1. TEMA:

Predmét a struktura poznatku

managementu v soustavé veéd

Janka LLadova



1.1 Véda a objekty jejiho zkoumani

7 vymezeni védy
7 druhy objekti, které véda zkouma

—7 metodika ziskavani poznatkli o objektech



Pfedmét a struktura poznatkii managementu v soustavé véd

Véda — soustava poznatkil o objektech, ktere nas, lidi, obklopuji v
prirod€ (na zemi) a ve vesmiru.

Objekty zive prirody & prirodni védy
Objekty nezive prirody & technicke védy
SpoleCenské objekty & spoleCenske védy

Poznavani procest:

1. proces pozorovani a analyz
2. formovani hypotéz

3. testovani (experiment)

4. interpretace a synteza



1.2 Predmét a subjekty celostniho

manazmentu

7 charakteristika a ¢lenéni véd
/7 manazment jako multidisciplinarni véda
—7 vymezeni pfedmétu manazment

7 subjekty manazmentu



Pfedmét a struktura poznatkii managementu v soustavé véd

Véda — soustava poznatkil o objektech, ktere nas, lidi, obklopuji v
prirod€ (na zemi) a ve vesmiru.

Objekty zive prirody & prirodni védy

Objekty nezive prirody & technicke védy

SpoleCenské objekty & spoleCenske védy

Management & multidisciplinarni véda &> management jako véda je
spojen s vyuzivanim poznatku ruznych véd v prospéch rozvoje
Clovéka, skupiny lidi 1 celé lidské spolecnosti.

Celostni management — soustava ucelen¢, integrované a komplexni
soustavy poznatkil o vlastnostech, dovednostech a védomostech
subjektli managementu.

Subjekt managementu — jednotlivec, vedouci tymu, vedouci
organizace.



1.3 Podstata kompetentnosti subjektu

manazmentu

7 pristupy k vymezeni kompetentnosti
—7 kompetence a kompetentnost

7 vyznam kompetentnosti v manazmentu



Pfedmét a struktura poznatkii managementu v soustavé véd

Subjekt managementu plisobi na celek a vysledek pusobeni zavisi na
mirfe kompetentnosti, tj. na socidlni zralosti, odborné zdatnosti a
praktické zru¢nosti.

Kompetentnost = zpusobilost zastavat urcitou pozici = zpusobilost
zastavat pozici v pracovnim, osobnim, ale 1 ve spoleCenském zivot¢;
Kompetence = povinnosti, pravomoci, zodpoveédnost pracovniku
vykonavat urCite prace, ulohy;

Spravny ¢lovek na spravne pozici.



1.4 Clenéni poznatki jednotlivych piliia

kompetentnosti

7 pilif socidlni zralosti a jeho ¢lenéni
7 pilif aplikacni zru¢nosti a jeho ¢lenéni

=7 pilif odborné zrucnosti a jeho ¢lenéni



Pfedmét a struktura poznatkii managementu v soustavé véd

Pilit socialni zralosti a jeho ¢lenéni:
- poznatky o charakterovych vlastnostech
- poznatky o kreativnich a rozliSovacich vlastnostech
- poznatky o vlastnostech temperamentu
- poznatky o somatickych vlastnostech

Pilit odborné zdatnosti a jeho ¢lenéni:
- poznatky o komunikacnich schopnostech
- poznatky o motivacnich schopnostech
- poznatky o tymove praci
- poznatky o osobnim managementu

Pilit prakticke zrucnosti a jeho ¢lenéni:
- poznatky o metodice systémového mysSleni
- poznatky o fizeném celku
- poznatky o funkcich tizeni
- poznatky o informacich pfi fizeni



1.5 Projevy a dusledky uplatinovani celostni

manazerské kompetentnosti v praxi

organizaci

7 soucasny stav pii charakterizovani
pozadavku na manazery

/—7 nazory na dulezitost jednotlivych pilifa
7 disledky necelostniho uplatnovani

kompetentnosti



Pfedmét a struktura poznatkii managementu v soustavé véd

Uplynule 20. stoleti kladlo diiraz na odbornou zdatnost a praktickeé
dovednosti.
Nov¢ nastupuyici stoleti dava diiraz na socidlni zralost.

PoZzadavek — mira zptsobilosti kompetentnosti kazdodenné vytvaret
novou €1 pfidanou hodnotu.

Protipoly dimenzi manazerské kompetentnosti:
MOUDROST —~ ROZUMNOST - SIKOVNOST = DOBRO
EGOISMUS — NEZNALOST — NESCHOPNOST = ZLO



2. TEMA:

Priprava (vzdélavani) lidi na
manazérskou kompetentnost

Janka Ladova



2.1 Vvmezeni vzdélavani

# charakteristiky vzdélavani

# vysledek vzdélavani

# tf1 druhy inteligence: EQ, 1Q, AQ



Ptiprava (vzdélavani) lidi na manazerskou kompetentnost

Vzdélavani = citovy, kognitivni a volni informacné-komunikacni
proces, ktery je orientovany na ziskavani a rozvijeni vlastnosti,
veédomosti a dovednosti Cloveéka, ktere ovliviiuji jeho aktivity,
konani, chovani a proZivani v praci a osobnim Zivot¢.

Vysledek vzdélavani = zména zpusobilosti ¢lovéka = zména chovani
jedince v budoucim konani, v postojich, vykonech a vysledcich
prace = zména kompetence;

EQ = emocCni inteligence = osobni moudrost
IQ = védomostni inteligence = odborna rozumnost
AQ = aktivizaCni inteligence = prakticka schopnost ¢loveka



2.2 Vvznam vzdélavani v manazmentu

5 celostni orientace pripravy
X trend k humanizaci

X vzdélavani soucasnosti — informac¢ni doba,
informacni vék, vyrazny posun ve véd¢ a

technice, kvalité Zivota a dalsSi skutecnosti



Ptiprava (vzdélavani) lidi na manazerskou kompetentnost

,,S0c1alne a lidsky zralé osobnosti, odborn€ zdatni a prakticky
dovedni manazet1 na vedouci pozice — ostatni na svoje mista‘*

Vyznam, potieba, nevyhnutelnost zvySovat celostni kompetentnost
subjekti managementu jejich pripravou, vzdélavanim — vychovou,
vyukou, vycvikem — na Zivot a praci v globalizovaném
hospodarskem a spoleCenském prostiedi.

,,Neni mozn¢ zapominat na skutecnosti, ze pf1 vyrazném technickém
pokroku je potiebné zachovavat a rozvijet predevSim humanni
podstavu Cloveka, toleranci a zaroven vidét 1 vyrazne rozdily v
Zivotni Urovni lidi nejen v jednotlivych zemich, ale 1 v celosvétovém
metitku.*



2.3 Postoje a motivace lidi k vzdélavani

s~ systematicke formovani perspektivniho

kvalifikacniho profilu subjektu manazmentu
s~ pozadavky na pracovni mista
s potieba rozvoje Cloveka

s duSevni postoj a jeho aspekty



Ptiprava (vzdélavani) lidi na manazerskou kompetentnost

Systematické formovani perspektivniho kvalifikacniho profilu =
rozvoj osobnich zpuisobilosti, racionalni a samostatni mysleni a
konani, osvojeni s1 a uplatiovani (v praxi) efektivni formy a moderni
metody prace.

spravny duSevni postoj > talent

,,KdyZ zménime svoje postoje, mizeme zmenit svij Zivot.*
Wiliam James



2.4 Pristupy K vzdélavani

7 Didakticky ptistup
7 Sokratovsky pristup
7 Facilitativni (ulehc¢ujici, podporujici)

pristup



Ptiprava (vzdélavani) lidi na manazerskou kompetentnost

Didakticky pristup — dominujici postaveni ma ten, kdo vzdélava,
vychovava, uci €1 vyucuje, trénuje, vede vycvik;

Vzdélavatel = aktivni Poslucha¢ = pasivni
Rozumi probirané latce studenti?

Sokratovsky pristup — peClivé pripravene otazky se kladou s cilem
privest uCastniky vzdélavani k formulovani odpovédi, k feSeni
nastolen¢ho problemu. Otazky se kladou postupné, krok za krokem.

