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Komunikace

*Co je to komunikace?
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Komunikace

* jako zpusob prenosu informaci

* jako zpUsob dorozumivani se
* jako zakladni spojovaci ¢lanek mezi lidmi v procesu rizeni organizace

 jako manazerska funkce, umoznujici propojeni jednotlivych ¢lank( organizace

a vyznamu sdéleni.
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Komunikace

Interpersonalni komunikace
* Komunikace mezi dvéma Ci vice osobami (verbalni vs. neverbalni)

Komunikace v organizaci
* VSechny modely, sité a systémy komunikace uvnitf organizace.

Rozvoj vzdélavaci a dalsich ¢innosti a podpora kvality na VSE v Praze, r. ¢. CZ.02.2.69/0.0/0.0/16_015/0002342
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Prenosovy Model interpersonalni komunikace

sdéleni > médium > piflemce
T zakodovani \ T / dekodovani l
vysilajici sum sdglent
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Zpétna vazba



Zakladni prvky komunikacniho procesu

7 prvkd, z nichz se sklada predavani sdéleni od jedné osoby ke druhé :
e Zdroj komunikace

e Sdéleni

e Zakddovani

e Kanal

Dekodovani

* Prijemce

Zpétna vazba
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Zakladni schéma interpersonalni komunikace

kontext

oblast zkusenosti
Eﬁé‘;ﬂ / ka”ég,
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Rozvoj vzdélavaci a dalSich



Ctyfi typy $umu
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Typy Sumu Definice Priklady
Fyzicke Rusivé vlivy pochazejici ze Jekot projizdéjicich aut, Sum po-
zdroji mimo miuvéiho i poslu- ¢itaCe, slunecni bryle
chate, které omezuji fyzicky
pfenos signalll nebo sdéleni
Fyziologicke Vlastni fyziologické bariéry Vady zraku, sluchu, vyslovnosti,
mluvéiho nebo posluchace ztrata paméti
Psychologické Kognitivni nebo mentalni interfe-  Pfedpojatost a klamné tsudky
rence o druhém (vysilajicim i prijemci
sdéleni), uzavienost, mylné na-
déje, extrémni emoce (hnév, ne-
navist, laska, zarmutek)
Sémantické Rozdilné pochopené vyznamy Lidé hovofici odliSnymi jazyky,
pouZivani zargonu nebo pfili5
slozitych termind, kterym pfijem-
ce nerozumi
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Bariéry efektivni interpersonalni komunikace

Filtrovani

e Zameérna manipulace informaci, aby vypadaly pro prijemce prizniveji.

Selektivni vnimani

* Jev, kdy lidé interpretuji to, co slysi nebo vidi, podle svych zdjmu, minulosti,
zkusenosti
a pristupu.

Emoce

e Extrémni emoce nejcastéji brani komunikaci viibec — v takovém pripadé je nase
racionalni
a logické mysleni nahrazeno emocionalnimi usudky. Nejlépe je nereagovat na
sdéleni, protoze pravdépodobné nebudeme schopni objektivné premyslet.

Zahlceni informacemi
* Mnozstvi informaci, presahujici kapacity pro jejich zpracovani.



Bariéry efektivni interpersonalni komunikace

Defenziva

» Kdyz lidé citi, ze by mohli byt ohrozZeni, reaguji zpisobem, ktery snizuje moznost
vzajemného porozumeéni. Zacnou se branit a verbalné utocit na druhé, délaji
sarkastické poznamky, vynaseji rozsudky a dotazuji se na motivy chovani druhych.
Jakmile nékdo interpretuje sdéleni jako ohrozuijici, pak jeho reakce znemoznuje
efektivni komunikaci.

Jazyk

 Slova maji pro rtzné lidi odliSny vyznam, coz je ovlivnéno zejména vékem, vzdélanim
a kulturnim prostredim.

Slang

» Specificka terminologie nebo technicky jazyk, které jednotlivé skupiny lidi pouzivaji
pri komunikaci.



Bariéry efektivni interpersonalni komunikace

Narodni kultura
e Rozdilnost v komunikaci vznika v dusledku odlisnych jazyk( a narodni kultury.

Interpersonalni komunikace neprobiha ve vsech zemich svéta stejné.
e Zemé s vysokym individualismem : USA
* Zemé, které stoji na kolektivismu : Japonsko



Neverbalni stranka interpersonalni komunikace

Haptika — dotyky

Proxemika — vzdalenost

Posturika — fyzicky postoj

Mimika — vyraz tvare

Vizika — o¢ni kontakt

Gestika — posunky

Kinezika — pohyby

Paralingvistika — zvukova stranka reci



Jak se pozna lez? (mimo soutéz)

* Nizka ¢i uplna absence gest

* Sebehaptické dotyky

* Vyhybavé pohledy, tékani

* Skoro nemrkame nebo mrkame nezvykle rychle
« Zaskuby licnich svall, zména velikosti zornicek

Rozvoj vzdélavaci a dalsich ¢innosti a podpora kvality na VSE v Praze, r. ¢. CZ.02.2.69/0.0/0.0/16_015/0002342
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Formy komunikace

A. Ustni komunikace
B. Pisemnd komunikace

C. Elektronicka komunikace

Rozvoj vzdélavaci a dalsich ¢innosti a podpora kvality na VSE v Praze, r. ¢. CZ.02.2.69/0.0/0.0/16_015/0002342
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Komunikace v organizaci

Zakladni rozdéleni informaci:

e explicitni, konkrétni, ,tvrdé” informace, sem patri
» Tyto informace mohou byt distribuovany rychle a lehce.

* Nespecifikované informace
» Tyto informace potrebuji vysokou miru interpretace a nemohou byt preddvadny automaticky.



Pt EVROPSKA UNIE :
* Evropské strukturalni a investién! fondy I

Operadnl program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani

Komunikace v organizaci

Formalizovana komunikace

 Komunikace v ramci predepsaného usporadani prace v organizaci.
Neformalni komunikace

 Komunikace, ktera neni dana strukturalni hierarchii organizace.

Komunikace smérem dolu

* Tok informaci od manazert k zaméstnancim.

Komunikace smérem nahoru

* Tok informaci od zaméstnancu k manazeridm.

Lateralni komunikace

 Komunikace mezi zaméstnanci na stejné organizacni urovni.

