,

ktera by ji umoznila se na trhu udrzet a byt prosperujici. V kazdé organizaci jsou

vvvvvv

v

Jsou provazani jednim prvkem, a to je vedeni — management.

Spravné fizeni a vedeni spolecnosti je nedilnou soucasti kazdého uspésného
podnikani. Ukolem vedouciho pracovnika je prostiednictvim svych zaméstnancti — jejich
vedenim a usmérfiovanim — dosahovat podnikovych cild. Téchto cili manaZzefi dosahuji
prostfednictvim manaZerskych funkci, které¢ kazdodenné vykonavaji. Jsou to funkce
planovani, organizovani, personalistika, vedeni lidi a kontrolovani. AvSak pouze
vykonéavanim téchto funkci se z ¢lov€ka nestane uspé$ny fidici pracovnik. Je to prfedevs§im
osobnost, kterd déld manaZera manaZerem. Nedilnou soucasti je pfirozena autorita,
prostiednictvim které manaZer plsobi na své podiizené, které usmérnuje k lepSim

pracovnim vykontim.

Dalsim dulezitym aspektem jsou manazerské dovednosti, které musi manazer pii
své praci praktikovat. Dovednosti jsou vnimany jako praktické zvyky, které se daji ziskat
nacvikem ¢i v praxi, a je dualezité, je neustale zdokonalovat a rozvijet. Manazer by m¢l
disponovat $irokou $kalou dovednosti, od dovednosti v fizeni lidskych zdroji, kde mezi
dovednosti, jako jsou organizovani, planovani, az po dovednosti technického razu, kam
patii vyuzivani manazerskych technik a odbornd zptsobilost. Dilezité jsou ovSem
i dovednosti osobniho charakteru, kdy manazer musi poznat sam sebe, svou osobnost

a vyuzivat schopnost sebereflexe 1 sebe-fizeni.



Soucasna doba nabizi Sirokou Skalu metod, postupt a doporuceni, které by mél
fidici pracovnik pfi své praci uplatiiovat. Znalost a schopnost uplatiiovat tyto metody

a postupy je vsak pouze zacatkem toho, co by mél manazer ovladat.



2 Cil prace a metodika
Cil prace

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

prezentovani a vedeni porad.

Dil¢im cilem prace bude zhodnotit, jak velkou pozornost vénuje vedouci pracovnik
vyse zminénym dovednostem, jak tyto jeho dovednosti ovliviiuji pracovni proces,
efektivitu vykonu zaméstnanci a rozvoj podnikdni. Dale definovat klicové prvky
jednotlivych dovednosti, které jsou nezbytné pro vykon vedouciho pracovnika
a jednotlivych zaméstnanc spolecnosti a zjistit, jaké konkrétni dovednosti povazuje

ve svém podnikani za dulezité a nezbytné pro jeho tuspéch.

Dalsim dil¢im cilem je zjiSténi, jak vedouciho pracovnika a jeho manazerské
dovednosti vnimaji jeho podfizeni, zda jsou sjeho zpiisobem fizeni, delegovanim,
planovanim a feSenim problémi spokojeni, zda rozumi veSkerym pokynlim a povazuji

pracovni proces za stabilni a efektivni ¢i nikoli.

Hlavnim cilem je pak souhrnné porovnat vysledky, které jsou slozené z dil¢ich cilu,
a odhalit pfipadné nedostatky vedouciho pracovnika. Vysledky jsou pieneseny formou
navrhll na zlepSeni konkrétnich dovednosti vedouciho pracovnika, a k ¢emu by tato

zlepSeni méla vést.



Metodika

Metodika zpracovani diplomové prace bude zahrnovat:
1. studium dokumentt pro zpracovani literarni reserse,
. shromazdéni informaci o vybraném subjektu,
. ptfimé pozorovani a studium podnikovych dokumentti ve zvolené organizaci,

. tvorba otazek pro fizeny rozhovor s vedoucim pracovnikem firmy,

2
3
4
5. tvorba otazek pro fizené rozhovory uréené zamestnancim spole¢nosti,
6. fizeny rozhovor s vedoucim pracovnikem,

7. fizené rozhovory se zaméstnanci spole¢nosti,

8. zpracovani dat z fizenych rozhovort,

9. vyhodnoceni fizenych rozhovort a interpretace vysledkd,

10. navrh feseni a doporuceni.

Teoreticka ¢ast prace bude tvorfena literarni resersi, ve které budou vyuzity metody

citace a parafrazovani z literarnich zdroju. Teoreticka ¢ast plni informacni funkei, z jejihoz

obsahu vychazi prakticka ¢ast diplomové prace.

V praktické c¢asti budou vyuzity metody deskripce, rozbor vychoziho stavu
spole¢nosti bude proveden na zakladé ptimého pozorovani a podnikovych dokumentt, a to
hlavné podnikovych smérnic, které obsahuji informace z personalni oblasti. Mezi
empirické metody, které budou vyuzity pii tvorbé praktické ¢asti diplomové prace, patii

metoda fizeného rozhovoru s vedoucim pracovnikem spolecnosti i S jeho zaméstnanci.

Nejprve bude proveden fizeny rozhovor s manazerem spole¢nosti. Rozhovor bude
rozdélen do 7 ¢asti, podle zkoumanych manazerskych dovednosti (orientace na cile, fizeni
Casu, delegovani, feSeni problému, vedeni porad, prezentovani, komunikace) a bude
obsahovat celkem 53 otazek, které jsou uvedeny v pfiloze ¢. 1. Vysledky fizeného
rozhovoru s vedoucim pracovnikem spolec¢nosti budou zpracovany do tabulek podle
jednotlivych okruhti. Déle vedouci pracovnik spolecnosti vyplni rastr dileZitosti
a vyuzitelnosti jeho manazerskych dovednosti. Subjektivné ohodnoti dilezitost dovednosti
Skalou nedulezité, méné dulezité, stfedné dulezité a velmi dilezité. Zda tyto dovednosti

vyuziva, posoudi podle skaly téméf nikdy, méné Casto, Casto a velmi Casto.
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Nasledné budou provedeny fizené rozhovory se zaméstnanci spole¢nosti. Otazky
budou rozdéleny do 5 ¢asti (orientace na cile, fizeni Casu, delegovani, feSeni problémt,
vedeni porad) a bude obsahovat celkem 30 otazek. Jednotlivé otizky budou uvedeny
vptiloze ¢. 2. Vysledky fizenych rozhovori se zaméstnanci budou na zéakladé
subjektivniho rozhodnuti zpracovany do pfislusnych okruhi odpovédi (napt. urcité ano,
vétSinou ano, vEtSinou ne, urCité¢ ne) a interpretovany prostifednictvim grafii vytvofenych

v MS Excel.

Cast navrhii a doporudeni tykajicich se zjisténych nedostatkii budou vytvofeny
prostiednictvim tabulkového editoru MS Excel a do diplomové prace preneseny formou

obrazku.
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3 Teoreticka vychodiska

V ramci kapitoly Teoretickd vychodiska budou vysvétleny pojmy management,

manazer a popsany vybrané manazerské dovednosti.

3.1 Pojem management

Management je zpravidla do ceského jazyka ptekladan jako ridit, avSak tento
pojem se stal mezinarodnim vyrazem a bez prekladu se pouziva v mnoha svétovych
jazycich. JelikoZz management v S0b& zahrnuje obrovské mnozstvi poznatki, existuje také

cela fada jeho definic. [1]

Rizeni je v8ak mnohem §ir§i pojem, jelikoz probihd v raznych systémech —
spoleCenskych, biologickych ¢i naptiklad technickych. Management je fizenim
Vv organizacich, zahrnuje fizeni skupin a jednotlivcl v urCitém ekonomicko-socialnim
prosttedi. ,,Management Ize chapat jako proces koordinovani cinnosti skupiny pracovnikii,
realizovany jednotlivcem nebo skupinou lidi za ucelem dosazeni urcitych vysledkii, které

nelze dosahnout individudlni praci.“* [14, 15]

Management je pfedev§sim dlouhodoby proces, ktery v sobé zahrnuje planovani,
organizovani, vedeni lidi a kontrolovani. ,,Je to proces systematicky, protoze manazer ma
vnaset do svych aktivit Fad, a vykondvat své ukoly zpusobem, ktery je uznavan dalsimi
cleny organizace a je vsouladu s jejich ocekdvanim.“* Cilem tohoto procesu je plnit

jednotlivé ukoly tak, aby bylo dosazeno organizaénich cilt. [14]

Pojem management je provazan nékolika dilezitymi sméry, které je tieba
si uvédomovat. Piedevsim je management tvofen lidmi, vedoucimi pracovniky - manazery.
Management je velmi rozsahld disciplina a lze ho vyuzit v mnoha riznych druzich
organizaci, zajmovych skupin a kolektivii. Smyslem managementu je Gspé$né plnéni cild,
od kratkodobych po dlouhodobé cile organizace, a proto je nutné aplikovat management

na vSech stupnich fizeni. [1]

Management je proces systematického planovani, organizovani, vedeni

a kontrolovani, ktery sméfuje k dosazeni cilti organizace. Tyto ukony se konkretizuji

! BI:AZEK,'L., Management, organizovani, rozhodovani, ovlivivovani, .12
2 BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O., Management, s.24
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do riznych oblasti Zivota organizace, jako je strategické fizeni, fizeni trhu a obchodu,

fizeni financi, fizeni lidskych zdroji nebo naptiklad fizeni kvality a informaci. [14]

3.2 Manazer

Pozice manazera se dnes stala jednou z nejvyznamnéjSich pozic V uspésné
a prosperujici organizaci. Na pozici manazera by mél byt cilevédomy clovek, ktery ma
vrozenou potiebu vést a fidit lidi. Clovek, ktery ma jasné cile a priority, a ktery se neboji

vyslovit svilj vlastni nazor.

Manazer je vedouci pracovnik, ktery kombinaci svych znalosti, dovednosti,
zkuSenosti a osobnich predpokladl, zajistuje podminky pro své podiizené a vede sviij
pracovni tym k takovym vykonlim, které napliiuji cile organizace. ,,Zpravidla se na tvorbée
techto cilu i zajisténi podminek jejich plnéni vyznamné podili. “3 pyi svych kazdodennich
¢innostech aplikuje bézné manazerské funkce, jako jsou: planovani, organizovani,

personalistika, vedeni a kontrolovani. [4]

Je nutné podotknout, Ze doba, kdy vedouci pracovnik fidil a podfizeny vykondval
jeho ptikazy, se stavd minulosti. Proces podileni se zaméstnancti na rozhodovani a tizeni
se stale vice dostdva do popiedi, coz ani v nejmenSim neulehcuje manazerskou praci.
wManazer totiz musi umét svym spolupracovnikiim otevrit prostor pro samostatnou tviurci
prdci, véetné participace na rizeni, coz souvisi s delegovanim, a musi byt schopen své
spolupracovniky vést k tomu, aby tento prostor byli ochotni a schopni efektivné vyuzit, coz
souvisi zejména s motivovanim a vedenim lidi. VSechny tyto cinnosti jsou ndrocné jak

na cas, tak i na znalosti a dovednosti manazeri. “* [14]

Jak jiz bylo feceno vysSe, manazefi odpovidaji za plnéni ukoll a cili spole¢nosti.
Jednotlivé cile a tikoly se vSak mezi sebou mohou velmi lisit, jednak rozsahem ¢i sloZitosti,
tak i casovym horizontem. Tyto rozdily umoznuji urCeni pozadavki a dovednosti
potiebnych pro uspé$né pInéni téchto cilt. Proto lze manaZery rozdélit z hlediska urovné

fizeni do tfi skupin.

ManaZefi prvni linie jsou pracovnici na nejniz§im stupni fizeni. Patii mezi

n¢ vedouci prodejen, mistii ve vyrobnich podnicich, vedouci administrativnich oddé¢leni

8 VODACEK, L., VODACKOVA, O., Moderni management v teorii i praxi, s. 13
4 BLAZEK, L., Management, organizovani, rozhodovani, ovliviiovani, S. 14
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nebo napiiklad vrchni sestry v nemocnicich. ,.Jejich hlavni cinnosti je vedeni zaméstnancii
pri plneni kazdodennich ukolii. Soucasne vykonavaji kontrolu, napravuji chyby nebo rest

problémy, které se vyskytuji v bézném provozu.“° [14]

Stiedni manazeri tvoii také velmi riznorodou skupinu fidicich pracovnikl, ktefi
se pohybuji mezi manaZery prvni linie a vrcholovym managementem. ,,Uskutecriuji plany
a strategicke cile vedeni organizace tim, Ze koordinuji vykonavané ukoly se zdamérem

v , . v o 770 b
dosazeni organizacnich cili. “° [14]

Vrcholovi manazeri jsou hlavni fidici jednotkou spolecnosti, kterd odpovida za
celkovou uspéSnost organizace. Mezi tyto pracovniky patii generalni feditelé, feditelé
divizi ¢i finanéni teditelé. ,,U mensich organizaci miize byt mezi vrcholovymi manazery
avlastniky personalni identita (tj. viastnik je napr. téz reditelem), u velkych podnikii

je funkce vykonu viastnickych prav od funkce Fizeni zpravidla oddélena. “" [15]

Naésledujici tabulka zobrazuje rozdéleni ¢asu manazerd na jednotlivych stupnich

fizeni.

Tabulka €. 1: Rozdéleni ¢asu manaZeri na riiznych urovnich fizeni

planovani .
— planovani
organizovdni
planovani
: organizovani
vedeni
. organizovdni
vedent .
vedeni
kontrolovani
kontrolovani kontrolovani
LINIOVY STREDNI VRCHOLOVY
MANAGEMENT MANAGEMENT MANAGEMENT

Zdroj: ALDAG, Stearns: Management, s.15

Z tabulky je patrné, Ze pracovnici vrcholového managementu nejvice Casu travi
planovanim, nejméné pak organizovdnim, vedenim a kontrolovanim. Zaméstnanci
sttedniho managementu vykonavaji tyto Cinnosti v relativné stejném poméru a liniovi

manazefi nejvice ¢asu travi vedenim a kontrolovanim.

* BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O., Management, s. 26
6 BELQHLAVEK F., KOSTAN P., SULER O., Management, s. 26
7 BLAZEK, L., Management, organizovani, rozhodovani, ovliviiovani, S. 15
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3.2.1 Manazerské role

Manazerské role prestavuji postoje, prostfednictvim kterych manazer vystupuje
viéi svym nadfizenym, podiizenym, spolupracovnikim ¢&i klientim. Pfi téchto
jednotlivych vystupovanich se manazer fidi ur€itymi pravidly a principy — hraje urcitou
roli. Proto lze manaZery rozd¢lit i z hlediska manazerskych roli. O toto rozdé€leni
se zaslouzil Hanry Mintzberg, ktery charakterizoval deset riznych manazerskych roli

rozdélenych do tii skupin. [15]

Interpersonalni role

Prvni skupinou jsou interpersonalni role, kde je manazer v roli piedstavitele,
vedouciho a spojovaciho ¢lanku. Pfredstavitel je osoba, kterd organizaci reprezentuje, je to
napiiklad generalni feditel, ktery otevira novou pobocku spolecnosti ¢i ptichdzi na setkani
novych zaméstnancl. ,,.Svou pritomnosti vyjadiuje zdjem firmy na urcité skupiné
pracovniku, uznani vysledkii prace nebo hodnotovou orientaci ﬁrmy“s. Toto chovani
plsobi pro zaméstnance jako velky stimul. Ve vztahu ke svym podfizenym vystupuje
manazer jako vedouci pracovnik. Prostfednictvim svych podfizenych realizuje cile
organizace, motivuje své zam¢&stnance a snazi se usmériiovat jejich praci. Role spojovaciho
¢lanku je charakteristickd komunikaci mezi jednotlivymi manaZery na horizontalni Grrovni,

coz slouzi k udrzovani vztahti ve spole¢nosti mezi jednotlivymi utvary. [14]

Informacni role

Do iformacnich roli spada role pozorovatele, $ifitele informaci a mluvciho. V roli
pozorovatele se manazer snazi ziskavat informace potiebné k vykonu jeho prace. Jedna se
0 informace z vngjsiho prostredi, které ziskava formalni (podnikové zdroje, schuze)
i neformalni cestou (rozhovory, setkani). V roli Sifitele manazer vystupuje pii predavani
informaci, které ziskal z vnéjSiho prostedi, do organizace. Mluv¢i reprezentuje organizaci
navenek. ,,.Svym vystupovanim vytvari image na verejnosti. Hdaji zajmy organizace a brani

ji pFed napaddanim. “° [14]

Rozhodovaci role
V rdmci rozhodovacich roli manazer vystupuje jako podnikatel, feSitel problémii,
distributor zdrojii a vyjednavac. V roli podnikatele vystupuje manaZer jako ambicidzni

clovék, ktery hledd nové piilezitosti, zavadi nové technologie, nové vyrobky na trh a touto

® BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O., Management, s. 27
S BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O., Management, s. 28
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¢innosti pfispiva k rozvoji spolecnosti. Role fesitele problémi je pro manazera velmi
dalezitd, nebot’ pfi jeho pracovnim vykond mohou kdykoli nastat necekané situace
a problémy, které je nutno neodkladné fesit. Prostiednictvim této role manazer zajistuje
stabilitu organizace. V soucasné dobé vétSina spoleCnosti pracuje s omezenymi zdroji,
a proto je ulohou distributora zdroju (lidé, penize, ¢as, moc, zafizeni) umét s témito zdroji
spravné nakladat. Role vyjednavace se projevuje v ruznych situacich, s riznymi lidmi
I V riznych typech jednani. Obecné plati, ze ¢im vyS$$i pozici manazer v organizaci zastava,

tim vice ¢asu bude vénovat vyjednavani. [14]

3.2.2 Osobnost manaZera

Osobnost je soustava vlastnosti a psychickych ryst, které charakterizuji
konkrétniho ¢lovéka. V piipadé manazerd si pokladdme otazku, zda urcity typ osobnosti
ma predpoklady byt uspéSny manazer a jiny nikoli. ,,Priklady uspésnych manazerii
ale ukazuji, ze i velmi rozdilné osobnosti s Fadove odliSnymi schopnostmi a vlastnostmi
mohou byt velmi uspésnymi manaZery. “10 Mezi vySe zminované psychické rysy patii

..schopnosti, dovednosti, znalosti, viastnosti, potieby, motivy, postoje a hodnoty. “** [8, 14]

Obrazek ¢. 1: Osobnost manaZera

Schopnosti Znalosti Dovednosti Zkusenosti
Postoje <« OSOBNOST CLOVEKA » Potieby
Temperament Hodnoty Motivy Ostatni

Zdroj: LOJDA, J., Manazerské dovednosti, 5.11

Vyse uvedeny obrazek zobrazuje fadu aspekti, které tvoti osobnost jedince.

