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Anotace

Ve své bakalaiské praci se vénuji problematice manazerské prace. V teoretické
¢asti je vysvétleni manazerské role, kompetenci manazerti a sezndmeni se specifiky
jejich komunikacnich a fidicich dovednosti. Tyto schopnosti manazeri zna¢né ovliviiuji
chod celé organizace. V praktické ¢asti je provedeno vyhodnoceni provedené ankety
spokojenosti zaméstnanct s pfimymi nadfizenymi a managementem organizace. Zaver

prace je vyhodnoceni teorie s ndvrhem uplatnéni v praxi.
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Annotation

My bachelor thesis deals with the issue of managerial work. The theoretical part
includes an explanation of the manager’s role and competencies and an introduction to
the specifics of their communication and management skills. These skills of managers
significantly influence the running of the entire organization. The practical part analyses
the results of the employee satisfaction survey focussed on immediate superiors and
management of the organization. The conclusion of the thesis evaluates the theory and

suggests practical application.
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UvVOD

Ve své bakalaiské praci se zabyvam komunika¢nimi schopnostmi manaZert a
jejich fidicimi schopnostmi. Divodem, pro€ jsem se rozhodla pro toto téma je to, ze se
domnivam, ze lidé ve firmach jsou dilezitym vyrobnim potencidlem. Dobra
komunikace v organizaci ovliviiuje vztahy, spokojenost pracovnikli a tim 1 jejich

pracovni vykon a v dtsledku toho GspéSnost firmy.

Myslim si, Ze uméni dobré komunikace je nedilnou soucasti prace manazera
v organizaci a zna¢nou mérou ovliviiuje prosperitu celé firmy. Dilezitou roli zde
hraji schopnosti manazerti, vysvétlit ostatnim pracovnikim potfebné informace tak,
aby je nejen pochopili, ale vzali jaksi ,za své®. Dilezity je také pocit pracovniki, ze
jsou pro firmu dileziti. Je proto tfeba, aby spravny manazer mél znalosti z oblasti

psychologie a sociologie.

Dobra komunikace je v manazerské praci velmi dtlezita, protoze $patnd nebo
chybné vysvétlend rozhodnuti mohou poskodit firmu jak ekonomicky, tak ,otravit*

zameéstnance.

Ve své préci se chci zamétit na dilezitou roli komunikace v organizaci a také
chci ukdzat nékteré chyby, které mohou p#i praci manazera nastat. Dobra
komunikace v organizaci je velmi dilezitd a je pravdou, Ze mnohé firmy si

v soucasné dobé jiz tuto skute¢nost uvédomuji.



TEORETICKA CAST

1 CHARAKTERISTIKA ROLE MANAZERU V!
ORGANIZACI

Manazer ma dominantni postaveni v fizeni organizace, piipravuje koncepci jejiho

rozvoje, fidi béZnou provozni ¢innost.

Management chéapeme jako proces systematického provadeéni vSech

manazerskych funkci a efektivniho vyuzivani vSech zdroji podniku. Je to v podstaté

souhrn Cinnosti, které jsou pottebné k tomu, aby organizace spravné fungovala a

prosperovala.

Role manazera je vlastné takovou roli a ¢innosti (jednanim), jaké je pozadovano a

ocekavano na té pozici, kterou v organizaci zastava.

Z:akladni role manaZera jsou prakticky tfi a to:

>

Interpersonalni role — zajiStuje vedeni a motivaci pracovnikli, prezentuje

organizaci navenek.

Informacni role — manazer informace nejen sam vy'tvari, predava da.l
ptisluSnym pracovnikiim, ale musi umét také ziskané informace nalezité vyuzivat

a samoziejme je umeét také tiidit a nezatézovat sebe 1 ostatni nepodstatnymi vécmi.

Rozhodovaci role — je to uvédoméld a cilena ¢innost tak, aby smétfovala
k dosaZzeny vytéené¢ho cile organizace. Musi ndlezité¢ vyhodnocovat informace,
které ziskava, pribézné¢ tesi vzniklé problémy, sleduje vyvoj podnikatelského
prostiedi a za zdkladé téchto informaci rozhoduje o dalSim vyvoji a Cinnosti

spolecnosti.

Manager musi ovladat umeéni dosahnout toho, aby lidé délali to, co je pravé v

dané situaci tfeba. Rozdéluje praci jinym.

! ROS, J., TEMPLAR, R. Velka kniha manazerskych dovednosti. Praha: Grada, 2010. ISBN 978-80-247-

1279-6
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Dilezitou roli v prezentaci firmy navenek i uvnitf ¢asto zaujimd Eticky kodex.

Zikladni manaZerské ¢innosti:

1. planovani

2. organizovani

3. vybér a rozmistovani pracovniki
4.  vedeni lidi

5.  kontrola

1.1 Druhy manazerskych stylu — tfi zakladni styly Fizeni

Styl fizeni je charakteristickym znakem kazdého manazera. Piedstavuje zpisob
prace manazera, charakteristické rozhodovani, postupy a pouzité¢ metody prace tak, aby

bylo dosazeno vyt¢eného cile, ktery je v té které dob¢ prioritou organizace.
V praxi se setkavame predevsim se styly:
Styl autokraticky

Manazer je velice aktivni ve své Cinnosti, soustied’uje se pfedev§im na sviij nazor
a pojeti. Casto zasahuje do rozhodovani. Vydava piikazy a rozkazy. Casto hovoii v
prvni osob¢ jednotného ¢isla (ja chei). V direktivnim stylu vedeni do vSeho zasahuje a
rozhoduje a druzi zu¢astnéni nemaji takika zadné slovo a postaveni. Tohoto stylu
vedeni Ize uspesné vyuZzivat jen v nezbytnych situacich, naptiklad kdyz hrozi néjaka

krize.

Tento styl se uplatiiuje zejména v armad¢é nebo ve firmach, kde podiizeni nemaji
zajem o praci, nepiemysli o ni, snazZi se ji vyhnout a jsou radi, kdyz jim manazer pfesné
urci, co maji délat v situacich, kdy je potteba rychle se rozhodovat a neni ¢as radit se s

kolektivem.

Demokraticky styl — nechat prostor i pro druhé

Vedouci osoba je aktivni, ale rdda si nechdva sdélit ndzor druhych. Nechava jim

prostor k jejich vyjadieni a predstavam. Pi1 zavére€ném rozhodovani ma hlavni slovo

11



manazer. Jeho slovo padne jako posledni a ma nejvétsi vahu. V tomto stylu se ptimo pta

ostatnich, jaky maji na danou situaci, ¢i problém, nazor.

Tento styl se uplatiiuje zejména v ptipadech, kdy podtizeni maji zajem o svou
praci, piemySli o ni a snazi se ji zlepSit napt. pfi projektovani, u marketingovych
¢innosti, planovani apod.

7w

Liberalni styl — ¢asto nepfFijima Zadnou zodpovédnost

ManaZer nemusi byt aktivni a casto se zfikd zodpovédnosti tim, Ze ji

pienechava na ostatnich. Kazdy se rozhoduje podle sebe.

Tento styl se uplatiiuje piedev§im u aktivnich védeckych pracovnikii, ktefi maji
vysoky stupent znalosti a neni je tfeba kontrolovat => vedeni ,,na dlouhém voditku*
vedouci vytvari podminky pro dobrou praci, organizuje tymovou spolupraci, sméfuje

své podiizené k naplnovani cilli organizace

1.2 NeZadouci manaZerské styly’

» KilimandZaro — neustale zduraziiuje zavaznost a rozsahlost své prace.
Nepftipousti, ze jeho ¢innost ni¢im nepiekracuje prumér, banalnim maliCkostem
ptiklada velky vyznam;

»  Hasi¢ — je v neustalém spéchu, fesi véci za pochodu, udalosti ho ptekracuji a on

ree
1

jenom ,,hasi“ problémy, nema ¢as na nic jin¢ho;

»  Panikai — feS$i vSe v neustadlém zmatku, ktery pomaha vytvaret svymi Casto
protichtidnymi a v rychlém sledu vydavanymi piikazy

»  Hnidopich — patii k vedoucim, ktefi se snazi dosdhnout absolutni dokonalosti.

Resi kazdou malickost a podstatné véci mu unikaji;

»  Fantasta — vytvaii odvazné strategie, projektuje budoucnost, ale jeho plany

nestoji na realném podkladé¢; tidi se heslem ,,co krok — to napad*

? Dr. TOMAN, I., CSc; Studijni materialy pro personélni fizeni; Brno; 2011
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»  Cestovatel — na svém pracovisti se vyskytuje jen vzacné, protoze je potrad na
néjakém dilezit€)Sim jednadni. Jeho okoli si na to zvykne, nic po ném nechce,
nemusi nic rozhodovat, feSit;

»  Byrokrat — pii rozhodovani se striktné drzi predpist, zakont, ikdyz se ukaze, ze
dana norma je nesmyslna;

»  Mrtvy brouk — fidi se heslem ,,co t&é nepali, nehas®. Udalostem ponechava volny

prub¢h a ¢ekd, ze se problémy vyfesi samy.

