1. Blok: Typologie osobnosti pro manaZery, orientace na cile,

time management

Vstup manaZera do podnikové praxe

Prioritou manazera v samotném vstupu by mél byt konkretizovany postup adaptace s terminy a
prubéznym hodnocenim. Dokument obsahujici pfedavaci dokumentaci, detailni piehled o
fizeném tymu, ekonomickd data, klientelu, strategické materialy, produktové Ttady,
subdodavatelé, interni smérnice, kontakty na jednotlivé organizac¢ni jednotky podniku,
organiza¢ni strukturu a mnoho dalSich diilezitych a nezbytnych materialii, aby se adaptacni

proces probéhl co nejrychleji a manazer nastartoval o¢ekavany a pozadovany vykon.

Osobnost manaZera

Existuji tfi skupiny faktord, které utvari osobnost ¢lovéka. Jsou to faktory biologické -
genetické zvlastnosti nervové soustavy a hormonalni soustavy, disledky onemocnéni a urazi,
socialni faktory — vznikaji vlivem pulsobeni rodinnych piisluSnikii, znamych, pratel,
spoluzak, kolegt a jinych skupin a faktory kulturni — kultura naroda a spolecenské skupiny

ve form¢ zvykt, norem, tradic, historie, o¢ekavaného jednani, jazyka apod.

Vlastnosti osobnosti
Podle odlisnych reakcei, chovani, jednani, vystupovani a dalSich projevd, Ize jedince rozclenit

do c¢tyt skupin temperamentt, a to na flegmatika, sangvinika, cholerika a melancholika.

Mezi vlastnosti flegmatika povaZovaného za stabilniho introverta, Ize fadit spolehlivost,
vyrovnanost, klid, adaptabilitu. Flegmatik nepodléha tlakiim vnéjsiho okoli, zachovava klid a
vSe teSi lhostejné. Neni témét nic, do ¢eho by vkladal velké nadéje, a proto Casto byva
vyrovnany s zivotnimi neispéchy. Ve vztahu ke svym ptéateliim vystupuje slusné a ohleduplné.
Negativem pro vykonavani manaZzerské funkce je jeho nerozhodnost a ne pfili§ kladny ptistup

ke zménam.

Sangvinik je optimistickym ¢lovékem, stabilné extrovertnim, kde jeho hlavnimi vlastnostmi
jsou citlivost, bezstarostnost, spolecenskost a otevienost. Jeho ne pfili§ pozitivni strankou je

egocentri¢nost.



Cholerika, labilniho extroverta, tvofi vlastnosti jako impulzivnost, neklid, vyssi stupenl
agresivity, urdzlivost apod. Pokud se vyskytnou neuspéchy, zacne jednat nevrle a zkratovit¢,
coz neni piili§ vhodna vlastnost manazera. Mezi jeho klady patfi orientace na cil, kterého se
snazi dosahnout, a ve vétSiné piipadi se mu to i dafi. Preferuje piekonavani prekazek a bojovani
s konkurenci. K tomu mu pfispiva jeho rozhodnost a silné viile, a to je pro manazera vhodnou

vlastnosti.

Velké mnozstvi negativ, napt. ndladovost, uzkostlivost, rigidnost, pesimismus, vystihuje
labilniho a introvertniho melancholika. Predvida potize vétSinou jesté dfive, nez vzniknou a
snadno se dostava do depresi. M4 velice nizké sebevédomi, a proto také vsugerovany pocit, ze

ho za zady lidé pomlouvaji.

Stanoveni priorit

Ne vSechny ukoly, které méme kazdodenné vykonat, jsou stejn¢ dtlezité a pti jejich nesplnéni
nam hrozi sankce, pfipadné nepfijemné nasledky. Abychom vé&déli, na kterych ukolech méame
zaCit pracovat nejdiive, musime si stanovit priority, které nés podpoii v soustiedéni se na
podstatné zalezitosti, a praci si lépe organizujeme. Ke stanoveni pofadi, v némz budeme
vykonavat jednotlivé aktivity, budeme vyuzivat dva zdkladni parametry, a to dilezitost a

naléhavost.

Ziasada dileZitosti a naléhavosti

Pti stanoveni duilezitosti si uré¢ime, zda a jak moc je nas cil uzite¢ny. Pokladame si otazku, co
by se stalo, kdybychom jej nesplnili. Pokud je dilezitost tkolu tak velka, ze by ohrozila
zakladni, rozhodujici cil nebo na$i vizi, zafadime jej do skupiny klicové dilezZitych ukold.
Pokud mé posuzovany ukol dlouhodobé nizky vyznam, zatfadime jej do skupiny s nizkou
dilezitosti. Je vhodné si vytvofit 3 kategorie dileZitosti: vysoky, stfedni a nizky vyznam.
Naléhavost tkoll je druhym aspektem, ktery zkoumame. Ttidime ukoly dle termint do doby
jejich splnéni. Naléhavost urcujeme oddélen¢ dle dulezitosti, abychom piedesli chaosu
v systému. Naléhavé tkoly se ndm Casto dostanou na prvni mista naseho seznamu priorit jako
ukoly s nejvyssi prioritou, 1 kdyZ podle dilezitosti jsme je zatadili do kategorie s nizkym

vyznamem.