Diagonalni komunikace

e Komunikace mezi pracovniky z riznych oddéleni a ruznych Urovni organizace.
Komunikacni sité

e Kombinace vertikalnich a horizontalnich komunikacnich toku v raznych podobach.



Komunikace v organizaci

Vykonny feditel

Manazer Pravni , Finan&nf Technicky Personalni
: ; Vyroba ; : :
prodeje utvar dtvar Utvar utvar
e 4 <51
&« v
Vedouc( ‘ ) Vedouci g : Vedoucl
Zavodu zavodu Zavodu

<4—» Horizontdlnl komunikace
< - - - ¥ Diagondlnl komunikace
:, Baohn P Vzestupnd a sestupna

komunikace
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Vnitfni komunikace v organizaci

i

e

reditelska rada

vy konny reditel

I generaini feditel

-
viedavisi odddleni

|

.

zakladni personal - délnici, Fididi, balici,
kancelarsti pracovnici,
prodejci (na cestach a maloobchod)

e
o byt sklachy administrac fizeni
a o - a lid=lkveh
marketing distribuce vcetnictvi Zdrojd
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Otazky k procviceni

Charakterizujte jednotlivé mozné smery komunikace.

Formy neverbalni komunikace.

Jak se odlisuje verbalni a neverbalni komunikace?

Formy verbalni komunikace.

Vyjmenujte mozné komunikacni Sumy na strané sdélujiciho a na strané prijemce.

Popiste zasady efektivni komunikace.
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Klicova slova

 Komunikace, prenosovy model, informace, sdéleni, interpersonalni komunikace,
komunikace v organizaci, Sum, zdroj komunikace, sdéleni, kddovani, kanal,
dekodovani, prijemce, zpétna vazba, selektivni vnimani, emoce, filtrovani,
zahlcenost informacemi, informacni spolecnost, verbalni komunikace,
nonverbalni komunikace, naslouchani, zadrzovani informaci, ustni komunikace,
pisemna komunikace, elektronicka komunikace.
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Profil a poslani manazera



Charakteristika manazerské prace

dlouha pracovni doba

intenzivni tempo

roztristéenost a rozmanitost ukolu

mnoho komunikacnich prostredkd

plnd mezilidskych vztah(



Manazerské agendy a sité 1/2

Stanoveni agendy
 Vytvari akéni priority pro dosazeni cilu a plan
Vytvareni siti

* Proces vytvareni pozitivnich vztaht s lidmi, kteri mohou pomoci pfi prosazovani
agend.

Socialni kapital

* Schopnost dosahnout véci s pomoci



Manazerské agendy a sité 2/2

Uceni
* Zmeéna chovani, ktera je vysledkem zkusenosti

Celozivotni u€eni
* Proces neustalého uceni se z kazdodennich zkusenosti a prilezitosti.
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Talent manazera

* Lidé a jejich nadani jsou zakladem vykonnosti organizace.

* Intelektualni kapital je kolektivni mozkovy potencial nebo sdilené znalosti
pracovniku, které lze vyuzit k vytvareni hodnoty.

* Mysl znalostniho pracovnika je pro zaméstnavatele zasadnim aktivem a prispiva k
intelektualnimu kapitalu organizace.



Etika manazerské prace

* Integrita a etické vedeni na vSech urovnich
* Spolecenska odpovednost

e Udrzitelnost

Rozvoj vzdélavaci a dalsich ¢innosti a podpora kvality na VSE v Praze, r. ¢. CZ.02.2.69/0.0/0.0/16_015/0002342
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Seberizeni a rizeni ¢asu
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CAS |

Cas nemUzeme koupit.

Cas nemUZeme uspofit.

Cas nemUZeme zastavit.

Casu je malo.

Cas potifebujeme — na praci, na pfemysleni, na vzdélavani se, na odpocinek,
zabavu, na lasku a pratelstvi...

Vétsina z nas si skuteCcnhou cenu ¢asu uvedomuje — oproti tomu je zarazejici, jak
malych pokroku v této oblasti jsme schopni dosdhnout!
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CAS |

e S ¢asem nic nenadéldme — pUjde dal svym tempem, bez ohledu na nase zajmy a
pozadavky!

e Osvojime-li si nékteré zasady a techniky Time Managementu (TM), s udivem
zjistime, Ze ¢as muzZzeme koupit, mizeme jej uspofit, kdyz ne zastavit, tak alespon
plnéji vyuzit.

 Mame to Stésti a smulu zaroven, Ze Zijeme v dobé velkych zmén!

* Vnimejme (TM) v kontextu osobniho rlstu — premyslejme, ménme navyky,
poucme se z minulosti, nahlizejme do budoucnosti!



Hledejme odpovedi na otazky:

* Jak zmensSit Casovy stres?
 Jak najit pevné body, od kterych by se dal jednoduse usporadat pracovni i
soukromy cas?

 Jak planovat, aby neslo o cosi umeélého, odtrzeného od reality, ale aby planovani
pruzne reagovalo na zmény a vedlo nas prirozené po stanovené ceste?

* Jak ziskat pocit klidu, a presto stihnout vSechny dulezité aktivity, které chceme a
musime vykonavat?
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Hledejme odpovedi na otazky:

* Jak si ochranit svij ¢as, sva rozhodnuti, jak se zbavit stresu, kdyz se nam nedafri?

 Jak spolupracovat a zit vyrovnane ve vsech vztazich, které mame?

 Jak dat do souladu nelehkou realitu dnesni doby se silnymi pocity a emocemi
uvnitr nas?

* Jak s vynalozenim stejného mnozstvi energie znasobit efektivitu nasi prace?



e ... Byl to obchodnik se znamenitymi pilulkami utisujicimi zizen. Kdyz
clovéek polkne jednu tydné, nemusi jiz pit. ,,Proc to prodavas?“
zeptal se maly princ. ,,Je to velka uspora casu” odpovedeél
obchodnik. ,,Znalci to spocitali, uspori se padesat tri minut za
tyden.” ,A co udeéla s téemito padesati tremi minutami?* ,,Co kdo
chce...” ,, Kdybych ja mél padesat tri minuty nazbyt,” rekl si maly
princ, ,sel bych docela pomaloucku ke studance...”



Skodlivé ndzory a predsudky

 Starého psa novym kouskum nenaudis.