ManazZerska pyramida
Ukazuje tfi urovné managementu.
»  Top management — jednatelé, feditelé, pfedstavenstvo organizace

»  Stifedni management — hlavni manaZefi podnikt, podfizeni top managementu, vedouci

odboru, vedouci stiedisek, tseki

»  Vedouci jednotlivych pracovnich tyma, mistii na dilnach atp. Jejich nadiizenymi je

stfedni management

Obr. ¢. 1: ManaZerska pyramida

STREDNI management

Nejnizsi uroveii managementu (prvni linie)
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1.3 Personalni manazerska ¢innost

Personalni manaZer je dileZitou soucasti vedeni kazdé firmy. Personalni manaZer
zajisténi provadéni persondlni politiky v organizaci, zajiStuje komunikaci s vedenim
spolecnosti 1 s jednotlivymi pracovniky. Ma na starosti pfijimani novych pracovnikii,
Skoleni, vzdélavani a zapracovani novych zaméstnancti — tedy jejich odbornou piipravu.
V rédmci jeho kompetenci je ale také zajiStovani vypoveédi nadbyte¢nym pracovnikiim a

ostatni vypovédi dle Zakoniku prace.

Zajistuje tak persondlni politiku v organizaci, musi mit piehled o soucasnych a
budoucich potiebach firmy vtéto oblasti. ZajiStuje inzerci a piijimani novych
pracovnikii, pohovory, testy. Podili se také na ptipadném pietazovani pracovnikii a
zabyva se také pracovnimi problémy a stiznosti zaméstnanci. Dba na to, aby byla
zajisténa jejich spokojenost v organizaci, protoze spokojeny zaméstnanec je nejlepsi

reklamou spolecnosti a velka ¢ast uspésnosti firem stoji na dobrém lidském potencialu.

Prehled manaZersky ¢innosti v personalni praci:
»  Analyza potieb a vytvaieni pracovnich mist

»  Planovani

»  Zajistovani, vybér a prijimani novych pracovniki dle potieb firmy

»  Vypracovavani hodnoceni pracovnikii

»  Umistovani pracovnikl dle potieb a ukoncovani pracovnich pomért
»  Stanoveni odménovani pracovniki

»  Vypracovavani vzdélavaci strategie jednotlivych pracovnikt

»  Udrzovani dobrych pracovnich vztahii

»  Zajistovani péce o pracovniky dle moznosti firmy

>

Provozovani personédlniho informaéniho systému (prabézné dopliovani dat,

informaci, vypracovavani prehledi)

»  Prehled o situaci na trhu prace

14



»  Zajisténi zavodni zdravotni péce dle potieb jednotlivych profesi
»  Prehled o aktualnich zédkont v oblasti zakonti zaméstnavani pracovniki, prace a
ochrany zdravi. Zaji$téni, aby pracovnici byli fadn¢ a v€as vySkoleni a aby

organizace dodrzovala platnou legislativu.

2 MANAZERSKE KOMPETENCE?®

Pti ftizeni firmy je Casto potfeba se rychle rozhodnout. V praxi se casto
setkdvame s mnoha nepfedvidatelnymi situacemi. Spravné rozhodnuti je proto pro
manazery stale slozitéjsi a také dilezitéjsi pro celou firmu.

Je nutnosti v praci dne$nich manazer umét spravné pojmenovat, rozvinout a
pouzit v praxi novodobé, efektivni manazerské kompetence. Tato skute¢nost je také
proto zakladni prioritou dalstho uspéchu firem.

Kompetence vlastné ur€uji kritéria, podle nichz se rozhodujeme, jestli je dany
Clovék schopen zastdvat manaZerskou pozici. Jednd se o osobnostni predpoklady,
odborné znalosti (i znalosti specidlni, které jsou nutné pro uspé$né zvladnuti dané¢ho
postu), dovednosti, které¢ budouci manazer ziskal v pribéhu praxe. Velmi dalezitou

soucasti osobnosti manaZera je také to, jestli je socialn€ zraly, jaké jsou jeho

charakterové vlastnosti a v neposledni fad¢ je dalezité 1 osobni charisma.

Vedouci manaZer musi umét rozumné vyvazit a harmonizovat tyto tri funkce:
>  Ridit celou organizaci
»  Dokazat vést podnikatelskou ¢innost, mit ptehled o vyrobé, odbytu atp.,

» Musi ovladat systém fizeni lidi - fidit pracovniky, jednotlivé kolektivy a

koordinovat jejich praci

* Dr. TOMAN, J., CSc; Studijni materialy pro personalni fizeni; Brno; 2011
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Pét zakladnich ¢innosti manaZera:

)
2)
3)
4)

5)

stanovit cile

organizovat praci
motivovat a komunikovat
mefit a hodnotit

starat se o kvalifika¢ni rozvoj pracovniki

Autorita manaZera

>

>

>

Formdlni — pravomoc vyplyvajici z funkéniho postaveni
Neformalni — uznani schopnosti a zplisobu jedndni s podiizenymi
Faktory podporujici autoritu

Odborna kvalifikace

— Pracovni moralka
— Daslednost a spravedlivost
— Prikladnost v moralce

— Vztah k podfizenym

Odpovédnost manazera:

>

>

prace s lidmi (podfizeni, nadfizeni, zakaznici)
odpovédnost za svou praci a praci ostatnich v tymu

manazer udrzuje rovnovahu mezi cili, stanovuje priority a c¢asovou

posloupnost
manazer mysli analyticky a koncep¢né
manazer je prostfednik — fesitel sporti

manazer je také politik - pouziva metodu pfesvéd¢ovani a kompromist

16



»  manazefti jsou také diplomaté — reprezentuji firmu na vefejnosti
»  manazefi musi C¢init nejdilezitéjsi rozhodnuti — napt. pfi financnich

problémech, pfi jednani se zaméstnanci, apod.

2.1 Role vzdélavani manazeru

Zakladem vzdélavani je nejprve sebepoznani manaZzera. Je tieba chapat sebe,
protoze kdyz nechapeme sebe, nemiiZzeme pochopit druhé. Je tfeba naucit se porozumét

svému vlivu na ostatni.

Je to napftiklad trénink s negativnimi ndladami tfeba ve skupin€ manazeri, kde se
uci odstraiiovani napéti.
Dale je nutné podporovat zlepSeni interpersondlnich vztahii a rozvoj

komunikac¢nich schopnosti manazera.

Koncepce vzdélavani manaZeri

Musi vychazet z toho, ze kazdéa osobnost je individualitou, proto i vzdélavani

musi byt individudlnim procesem.

Vybérem vzdélavani pro manaZery je tieba se zabyvat podrobné a individudlné.
VSsichni lidé totiz nejsou stejni a u manazer plati obzvlast, ze néktefi jsou opravdu
individualitami. Nemiizeme proto vSechny manazery v organizaci chapat jako skupinu,

ale jako jednotlivé osobnosti, s riiznymi potifebami a schopnostmi.

Koncepce manazerského vzdélavani a rozvoje je slozitym procesem, ktery
vychazi pfedev§im z nasledujicich oblasti:
»  Planovani kariéry
Skoleni v kurzech
Ucenti

Sebevzdélavani

YV V V V

Podnikového poradenstvi

17



Kazda organizace, ktera chce byt prosperujici a moderni spole¢nosti si musi byt
védoma dlleZitosti kvalitniho vzdélavani manaZert. Manazerské vzdélavani je neustaly
proces, ktery je tieba vyhodnocovat a dal§i vzdélavani tak ptizpuasobit dosazenym

vysledkiim a stanovenym cilim.

2.2 Personalni strategie®

Persondlni strategie organizace se tyka dlouhodobych, obecnych a komplexné
pojatych cili v oblasti potieby pracovnich sil a hospodatfeni s nimi. Jeji nedilnou

soucasti jsou predstavy o cendch a metodach, jak téchto cilit dosahnout.

Persondlni politika je systém relativné stabilnich zasad, jeZ se dotykaji oblasti
prace a lidského Cinitele (soubor opatieni, jimiZ se organizace snazi ovliviiovat oblast
prace a lidského Cinitele a usmériovat chovani a jedndni lidi ta, aby pfispivalo
k efektivnimu pInéni kolti a zdmérh organizace). Musi existovat cile, cilova predstava,
strategie, znc¢hoz formulace personalni politiky vychazi. Dobfe zformulovana,
dlouhodobé stabilni a pro lidi srozumitelnd a ptijatelnd personalni politika méa zdsadni
vyznam pro uspéSnost a dlouhodobou existenci organizace. Upeviluje vazbu mezi
pracovniky a organizaci, ujasiiuje rozhodovaci procesy a €ini je srozumitelnymi vytvari
pfiznivé klima v organizaci, minimalizuje pracovni konflikty a zaroven respektuje
zajmy organizace 1 pracovniku.

Jednim z prvotadych ukolii personalni prace v organizaci je nejen formulovat,

navrhovat a prosazovat personalni politiku a soustavné seznamovat a jejimi zdsadami

vSechny pracovniky organizace a respektovat jejich opravnéné zajmy a pripominky.