3.2.3 Viastnosti manazera

Vlastnosti v obecné roving predstavuji ustaleny zpusob chovani jednotlived. Pokud

ma Clovek urcité vlastnosti, lze predpokladat, ze se v urcitych situacich bude chovat

10 LQJDA, J., Manazerské c{oygdnosti, S. 10
" BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O., Management, s. 56
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podobné. Kromé individudlnich vlastnosti, jsou dany obecné vlastnosti, kterymi by
se manazefi méli vyznacovat. Tyto vlastnosti zahrnuji: ,,strategické mysleni a schopnost
nadhledu, byt uspésny — dosahovat vysledkii, za které nesou odpovédnost, delegovat
pravomoci, umét se rozhodnout, nedokladat véci na pozdéji, zdpal pro organizaci a jeji
lidi, zachdzet se vsemi lidmi stejné, byt zvidavy, dodrzovat sliby, poskytovat zpétnou vazbu,
komunikovat, informovat zaméstnance a naslouchat jim, vyuzivat prilezitost, pouzivat nové
pristupy a myslenky, zajimat se o zaméstnance a aktivné jim naslouchat, divérovat

v o . . es . v, v ’ . 0. 12
zaméstnancum a usilovat o jejich rozvoj, umoznit uspéch ostatnim a bojovat za sviyj tym. *

[11]

3.2.4 Znalosti, zkuSenosti a dovednosti manaZera

Znalosti, dovednosti i zkuSenosti jsou pro manazerskou praci nezbytnou
podminkou. Hlavnim rozdilem mezi znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi je zptisob
jejich ziskavani. Znalosti lze ziskat studiem. Jsou to informace, které jsou dostupné
Z literatury, prednasek ¢i z internetovych zdroji. Ve vSech téchto zdrojich lze ziskat
znalosti na riizna témata. Jsou to ale pfedevSim teoretickd vychodiska, ktera je nutno
si 0svojit a nacvicit pro budouci pouziti v praxi. Osvojenim si téchto znalosti ziskava
manazer dovednosti. ,,V organizacich jsou dilezité dovednosti jako vyjednavani, efektivni
naslouchani a komunikace, delegovani, rizeni casu, vedeni porad atd. Ani dovednost,
ziskand vyevikem, viak v mnoha pripadech nestaci.“*® Predevim v oblasti obchodu,
podnikani a vedeni lidi jsou vedle znalosti a dovednosti, dillezité také praktické zkuSenosti.
Praktické zkuSenosti se daji ziskat jediné praxi. Tyto zkuSenosti mohou byt ziskdvany
celou tadu let. Predstavuji naptiklad odhad, co se od koho da ocekavat, souhrn zazitych
situaci €1 tuSeni, jak se obchodni partner zachova. Praktické zkuSenosti jsou nejcennégjsi

informaci kterou nejen manazer, ale i kazdy ¢lovek disponuje. [14]

> FORSYTH, P., Jak motivovat sviij tym, s. 14
B BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O., Management, 5.58
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3.3 Manazerské dovednosti

Manazerské dovednosti predstavuji to, co by m¢l umét kazdy GspéSny manazer.
Tyto dovednosti prestavuji praktické navyky, které mize manazer ziskat bud’ vycvikem,
nebo praxi. Pro ziskdni dovednosti je zapotiebi dostatek ¢asu i schopnost manazera
pfijimat a obohacovat se praktickymi zkuSenostmi. Pro vykon manazerské prace jsou

rozliSovany nasledujici dovednosti:

e, Dovednosti osobniho charakteru, jako je pozndni sebe sama, schopnost reflexe
a sebereflexe, popripadé schopnost seberizeni.

o Dovednosti koncepcniho charakteru, do kterych lIze zaradit schopnost vyuzivat
prileZitosti, planovani cilit a sestavovani vizi organizaci.

e Dovednosti v rizeni lidskych zdroju, kde jsou mezi nejdilezitéjsi razeny schopnost
vest lidi, motivovat je, ovliddnout techniky delegovani a vyjedndvani.

o Dovednosti technického razu, kam patii schopnost uplatnoviani manazerskych

technik, odbornost apod.* [8]

Pro vypracovani diplomové prace byly vybrany nésledujici dovednosti, které jsou

vvvvv

praci osvojit.

3.3.1 Orientace na cile

Planovani cili patii mezi manazerské dovednosti, které davaji pracovnikiim
I organizaci jasny smér, co maji délat a ¢eho maji dosahnout. Tato metoda je nazyvana
fizeni podle cild (MBO — Management By Objectives) a jeji podstatou je planovani cild,
které nejsou piedepisovany ,,shora®, ale jsou dojednavany mezi pracovniky a vedoucimi
pracovniky, ¢imz se spoluprace i cile stavaji mnohem vyznamnéjsi i zavaznéjsi. ,, Cile
se tedy pracovnikum neukladaji, ale je jim dana moznost, aby je sami formulovali, protoze
lidé jsou zpravidla ochotni podporovat takové cinnosti, na jejichz pripravé se sami

podileli.“® Angazovani se zamé&stnanci do planovani a sestavovani cili piedstavuje

vyznamny motivacni faktor. [8, 14]

14 LQJDA, J., Manazerské c{oygdnosti, S. 19 5
B BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O., Management, s. 103
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Vyznam cill je takovy, ,,aby vsichni zaméstnanci vedeéli nejen, co maji délat, ale
- v o1 v . r o 1 «16 ’ r ;5 1o 71Ol Mo e
I co se ocekava, ze pri své praci dosahnou. “ Stanoveni a planovani cilii neni dilezité jen
pro zaméstnance, ale 1 pro celou organizaci. Cile davaji organizacim smér, divod jejich
existence, napomahaji koordinaci ¢i mohou pftildkat nové pracovniky, kteii se s t€émito cili
ztotoznuji. Ale je také nutné, aby kazdy pracovnik byl s cily spole¢nosti obeznamen. Jejich
znalost snizuje moznost konfliktd ¢i nedorozuméni a napomaha zaméstnanctim V jejich

praci. [8]

Cile jsou v organizacich c¢lenény zhlediska Casu na strategické, taktické
a operativni. Strategické cile byvaji spojovany s vizi spolecnosti a jejich casovy horizont
byva okolo 5 let. Tyto cile jsou mnohdy velmi oteviené a v prib¢hu Casu se vyviji.
Taktické cile byvaji konkretizovany na obdobi 1 roku, a jsou vytvafeny na podporu
uskute¢néni dlouhodobych strategickych cili. Z ¢asového hlediska jsou na posledni urovni
cile operativni. Tyto cile jsou kratkodobé, jasn¢ definované a jejich uskutecniovani byva

zpravidla snadno méfitelné. [14]

Aby bylo planovani cilli a fizeni dle cilii sp&€$né, musi cile spliiovat nasledujici
vlastnosti: ,,Cile museji byt konkrétni a méritelné. Cile museji povzbuzovat a pobizet. Cile
museji byt dosazitelné. Cile musi mit osobity charakter a prilis mnoho cilii Skodli. “17 pokud
cile spliuji tyto vlastnosti, pak spravné a uspésné plni své poslani v organizaci. Vlastnosti

cil také dobie specifikuje metoda SMART, ktera je uvedena v nasledujici tabulce. [6]

Tabulka ¢&. 2: Metoda SMART

s | specifik Cile by méli byt zcela konkrétni a specifické. Mé€ly by byt definovany
P vystupy, kterych ma byt prostfednictvim cilti dosaZeno.
M | Measurable Kazdy cil musi byt méfitelny.
A | Agreeded Cile musi byt v souladlrl s presy’ed’cemm Vrcholovezho managementu i
pracovnikd, ktefi cile budou vykonavat.
R | Realistic Cile musi byt redlné, coz souvisi s dostupnosti zdroju
a s ekonomickymi podminky, ve kterych se organizace nachazi.

T |Timed Cile musi byt sledovatelné v Case. Zda jsou plnény podstatné terminy.

Zdroj: Vlastni zpracovani, LOJDA, J., Manazerské dovednosti

1% QIDA, J., Manazerské dovednosti, s. 31
1 NOLLKE, M., Prakticky management, s. 58
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ZkuSenosti vétsinou poukazuji na to, Ze nejcastéjsi pricinou netispéchu fizeni podle
cili byla jeho nespravna nebo nedostatecna implementace do organizace. Pro zavedeni této
metody je dilezité¢ dodrzet n€kolik krokt, které jsou nepostradatelné pro uspeésné fizeni.
Prvnim krokem je seznameni pracovniki s fizenim podle cilt. Pii této fazi musi manazeti
pracovnikiim jasn¢ vysvétlit smysl fizeni podle cill, a to na vSech trovnich spole¢nosti.
Vedouci pracovnici by se méli vyhnout nadmérnému papirovani a vytvofit jednoduché
formulafe pro zaznamenavani cili a vykonid. Metodu MBO by méli pracovnikiim
predstavit postupné, od cili vrcholového managementu az po cile jednotlivych
organiza¢nich utvart. Pfi zavadéni MBO je prvni faze klicovou, protoze pracovnici jsou
mnohem ochotnéjsi podporovat néco, cemu rozumi a vidi v tom smysl. Druhym krokem
je samotné stanoveni cilt, pficemz podiizeni by mé&li mit hlavni podil na stanoveni téchto
cili a tkoli. Timto zplisobem bude dosazeno skutecného ztotoznéni se s cili, a manazefi
by se m¢li pravidelné ujistovat, ze cile nizSich urovni nejsou pracovnikim vnucovany
a podsouvany shora. V ramci tohoto kroku by mély byt cile stanovovany prostfednictvim
vySe popsané metody SMART. Po stanoveni cili nasleduje hodnoceni vykonu. V této fazi
se manazefi musi ujistit, Ze vSichni pracovnici dostavaji ke svym tkoliim zpétnou vazbu,
k ¢emuz mohou slouzit hodnotici porady zaméfené na problémové oblasti, jejich feSeni
adalsi planovani budoucich cili a aktivit. Ctvrtym krokem zavadéni fizeni podle cilii
je organizace podpory MBO. Musi byt vidét, ze vrcholovi manazefi skuteéné této metodé
vénuji svou pozornost a usili, podporuji aplikaci MBO vycvikovymi programy, pravidelné
poskytuji zpétné vazby a potadaji hodnotici schiizky. Poslednim krokem je monitorovani
MBO. Monitorovani zahrnuje pribézné kontroly, které poskytuji informace o tom,
zda pracovnici povazuji tuto metodu za smysluplnou, zda se =zlepsili vztahy mezi
nadfizenymi a podiizenimi ¢i mad MBO pifimou zasluhu na zvySeni pracovnich vykont

a celkové efektivnosti organizace. [7]

Zavedeni této metody vSak byva spojovano s ur€itymi komplikacemi, mezi které
patii naptiklad velmi vysoké ¢asova naro¢nost, kterd je nutna pro implementaci MBO, déle
obtiznost ur€ovani cilii ¢i orientace na kratkodobé cile, které nemusi byt konzistentni
s dlouhodobymi zaméry spole¢nosti. Na druhé stran€¢ ma tato metoda i své vyhody. Vedle
jednoznaénych motivaénich uc¢inki MBO jsou to napiiklad zdokonaleni fizeni, vyjasnéni

organizace, ztotoznéni se s cily a vyvoj a¢inné kontroly. [7]
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3.3.2 Rizeni asu — Time Management

K podavani dobrych vykont ze strany manazera ¢i jeho podfizeného nestaci pouze
jejich odborné znalosti ¢i zkusenosti, pokud nedokazou manipulovat s ¢asem, ktery maji,

aby mohli své kvality uplatnit a dosahnout tak stanovenych cilt. Rizeni ¢asu se stalo

vvvvvv

vvvvvv

., Ridit sviij cas znamena: Pouzivat techniky, které umoznuji ziskat maximum
Z minima investovaného casu. Koncentrovat se na veci, které jsou diilezité a naucit se

«19

delegovat pravomoce. “~ Je proto nutné investovat ¢as do téch oblasti, ze kterych muze

nejen manazer, ale kazdy ¢loveék profitovat cely Zivot. [14]

wev

Mezi nejcastéjsi ptiznaky Spatného fizeni Casu se fadi:
o nedostatek casu na rodinu a konicky,
e nejasnosti v prioritach a cilech, prehnany perfekcionismus,
e stres a mala asertivita pri odmitani ukolil,
e strach z delegovdni,
o velky pocet lidi cekajicich na pracovni schiizku,
e undhlend rozhodnuti a povrchni reseni problémii,

e nedodrzovani terminii i trvale napjaty a plny pracovni program. “20718]

Jednim ze zptisobtl, jak mohou manazeti fidit svij Cas, je fizeni Casu podle cild,
které bylo popsano v pfedchozi kapitole a vyplyva z dovednosti stanoveni cili. Vyuziti této

techniky umoziuje Setfit Cas jak manazeriim, tak jejich zaméstnanctm.

Dalsi technikou fizeni ¢asu je Paretovo pravidlo, které ukazuje, Ze 80% vysledku
je mnohdy dosahnuto s pouhymi 20% vynaloZzeného ¢asu. Tento princip pracuje
s pomérem 80:20% a Ize ho aplikovat v riznych oblastech. Naptiklad ,,20% zdkazniki
generuje 80% obratu, 20% produktii prinasi 80% zisku, 20% povrchu koberce trpi 80%
opotrebenim ¢i 20% lidi zpusobuje 80% nehod. w2l

18 DEDINA, J., CEJTHAMR, V., Management a organizacni chovani, S. 78
¥ BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER O., Management, s. 442

2| QIDA, J., Manazerské dovednosti, s. 42

2l KNOBLAUCH, J6rg. WOLTIJE, Holger. Time management, .23
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Obrazek ¢. 2: Paretuv princip
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Zdroj: KNOBLAUCH, Jérg. WOLTIJE, Holger. Time management, .23

Paretovo pravidlo miize byt v praxi manazery vyuzito jejich snahou soustfedit se

na malo opravdu dilezitych véci a nepokouset se zvladnout kazdy ukol.

Pro fizeni Casu je dilezit¢ mit uréitou pomucku, kterd bude slouzit pro rychlé
rozhodovéani. Rychlé rozhodovani a spravné nastaveni priorit umoZznuje napiiklad
Eisenhowertiv princip, jehoZ tvircem je americky general a pozdé&jsi prezident Dwight
Eisenhower. Podstatou tohoto principu je rozdéleni ukoli podle stupné naléhavosti
a dtlezitosti na Ctyfi sektory:

Ukoly A

Tyto ukoly jsou charakteristické vysokou nalé¢havosti a dulezitosti. Jde naptiklad
0 situace, které musi manazer fesit osobné a neodkladné.

Ukoly B

Do této skupiny patii dilezité, ale méné naléhavé tkoly. Jejichz feSeni mize
pockat, av§ak manaZzer by si na né¢ mél v budoucnu vyhradit ¢as a napldnovat jejich feSent,
popiipad¢ je nékomu delegovat.

Ukoly C
Skupina C zahrnuje velice naléhavé, ale mén¢ dulezité ukoly. Takové typy tkolu je

nejefektivnéjsi delegovat svym podiizenym.
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Ukoly O
Ukoly ve skupiné O jsou malo dileZité i malo naléhavé. V nejlepsim piipads by se
jimi manazer nem¢l viibec zabyvat, proto je potieba pracovat na jejich odstranéni. [14]

Rozdé€leni ukolii na jednotlivé skupiny podle Eisenhowerova principu zobrazuje

nasledujici obrazek.

Obrazek ¢. 3: Eisenhoweriiv princip

o) c

DiileZitost ———»

Naléhavost ————»

Posledni vybranou technikou fizeni ¢asu je pravidlo ABC, které je zaloZeno
na podobném principu jako Paretovo pravidlo. ,,Stanovuje priority na zdkladé pomeéru
15:65. Tento pomeér znamenda, ze s vynalozenim pomeérné malého usili (15%) lze dosahnout
velkého vysledku (65%). “** \V/ této metodé jsou tikoly rozd&leny do ti{ skupin, tkoly A jsou
povazovany za velmi dulezité, tkoly B za dulezité¢ a tkoly C za mén¢ dilezité. Toto

rozdéleni zobrazuje nasledujici tabulka. [8]

Obrazek ¢. 4: ABC analyza

Hodnota ¢innosti
65% 20% 15%
A-velmi B-dulezité C-drobné,
dilezité tikoly ukoly rutinni tikoly
15% 20% 65%
Skute¢na Casova naroc¢nost

Zdroj: Vlastni zpracovani, LOJDA, J., ManaZerské dovednosti

technikam, které jim umoziuji ziskat maximum z minima investovaného ¢asu. Zakladem
time managementu jsou stanovené cile, které poskytuji Casovy ramec pro planovani aktivit
a ukolt. Pfi planovani je vhodné vytvofit strategicky plan ¢innosti, ktery zahrnuje vSechny
ukoly a aktivity vedouci ke splnéni stanovenych cili. Na zakladé¢ takto stanoveného planu
lze nésledné urcit priority jednotlivych ukolti, ¢imz se manaZer vyvaruje realizaci

nedulezitych a nepodstatnych ¢innosti.

22| OJDA, J., Manazerské dovednosti, s. 46
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3.3.3 Delegovaini

Z4dny manaZer nemize veskeré &innosti a feSeni problémi provadét sam. Proto
musi delegovat ukoly na jeho tym nebo na jednotlivé Cleny tymu tak, aby je splnili.
To dava manaZerovi prostor, aby se odtrhl od béznych rutinnich starosti a ud¢lal si ¢as na
dosazeni urcitych vysledkii prirazeny povinnosti a ukoly, za nez jsou celkove odpovédni
Jjejich manazeri, ale které manazeri z rady diuvodii nemohou nebo nechteji vykonavat

sami. “?* [17]

Delegovani nelze chépat ve smyslu svaleni svych povinnosti na podfizené.
Manazer by mél delegovat tehdy, kdy neni sam schopen se efektivné vyporadat s objemem
prace, kterou ma. Delegovani musi vyuzit jako nastroj motivace, ktery umozni jeho
podiizenym vyvijet jejich dovednosti a kariérni rist. Co je, a neni pfedmétem delegovani,

zobrazuje nasledujici tabulka.[14]

Tabulka €. 3: PFredmét delegovani

Co delegovat Co nedelegovat

1. Rutinni prace, spolecné s ptisluSnou

. . . 1. Nic, co obsahuje diivérné informace.
odpovédnosti a pravomoci.

, .., . y , 2. Ukoly, které jsou absolutné diilezité a
2. Prace, které jini dokazou udélat 1épe, C e vy , Jv , e
..... jejichz fadné a v€asné splnéni mlze zajistit
jen manazer.

3. Rozhodnuti, ktera manazer déla L, , . , .
e s , , , 3. Nové ukoly, na které nebyli pracovnici
nejcastéji a drobna rozhodnuti, ktera se

opakuji.

pfipraveni.

4. Prace, které umozni podfizenym ziskat
uzite¢né znalosti.

4. Ukoly, které jsou povinnosti manazera,
ale jsou mu nepiijemné.

5. Cinnosti, které oZivi rutinni praci
pracovniki, jelikoz zména stereotypu je
motivacni faktor.

5. Odpovédnost, ktera je tak delikatni, Ze se
manazerovi S nejveétsi pravdépodobnosti
stejné vrati.

6. Cinnosti, které uéini pracovnika
komplexné&jS§im. Moznost vidét vysledky
své prace v §irSim kontextu zvysuje
motivaci pracovnika.

6. Ukoly, které jsou natolik vagni nebo
Spatné definované, ze by podfizeny
pravdépodobné stravil spoustu ¢asu
rozhodovéanim o zplisobu feSeni.