* Prijde Cas, kdy se bude darit |épe.

* Nejlépe pracuji ve stresu.

* Nejsem robot, abych se musel (a chtél) fidit striktné néjakym planem.
* Poradek je pro blbce, inteligent zvladne chaos.

* Kdo se v praci usmiva a nepospicha, je podezrely.

* Prace je vazna, seridozni a racionalni zalezitost.

* Je treba, aby se ostatni ke mné chovali dobre, pak budu vstricny i ja.
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Pevné zakorenéné zlozvyky

/7 7

* Snaha o okamzité zvladnuti vseho, co prichazi.

* Prace bez premysleni.

Nerespektovani prirozenych vlastnosti mozku.

* Pouzivani kapacity naseho mozku jako , databanky”.

Preferovani malickosti.

Negativisticky pohled na sebe i své okoli.
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PRINCIPY I. —lll. GENERACE

* Nulta: neplanuji

* Prvni generace se pokusila o zavedeni poradku v tom, jaké jsou pred nami ukoly a
cinnosti — zabyva se tim, co mam délat.

Druhd generace seznam ukolU prifezuje k Casové ose — tedy nejen co, ale i kdy
(intuitivné vyuziva vétsina z nas).

Treti generace prirazuje priority jednotlivym Cinnostem. Zpresnuje co vyjasnénim
souvislosti a cill, precizuje kdy a hloubéji se zabyva jak. Zavadi pojem cill, priorit,
delegovani, tymové prace... Je zameérena na dlouhodobé vysledky, ke kterym se
blizime v dennim planovani.



SHRNUTI NEDOSTATKU TM 1Il. GENERACE

 Slozitost planovani.
* Nelidskost, neakceptovani prirozenych vlastnosti nasi mysli, emoci, stresu...
e Odtrzenost cill, vizi a prani od skutecného zZivota.

* Nedostatecnad priprava ¢lovéka na zpUsob Zivota, ktery priroda nepredvidala
(zmény, rychlost...), povrchni techniky neobstoji v nelehkych podminkach
komprese Casu.
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TM IV. GENERACE

* Dopliuje, rozviji a v nékterych bodech primo popird generace predchozi — muze
si to dovolit, nebot jednak pozndani pokrocilo i ve védé ,o0 ¢lovéku”, a ddle se
objevily dalsi okolnosti, které se v posledni dobé postavily proti nam (a nuti nas k

revizi naseho pohledu na problematiku casu).

e ,Lidem zvyklym na bézna méritka se vSechno slozité zda preplnéno rozpory.“
(1. Erenburg)



ZNAKY SPATNEHO RIZENI CASU

* Pretizeny program, prace vecer a o vikendu
* Neplnéni terminu

* Povrchni reseni problému

* Premira operativnich ukol0

* Malo ¢asu na dulezité ukoly

* Mala frekvence delegovanych ukol(

* Neschopnost odmitnout novy ukol

* Prilis casu straveného na poradach

* Perfekcionismus

* Stres
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SEBEANALYZA V OBLASTI VYUZITI CASU

S Cinnosti

s Hodnotova* ¢asova analyza

1. Analyza Méreni
vyuziti spotifeby c¢asu "
¢asu

2. Analyza
¢asovych Zdroje

Ruseni, PrerusSeni

v

Kontrolni

ztrat casovych ztrat

3. Analyza

v

seznamy

,,&aso - Priciny zbytec¢ne q Techniky

¥routi’ spotreby casu

Rozvoj vzdélavaci a dalsich ¢innosti a podpora kvality na VSE v Praze, r. ¢. CZ.02.2.69/0.0/0.0/16_015/0002342

Fizeni ¢asu

42




RUSIVE FAKTORY CASU

Telefon

* Neohlasené navstevy a neplanované rozhovory
Odklad povinnosti (tézké, neprijemné ukoly)
Chybéjici priority ukolU

* Prace pod terminovym natlakem

Zbytecné papiry na stole

* Nedokonala komunikace

Nedelegovani ukoll

* Nezvladnuti umeéni fici ,,ne“ pri moznosti vlastniho pretizeni
Chybeéji konkrétni a zfretelné pracovni a zivotni cile
Chybi sebedisciplina na realizaci cile



JAK ELIMINOVAT CASOVE ZTRATY

Papirovani

Snaha udélat ,,sam” — Spatné delegovani

Neohlasené navstevy

Otevrené dvere

Umeéni rici ,NE“
Odkladani

Problémy podrizenych

Nevyuzivani osobni krivky vykonnosti



OTEVRENE DVERE

* Mnozi manazeri prijali metodu otevrenych dveri. Stale otevrené
dvere pracovnici ocenuji, nebot manazer je kdykoli a komukoli k
dispozici. Prijima zakazniky, pracovniky, neohlasené navstévy, resi
konflikty, telefony, porady...

* Kdyz je nékdo soustavné vyrusovany pri své praci, projevi se efekt
pilového listu. Po vytrzeni z prace potrebuje kazdy clovek dalsi cas
na zapracovani — takové ztraty mohou predstavovat az 28% naseho
casu(!).



PILOVY EFEKT

Y00 Qo i — =T

|

Vykonost
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Pocet
vyruseni

DENNI KRIVKA RUSENI
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ODKLADANI

* Spousta

manazeru travi svuj ¢as délanim nedulezitych véci, spousta

pracovniku neni schopna plnit ukoly do stanoveného terminu. Lidé,

kteri od
Chtéji u

kladaji splnéni ukold, se dostavaji do tzv. bludného kruhu.
<ol splnit, ale neudélaji to. Maji vycitky svedomi, omlouvaji

se, délaj

i nové rozhodnuti a znovu odkladaji jeho splnéni.