* HRONIK, F.: Rozvoj a vzdé&lavani pracovniki. Praha, Grada 2006. ISBN 80-247-1457-4
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2.3 Strategické rizeni lidskych zdroju

5

Strategické fizeni lidskych zdroji je praktickym vyulsténim persondlni strategie

organizace. Je to konkrétni aktivita sméfujici k dosaZeni cild, smétujicich k persondlni

strategii.

Vnitini podminky organizace

Vnitini podminky organizace zahrnuji tfi skupiny podminek, které souviseji s:
organizaci (velikost, organiza¢ni struktura, prostorova struktura, techniky a

technologie, produkce, personalni politika, kultura)

praci (charakter a obsah, podnétnost, rozmanitost, autonomie, obtiznost,

rizikovost, troven a formy organizace prace, individualni nebo tymovy charakter)

pracovniky (pocet, demograficka, ekonomickd, socidlni a prostorova struktura,
jejich znalosti a dovednosti, rozvojovy potencial, mobilita, osobnost, hodnotové

orientace, ocekavani, rodinné zazemi, bytové a jiné Zivotni podminky)

Vnéjsi podminky organizace

YV V VvV V

Vnéjsi podminky organizace zahrnuji:

popula¢ni vyvoj

vyvoj trhu prace (vztah mezi nabidkou a poptavkou)

zmény techniky a technologie vyuzivané, ¢i vyuzitelné v organizaci

zmény hodnotovych orientaci lidi, pficemz dilezité je rozpoznat miru stability
obliby urcitych povolani, typ vzdélani atd.

pracovni a socidlni legislativa a politika zaméstnanosti (statni ¢i lokalni), mira

jejich stability

> KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,

1995. ISBN 80-85943-01-8.
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Diilezita je také firemni kultura

Firemni kultura je pro kazdou firmu trochu odlisnd a dava ji nezaménitelnou
identitu. Navenek byva reprezentovan marketingovou komunikaci, ktera neziidka

posiluje soundlezitost zaméstnanct k firmé a hrdost na ni.

Kwvalitni firemni kultura se buduje dlouho. V prabéhu ¢asu se musi prizpiisobovat
vhodnym zplisobem pottebam klientd a trhu. Firemni kultura musi byt jasna, prehledna

a srozumitelna. Ma vliv na dobré jméno firmy 1 na jeji znacku na trhu.

Dosazeni pocitu soundleZitosti pracovnikl s firmou, tak aby vysledkem byl jeden

fungujici celek, je cilem firemni kultury.

Eticky kodex

Soucasti firemni kulturu je 1 eticky kodex, ktery v dneSni dobé je soucasti interni

firemni kultury.

Pozadavky, které jsou v dnesni dobé kladeny na etické chovani firmy a jejich
zaméstnancl, jsou ze strany odbératell a zdkaznikd ¢im dal tim vétsi. To do znacné
miry zvySuje vyznam etického kodexu organizace, ktery se tak stava soucasti fidicich

nastrojl firmy a soucasti firemni kultury.

Dodrzovéani principii etického chovani ¢ini praci v jakékoli organizaci

pfijemnéjSi, a tim 1 produktivngj$i. Usnadiiuje 1 ziskdni a udrzeni kvalitnich

zaméstnanc, ktefi byvaji viici dodrzovani etickych norem ze strany firmy citlivejsi.

Etickym kodexem davéa kazdd organizace najevo, Ze etické chovani jak mezi
zaméstnanci, mezi vedenim a zaméstnanci (a také naopak), navenek firmy, ji neni cizi a

dohlizi na jeho dodrzovani. Eticky kodex plati pro vSechny zaméstnance bez ohledu,

jakou funkci zastavaji.

V pribéhu studia VOS a také v leto$nim roce jsem absolvovala praxi na
Magistratu mésta Brna, méstskd ¢ast Brno — jih, kde jsem se seznamila mimo jiné i
s etickym kodexem zaméstnancl vefejné spravy. Tento eticky kodex, ktery vydava

Ministerstvo vnitra, je pfilohou této bakalarské prace.
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3 SPECIFIKA KOMUNIKACNICH A RIDICICH
DOVEDNOSTI MANAZERU

3.1 Komunikaéni dovednosti manazera

Soucasti komunikace neni jen fe¢ samotnd, ale také gesta, pozice téla a nase
reakce. Je potfeba komunikovat jasné, tak aby ndm kazdy porozumél. Dilezité
informace tak jsou pfeddvany bud’ slovni (verbalni), nebo neverbdlnim chovanim

(mimikou, gesty atp.).

Komunika¢ni dovednosti a zdravé (ne vSak piehnané) sebevédomi jsou pro

komunika¢ni dovednosti manazerti velmi potiebné.

Dobry manazer musi ovladat uméni naslouchat, mit znalost verbalni i neverbalni
komunikace, umét vhodné klast otdzky a umét prekonavat ptipadny vznik bariér pfi

komunikaci. Musi mit také schopnost asertivniho jednani a empatie.

V oblasti naslouchani druhym, je tfeba nastolit otevieny dialog pro dobrou
vyménu informaci.Raciondlné se zamé&fit na tkoly a cile, kterych chceme dosdhnout.

Musi vnimat pfipominky druhych.

Dobry manazer pii komunikaci s ostatnimi musi umét vystihnout, kdy je tieba
mlcet a kdy mluvit. Obcas je také tfeba pfijmout nazory druhych, kdyz jsou dobré a

zbyte¢né neprosazovat svoje, kdyz jsou zjevné horsi jen proto, ze jsem manazer.

Myslim, ze dtlezitym faktorem pti komunikaci je uméni aktivné naslouchat. K hlavnim
zasaddm pii aktivnim naslouchani pak patfi chtit naslouchat a snaZzit se porozumeét, umét
ocenit ndvrhy druhych, davat najevo fecnikovi, Ze je poslouchdme a to jak verbalné, tak
1 neverbalné. V piipad€, Ze mame potiebu, nebat se zeptat a nechat si nékterou pasaz

zopakovat.
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3.2 Vyznam komunikacnich dovednosti pro manaZera i pro firmu

Zakladnim prvkem komunikace je dobra znalost Ceského jazyka, umét dobie
mluvit, psat a ¢ist. Vedouci mista by méli zastavat lidé kteti umi mluvit, argumentovat,
jsou sebejisti a verbalné zdatni.

Zasady verbalni komunikace:
»  Hovofit spisovnou ¢estinou.
»  Umét se spravné a vystizné vyjadiovat.

»  Uzivat kratké a jasné véty tak, aby bylo dobfe rozumét, Poslucha¢ se nesmi

v informacich ,,ztratit* a musi védét o ¢em je fec.

»  Je dobré neustéle udrzovat kontakt s posluchaci.

Zasady neverbalni komunikace:

»  Vyuzivani mimiky, gest a ismévu.
»  Pohyby rukou, pozice téla.

»  Chozeni po mistnosti apod.

ManaZer by mél byt dobry fecnik. Neni vhodné pouzivat Casto cizi slova. Je dobré

se v uméni rétoriky cvicit. Kvalitni ptiprava je zakladem tspéchu.

ManazZer musi také dbat na dojem, ktery na posluchace udéla.

To znamend, Ze je vhodné obleCen, vyuziva raciondlné Casu na sdéleni dulezitych
informaci, nezabyva se zbyte¢nymi detaily, umi se chovat pfirozené a neustdle udrzuje

vizualni kontakt s posluchaci.

Nejcastéjsi chyb, kterych se dopoustime p¥i neverbalnim projevu:

»  Neklid, nebo naopak strnulost — stojime na misté nebo naopak poskakujeme
»  Neumérn¢ gestikulujeme nebo naopak stojime ,,jako prkno*

»  Déavame ruce do kapes, nebo za zady
>

Mame strnuly obraz v obliceji
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»  Neudrzujeme oc¢ni kontakt

»  Neotacime se zady k posluchac¢tim

I u manazerti se mize objevit tréma. Jak na ni? Nesmite si fikat, ze se Vam néco
nepovede, ale Ze jisté budete mit uspéch a mizete ukazat svoje schopnosti a znalosti.

Snazte se zapojit posluchace do diskuze.

Diilezitym prvkem v manazerské komunikaci je také znalost lidi, odhad jejich

reakci a schopnost okamzité reakce na dotazy nebo odpovédi.

Abychom lépe zvladali komunikaci musime se naucit zaklady spolecenského
chovani a etikety. Chodime vhodné obleCeni a upraveni. VS§imame si reakci druhych.

Chovame se piirozené, ale zarovent musime rozvijet zdravou sebejistotu chovani.

Vyjednavani a jeho cile

Cilem vyjedndvani je docilit toho, aby se protistrany, které maji na danou véc

rozdilné nazory, dokdzaly nakonec dohodnout a najit spolecné feseni.

Schopnost vyjednavani a asertivni komunikace je pro manaZery velmi dilezita.
Ani v soukromém zivoté se bez téchto vlastnosti tézko obejdeme. Jedndni s druhymi
lidmi, zvlasté pak s oponenty, musi byt diplomatické. Nékdy to byva nepiijemny ukol,
ale dobry vysledek miize byt dostatecnou odménou za usili, které jsme vyjednavani

vénovali.