Facilitativni ptistup — pozornost je soustiedéna na ucastnika, jeho
potieby a zajmy;

Vzdé&lavatel = poradce

Podminka — homogenni skupina



2.5 Vseobecna klasifikace metod vzdélavani

» Metody vychovy
> Metody vyuky

> Metody tréninku



Ptiprava (vzdélavani) lidi na manazerskou kompetentnost

Metody vychovy = metody orientované na rozvoj osobnostnich
vlastnosti manazeru

- presvédCovani

- prikladovani

Metody vyuky = metody orientované na osvojeni s1 védomosti,
znalosti

- objasnovani

- vsugerovani

Metody tréninku = metody orientované na osvojeni si a rozvoj
manazerskych dovednosti

- cviceni

- vycvik



2.6 _Poslani a potreba vychovy a metody

vvchovy

- Vymezeni pojmu ,,vychova‘
» Vyznam vychovy ve vzdélavani
METODY VYCHOVY:

= Metoda vzoru zivota uspéSnych osobnosti

= Metoda emocionalniho rozvoje osobnosti

= Rogerianska metoda zameérena na Cloveka
= Metoda KEMSAK



Ptiprava (vzdélavani) lidi na manazerskou kompetentnost

Vychova = citovy, kognitivni a volni proces utvareni a rozvoje
fyzickych, mentalnich, poznavacich a charakterovych vlastnosti
clovéka. Vrozené vlastnosti a vlastnosti ziskane vychovou urcuyi
jeho chovani.

Metody vychovy:

1. Metoda vzoru Zivota uspésnych lidi.

2. Metoda emocionalniho rozvoje osobnosti.

3. Rogerianska metoda zamérena na Clovéka = Metoda PCA.
4. Metoda KEMSAK.



2.7 _Poslani, potreba a metody osvojovani si

(vvuky a studia) poznatku

Formy utvareni, ziskavani a studia poznatku z
manazmentu:

& zevSeobecnénim vlastnich zkusSenosti

& zevseobecnénim zkusenosti jinych lidi a jejich
napodobovanim

& studiem jiz zevseobecnenych poznatkii odborniky
10 zasad pouzitelnych pi1 osvojovani si poznatku
Metody vyuky a studia poznatkti z manazmentu:

* prednaska, * seminar (kolokvium), * superuceni



Ptiprava (vzdélavani) lidi na manazerskou kompetentnost

Zasady:

1. Pracovat vytrvale

2. Ucit se s chuti

3. Rozvrhnout s1 dobfe praci 1 Cas
4. Vypéestovat s1 duveru ve vlastni sily
5. Pracovat svédomité

6. Mit pred sebou velke cile
7. Byt k sob€ naroCny

8. Ucelné si naplanovat piestavky
9. Vytvorit s1 pfijemné prostiedi
10. Samostatné myslet

Metody vyuky:
- prednaska
- seminar
- superuceni



2.8 Poslani, potreba a metody tréninku

- zdokonalovani zruCnosti tréninkem
- pojem ,,trénink*

METODY TRENINKU:

Q Metoda manazerskych her

Q Metoda praktickeho procviCovani
Q Metoda In Basket

Q Metoda manazerskych simulaci

Q Metoda pripadovych studii

Q Metody vycviku ,,outdoor*



Ptiprava (vzdélavani) lidi na manazerskou kompetentnost

Trénink = schopnost lidi v praxi realizovat osvojené dovednosti —
dovednost je schopnost pohotové, spravné, rychle a s co
nejmensi namahou realizovat nabyté védomosti v praktickeé
¢innosti.

Metody tréninku:
- Metoda manazerskych her
- Metoda praktického procvicovani
- Metoda In basket
- Metoda manazerskych simulaci
- Metoda ptipadovych studii
- workshop
- brainstorming
- Metody vycviku ,,outdoor



3. TEMA:

Socialni zralost a charakteroveé
vlastnosti subjektu managementu

Janka LLadova



* Emocni inteligence (EQ)

* Vyznam socialni zralosti pro:
& jednotlivee
& tim

& organizaci

* Vymezeni - védome, ale 1 podvédome

respektovani moralnich (etickyc!
socialnich) pravidel chovani

19



Socialné zralym se Clovek stava diky
vlastnostem, které ziskava:

* Geneticky dédénim — vrozene vlastnosti

* Vychovou a vzdélavanim — rozvojem

danosti



3.1 Vvznam a struktura osobnostnich

vlastnosti tvoricich socialni zralost

© charakterové vlastnosti
© rozlisovaci a kreativni vlastnosti
© vlastnosti temperamentu

© somatické vlastnosti



© charakterové vlastnosti
1. volni vlastnosti
2. vSelidske vlastnosti

© rozlisSovaci a kreativni vlastnosti -
vyjadiuji schopnosti Cloveéka rozpoznat
problémy a tvorive, netradicné je resit

© vlastnosti temperamentu — intenzita,
povaha a rychlost reakce na ruzn¢ podnéty
pi1 vyvijeni pracovnich 1 osobnich aktivit

© somatické vlastnosti — fyzické vlastnosti
Cloveka



Spole¢né¢ a individualni vlastnosti ¢lovéka je
mozno delit take na:

° aktivacné-motivacni vlastnosti — pudy,
potfeby, zajmy, zaliby, zvyky, 1dealy, atd.;

° vztahové-postojové vlastnosti — postoje,
citove vztahy, charakter, svétonazor;

° vykonové vlastnosti — instinkty, védomosti,
dovednosti, navyky, schopnosti;

° seberegulacni vlastnosti — volni, svédomi;

° dynamické vlastnosti clovéka —
temperament;



3.2 Vvmezeni charakterovvch vlastnosti

Q Vymezeni: vyjadiuje vztah subjektu k

lidem, socialnim hodnotam, 1 k sobé sameému

Qa Projevy charakteru

Q Charakter — jako vyjadreni dvou druhu

vlastnosti ¢lovéka



3.3 Volni charakterové vlastnosti

# Aktivizacni:

pracovitost, sveédomitost, samostatnost,
duslednost, vytrvalost, zasadovost

# Neaktivizacni:

neochota, lenivost, nesamostarnost,
nesoustredenost, neduslednost, nerozvaznost



3.4 Rozliseni pozitivnich a negativnych

charakterovych vlastnosti

Homo-sapiens

cestnost, laskavost, diveryhodnost,
ohleduplnost, zdvorilost, obétavost

Biologicko-konzumni

cynizmus, chamtivost, zakernost, agresivita,
povysenost, nenavist



4. TEMA:

Kognitivné-tvorivé vlastnosti

subjektu managementu

Janka Ladova



4.1 Vymezeni kognitivnich vlastnosti lidi

> Vymezeni rozpoznavanim
» Smysloveé — nazorne

> Abstraktné - pojmove



Poznani (kognice) = proces, ve kterém subjekty
managementu ziskavaji védomosti a poznatky o
skuteCnostech, souvisejicich s objekty a jejich
vyuzivanim ve svuj prospech.
> Smyslové — nazorné — uskutecnuje se v
procesu pocitovani a vnimani; sveét se odrazi
takovy jaky se jevi navenek;
> Abstraktné — pojmové — uskutecnuje se
prostfednictvim mysSleni a feci;



4.1 Vvyvmezeni tvorivych vlastnosti lidi

1 Tvorivost — hledani netradicnych reSeni

1 Neurofyziologicky zaklad tvofivost: —

interakce bunck v hemisférach mozku

1 Tvorivost — logickeé mysSleni a citova aktivita

- Intuice — logika provazena city



Tvorivost = vlastnost ¢loveka, ktera mu
umoznuje hledat nove, netradicni feseni
existujicich problemu a vytvaii nove prilezitosti.