* Vysledkem odkladani je to, ze jsou reseny pouze ty nejsnadnéjsi
ukoly, ty vyznamné zustavaji stranou. Odstranit tento problém lze

poznani

m a odstranénim duvodu odkladani.
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PRIZNAKY ODKLADANI

* Dobrovolné vyruseni z prace
* V\ykonavani nevyznamnych, zajimavych ukolt

Dlouhé prestavky

Hledani inspirace, bloumani mysli

Trvani na uplnych podkladech a materialech
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DUVODY ODKLADANI

 Strach ze selhani nebo dopusténi se omylu
* Nuda

Nejistota pri rozhodovani, jak se do ukolu pustit

Obavy z moznych dusledkt ¢inu

Perfekcionismus

Nedostatek motivace



NEVYUZIVANI OSOBNI KRIVKY VYKONNOSTI

* Kazdy jedinec ma vlastni osobni kfivku vykonnosti, presto vétsina
lidi vykazuje urcitou podobnost — vznikla ,statisticka krivka
vykonnosti“, ktera uvadi Cas, kdy dochazi k maximalni produktivite,
a Cas, ktery je ve vztahu k produktivité nezajimavy.

* Obecnym pravidlem je, ze maximalni produktivity je dosahovano
kolem 10. hodiny dopoledni—v tomto Case je prostor na
zpracovani ukolu typu A (nebo v kvadrantu ll).

e Statistickeé krivky vykonnosti se lisi podle denniho rytmu clovéka
(,ranni ptace”, , sova“).
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POZNEJTE VLASTNI RYTMUS |

Byvate vecCer pred 11. hodinou unaveni?
Jste unaveni po 11. hodiné vecerni?
Nasleduje pak faze Cilosti?

Probouzite se v noci Casto?

Jste svézi pri probuzeni?

Jste svezi, kdyz normalné vstavate?
Povidate si pri snidani?

Jste svezi pi‘i snidani?

Mate hlad pr| snidani?

10 Prichazi na vas dopoledne unava?

11. Vyspavate radi?

12. Meli byste radi praci, ktera se da délat veCer nebo

©CONOUAWNE

V NOCi?
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POZNEJTE VLASTNI RYTMUS I

* Kladna odpovéd na otazky 1 a 5-10: ranni typ

e Zaporna odpoved na otazky 2-4, 11 a 12: ranni typ
e Zaporna odpoved na otazky 1 a 5-10: nocni typ

* Kladna odpovéd na otazky 2-4, 11 a 12: nocni typ
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VYKONNOSTNI KRIVKA PRO RANNI TYP

Cilost

spanek

8410/ 12 140 A8 18 200 22024112 Ay 16
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VYKONNOSTNI KRIVKA PRO NOCNI TYP

™ _a :
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TYDENNI RYTMUS PRODUKTIVITY

produktivita
s
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ANALYZA HOSPODARENI S CASEM

* Analyzy hospodareni s casem je prvnim krokem k efektivnimu rizeni svého
vlastniho casu.

* Analyza hospodareni s casem spociva v zaznamenavani v praci vykonavanych
¢innosti do matice dllezitost/naléhavost a vyhodnoceni ¢asu strdveného v
jednotlivych sektorech.
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MATICE DULEZITOST/NALEHAVOST

NEMNAL E Hgﬂ@ﬁﬁﬂélévaci a dal3ich €innosti a podpora kvality na VSEv [N A\ LE H AVE
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MATICE DULEZITOST/NALEHAVOST

» Skutecné efektivni manazefri se vyhybaji kvadrantim Ill a IV a usiluji o to, aby
vetsinu casu travili v kvadrantu Il. V ném resi zalezitosti, které jsou zakladem
efektivniho osobniho fizeni.



MANAZERSKE TECHNIKY RIZENI CASU

e Paretovo pravidlo

* Vlastni casovy snimek pracovniho dne

* Pracovni denik

 ABC analyza

* Metoda ,worst first”

* Technika fizeni Casu podle J. Morgensternove
e Eisenhoweruv princip

* Delegovani



Paretovo pravidlo

T80 % 20 %
POUZITEHO VYSLEDKU
CASU 20 % USILI
PRODUKUJE
20 Yo 80 % 80 % EFEKTU
POUZITEHO VYSLEDKU

CASU

NEPRACUJTE TVRDEJI, PRACUJTE CHYTREJI!
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VLASTNI CASOVY SNIMEK PRACOVNIHO DNE

* Manazer sam meéri a zapisuje po celou pracovni dobu své Cinnosti i postoje
chronologicky, jak sly za sebou. Jednotlivé ¢innosti hodnoti na zakladé dopredu
stanovenych kritérii — napr.:

Charakter Cinnosti (strategicka, odborna, rutinni...)

Forma cinnosti (vlastni manazerska, porady, rozhovory, telefony...)
Periodicita Cinnosti (denni, tydenni, mésicni, rocni...)

Vyznam (dUlezita, nedulezita, ztratovy cas...)

Naléhavost (urgentni, dolozitelna...)

Podnét (vlastni, nadrizeny, podrizeny, kolega...)

e (Statistické zpracovani a rozbor mUize provadét jina osoba.)

Rozvoj vzdélavaci a dalsich ¢innosti a podpora kvality na VSE v Praze, r. ¢. CZ.02.2.69/0.0/0.0/16_015/0002342
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ABC analyza

* Podstata této techniky spociva v rozdéleni konkrétnich ukollt do
skupin podle toho, jak jsou dulezité pro dosazeni konkrétniho cile.

* Nejdulezitejsi ukoly predstavuji 15% ukolt manazera, ale prinesou
65% vysledkU

* Naopak malo dulezitych ukolu je 65 %, i kdyz se na celkovém
vysledku prace podileji jen 15%.

e Zbyvajicich 20% predstavuji cinnosti, které jsou stredné dulezité a
vytvareji petinu z celkové hodnoty prace.
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ABC analyza

HODNOTA CINNOSTI

65 Y iy 20 % 15% —
A — VELMI B - DULEZITE C - DROBNE
DULEZITLE UKOLY UKOLY
UKOLY RUTINNI

15 %, 20 % 65 % -

SKUTECNA CASOVA NAROCNOST

e T T S,

i TR RELLY
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TECHNIKA RIZENT CASU PODLE J. MORGENSTERNOVE

 Julie Morgensternova — specialistka na Casovy management, doporucuje:
* Nikdy nekontrolovat e-maily rano (aby se manazeri nenechali hned po pfichodu do prace vtahnout do

vvvvvv

* Také doporucuje kazdy novy pracovni ukol posuzovat z hlediska ,,ctyr Z“:

e Zamitnout —znamena polozit si otazku, zda je vibec tfeba se problémem
zabyvat

» Zpozdit — predpoklada posoudit moznost odlozeni ukolu na vhodnéjsi dobu
(vSechny ukoly nejsou stejné naléhavé).
e Zadat — souvisi se schopnosti delegovat nékteré Cinnosti na podrizené.