Stanoveni poradi priorit



Nakonec jsme schopni dat nasim ukolim potadi dle dilezitosti a naléhavosti, pficemz jako
prioritni si oznac¢ime ty tkoly, které jsou jak naléhavé, tak i1 dalezité, nebot’ je musime splnit
bezodkladné a vénovat jim nezbytny cas. Poté bychom méli splnit tkoly naléhavé, ale méné
vyznamné, s nimiZ se musime vypotadat rychle, aniz bychom s nimi travili mnoho casu.
Nasledné¢ dle skupiny ditilezitosti, kterou jsme urcili v prvnim kole naseho tfidéni. Samoziejmeé
si musime poradit i s ukoly nejmén¢ dulezitymi vcas, abychom je nemuseli za néjakou dobu
opét tadit jako ukoly ke splnéni naléhavé, tj. prvni v pofadi. Je vhodné posoudit diilezitost
ukoli z hlediska dvou skupin na ukoly dilezité, které jsou v souladu s naSimi cili a vizemi a
ukoly mén¢ dulezité, které posoudime jako ukoly naléhavé a méné naléhavé. Pti stanoveni
priorit a plnéni potadi ukolii upozoriiujeme na skutecnost, ze se v priab&hu ¢asu budou priority

a jejich poradi ménit podle aktualni situace.

Eisenhoweriiv princip spociva v fazeni ukolii podle priorit. Nez tkoly, které méme splnit,
rozfadime do kategorii, které bychom méli co nejlépe umét analyzovat, ziskdme poradi, co, kdy

a jak bychom m¢li adekvatné splnit/zpracovat.

4 kategorie:
1. Ukoly naléhavé a dalezité — vy¥idit ihned
2. Ukoly nenaléhavé, ale dileZité — poéitat s nimi v ¢asovém harmonogramu
3. Ukoly méné diilezité a naléhavé — delegovat (p¥enést na podiizeného)

4. Ukoly nedtilezité a nenaléhavé — hodit je do kose

Cas a jeho organizace

Kdybychom se chtéli na organizaci ¢asu divat jako na optimalni, neméla by vymezovat ¢as
pouze na jeden druh Cinnosti, ale akceptovat napiiklad i odpocinek, relax, zdjmové aktivity
apod. Podle prizkumti mnoha odbornikd, ve vyspélych priamyslovych korporacich trpi
nedostatkem ¢asu 73% lidi, pfi¢emz 3% své energie a zodpovédnosti vénuji problémlim, které
odpovidaji jejich talentu a schopnostem a 97% své energie promrhaji ¢innostmi, na které nemaji
dostatecné schopnosti. Racionalné a efektivné organizovat Cas, vyzaduje predevSim urcovat cile

a priority plnéni tloh a delegovat tlohy na podfizené.

Ziakladni techniky vyuZzivani ¢asu manaZera
Mezi nejzndmé;jsi Ize zaradit Paretiv princip (pravidlo 80:20). Toto pravidlo poprvé popsal

italsky ekonom V. Pareto. Aplikaci tohoto principu do prace manazera znamena, Ze Casto uz



20% strategicky spravné vyuzitého Casu a energie piinaSi 80% vysledkil, naproti tomu ve
zbyvajicich 80% nespravné vynalozené¢ho celkového cCasu pfinese jen 20% vysledkil z
celkového vykonu. Pro manazera to znamena, Ze se nemuze vénovat nejdiiv leh¢im, nebo

casoveé mén¢ narocnym ulohdm, ale musi nejdiive fesit prioritni, diilezité¢ a vyznamné ulohy.

Prokrastinace versus odstuprniované odkladani

Definuje se jako vyrazna a chronickd tendence odkladat plnéni povinnosti a plnéni tkold,
piedevsim téch nepiijemnych a slozitych na pozdé¢jsi dobu. Jedna se o rizikovy jev ovliviiujici
dusevni zdravi jedince. V médiich byl realizovan rozhovor s pifedni kouckou Magdalénou
Vokacovou, kterd o védomém odkladani ukolt prohlasila, ze pro vétSinu populace je odkladani
ukolt velmi diilezité a prospésné, a to z divodu dosazeni lepSich vysledkii. Radila, ze tkol,
z kterého méame strach ¢i nevime, jak na néj, je dobré rozporcovat na mensi dily a kazdy dil
postupné zpracovavat dle harmonogramu, ktery si pfedem nastavime, napf. na seminarni praci
budete pracovat po dobu 14 dni kazdy den alespon piil hodiny nebo se na odbornou zkousku
budete pripravovat tyden pied danym terminem hodinu dopoledne a hodinu odpoledne. Poté se

zcela nemozny Ukol postupné stane splnitelnym.