Intuice = soucinnost abstraktniho
analytického mysSleni s citovymi projevy;

= neni jen smyslove vnimani, ale 1
vnitini pocit o spravnosti tohoto vnimanti;

Tvorivy Clovék = originalita



4.1 Vvyvmezeni tvorivych vlastnosti lidi

< vlastnost1 ziskan¢ prirozené (geneticky)

< vlastnost1 ziskan¢ vychovou a tréninkem



4.2 Charakteristiky kognitivnhiho manazera

= dokonalost postichu
< variantnost pohledu
<= vyslovovani hypotez
= komplexnost pohledu
< vnimani analogii

=+ hloubka vnimani jevu



4.2 Charakteristiky tvorivého manazera

= odmitani rutiny

= nadsSeni

= energicnost

= zveédavost

= vynalézavost

ALE TAKE:
* konfliktnost
* dobrodruzstvi
* impulsivnost
* kriticnost



4.3 Bariéry tvorivosti a jejich prekonavani

= postoje a uzavienost — potfeba odblokovani

= zabrany ve vnimani — odstranéni rutiny

= kulturni bari¢ry — inovativni firemni kultura

= emocionalni bariéry — motivace

= preference role pred napadem — neformalni
resSeni

= komunikacni bariery — audit

= stereotypy — plan rozvoje kreativity



4.4 Doporuceni na rozvoj Kreativity

= evidovat napady

= dbat na otevienost a piijimani napadu

= definovat problém z vice hledisek

= piekrocCit oblast problemu

= rozvijet navyky k tvorivosti

= odd¢lit tvorive mySleni od hodnoticiho tsudku
= napad posuzovat z hlediska jeho realizace

= problém vnimat jako prtilezitost €1 dar

= urCit kvotu pocCtu napadu (cca 30 - 35)



4.5 Metody formovani tvorivych

vliastnosti

Tvorive pribchy
Tvorive ukoly
Tvorive testy
Heuristicka metoda
Brainstorming

Metoda Scamper



5. TEMA:

Vlastnosti temperamentu

subjektu managementu

Janka Ladova



5.1 Vvmezeni a vvznam vlastnosti

temperamentu

> vymezeni temperamentu
> vyznam temperamentu

» pievaha genu pi1 formovani vlastnosti

temperamentu



Temperament = ,tempere” = smichat ve
smyslu utvaret urcite pomery;

Vyznam temperamentu = dynamicka stranka
osobnosti, ktera se projevuje v impulsivnosti a v
jistem tempu psychicke Cinnosti;

Prevaha genu pi1 formovani vlastnosti

temperamentu = temperament je prevazné
zavisly na prirozenych faktorech — na
genetickem zaklade;



5.2 Strucny popis rozlicnych typu

temperamentu

> Hippokrates: flegmatik, melancholik,
cholerik, sangvinik

> Eyzenkova typologie: introvert, extrovert,
labilni, stabilni

> Typologie Dr. Carl Junga: intuitivni,
myslici, procitujici, smyslovy

> Behavioristicka typologie. pfimost-
neprimost; podpora-hodnoceni

> Typologie krevnich skupin: 0 , A, B, AB



5.3 Koncepce temperamentu vyuzitelné v
managementu

o Hippokratova typologie — télesne tekutiny
Sangvinik — krev

= optimista, vesely, podnikavy, smély, lehkomyslny
Cholerik — zZluta 7luc

= rozeny vudce, dynamicky, sobéstaCny, aktivni
Melancholik — cerna zlu¢

= hluboky, premyslivy, vazny, cilevédomy, nadany
Flegmatik — hlen
= klidny, chladnokrevny, snaSenlivy, nerozhodny



5.3 Koncepce temperamentu vyuzitelné v
managementu

o Dr. Carl Jung

Intuitivni = na sve€t se divaji prostrednictvim
svych predstav a pocitu;

Smyslovy = lid¢ s tendenci k vnimani;
posuzuji na zaklad¢ svého smysloveho vnimani
nebo zkuSenosti;

Myslici = rozhodnuti na zakladée logickych a
objektivnich duvodu;

Citici = rozhodnuti jsou Castéji subjektivni;



5.3 Koncepce temperamentu vyuzitelné v

managementu
o Eyzenkova schema Labilita
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5.3 Koncepce temperamentu vyuzitelné v

managementu

o Behavioristicka teorie

PODPORUIJICI STYL
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vyhledava actu a uznani
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5.3 Koncepce temperamentu vyuzitelné v

managementu

o Behavioristicka teorie

HODNOTICI STYL
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obezietny v ¢inech a rozhodnutich

ma rad strukturalizované veéci a
organizaci

je rad zatahnuty do déni

ma mnoho otazek, které se tykaji
detaila

ma rad objektivni, na tUlohy
orientované¢ prostredi

chce mit vzdy pravdu, a proto se
spoléha na sbér dat
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rozhodny v ¢inech a rozhodnutich
ma rad kontrolu, nerad necinnost

preferuje svobodu pfii sebefizeni a
fizeni jinych

chladny, soupetici, nezavisly

nizka tolerance vici pocitim,
postojim a radam jinych

pracuje rychle a ptisobivé, nejradsi
sam

ma dobré administrativni schopnosti




5.3 Koncepce temperamentu vyuzitelné v
managementu

o Krevni skupiny = Masahiko NOMI
TYP ,,0° = silna vule, cilevédomost, realisti;

VLASTNOSTI — bystfi, koncentrovani, cilevédomi,
zdravi, vyrecni < podlezavi, chamtivi, lakomi;

PRACE — GCetni, bankéf, ministr, podnikatel, prodavac,
zasobovac, spisovatel romantickych romant;

JIDLO — zivocisné bilkoviny, zelenina, ovoce, pivo ©

X] kukurice, zeli, keCup, pept, kukutice, limonady;

¢ poruchy krevni srazlivosti, §titna zlaza, klouby,
alergie, zaludeCni viedy;



5.3 Koncepce temperamentu vyuzitelné v
managementu

o Krevni skupiny = Masahiko NOMI

TYP ,,A*“ = vytrvalost, spolehlivost, diiraz na systém,;
VLASTNOSTI — systematicky, tymovy, predvidavy,
spravedlivy, divéryhodny < vybiravy, sobecky;
PRACE — éetni, knihovnik, zahradnik, ekonom,
zurnalista, prekladatel, sekretarka;

JIDLO - bilé maso, ryby, ofechy, luSténiny, kava;

X] maso, kesu, pSenice, banan, majonéza, pivo ®

¢ chudokrevnost, rakovina, cukrovka, jatra,
zluCnik, srde¢ni a cévni choroby;



5.3 Koncepce temperamentu vyuzitelné v
managementu

o Krevni skupiny = Masahiko NOMI

TYP ,,B* = pi1 sob¢ musi mit nadan¢ho asistenta;
tvoriveé nadani;

VLASTNOSTI — nezavisly, talentovany, zdravy,
dlouhoveky <> nepredvidatelny, nezodpovédny;

PRACE - kuchat, holi¢, kadefnik, moderator, detektiv,
vojvudce, general, fotograf, psychiatr;

JIDLO — &ervené maso, ryby, zelenina, ovoce, pivo ©

X| morske produkty, kukufice, sodovky, kokos;

¢ cukrovka, inavovy syndrom, roztrouSena skleroza;



5.3 Koncepce temperamentu vyuzitelné v
managementu

o Krevni skupiny = Masahiko NOMI
TYP ,,AB* = vynikajici koordinator, demokraticky
styl vedent;

VLASTNOSTI — racionalni, ¢estny, diplomaticky,
moralni < nerozhodny, chladny, neoddany, rypal;

PRACE — prace s verejnosti, socialni pracovnik,
zdravotnik, barman, ¢iSnik, tymovy vedouci;

JIDLO — ryby, mlécn¢ vyrobky, ofechy, lusténiny;

X| Cervene maso, oleje, seminka, keCup, Cerny Caj;

¢ rakovina, srdeé¢ni onemocnéni, chudokrevnost;



5.3 Koncepce temperamentu vyuzitelné v
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nepiimy na vztahy
orientovany typ
manazera
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vztahy mezi lidmi
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Ptimy, na vztahy
orientovany typ
manazera
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organizaci, kde jsou
rozhodujicimi prvky objektu
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6. TEMA:

Somatickeé vlastnosti subjektu
managementu

Janka Ladova



6.1 Vvmezeni a vvznam somatickvch
vliastnosti

x> vymezeni somatickych vlastnosti = zdravi
manazera; fyzicke a psychicke zdravi; fyzicke
zdravi je dusledek psychickéeho zdravi;

%> vyznam somatiky pro managery — dobre
zdravi = vyssi vykonnost, lepsi odolavani
stresovym situacim;



o

6.2 Stres a jeho dusledky na praci manazéru

podminky vzniku stresu

uceni se, terminy, spolupracovnici,
hodnoceni vykonnosti, stabilita zaméstnani,
profesionalni rust, uzivatelske pozadavkys;

stadia stresovych situaci
stadium alarmu, stadium rezistence, stadium
vycerpani;

jak odolavat stresu — 7 metod:



6.3 Metody udrzovani a formovani
somatickych vlastnosti

Metoda 1: Odreagovani od stresu — prvi pomoc
pri stresu

- voda, vzduch, hlas, plac¢ a smich, ven s tim,
totalni napéti, fyzicky pohyb;

- potlaceni priznaku stresoveé reakce
(sebeovladani) je nejniciveéjSim vydobytkem
,,c1vilizovaného chovani®.