Zdroj: Vlastni zpracovani, BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER O., Management, s. 559

2 AMSTRONG, M., STEPHENS, T., Management a leadership, s. 66
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Prvnim krokem delegovani je vysvétleni podiizenému, co se od néj ocekava a kol
vysvétlit tak, aby byl stoprocentné pochopen. Dulezitou soucasti zadavani ukolu je také
vysvétleni pracovnikovi, z jakého divodi a pro¢ ma byt ukol splnén. DalSim krokem
je nastaveni ¢asovych termind, Grovné a kvality vysledku, kterou pii plnéni tikolu manazer
oc¢ekava a ujisténi se, ze pracovnik s danymi podminkami souhlasi. V neposledni tadé
je dalezité poskytnou podiizenému veskeré informace potiebné k vykonani tkolu, a to
i informace o lidech, se kterymi bude popiipadé spolupracovat. ,,Je dobré delegovat celou

;. , . ,v rv ’ ’ ’ . vevr 17 24
praci. Pracovnikovi to spise ukaze smysl delegovaného ukolu a da mu to jasnéjsi cil. *

[14]

Pokud bude manazer delegovat ukoly a kompetence spravné, pfinese mu tato

¢innost znané vyhody, mezi které patii:

e vice casu na dilezité veci,

e vice prace za kratsi cas,

® nové napady a pristupy,

® rozvoj kompetenci pracovniki,

e motivovani pracovnikii,

e snazsi hodnoceni pracovnikil,

e jednodussi kontrola nebo napriklad vyhnuti se stagnaci. «25 [7]

I ptes spoustu vyhod, které miiZze delegovani pfindset, se lze ze strany manaZert
setkat sjeho odmitanim. Manazer muze mit pocit nenahraditelnosti a domnivat se,
ze jediné on muze situaci vyfesit pofadné. Dale naptiklad nedvétuje svych podiizenym
nebo nerad opousti ¢innosti, kterym rozumi. Dal$i pfi¢inou mize byt i obava z nelibosti,

jelikoz ne kazdy pracovnik muize byt nadsen z ptevzeti odpovédnosti.

3.3.4 ReSeni problémi

ReSeni problémil patii mezi kazdodenni manaZerské dovednosti, protoze kazdé
rozhodovani vedouciho pracovnika je spjato sfeSenim uréité situace. ReSeni problémi
je Casoveé velmi naro¢né a vyzaduje osvojeni si metodickych postupti a systémovych
nastroji. Spolecnost, ktera nedokaze pohotoveé vyhledavat, spravné definovat a efektivné

fesit problémy, je v dne$ni dynamické dob& odsouzena ke stagnaci. [8, 14]

2 BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER O., Management, s. 560
% SULER, O., Manazerské techniky, s. 95
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Reseni problémil je proces, ktery by mél obsahovat nésledujici kroky: definovani
problému, analyza problému, produkce alternativ, hodnoceni a vybér, implementace
rozhodnuti, sledovani a hodnoceni. Vysledkem téchto fazi je nasledné rozhodovani

a realizace. 7 fazi fesitelského procesu je zobrazeno na nasledujicim obrazku.[18]

Obrazek €. 5: 7 fazi reSitelského procesu

rozhiodovani

razsah e e
trideni realizace

analyza

hodnoceni

generovani das

definice

Zdroj: PLAMINEK, J., Reseni problémii a rozhodovéinim, s. 16

Definice problému

Kli¢ovym tspéchem feSeni problémd je jeho definice. Ta by méla pifinést konkrétni
formulaci daného problému. Technika, ktera umozni piesn¢ definovat problém je tzv.
Occamova bfitva. ,, Tato metoda vychazi z urceni problémové oblasti, z niz pak vybereme
Jjedinou otdazku jako problém k reseni. Vyber se ridi nasledujicimi poZadavky: a) zaleZitosti
se nas musi tykat, b) zadleZitost je v rozumné dobé resitelnd, c) jsme schopni k véci
shromazdit potrebné udaje, d) je to pravé co, co chceme resit. Pak se teprve vracime
K jadru problému a definujeme jej “.*° Diillezitou soudésti tohoto procesu je, aby se vichni,
ktefi se na feSeni problému podili, shodli na tom, co od vysledného feseni ocekavaji. Timto
zpusobem dochézi k definici situace, které kazdy rozumi a ktera opravdu popisuje jadro
problému. [10, 14]
Analyza problému

Dalsi fazi je analyza problému. Podstatou tohoto kroku je diagndéza skutecnych
pfi€in, které na problém piisobi. Jejich nepfesnd analyza ¢asto vede k neuspéchu pfii jeho
feSeni. K analyze pfiin problémut slouzi diagram pfi¢in a dasledkt, téz zvany jako

Isikawtv diagram, ktery je zobrazen na nasledujicim obrazku. [10, 14]

* BELOHLAVEK, F, Desatero manaZera, S. 78.
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Obrazek ¢. 6: Diagram pricin a nasledki

Dusledek |

Prostfedi

Zdroj: BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER O., Management, s. 580

»V prvni Fadé je peclivé definovan disledek problému a je zapsan na pravou stranu
grafu. Na levou stranu jsou pak jako hlavni Zebra zakresleny hlavni problémové oblasti.
K jednotlivym oblastem jsou pak zapisovany priciny vcetné jejich redlnych vazeb. Takto
vznikne diagram v podobé rybi kosti. “*’ [14]

Prudukce alternativ

Nasledujicim krokem po analyze problému je produkce alternativ. V této fazi jsou
navrzeny ruzné varianty feSeni problémi ziskané predeslou analyzou. K hledani feSeni lze
op¢t pouzit diagram pficin a nasledkii. Pti hledani alternativ je na levou stranu diagramu
vlozena formulace problému a na pravou stranu jsou zaznamenany oblasti, ve kterych lze
hledat feSeni.

Hodnoceni a vybér alternativy

Dalsi fazi je hodnoceni a vybér vhodné alternativy feSeni problému, k ¢emuz lze
vyuzit dva zakladni pfistupy — uspokojiva €i neuspokojivé alternativa (ano/ne), a bodové
hodnoceni variant (skore). ,,Za optimdlni variantu je povazovdina ta, kterd je
nejvyhodnéjsi, tj. idealni z hlediska ruznych kritérii. “ Po zvoleni vhodné varianty
nasleduje implementace rozhodnuti a jeho vyhodnoceni.

Implementace rozhodnuti a jeho vyhodnoceni

V této fazi je nutné zajistit zdroje a jasné instruovat pracovniky, ktefi budou

zvolenou variantu feseni realizovat. V zavérecné fazi je nutné sledovat a vyhodnocovat

vysledky rozhodnuti a pfijimat nezbytna napravna opatieni. [10]

2’ BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER O., Management, s. 580.
* BELOHLAVEK, F, Desatero manaZera, s. 78.
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Pti feSeni problému je vhodné kombinovat analyticky (logicky) a tvir¢i (kreativni)
pfistup. Analyticky pfistup zajisti jasnou definici a feSeni problémil na zakladé fakti.
Analytické mysleni se vétSinou ubira tim nejpravdépodobnéjsim smérem a piedstavuje
a prokazuje a provéefuje jejich souvztaznosti. Analytické mysleni je nezbytnou dovednosti
kazdého uspésného manazera. Tvur¢i ptistup naopak chrani manazera od stereotypnich
feSeni problémt a lépe odpovida dynamickému a meénicimu se prostfedi, ve kterém

se organizace nachazeji. [14]

3.3.5 Komunikace

Uroveii fizeni organizace je uzce spjata skvalitou komunikace. Mnohym
spole¢nostem se nedafi, protoze nedokazou vcas ziskat potfebné informace ¢i nemaji
uspéch u svych zakaznikii kvuli Spatné¢ mifené propagaci. Naopak spolecnosti, které
dokazou rychle a pohotové pracovat svelkym mnoZstvim informaci, operativné
je vyhodnocovat a pienaset, implementovat a nepodcenovat komunika¢ni proces, se t€si

prosperité. [14]

Nesnaze, které narusuji a provazeji komunikaéni proces, lze shrnout do jedné
kategorie — komunika¢ni Sum. ,, Sumy jsou to, co brani efektivnosti komunikace,

«29 o,
Komunika¢ni

CO0 omezuje, zkresluje nebo potlacuje rozsah a vyznam prendsenych dat.
Sumy se mohou objevit ve vSech fazich komunika¢niho procesu, mohou vzniknout mezi
dvéma osobami ¢i pfi pfedavani informaci mezi nékolika stupni organizace. Komunikace
je tedy proces piechodu informace od ptvodce k pfijemci a obsahuje sedm fazi: , vznik
myslenky, ktera md pro puvodce urcity vyznam,; kodovani myslenky do jazyka, ktery
je srozumitelny prijemci; vysilani zpravy (Fec, odesilani dopisu); prenos prostrednictvim
komunikacniho kanalu,; dekodovani zpravy prijemcem a pochopeni myslenky vyznamu. «30

Na kazdém ztéchto stupiii pak mohou vzniknout komunikac¢ni bariéry, kterym
se organizace muze vyhnout prostfednictvim zpétné vazby. Manazer, ktery dava pokyny,
by m¢l za kazdych okolnosti zjistovat, jak jsou tyto pokyny na nizsich urovnich pfijimany,
chépany a realizovany. Zpétna vazba ma nékolik podob. Napftiklad pfi pfenosu informace
od pivodce k pfijemci existuje zpétna vazba na urovni vnimani, kterd se projevuje

odpovédi ,,ano%, ,,rozumim®. Ta ovS§em ptvodci potvrzuje pouze to, Ze piijemce informaci

* BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER O., Management, . 466.
% BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER O., Management, s. 466
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slySel, ale nemusel ji porozumét. Zpétna vazba by meéla mit charakter kompletniho
zopakovani pokynu, jeho pochopeni a zpisob realizace. Manazer tak mtize vyhodnotit, zda

se jejich piedstavy o Gspé€sném plnéni tkolu shoduji. [14]

Ptredavani informaci se tykd dvou klicovych oblasti — vybér optimalniho média

a volba informac¢niho toku.

Volba médii
Volba médii je jednim z kli€¢ovych uspéchii komunika¢niho procesu. Zavisi na
nékolika aspektech, jako jsou , potrebna rychlost zprav, bohatstvi informaci, které

“31 Mezi komunikaéni média

poskytuje médium a financni narocnost prenosu informaci.
patfi psana, ustni, vizualni a elektronickd komunikace. Mezi psanou komunikaci patii
napiiklad dopisy, smérnice, ¢lanky, zpravy atd. Vyhodou této komunikace je Sifeni
informace do tfady mist, evidence o odesilani a pfijeti, doplnéni a objasnéni ustni
informace. Na druhou stranu je tato komunikace ¢asové naroCna, neumoznuje vyménu
nazori a po odeslani jiz nejsou mozné jeji Upravy. Dalsi formou média je ustni
komunikace, do které patii rozhovor, konverzace, schlize ¢i vefejny projev. Tato
komunikace umoznuje pribéznou vyménu ndzorl ¢i postojii, je vhodnd k piesvéd¢ovani
a umoznuje ucast vSech pritomnych. Jeji nevyhodou je tézka kontrolovatelnost pii vétsim
poétu ucastnikl, cCasto vyvolava naslednou diskuzi a neposkytuje dostatek casu
k promysleni a kvalitnimu rozhodnuti. Neméné vyznamna je také vizualni komunikace,
kterd poskytuje vizualni podnéty, dokdze zjednodu$it psané nebo mluvené slovo
a ilustrovat vyklad. Posledni formou je elektronickda komunikace, kterd umoziuje rychly

pienos informaci, ptenos velkého mnozstvi dat a moznost prubézné zpétné vazby. [14]

Volba komunikacniho kanalu

Volba komunika¢niho kandlu souvisi s filosofii fizeni organizace a organizacni
kulturou, kterd ptredurcuje, jaké informace budou sdélovany, komu a jakym zpiisobem
budou interpretovany. V zavislosti na organizaéni struktufe jsou rozliSovany nasledujici
komunikac¢ni kanaly.
1. Vertikalni komunikaéni kanal

Jednim z druhit komunikacnich kanald je vertikalni, ktery mé& vzestupnou a

sestupnou formu. V organizacich, kde pievlada sestupna forma, je zpravidla pouzivan

' BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER O., Management, s. 469
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autokraticky styl fizeni charakteristicky ptikazovanim. V takové spole¢nosti se k vedoucim
pracovnikiim Casto dostavaji pouze pozitivni informace a situace spolecnosti je zkreslena.
Opakem je vzestupna forma vertikalniho kanalu, ktera posiluje zpétnou vazbu, a vedouci
pracovnici dostavaji veskeré dualezité informace.
2. Lateralni komunikaé¢ni kanal

Dalsi formou je lateralni (horizontalni) komunikaéni kanal, ktera probihd mezi
jednotlivymi utvary, tGseky ¢i divizemi organizace. Umoziuje rozvijet tymovou praci
Vv organizaci a je charakteristicky pro demokraticky styl fizeni.
3. Diagonalni komunika¢ni kanal

Posledni formou je diagondlni komunikacni kanal, ktery se vyznacuje vyraznym
odstupem mezi nize a vySe postavenymi Eleny organizace. Jednotlivé kanaly komunikace

jsou zobrazeny na obrazku ¢. 5. [14]

Obrazek €. 7: Kanaly komunikace

Zdroj: BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER O., Management, s. 471
Kazdy vedouci pracovnik by mél usilovat o zlepSeni komunika¢niho procesu

a ovladat komunikacni dovednosti jako jsou aktivni naslouchdni, technika kladeni otazek,

neverbalni komunikace a empatie. [9]

Aktivni naslouchani

Aktivni naslouchani je metoda, kterd slouzi K piekonani rusivych faktort, které
odvadéji pozornost od pochopeni toho, co se snazi sdé€lit druhd strana. Prostfednictvim
aktivniho naslouchani vedouci pracovnik ziskava informace, které pro n¢j mohou byt
vV budoucnu prospésné. S pomoci této techniky si manazer muze ,ziskat“ zakazniky,
obchodni partnery, zaméstnance a dalsi spolupracovniky. Vyuziti aktivniho naslouchéni

umoziuje dodrzovani pravidel, které jsou popsany v nasledujici tabulce.[19]
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Tabulka ¢. 4: Pravidla aktivniho naslouchani

Pravidla aktivniho naslouchani

1. Soustiedéni se, potlacovani myslenek. 6. Poskytovani neverbalni zpétné vazby.

7. Zadavani otazek a komentati k projevu
2. Opakovani klicovych slov.
mluvciho.

3. Sledovani gest, postoji, mimiky a hlasu. | 8. Sledovani informaci s osobnim zajmem.

4. Davani najevo zdjmu naklonénim 9. Nejasné informace ujasiiovat

partnerovi. parafrdzovanim.

5. Vsimani si prestavek nebo zmén v rytmu ‘
‘ 10. Pozadovani rekapitulace.
feci.

Zdroj: Vlastni zpracovani, SULER, O., 100 klicovych manazerskych technik: komunikovani, vedeni lidi,

rozhodovani a organizovani, S. 70
Technika kladeni otazek

Dovednost kladeni otazek je diilezitd nejen z hlediska ziskavani informaci, ale také
umoznuje ovlivilovat a kontrolovat prubéh rozhovoru. VyuzZivat lze otdzek otevienych,
zkoumayicich, uzavrenych i vedoucich. “32 At uZ se jedna o obchodni jednani, prizkum
situace ¢i vybérové jednani, je vhodné si otazky predem pfiipravit. Nasledujici tabulka

vvvvvv

pracovnik. [2, 19]

Tabulka ¢. 5: Zasady kladeni otazek

Zasady kladeni otazek

1. Pfedbézna ptiprava otazek. 6. Vyhybani se nasobnym otazkam.

2. Oteviené otazky napomahaji ziskat maximum 7. Otazky by mély byt prizptisobeny

informaci. rychlosti méteni partnera.

3. Uzavfiené otazky vyzaduji pfesnou, ale zazenou | 8. Otazkami je ovlivnéno tempo

odpoved'. rozhovoru.

) 9. NepouZivat ironizujici a
4. Vyhybani se sugestivnim otazkam.

zesmeSnujici otazky.

5. Otazky musi byt strucné, jasné a srozumitelné.

Zdroj: Vlastni zpracovani, BELOHLAVEK, Frantisek. Desatero manazera, s. 58

32 SULER, 0., 100 klicovych manazerskych technik: komunikovani, vedeni lidi, rozhodovani a organizovani,
s. 102
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Neverbalni komunikace

Pro manazery ma neverbalni komunikace dvoji vyznam. Jednak mohou
prostiednictvim této techniky rozeznat pocity a dojmy druhé osoby a jednat vyuzit
neverbalni komunikaci ve sviij prospéch a zanechat u druhé osoby pozitivni dojem.
Do tohoto zpusobu komunikace Ize zafadit vyrazy obli¢eje (mimika), pohyby téla
(kinetika), gesta, postoje téla (proxemika) &i fyzicky kontakt s druhou osobou. Urover
neverbalni komunikace Ize neustale zlepSovat, napt. omezenim rusSivych gest; pouzitim
pfiméfené uvolnéného vyrazu v obliceji; pribéznym udrZzovanim oc¢niho kontaktu;
potvrzovanim feci partnera neverbalné — piikyvovanim ¢i usmévy; piimym ocnim
kontaktem; otevienou pozici, jako jsou uvolnéné ruce, paze ¢i hlava; ¢i pouzitim piiméiené

gestikulace. [14]

Efektivni komunikace ma znac¢ny vliv na uspéSnost organizace. Osobnost G€astnikli
procesu silné ptsobi na kvalitu komunikace, protoze v souladu se svym zaméfenim lidé

informace vybiraji, organizuji a interpretuji.

3.3.6 Prezentovani

Prezentovani provazi manaZery celou pracovni kariéru a pro fadu z nich zistava
vlastnich vysledkd ¢i navrhi, jednani s klientem, pfijimaci pohovor ¢i proslov
k zamé&stnancim. ,, Ve vsech téchto pripadech jde o klicovou dovednost, na které do velké
miry zavisi celkovd tispéSnost prezentujiciho. “** Aby prezentace splnila svij Ggel, mél by

fe¢nik dodrzovat nasledujici zasady. [2]

Tabulka €. 6: Zasady prezentovani

Zasady prezentovani

Rédna piiprava projevu — rozdéleni prezentace na tvod, stat’ a zavér. Piiprava zajisti

pochopeni souvislosti a umozni posluchacim snadné sledovani projevu.

2. | Délka projevu — pfizpusobeni prezentace Casu, ktery ma fecnik k dispozici.

Ziskani si posluchaci v avodu prezentace — vyvolani zajmu naptiklad netradi¢nim

sdélenim, pfekvapivou informaci ¢i vtipem.

4. | Piednos tématu v hlavni ¢asti v logické posloupnosti. — zajisténi jasného ¢lenéni

% BELOHLAVEK, Frantisek, Desatero manazera, s. 73

32




prezentace.

Shrnuti prezentace v zavére¢né ¢asti. — nékolik zavérecnych vét, které posili dojem

Z vystoupeni.

6. | Vyuzivani polemiky.

7. | Odbourani trémy — tréma ptsobi na posluchace negativné.

Pfiméfené sebevédomi. — manazer musi véfit tomu, o cem hovoii, jinak posluchace

nepresvedci.

Udrzovani kontaktu s posluchaci — vtahnuti posluchacti do prezentace

prostiednictvim o¢niho kontaktu.

10. | VyuzZivani proxemiky.

11. | Intonace hlasu.