» Zjednodusit — vyzaduje zamyslet se nad tim, co je podstatou problému a zda
k jeho vyreseni nevede jina, jednodussi cesta.
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EISENHOWERUV PRINCIP

* D. D. Eisenhower — americky general, profesor managementu a pozdéjsi
prezident

* Velmi vyznamna a v praxi velmi pouzivané manazerska technika — pomaha pfri
rychlém rozhodovani se o prioritdch podle dulezZitosti a naléhavosti (v relaci
dulezZitost (vyznamové hledisko) a naléhavost (Casové hledisko) ma prioritu
dulezitost.

* Podle stupné dulezitosti a naléhavosti ukolu Ize vytvorit matici a identifikovat
Ctyri sektory ukoll (A, B, Ca D, resp. O).
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EISENHOWERUV PRINCIP

-,

=

8

S D C

)

=

Nalehavost e s —
-{_.'-"A'u{'.-* A.......vysoce nalehave a duleZitée (vyridit ihned).

Ukoly B.......dualezZite, ale méné naléhavé (mohou pockat).
Elcaly € ....... velice naléhavé, ale meéne duleziteé (delegovat),
Ukoly D....omdlo dilezite i malo naléhave (odpadiovy kos).
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EISENHOWERUV PRINCIP

EVROPSKA UNIE 5
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NMISTERSTVO SKat

I I1.
: Prevence
s Saaks Krize N, a0 -
Dilezité : ; Rozvijeni vztaht
Neodkladné problémy IR ) Pyt .
: o Poznavani novych prilezitosti
Terminované ukoly 2 ot o
Planovani, odpocinek
INI.
: e IV.
Neékteré navstévy s e ;
. : Y N I'rivialni zalezitosti
SRR Nékterda posta a hlaseni : i
Nediilezité SN : Neéktera posta
Blizici se neodkladné - :
g _ Neékteré telef. hovory
£ esltos Prijemné ¢innosti
Oblibené &innosti J

Naléehaveé
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EISENHOWERUV PRINCIP

Zjednodusené lze fici, ze v této matici mUzeme najit ndsledujici poradi ukolU:

| — udélej to hned!
e |l. - planuj!
e |ll. - udélej rychle, pripadné

V. - udélej pozdeéji, pripadné
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NASTROJE PLANOVANI CASU

* Na zlepSeni organizace ¢asu existuje mnoho nastroj a systému jeho fizeni.
Manazer musi nalézt vlastni styl fizeni Casu, ktery vyhovuje jeho stylu a
charakteru prace, ktery je funkcni a efektivni.

e Vedle seznamu cilt a ukoll pouzivdme pro zaznamenavani ¢innosti diare a
kalendare.



ZAVERECNA DOPORUCENI

Zpracujte si denni a tydenni seznam priorit v poradi dilezitosti!
Vyuzivejte ,,Masterlist!

Naplanujte si minimalné jeden den dopredu, co hodlate délat!

Ve svém rozvrhu si vyhradte jednu az tri e-mailové rezervy v rozsahu cca 30 minut!
Planujte porady (s jednotlivci i skupinami) predem!

Piste si poznamky, myslenky a napady do poznamkového bloku!
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ZAVERECNA DOPORUCENI

» Zvyknéte si dokoncit to, co zacnete! Nepreskakujte z jedné Cinnosti na druhoul!
* Na resSeni slozitéjSich ukolt se dobre pripravte!

v

Na tvlrci ukoly si vyhradte svuij nejlepsi cas!

Vyhodnocujte hospodareni se svym casem néekolikrat denné!

* Pracujte se svym osobnim seznamem hlavnich ¢asovych ztrat!



ZAVERECNA DOPORUCENI

* Vytvorte si jednoduchy informacni a archivacni systém!
* Vyuzivejte informacni technologie tak, aby vam slouzily!

* Vyuzivejte planovace casul!
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Otazky k procviceni

* Do jakého obdobi byste zaradili zacatek koncepci manazerskych funkci?

Charakterizujte sekvencni manazerské funkce.

Jaké funkce radime mezi sekvencni?

Charakterizujte pribézné manazerské funkce.

Do jakého ze stadii vyvoje managementu byste zaradili zakladatele koncepce
manazerskych funkci?
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Klicova slova

* Profil manazera, poslani, manazerska prace, fidici styl, ovlivhovani,
presvédcovani, pldnovani, organizovani, kontrola, charisma, vizionar, vidce,
leader, autorita manazera, socialni zralost, sebefizeni, rizeni Casu, volba priority,
princip prevence, orientace na zakaznika, bezvadnost, styly fizeni, time
management, denni krivka ruseni, pilovy efekt, Eisenhoweruav princip, snimek
pracovniho dne.
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Strategicke analyzy



Strategie a strategické planovani

» Strategie = unikatni a trvale rozvijené mechanizmy, skrze které firma vytvari
hodnoty.

 Strategické planovani = je ridici proces rozvijeni a udrzovani zivotaschopné shody
mezi cili a zdroji organizace a jejimi ménicimi se trznimi prilezitostmi. Cilem
strategického planovani je vytvaret a pretvaret obchody a vyrobky firmy tak, aby
jejich kombinace, zabezpecovala uspokojivé zisky a ruist.

* Cile ukazuiji, ceho chce podnikatelska jednotka dosahnout. Strategie je hraci plan,
jak se k témto cilim dostat.

=> Strategie neni oborem jednoznacnych odpovédi
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Strategie

» Strategie — poslanim strategie je formulace takového cilového chovani strategického
subjektu, které resi vzajemné postaveni minimalné dvou subjektl v neindiferentnim
vztahu.

 Strategicky subjekt — muze se jim stat jen a pouze jakykoli Zivy objekt, ktery je k
jinému objektu v neindiferentnim vztahu.
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Strategie

* Puvod slova strategie v antice (z reckého strategos, general =
(vojsko,vyprava) + , Vést).

 Strategie = zformulovany zpusob dosazeni dlouhodobych cilt podniku
* Jaké jsou cile?
* Kolik je cil(? — otazka koncentrace pozornosti
* Co ovlivhuje strategii? — vnéjsi faktory
* Kolik je cest k cili?
* Co nam brani naplnit strategii, co nam pomaha?
* Co délat, kdyz strategie selze?