- piimérene odreagovani — vuci intenzité
stresove situace, ne vuci okoli:



6.3 Metody udrzovani a formovani
somatickych vlastnosti

Metoda 2: Relaxacni meditace

KRATKE ZOTAVENI — strnuly pohled =
zaviit o1 = chvili tak vydrzet — mentalni
prechazeni télem, uvolnovat se — skutecne
zotaveni:

TADY A TED — pozorovani pfitomného
okamziku, predmétu = vypusténi vSech
mysSlenek z hlavy;



6.3 Metody udrzovani a formovani
somatickych vlastnosti

Metoda 3: Relaxace s koncentraci na dech

- nalezeni nejpohodin€;si polohy v leze (volné
obleCeni, klid, priméfena teplota);

- pomal¢ zavirani oCi, pozorovani sveho dechu,
s kazdym vydechem — pocit uvolnéni;

- dech je zpomaleny a plytky;

- télo — bezvladné, odevzdang;



6.3 Metody udrzovani a formovani
somatickych vlastnosti

Metoda 4: Rychlé uvolnéni

- poloha lezmo;

- nadech do bricha a nasledné zadrzeni dechu;
se stale zadrzenym dechem zatahnéte silou
bricho dovnitr a panev tlacte k podlozce; chvili
takto vydrzte; nasledn€ vydech + povoleni
vSeho napéti;

- tento cvik opakujte 3x;



6.3 Metody udrzovani a formovani
somatickych vlastnosti

Metoda 5: Postupna relaxace (Jacobsonova)
Svirat pest1; paze v predpazeni; dlan¢ s
narovnanymi prsty tlaCit smérem dolu; napnout
bicepsy pokrcenim pazi v lokti; oboci tlacit
smeérem nahoru; svrastit oC1; se zavienyma
o¢ima otvirat usta do max. miry; stisknout
zuby; zvednout ramena; ohybat zada; nohy
zvednout do vodorovné polohy a chodidlo
tlacit smérem k trupu; SpiCky noh natahovat
dopredu;



Metoda 6: Pet Tibetanii

L%

Wiza s celni
Cakrou cela

St¥imka mozkovd
s temenni Cakron
temene hlavy

stitnd Zldza

5 kreni Cakrou

brzlik se svdecni
Salerou srdce

st

5 CARTOL

rivka brisni

salar-plesii

nadiedvinky
se sexudlng
Cakrow k

rize

poblavni Zldzy
se zakladnt
Cabron kofenovou



6.3 Metody udrzovani a formovani
somatickych vlastnosti

Metoda 7: Reiki
- podstata tibetskeho japonskeho pristupu k

vysoke vykonnosti zalozen¢ho na poznani, ze
stavy mysli vytvareji urCité energie;

- pro vysokou vykonnost, dobr¢ zdravi, je
dulezita laska, pokoj, soucit, porozumeni a
dobry dusSevni stav;



6.3 Metody udrzovani a formovani
somatickvch vlastnosti

Zivotosprava
- dodrzovani zasad racionalni stravy

- dostatek spanku a Casu na regeneraci sil

- dodrzovani zasad osobni a psycho hygieny

- vhodne¢ zivotni a pracovni prostredi

- spravny pracovni rytmus a reZim

- zbaveni se cigaret a nadmérnc¢ho piti alkoholu

- aktivni spoleCensky zivot a mezilidskeé vztahy



6.4 Charisma

-> charisma = schopnost jedince ziskavat si a
vest skupinu bez formalniho mandatu, jen
vlivem své osobnosti;

- soubor vlastnosti uznavanych okolim, na
zaklad¢ kterych se Clovék s takovymito
vlastnostmi muze stat vudcem, ktery svym
jednanim ovliviiuje okoli; muze pusobit na lidi
tak, ze ochotn¢ priymou myslenky, napady a
nazory, které jim predklada;

> CQ=EQ, AQ, IQ - CHARISMA



7. TEMA:

Spolecenska odpovédnost organizaci
(Corporate Social Responsibility)

Janka Ladova



7.1 Historie spolecCenske odpovédnosti

organizaci

x utopie — R. Owen, vykoristovani — K. Marx
tx prvni realita — T. Bata

tx Kultura davani (r. 1991 - Ch. Lubichove))
£x Enron, Worldcom, Parmalat

x EU 2002 — dokument o CSR



7.2 _Pristupy vvuzivané pri vvymezeni a

uplatnovani CSR

Ruzne¢ pristupy k vymezovani

CSR a triple-bottom-line; profit, people,
planet



7.2 Pristupy vyuzivané pri vymezeni a uplatnovani
CSR

ekonomicka charakteristika — principy dobrého
fizeni firmy, odmitnuti korupce, transparentnost,
ochrana dusevniho vlastnictvi, vztahy s investory;

socialni charakteristika — filantropie, rovnost Zen
a muzu, odmitani détske prace, lidska prava;
environmentalni charakteristika — ekologicka

vyroba, ochrana pfirodnich zdroju, investice do
ekologickych technologii;



8. TEMA:

Osobni management:

Self a Time management

Janka LLadova



8.1 Podstata, vvznam a vvmezeni osobniho
managementu

Seberizeni = proces sestavujici se z aktivit a Cinnosti,

prostfednictvim kterych si1 kazdy pracovnik (Clovek)
stanovuje svoje pracovni a osobni cile, planuje a
organizuje jejich plnéni a hodnoti jejich
dosahovani;

Vyznam S-M:

1.

Stanovovani cilu pro jednotlive etapy pracovniho 1
osobniho Zivota.

Organizovani naplnovani stanovenych cilu.

Sebehodnoceni, ¢eho Clovek dosahl, kde postupoval
spravné, Spatn¢ + hodnoceni pro dalsi etapy zivota.



8.3 Sebeakceptace v osobnim managementu

Vlastni realny sebeobraz:
* v roving psychicke

* v rovine socialni

Chtény (1dealizovany) sebeobraz:
* v roving psychicke

* v rovine socialni



8.4 Funkce sebeuplatnovani v osobnim

managementu

¢~ Funkce sebeplanovani = schopnost zit

podle vlastnich predstav;

¢~ Funkce sebeorganizovani = realizace,

implementace cilu do vlastnich planu;

¢~ Funkce sebekontroly = spravnost a

realnost cilu;



8.5 Rozvojova funkce osobniho

managementu

Samostudium
Samotrénink

Sebevychova



8.6 Podstata a vvznam TIME
MANAGEMENTU

Mozno c¢as ridit? — NE

Time management = fizeni vyuzivani ¢asu



8.7 Problémy vvuzivani ¢asu

¥ absence pripravy na den

xl neschopnost delegovat

¥ neschopnost spravné vest rozhovor

¥ nedostatek sebediscipliny

¥l nekoncepcnost v fizeni

a dalsi
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3.8 Techniky time managementu

Paretovo pravidlo

Pohled z helikoptéry

Eisenhowerov princip

Priority ABC

Sloni technika

Delegovani ukolu

Planovaci zaznamniky a softwarove
systemy

Generace Time Managementu



8.8 Techniky time managementu

t Paretovo pravidlo




8.8

Techniky time managementu

t Pohled z helikoptery

Rozdéleni ¢Cinnosti na 6 urovni:

4

Ul — ¢innosti jsou vykonavany operativng

U2-coj

e treba udélat hned, srovnavani priorit

U3 — co je potfebné udélat v nasledujicich
hodinach
U4 — co je potiebne vykonat v nejblizSich dnech

U5 — co se ma udélat v nasledujicich mésicich
U6 — co je zadouci dosahnout jako prvek sirSiho
okoli



8.8 Techniky time managementu

t Eilsenhowerov princip

l.nal¢have a dulezite ulohy

2.naléhavé a méné
vyznamne ulohy

3. méné naléhavé a dulezité
ulohy

4. mén€ naléhavé a méné
dulezité ulohy




3.8 Techniky time managementu

t Priority ABC
vysledky =>  65% 20% 15%

Ukoly A

¢innost => 15% 20% 65%



8.8 Techniky time managementu

¢ Sloni technika

__ *pouziva se prl
rozsahlych ulohach

-+ jestli je tieba

- zkonzumovat slona, neda
se to uskutecnit najednou,

" ale v pravidelnych
davkach ©




8.8 Techniky time managementu
t Delegovani ukolu

 kazda uloha by méla byt vybavovana nejnize
postavenych pracovnim mistem, které¢ ma jesté dost
potifebnych odbornych kompetenci k vybaveni teto
ulohy

» Siroko zalozen¢ delegovani uloh a reprezentacni
povinnosti

 vyuzivani modernich planovacich a kontrolnich
nastroju

 obsazeni pracovnich mist 1niciativnimi a odborné
schopnymi pracovniky



8.8 Techniky time managementu

t Planovaci zaznamniky a softwarove

systemy
- obsahuji prehled o ukolech a terminech, denni
plany prace, adresar, zaznamnik ruznych inspiraci a
informaci;
- System ADK — 5 Casti:

1. Cast urCena na planovani Casu;

2. Cast urCena pro planovaci ¢innosti;

3. ¢ast urCena na stanovovani zayjmovych oblasti

4

a cilu;

14

4. ¢ast urcena na zaznam kontaktu;
5. ¢ast urCena na zaznam poznamek;

<



3.8 Techniky time managementu

t Generace Time Managementu

Prvni generace = zapisniky

- Zaklada se na zapisnicich (jednoduchych
poznamkovych blocich)

- Zapisuji se terminy urcitych zavazku
(jednani, atd.)