Na vyjednavani je tteba se nalezité pfipravit. Proto je dulezité odpoveédét si na

nekolik zdkladnich otazek:
»  Muze byt pro nas vysledek vyjednavani vyhodny?

»  Jakého vysledku chceme dosdahnout a jaky vysledek bychom byli ochotni jesté

akceptovat?
»  Jak budeme postupovat dal, kdy nedojde k dohodé?

»  Co protistrana o¢ekava od vyjednavani? Ma né¢jaké silné nebo naopak slabé

stranky?

»  Jaké mame s oponentem vztahy a jaké chceme mit v budoucnu?
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Nejéastéjsi chyby, kterych se dopoustime p¥i vyjednavani:®

»  Hovofime monotonn¢, s nedostatkem argumentll — ztracime tak pozornost

protistrany nebo ji dokonce mizeme uspat.
»  Drmolime — takZze nam nikdo nerozumi a nakonec nas ani neposloucha.
»  Chovame se arogantn¢ a nadfazen¢.

»  Preskakujeme ztémata na téma, takze je velmi obtizné sledovat tok naSich

mysSlenek a viitbec uz ne co tim celym chceme fici.

»  Snazime se zesm&$nit nebo dokonce urdzet schopnosti a ndzory protistrany.

Jaké jsou nase reakce na namitky druhych?

s~

»  Neskryvame roz¢arovani nebo se dokonce urazime, Ze si nékdo dovolil nam
oponovat. Tak takhle to rozhodné vypadat nema. Je tfeba mit pro ndmitky druhych

pochopeni a naslouchat jim.

»  Zeptat se na diivody, které k namitkam vedou.

»  Vyslechnout vécné a konstruktivni argumenty.

»  Vyzdvihnout naopak ptednosti naseho navrhu.

»  Nepouzivat ironické poznamky pii hodnoceni namitek protistrany.
Konflikty a problémy

Konflikt (z lat. Conflicto = stfetnout) se nastava tehdy, kdyz nastane stiet zajmil,
nazorli, postoji a cili dvou protistran a ani jedna neni ochotna ze svého stanoviska

ustoupit.

Konflikt sdm o sob& neni negativnim jevem, Casto zde vSak plsobi zaporné
emoce. Konflikt by mél obsahovat ptfedevSim konstruktivni prvky a ptispivat tak

k feSeni vzniklého problému, o ktery vznikl spor.

% ARMSTRONG, Michael. Jak se stdt jesté lepsim manazerem: kompletni soupis osvédéenych technik a
nezbytnych dovednosti. Praha: Ekopress, 2006. ISBN 80-86929-00-0.
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Kladnymi strankami konfliktd je napft. to, Ze pfinaSeji zmény, nova feSeni a
,posun doptedu®. V kone¢ném disledku piinasi uvolnéni napéti tim, Ze vede k oteviené

vymeéné nazort a k diskuzi. Zaroven poskytuje zpétnou vazbu.

3.3 Ridici dovednosti manazZeru

Nastroje a metody fizeni lidi a efektivniho vyuZzivani lidskych zdroji jsou

dalezitou soucasti teoretické 1 praktické vybavy kazdého manazera.

M. Armstrong’ uvadi: ,Rizeni se tyka dosahovani vysledkil pomoci efektivniho
ziskavani, rozdélovani, vyuzivani a kontrolovani vSech potfebnych zdroji, tedy lidi,
penéz, zatizeni, budov a vybaveni, informaci a znalosti. Vedeni lidi se zaméfuje na

vvvvv

motivovani lidi a ziskavani jejich oddanosti a angazovanosti‘.

Leo VODACEK a Olga VODACKOVAS® ve své knize ,Moderni management v
teorii a praxi® uvadéji, Ze tvlir¢i vedeni je doménou viidce, naopak fizeni reprezentuji

manazeri.

Schopnost manazerii je zavisla na jejich osobnich schopnostech a to zejména
v oblasti své vlastni odbornosti na dané pozici, vtom kterém odvétvi a dale pak na

personalnich schopnostech.

Odborna stranka zahrnuje predev§im schopnost zorganizovat praci nejen sobg,

ale 1 druhym, dokazat spravné rozhodovat o pracovnich postupech,
Personalni oblast predstavuje schopnost vést a fidit lidi.

Je tfeba si uvédomit, Ze fidit lidi neznamend neustdlé rozdélovani prace a
nasledna ptisna kontrola. Je to dle mého ndzoru schopnost bez zbyte¢nych konfliktli a

emoci dokazat vysvétlit podfizenym ukol, ktery je tfeba splnit, tak aby vSichni

7 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada, 2002. ISBN 80-247-0469-2.

¥ VODACEK, Leo a VODACKOVA, Olga. Moderni management v teorii a praxi. Praha: Management
Press, 2006. ISBN 80-7261-143-7.
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porozuméli. Sdelit proc je to tieba, v piipadé, Ze je to nutné, tak je dokdzat presvédCit a

zajistit potfebné podminky pro vykon prace.

Velky vyznam v celém procesu fizeni mé schopnost komunikace managementu

podniku.

Porady

K vytvofen i1 dobrého a tvirciho prostfedi ¢asto mohou slouzit porady. Aby
porada spliiovala svij ucel — tedy piedavani informaci a feSeni problémt, musi byt

splnéno nckolik zésad a to:
Musi byt dobie ptipravena

»  Je dobré zucastnéné dopiedu seznamit s cilem porady, eventuelni materialy, které
budou projedndvany mit vCas k prostudovani a to bud v pisemné nebo

elektronické podobé

»  Pti feSeni problémi je nutné vyslechnout nejdiive ndzory ostatnich a pak teprve

piijit s vlastnim feSenim, které vSak musime mit doptedu piipravené.

»  Na zavér porady je tfeba zcela jasné zformulovat tkoly, které je tieba splnit, kdo
je bude plnit a kdo zodpovida za jejich splnéni. Zarovent musi byt uveden presny

termin plnéni.

3.4 Koucovani

Tento styl se pouziva v ptipade, kdy se zaméstnanci neustale u¢i nové véci, ale
v pribéhu zacviku je nutné neustdlé usmeérinovani, Casta kontrola, ale také motivace

pochvalou.

Kou¢ tak musi zaméstnance neustidle prubézné¢ kontrolovat, poméahat mu,

smérovat jej dle potfeby, Casto jej povzbuzovat.
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Uspésny kou¢ musi byt pozitivni a silnd osobnost, kterd méa zdravou sebedivéru,
pracovni zkuSenosti, musi umét naslouchat, co slibi, to by mél dodrzet, mit trpélivost a

optimismus.

Nejcastéji se pouZzivaji dva druhy koucovani a to:

Koucdovani externim pracovnikem

»  Individualni kouc¢ovani — je to koucovani jednotlivce — manazera pti nastupu do

nového zaméstnani, eventuelné pracovnika, ktery ma postoupit na vyssi post.
»  Skupinové koucovani — je to koucovani skupiny pracovniki, ktefi jsou na pozici
vedoucich a manaZzerd.
Koucdovani vlastnim pracovnikem:
»  Vedouci pracovnik koucuje podrizené.
»  Pracovnik koucuje sam sebe.
Zakladnim® modelem koudovani je individudlni koudovéni. Individualni
koucovani externim pracovnikem je vSak pomérné drahé a proto se pouZiva jen u

vys$Sich manazerti, jsou-li k tomu divody. V pribéhu individudlniho koucovani je

pouzivana komunikace bud’ osobni, telefonické a e-mailova.

Skupinové koucovani je pro vétsi pocet koucovanych a kouc piichazi za nimi,
nejcastéji na pracovisté. V takové skupiné byva 6-10 lidi. Schazi se nejCastéji 1x za

meésic na 3-4 hodiny.

Dilezitym nastroje je tabule, na které jsou zaznamendvany népady, ukoly,

program piisti schiizky tak, aby je kou¢ovani méli neustéale pfed o¢ima.
Skupinové koucovani je zalozeno na dobrovolnosti, divétre a tymovée spolupraci.
Cilem skupinového koucovani je nejcastéji:

»  Zlepseni spoluprace v ramci koucované skupiny

? SUCHY J., NAHLOVSKY P.; Koudovani v manaZerské praxi. Praha: GRADA, Praha. 2007. ISBN
978--80-247-1692-3
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Podpora pozitivniho postoje k okoli, zvySeni sebediveéry
Lepsi vyuziti vlastniho potencidlu, podpora osobniho ristu

Vzéajemné preddvani zkuSenosti

YV V VvV V

Lepsi pfejimani zkuSenosti a znalosti od ostatnich

Cilem koucované skupiny je zajisténi skutecné potieby té které firmy, dle
konkrétniho zadani. Pro kazdou schiizku byva predem stanoveny cil. Kou¢ovani mtize
casto ovlivnit firemni kulturu. Kou€ovani miZze zménit u jednotlivych koucovanych

nékteré postoje a navyky a tim ovlivnit firemni kulturu.