12. | Vyuziti nazornych pomticek — grafy, texty obrazky, schémata.

Zdroj: vlastni zpracovani, BELOHLAVEK, Frantiek, Desatero manaZera, S. 73

Mezi dal$i uzite¢né pomucky, které na posluchace ptisobi pozitivné, patii naptiklad
vhodné zvoleny odév, ktery by mél odpovidat zamétfeni projevu. Dale uspotadani
mistnosti, optimalni sestava stold s zidlemi tak, aby poslucha¢i byli vzdy natoceni
k fe¢nikovi. Mezi dalsi efektivni nastroje prezentovani patii flipchart, zpétny projektor,

dataprojektor ¢i Power point. [2]

Pokud bude fecnik vySe zminéné aspekty opomijet, jeho prezentace mliZze vyvolat
negativni odezvu. Nedikladna piiprava povede k nezajmu posluchacét, ktefi se rychle
unavi a o prezentované téma ztrati zajem. Dal§im negativnim disledkem je neznalost
pfednaseného tématu. Nepfipraveny prezentujici, ktery ma nedostate¢né odborné znalosti
vyvold pochybnosti o svych tvrzenich, a diky jeho neznalosti dochdzi ke ztraté

daveéryhodnosti produktu ¢i celé spole¢nosti. [2]

3.3.7 Vedeni porad

Porady Ize vnimat jako jeden ze zakladnich nastrojti fizeni a jejich vedeni by si mél
osvojit kazdy fidici pracovnik, nebot’ Zadny rozhovor, telefon ¢i fax poradu nenahradi.
Aby se ale porady staly skute¢né efektivnim nastrojem fizeni, je nutné si uvédomit,
co vSechno ma porada pfinést, jakym chybam je nezbytné se vyhnout a jakym zpisobem

se na poradu pfipravit a vést ji. ,, Skutecné efektivni porada by méla byt prospésna vsem
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zainteresovanym stranam, tj. ucastnikovi porady, predsedajicimu manazerovi a Samotné

irme. < [14]

Mezi hlavni divody, pro¢ by mél jit ucastnik na poradu, patii ziskéni informaci,
které jsou potfebné pro jeho praci, dale odstranéni prekazek v praci, protoze nejcastejsi
ptispevky ucastnikll jsou na poradach vénovany problémtm, se kterymi si pracovnik nevi
rady nebo je nedokaze sam vyteSit. Dal§im divodem je zjisténi ocekdvani interniho
zékaznika, coz spociva ve zjisténi ocekavani svého nadfizeného ¢i kolegii, protoze zadny
¢loveék ve firm€ nefunguje izolované a kazdy pracovnik navazuje na praci nékoho jiného.
Ugast na poradé dale umoziiuje podilet se na rozhodovéni, ovlivnit pfijimana rozhodnuti
¢i pispét k feseni problémi. Dale ucastnik ziskd zpétnou vazbu k vysledkiim své prace,
vymeni si zkuSenosti s ostatnimi zaméstnanci a miize vyuzit piilezitost na sebe upozornit,

predvést své schopnosti a pozitivné ovlivnit svou kariéru. [2]

Pro ptedsedajiciho by porada méla znamenat vic nez jen prilezitost rozd¢lit ukoly,
vynutit si respekt nebo dat najevo, kdo je ve spolecnosti panem. Efektivni manazer
si uvédomuje, ze jeho tkolem je vykonavat praci skrze jiné lidi a porada je pro splnéni
tohoto Ukolu vynikajici pfileZitosti. Prostfednictvim porady miiZe manaZer své podiizené
motivovat, pfeddvat a ziskavat informace, vytvaret ,tymového ducha®, ziskat napady
anaméty. Porada muize také slouzit jako nastroj presvédCovani, které by mélo probihat
formou oboustranné piimé komunikace, pii které nastane piilezitost vyjasnit
nedorozuméni, umoznit lidem lépe pochopit pfipravovanad opatfeni ¢i dosahnout sdileni

firemnich cilt. [14]

Pro organizaci samotnou piedstavuje porada nastroj pro uplatiovani firemni
strategie a dosahovani jejich cili. Vyhodou efektivnich porad je, ze soustied’uji pozornost
a Usili pracovnikli na hlavni firemni priority, ¢imZz se celda spole¢nost zaméfuje
na to nejpodstatnéjsi. Dale v ramci porad probiha identifikace firemnich problémi, jejich
analyzovani, systematické odstranovani prekazek, lepSi koordinace mezi jednotlivymi

¢innostmi organizacnich jednotek a moznost vytvaret pocit sounalezitosti. [14]

Nasledujici tabulka zobrazuje, jakych chyb pfi poradich se mohou dopoustét

zainteresované strany.

% BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER O., Management, s. 469
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Tabulka & 7: Casté chyby a nedostatky porad

Nedostatky v organizaci Chyby ve vedeni porad Chyby ucastnikia porad
Nesystemati¢nost Pozdni zacatky Neptipravenost
Chybéjici programy Neptitomnost kli¢ovych pracovniktl Rozvlacné prispévky

Nedélani zapisi

Zahéjeni bez ivodu nebo navaznosti

Image ptepracovanosti

Zbyteéné obsirné zapisy Odbihani od tématu Vyftizovani si G¢th

Neexistence cilti porad Porada jako monolog Vlastni zjmy

Nepodstatné zalezitosti Neefektivni diskuse

Zbavovani se odpovédnosti Nekazen, vyrusovani

Chybg¢jici podklady Neteseni konflikt

Odkladani nepopularnich rozhodnuti

Nepftijimani rozhodnuti

Chybé¢jici shrnuti, negativni zaver

Zdroj: vlastni zpracovani, BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER O., Management, s. 506

Aby se vSichni zainteresovani ucastnici porady vySe zminénych chyb vyvarovali,
je nutné provést ptipravu porady — sestavit plan. Kazda manazerska ¢innost je spojena
se stanovenim cild. Teprve kdyZ ma manazer o svych cilech jasno, mize zacit planovat
zpusob jejich dosaZeni. Plan by mél obsahovat odpovédi na otazky: Co? Proc¢? Jak? Kdo?
Kdy? Kolik? Tyto odpovédi by méli obsahovat body jednani, podklady, vysledek

rozhodnuti, zpisob projednani, klicové ti¢astniky, prednasejici, datum konani, denni dobu,

Cas, naklady, vybaveni atd. [3]

Pii sestaveni programu porady je nutné mit na zfeteli nékolik dulezitych krokd.
Patfi mezi n€ navrhy Uc€astniki, kteti musi mit mozZnost program ovlivnit (napf. podani
navrhu na zafazeni urcitého bodu do programu). Dalsi krokem je distribuce predem, ktera
znamena pripravu programu pred konanim porady a jeho poskytnuti G€astnikiim az 3 dny
pfed jejim kondnim. Neméné podstatné je logické sefazeni bodli programu a taktické
potadi, od ukoll, které jsou snadno a rychle vyteSitelné az po ukoly slozité, vyZzadujici
kreativitu a soustfedéni. Dal§im dilezitym krokem je stanoveni priorit a dil¢ich cilq,
kterych ma byt prostfednictvim porady dosazeno, dostate¢na podrobnost a vymezeni Casu

pro kazdé téma.[14]

Dilezitou casti porady neni jen jeji piiprava, ale i vedeni a prubé¢h, pfi kterych
je také nutné dodrzovat n¢kolik zasad. Kazda efektivni porada by méla zacinat véas. Dale

je nutné zjistit, zda vSichni ucastnici znaji cil a program porady. Poté je stanoven
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zapisovatel, ktery byva zpravidla nejbliz§im spolupracovnikem manazera a mize pomoci
I pfi dodrzovani ¢asového harmonogramu porady. Dalsi zasadou je dodrZzovani struktury
diskuse. Ugastnici porady by neméli hned po uvedeni problému navrhovat feSeni, zprvu
by méli shromazdit fakta, popsat problém a jeho projevy. Dale by méli vyslovit argumenty,
zahrnujici pficiny problému a posléze pfednést navrhy feseni. Dal§imi zdsadami manaZera
pfi vedeni porad je pfijmuti rozhodnuti, shrnuti kazdého bodu programu, dodrzovani
programu a ¢asového harmonogramu, zvladani agrese a konfliktii, ukonceni porady vcas

celkovym shrnutim a pozitivné. [14]
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4 Vlastni prace

Pro vypracovani praktické ¢asti diplomové prace byl vybran podnikatelsky subjekt

Aida home s.r.o.

A | D A aFQJ H @) M E
oP

4.1 Charakteristika vybraného subjektu

Spolecnost Aida home s.r.o. pisobi na ceském trhu od roku 2007 a svym
zakaznikim poskytuje sluzby a produkty z oblasti interiérového designu. Spole¢nost
disponuje jednou pobockou v Praze, ve které piedstavuje Sirokou nabidku dekoracnich

latek na zavésy i1 Calounéni, tapet, nabytku, koberct 1 doplikd.

Cilem spoleCnosti je vytvaret jedine¢né a originalni interiéry s dlrazem
na individualni pfani a potieby klienta. Smyslem spolecnosti je, nabidnout zdkaznikiim
Sirokou nabidku interiérovych produkti nejriznéjSich styll, poskytnout odborné
poradenstvi, vytvofit pocitacové vizualizace a provést realizaci projektu. Spolec¢nost

se orientuje na luxusni produkty vyssich cenovych kategorii.
4.3  Aktualni situace spole¢nosti

Jak jiz bylo feceno vySe, spolecnost vlastni jednu pobocku, kterd se nachdzi
v Praze. Pobocka je rozdélena do 3 ¢asti. Prvni ¢ast tvofi prodejna, ve které jsou prodavany
dekorace do domacnosti. Druhou ¢ast prodejny tvoii vzorkovna latek, tapet a dalSich
materiali. Tteti Cast provozovny je tvofena administrativnim usekem. I pfesto,
Ze spolecnost plisobi na trhu 7 let, neni jeji pozice pfili§ pevna a stabilni. Spole¢nost nema
stalou zakaznickou zakladnu a neni schopna plnit své zavazky vici klientim vcas nebo
vubec. V piipadé bézné zakazky si spolecnost stanovuje dodaci lhlitu na 4-6 tydna po
obdrZeni zalohy od klienta, a tento termin byl dodrZen pouze v 12% z celkovych zakézek
za rok 2014. V dalsich 88% cekali zakaznici na své objednavky déle, nez je stanoveny
termin. Spolecnost si za dobu své existence nevybudovala uceleny systém, ktery by
zahrnoval zpracovani objednavek, komunikaci s klienty, dodavateli a partnery, tvorbu cen

a dalSich administrativnich ¢innosti.
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4.4  Organizacni struktura spolecnosti

Nasledujici schéma zobrazuje organizacni strukturu spolecnosti Aida home s.r.0.
Interné  spoleCnost  zaméstndva  asistenta  feditele, provozniho  manaZera,
designéra/projektanta, Svadlenu, femeslnika, prodejniho asistenta a v pfipadé nutnosti

brigadnika. Extern¢ spolecnost vyuziva sluzeb IT specialisty.

Schéma ¢. 1: Organizacni struktura spole¢nosti

Reditel
spole¢nosti/Vlastnik

Administrativai

- Provozniusek Prodejniusek
usek

Asistent feditele | =~ Provoznimanazer | |~ Prodejni asistent

—Designér/projektant “— Brigadnik

- Svadlena

—‘ Remeslnik

Zdroj: Interni podnikové dokumenty

4.4.1 Popis jednotlivych pozic
Reditel spole¢nosti/Vlastnik

Vlastnik spolecnosti je rovnéZ jejim feditelem a z persondlniho hlediska je jedinym
vedoucim pracovnikem spolecnosti. Mezi jeho pracovni napli patii jednani s klienty,
rozdélovani prace mezi ostatni zaméstnance, objednavani zbozi a materialu, koordinace
realizace projektl, komunikace s dodavateli a zasobovani provozovny. Dale se feditel
Gcastni svétovych veletrhii, kde sleduje novinky z oblasti designu. Uzce spolupracuje

se svym asistentem, designérem a dal§imi ¢leny pracovniho tymu.
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Asistent Feditele

Asistent feditele je administrativni pracovnik, jehoz hlavni naplni je zajisténi
plynulého chodu kancelafe. Mimo to vykonava dalsi ¢innosti, jako jsou jednani s Klienty,
ptiprava podkladi pro prezentace, tvorba cenovych nabidek a faktur, tvorba cen
jednotlivych produktli a sledovani pribéhu zakazek. Veskeré cCinnosti asistenta jsou

konzultovany s feditelem spolecnosti.

Manazer provozu
Dal$im internim pracovnikem je manazer provozu. Podstatou jeho prace je zajiSténi
chodu provozovny, planovani smén zaméstnancii, zajistovani udrzby a tklidu, obfasna

prace s klienty a dodavateli, pfijimani a kontrola dodaného zbozi.

Designér/projektatn

Dalsim pracovnikem spolecnosti je designér. Jeho naplni prace je poskytovat
Klientim odborné poradenstvi, vytvafet pocitatové vizualizace a uzce spolupracuje
na projektech s feditelem spole¢nosti. Mezi jeho dalsi kompetence patii hledani novych

dodavatelii a vybér vhodnych materiall a latek.

Svadlena
Naplni prace Svadleny je provadéni zamérli, vypocet metrdze latek, Siti zavesi
a zaclon na ptani klienta 1 pro interni vyuziti a jejich nasledné véSeni. Dale poskytuje

odborné poradenstvi z oblasti textiku, a to jak zakaznikim, tak internim zamé&stnanctim.

Remeslnik
Povinnosti femeslnika je provadéni zaméra a vypoctl, lepeni tapet, montaZ garnyzi,

lepeni liSt, nanos dekorativnich Stukt a dalSich femesInych praci.

Prodejni asistentj, brigadnik
Néplni prace prodejniho asistenta a brigadnika je obsluhovani zdkaznikl v prodejni
¢asti provozovny, vybalovdni a naceniovani nového zbozi, Uklid prodejny a prace

s pokladnou.

Spolecnost také vyuziva sluzby IT specialisty, ktery zajistuje spravné fungovani

interni sité, provadi pravidelnou kontrolu a servis firemnich pocitaci.
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4.5 Rizeny rozhovor s vedoucim pracovnikem spolecnosti

Manazerské dovednosti vedouciho pracovnika jsou posuzovany na zakladé¢

fizeného rozhovoru, ktery se uskutecnil 2

dovednosti orientace na cile, fizeni Casu,

prezentovani a vedeni porad.

45.1 Orientace na cile

Nasledujici tabulka zobrazuje odpo

home z oblasti orientace na cile.

. tnora 2015. Pro zhodnoceni byly vybrany

delegovani, feSeni problémi, komunikace,

veédi vedouciho pracovnika spolecnosti Aida

Tabulka ¢&. 8: Rizeny rozhovor — Orientace na cile

Otazka

Odpovéd’

1. Jakym zplisobem, jsou ve Vasi organizaci
stanovovany cile? Jsou Vasim
zaméstnanciim predepisovany shora nebo je
dojednavate se svymi pracovniky?

,, Veétsinou si cile stanovuji sama, svym
zaméstnancum je pak pouze sdeluji. Se
zaméstnanci cile projednavam, az kdyz jsou
Stanovené, mohou se k nim vyjadrit, ale mé
rozhodnuti to vetsinou nezmeni.

2. Méte pocit, Ze by Vasi zaméstnanci mohli
pfispét svymi nazory a poznatky pii procesu
stanovovani organizacénich cilti?

., Stanovovani dlouhodobych cilii je vyhradné
moje pravomoc. Pokud by se jednalo o

kratkodobé cile, mohla bych zvazit moznost,
zapojit své zaméstnance do tohoto procesu. ‘

3

3. Kdyz stanovujete organizacni cile,
pfifazujete jim urc€ité priority?

., Vétsinou jsou pro mé vsechny cile diilezité,
plnim je podle toho, jak mam cas. *

4. Poznate, zda bylo na konci obdobi
stanovenych cilti dosaZzeno?

., Ano, ale v nékterych pripadech neni cilu
dosazeno, protoze se v pribehu meéni a na
Jjejich zhodnoceni vétsinou neni cas.

5. Informujete o svych cilech vSechny
zamestnance, ktefi pottebuji byt
informovani?

,, O cilech informuyji ty, kterych se
bezprostiedné tykaji, ale zastavam ndzor, zZe
zaméstnanec musi byt ve své praci schopen si
informace hledat sam. “

6. Mate k uskutecnéni svych cilii vzdy
dostatek potiebnych zdroju, které zabezpeci
jejich naplnéni?

,,Jsem spontanni clovek, nejdiive planuji cile,
nasledné se zabyvam zajistenim zdroju. Obcas
se samozrejmé stane, zZe cil musim
prehodnotit, protoze potrebné zdroje nejsou

K dispozici.

7. Davate jednotliveiim, od nichZ ocekavate
splnéni cilii, moznost navrhnout vlastni cile
nebo piipadné zmény? Maji Vasi
zaméstnanci v takovych situacich potiebu se
vyjadfit nebo s Vasimi cili souhlasi?

,,Pokud je na to cas, rada si zaméstnance
vyslechnu, ale sva rozhodnuti malo kdy
zmenim. Ano, vétsina zaméstnanci Se aktivné
zapojuje.,,

8. Jsou organizacni cile jasné formulovany a
jsou soucasti né¢jakého dokumentu?

., Ne, stanovené cile si nikam nezapisuji,
nepokladam to za prilis diilezite.

Zdroj: Vastni zpracovani
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Z vyse uvedenych odpovédi vyplyva, ze vedouci pracovnik pii své praci metodu

MBO nevyuziva. Jednotlivé cile jsou zaméstnancim ptedepisovany shora a na jejich

vytvareni se prili§ nepodileji. V ptipad€, ze vedouci pracovnik da svym zaméstnanctim

prostor se ke stanovenym cilim vyjadiit, stejné se fidi svymi rozhodnutimi. Z fizené¢ho

rozhovoru dale vyplynulo, Ze vedouci pracovnik nestanovuje pro jednotlivé organizacni

cile priority, ne vzdy jsou stanovené cile méfitelné a dosazitelné (z hlediska disponibilnich

zdrojit). Podnikové cile nejsou jasné formulovany a sepisovany do néjakého dokumentu.

4.5.2 Time management

Odpovédi vedouciho pracovnika z oblasti time managementu jsou zaznamenany

V nésledujici tabulce.

Tabulka ¢&. 9: Rizeny rozhovor — Time management

Otazka

Odpovéd

1. Mate stanoveny jasné cile, podle nichz se
za vSech okolnosti orientujete a vite, ¢eho
chcete ve spolecnosti dosahnout?

,, Vétsinou ano, obcas je ale nutné se
Z urcitych cilii preorientovat na jiné, protoze
si to zrovna situace zada. “

2. Vite, jaké jsou klicové tkoly k dosaZeni
téchto cili, a stanovujete si jednoznacné

priority?

,, Vsechny cile a ukoly jsou pro mé stejné
dulezité, proto si priority jejich sestaveni
neplanuji. Plnim zrovna to, na co mam v dany
moment cas.