- nesplnéne povinnosti se piepisi do
nasledujiciho dne;




3.8 Techniky time managementu

t Generace Time Managementu

Prednosti: Slabiny:

— schopnost — vecel selhavayi.
prizpusobit se — zapomina se na
—nepreplanovany cas sliby, trpi vztahy
—mene stresu — ,,nejdulezité)si* je

to, co podle planu
nasleduje



8.8 Techniky time managementu

t Generace Time Managementu

Druha generace = kalendare

- zaloZena na kalendarich

- cilem je vykonnost, osobni odpoveédnost,
stanoventi s1 cilu, planovani, urceni s1
budoucich ¢innosti a aktivit

- manazer s1 planuje svoje aktivity,
zaznamenava povinnosti, dava terminy, znaci,
kde se budou konat obchodni jednani



3.8 Techniky time managementu

t Generace Time Managementu

Prednosti: Slabiny:

— Zaznamenavani si — vede k preferenci
povinnosti casoveho programu

— vice uskutecnitelné —na Cloveka se diva
aktivity jako na prostredek k

— efektivni jednani a cili
vystoupeni — —nejdulezité)si je to, co

priprava; nasleduje dle planu



8.8 Techniky time managementu

t Generace Time Managementu

Treti generace = planovani, priority, kontrola
- subjekty managementu travi ¢as planovanim
a urcenim s1 priorit

- vychazeji z dlouhodobych, stfednédobych a
kratkodobych cilu

- stanovuyji s1 priority na kazdy den

- existuje Siroka skala zaznamniku a
planovacich kalendaru



8.8 Techniky time managementu

t Generace Time Managementu

Prednosti: Slabiny:

— odpovédnost za —je nevyuzita sila
vysledky predstav

— zvySuje osobni —absence ,.,krizoveho
produktivitu pomoci managementu’
dennich planu — pocity viny

—zvysuje vykonnost — méné pruznosti a

— prinasi do zivota spontannosti

poradek



8.8 Techniky time managementu

t Generace Time Managementu

Ctvrta generace = principy a paradigmata
- podrobn¢ analyzovana S. R. Coveym

- preference lidi pred Casovym planem

- prace s pokojem, vyrovnanosti a radosti
- rozdéleni jednotlivych aktivit do
Jkvadrantu*



8.8 Techniky time managementu

t Generace Time Managementu

. dulezité a naléhavé
aktivity

- krize

- naleéhave problemy
- terminovan¢ ulohy

. nedulezite a nal¢have
aktivity

- vyrusSovani, telefony
- néktere porady

- Cast posty

2. dulezité, ale nenaléhavé
aktivity

priprava
prevence

planovani

4. nedulezit¢ a nenaléhave
aktivity
- malickosti
- zbyteCna posta
- unikove aktivity



8.8 Techniky time managementu

t Generace Time Managementu

nékteré telefony,
posta a porady...

DELEGUJ

Naléhavé Nenaléhavé

A B
o e, krize, naléhavé prevence,
Dulezite problémy... planovani...
UDELEJ NAPLANUJ

TEJD

C D

vyrusovani, malickosti,
Neduilezité Y

zbytecna posta,
plytvani casem...

ZAPOMEN




8.9 Principy efektivniho vyuzivani ¢asu

Q Prehled aktivit a urCenti jejich priorit
A Plan sestavovat na tyden

Q Rezervy v dennim planu

Q Do planu néco pro zabavu

Q Vyhodnotit den a pochvalit se

3 a dalsi



8.10 Struktura aktivit manazéra pro

sledovani efektivnosti vyuziti ¢asu

vzdélavani — 25% Casu

planovaci aktivity — 25% Casu
organizacni aktivity — 20% Casu
hodnotici aktivity — 15% Casu
sluzebni cesty a schuze — 10% Casu

oddech a relax — 5% Casu



9. TEMA:

Management tymu

Janka [Ladova



9.1 Podstata a vvznam tymove prace

> vymezeni tymu a tymoveé prace

- 70. roky minul¢ho stoleti — internacionalizace;

VVVVVV

projekt, ukol nebo problem, 3 — 8 Clenu;

- kompetentnosti ¢lenu — osobnosti vlastnosti,

odborné védomosti, profesionalni dovednosti;

- poslani tymu: pracovat a fungovat jako

spole¢na jednotka + seberealizace Clenu;



9.1 Podstata a vvznam tymoveé prace

» vyznam tymove prace v soucasnych

podminkach
- socialni ramec;
- plnéni pracovnich ukolu;

- soc1alni faktor — mezilidske vztahy;



9.2 Principy prace tymu

v/ jasny cil;

v aktivity zaméreny na vysledek;

v doplnujici se kompetentnost ¢lenu;
v spoleCny zavazek;

v atmostéra spoluprace a tvorivosti;
v vnéjsi podpora a uznani;

v odpoveédnost;

v duveéryhodnost;

v uéinna komunikace a motivace;



9.2 Principy prace tymu — tym vs. skupina

v tym = spolupatiicnost; oddani cili, ktery sami
vytvorili; uspéch = talent kazdeho Clena; atmosfera
duvéry; oteviena a poctiva komunikace; podpora
clenu;

v skupina = seskupeni z administrativnich pricin;
boje o pozice; nepodileji se na planovanti cilu;
neduvéra; neporozumeni; neefektivni vyuziti prace;



9.3 Tvorba tymu
> slozity manazersky ukol
> status = vyznam pozice, kterou clovek v
tymu zaujima;
> status Clenu tymu je dan jeho slozenim,
zamerenim, osobnostnimi charakteristikami
kazdého Clena, schopnostmi, postoji, projevy
chovani jednotlivce, chovani se v ramci
mezilidskych vztahu;
-> procesy probihajici v tymech = tymova
dynamika;




9.3 Tvorba tymu

> fenomeény tymove dynamiky:
-> fenomén skupinového tlaku = fenomen
konformizmu = schopnost pracovnika podridit se
tymu;
vnéjSi konformita <> vnitfni konformita <
konformita naruby;
-> fenomeén skupinové soudrznosti = formovani
vazeb v tymu = interpersonalni vztahy mezi
Cleny = konsenzus = vznik shodnych orientaci
clenu tymu ve vztahu k urCitym vyznamnym
hodnotam;



9.3 Tvorba tymu

-> 8 Belbinovych roli — inovator, tviirce,
pozorovatel, vyhledavac zdroju, realizator,
dokoncovatel, stmelovac, koordinator;
> Vytvareni tymu:
> pozadavky na Cleny tymu;
- 1nfo o potencialnich Clenech tymu;
- doplnéni info o potencialnich Clenech;
- vyhodnoceni info;
-> rozhodnuti o prijeti Clena;
-> Adaptace na praci



9.4 Principy vedeni tymu

princip souladu cilu;

princip motivace;

princip vudcovstvi;

princip jasn¢ komunikace;

princip komunikace integrity;

¥ ¥ ¥ ¥ ¥

princip podpurneho pouziti neformalni

organizace;



9.4 Metody vedeni tymu

= donucovani

= prikazovani

= pracovni napln

= motivovani

= kouCovani

= poradenstvi a konzultace

= potreba vykonat ukol

= mentoring (vedeni nove prijate pracovniky)




9.4 Styly vedeni tymu
= vedouci vyuzivajici autoritativni styl
vedenti:
= vedouci preferujici demokrticky styl
vedenti:
= vedouci opirajici se o liberalni styl vedeni
tymu;
= laissez-faire styl vedeni tymu;




9.4 Desatero uspéSneho tymu

. Ma srozumitelne cile, se kterymi se
Clenove tymu 1dentifikuji a které dokazi
motivovat.