Podnikatelska strategie

V podnikatelské strategii vedeni spolecnosti hleda odpovédi na nasledujici otazky:
* Jakou nese organizace odpovéednost vzhledem k verejnosti?

 Jaka je role organizace ve spolecnosti, ve které plsobi nebo chce zacit plUsobit?
* Na jakych principech a hodnotach si organizace stavi své jméno?

 Jaké jsou dopady nynéjsiho portfolia ¢innosti firmy a alokace zdroju?

 Jak organizaci vnimaji ,,stakeholders” v daném prostredi?



Podnikova strategie

Podnikova strategie vystihuje primarni podnikatelska rozhodnuti, a to:
* v jaké zemi a v jaké oblasti chce spolecnosti podnikat,

* jak hodla alokovat disponibilni kapitalové zdroje,

* jakym zasadnim zpUsobem bude podnikani fizeno,

 ktery z existujicich podnikatelskych planu bude nadale preferovan a

* ktery potlacovan.



STRATEGICKY MANAGEMENT

e Soubor manazerskych rozhodnuti a aktivit, které urcuji dlouhodobou vykonnost
organizace.
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PROCES STRATEGICKE
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HO MANAGEMENTU

* Osmikrokovy proces, ktery obsahuje strategické planovani, realizaci a
hodnoceni.

@ )
: il Identifikace
> Analyzaprostfedi = — asineti a hrozeb ]
- Definovani © @ -
] 1 = i 1=
sougasneého picaslan:u | SWOT analjza . Formulovani " Reahzac}e Hu_dnnwem
organizace, jejich cild sirateqii strategii wrsladikl
a zdroji
4 2
Analyza zdrojd Identifikace silnych
a kapacit organizace a slabych stranek
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PROCES STRATEGICKEHO MANAGEMENTU

* Krok1:
e Krok 2:
* Krok 3 :
* Krok4:
* Krok 5 :
* Krok 6 :
e Krok 7:
* Krok 8 :

Definovani soucasného poslani organizace, jejich cilt a strategii.
Analyza prostredi.

Identifikace prilezitosti a hrozeb.

Analyza zdrojl a kapacit organizace.

Identifikovani silnych a slabych stranek.

Formulovani strategii.

Realizace strategii.

Hodnoceni vysledkd.
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Vize, mise (aka poslani) 1/2

VIZE je zakladnim prvkem dobrého vedeni. Predstavuje urcity obraz budoucnosti, kdy
hledame odpoved na otazku, jak a kde bychom chtéli vidét svoji firmu za nekolik let.

* U¢inna vize je charakteristicka nasledujicimi znaky:
— popisuje, jakym smérem se bude podnik v budoucnu ubirat

— oslovuje dlouhodobé zajmy zaméstnancu, zakaznikl, akcionaru aj., ktefi maji urcity
zajem na aktivitach podniku

— ucinné vize jsou realistické, stanovuji si dosazitelné cile
— vize musi byt jasnd a pruznd, nebrani iniciativdm jednotlivcU
— vize neni slozita, lze ji komunikovat béhem péti minut
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Vize, mise (aka poslani) 2/2

MISE - Poslani neboli mise nam fika, proc firma na trhu existuje a co déla. Navic
obsahuje eticky kodex celé organizace tak, aby sméroval k naplnéni stanovené vize
a soucasné ke stimulaci zameéstnancu.

* Dobré poslani by se mélo vyznacovat nasledujicimi charakteristikami:
» Soustredéni se na omezeny pocet cil(
e Zdlraznéni podnikové politiky a firemni kultury

* \V\ymezeni pole plsobnosti, kterym rozumime odvétvi, ve kterém firma podnika, rozsah
produktd, rozsah trhu, zpUsob distribuce, geograficka oblast
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analyza vnéjsiho a vnitrniho okoli organizace

Strategické planovani spociva ve hledani odpovéedi na otazky, jako jsou

* Provedenim strategické analyzy bychom meéli dostat odpoved prinejmensim na
prvni z nich.

 Strategicka analyza zahrnuje analyzu obecného prostredi, analyzu oborového
(konkurencniho) prostredi a analyzu interniho prostredi spolecnosti.
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Analyza obecného okoli

* Analyza obecného okoli organizace se v mnoha literaturach oznacuje jako analyza
makroprostredi.

 Makroprostredi je spolecné vsem odvetvim a vytvari obecné platné podminky, za
kterych podniky v dané zemi podnikaji.

e Zkouma trendy a podminky zahranicniho narodniho prostredi.
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PEST analyza

Slouzi jako jeden z nastroju pro analyzu obecného okoli.

Metoda zkouma:
 politické,
* legislativni,
* ekonomické,
* socialni a
* technologické trendy.

* Vramci analyzy se nemapuje pouze soucasna situace, ale
, jakeé
zmeény v okoli mUzeme predpokladat.



Politicko - legislativni vlivy (PEST)

Antimonopolni zakony

Ochrana zivotniho prostredi

Ochrana spotrebitele

Danova politika

Regulace v oblasti zahrani¢niho obchodu

Pracovni pravo
Politicka stabilita



Ekonomické faktory (PEST)

* Hospodarské cykly * Inflace

* Trendy HDP * Nezameéstnanost
* Devizové kurzy * Prumérna mzda
e Kupni sila * \/yvoj cen energii

e Urokové miry * Danové zatizeni



Socialné-kulturni faktory (PEST)

Demograficky vyvoj populace

Zmeény zivotniho cyklu
Mobilita

Uroveri vzdélavani

Pristup k praci a volnému cCasu



Technologické vlivy (PEST)

Vladni podpora R&D

Celkovy stav technologie

* Nové objevy

/meény technologie

Rychlost zastaravani
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Analyza oborového okoli

Analyza oborového okoli se nékde uvadi jako analyza mikroprostredi.

Mikroprostredi predstavuje , které sestava

Jeho soucasti jsou i

Ukolem manazer( je analyzovat, jaké postaveni v podnikatelské prostfedi podnik
zaujima, a zohlednit zjisténeé prilezitosti a ohrozeni v podnikové strategii.

