13. Osobnost manazera

o predpoklady k manaZerské praci:
vrozené — potieba Fidit = UspéSnym manaZerem muZe byt jen ten, kdo chce Fidit ostatni a ma
z toho uspokojeni, potfeba mit moc = silny vliv na ostatni (autorita, ale také spickové znalosti
a dovednosti, zkusenosti), schopnost vcitit se do potieb spolupracovnikd = cit a pochopeni pro
protihrace (schopnost spoluprdce, vyporddat se s emociondlnimi reakcemi)
ziskané — mohou se meénit (vzdélanim, vychovou, vycvikem) — ekonomické teorie, teorie
podnikdni, socidlné psychologické znalosti, metody fizeni, dobrd télesnd a dusevni kondice

Manatzer a jeho role

o tfi skupiny roli vedouciho pracovnika:

e 1. skupina interpersondlnich roli — vyplyvaji pfimo zformalni pravomoci a zodpovédnosti
manazera udrzovat a rozvijet kontakty s partnery mimo organizaci (zakaznici, dodavatelé, banka,
statni sprava) — v pfipadé dariovych nesrovnalosti je pfimo financni manaZer v kontaktu
s pracovniky financniho uUradu, vramci organizace (nadfizeni, podfizeni, odbory) — financni
manaZer spolu s vyrobnim manaZerem odpovidd za efektivni chod vyroby rediteli spolecnosti —
tii dilci role:

a) predstavitel (produktovy manaZer spolecnosti Repropaint je v pfimém styku se zdkazniky)

b) ,vidce” (skupina péti manaZeru je kompletnim vedenim spolec¢nosti)

c) spojovaci ¢lanek (projektovy manaZer musi byt schopen efektivné komunikovat s ostatnimi
manaZery, i s jejich pfimymi podrizenymi)

e 2. skupina informacnich roli — spociva v ic€asti manaZera p¥i vytvareni, sbéru, prenosu, tfidéni,
filtraci a vyuziti informaci — t¥i dilci role:

a) monitorujici prijemce informaci (vyvojovy manaZer spole¢nosti doddvajici informacni
a komunikacni technologie ziskdava data z vnéjsiho a vnitrniho okoli firmy, které ddle zpracovava)
b) Sifitel informaci (vysledek — zprdavy, prehledy, rozbory apod. — ddle preddvd zainteresovanym
osobdm (vedeni spolecnosti, jednotlivym oddélenim), které prostiednictvim takto zpracovanych
dat informuje) = c) mluvci organizace

e 3. skupina rozhodovacich roli — spocivaji v u¢elovém vybéru jednoho z pfipustnych fesSeni, jeho
nasledné sdélovani ¢i prosazovani a kontrole plnéni — ctyfi dilci role:

a) podnikatelska — rozhodovani o hledani, vytvareni a vyuZivani podnikatelskych pfilezitosti
(ManaZeri spolecnosti Viamont, a. s. provozujici osobni a ndkladni Zeleznicni dopravu jednaji
s provozovateli mistnich Zeleznicnich trati a téZebnimi spole¢nostmi.)

b) feseni problémi — reakce na zménu oproti planu manazerskych procest a na nutnost sladéni
¢innosti, skrytych i zjevnych zajm0 partner (Manazeri spolecnosti Viamont, a. s. reaguji na zmény
u obchodnich partnerd, soucasné i na zmény v dopravni legislativé.)

c) alokace zdrojii — véasné rozdélovani ¢i nasledné prerozdélovani hmotné-energetickych,
finanénich i lidskych zdrojli pro hospoddarnou realizaci planovanych cinnosti ve stanoveném
prostoru a case (Viamont, a. s. rozmistuje svou drdZni dopravu a vlecky vcéetné doplrikovych
Cinnosti dle poZzadavk( svych klientli. KaZdé zméné stavu dopravnich prostredk( odpovidd
adekvdtni zména v rozmisténi specializovanych pracovnika.)

d) vyjednavac — sladéni zajmu ¢i dosaZeni nezbytnych rozumnych kompromisl ve spolecenské
délbé prace (Vedouci useku rozmistuje pracovniky dle jejich specializace s ohledem na zdjmy
spolecnosti, ale téZ zajmy pracovniki (rodinné, financni, zdravotni) — v rozumném poméru, ktery je
jasné manaZerem definovadn.)
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Time management (Paretovo pravidlo a Eisenhowerova matice)

= hospodareni s casem manaZera — P. Drucker: "Kdo neumi Fidit svij ¢as, neumi fidit vibec nic."
Paretovo pravidlo = 80 : 20 = 80 % casu vynakladame na ukoly, které prinaseji pouze 20 %
vysledki — 20 % casu vynakladame na ukoly, které vsak prinaseji 80 % vysledkd — staci urcit téch
20 % ukol(, které nam prinesou onéch 80 % vysledk

Eisenhowerova matice — stanoveni priorit dle jejich naléhavosti a dileZitosti — vSechny ¢innosti
a ukoly Ize rozdélit do €tyr skupin:

I. naléhavé a duleZité — manaZzer je musi vykonat sam a okamiité (krize — unik nebezpecnych
latek, projekty s pevné stanovenymi terminy — Cerpdni penéZnich prostredki z fondi EU)

Il. nenaléhavé a duleZité, nemusi byt splnény okamZité; mlizZe delegovat jejich pfipravu, ale
v konecné fazi by mél pracovat sam — prevence, rozvijeni vztahd, nové pfileZitosti (zpracovdni
nabidky pro vyznamného zdkaznika)

lll. naléhavé a nedulezité, které mizZe vedouci pracovnik delegovat na jiné a kontrolovat jejich
plnéni — blizici se neodkladné zaleZitosti (dochdzejici materidl na vyrobu kuchyriskych dvirek
v truhldrné — zlepsit systém zdsobovadni)

IV. nenaléhavé a nedulezité, mél by je vSechny delegovat — trividlni zaleZitosti, néktera posta
a telefonni hovory (archivace dokumentt, nakup kanceldrskych potreb, potvrzeni objedndvky)
planovani ¢asu — zasady prace manaZzera:

plan vlastni prace — prehled hlavnich cili a Ukoll, terminl (na den nepldnovat vice nez 10 tkoli)
rozdéleni ukolG podle duleZitosti — stanoveni priorit, stanoveni minimalniho programu = co
musime dany den bezpodminecné ucinit (p/dnovat si maximdlné 60 % svého casu)

podil koncepcni (tviréi) a operativni (rutinni) prace — u nasich top manaZerti 20 — 25 % casu, ve
svété 2x vice (40 — 50 %)

prace s diafem — rdmcové ukoly rocni, ¢tvrtletni do mésicnich a tydennich aZ po denni podle
hodin, stanoveni jejich poradi (1/2 hodina vénovand pldnu ukolt prindsi tsporu 2 — 3 hodin)
zaznamnik napadd, myslenek, udajl, prehledd (spisovatelé, vyndlezci, reZiséri, skladatelé)
lhitniky — terminy opakovanych praci (porady, vykazy, platby)

pracovni rezimy — optimalné usporadany sled operaci (rezim stavby, denni rezim, pldnovaci rezim,
ndkupni a prodejni reZzim)

kartotéka vydavanych prikazt (akoll) — listky (barvy), program pocitace, sekretaridt kontrola —
kontrola pfed poradou znamena Usporu 1 — 2 hodin ¢asu kazdého ucastnika

obtizné, sloZité a neprijemné narocné ukoly zarazujeme do programu nejdFive (svéZest,
nezatéZzovani védomi, etapové feseni) proti tendenci odkladat

umeéni odpocivat: "pfilis pracujici manazer (ve vleku problémi) vytlacuje mysliciho manazera"
(feseni na drovni, s nadhledem)

klasické znaky Spatné fizeného €asu — neustdle pretizeny program, neschopnost plnit terminy,
neschopnost resit problémy do hloubky, ukvapend rozhodnuti, obava z delegovdni, neschopnost
odmitnout novy ukol, dlouhy seznam lidi cekajicich na schizku, ztrdta prehledu o cilech
a prioritdch, perfekcionalismus a stres, mdlo ¢asu na rodinu, zdbavu, konicky

Vedeni administrativy (porady, telefony, navstévy, minimalni program)
Porady

pozvanky nejméné 10 — 14 dni predem s programem a materialy

vybér pouze zainteresovanych Ucastnikl — ani mnoho, ani malo

presny zacatek zvySuje ukdznénost, dava najevo zdvorilost

zamezit telefonickému odvolavani Gicastnikl

mnohomluvné ucastniky omezit limitem (5 minut)

optimalni trvani 1 — 2 hodiny (Unava, rozptyleni pozornosti), jinak prestavky
umoznit dotazy, zkoumat fakta namisto pouhé vymény nazord

zavér: vysledky a ukoly, v€asny zapis (ihned nebo do 2 dnii)
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Telefony

o telefonické hovory se doporucuje uskuteciovat v okrajovych ¢asech (do 8.00 hod.)

e nezastihneme-li volaného, zanechame vzkaz na zpétné volani

e hovory si pfedem pfipravime (poznamky) a navazujeme na sebe

e vyuzivanii jinych moznosti komunikace (krdtky dopis, fax, elektronickd posta)

Navstévy

e dlouhé navstévy zkracujeme (uvedeme, Ze jsme v casové tisni, potiebujeme jesté néco vyridit)

e s pfili§ hovornym navstévnikem jedname vestoje, neodbocujeme

e zajistime si kolegu (sekretarku), aby nds pfisli odvolat

e ucinime zavér rozhovoru

Minimalni program

e =denni Ukoly, které musime bezpodminecné splnit

Celkové: prestdavky v prdci se doporucuji aspori 5 minut v hodiné, uvaZovat kazdy den s casovou
rezervou asi 10 %, vyjadfovat se strucné, vystizné a ndzorné slovem i pismem, informacni filtr zajistuje
sekretdrka tridénim posty, telefon(i i ndvstév — namisto vedouciho projednd odpovédny referent,
vytvaret souvislé bloky (2 — 3 hodinové) pro ndrocné tkoly
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