. Ma primétenou velikost.

3. Clenové tymu maji zodpovédné rozdélené
role.

. Cinnost tymu je koordinovana uznavanou
vudcovskou osobnosti.

. Clenové tymu spoledné pravidelng,
otevien¢ a pfimo komunikuyi.



9.4 Desatero uspéSneho tymu

6. Mezi Cleny tymu panuje duvéra a jistota
vzajemne podpory.

7. Clenové tymu maji schopnost kritického
uvazovani a spoleCncho pouceni se z
vlastnich chyb.

8. Clenové tymu umi registrovat a vyuZivat
svoje uspechy a spolené€ se z nich tesit.

9. Tym ma dobrou schopnost rozdélit
pozornost pr1 dosahovani vysledku.

10. Tym dosahuje dobre vysledky.



9.5 Porady tymu

v vymezeni porady = setkani vice lidi
organizovane na vyreSeni predem urCencho
cile.

v poslani porady:

M  1nformovat uCastniky o potrebnych

skuteCnostech
M  diskutovat problémy a priymout zavery
M  ulozit nove ukoly

M  feSit vSechny predchazejici otazky



9.5 Problémy pri organizovani porad

= neexistuje program

= Caste porady

= konani porady 1 kdyz neni co tesit
= neurceni ¢asu na délku porady

= priliS rozsahly program

= nepiijeti zaveru

=~ diskutuji jen nékteri



9.6 Pravidla vedeni porad

® urceni mista a ¢asu

® urceni programu a ucastniku

® kontrola ukolu

® urceni priorit na porade

® vcCasna priprava a doruceni materialu
® efektivni vedeni

® prijeti zaveru; a dalsi



9.6 Desatero uspésného tymu

1. Motivacni cile

2. Primétena velikost
3. Rozd¢€leni roli

4. Efektivni vedeni

5. U¢inna komunikace
6. Vzajemna duvéra a podpora

7. Tvorive mysSleni

8. Registrace uspechu

9. Schopnost zdokonalovat se

10. Schopnost zvySovat vykonnost



10. TEMA:

Motivace v managementu

Janka LLadova



10.1 Vvmezeni, vvznam a druhy motivace v
managementu

» vymezeni motivace = ,,movare® = hybat se,
pohybovat se = aktivita, urCité chovani Clovéka =
,,vnitini napeti®, ,,vnitini nutkani*;
» motivacni profil — vn¢jSi a vnitini motivy v
rovnovaze = ¢lovek je nejvice motivovan;
» vyznam motivace:

POTREBA — CIL - KONANI



10.1 Charakteristika druhu motivace

A. Vnitfni motivace

Vnéjsi motivace (stimulace)
B. Pozitivni motivace

Negativni motivace

(natlak, hrozba), manipulace
C. Hmotna motivace

Nehmotna motivace



10.2 Motivacni teorie

> Maslowova hierarchie potieb

[ 1 -
- 1 '*- 7 | 1 o
F a o




10.2 Motivacni teorie

> Herzbergova teorie
a) Satisfaktory (motivatory) — vyvolavaji
uspokojeni a vztahuji se k obsahu prace;

b) Hygienicke faktory — jejich uspokojovani
nepusobi motivacné, mohou prinaset 1
neuspokojeni;



10.2 Motivacni teorie
> Alderterova teorie ERG

a) Potreby existencni (E) = fyziologicke
potieby, potreby bezpeci;

b) Potreby harmonickych socialnich vztahu
(R) = socialni potieby, potieby uznani;

¢) Potreby rustu (G) = potreby
seberealizace;



10.2 Motivacni teorie

> McClellandova teorie

a) Potreby moci = vlastni sily + sily
spolupracovniku; zaméfeni se na prinos;

b) Potreby oblibenosti = dobr¢ vztahy v
kolektivu;

Y v/

ukolu, ocenovani sebe samého:



10.2 Motivacni teorie

> McGregorova teorie

a) X = prumérny Clovek nerad pracuje;
hrozba; Cloveék X chce byt direktivné
veden;

b) Y = prace = prirozena soucast zivota
clovéka; sebekazen; vyhledavani
odpoveédnosti; tvorivy pristup k feSeni
problému v organizaci;



10.2 Motivacni teorie

> Ouchiho teorie Z

- Japonske zkuSenosti

- uspokojeni pracovnikil na riuznych Grovnich;
- nejnizsi uroven = jistota celozivotniho
zamestnani;

- stfredni uroven = socialni jistoty 1 ve
volném case:

- nejvyssi uroven = prebirani zodpovednosti
+ ucast na rozhodovani;




10.2 Motivacni teorie

> Adamsova teorie spravedlivosti

Pocit spravedlivosti:

Osobni ohodnoceni Hodnoceni
porovnavaného
Osobni vynalozené usili Vynalozené usili

porovnavaného



10.2 Motivacni teorie
> Teorie oCekavani

- motivace zavisi na tom, jak silné€ chce
clovék dosahnout cil;

- zvazuje se uspech, ktery dosahne, 1 namahu,
kterou vynaklada;



10.2 Motivacni teorie
> JOB ENRICHMENT
- kazdy pracovnik = maly manazer
- delegovani pravomoci a zodpovédnosti
pracovnikum;
- vytvareni prostoru k samostatnému jednani;
- rozpoznani lidi s manazerskymi
schopnostmi;




10.2 Motivacni teorie
> JOB ENLARGEMENT

- rozS1fovani pracovni zpusobilosti;

- odpovidajici pracovni vykon = duSevna 1
tyzicka kondice;

- pouZziti pr1 rutinni praci (prace u pasu);

- rozSifovani kvalifikace = ne jedna pracovni
c¢innost, ale dve;



10.2 Motivacni teorie

> JOB ROTATION
- obmena (rotace) na pracovnich mistech,
funkcich;
- horizontalni rotace
marketing = technologie vyroby;
- vertikalni rotace
vySSi pracovni pozice = nizsi pracovni
pPOZICE;




10.3 Hmotna motivace

-> mzda a osobné ohod

noceni

- pujcky a uhrada urol

cu

> odmeény a cilove prémie

- uhrada Zivotniho pojisténi

> zamestnanecke akcie

> sluzebni auto a telefon

> 13. a 14. plat
> a dalsi



10.4 Nehmotna motivace

= dobr¢ pracovni vztahy

= klouzava pracovni doba

= ud¢€lovani pochval a uznani

= projevovani duvery

= vhodna lokalita

= 1mage a goodwill organizace
= moznost zvySovani kvalifikace

= a dalsi



11. TEMA:

Komunikac¢ni zrucnosti subjektu
managementu

Janka Ladova



11.1 Vymezeni komunikace a jeji ulohy

i KOMUNIKACE — odevzdani oznameni
mez1 dvéma subjekty

i KOMUNIKACE — vztah

4
i Komunikovan¢ oznameni — aktivita
t UKOLY:

- spolehlivost

- efektivnost



11.2 Vvznam, rizika, druhy komunikace
> VYZNAM:

\YaA "4

zrucnost

- K—-K-K

- vymena prislibu — fizeni
> RIZIKA:

duvéryhodnost; srozumitelnost; podvody
> DRUHY:

slovni (verbalni); zrakova (vizualni);

hlasova (vokalni)



11.3

Slovni komunikace a faktory, které

ovliviiuji jeji prubéh

» AKTIVNI FORMY:

- mluveni, vystupovani - psani
> PASIVNI FORMY::
* naslouchani * Cteni

> OVLIVNUJICI FAKTORY:
veédomosti, kultura, status, postoje, emoce, praxe
> DALSI:
stres, zaujatost, neduvéra, nezajem, nevhodne
prostiedi a Cas




11.4 Prilezitosti, druhy, problémy a principy
vystupovani
> PRILEZITOSTI:

rokovani, rozhovory, tymova prace, konkurzy, konference,
telefonovani, schuze; pracovni a jiné prestavky, atd.