3. Vyuzivate pii své préaci denni a tydenni
planovani, které se snaZite neustale
zdokonalovat?

., Sviij denni program si predem neplanuji,
vim, co je nutné udélat. Pokud mam néktery
den velmi nabity program, sdéluji ho
asistentovi, aby mi jednotlivé uikoly
pripomnél. Tydenni plany nesestavuji viibec. *

4. Vyporadate se hravé s administrativou a
pfichozi korespondenci?

,,S prichozi korespondenci se vyporadavam
bez problémui, je pro mne prioritou
poskytnout zakaznikiim a partnerim potiebné
informace. Na ostatni administrativni ¢innoSt
vetsinou nemam cas, proto tuto prdci vétsinou
sveruji asistentovi.

5. Je Vas§ program casto pretiZzeny, pracujete
do pozdnich hodit ¢i o vikendech?

., V pFipadeé, Ze si to situace Zada, pracuji
prescas. Neni to ale pravidlem. *

6. Jste schopen plnit terminy zakazek bez
zpozdéni?

., Musim priznat, Ze vétsina zakdzek je plnéna
se zpozdenim. *

7. Stava se, ze délate ukvapend rozhodnuti a
netesite problémy do hloubky? Mivaji takto
pfijata rozhodnuti negativni dopad na chod
spolecnosti?

., Casto se rozhoduji spontanné, obcas
nechavam reseni problémii na posledni chvili.
Vetsina rozhodnuti se nasledné ukazuji jako
spravna, ale samoziejmé ne vSechna. “

8. Preferujete dosazeni kratkodobého zisku
pred sttednédobym nebo dlouhodobym?

,,Ano, kdyz to situace vyzaduje. *

9. Dochazi pti Vasi praci k ¢astému

,, Vétsinou ano, skoro kazdy den nastanou
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kazdodennimu ,,haseni* a feseni krizi? nejaké neprijemnosti, které je potreba resit.

10. Méte pocit, Ze nejste schopni odmitnout | ,, Ano, ale nevnimam to negativné. Myslim, si
novy ukol ¢i zakéazku, i kdyz vite, Ze na to Ze ukoly by se méli prijmout, obzvlaste pak
pravdépodobné nebudete mit cas? napriklad zakazky od novych klientit a cas na
jejich zvladnuti se musi najit.

Zdroj: Vlastni zpracovani

Z odpovédi z oblasti time managementu vyplyva, Ze vedouci pracovnik spole¢nosti
se ne vzdy fidi stanovenymi cili a nepfidéluje jednotlivym tkolim priority, podle nichz
by rozpoznal, jaké ukoly jsou méné ¢i vice dilezité. Tento fakt mize vést k podcenéni
anerealizaci nékterych dulezitych ukolti ¢i plant. Vedouci pracovnik spolecnosti
nesestavuje denni ani tydenni planovéani své pracovni doby a je Casto vystavovan feSeni
a “haSeni* kazdodennich krizi. Neexistence takového pladnovani mize mit negativni vliv
na plnéni tkold a chod celé spole¢nosti. Na zaklad¢ fizené¢ho rozhovoru déle vyplynulo,
ze vétSina zakdzek spole¢nosti neni plnéna vcéas a spolecnost preferuje dosazeni
kratkodobého zisku, coz je pro budouci vyvoj organizace zna¢né nepiiznivé. Tento jev také
potvrzuje tvrzeni, zZe vedouci pracovnik vétSinou neni schopen odmitnout novy ukol

¢i zakézku i za predpokladu, Ze na jeji plnéni nebude dostatek ¢asu.

4.5.3 Delegovani

Dalsi zkoumanou oblasti manazerskych dovednosti je delegovani. Odpovédi z této

oblasti zobrazuje nasledujici tabulka.

Tabulka & 10: Rizeny rozhovor — Delegovani

Otazka Odpovéd’
1. Vykonavate pti své praci ¢asto rutinni a ., Vétsinou ano, musim se zabyvat béznymi
bézné povinnosti? ukoly a malickostmi. *
2. Domnivate se, Zze by Vasi praci mohli ., V nékterych pripadech ano, ale stravila bych
néktefi podiizeni vykonat 1épe, rychleji prilis mnoho casu vysvetlovanim daného
piipadné efektivnéji? ukolu, proto to radeéji udélam sama. *
3. Snazite se na své podfizené pienaset ., Snazim se, ale vétsinou se tim stejné
drobna rozhodnuti, které¢ denné vykonavate, | zabyvam sama, protoze vysvétlovani by
a zpravidla Vam zaberou vétsi cast dne? zabralo prilis mnoho casu.
4. Motivujete své pracovniky tim, zZe jim ., Ano, snazim se jim delegovat ukoly, za které
umoznite ziskat zkusenosti, které souvisi i nesou odpovednost, ale jsou to jednorazove
s pievzetim odpoveédnosti? ukoly, jejichz vysveétlovani nezabira prilis

mnoho casu.
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5.V ptipadé, Ze pracovnikovi zadavate ,,Ano, pracovnikiim se snazim poskytnout

ukol, vysvétlujete ho ve vsech potiebné informace, ale zaroven musi byt
podrobnostech a ndvaznostech a ujistite se, | zaméstnanci schopni si informace obstarat
ze pracovnik kol pochopil? sami. Ukol se snazim vysvétlit tak, aby ho

zamestnanec pochopil, ale o pochopeni ukolu
se neujistuji. *

6. Ujistujete se, Ze pracovnik souhlasi ., Pracovnik musi splnit praci v mnou
s realnosti dil¢ich termint, které jste zadala? | zadaném casovém horizontu. Pokud je to
nutné, musi si vzit praci domii.

7. Diskutujete s pracovnikem o trovni ,,Ano, pozadovana kvalita je diileZitou
kvality ukolu, ktery ma byt splnén? soucasti plnéni ukolu.

8. Maji Vasi pracovnici jasné stanoveny ,,Rdmcove ano, ale jsem klidnéjsi, pokud mé
stupen pravomoci a hranice jejich pracovnici o své praci a ukolech informuji a
odpovédnosti? ptaji se mé, zda mohou dany ukol vykonat.
9. Stane se, ze svym pracovniklim zadavate | ,, Bohuzel musim priznat, ze ano, ale snazim
ukoly, které jsou Vasi povinnosti, ale jsou se tomu vyvarovat.

Vam nepiijemné?

Zdroj: Vlastni zpracovani

Z odpovédi z oblasti delegovani je ziejmé, Ze tuto dovednost vedouci pracovnik
ptili§ nevyuziva. Néaplni jeho préace jsou kazdodenni a rutinni tikoly, které pravdépodobné
zabiraji vEtsi Cast dne. I kdyZ se vedouci pracovnik snazi n€ktera rozhodnuti a ukoly svym
podiizenym delegovat, nastava problém v zadani ukolu. Vedouci pracovnik se domniva,
ze ve vetSing situaci, by strdvil mnohem vice casu vysvétlovanim ukolu nez jeho
samotnym feSenim. Pfi zadavani konkrétnich ukoll se vedouci pracovnik snaZzi
zamé&stnancim poskytnout potiebné informace, diskutuje s nimi o kvalité provedeného
ukolu a stanovuje Casovy horizont. Problémem v této oblasti je, ze vedouci pracovnik
se neujistuje, zda podiizeny delegovany ukol pochopil, coz mize vést k jeho nespravnému
splnéni. Dale se stava, Zze manazer deleguje svym podfizenym tkoly, které jsou v jeho
kompetenci, ale jsou mu nepifijemné. V takovém piipad¢ se spiSe jednd o demotivaci nez
motivaci, kterou by delegovani mélo piinaset. Pracovnici maji jasné€ stanovené pravomoce,

ale manazer se snazi mit az pfehnanou kontrolu nad jejich pracovni ¢innosti.

4.5.4 ReSeni problémii

Dalsi tabulka zobrazuje odpovédi na okruh otazek z oblasti feSeni problémi.

Tabulka ¢&. 11: Rizeni rozhovor — ReSeni problémii

Otazka Odpovéd’
1. Jste schopnd ptizpilisobit se novym ., Vétsinou ano, dokazu rychle prijmout
nenaddlym situacim? rozhodnuti. **
2. Umite feSit problémy rychle a efektivné ., Vzniklé problémy resim spontanné, vétsinou

43




nebo se snazite problémy ignorovat?

prijimam rychla rozhodnuti. Problémy se
snazim neignorovat, ale obcas je nutné
odsunout je na drukou kolej.

3. Zastavate nazor, ze se problémy vytesi
sami?

., Vétsinou ne, ale je paradox, zZe obcas je
pravé tohle nejlepsi reseni. “

4. Snazite se pfi feSeni problému, pochopit

podstatu a pri¢iny problémi?

,,Ano, v ramci moznosti se snazim pochopit
podstaru problému, ne vzdy je to mozné.

5. Predvidate mozné dusledky problému?

., Ano, dusledku, které mohou nastat, jsem si
vedoma. *

6. Pti feSeni problému se snazite najit vice
variant feSeni nebo najdete jednu a tu
zvolite?

., Samoziejme, snazim se najit co nejvice
zpusobii Feseni v co nejkratsim case. *

7. Vyvozujete urcité zavéry z jednotlivych
problémi? Napftiklad zpasoby, jak se jim
ptisté vyvarovat i jejich plisobeni omezit?

,,Snazim se o to, pokud je na to dostatek
casu. "

8. Stava se, ze se konkrétni problémy casto
opakuji a musite je fesit stale dokola?

3

,,Obcas ano. *

Zdroj: Vlastni zpracovani

Manazer v oblasti feSeni probléml rozhoduje spiSe spontann¢ nez konstruktivné.

Vétsinu problému fesi rychle, snazi se ptedvidat mozné disledky problémi a navrhovat

€0 nejvice moznych alternativ feSeni. Po vyfeSeni problémili manaZer vétSinou nevyvozuje

potiebné zavéry, které by mohly vést k eliminaci danych problému. Tento fakt potvrzuje

tvrzeni, Ze vzniklé problémy se ob¢as opakuji a manaZer je musi fesit znova.

455 Komunikace

Odpovédi vedouciho pracovnika z okruhu otdzek komunikace zobrazuje nasledujici

tabulka.

Tabulka &. 12: Rizeny rozhovor — Komunikace

Otazka

Odpovéd’

1. Jaky je podle Vés vyznam komunikace na
Vasi pozici?

., Kazdy den komunikuji se svymi obchodnimi
partnery, potencialnimi i stalymi zakazniky,
proto se komunikaci nevyhnu a na mé pozici
je velmi diilezita. Musim umét vyjednavat

S partnery i klienty a svym projevem uspokojit
jejich potieby.

2. Jakou formu komunikace nejvice
vyuzivate?

,,Se zaméstnanci vyuzivam nejvice osobni a
telefonickou formu komunikace. S obchodnimi
partnery a klienty vyuzivam osobni,

telefonickou i pisemnou formu komunikace. ‘

I3

3. Vyuzivate pti obchodnim jednéni aktivni
naslouchani, Cili snazite se soustiedit pouze

,, Vétsinou se soustiedim, ale pokud je jednani
prilis zdlouhavé, prestavam se soustredit,
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na jednani a potlacujete myslenky na néco | protoze zacinam myslet na svoje povinnosti. “

jiného?

,,Ano, obchodni partner ¢i zakaznik musi
vedet, ze ho sleduji a jeho projev mi neni

4. Snazite se pti obchodnim jednani
poskytovat partnerovi neverbalni zpétnou

vazbu? lhostejny. “
5. Podporujete vzajemnou komunikaci ., Ano, v pripadé obchodnich jednani se vzdy
s klientem ¢i obchodnim partnerem jedna o dialog. *

kladenim otazek?

6. Ptipravujete si tyto otazky predem? ,,Ne, ptam se podle konkrétnich situaci.

., Samozrejmé, chci mit vSechny potrebné
informace, které jsou pro mé dulezité.

7. Ujasnujete si pii obchodnim jednéani
nejasnosti nebo néjaké nedostatky?

Zdroj: Vlastni zpracovani

Manazer spole¢nosti Aida home vyuzivd komunikaci kazdy den a na své pozici ji
povazuje za velmi dalezitou. Komunikaci vyuziva pii styku se zaméstnanci, obchodnimi
partnery 1 klienty. Vyuziva osobni, telefonickou i pisemnou formu komunikace.
Komunikaci povazuje za nastroj, prostfednictvim kterého dokaze vyjednavat s obchodnimi
partnery, a ovlivnit pfani a potfeby zakaznikii. Pfi obchodnich jednéanich se snazi vyuzivat

aktivni naslouchéani, podporovat tyto jedndni neverbalni komunikaci, kladenim otdzek

a ujist'uje se v pripadnych nejasnostech.

45.6 Prezentovani

Odpovédi na otazky z oblasti prezentovani ukazuje nasledujici tabulka.

Tabulka & 13: Rizeny rozhovor — Prezentovani

Otazka

Odpovéd’

1. Vyuzivate na své pracovni pozici
prezentovani a v jakych ptipadech?

,, Prezentovani vyuzivam casto. Jsou jednou
Z dulezitych naplni mé prace. Vyuzivam
prezentovani pri styku s Klienty. Prezentuji
Jjim vysledky prace designéra — ndavrhy
interiéru, vybrané materidly, rozpocty atd.

I3

2. Provadite fadnou pfipravu prezentace,
¢ili pfipravite si ivod, hlavni ¢ast a zavér?

., Ano, vetsinou se ale stane, Ze to pripravuji
bezprostredné pred prichodem klienta.V
pripadé casového nedostatku poveruji
pFipravou prezentace asistenta.

3. Domnivate se, ze klienti v prezentaci
vzdy orientuji?

., Myslim, Ze ano, snazim se zajistit logickou
posloupnost a pri mém prezentovani mi
pomahaji nazorné pomiicky.

vvvvv

body prezentace?

,, Vétsinou se snazim diilezité body na zaver
jesteé jednou uvest, ale nékdy na to neni cas. *

5. Kdyz fikate, ze na to neni ¢as, znamena
to, Ze si na prezentaci nevyhradite dostatek
Casu?

., Ano, bohuzel se to obcas stane. *
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6. Mate tendenci od prezentace odbihat a ,, Vétsinou si musim jesté nékteré informace
fesit jiné zalezitosti? dohledat nebo mne vyrusi telefonni hovor,
ktery musim vzit.

Zdroj: Vlastni zpracovani

Stejné¢ jako komunikaci manazer spoleCnosti bézné¢ pii své praci vyuziva
vyuziva ve styku s Klienty. Prostiednictvim prezentovani predklada klientim navrhy jejich
interiért, vyuzitelné materidly a rozpocty. Vedouci pracovnik se na prezentaci vétSinou
pfipravuje sdm nebo tim poveéfi svého asistenta. Tato pifiprava ovSem probiha
bezprostfedné¢ pred piichodem klienta, coz mize vést k tomu, Ze piiprava miize byt
nedostate¢na. Manazer se pii prezentovani snazi dodrzovat logickou posloupnost, aby
se zakaznici v prezentaci orientovali. Pro piehlednost vyuzivda nazorné pomtcky
(vizualizace, vzorniky tapet, latek a dalSich potfebnych materiald). Ale i ptes tuto snahu, je
manazer nucen v prubéhu prezentace odbihat, aby si zjistil dal$i potfebné informace nebo
vyridil neodkladny telefonat. V zavéru prezentace se manazer snazi shrnout dilezité body,
obcas se ale stane, Ze si na prezentaci nevymezi dostatek prostoru a na zavére¢nou Cast

neni dostatek ¢asu.

4.5.7 Vedeni porad

Odpovédi na otdzky z oblasti vedeni porad zobrazuje nasledujici tabulka.

Tabulka & 14: Rizeny rozhovor — Vedeni porad

Otazka Odpovéd’
1. Jsou ve Vasi spolecnosti porady béznou ,,Ne, porady jsou poradany pouze
aktivitou? Vv ojedinélych situacich.
2. Porady nejsou pravidelnou zaleZitosti, ., To urcité ne, prostiednictvim porad bych
protoze si myslite, ze by nebyly pro mohla vyslechnout zaméstnance, dozvédet se
spolecnost pfinosem? uzitecné informace a naopak promluvit ke

v§em zamestnancum najednou. Problém je
casova ndarocnost.

3. Myslite si, Ze by mohly porady vést ,, Urcité ano, pokud by byla porada spravné a
k feSeni n¢jakych problému ¢i konfliktt? efektivné vedena. *

4. Myslite si, ze by zaméstnanci uvitali ., Nejspis ano. “

poradani pravidelnych porad?

5. Mate ve spolec¢nosti zaméstnance, ., Ano, zajisté, tento ukol by mohl vykonat
kterému byste mohla svéfit organizaci néektery z mych podrizenych.

porad, ¢imz byste se vyhnula Casové

narocnosti?

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Ve spolecnosti Aida home nejsou porady béznou a opakujici se udalosti. Porady
nejsou vedoucim pracovnikem organizovany z hlediska casové nérocnosti. Vedouci
pracovnik se ale domniva, Ze porady mohou slouzit jako prostor pro feSeni problémi ¢i
konfliktli a pravdépodobné by zavedeni porad ocenili 1 zaméstnanci. Dale se manazer
domniva, ze by organizovanim porad mohl povétit nékterého ze svych zaméstnanct, ¢imz
by se vyhnul Casové naroCnosti. Potddani porad muze slouzit jako efektivni néstroj

komunikace se svymi zaméstnanci.

4.5.8 DuleZitost a vyuZitelnost jednotlivpch manaZerskych dovednosti

Rizeny rozhovor doplituje nasledujici tabulka, kterou vyplnil manaZer spole¢nosti.
Tabulka slouzi pro zhodnoceni dulezitosti a vyuzitelnosti jednotlivych dovednosti

vedoucim pracovnikem.

Tabulka €. 15: DiilezZitost a vyuZitelnost manaZerskych dovednosti

Diilezitost jednotlivych dovednosti z hlediska Vyuziti dovednosti vedoucim
vedouciho pracovnika pracovnikem
Dovednost -~ TR imi — T Imi
nedilezité méné sttedné velmi témet méné Casto velmi
dulezité | dulezité | dulezité nikdy Casto Casto
Orientace na
f X X
cile
Rizeni &asu X X
Delegovani X X
R ~ ’
% X X
problémui
Komunikace X X
Prezentovani X X
Vedeni porad X X

Zdroj: Vlastni zpracovani

Za nejvice dilezit¢ dovednosti jsou pokladany teSeni problémil, komunikace
a prezentovani, tyto dovednosti jsou také pracovnikem vyuzivany velmi Casto. Za stfedné
dalezité jsou poklddany orientace na cile a delegovani, obé tyto dovednosti ale nejsou
manaZerem piili§ Gasto vyuZivany, coz potvrzuji i vysledky fizeného rozhovoru. Rizeni
Casu a vedeni porad jsou manazerem vnimany jako mén¢ dulezité dovednosti, které témet

nikdy nevyuziva.
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4.6 Rizené rozhovory se zaméstnanci spolecnosti

Dalsi ¢asti diplomové prace je zhodnoceni fizenych rozhovorii se zaméstnanci
spole¢nosti, ktefi hodnotili dovednosti orientace na cile, time management, delegovani,

feSeni problémi a vedeni porad. Otazky tizené¢ho rozhovoru obsahuje piiloha €. 2.

4.6.1 Orientace na cile

Cilem ftizeného rozhovoru na téma orientace na cile, bylo zjisténi, zda se
zaméstnanci citi byt zapojovani do vytvateni jednotlivych podnikovych cild, zda jsou cile
spolecnosti konkrétni, méfitelné a redlné, zda jsou zaméstnanci o cilech dostatecné

informovani a maji prostor navrhnout cile vlastni.