3.5 Pravidla dobrého manazera

Myslim, Ze dobrym manazerem se nemuize stat kazdy. Nemusi se jim zrovna
narodit, ale musi mit k tomu vlohy, pili, snahu a tak se postupné¢ zdokonalovat. M¢l by
byt pratelsky a otevieny k lidem, musi se umét dobie a rychle rozhodovat v otazkach
jak tizeni podiizenych pracovniki, tak fizeni chodu firmy. Musi umét predvidat a také

se musi cely Zivot ucit.

Chci-li byt UspéSnym manaZerem, musim si uvédomit také své prednosti a
slabiny. Musim do detailu znat sviij obor, proto se pravidelné¢ ucastnit rtiznych

konferenci a stazi, které mi pomohou prohlubovat znalosti v oboru.

»  Je tieba naucit se dobfe komunikovat se zaméstnanci. Musim se ujistit, ze chapou,
co od nich pozaduji, nebo naopak, co jesté potiebuji oni ode mne. Znat povahy

jednotlivych pracovniki a jak nejlépe s nimi komunikovat.

»  Chci-li produktivnéjsi zaméstnance, musim jit sama prikladem. Je-li potfeba prace
piescas, je tfeba vysvétlit zaméstnancim divody pro¢ musi zastat v praci déle,

nebo pfiijit do prace o vikendu.

»  Musim se snazit podporovat zaméstnance v jejich praci a nepozadovat po nich

zbyte¢né byrokratické ¢innosti, které by jejich praci zpomalovaly.

»  Je tieba si dobfe rozplanovat sviij cas. Nékteré pracovni ukony mohu svétit jinym.
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Musim zajistit odpovidajici Skoleni pro zaméstnance, zvlasté probihaji-li
v organizaci néjaké zdsadni zmény. Nez zaCnou zaméstnanci pracovat na novych

vécech, je tieba je podrobn¢ seznamit s aktudlnimi zménami a postupy prace.

Me¢éla bych naslouchat ndzorim zaméstnanct, jejich ndvrhiim, problémim v jejich

praci a dle moZnosti je fesit.

Naucit se pfijimat opravnénou kritiku a snazit se upravit vlastni jednani s ohledem

na ni.

Pokud moZno vyuzZivat modernich technologii k usnadnéni prace a komunikace
zaméstnancl. Neustdle se snazit o zkvalitnéni své prace. Manazerska Skoleni mi
jisté€ budou pomahat k sebepoznani a ukazovat mi cestu, ktera je nejefektivné;si.
Jako manazer musim znat své silné a slabé stranky, umét je vyuzivat a také dobie

zvladat.

Je samoziejmé, ze manaZer jako osobnost ma zasadni vliv na atmosféru, ktera

panuje v pracovnim kolektivu.

Autorita manaZzera neni véci samoziejmou a je tieba si ji u pracovnikl ziskat.

Autoritu rozd€lujeme na:

Formalni — jsou to pravomoci, které vyplyvaji z funkce a jejiho postaveni ve firmé

Neformalni — je to pfirozené uzndni schopnosti manazera, uznani jeho vzdélani,

schopnosti jednani s ostatnimi, feSeni konfliktli a zvladani krizovych situaci

Skuteénosti, které podporuji autoritu jsou zejména:'’

>

>
>
>

Kvalifikace a odborné znalosti
Pracovni nasazeni a moralka manaZera (jde ptikladem)
Je ve své praci rozhodny, disledny a spravedlivy

Ma dobry a emfaticky vztah k podiizenym

' BELOHLAVEK, S. Desatero manazera. Praha: Computer Press, 2003. ISBN 80-7226-873-2.
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»  Dodrzuje zasady slusného chovani a etiketu

Zakladnim principem efektivniho a ispéSného jednani s lidmi je:

»  Umét hovotit a srozumiteln¢ a v kratkosti vysvétlit, co pozadujeme, pojmenovat
piimo podstatu véci, uvédomit si, ze to neni fe¢nické predstaveni, ale zaroven

lidem sdé¢lit vSechny potfebné informace

»  Naslouchat ostatnim — existence zpétné vazby

»  Dokazat také ve vhodny okamzik micet

»  Dobry manazer se snazi ,,své* lidi inspirovat — velky boss je popohani k lep$im
vykonlim

»  Schopny manazer vyzafuje pohodu a nenahani podiizenym strach

»  Neftika ,,Ja“, ale ,,My*

»  Schopny manazer rozebira chyby a ukazuje na né, velky boss vySettuje, kdo za to
muze
Ovliviiuje tak vlastné cely kolektiv vlastnim hodnotovym zZebiickem. Musi
neustéle sledovat plnéni zadanych ukolii a zajimat se také o samotné pracovniky. Svou
¢innosti a aktivitou dava piiklad ostatnim a muze je tak snadno vyburcovat, aby se také
vice snaZili a nasledovali jeho pfikladu. Tak dobry manaZer mize ve svém tymu

navodit novou energii a také chut’ do prace a optimismus.

Dobry manaZer by mél byt také psychologem

Manazer tidi kolektiv lidi a musi zvladnout situace, které se né€kdy nedaji
piedvidat a vychdzeji z piirozenych vlastnosti a schopnosti jednotlivych pracovnikd,
ktefi mohou né€kdy podléhat emocim, naladdm a unavé. Ojedinélé selhdni, jinak velmi
spolehlivého pracovnika, musi proto manazer posuzovat v $irSich souvislostech a velmi
citlivé. Proto musi byt dobry manaZer 1 dobrym psychologem a znat sviij tym nejen po

odborné strance, ale snazit se ptijit i na priiny jejich neocekavaného chovani (problémy

v rodin€, umrti, ptepracovani atd.)
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Je tfeba umét lidi spravné motivovat a to jak formou finan¢niho ohodnoceni,
pochvalou nebo podporou dalS§iho vzdélavani. MéEl by dokazat zvladnout dobrou
organizaci prace tak, aby dokazal udrzet vysokou produktivitu prace, dobrou organizaci
casu na jednotlivé ukoly tak, aby zaroven lidi neptetézoval. Musi byt schopen zajistit
objektivitu a dodrZzovani pravidel, s néslednou kontrolou ¢innosti a plnéni zadanych

ukoll jednotlivymi lidmi.

K uspéchu napomaha také charisma

Nekteti pracovnici, kteti zastavaji vedouci pozice managementu a maji mnoho
dobrych vlastnosti, potfebnych k zastavani této prace vSak nemaji své osobni charisma
Lidé charisma vnimaji jako zvlaStni schopnost plisobit na druhé lidi, ziskdvat jejich
pozornost, motivovat je svou iniciativou a nadSenim, byt vyraznou autoritou. Tato
vlastnost byva Casto vrozenad a néktefi lidé si ji dlouho neuvédomuji. Lze ji ale takeé

systematicky péstovat a tvofit ji.

Prakticka c¢ast

4 Anketni prizkum spokojenosti zaméstnanci s praci
primych nadrizenych a managementu

Provadéni prizkumu zaméstnancl patii mezi nastroje, které nam umoZziuji
zjistovat informace, které jsou dilezit¢ pro chod organizace. Na zaklad¢ téchto
pruzkumi je tfeba piistoupit ke zméndm a po urcité dobeé prizkum opakovat, abychom
méli moznost srovnani. Musime se také piipravit na to, Zze ne vSechny informace, které
takto ziskdme budou pro nas pozitivni. Je tfeba prizkum provadét anonymné, protoZe

jen tak ziskame pravdivé vyjadieni zaméstnanct.

Spokojeni zaméstnanci je pro firmu dilezita, protoze takovi zaméstnanci chodi
radi do prace, l1épe mezi sebou spolupracuji, kladn¢ hodnoti firmé vné 1 navenek a dobie

pracuji.
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Druhy prizkumi jsou kvantitativni a kvalitativni. Kvalitativni zjiSt'uji informace
od jedné nebo nékolika skupin zaméstnancti, kvantitativni od vSech zaméstnancti. Ja

jsem v této praktické Casti provadéla kvantitativni prazkum.

Zjistovani spokojenosti zaméstnancii by podle mého ndzoru mélo byt béznym
nastrojem fizeni lidskych zdroji. UmoZiuje totiz pravdivou zpétnou vazbu od

zaméstnanc smérem k managementu.

Cilem prazkumu je zvySovat spokojenost pracovnikli, nebo ji alespoii udrzovat a
vS§imat si toho, co povazuji za dulezité. Stanovit si dlouhodoby program personalnich
opatfeni ke zlepSeni péfe o vSechny zaméstnance, seznamit je s nimi, piipadné si

vyslechnout jejich navrhy.

Je tfeba se také seznamit s naroky a pozadavky jednotlivych skupin zaméstnanci

podle vékovych skupin a podle pohlavi.

V pribéhu své praxe na Magistratu mésta Brna jsem si vypracovala dotaznik,
ktery zjiStuje spokojenost pracovniki. Poprosila jsem o vyplnéni 42 zaméstnanci.