> DRUHY : monolog, dialog, diskuze
- dva ucastnici, mala a velka skupina

> PROBLEMY:
nepremyslenost, tempo feC1, pouzivani nevhodnych (cizich)
slov, nervozita

> PRINCIPY : ptiprava, vhodné argumenty, slysitelnost,

empatie, prirozenost, dodrzovani ¢asu, optimizmus, na konci
sebehodnoceni




11.5 Principy efektivniho rozhovoru

> Receptivni zrucnosti:
pozorovani, empatie (vciténi), naslouchani
> Expresivni zrucnosti:
kladeni otazek; vyjadreni (opis) obsahu;
pr1jimani zavéru
» POSTUP: priprava, zaCatek, argumentace,

navrhovani, vyjednavani, zaver



11.6 Principy efektivniho projevu (referatu)

Priprava:
kdo jsou ucastnici, shromazdéni mysSlenek, vlastni priprava,

referatu, nazpamét’: uvod — zaver;

cas, slysitelnost, viditelnost

Prezentace:

- nadvazani kontaktu - udrZeni pozornosti
- struktura a cil - humor
- otazky

Vyhodnoceni



11.7 Druhy pracovnich dokumentu
RIDICI

* marketingove dokumenty * organiza¢ni dokumenty

* planovaci dokumenty * hodnotici dokumenty

KORESPONDENCE (DOPISY):
nabidkove, zvaci, urgencni, evidencni a pod.
ZAPISY
- z rokovani, z porad, ze sluzebnych cest, z

pohovoru a pod.



11.8 Pravidla psani pracovnich dokumentii

< pouzit styl adekvatni obsahu
>4 spravn€ strukturalizovat:
- zaCinat, zduraznit podstatu, ukoncit
> uvazovat, ze dokument se bude archivovat
< zabezpeCit vhodny papir
> vénovat potfebnou pozornost formalni upraveé

< zvazovat praci s prilohami



11.9 Pravidla efektivniho naslouchani

» NASLOUCHANI — nejrozsifenéjsi forma

komunikace

9 Nas|

9 Nas

ouc!

ouc

nani narazi na bariéry a rizika

N Y ®

nanim se Setri ¢as a projevuje ucta

9 PRAVIDLA:

naslouchat aktivné; vnimat nejen to, C0O se mluvi, ale i jak se

mluvi; delat si poznamky, naslouchat mezi radky, naslouchat

bez averze; cvicte si naslouchani; a dalst



11.10 Pravidla efektivniho ¢teni

«~ DRUHY CTENI:

* studium * pracovni dokumenty  * oddychové Cteni
¢~ RYCHLOST CTENI:

rychle: 1000 slov/1 min

zrychlene: 500 slov/1 min

pomalé: 150 slov/1 min
¢~ PRAVIDLA.:

- rychlost — zapamatovani si

- poznamky

- prostiedi — svétlo, hluk, teplota
- spravna vzdalenost (45 cm)
- délat zavéry z prectencho



11.11 Zrakova (vizualni) komunikace

@ Historie—Aristoteles—,,0O¢1 jsou zrcadlem duse

(914

@ Druhy:
komunikace télem (kinetika)
komunikace prostorem (proxemika)
komunikace casem (chronomika)
komunikace oblecenim a prostredim
komunikace mlcenim

@ Komunikace télem:

o¢ima, vyrazem tvare, dotyky, rukama, nohama, gestikulace



11.12 Hlasova (vokalni) komunikace
& KVALITA HLASU — trénink

Ton hlasu Sila hlasu
Rychlost — tempo reci Melodicnost hlasu
Dych a hlas Pauzy
Rytmus Artikulace

o Priklad:

pouziti steyjného obsahu rozdilnym tonem, 1

silou hlasu



11.13 Konflikty v komunikaci a metody

jejich reSeni
= vymezeni konfliktu
= pozitivni a negativni stranky konfliktu
= Pristupy resent:
- diiraz na tkoly, duraz na vztahy, diiraz na oba
= Metody feSent:

dominantni — vynucovani
usluzny — urovnavani
vyhybavy — ustupovani
kompromisni — zvoliiovani

vstiicny — hledani feseni



11.14 Komunikace vevnitr organizace
¢ Dulezit¢ vztahy:

* rovnosti

* podrazenosti — nadfazenosti

* kontrolni

* stfetnuti vSech pracovnikill organizace

* porady

* iInformacni tabule

* Intranet, elektronicka posta

* Casopis nebo noviny organizace

* specialni aktivity hodnoceni irovné




11.15 Metody komunikace organizace s

vnéjSim prostredim

¢ publicita
clanky, vystoupeni v rozhlase, v televizi,
seminare, brozury, letaky, webov¢ stranky

¢ dny a tydny otevienych dveri

t reklama

¢ sluzby zakaznikum

¢ tiskove konference

¢ informacni listy o produktu

¢ jin¢ formy



11.16 Multinacionalni komunikace

i Vymezeni

i Kultura a jeji vyznam v multinacionalni
komunikaci

i Faktory ovliviujici multinacionalni
komunikaci — osobnost, interpersonalni
vzdalenost, komunikace, obl¢kani, jidlo, Cas,
vztahy mezi lidmi, hodnoty a normy, vira a
postoje, duSevni proces, pracovni navyky;

i Zvyky a tradice



12. TEMA:

Systémové poznavani a vyuzivani poznatku
o celcich (organizacich)

Janka LLadova



12.1.2 Mechanistické a systémové

poznavani a vyuzivani objektu

- Podstata a vyuzivani mechanistického
pristupu
- Podstata a vyuzivani systémoveho pristupu

- Vymezeni systému na objektu



12.3 Subjekt, objekt, systém, model

- Vymezeni subjektu poznavani

- Vymezeni objektu poznavani

- Systém - poznavaci pristup k poznavani a
vyuzivani objektu

» Vymezeni modelu



12.4.5 Problémy vymezeni ¢asti v ramci

celku - vazbyv a vztahy mezi ¢astmi a systémem

v Prvek (jadro), Cast, celek — problemy

vymezeni
v Vymezeni podstaty vazeb a jejich druhy

v Vymezeni podstaty vztahu a jejich druhy



12.6 Stabilita a rovnovazny stav pri fungovani

systému

v Vymezeni stability
v Vymezeni rovnovazného stavu

v Priklady v organizacich



12.7.8 Komplexnost, celostnost a trvale

udrzitelny rozvoj organizaci

v Vymezeni komplexnosti
v Podstata celostnosti

v Trvale udrzitelny rozvo;j



13. TEMA:
Organizace jako objekty rizeni

Janka [Ladova



13.1 Prace, zakladni existenc¢ni aktivita

Potreby lidi: fyziologicke, materialni,
duchovni

Prace a podnikani — vymezeni

Podnikatelskeé chovani

Druhy pracovnich aktivit



13.2 Prvky a ¢asti organizace

v Prvky — priroda, kapital, Clovék
% Role Clovéka v organizaci
v Role kapitalu v organizaci

v Matenal, suroviny, energie, prostredi



13.3 Charakteristiky a faktory vnitrniho a

vnéjSiho prostredi

x Komplexni pohled na charakteristiky
tx Druhy charakteristik

x Sukcesivni navaznost

x Opis jednotlivych charakteristik

x Rozvoj jednotlivych charakteristik



13.4 Cinnosti probihajici v organizacich

o SluCovani pracovnich aktivit do ¢innosti
o Klasifikace Cinnosti podle jeji posloupnosti
o Klasifikace podle usporadani v utvarech

o Prurezova klasifikace ¢innosti



13.5 Vlastnictvi, jeho nabyti a formy

vlastnictvi

§ Vymezeni vlastnictvi

§ Zpusoby ziskani vlastnictvi

§ Formy vlastnictvi a jejich vliv na
udrzitelny rozvoj

§ NetradiCne formy vlastnictvi



14. TEMA:

Funkce rizeni a jejich vyuzivani v
managementu

Janka Ladova



14.1 Vymezeni pojmu ,.funkce rizeni

#* podstata rizeni — v signalech (informacich)
#* obsah rizeni — ve funkcich fizeni