Nasledujici graf zobrazuje, jak zaméstnanci vnimaji konkrétnost, méfitelnost,
dosazitelnost a informovanost zadavanych podnikovych cili. Odpovédi jednotlivych
zaméstnancl byly rozdéleny do tii ¢asti: vysoka, stfedni a nizka (konkrétnost, méfitelnost,
dosazitelnost, informovanost.

Graf ¢. 1: Charakter podnikovych cili Z hlediska zaméstnanci
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Zdroj: Vlastni zpracovani

Z vyse uvedeného grafu vyplyva, ze 72% zaméstnancl shledava, ze konkrétnost
zadavanych podnikovych cili je nizkd, ostatnich 28% se domniva, Ze cile jsou stfedné
konkrétni. Vétsina zaméstnancti (86%) se shoduje, ze méfitelnost zadavanych cila je nizka.

58% pracovnikti se domniva, Ze zadavané cile jsou stfedné dosazitelné, zbylych 42%
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zastava nazor, ze cile jsou tézce dosazitelné. 58% zameéstnanct citi, ze informovanost

0 podnikovych cilech je vysoka, zbylych 42% vnimaji informovanost jako stfedni.

Dalsi graf zobrazuje, jak se zaméstnanci citi byt zapojovani do tvorby podnikovych
cild. Pro zpracovani grafu byly jejich odpovédi rozdéleny do 4 skupin: uréité ano, vétSinou

ano, vétsinou ne, urcité ne.

Graf ¢. 2: Tvorba podnikovych cilii z hlediska zaméstnancu
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Zdroj: Vlastni zpracovani

Vyse uvedeny graf zobrazuje, ze 72% zaméstnancu se na tvorbé podnikovych cili
urcité nepodili, dalSich 28% se na tvorbé podnikovych cilii vétSinou nepodili. Zaroven graf

poukazuje na to, ze velka ¢ast pracovnikd (58% a 28%) by se na tvorbé podnikovych cild

podilet chtéla.

Z jednotlivych odpovédi zaméstnancii na téma orientace na cile vyplynulo,
ze vétSina podnikovych cili neni tvofena prostiednictvim metody SMART, cile jsou pro
zamestnance vétSinou malo konkrétni, tézce méfitelné a v nékterych piipadech 1
nedosazitelné. Zaméstnanci se citi byt o cilech dostatecné informovani. Ve spole¢nosti
neni bézné, Ze by se zaméstnanci na tvorbé podnikovych cili podileli, avSak vétSina

zamestnancu zastava ndzor, ze by se na tvorb¢ cili podilet chtéla.
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4.6.2 Time management

Dalsi c¢asti fizeného rozhovoru byl okruh otdzek z oblasti time managementu.
Cilem téchto otdzek bylo zhodnoceni, zda maji zaméstnanci od svého nadiizené¢ho vzdy
jasné stanovené cile, zda vi, jaké tkoly je nutné vykonat k dosazeni cild, jaké jsou priority
jednotlivych tkolu, zda je ve spole¢nosti bézné planovani, v€asné plnéni zakazek nebo zda

dochdzi k ¢astému teseni krizi a undhlenym rozhodnutim.

Nasledujici graf zobrazuje % odpovédi na otazky: Mdate od svého nadrizeného
jasné stanovené cile a presné vite, ceho ma byt dosazeno? Vite, jaké ukoly musite vykonat,
abyste stavenych cilii dosdhli? Mate stanovené priority jednotlivych ukolu? Jednotlivé

odpovédi byly rozdéleny do ¢tyt skupin: urcité ano, vétSinou ano, vétSinou ne, urcité ne.

Graf ¢. 3: Stanoveni cill, tkoli a priorit
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Zdroj: Vlastni zpracovani

72% zaméstnancli odpovédelo, ze se jim podnikové cile jevi jako jasn€ stanovené,
dalSich 28% se domniva, Ze jsou vétSinou jasné stanovené. Problém nastava ve stanoveni
jednotlivych tkolt a priorit pro dosazeni cili. Pomérna ¢ast pracovniku (86%) vétSinou
nevi, jaké ukoly je potfeba vykonat pro dosaZzeni stanovenych cili a jaké jsou priority

jednotlivych ukolt.

Odpovedi jednotlivych zaméstnanct dale poukazaly na to, Ze z hlediska vedouciho

pracovnika neni v organizaci bézné zadné denni ¢i tydenni planovani tkold, proto
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se zaméstnanci snazi o vytvofeni vlastniho planu cinnosti, ktery se vsak casto neda
uskutecnit kvuli ¢astému haseni kazdodennich nové vznikajicich situaci a krizi. Z pohledu
vSech zaméstnancli dochazi k unahlenym rozhodnutim ze strany vedouciho pracovnika.
Podle vétsiny pracovnikli (86%) vedou takova rozhodnuti k destabilizaci jejich pracovniho

procesu.

4.6.3 Delegovani

Cilem tohoto okruhu bylo zjisténi, zda vedouci pracovnik spole¢nosti deleguje
svym podfizenym rutinni a Casté ukoly, které vykonéava, zda prostfednictvim delegovani
své zaméstnance motivuje a dodrzuje zasady delegovani. Odpoveédi zaméstnanci byly

zatazeny do Ctyf €asti: ur€ité ano, vétSinou ano, vétSinou ne, urcité ne.

Graf ¢. 4: Delegovani
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Zdroj: Vlastni zpracovani

Z vySe uvedeného grafu vyplyva, Ze drtiva vétSina zaméstnancti (86%) se domniva,
ze jejich nadfizeny manaZer Casto vykovdna béZné a rutinni prace. Zaroven ma 72%
zamé&stnancl pocit, Ze nékteré z téchto praci by mohli urcité¢ vykonat sami, dalSich 28%
se domniva, Ze by vétSinou tuto praci mohli vykonat oni. Tento fakt také potvrzuje, ze 72%
zaméstnancl se domniva, ze urcitou praci by mohli vykonat 1épe, rychleji ¢i efektivnéji

nez jejich nadfizeny.
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Z tizeného rozhovoru dale vyplynulo, ze vétSina pracovnikll (86%) se neciti byt
motivovani tim, ze by byli vedoucim pracovnikem povéfeni ukolem, za ktery by nesly
odpovédnost. Zaméstnanci se shodli, Ze vétSina delegovanych Ukoli mé kratkodoby,

rutinni a bézny charakter.

Nasledujici graf zobrazuje, jak jsou vedoucim pracovnikem spliiovany nékteré

hlavni zasady delegovani viici jeho podfizenym pracovnikiim.

Graf ¢. 5: Zasady delegovani
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Zdroj: Vlatni zpracovani

Zuvedeného grafu je patrné, Ze vedouci pracovnik nevysvétluje svym
zaméstnancim delegovany tkol ve vsSech podrobnostech a souvislostech, na ¢emz
se shodlo 100% zaméstnanclim. Z tizené¢ho rozhovoru také vyplynulo, Ze zaméstnanci maji
vzdy pocit, Ze jim nadifizeny manazer vysvétluje pouze tu Cast ukolu, kterou maji splnit,
coz jim neumoziuje komplexni pochopeni situace a brani kvalitn€ splnit zadany ukol. Dale
z grafu vyplyva, ze vedouci pracovnik se snazi svym zaméstnancim poskytovat dostupné
informace, coz potvrzuje 72% zaméstnancii. 42% zaméstnanCli ma pocit, Ze jejich
kompetence a povinnosti jsou urcité vymezené, dalsich 58% se ptiklani k nazoru, ze jejich
povinnosti a kompetence jsou vétSinou vymezené. Negativnim jevem z oblasti delegovani
je, ze 72% zaméstnancl vétSinou vykonavaji ukoly, které jsou povinnosti manaZera,

a Vv zadném piipadé by neméli byt predmétem delegovani.
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4.6.4 ReSeni problémii

Oblast feseni problémt zkouma4, jak se vedouci pracovnik stavi k feSeni problému
azda se zaméstnanci spoleCnosti na feSeni problémi podili. Nasledujici graf zobrazuje
nazory zaméstnancu na feSeni problému ve spolecnosti. Jednotlivé odpovédi zaméstnancii

byly rozdéleny do ¢tyt kategorii: urcité ano, vétSinou ano, vétSinou ne, urcité ne.

Graf ¢&. 6: ReSeni problémii Z pohledu zaméstnancii
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Zdroj: Vlastni zpracovani

72% zaméstnancli ma pocit, ze jejich nadfizeny fesi problémy urcité¢ povrchove,
zbylych 28% zastdvd nazor, Ze manaZer feSi problémy vétSinou povrchové. VétSina
zaméstnancl (86%) se domniva, Ze jejich vedouci pracovnik nékteré problémy casto
ignoruje. Dale se pak vSichni zaméstnanci shoduji na tom, Ze problémy, které jejich
nadfizeny fteSi, se Casto opakuji. Z fizeného rozhovoru dale vyplynulo, ze pro 86%
zaméstnancl predstavuji takto feSené problémy nadbytecnou, mnohdy zbyte¢nou praci.

Nasledujici graf poukazuje na skutecnost, jak se zaméstnanci podili na feSeni
problémi ve spolecnosti. 86% zaméstnancii zastavad nazor, Ze Se vétSinou do feSeni
problémi ve spolecnosti nezapojuji, zbylych 14% ftikd, Ze se feSeni problémi urcité

neucastni.
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Graf ¢&. 7: Podileni se zaméstnanci na FeSeni problému
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Zdroj: Vlatni zpracovani

Z tizeného rozhovoru také vyplynulo, Ze vétSina zaméstnancii (72%) si mysli,
ze jim Casto neni poskytnut prostor pro navrh vlastnich feseni problému, pii¢emz 86%
pracovnikll se domniva, Ze by nckteré problémy mohli vyfeSit samostatn€. Zaroven

by vétsina zaméstnanct (72%) ocenila moznost se do feSeni problémi zapojit.

4.6.5 Vedeni porad

Porady ve spole¢nosti nejsou b&znou ¢innosti. Tato oblast byla vybrana kvili
zjisténi, zda zaméstnanclim porady chybi, zda by jejich kondni ocenili, a zda se domnivaji,
ze by porady mohly piispét k feseni problémii a predkladdni névrhi zaméstnanct
i vedouciho pracovnika. Odpovédi z oblasti vedeni porad byly zpracovany do Ctyf

kategorii: ur€ité ano, vétsinou ano, vét§inou ne, urcité ne.

Graf ¢. 8: Zavedeni porad
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Zdroj: Vlastni zpracovani
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Jak jiz bylo fe¢eno vyse, porady nejsou soucdsti bézného pracovniho procesu
zameéstnancl, s ¢imz souhlasi 86% pracovnikli. 86% zaméstnanci se také domniva,
ze zavedeni pravidelnych porad by pomohlo kfeSeni problémi nebo konflikth

ve spolecnosti a zavedeni porad by uvitali.

Manazerské dovednosti prezentovani a komunikace nebyli zaméstnanci spolecnosti
hodnoceny, protoze se vétSinou prezentaci s klienty a obchodnich jednani, pifi kterych

manazer tyto dovednosti uplatiuje, neti¢astni.
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5 Zhodnoceni vysledkii a doporuceni

Pro odhaleni ptipadnych nedostatkli vedouciho pracovnika v oblasti manazerskych
dovednosti budou porovnany vysledky fizenych rozhovori se zaméstnanci a tfizené¢ho

rozhovoru s vedoucim pracovnikem organizace.

Z oblasti orientace na cile se pohledy obou stran shoduji. Vedouci pracovnik sam
ptiznal, ze cile spole¢nosti jsou zaméstnanciim ve vétSing€ piipadd predepisovany shora,
ataktéz to vnimaji sami zaméstnanci. Vyuziti metody MBO spociva v tom, Ze jsou
jednotlivé podnikové cile vytvafeny za ucasti pracovnikl. K vyuziti této metody musi
vedouci pracovnik svym podfizenym zaméstnancim poskytnout prostor, coz se
ve spolecnosti nedéje Casto. Pricemz vétSina pracovnikil by se na vytvareni podnikovych
cili chtéla podilet. Dal§im zkoumanym prvkem pfi stanovovani cili bylo vyuziti metody
SMART. Z pohledu vedouciho pracovnika i zaméstnancli je zfejmé, Ze stanovené cile

nejsou vzdy konkrétni, méfitelné ¢i dokonce dosazitelné.

Vedouci pracovnik i zaméstnanci se domnivaji, ze maji vétSinou jasn¢ stanovené
cile. Problémem v dané oblasti je, Ze zaméstnanci vétSinou nevédi, jaké ukoly je zapotiebi
vykonat, aby byly stanovené cile uskute¢nény. Vedouci pracovnik sice zaméstnanciim
sdéluje stanovené cile, ale organizace jednotlivych tkoll a stanoveni priorit Ve spolecnosti
chybi. Dal§im problémem je neexistence denniho ¢i tydenniho planovani cinnosti
vedouciho pracovnika. Absence planovani vede k tomu, Ze pracovni ¢innost zaméstnanct
neni stabilni, dochazi k neustalému feSeni problémil a nedochazi k plynulému pracovnimu
procesu. To ma samoziejmé negativni vliv na plnéni v€asnych zakazek klientd,
coz spolecnosti nepiind$i dobrou poveést a organizace si zavira dvefe k budovani

dlouhodobého zisku.

Dalsi zkoumanou oblasti bylo delegovani. V této oblasti se vedouci pracovnik
I zaméstnanci shoduji na faktu, Ze obvyklou pracovni naplni manazera je feSeni rutinnich
a béznych ukoll a problém, které zabiraji vétSinu jeho dne. Vedouci pracovnik vétSinou
dovednost delegovani pfiliS§ nevyuziva, protoze se domniva, Ze vysvétlovanim ukold
by stravil mnohem vice c¢asu, neZz jeho samotnym plnénim. Na druhou stranu
se zaméstnanci spolecnosti mysli, ze nékteré ztakovych ukold by mohli splnit Iépe,
rychleji ¢i dokonce efektivnéji nez jejich nadfizeny pracovnik. Zaméstnanci se neciti byt

prili§ motivovani, protoze pokud jim vedouci pracovnik néjaky ukol deleguje, jedna
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se vétsinou pouze o jednoduché a rutinni ukoly, které bézné pii své praci vykonavaji.
Nazorem manazera je, ze se svym podfizenym snazi pti delegovani poskytnout potiebné
informace, vymezit ¢asovy horizont i kvalitu prace, s ¢imz ve vétSin€ piipadi souhlasi
i zamé&stnanci. Kritickym bodem v procesu delegovani je, ze vSichni zaméstnanci maji
pocit, ze jim vedouci pracovnik nevysvétluje dany ukol ve vSech podrobnostech, ale pouze
tu cast, kterd se jich bezprostfedné tykd. Zaméstnanci tak mohou mit s plnénim tkolt
problémy, jelikoz ho nepochopi ve vSech souvislostech. Tento fakt potvrzuje to, ze vedouci
pracovnik se neujistuje, zda jeho podiizeny ukol pochopil. V piipadé, Ze by tak Cinil, této
situaci by se mohli obé strany vyvarovat. Manazer i jeho podfizeni se shodli,
ze V nékterych pripadech jsou delegovany ukoly, které jsou povinnosti samotného

manazera.

Dal§i manaZerskou dovednosti bylo feSeni problémi. Rizeny rozhovor odhalil,
7e manazer spolecnosti fesi problémy vétSinou intuitivné a spontanné, nevyuziva k tomu
zadnych metod ¢i konstruktivnich feSeni. Z pohledu zaméstnanct jejich nadfizeny netesi
problémy do hloubky, nékteré problémy dokonce ignoruje a feSené problémy se Casto
opakuji, coZ vét§in€ zaméstnancil pridélava zbytecnou praci. Do feSeni problémil se vétSina
zameéstnancll ve spoleCnosti nezapojuje, pfiCemz by tuto moznost ocenili, protoze maji

pocit, Ze nékteré problémy by dokazali vytesit sami.

Dalsi hodnocenou oblasti bylo vedeni porad. V této ¢asti se zaméstnanci 1 manazer
shodli, Ze porady nejsou béZnou soucasti jejich pracovni napln€. Zaméstnanci by zavedeni
pravidelnych porad uvitali, domnivaji se, ze by jejich konani ptispélo K feseni problémi
a predlozeni vlastnich navrhli. Z pohledu manaZera je neexistence pracovnich porad

podminéna nedostatkem ¢asu na jejich organizaci.

Dalsi dvé manazerské dovednosti komunikace a prezentovani byly hodnoceny
pouze vedoucim pracovnikem, jako nastroj, ktery pouZzivd pii obchodnich jednanich
astyky sklienty. V oblasti komunikace se vedouci pracovnik snazi vyuzivat aktivni
naslouchani, spravnou techniku kladeni otdzek a pii své pracovni €innosti vyuziva téméf
vSechny formy komunikace. V oblasti prezentovani se manazer snazi dodrzovat fadnou
pfipravu, kterou obcas povéii svého asistenta. Z fizeného rozhovoru vyplynulo, Ze pfiprava
prezentaci je nedokonald, jelikoz probihd vétSinou bezprostfedné pred ptichodem klienta
a vedouci pracovnik si v jejich pribéhu musi Casto dal§i informace dohledavat nebo

si na samotnou prezentaci nevymezi dostatek Casu.
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5.1 Navrhy a doporuceni

Na zaklad¢ fizenych rozhovort a zhodnoceni vysledku bylo definovano nékolik
méné ¢i vice kritickych oblasti manazerskych dovednosti vedouciho pracovnika
spole¢nosti Aida home s.r.o. Mezi tyto manazerské dovednosti patii orientace na cile, time
management, delegovani, feSeni probléml a vedeni porad. Nésledujici navrhy by mély

prispet k optimalizaci a zlepSeni uvedenych manazerskych dovednosti.

5.1.1 Orientace na cile

Vsechny cile spolecnosti by méli spliovat urcité predpoklady. Z fizenych
rozhovorti vyplynulo, Ze cile, které vedouci pracovnik stanovuje, nejsou vzdy konkrétni,
meéfitelné, nespliiuji 1 dal§i specifika a nejsou sepisovany do néjakého dokumentu.
K ptekonani tohoto problémli by manaZer spole¢nosti mél vyuzit pomérmné jednoduchou
metodu SMART, na zékladé¢ které by stanovené cile mély byt konkrétni, méfitelné,
v souladu s organizaci, realné a ¢asové ohrani¢ené. Dulezitou soucasti zavedeni metody
SMART je obezndmeni zaméstnanct s jejimi principy. Pozitivnim jevem je, ze podnikové
cile nejsou zamé&stnancim spolecnosti lhostejné a na jejich vytvaieni by se chtéli podilet
(viz graf €. 2). Na zéklad¢ vySe zminénych divodu miiZe manaZer vytvofit oficialni
dokument spolec¢nosti s nazvem SMART Aida home, prostiednictvim kterého zapoji své

podiizené do procesu stanovovani podnikovych cild.