Velmi uziteCnym a Casto vyuzivanym nastrojem analyzy oborového prostredi je
tzv. Porteriv model péti sil.



Porteriv model konkurenéniho prostredi

* Model vychazi z predpokladu, zZe strategické postaveni firmy pusobici v uréitém
oboru podnikani, je predevsim uréovano pusobenim péti zakladnich sil.
* Konkurencni rivalita v odveétvi
* Hrozba vstupu do odvétvi
* Vyjednavaci sila zakaznika
* Vyjednavaci sila dodavatell
* Hrozba substitutd



Porteriv model konkurenéniho prostredi

Rozvoj vzdélavac

Potencidlni
konkurenti

Smluvni sila
dodavateld

bl

i a dal$ich ¢innosti a podpora kvality na VSE v Praze,

A

Hrozba sub-
stitut

r. C. CZ.02.2.69/0.0/0.0/16_015/0002

42

Smluvni sila
kupujicich

99



Konkurencni rivalita v odvéetvi

* Pocet konkurentu a jejich konkurenceschopnost
* Rust odveétvi

* Podil ¢istého jméni/prodeje - velké fixni naklady
 Diferenciace vyrobkt/sluzeb

 Diferenciace konkurent(

* Intenzita strategického usili

* Naklady odchodu z odvétvi

e Charakter konkurence, postoj k business etice
Site konkurence



Hrozba vstupu do odvétvi

Economies of scale - Uspory z rozsahu

Kapitalova narocnost vstupu do odveétvi

Pristup k distribuénim kanalim

Potreba vlastnich technologii pfi vstupu do odvétvi

Pristup k surovinam, energiim, pracovni sile

Schopnost existujicich konkurentl snizovat po vstupu novych konkurentd ndklady
a zlepsovat sluzby

Diferenciace vyrobk(/sluzeb, loajalita zakaznikd existujicich konkurentd
* Vladni politika
* Vyvoj po pripadném vstupu do odveétvi



Vyjednavaci sila zakaznika

e Pocet vyznamnych zakaznik

* \V\yznam vyrobku/sluzby pro zdkaznika

Naklady prechodu zakaznika ke konkurenci

* Hrozba zpétné integrace

Ziskovost zakaznika



Vyjednavaci sila dodavatell

e Pocet a vyznam dodavatelt

* Existence substitutl

Vyznam odbératelll pro dodavatele

Hrozba vstupu dodavatelt do analyzovaného odvétvi

* Organizovanost pracovni sily v odvétvi



Hrozba substitutu

Existence mnoha substitutl na trhu
Konkurence v odvétvi substitutu
Hrozba substitutt v budoucnu
Vyvoj cen substitutd

Uzitecné vlastnosti substitutu



Analyza vnitrniho okoli (prostredi)
e Zakladem uspésné strategie je

e Cilem interni analyzy spolecnosti je uskutecnit identifikaci a objektivni posouzeni
a jejich silnych a slabych stranek.



Hodnototvorny fetézec podniku

* V kazdém podniku se uskutecnuje rada dilCich aktivit, které spolecné ovlivauji postaveni
podniku ve vztahu k zdkaznikim i ostatnim konkurentim.

* Podnikové aktivity maji podil na vytvareni hodnoty — hodnototvorny retézec je
vhodnym nastrojem k ohodnoceni toho, jak se dilCi Cinnosti na tvorbé hodnoty podili.

Tento model rozdéluje podnikové Cinnosti do dvou skupin:
1. Hlavni (primarni) ¢innosti — tykaji se fyzické vyroby produktu, marketingu a prodeje a poprodejnich
sluzeb

2. Podpuirné c¢innosti — jedna se o aktivity zajistujici realizaci primarnich ¢innosti Jednotlivé slozky
hodnototvorného retézce firmy jsou znazornény na nasledujicim schématu.



Infrastruktura podniku
Rizeni lidskych zdroji

VyzKkum a vyvoj

F

urne

Podp
¢innosti

a

Obstaratelska cinnost

Primarni ¢innosti

Rozvoj vzdélavaci a dalsich ¢innosti a podpora kvality na VSE v Praze, r. ¢. CZ.02.2.69/0.0/0.0/16_015/0002342 107
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SWOT analyza

* Smyslem vnéjsi a vnitrni strategické analyzy je odhalit prilezitosti a ohrozeniv
okoli podniku a najit silné stranky a slabiny podniku.

* Tato analyza musi nasledné vyustit v syntézu a zavery, které jsou pak vychozim
bodem pro formulaci strategie.

» Strategie by méla na tyto zavéry citlive reagovat a v maximalni mire vyuzit silnych
stranek k ziskani prilezitosti v okoli podniku.
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SWOT analyza

e Zavrseni strategickych analyz
* Diagnoza silnych stranek, slabin, hrozeb a prilezitosti
* MUzeme urcit hlavni konkurenéni vyhody a klicové faktory uspéchu

* Fakta pro SWOT lze shromazdit pomoci nejriznéjsich technik (napr. prevzetim
z uskutecnénych analyz, porovnanim s konkurenty, interview apod.)



SWOT analyza
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Formulace strategie

* Formulace strategie je proces, ktery ma za ukol

* Pri formulaci strategie je nutné rozlisovat, na které urovni hierarchické struktury
podnikovych strategii se nachazime. V zasadeé se jedna o dve urovne:
1. Podnikova strategie — jejim smyslem je definovani rozsahu Cinnosti a konkurenc¢ni vyhody
vychazejici z ucelné kombinace téchto Cinnosti.
2. Obchodni strategie — orientuje se na formulaci zpUsobu ziskani konkurenéni vyhody v ramci
odpovidajici podnikatelské Cinnosti. V rozliSovacich stupnich Ize postupovat dal a formulovat

funkcni strategie.



Obecné strategické alternativy

* Mame-li vymezenou oblast podnikani, tj. zakladni komponenty strategie —
vyrobky, trhy, funkce, potom muzeme pristoupit k formulaci ruznych
strategickych alternativ.

* Rozlisujeme ctyri zakladni druhy strategickych alternativ:
1. stabilizace,
2. expanze,
3. omezeni a
4. kombinace predchazejicich.
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Obecné strategické alternativy

Strategie stability

* Tato strategie je vyuzivana podniky, které pokracuiji se stejnymi vyrobky ¢i sluzbami na
stejnych trzich.