Vysledky jednotlivych otazek uvadim nize v tabulce a vybrané otazky také v grafech.

Tab. ¢. 1

SloZeni zaméstnanci, kteri se zucastnili anketniho prizkumu dle
véku a pohlavi

do 25 let 26-45 let 46-60 let nad 60 let CELKEM
Zeny 5 6 10 3 24
muzi 2 12 3 1 18

Ankety se tedy zcastnilo 57 % zen a 43 % muzl riznych vékovych kategorii.
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1. Jak jste celkové spokojen/a se svym zaméstnavatelem?

1-urcité 3 - spiSe | 4 - spiSe
ano 2-ano ano ne 5 -ne
12 7 15 8 0

Graf €. 1: Vyjadreni spokojenosti zaméstnanci se zaméstnavatelem v %, otazka
¢. 1

0%

19%

O 1-urcité ano
| 2- ano

0O 3 - spiSe ano
04 - spiSe ne

H5-ne

Vysledkem této otazky je zjisténi, ze veétSina pracovnikll je spokojena, jen 17 % je spiSe

nespokojeno. Je tieba se zaméfit na zjiSténi davodi této nespokojenosti.
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2. Vybral/a byste si znovu zaméstnani u této spolecnosti?

Graf ¢. 2: Vyjadieni zaméstnanci, jestli by znovu nastoupili do zaméstnani u
stejné spolecnosti, otazka ¢. 2

poéet zaméstnancu

1-urcité ano 2- ano 3 - spiSe ano 4 - spiSe ne 5-ne

U této otazky je vysledek prakticky jednozna¢ny. Az na dva pracovniky jsou

zaméstnanci spokojeni.

3. Jak hodnotite pracovni prostredi?

16 19 7 0 0

S pracovnim prostiedim jsou spokojeni, nebo spise spokojeni vSichni.



4. Mate veskeré pracovni pomficky, které potiebujete pro svou

praci?
1-urcité 3 - spiSe | 4 - spiSe
ano 2- ano ano ne 5-ne
22 16 0 4 0

Ptiblizn€ 10 % zaméstnancl se domniva, ze nema veskeré pomiicky, které potiebuje ke
své praci. Je tieba zjistit o jaké pomicky se jednd a v ptipadé, ze jsou pozadavky

opravnéné, tyto urychlené zajistit.

5. Musite pracovat casto prescas?

1-urcité 3 - spiSe | 4 - spiSe
ano 2- ano ano ne 5-ne
18 6 15 0 3

Vysledky ankety, ktera se tykala prace presCas naznacuji, Ze je tieba zjistit, kde je
chyba, kdyz tolik pracovnikii musi pracovat piescasy. Je tfeba provétit vyuzivani fondu
pracovni doby, vytizenost jednotlivych pracovnikli a provést piipadné personalni

zmeny.
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6. Jsou mezi zaméstnanci ve vasi organizaci ¢asto konflikty?

1-urcité 3 - spiSe | 4 - spiSe
ano 2-ano ano ne 5-ne
6 0 11 25

Graf ¢. 3:

konflikty, otizka ¢. 6

Vyjadreni zaméstnanci, jestli na jejich pracovistich jsou casté

30 -

25

20

15

Pocet zaméstnancu

10

1-urcité
ano

A g

2- ano

3 - spise

ano

4 - spiSe
ne

\ g

5-ne

Je tieba provéfit, ve kterych oddélenich ke konfliktiim dochazi, jestli jsou to pracovni

nebo soukromé konflikty, ceho se konkrétné tykaji a v rdmci manazerskych pravomoci

zajistit urychlenou napravu.
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7. Bere vas primy nadfizeny na zietel vase nazory?

1-urcité 3 - spiSe | 4 - spiSe
ano 2- ano ano ne 5-ne
0 14 0 18 10

To, ze velka ¢ast managementu organizace nebere viibec v ivahu nazory podfizenych,
je diavodem k zamySleni a samoziejmé& k ndpravé tak, aby vedouci pracovnici vice
naslouchali svym podfizenym, brali ohled na jejich nazory a nedavali pouze direktivni

piikazy, coz z provedeného priizkumu v podstaté vyplyva.

8. Je vas nadfizeny uznavany odbornik, ktery ma pfirozenou

autoritu?
1-urcité 3 - spiSe | 4 - spiSe
ano 2- ano ano ne 5-ne
9 0 24 9 0

Vysledek této anketni otazky se dd4 povaZovat za celkem dobry, 1 kdyZ odpovédi

zaméstnancu jsou spise vlazné.

9. Je vas nadfizeny pFipraveny vas vyslechnout, kdyz to

potiebujete?
1-urcité 3 - spiSe | 4 - spiSe
ano 2- ano ano ne 5-ne
6 0 28 8 0

Z této anketni otazky je ziejmé, Ze vedouci pracovnici sice zaméstnance radi a ochotné
vyslechnou, ale zaroven z pfedchozi anketni otazky ¢. 7 jasné vyplyva, Ze na piani a

vyjadfeni zaméstnancii neberou moc zietel.
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10. Domnivate se, Ze vedouci pracovnici ,jdou spravnym

smérem"?
1-urcité 3 - spiSe | 4 - spiSe
ano 2- ano ano ne 5-ne
6 0 28 8 0

Zde jasn¢ vidime, Ze vétSina zaméstnancl je toho ndzoru, Ze management z velké ¢asti
pracuje vcelku dobte, 1 kdyz odpoveéd ,,spiSe ano* znamend prakticky pramér. I touto

otdzkou je tieba se zabyvat a vyvodit z ni patficna opatieni.

11. Myslite, Ze odménovani vasich spolupracovnikii je
spravedlivé a postup jednotlivych zaméstnanci na vyssi misto je
na zakladé jejich schopnosti?

1-urcité 3 - spiSe | 4 - spiSe
ano 2- ano ano ne 5-ne
6 0 28 8 0

Graf ¢. 4: Vyjadreni ke skuteénosti, jestli je odmé&iiovani vasich spolupracovniki

spravedlivé a postup jednotlivych zaméstnanci na vys$i misto je na
zakladé jejich schopnosti? Otazka ¢. 11.

0%
19% 14%
o

0%

@ 1-urdité ano
W 2- ano

O 3 - spiSe ano
O 4 - spiSe ne
HmS5-ne

67%

38



Tady je vysledek ankety opravdu dobry, protoze jen 8 zaméstnancii — tedy 14 % je

nespokojeno s odménovanim a kariérnim postupem.

12. Domnivate se, Ze vas primy nadfizeny spliuje odbornou

kvalifikaci na pozici, kterou zastava?

1-urcité 3 - spiSe | 4 - spiSe
ano 2- ano ano ne 5 -ne
0 11 29 2 0

V této otdzce vétSina pracovnikll vyjadiila ndzor, Ze nadfizeni pracovnici spliuji
kvalifikaci, kterou pottebuji na pozici, kterou zastadvaji, jen dva zaméstnanci se

domnivaji, ze spise ne.
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13. Umi nadfizeny ohodnotit praci ostatnich?

1-urcité 3 - spiSe | 4 - spiSe
ano 2- ano ano ne 5-ne
6 8 18 8 2

Graf ¢. 5: Umi nadrizeny ohodnotit praci ostatnich? Otazka & 13.

O 1-urcité ano
W 2- ano

O3 -spiSe ano
O4 -spiSene
HmS5-ne

Ve vétSina se pracovnici domnivaji, Ze jejich prace je nadiizenymi pracovniky
hodnocena dobfe, pouze 8 pracovnikll se domniva, ze spiSe ne a 2 pracovnici, Ze neni

jejich prace hodnocena dobte.

14. Je schopen dobfe vést lidi?

1-urcité 3 - spiSe | 4 - spiSe
ano 2- ano ano ne 5-ne
0 8 10 16 0
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Tato otazka navazuje na otazku €. 8 a 10 a vyjadiuje schopnosti managementu tak, jak

je vidi podfizeni.

15. Dostavate od nadfizeného pravidelné informace, které

potiebujete ke své praci?

1-urcité 3 - spiSe | 4 - spiSe
ano 2- ano ano ne 5-ne
21 6 7 0 8

Domnivam se, ze spokojenost zaméstnancli je dulezitou motivaéni a stabiliza¢ni
slozkou, kterda vyrazné ovlivituje aktivitu zaméstnanct jak v praci samotné, tak i ve

vztahu k firmé.

Zaméstnavatel, ktery se stara o svoje zaméstnance, ma na trhu prace vEétSi moznosti

zajistit si kvalitni pracovni silu a nadéle si udrzet i stavajici zaméstnance.

Zaméstnanci velmi oceni zajem o sebe a své problémy ze strany managementu.
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5 DOPORUCENI PRO PRAXI!

ProtoZe je neustdle na firmy vytvaren tlak ze strany konkurence a pozadavk trhu,
dalezitym prvkem jak dosahnout vys$Sich vykont, obstat v narocné konkurenci a vitbec
obstat na soucasném trhu, je dobra komunikace se zaméstnanci a péfe o jejich

vzdélavani a odborny rist.