Tento dokument bude rozdélen do tii ¢asti. Prvni ¢ast bude tvofena konkrétnim
ptikladem, ktery umoZzni manaZerovi i zaméstnancim nezapomenout na hlavni principy
tvorby cilii a bude vzdy slouzit jako tzv. napoveéda. Druha ¢ast bude obsahovat prostor pro
manazera i zaméstnance K sepisovani vlastnich navrhu cilt. Tieti ¢ast je tvofena zpétnou

vazbou manazera, v ptipad¢, Ze cil je navrZen jeho podfizenymi.
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Obrazek €. 8: SMART Aida home
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Vytvoteny podnikovy dokument umozni manazerovi do tvorby cilli zapojit
své zaméstnance, ¢imZ podpofi proces jejich motivace. Zaroven bude mit vzdy pied sebou
principy stanoveni cile a vyvaruje se tak stanovovani zbyte¢nych a nesplnitelnych cila.

Vytvofeni a pouzivani takového dokumentu neni Casové ani finan¢né narocné.

5.1.2 Time management

Stejné jako tvorba cild je i fizeni ¢asu dulezitou manazerskou ¢innosti. Z fizenych
rozhovorti bylo zji§téno, ze planovani Casu a Cinnosti potfebnych k dosazeni cilti neni
silnou strankou vedouciho pracovnika. ManaZer si neplanuje sviij pracovni rozvrh a nefidi

se zadnymi prioritami pii plnéni cilli a kold, stejné jako jeho podiizeni.

Aby se manazer vyhnul neustalému feSeni problémil a kazdodennich krizi, musi
zacCit svij pracovni rozvrh pldnovat. Toto planovani by mélo byt rozdéleno na denni
atydenni ukoly, mélo by obsahovat priority jednotlivych ¢innosti a oznaceni toho,
zda dany ukol musi manazer vykonat sam, ¢i jej mlze delegovat. Pro takové planovani
mize manazer vyuzit harmonogram cinnosti, ktery byl v ramci navrhi a doporuceni

vytvoren a ktery je zobrazen na nasledujicim obrazku.

Obrazek ¢. 9: Harmonogram ¢innosti

Tyden

HARMONOGRAM CINNOSTI A 1 D A a-QJ H O M E od Do
CU' 2.3.2015 6.3.2015

L | vemi o lesity | Rutinni, | Plnim |
Cinnost/ kol Termin plnéni du!ezlty kol bainj dkol | sim Deleguji | Vysledek
tikol
Schizka s potencidlnimi klienty 2.3.2015 10:00 X X splnéno
Objednani zhaii pro klienta X do15.3.2015 b b
Nakup kancelafskych potfeb do 6.3.2015 X X splnéno
Kontrola stavu objednaného zhodi do 6.3.2015 X X splnéno
Prezentace ndwrhi - Klient Y 5.3.2015 13:00 bt bt

Zdroj: Vlastni zpracovani

Na zéklad¢ vyse uvedeného harmonogramu bude mit vedouci pracovnik kontrolu

nad svymi ukoly, bude piesné védét, jaké Cinnosti a kdy je potieba splnit, tim definuje
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jejich naléhavost. Dale muze urcit dulezitost jednotlivych ukol, ¢imz zabrani jejich
pfipadné nerealizaci a nésledné¢ muize i rozhodnout zda tkol vyplni sdm ¢i jej bude
delegovat. Harmonogram c¢innosti pak bude manaZerovi slouzit jako komplexni pichled

jeho ukola a povinnosti.

5.1.3 Delegovani

Na zéklad¢ fizenych rozhovori vyplynulo, Ze manazer spolecnosti dovednost
delegovani piili§ nevyuziva. Neustdle se vénuje rutinnim a béznym cinnostem, svym
pracovnikiim madlokdy tyto ¢innosti deleguje, tudiz vétSinou trpi casovym nedostatkem.
Vedouci pracovnik milize v této oblasti vyuzit svého provozniho manazera, ktery
je z hlediska organizaéni struktury na stejném stupni jako designér, §vadlena a femeslnik.

Nova organizaéni struktura je zobrazena na nasledujicim obrazku.

Obrazek €. 10: Nova organizaéni struktura

Reditel
spoleénosti/Vla
stnik

Administrati Provozni Prodejni
vnitsek usek usek

Asistent feditele Prov e == Prodejni asistent
manazer

Designér/projekt | | Brigadnik
[ ant =

. Svadlena

Remeslnik

Zdroj: Vlastni zpracovani

Prostfednictvim nové organizacni struktury mitize vedouci pracovnik delegovat
provoznimu manazerovi vSechny povinnosti souvisejici s ptipravou realizace projektd,

k ¢emuz ma provozni manazer potiebnou kvalifikaci. V pfipad€, ze by provozni manazer
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své povinnosti zvladal, mohl by mu vedouci pracovnik nasledné ptenechat i odpovédnost
souvisejici s prodejnim usekem. V takovém piipadé by se vedouci pracovnik odprosil
od povinnosti, které jsou schopni zvladnout jeho podiizeni, a mohl by travit vice Casu
dalezit¢jsimi ukoly. K uplatnéni delegovani pfispéje 1 vySe zminény harmonogram
¢innosti, ktery umozni vedoucimu pracovnikovi rozttidit tkoly na ty, které musi vykonat

sam a ty, které miize delegovat.

Dalsi kritickou oblasti delegovani je, ze vedouci pracovnik se domniva, Ze vice
Casu by stravil vysvétlovanim tUkoli svym podfizenym, neZ samotnou realizaci dané
¢innosti. V tomto pfipadé by mél vedouci pracovnik ptekonat “pocit nenahraditelnosti‘

a vymezit si dostate¢ny Cas, aby mohl nékteré ze svych povinnosti podtizenym delegovat.

5.1.4 ReSeni problémii

V této oblasti by se mél manazer vice zaméfit na konstruktivni feSeni a potlacit
sva spontanni rozhodnuti, ktera vedou k povrchovému a nediislednému feSeni situaci.
Pro takové situace bylo vytvofeno zakladni schéma pro feSeni problémi, které

je zobrazené na nasledujicim obrazku.

Obrazek €. 11: Schéma pro feSeni problému
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Zdroj: Vlastni zpracovani
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Vypracované schéma by mélo manazerovi umoznit vizualni zpracovani daného
problému, a to hlavné jeho definici, ktera by byla umisténa do prostfedni kruznice. Dale
by mohl manaZer zkoumat, zda problém vychazi z administrativniho, provozniho,
prodejniho tseku nebo je zpiisoben dalSimi jevy. Nasledné mize vyhodnotit, zda pti¢inou
problému jsou lidé, vybaveni, materidly, nespravné nastavené procesy ¢i dalsi faktory,
které si uréi. Schéma pro feseni problémi by mélo manazerovi pomoci, aby vidé€l problém
Vv komplexnéj$§im meétitku, rozpoznal pticiny problémt a vyftesil ho tak, aby se v nejlepSim

piipad¢ situace jiz neopakovala.

5.1.5 Vedeni porad

Kazdy pracovnik, manaZer i podfizeny, by mél mit prostor vyjadtit své navrhy,
zhodnotit dosazenych vysledkt, vyfesit problém ¢i jinou situaci. K takovym ¢innostem
slouzi konéni pravidelnych porad, které ve zkoumané spolecnosti nejsou bézné. Na zaklade
vysledkii a zhodnoceni fizenych rozhovorti je doporuceno zavedeni bé&znych porad
konanych alesponl 1x mé&si¢né. Jelikoz je pracovni rozvrh manaZera Casové velmi vytizeny,
muze vedouci pracovnik povéfit svého asistenta vytvorenim tzv. planu realizace porad,

ktery usnadni jejich organizaci a snizi ¢asovou piipravu.

Obrazek ¢. 12: Plan vedeni porad
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CAS KONANI:
PRUBEH PORADY
1 [V Gvodni Esti porady se zamé&fime na:

2 [Hlavni ndplni porady bude:

3 [Ma zavér:

4 [V zav&ru porady mate orostor pro Vae navrhy, doporuen & poznatky. PForavte si je prosim pfedem:

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Prostiednictvim takového interniho dokumentu miize vedouci pracovnik snadno
vymezit datum a ¢as konani porad a vymezit jednotlivé dilezité¢ body, které je nutné
projednat. Manazer by mél po vyplnéni planu predat dokument svému asistentovi, ktery jej
piredd zaméstnancim spolecnosti. Pracovnici tak budou s pribéhem porady obeznadmeni
pfedem, coz snizi jeji dobu konani. Zaméstnanciim je také poskytnut prostor pro navrzeni

vlastnich poznatkti, coz bude ptedstavovat motivacni slozku porad.

5.1.6 Manazersky kurz

Pro orientaci v oblasti manazerskych dovednosti a upevnéni své manazerské pozice
je zéroven doporuceno absolvovani dvou denniho manazerského kurzu u spolecnosti

Top Vision. Nasledujici tabulka zobrazuje napli, ¢asovy harmonogram i cenu kurzu.

Tabulka €. 16: ManaZersky kurz

52

Cas Program

Ziakladni predpoklady k vykonu manazZerské pozice

Sebeidentifikace v roli manazera, sebevédomi a diveéra.

......

1. den Zakladni manaZerské kompetence

9:00 - 16:00 Jak spravné stanovit cile, jejich pfimétenost a termin plnéni

Rozdé&leni tkoli jednotliveim, uréovani pravomoci a odpovédnost

Umeéni rozhodovat se ve slozitych situacich a schopnost pfizptisobit se zménam

Jak zjistit pro¢ se néco nedaii a efektivné sjednat napravu

Rizeni a organizovani prace

Zaklady Time managementu

Vykonnost a koncentrace béhem dne

Zasady efektivniho vedeni porad

2.den Prevence stresu a syndromu vyhoteni

9:00 - 16:00 Asertivita a FeSeni konfliktnich situaci

Piedchazeni konfliktim

Zéklady asertivni komunikace

Konstruktivni kritika

Poskytovani a pfijimani zpétné vazby

Casova naro¢nost/den 2
Casova naroénost/hod 14
Cena kurzu/K¢ v¢é. DPH 21% 7.248

Zdroj: Vlastni zpracovani, Top Vision. [online]. [cit. 2015-03-07]. Dostupné

Z: http://www.topvision.cz/nabidka/soft-skills/manazerske-dovednosti-i---prirucka-zacinajiciho-manazera/
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Prostiednictvim daného kurzu by si vedouci pracovnik mohl zdokonalit své znalosti
a dovednosti z oblasti stanovovani cilt, delegovani, uméni rozhodovani a time

managementu.

Vyse zminéné navrhy a doporuceni pro jednotlivé oblasti manazerskych
dovednosti, spolecn¢ s manazerskym kurzem, by méli pfispét k optimalizaci a zlepSeni

dovednosti vedouciho pracovnika spolecnosti.
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6 Zavér

Primarnim cilem prace bylo vytvoieni doporuceni a navrhii, které pomohou prispét
k optimalizaci nebo zlepseni dovednosti vedouciho pracovnika zvolené spole¢nosti. Pro
vypracovani prace byly vybrany dovednosti orientace na cile, fizeni Casu, delegovani,
feSeni problému, vedeni porad, prezentovani a komunikovani. V teoretické ¢asti prace byly
definovany klicové prvky jednotlivych dovednosti, které jsou nezbytné pro vykon
vedouciho pracovnika a jednotlivych zaméstnanci spolecnosti. V praktické casti byl
charakterizovan vybrany subjekt, organiza¢ni struktura a prozkoumany manaZerské
dovednosti z pohledu vedouciho pracovnika i zaméstnanct. Informace pro zpracovani
navrhtt byly ziskany prostiednictvim pozorovani a fizenych rozhovorti S manazerem

organizace a s jeho podtizenymi zaméstnanci.

Prvni zkoumanou oblasti byla dovednost orientace na cile. Vysledky fizenych
rozhovorii poukdzaly na to, Ze vedouci pracovnik tuto dovednost pfili§ nevyuziva a pii své
praci neaplikuje metodu MBO — Management by objectives, kterd je klicovou pro danou
dovednost. Manazer spolecnosti stanovuje podnikové cile sam a do tohoto procesu své
podifizené zaméstnance nezapojuje, ale o podnikovych cilech je informuje. Pfi stanovovani
cili se nefidi metodou SMART, tudiZ organizacni cile nejsou vZdy konkrétni, méfitelné
nebo dosazitelné z hlediska disponibilnich zdroji. Z fizenych rozhovort dale vyplynulo,
ze vétsina zaméstnancli projevili zdjem se na tvorbé podnikovych cilti podilet. Na zaklade
vysledku z oblasti orientace na cile, bylo vytvofeno inspiracni feseni, které by mélo prispét
ke zlepSeni této manaZerské dovednosti. Pfedmétem navrhu bylo vytvoieni 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 zaroven je zde
uveden piiklad takto stanoveného podnikového cile. Druhéd cast, s nazvem NAVRHNI
SVUIJ CIL, je uréena manaZerovi i zaméstnanctim pro tvorbu vlastnich podnikovych cilii.
Treti ¢ast predstavuje prostor pro zpétnou vazbu vedouciho pracovnika. Podnikovy
dokument SMART Aida home pomiize manazerovi zapojit své zaméstnance do procesu
stanovovani cili a nezapomenout na hlavni principy tvorby cili. Zaroven bude své

zamé&stnance motivovat a uspokoji jejich potiebu se na tvorbé cild 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
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rozhovord 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
nevédi, jak stanovenych cili dosahnout. Ve spoleCnosti nejsou jednotlivym tkolim
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 zaméstnanci negativné odrazeji na jejich pracovnim vykonu. Kazdy
vedouci pracovnik by mél mit pojem casové ndrocnosti svého pracovniho programu.
Pro tyto potieby byl vramci navrhi vytvofen dal$i podnikovy dokument s nazvem
HARMONOGRAM CINNOSTI. Tento dokument je uréen vyhradn& pro potieby
vedouciho pracovnika pro jeho tydenni planovani. Dokument umoziiuje soupis
jednotlivych ¢innosti, které je nutné vykonat, termin plnéni téchto ¢innosti a rozdéleni,
zda se jedna o velmi dulezity, dulezity nebo rutinni a bézny tkol. Dale mize manazer
v dokumentu oznacit, zda dany ukol vykona sdm nebo jej mize delegovat. Harmonogram
by mél vedoucimu pracovnikovi poskytnout komplexni ptehled ¢innosti a priorit, coz mu

zabrani opomenout nekteré z dilezitych ukol.

Nasledujici dovednost, ktera byla hodnocena bylo delegovani. Z hlediska
zameéstnanct jejich vedouci pracovnik delegovani piili§ nevyuziva. VétSina zaméstnanct
se domniva, Z¢ manaZer neustdle vykonavd bézné a rutinni Cinnosti, které by mohli
vetSinou udélat rychleji, 1épe €1 efektivné sami zaméstnanci. Neciti se byt motivovani tim,
Ze by jim jejich vedouci pracovnik zadaval ukoly, které se poji s prevzetim odpoveédnosti.
V ptipadé, ze jim ale n&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 méa problém spojeny s ¢asovou naro¢nosti. VétsSinu ukoll nedeleguje, protoze
se domniva, Ze by stravil pfili§ mnoho casu jejich vysvétlovanim. Na zakladé vysledki
fizenych rozhovorti bylo navrhnuto feSeni souvisejici se zménou organiza¢ni struktury.
Manazer spole¢nosti mé pod svym vedenim tfi useky: administrativni, provozni a prodejni.
V provoznim uUseku zaméstnava provozniho manazera, ktery je na stejné urovni jako
ostatni clenové provozu. Cilem nové organizacni struktury je stanoveni provozniho
manazera jako nadfizeného vSem ostatnim ¢lenlim tseku. Provozni manaZer ziska nové
pravomoce a odpovédnost a zaroven zbavi vedouciho pracovnika ¢asti jeho povinnosti.

Prostfednictvim nové organizacni struktury udéld manazer spoleCnosti prvni krok
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v procesu delegovani a okruh jeho ptimo podfizenych 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 spontanné, rychle a snazi se navrhnout co nejvice
variant k feSeni. Ale z pohledu zaméstnanct jde spiSe o unahlend a nepromyslena feseni,
ktera ve vétsin€ ptipadii negativné ovliviuji jejich pracovni proces. Ob¢ strany se shoduji
na tvrzeni, Ze problémy, které manazer fesi, se Casto opakuji. Manazer by se m¢l vice
zamétit na komplexni feSeni problému a sledovat mozné pfiCiny a disledky problémii.
Pro tuto &innost by mohl vyuzit SCHEMA PRO RESENI PROBLEMU vytvoiené v ramci
navrhii a doporuceni. Schéma zahrnuje definici problémi, uréeni 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 pfi¢iny 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 povaZzuje ve své praci
za velmi dilezitou a vyuziva ji pii styku s klienty, dodavateli, obchodnimi partnery
| zamé&stnanci. Vyuziva vétSinu forem komunikace: Ustni, pisemnou i telefonickou.
V ramci komunikace pouziva technik aktivniho naslouchani, kladeni otdzek a proces

podporuje neverbalni komunikaci. Stejn€ jako komunikaci manaZzer spolec¢nosti béZné¢ piti

vvvvvv

4

aktivity. Pribch prezentace si manazer fadné pfipravuje nebo tim povefi 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
vyuzivd. Na zaklad¢ ftizeného rozhovoru nebyly vramci téchto dovednosti zjiStény

nedostatky.

Posledni hodnocenou dovednosti je vedeni porad. Z vysledkl fizenych rozhovort
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 problémi a konfliktd. Na zaklad¢ vysledki bylo doporuceno, aby se porady
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staly béznou soucasti spolenosti Aida home. V rdmci navrhi byl vytvofen interni
dokument s nazvem INTERNI PORADY Aida home. Dokument Interni porady obsahuje
datum, ¢as konani a pribéh porady. Prib¢h porady je rozdélen do 4 ¢asti: iivod, hlavni
¢ast, zavér a prostor pro navrhy zaméstnancu, které si musi pfipravit predem. Cilem tohoto
dokumentu je usnadnit organizaci porad a zabezpecit, aby se o prub&hu porad dozvédeéli

vSichni potiebni zaméstnanci.

Poslednim a komplexnim doporu¢enim na zlepSeni a optimalizaci dovednosti
vedouciho pracovnika byl névrh 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: zakladni pfedpoklady k vykonu manazerské pozice, zéakladni
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 dokumenti a navrh
absolvovani manazerského kurzu, které by méli pomoci manaZerovi vybrané spole¢nosti

zlepsit své manaZzerské dovednosti.
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8 Prilohy

Piiloha €. 1: Rizeny rozhovor s vedoucim pracovnikem spolecnosti

Orientace

na cile - MBO

Otazka

Odpovéd’

1. Jakym zptisobem, jsou ve Vasi organizaci
stanovovany cile? Jsou Vasim zaméstnancim
predepisovany shora nebo je dojednavate se
svymi pracovniky?

,, Vétsinou si cile stanovuji sama, svym
zameéstnaciim je pak pouze sdeluji. Se zaméstnanci
cile projednavam, az kdyz jsou stanovené, mohou
se k nim vyjadrit, ale mé rozhodnuti to vétsinou
nezmeni. **

2. Mate pocit, ze by Vasi zaméstnanci mohli
prispet svymi nazory a poznatky pfi procesu
stanovovani organizacnich cilti?

., Stanovovani dlouhodobych cilii je vyhradné
moje pravomoc. Pokud by se jednalo o kratkodobé
cile, mohla bych zvazit moznost, zapojit své
zameéstnance do tohoto procesu. **

3. Kdyz stanovujete organizacni cile, pfifazujete
jim urcité priority?

,, Vétsinou jsou pro mé v§echny cile diilezité, plnim
je podle toho, jak mam cas.