* Podniky se zaméruji na zlepsovani postupti v jednotlivych oblastech podnikani, snazi se o

segmentaci trhu, pripadné o diferenciaci vyrobkl a hledaji efektivni vyuziti penéznich
prostredkd.

Strategie expanze

L4 o/

pUsobeni na novych trzich s novymi funkcemi.
 Strategicka rozhodnuti se orientuji na rozsSifovani stavajicich oblasti podnikani.



Obecné strategické alternativy

Strategie omezeni

e Strategii omezeni (Utlumu) voli podniky, které vidi nutnost redukovat produkci nékterych
vyrobkU ¢i sluzeb, opustit urcité trhy ¢i uzavrit nevydéleéné zavody.

* Pokud se strategie uplatni v zakladnich aktivitach podniku, potom podnik mlze propoustét
¢ast svych pracovnikll, omezovat vyzkum a vyvoj, marketing apod.

Kombinovana strategie

» Strategie kombinace se vyuziva v pripadé, Ze podnik voli rozdilné strategie pro jednotlivé
SBUs nebo pro rizné budouci periody.

* Tento typ strategie je Uspésny v pripadé podnikl s vice SBUs a v obdobi vyraznych zmén
pribéhu Zivotniho cyklu vyrobkd.



Porterovy generické strategie

Genericky model strategii dle Portera je zalozen na predpokladu, ze podnik ma pfri
vybéru konkurencni strategie v podstate tfi moznosti:

1. Cesta nizkych nakladt (Cost Leadership)

2. Odliseni vlastni produkce od konkurencni (Differentiation)

3. Zaméreni (Focus)



Vybér optimalni strategie

* Volba strategie je slozity rozhodovaci proces, ktery nasleduje po generovani
strategickych alternativ. U¢elem vybéru vhodné strategie je dosahnout v ni
zakomponovanych strategickych cilt. Ve fazi vybéru optimalni varianty musime
posoudit vhodnost strategickych alternativ, vyhodnotit, jak rizné alternativy
odpovidaji progndzovanym trendim, posoudit uskutecnitelnost alternativ dle
narokd na zdroje a schopnosti a posoudit akceptovatelnost strategii z hlediska
navratnosti, oCekavani zainteresovanych skupin a rizik.



AN £\ ROPSKA UNIE s
" : AIni a investiéni f |

Evropské strukturalni a investién! fondy
g Operadnl program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani

Vhodnost strategie

* Navrhovana strategie musi byt aplikovatelna na podminky prostredi, ve kterém
se podnik vyskytuje.
* Pri posuzovani vhodnosti je dobré si odpovedeéet na nasledujici otazky:
* Reaguje strategie na externi prilezitosti v okoli?
* Zmirnuje strategie hrozby externiho prostredi?
* \/yuziva a rozviji strategie silné stranky podniku?
Je strategie v souladu s poslanim a strategickou vizi spolecnosti?
Prispiva strategie k udrzeni Ci posileni konkurencni pozice podniku?



Realizovatelnost strategie

* Realizovatelnost strategie je kritérium, které sleduje praktickou vyuzitelnost
strategie.

* Hodnoti dostupnost zdroju a strategické schopnosti spole¢nosti. Opét si
odpovidame na nasledujici otazky:
* Jsou dostupné adekvatni a kvalitni zdroje?
 Jaka bude reakce konkurence?
* Bude dostupna odpovidajici technologie, material, sluzby?
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Prijatelnost strategie

e Kritérium prijatelnosti vypovida o tom, do jaké miry navrhovana strategie splnuje
ocekavani zajmovych skupin, tj. musi byt konzistentni s poslanim a cili podniku,
rovnéz akceptovatelna vlastniky a vériteli, organy statni spravy a;j.

* V ramci hodnoceni prijatelnosti strategie odpovidame na nasledujici otazky:

* Jaké bude financni riziko?

» Je strategie v souladu se zajmy vlastniku? Jaka je ndvratnost vynalozenych prostredki?
e Zmeéni se podstatné organizacni struktura nebo kultura?
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Implementace strategie

* Implementace neboli realizace strategie je nejslozitéjsi fazi procesu strategického
rizeni a ma naprosto zasadni vyznam pro uspech navrhované strategie.

» V této fazi procesu strategie ziskava svou realnou podobu.

 Strategickd zména se uskutecnuje prostrednictvim lidskych zdroju. Zvolenou
strategii mUzeme Uspésné nastartovat jen za predpokladu harmonického sladéni

roli manazerd a vudcl.



Pt EVROPSKA UNIE :
* é 4Ini a investiéni f |

Evropské strukturalni a investién! fondy
g Operadnl program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani

Implementace strategie

* Realizace strategie vyzaduje také zmény v mechanismech, které ovlivnuji
strategické cile.

* Tyto mechanismy se mohou tykat organizacni struktury, podnikové kultury Ci
operativniho rizeni.
* Samotnou implementaci strategie strategickeé rizeni v podniku nekonci!

 Je nutné provadét kontrolu zaloZzenou na hledani nesrovnalosti a rlznych
pochybeni v ¢innostech firmy, koordinovat prubéh implementace a odstranovat

odchylky ve stanovenych cilech.



Otazky k procviceni

* Zjistéte, zda organizace, v niZ jste pracovali/byli na brigadé, ma vypracovanou
analyzu SWOT, z jakého obdobi a zda analyzu SWOT provadi periodicky.

e Zamyslete se nad otazkou ,Jaké zdroje informaci a proc je mozné pri realizaci
SWOT analyzy vyuzit?“. Jsou tyto zdroje k dispozici v organizaci, ve které jste
pracovali/byli na brigadé?

e Zamyslete se nad moznym vyuzitim SWOT analyzy v konkrétnich podminkach
organizace.



Klicova slova

 Strategie, strategické planovani, cile, strategicky subjekt, podnikatelska strategie,
podnikova strategie, strategicky management, vize, mise, analyza vnejsiho
prostredi, analyza vnitrniho prostredi, PEST, PESTLE, SWOT, Porteriv model
konkurencniho prostredi, hodnototvorny retézec podniku, strategie stabilizace,
strategie expanze, strategie omezeni, Cost Leadership, Differentiation, Focus,
Porterovy generickeé strategie, implementace strategie.
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