V soucasné dobé¢, kdy se potad jesté projevuje hospodarska krize, je stale zna¢na
potieba snizovat nadklady na vyrobu a provoz. Nové technologie kladou vétsi naroky na
obsluhu, a proto musime dbat o soustavnou odbornou ptipravu, Skoleni a zvySovani

kvalifikace jak managementu, tak ostatnich pracovnik.

Doporucuji, aby manaZeti vénovali velkou pozornost komunikaci, péci o
zvySovani kvalifikace zaméstnanci a vneposledni tadé také jejich spokojenosti
v zaméstnani a uméli naslouchat jejich ptipominkdm. V praxi €asto schopny tadovy

pracovnik pfijde s inovatorskou myslenkou.

Nesmime vSak také zapominat na vzdélavani samotnych manaZzera.

i KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
1995. ISBN 80-85943-01-8
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ZAVER

V dnesni dobé€ se organizace musi vénovat novym technologiim, nebat se inovaci

a prizpiisobovat se podminkam ve spolecnosti.

Jsem piesvédCena, Ze od manazerti se dnes oCekava, Ze se nebudou bat myslet
novatorsky, jejich prace bude obsahovat tvofivost, podporovat aktivitu svéfenych
jednotlivei 1 tyma. Je dilezité byt kreativnim manazerem, ktery se nezalekne 1 sloZitych
situaci, které v zivoté firmy mohou nastat a bere je jako vyzvu. Souc¢asna doba vyzaduje
abychom se vSichni neustale vzdélavali, sledovali nejnovéjsi trendy v oblasti, ve které

pracujeme a snazit se jit tzv. ,,s dobou*.

Mnoho lidi se boji né€eho nového a ukolem manazerti musi byt snizovat odpor
zaméstnanct k navrhovanym zménam tim, Ze s nimi budou komunikovat, vysvétlovat a
informovat je o pfipravovanych budoucich krocich organizace. Je tfeba presvédcit
zaméstnance, ze zmény, které je nutno provést, jsou piinosem pro budouci

konkurenceschopnost firmy 1 pro samotné zaméstnance.

Hlavni potencial kazdé firmy je v jejich zaméstnancich. Doporucovala bych
proto, aby byli zapojeni do pfipravy zmén, které¢ se jich budou tykat, protoze pak

vezmou tyto zmény za své a budou je ptijimat daleko ochotnéji.

Schopny manazer ukaze ,svym* pracovnikim, ze neni jen vedouci, bez
jakéhokoliv citu a pochopeni pro strach ostatnich znovatorskych opatfeni a
nevyhnutelnych zmén v organizaci. Tim dosdhneme toho, Zze zaméstnanci se sami

budou zajimat o to ,,co se bude v podniku dit*.

Tim Ize docilit jak ptatelského pracovniho prostiedi, tak i lepsi prosperity firmy.
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Priloha ¢. 1

3 I 4 L4 4 r [e] 4 [e] A . J 4 r 12
Eticky kodex urednikua a zaméstnancu verejné spravy

Preambule
Kazdy ufednik a zaméstnanec veiejné spravy je povinen pii rozhodovani dodrzovat a
ctit
zékonnost vSech postupli a rovny ptistup ke vSem fyzickym
1 pravnickym osobdm. Smyslem tohoto kodexu je vytvaret, udrzovat a prohlubovat
divéru
vefejnosti ve vefejnou spravu.
Ugelem Etického kodexu tfedniki a zaméstnanci vefejné spravy
(déle jen ,,Kodex*) je vymezit a podporovat Zadouci standardy chovani arednika
a zaméstnance veiejné spravy ve vztahu k vefejnosti a spolupracovnikim.
Utednik a zaméstnanec vefejné spravy zachovava vérnost zasadam prava
a spravedlnosti vyplyvajicim z evropského kulturniho a historického dédictvi,
jedna v duchu nedotknutelnych hodnot lidské dastojnosti a svobody, zachovava uctu a
loajalitu
k Ceské republice, jakoz i k Gifadu a ostatnim ufednikiim a zamé&stnanctim vefejné
spravy.

Clanek 1
Zakonnost
(1) Ufednik a zam&stnanec veiejné spravy plni ukoly vefejné spravy v souladu
s ustavnim potadkem, se zakony a ostatnimi pravnimi pfedpisy a s pravem
Evropské unie, jakoZ i s mezinarodnimi smlouvami, kterymi je Ceska republika vazana.
(2) Pti plnéni tkold vetejné spravy jedna tiednik a zaméstnanec vefejné spravy pouze
v rozsahu zadkonem svéfené pravomoci organu veiejné spravy a v souladu s jejim
ucelem.

Clanek 2
Rozhodovani
(1) V mezich zdkona ufednik a zaméstnanec vefejné spravy
vzdy voli nejvhodné;jsi feSeni s ohledem na vetejny zdjem a na rozhodné okolnosti
konkrétniho
ptipadu. Dba na to, aby rozhodnuti nemohlo byt z objektivniho hlediska vnimano jako
nespravedlivé. Do prav osob Gfednik a zaméstnanec vetejné spravy zasahuje jen za
podminek
stanovenych zékonem a v nezbytném rozsahu,
nutném k dosazeni tcelu sledovaného vetfejnym zdjmem, k jehoz ochrané mu byla
pravomoc
svéfena.
(2) Pt1 volbé nejvhodnéjsiho postupu tfednik a zaméstnanec verejné spravy respektuje

2 http:/mvdr..cz/
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v mezich pravnich ptedpist té€z koncepce, priority a cile ttradu,
jeho vnitini piedpisy a pokyny nadiizenych vydané v souladu s timto kodexem.

Clének 3
Profesionalita
(1) Vykon vefejné spravy je sluzbou vefejnosti. Utednik a zaméstnanec vefejné spravy
vykonava vetejnou spravu na vysoké odborné urovni, kterou si prohlubuje prib&znym
studiem,
s nejvyssi mirou slusnosti, porozuméni a ochoty a bez jakychkoli predsudki, v souladu
se
zasadou rovnych pftilezitosti bez ohledu na barvu pleti, pohlavi, ndrodnost, naboZenstvi,
etnickou pfislusnost nebo jiné charakteristiky. Neptipousti diskriminaci ¢1 obtézovani.
Za kvalitu
sveé prace a za rozvijeni svych odbornych znalosti je osobné odpoveédny a své vzdélani
si
studiem prubézné prohlubuje.
(2) Utednik a zam&stnanec veiejné spravy jednd korektné s ostatnimi spolupracovniky i
se
zameéstnanci jinych orgén vefejné spravy, respektuje znalosti
a zkuSenosti svych kolegi 1 jinych odbornikil a G€inné je vyuziva 1 pro sviij odborny
rust.
(3) Ve vztahu k vetejnosti jedna ufednik a zaméstnanec vefejné spravy s nejvyssi mirou
zdvotilosti, vstticnosti a ochoty a bez jakychkoli predsudk.

Clanek 4
Nestrannost
(1) Ufednik a zam&stnanec veiejné spravy dba na to, aby jeho rozhodovani
bylo objektivni, nestranné a piijaté feSeni bylo vzdy v souladu s vefejnym zajmem. Pti
rozhodovani nesmi Gfednik a zaméstnanec vetejné spravy preferovat osobni ¢i
skupinoveé
zajmy ani se nechat ovlivnit pozitivnimi ¢i negativnimi vztahy ke konkrétnim osobam.
Utednik a
zaméstnanec vefejné spravy se zdrzi také vseho, co by mohlo ohrozit divéru v
nestrannost
jeho rozhodovéani.
(2) Ve shodnych nebo podobnych ptipadech jednd Gfednik a zaméstnanec vetejné
spravy
tak, aby mezi jednotlivymi postupy nevznikaly rozdily, jez neni mozno odivodnit
objektivnimi
skute¢nostmi, zeyména konkrétnimi okolnostmi daného ptipadu.

(3) Utednik a zam&stnanec veiejné spravy vystupuje viéi uéastnikéim pravnich vztaht
objektivné tak, aby je neuvadél v omyl o jejich pravech a povinnostech, informuje je
srozumitelng; veskera hodnoceni provadi profesionalné€, objektivné,
bez emoci a bez sledovani osobniho prospéchu a v souladu s pravem
a spravedlnosti.
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Clének 5
Rychlost a efektivita
(1) Utednik a zam&stnanec veiejné spravy vytizuje pracovni zaleZitosti zodpovédng, bez
zbyte¢nych pratahi, nejpozd¢ji v zdkonem stanovenych lhiitach.
(2) Pti plnéni jemu svétenych tkold postupuje Gfednik a zaméstnanec tak,
aby strandm ani ufadu nevznikaly zbyte¢né ndklady.

Clének 6
Stiet zajmu
(1) Utednik a zam&stnanec veiejné spravy svym jednanim piedchazi situacim, ve
kterych
by byl vystaven moznému stietu svého soukromého zajmu a zastavané¢ho funkéniho
zafazeni.
Soukromy zajem zahrnuje jakoukoliv vyhodu pro n¢j,
jeho rodinu, blizké a ptibuzné osoby a pravnické nebo fyzické osoby, se kterymi mél
nebo ma
obchodni nebo politické vztahy.