4. Poznate, zda bylo na konci obdobi
stanovenych cili dosazeno?

,,Ano, ale v nékterych pripadech neni cili
dosazeno, protoze se v pribehu meéni a na jejich
zhodnoceni vétsinou neni cas.

5. Informujete o svych cilech vSechny
zameéstnance, ktefi potfebuji byt informovani?

,, O cilech informuji ty, kterych se bezprostredné
tkaji, ale zastdavam nazor, Ze zaméstnanec musi
byt ve své praci schopen si informace hledat

“«

sam.

6. Mate k uskute¢néni svych cilti vzdy dostatek
pottebnych zdroji, které zabezpeci jejich
naplnéni?

,,Jsem spontanni ¢lovek, nejdrive planuji cile,
nasledné se zabyvam zajisténim zdroju. Obcas se
samoziejmé stane, ze cil musim prehodnotit,
protoze potrebné zdroje nejsou k dispozici.

7. Davate jednotliveim, od nichz ocekavate
splnéni cilii, moznost navrhnout vlastni cile
nebo pripadné zmény? Maji Vasi zaméstnanci
v takovych situacich potiebu se vyjadrit nebo
S Vasimi cili souhlasi?

,,Pokud je na to cas, rada si zaméstnance
vyslechnu, ale sva rozhodnuti mdlo kdy zménim.
Ano, vétsina zamestnancii se aktivié zapojuje.,,

8. Jsou organizacni cile jasné formulovany a
jsou soucasti néjakého dokumentu?

., Ne, stanovené cile si nikam nezapisuji,
nepokladam to za prilis duleZite. ™

Rizeni ¢asu

Otazka

Odpovéd’

1. Méte stanoveny jasné cile, podle nichz se za
vSech okolnosti orientujete a vite, ¢eho chcete
ve spole¢nosti dosdhnout?

,, Vétsinou ano, obcas je ale nutné se z urcitych
cilii preorientovat na jiné, protoze si to zrovia
situace zada. *

2. Vite, jaké jsou kli¢ové tikoly k dosazeni
téchto cilt, a stanovujete si jednoznacné
priority?

,, VSechny cile a tikoly jsou pro mé stejné duilezité,
proto si priority jejich sestaveni neplanuji. Plnim
zrovna to, na co mam v dany moment cas.

3. Vyuzivate pfi své praci denni a tydenni
planovani, které se snazite neustale
zdokonalovat?

., Sviij denni program si predem neplanuji, vim, co
je nutné udeélat. Pokud mam néktery den velmi
nabity program, sdeluji ho asistentovi, aby mi
Jjednotlivé ukoly pripomnél. Tydenni pldany
nesestavuji viibec. *

4. Vyporadate se hravé s administrativou a
ptichozi korespondenci?

,,S prichozi korespondenci se vyporadavam bez
problémii, je pro mne prioritou poskytnout
zdakaznikiim a partnerum potiebné informace. Na
ostatni administrativni cinnost vétsinou nemdm
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cas, proto tuto prdci vétSinou svéruji asistentovi.

5. Je Vas program casto pfetizeny, pracujete do
pozdnich hodit ¢i o vikendech?

., V pFipade, Ze si to situace Zada, pracuji prescas.
Neni to ale pravidlem. *

6. Jste schopen plnit terminy zakazek bez
zpozdéni?

., Musim priznat, Ze vétSina zakazek je plnéna se
zpozdenim.

7. Stava se, ze délate ukvapena rozhodnuti a
nefesite problémy do hloubky? Mivaji takto
ptijata rozhodnuti negativni dopad na chod
spole¢nosti?

., Casto se rozhoduji spontanné, obcas nechavam
reSeni problemit na posledni chvili. Vétsina
rozhodnuti se nasledné ukazuji jako spravna, ale
samozrejmé ne vSechna. *

8. Preferujete dosazeni kratkodobého zisku pred
sttednédobym nebo dlouhodobym?

, Ano, kdyz to situace vyzaduje. *

9. Dochazi pti Vasi praci k castému
kazdodennimu ,,haseni‘ a feSeni krizi?

,, Vétsinou ano, skoro kazdy den nastanou nejaké
neprijemnosti, které je potreba resit.

10. Méte pocit, Ze nejste schopni odmitnout
novy ukol ¢i zakéazku, i kdyz vite, Ze na to
pravdépodobné nebudete mit cas?

,,Ano, ale nevnimam to negativnée. Myslim, si zZe
ukoly by se méli prijmout, obzvlasté pak napriklad
zakazky od novych klientit a ¢as na jejich
zvladnuti se musi najit. **

Dele

ovani

Otazka

Odpovéd’

1. Vykonavate pfi své praci Casto rutinni a
b&éZzné povinnosti?

,, Vétsinou ano, musim se zabyvat beznymi tikoly a
malickostmi.

2. Domnivate se, ze by Vasi praci mohli néktefi
podfizeni vykonat 1épe, rychleji ptipadné
efektivngji?

., V nékterych pripadech ano, ale stravila bych
prilis mnoho casu vysvétlovanim daného ukolu,
proto to radeji udélam sama.

3. Snazite se na své podiizené pienaset drobna
rozhodnuti, které denné vykonavate, a zpravidla
Vam zaberou vétsi ast dne?

., Snazim se, ale vétsinou se tim stejné zabyvam
sama, protoze vysvétlovani by zabralo prilis
mnoho Casu.

4. Motivujete své pracovniky tim, ze jim
umoznite ziskat zkuSenosti, které souvisi i
S pfevzetim odpovédnosti?

., Ano, snazim se jim delegovat ikoly, za které
nesou odpovédnost, ale jsou to jednordzové ukoly,
Jjejichz vysvetlovani nezabira prilis mnoho casu.

5.V pripadg¢, ze pracovnikovi zadavate ukol,
vysvétlujete ho ve vSech podrobnostech a
navaznostech a ujistite se, ze pracovnik kol

pochopil?

., Ano, pracovnikiim se snazim poskytnout
potiebne informace, ale zaroven musi byt
zameéstnanci schopni si informace obstarat sami.
Ukol se snazim vysvétlit tak, aby ho zaméstnanec
pochopil, ale o pochopeni ukolu se neujistuji. *

6. Ujist'ujete se, Ze pracovnik souhlasi
s realnosti dil¢ich termint, které jste zadala?

., Pracovnik musi splnit praci v mnou zadaném
casovém horizontu. Pokud je to nutné, musi si vzit
praci domii.

7. Diskutujete s pracovnikem o tirovni kvality
ukolu, ktery méa byt splnén?

., Ano, pozadovana kvalita je diileZitou soucdsti
plnéni ukolu. **

8. Maji Vasi pracovnici jasné stanoveny stupeil
pravomoci a hranice jejich odpovédnosti?

., Ramcové ano, ale jsem klidnéjsi, pokud me
pracovnici o své prdci a uvkolech informuji a ptaji
se mé, zda mohou dany ukol vykonat. *

9. Stane se, Ze svym pracovniklim zadavate
ukoly, kter¢ jsou Vasi povinnosti, ale jsou Vam
nepiijemné?

., Bohuzel musim priznat, Ze ano, ale snazim se
tomu vyvarovat. *

ReSeni

roblému

Otazka

Odpovéd’

1. Jste schopna pfizplisobit se novym
nenadalym situacim?

., Vétsinou ano, dokazu rychle prijmout
rozhodnuti. *

2. Umite FeSit problémy rychle a efektivné nebo
se snazite problémy ignorovat?

., Vzniklé problémy resim spontanné, vétsinou
prijimam rychla rozhodnuti. Problémy se snazim
neignorovat, ale obcas je nutné odsunout je na
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druhou kolej.

3. Zastavate nazor, Ze se problémy vyiesi sami?

,, Vétsinou ne, ale je paradox, Ze obcas je prave
tohle nejlepsi reseni. *

4. Snazite se pfi feseni problému, pochopit

podstatu a pficiny problémii?

,, Ano, v ramci moznosti se snazim pochopit
podstatu problému, ne vzdy je to mozné. *

5. Predvidate mozné disledky probléma?

,Ano, disledkil, které mohou nastat, jsem si
védoma. “

6. Pti feseni problémil se snazite najit vice
variant feSeni nebo najdete jednu a tu zvolite?

., Samozirejmé, snazim se najit co nejvice zpusobii
FeSeni v co nejkratsim case. "

7. Vyvozujete urcité zavéry z jednotlivych
problému? Naptiklad zplisoby, jak se jim piisté
vyvarovat ¢i jejich pisobeni omezit?

,,Shazim se o to, pokud je na to dostatek casu. “

8. Stava se, Ze se konkrétni problémy Casto
opakuji a musite je fesit stale dokola?

¢

,,Obcas ano.

Komunikace

Otazka

Odpovéd’

1. Jaky je podle Vas vyznam komunikace na
Vasi pozici?

., Kazdy den komunikuji se svymi obchodnimi
partnery, potencidlnimi i stalymi zdkazniKy, proto
se komunikaci nevyhnu a na mé pozici je velmi
dilezita. Musim umét vyjedndvat s partnery i
klienty a svym projevem uspokojit jejich potreby.

2. Jakou formu komunikace nejvice vyuzivate?

,,Se zaméstnanci vyuzivam nejvice osobni a
telefonickou formu komunikace. S obchodnimi
partnery a klienty vyuzivam osobni, telefonickou i
pisemnou formu komunikace.

3. Vyuzivate pti obchodnim jednani aktivni
naslouchani, ¢ili snazite se soustiedit pouze na
jednani a potlacujete myslenky na néco jiného?

,, Vétsinou se soustredim, ale pokud je jednani
prilis zdlouhavé, prestavam se soustiedit, protoze
zacinam myslet na svoje povinnosti. *

4. Snazite se pii obchodnim jednani poskytovat
partnerovi neverbalni zpétnou vazbu?

,,Ano, obchodni partner ¢i zakaznik musi vedet, ze
ho sleduji a jeho projev mi neni lhostejny.

5. Podporujete vzajemnou komunikaci
s klientem ¢i obchodnim partnerem kladenim
otazek?

., Ano, v pripadé obchodnich jednani se vzdy jedna
o dialog.

6. Pripravujete si tyto otazky pfedem?

., Ne, ptam se podle konkrétnich situaci.

7. Ujasnujete si pti obchodnim jednani
nejasnosti nebo néjaké nedostatky?

., Samozrejmé, chci mit viechny potiebné
informace, které jsou pro mé dulezite. "

Preze

ntovani

Otazka

Odpovéd’

1. Vyuzivate na své pracovni pozici
prezentovani a Vv jakych ptipadech?

., Prezentovani vyuzivam casto. Jsou jednou

Z diileZitych naplni mé prace. Vyuzivam
prezentovani pri styku s Klienty. Prezentuji jim
vysledky prace designéra — navrhy interiéri,
vybrané materialy, rozpocty atd.

2. Provadite fadnou piipravu prezentace, Cili
ptipravite si ivod, hlavni ¢ast a zaveér?

., Ano, vétsinou se ale stane, Ze to pripravuji
bezprostrednée pred prichodem klienta.V pripade
casového nedostatku poveruji pripravou
prezentace asistenta.

3. Domnivate se, Ze klienti v prezentaci vzdy
orientuji?

, Myslim, Ze ano, snazim se zajistit logickou
posloupnost a pri mém prezentovani mi pomahaji
ndzorné pomiicky.

vvvvvv

4. Shrnujete v zavéru jednani nejdile

,, Vétsinou se snazim diileZité body na zaver jesté

body prezentace?

Jjednou uvést, ale nékdy na to neni cas. *

7
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5. Kdyz tikate, Ze na to neni Cas, znamena to, ze
si na prezentaci nevyhradite dostatek ¢asu?

. Ano, bohuzel se to obcas stane. *

6. Mate tendenci od prezentace odbihat a fesit
jiné zalezitosti?

,, Vétsinou si musim jesté nekteré informace
dohledat nebo mne vyrusi telefonni hovor, ktery
musim vzit.

Vedeni porad

Otazka

Odpovéd’

1. Jsou ve Vasi spolecnosti porady béznou
aktivitou?

., Ne, porady jsou poradany pouze v ojedinélych
situacich.

2. Porady nejsou pravidelnou zalezitosti,
protoze si myslite, Ze by nebyly pro spolecnost
pfinosem?

,, To urcité ne, prostrednictvim porad bych mohla
vyslechnout zaméstnance, dozvédet se uzitecné
informace a naopak promluvit ke vsem
zaméstnancum najednou. Probléem je casova
ndrocnost.

3. Myslite si, ze by mohly porady vést k feSeni
néjakych problémt ¢i konflikt?

,, Urcité ano, pokud by byla porada spravné a
efektivné vedena. **

4. Myslite si, Ze by zamé&stnanci uvitali potadani
pravidelnych porad?

., Nejspis ano. “

5. Mate ve spolecnosti zaméstnance, kterému
byste mohla svéfit organizaci porad, ¢imz byste
se vyhnula ¢asové ndro¢nosti?

., Ano, zajisté, tento ukol by mohl vykonat nektery
Z mych podrizenych.
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Priloha €. 2: Rizeny rozhovor se zaméstnanci spole¢nosti

C. Moznosti Pocet %
otazky |Otizka odpovédi odpovédi
urcité ano 0 0
1 o P vétSinou ano 0 0
1 Podilite se na vytvateni podnikovych cilti? —
vétSinou ne 2 28
urdité ne 5 72
urdité ano 0 0
. A . y . s vét§inou ano 0 0
2 Jsou cile, které Vam Vas manaZer zadava, konkrétni? —
vét§inou ne 2 28
urdité ne 5 72
urcité ano 0 0
3 Jsou cile, které Vam vedouci pracovnik zadava, vétSinou ano 0 0
mefitelné, ¢ili poznate, zda jich bylo dosazeno? vétSinou ne 1 14
urdité ne 6 86
urcité ano 0 0
4 Jsou cile, které Vam vedouci pracovnik zadava vétSinou ano 0 0
dosazitelné (realné dosazitelné)? vét§inou ne 4 58
urcité ne 3 42
urcité ano 4 58
5 Citite se byt dostate¢né informovani o podnikovych vétSinou ano 3 42
cilech? vét§inou ne 0 0
urcité ne 0 0
urité ano 4 58
6 Uvitali byste moZnost podilet se na tvorbé podnikovych vétSinou ano 2 28
cila? vétSinou ne 1 14
urdité ne 0 0
urdité ano 5 72
T L o 1 . vétSinou ano 2 28
7 Mate jasné stanovené cile a vite, ceho ma byt dosazeno? —
vétSinou ne 0 0
urcité ne 0 0
urcité ano 0 0
8 Vite, jaké jsou tkoly, jaké ¢innosti je nutné vykonat pro vétSinou ano 0 0
dosazeni cilii? vé&tsinou ne 6 86
urcité ne 1 14
urcité ano 0 0
N I e vétSinou ano 0 0
9 Stanovuje Vam nadfizeny priority jednotlivych tkolt? —
vétSinou ne 6 86
urdité ne 1 14
urdité ano 2 28
, M AN e o o 1x1a . . vét§inou ano 5 72
10 Mate pocit, ze Vas nadfizeny déla ukvapena rozhodnuti? —
vétsinou ne 0 0
urcité ne 0 0

77




urc¢ité ano

72

5
11 Je Vas pracovni vykon ovlivnén rozhodovanim vét§inou ano 2 28
manazera? vétSinou ne 0 0
urdité ne 0 0
urdité negativné 1 14
, T vétsinou negat. 6 86
12 | Jak Vas tyto rozhodnuti ovliviiuji? — g
vét§inou poz. 0 0
urdité pozitivné 0 0
urdité ano 6 86
13 Je bézné, ze Vas nadfizeny Casto vykonava bézné a vétSinou ano 1 14
rutinni prace? vétSinou ne 0 0
urcité ne 0 0
urdité ano 5 72
14 | Domnivite se, Ze nékteré z téchto praci byste mohl vét§inou ano 1 14
vykonat 1épe, rychleji ¢i efektivnéji? vét§inou ne 1 14
urcité ne 0 0
urdité ano 5 72
e . . vét§inou ano 2 28
15 Myslite, ze nékteré z téchto praci mizete vykonat sami? —
vét§inou ne 0 0
urCité ne 0 0
. ) ur€ité ano 0
Citite se byt motivovani, naptiklad tim, ze Vam Veinon ano 0
16 nadfizeny deleguje ukol, ktery souvisi s pfevzetim nové —
odpovédnosti? vetsinou ne 1 14
urdité ne 6 86
urcité ano 0 0
17 Jsou Vam pii delegovani tkolll poskytnuto veskeré vétSinou ano 5 72
dostupné informace? vét§inou ne 2 28
urcité ne 0 0
urdité ano 1 14
18 Plnite obcas ukoly, o kterych se domnivate, ze jsou vétSinou ano 5 72
naplni prace Vaseho manazera? vét§inou ne 1 14
urCité ne 0 0
urcité ano 0 0
19 V piipadé, Ze Vam vedouci pracovnik deleguje ukol, vétSinou ano 0 0
vysvétluje ho ve vsech podrobnostech? v&t$inou ne 7 100
urcité ne 0 0
urdité ano 3 42
oo | Vite piesné, jaky je ramec Vasich povinnosti a vét§inou ano 4 58
kompetenci? vétsinou ne 0 0
urcité ne 0 0
urité ano 5 72
) AN e AME st . y vétSinou ano 2 28
21 Mate pocit, ze Vas nadfizeny tesi problémy povrchové? —
vet§inou ne 0 0
urdité ne 0 0
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Domnivate se, ze nékteré problémy Vas nadfizeny

urc¢ité ano

86

6

22 |ignoruje? vét§inou ano 1 14
vétsinou ne 0 0

urcité ne 0 0

23 Domnivate se, ze problémy, které Vas nadfizeny fesi, se urité ano 7 100
Casto opakuji? vétSinou ano 0 0

23 Domnivate se, ze problémy, které Vas nadfizeny fesi, se vétSinou ne 0 0
Casto opakuji? uréité ne 0 0

urcité ano 6 86

24 Pridélavaji Vam f[akto feSené problémy nadbyte¢nou vétsinou ano 1 14
(zbyte¢nou) praci? vétsinou ne 0 0

urdité ne 0 0

urdité ano 0 0

25 Podilite se na feSeni problémi ve Vasi spole¢nosti? vetSinou ano L 14
vétSinou ne 6 86

urdité ne 0 0

urité ano 0 0

og | Domnivate se, ze nékteré problém byste mohl/a vyfesit vét§inou ano 5 72
samostatne? vétsinou ne 2 28

urdité ne 0 0

uréité ano 2 28

27 Ocenili byste moznost se do feseni problémil zapojit? vetSinou ano > 2
vét§inou ne 0 0

urdité ne 0 0

urdité ano 0 0

28 Jsou porady béznou soucésti Vaseho pracovniho vétSinou ano 0 0
procesu? vétSinou ne 1 14

urdité ne 6 86

urité ano 6 86

29 Uvitali byste zavedeni pravidelnych porad? Vété%nou ano L 14
vét§inou ne 0 0

urdité ne 0 0

urcité ano 6 86

30 Domnivate se, ze ‘py porady m_ohl}_/ prispét k feseni vétSinou ano 1 14
problémui ¢i konfliktt v organizaci? vétsinou ne 0 0

urcité ne 0 0
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