#* H. Fayol — a jeho funkce tizeni

#* zaklad pro vymezeni funkci fizeni

4 4

#* funkce fizeni — presné specifikovana ridici

aktivita



14.2 Zakladni a rozvojove funkce rizeni

O Casova posloupnost vynakladani prace
O priprava, realizace, hodnoceni

O zakladni funkce

O rozvojove doplnkove funkce

O aplikace funkci na struktury ve firmé
a ve Skole



14.3 Principy a metody rizeni

Principy:  homeostaticky
ekvifinalni
zpétnovazebni

Metody: exaktni
heuristicke

empiricko-intuitivni



14.4 Uplatnovani funkce planovani v rizeni

organizaci

¢ Vymezeni funkce planovani

i Druhy planovacich dokumentu a jejich opis
i Metody planovani

i Zdroje a charakter informaci pro planovani

i Pozadavky na subjekty managementu

vykonavajici funkce planovani



14.5 Uplatnovani funkce organizovani v

rizeni organizaci

00 Vymezeni funkce organizovani

0 Druhy ukolu a ¢innosti spojenych
S organizovanim

00 Informacni zdroje pro uplatnovani funkce

organizovani a charakter informaci

00 Pozadavky na subjekty managementu



14.6 Uplatnovani funkce kontroly v rizeni

organizaci

¢ Vymezeni funkce kontroly a kontrolnich
vztahu

¢ Principy a metody kontroly
¢ Druhy kontroly

¢ Zdroje informaci pro uplatnovani funkce
kontroly

¢ Pozadavky na kompetentnost pracovniki



14.7 Uplatnovani funkce rozhodovani v rizeni

organizaci

& Vymezeni obsahu funkce rozhodovani
& Principy rozhodovani

& Druhy rozhodovani a rizika

& Metody rozhodovani

& Informace pro rozhodovani



14.8 Uplatnovani funkce regulace v rizeni

organizaci

¥ Vymezeni obsahu funkce regulace
¥ Zakladni princip regulace
¥ Metody regulace

¥ Zdroje a charakter informaci pro
rozhodovani

¥ Pozadavky na managery uskutecnujicich
regulaci



14.9 Uplatnovani funkce koordinace v rizeni

organizaci

&3 Vymezeni obsahu funkce koordinace
&3 Principy koordinace
&3 Metody koordinace

&3 Zdroje a charakter informaci pro
koordinaci

&3 Pozadavky na managery uskutecnujicich

koordinaci



15. TEMA:

Informace a management

Janka LLadova



15.1 Informacni podstata uplatnovani funkci

rizeni

- Odhaleni kybernetiky
- Nesilove pusobeni signalu

» Mezni hranice nesiloveho pusobeni



15.2 Vyvmezeni informaci

£ Informacni podstata fizeni

< Kvantitativni a kvalitativni pristup k

vymezeni informaci
< Semioticky pristup

< Architektura informacnich pojmu



15.3 Znalostni, informacni a poznatkové

fondy a systémy

+ Znalostni fond — databazovy systém
t Informacni fond — expertni system

+ Poznatkovy fond — poznatkovy system



15.4 Vlastnosti informaci, jejich vyuzivani a

zneuzivani

I=1(S)
& Subjektivni vlastnosti (srozumitelnost,

uplnost, pravdivost)

& Objektivni vlastnosti (v€asnost, frekvence,
misto, potreby)

& Védome a nevédomé zneuzivani informaci

& Ekonomicke vlastnosti



15.5 Druhy informaci vvuzivané v rizeni

i] Podle charakteristik objektu

1] Podle funkci rizeni

i] Podle prvku objektu

i] Podle Cinnosti celku

i] Jiné



15.5 Zaznamenavani informaci

A pisemna forma
A audio forma

A video forma

A kombinované
A piktogramy

A informacni mapy



15.6 Zdroje informaci a schopnost jejich

vvuzivani manazery

® verejne dostupne

® verejné nedostupné
® rozhovory a postrehy ze stietnuti
® 1legalni zdroje

® 1informacni profil



15.7 Informacni, znalostni a emocni

spoleCnost

@ Informacni spoleCnost
@ Znalostni spoleCnost

@® Emocni spoleCnost



16. TEMA:

Sprava organizaci

Corporate Governance

Janka Ladova



16.1 Vymezeni a vvyznam spravy organizaci

& Terminologicke upresnéni

& Libovolna organizace spravuje spoleCnost
a jeji majetek prostiednictvim urcitych
organu

£ Vymezeni pojmu ,,sprava organizaci‘
odborniky

% Duvody potfeby a vyznam spravy
spoleCnosti (vztahy vlastnikt a manazéru)



16.2 Teorie spravy organizace

Teorie zastupitelstvi
Teorie spravcovstvi

Teorie zaymovych skupin



16.3 Narodni modely spravy organizaci

= Némecky model
Americky model
=5 Britsky model

Svycarsky model

=5 Japonsky model



16.4 Organy spravy organizaci

v Valne shromazdéni (shromazdéni delegatu)
v Pfedstavenstvo (Spravni rada)
v Dozorna rada (Kontrolni komise)

v Vybory (sekce) predstavenstva pro pfipravu

rozhodnuti

v Controller, auditor, apod.



16.5 Principy OECD ke Corporate

Governance

v Role predstavenstva

v Ochrana prav akcionaru

v Potfeba informovanosti akcionaru a
akcionari

v Informace pro investovani

v Odpoveédnost investoru a akcionaru

v Prava, povinnosti a odpovédnost akcionaru

v Stejne chovani se ke vSem akcionarum

v Spoluprace se zaymovymi skupinami



17. TEMA:

Ohodnocovani urovné manazerske
zpusobilosti

Janka Ladova



17.1 Potireba ohodnocovani

* pi1 vybéru na pracovni pozicl

#* pro zjiStovani urovn¢ zpusobilosti
* pro pracovni postup

* pro zvysovani urovn¢ zpusobilosti

#* pro urceni poradi a porovnatelnost



17.2 Urovné zpisobilosti

o zakladni 1
o nizka 2
o mala 3
o prumérna 4
0 VYSSi S
o Vysoka 6

o rozvinuta 7

* zakladni

* mala
* prumérna
* vySsi

* rozvinuta

hnh H W N =



17.3 Obsah ohodnocovanych zpusobilosti

= uroven odborné zdatnosti

- funkCni zpusobilost — védét, co délat

= uroven aplikaCnich zrucnosti

- prakticka z

= uroven social

- 0sobnostni

ni zral

ousobilost — védet, jak to délat

0st1

Zpusol

v1lost — védéet, préo a pro

koho to d¢lat (H. Eysenck)



17.4 Pristupy k ohodnocovani zpusobilosti

> SEBAHODNOCENI

-> Ohodnocovani blizkymi

(pfibuzni, spolupracovnici)
-> Ohodnocovani nadfizenymi
> Ohodnocovani experty

(znalecke ohodnocovani)



17.5 Metody ohodnocovani zpusobilosti

> INTUITIVNI: - pozorovani
- rozhovor — CBI, 360° hodnoceni

- prvni dojem

> HEURISTICKE:

Dotaznikove metody
Bodovaci metody

> EXPERIMENTALNI:

* standardizovang testy

* softwarové ohodnocovani
> JINE METODY:

behavioralni, analogové, analytické (M. Kubes)



17.6 Priklady ohodnocovani

= zpusobilost zalozena na rozhovoru
= 360° zpusobilost
= priklad bodovaci metody

= priklad softwaroveho ohodnocovani



18. TEMA:

Skoly, soucasnost a budoucnost
managementu

Janka LLadova



18.1 Vyvoj Skol managementu podle

c¢asoveho hlediska

» Predklasicky management — predstavitele
» Klasicky management:
* veédecky
* administrativni
* byrokraticky
» Behavioristicky management — predstavitele
» Moderni management — predstavitelé
» Pragmaticky management — predstavitele
» Celostni management - predstavitele




18.2 Skoly managementu podle tizemi

» Americky management — charakteristiky
» Evropsky management — charakteristiky

» Japonsky management — charakteristiky



18.3 Soucasné, pragmaticky orientované

trendy managementu

Shareholders value
Reengineering
KAIZEN

Save Cost
Outsourcing

Stakeholders
Corporate Governance

TQM
TQEM
BSC
MBO
CSR
CRM
CPM



/1\

/1N

/1N

/1\

18.4 Budoucnost managementu

fragmentaristicke versus celostni pristupy
tvorba strategie versus vyuzivani
prilezitosti

informacni, védomostni a poznatkova
spoleCnost versus emocni spolecnost
klasicke hierarchicke organizacni struktury

versus virtualni a mysSlenkove orientovane
struktury



18.4 Budoucnost managementu

tx klasickeé formy vlastnictvi versus nove,
netradiCni formy vlastnictvi

x zmena politickych a zaymovych koncepci
versus manazerske kompetence

tx prikazovaci a motivaCni metody versus
metody potreby vykonani prace
tx skupinova versus tymova prace

r hmotné aktiva versus nehmotné aktiva



18.4 Budoucnost managementu

polarizace bohatych a chudych versus
nerovnovaha socialniho svéta na Zemi

efektivnost pres snizovani nakladu versus
nabizeni novych produktu

poslani vedoucich osobnosti — ridit a vest
versus uvolnovat kompetentnost lidi
zvySovanim CQ

starnuti lidstva versus potieba produktu
pro veékov¢ starsi