(2) Utednik a zaméstnanec vefejné spravy nesmi ohrozit vefejny zajem tim, Ze se bude
odvolavat na svou pozici nebo funkci ve vécech, které nesouviseji s plnénim jemu
svétenych
ukolii pti vykonu vetejné spravy.

(3) Utednik a zam&stnanec vefejné spravy se nezi¢astni zadné ¢innosti,
ktera se neslucuje s fadnym vykonem jeho pracovnich povinnosti nebo tento vykon
omezuje.

(4) Pokud si tifednik a zaméstnanec vetejné spravy neni jisty, zda jde o tkony slucitelné
S
jeho podilem na vykonu vetejné spravy, projedna zalezitost se svym nadiizenym.

Clének 7
Korupce
(1) Utednik a zaméstnanec vefejné spravy nesmi p¥i svém rozhodovani a v souvislosti s
rozhodovanim pfijimat ani vyZadovat dary ¢i jind zvyhodnéni
pro sebe nebo n¢koho jiného, poptipadé jakymkoli jingym zplisobem ptipustit ovlivnéni
plnéni
jemu svétenych ukoli v oblasti vefejné spravy, objektivniho hodnoceni véci a
nestranné¢ho
rozhodovéni. Dary nebo vyhody poskytované tfedniku a zaméstnanci vefejné spravy
zaméstnavatelem timto nejsou dotceny.
(2) Utednik a zam&stnanec veiejné spravy jedna tak, aby se pii plnéni jemu svéfenych
ukolii v oblasti vefejné spravy nedostal do postaveni, ve kterém
by byl zavazan nebo se citil byt zavazan oplatit sluzbu ¢i laskavost,
ktera mu byla prokazana.
(3) Utednik a zam&stnanec veiejné spravy se vyvaruje vztahtl vzajemné zavislosti a
nepatficného vlivu jinych osob (klientelismus, nepotismus), jezZ by mohly ohrozit jeho
nestrannost.
(4) Jakékoli korupéni jednani nebo podezieni na takové jedndni, o kterém
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se ufednik a zaméstnanec vetejné spravy dozvédel hodnoveérnym zplisobem,
je ufednik a zaméstnanec vetfejné spravy povinen oznamit svému nadiizenému
nebo organu ¢innému v trestnim fizeni. Déle je ufednik a zaméstnanec veiejné spravy
povinen
bezodkladné ozndmit nabidnuti ¢i ziskdni neopravnéné vyhody.
(5) Ve vSech piipadech, kdy by mohla vzniknout pochybnost, zda Gfednik
a zaméstnanec veiejné spravy postupuje v souladu s timto ¢lankem, informuje ufednik a
zaméstnanec vetejné spravy svého nadiizeného a postupuje dle jeho pokynti.

Clanek 8
Nakladani se svéfenymi prostiedky
Utednik a zamé&stnanec vefejné spravy vynaklada, v souladu s pravnimi piedpisy,
veskeré usili,
aby zajistil maximalné efektivni a ekonomické spravovani
a vyuzivani finan¢nich zdroji a zatizeni, které mu byly svéfeny, jakoz i sluzeb,
které¢ mu byly poskytnuty. S t€émito svéfenymi prostiedky naklada efektivné
a hospodarng.

Clének 9
Micenlivost
(1) Utednik a zam&stnanec veiejné spravy zachovava ml¢enlivost o skuteénostech, které
se dozvédél v souvislosti s pInénim kol vefejné spravy, jeZ by mohly poskodit nebo
ohrozit
¢innost zaméstnavatele. Povinnost ml¢enlivosti se nevztahuje na skutecnosti, které
zakladaji
podezieni na korupéni jednani.
(2) Utednik a zam&stnanec vefejné spravy je povinen zachovat mléenlivost
o skutecnostech, které se dozvédel pti vykonu ufedni ¢innosti, zejména o osobnich
udajich
nebo utajovanych informacich v rozsahu stanoveném pravnimi piedpisy, pokud neni
této
povinnosti v souladu s pravnimi piedpisy zprostén.

Clének 10
Informovani verejnosti
Kazdy ufednik a zaméstnanec veiejné spravy poskytuje pii plnéni svych ukoli pravdivé
a uplné
informace v souladu s pravnimi pfedpisy. Informace o Cinnosti organu veiejné spravy,
plnéni
jeho funkci, jakoz 1 dalsi informace urcené vefejnosti sdéluje za orgéan veiejné spravy
ufednik a
zaméstnanec vetejné spravy, ktery je k tomu urcen.
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Clanek 11
Vefejna cinnost
(1) Utednik a zam&stnanec veiejné spravy jednd pii vykonu veiejné spravy politicky
nestrannym zptsobem. Uiednik a zaméstnanec vefejné spravy nevykonava veiejnou
¢innost,
ktera by mohla narusit diivéru vefejnosti v jeho schopnost nestranné plnit ukoly vetejné
spravy.

(2) Utednik a zam&stnanec veiejné spravy se v soukromém Zivoté vyhybé takovym
¢innostem, chovani a jednani, ktera by mohla snizit diveru ve vetfejnou spravu v ocich
vetejnosti nebo dokonce zavdat pficinu k ovliviiovani ufednika
a zaméstnance veiejné spravy. Jednd tak, aby jeho chovani ptispivalo k dobré povésti
ufadu
vefejné spravy.

Clanek 12
Reprezentace
(1) Ufednik a zam&stnanec vefejné spravy uziva v zaméstnani odév,
ktery je adekvatni jeho praci a odpovida vaznosti jeho ttadu.

(2) Utednik a zam&stnanec veiejné spravy jedna s kazdym ohleduplng, zptisobem
pfiméfenym jeho socidlnim schopnostem a komunikaénim potfebam, a respektuje jeho
individualitu. Veskera jednani s dot¢enymi osobami vede ufednik
a zaméstnanec vefejné spravy taktné a zptisobem, ktery respektuje distojnost
téchto osob.

(3) Utednik a zam&stnanec vefejné spravy svym jednanim a vystupovanim podporuje
daveéryhodnost a vaznost tradu.

Clének 13
Uplatnitelnost a vymahatelnost
Kodex navazuje na zakladni prava a povinnosti zaméstnancii uvedené v zakoniku
prace a pracovnim fadu. Zasadni poruSovani bude posuzovéano
jako poruseni zékoniku prace, resp. pracovniho fadu se vS§emi z toho vyplyvajicimi
disledky.

Clanek 14
Zavcrecna ustanoveni
(1) Utednik a zam&stnanec veiejné spravy dodrzuje stanovené etické zasady, aktivné
podporuje etické jednéani a podili se na vytvaieni protikorupcniho prostfedi. Uvédomuje
Si, Ze
selhani jednotlivce v oblasti etiky ma dopad na vetejnou spravu jako celek, a proto jde
ostatnim
ptikladem.
(2) Poukaze-li tifednik a zaméstnanec vetejné spravy opravnéné na neetické chovani,
nebude mit jeho jednani negativni disledky v pracovnépravnich vztazich.
(3) Respektovani zésad etiky je véci profesionalni cti ufednika a zaméstnance vefejné
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spravy. Bez jejich dodrzovani a dodrzovani Kodexu nelze dostat profesiondlni
povinnosti
ufednika a zaméstnance vefejné spravy.
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Priloha ¢. 2

Dotaznik, zjiSt'ujici spokojenost pracovniki s pFimym
nadrizenim a vedenim firmy

Ohodnot’te:

1 — urcité ano
2 —ano

3 — spiSe ano
4 — spiSe ne

5 —ne

1. Jak jste celkové spokojen/a se svym zaméstnavatelem?

f"lf'“zf'“ 31."“41."“5

2. Vybral/a byste si znovu zaméstnani u této spolecnosti?

F1F2F3L’"4L"‘5

3. Jak hodnotite pracovni prostiredi?

F1F2F3L’"4L"‘5

4. Mate veSkeré pracovni pomicky, které potiebujete pro svou praci?
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7. Bere vas primy nadrizeny na zretel vase nazory?

(" (" (" (" ("
1 2 3 4 5

8. Je vas nadfizeny uznavany odbornik, ktery ma p¥irozenou autoritu?

(" (" (" (" ("
1 2 3 4 5

9. Je vas nadrizeny pripraveny vas vyslechnout, kdyz to potiebujete?

(" (" (" (" ("
1 2 3 4 5

10. Domnivate se, Ze vedouci pracovnici ,,jdou spravnym smérem*?

11. Myslite, Ze odménovani vaSich spolupracovniki je spravedlivé a postup
jednotlivych zaméstnanct na vyssi misto je na zakladé jejich schopnosti?

12. Domnivate se, Ze vas piimy nadrizeny spliiuje odbornou kvalifikaci na pozici,
kterou zastava?

13. Umi ohodnotit praci ostatnich?

14. Je schopen dobie vést lidi?

15. Dostavate od nadiizeného pravidelné informace, které potiebujete ke své
praci?
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