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Seminar —

Manazerské dovednosti

v ramci projektu Zvysovani efektivnosti hospodareni podniku
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Misto realizace Penzion Smetantiv Statek
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Program:

Vlastni analyza

Zpétna vazba — hodnoceni, pochvala, pokarani
Videotrénink zaméreny na pochvalu a pokarani
Vyhodnoceni videotréninku formou vzajemné zpétné vazby
Znalosti a dovednosti manazera

Nejzajimaveéjsi myslenky ze seminare a

N o 0 ks W=

Vytvoreni desatera jak vést Uspésné tym
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STYLY RIZENi

Vyhodnoceni

Situaéni analyza

Instrukce

Na nasledujicich strankach je popsano 12 situaci. U kazdé situace jsou uvedeny 4 rGzné
reakce manazera. VasSim ukolem je ohodnotit kazdou odpovéd podle toho do jaké miry
pfedstavuje Vasi pravdépodobnou reakci. Ktomu pouzijte stupnici 0-9 bodd. Zaénéte
s ohodnocenim pro Vas nejpfijateln&jSi reakce, potom hodnotte nejméné pravdépodobnou
odpovéd a pak zaradte 2 zbyvajici reakce mezi dva krajni pfipady.

Nejméné Nejvice

reprezentativni reprezentativni

01 2 3 4 5 6 7 8 9
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Situace 1

Kolega (podfizeny), ktery byl pfijat pfed rokem, ob&as ukazuje uréitou nejistotu pfi vykonu
své prace, prestoze ma zkusenosti z obdobné prace u jiné firmy.

Jednani manazera:

a) Nechate kolegu (podfizeného) a budete predpokladat, ze bude schopen se s praci a
ukoly vyporadat sam.

b) Zeptate se kolegy (podfizeného), zda potfebuje podporu a spole€¢né se dohodnete na
dalSich krocich.

c) Zeptate se kolegy (podfizeného) na jeho praci, abyste zjistil(a), zda se citi nejisty.

d) Vysvétlite kolegovi (podfizenému), jak by mély byt feSeny urcité klicové aspekty jeho
prace.

Nejméné Nejvice

reprezentativni reprezentativni

01 2 3 4 5 6 7 8 9

Situace 2

Kolega (podfizeny), ktery absolvoval velmi dobrou pfipravu a je velmi zkuSeny, se zda, Ze
ma problémy pfi vykonu urcitych aspektl své prace. Vite, Ze tento prodejce zvladal podobné
problémy bez pomaci.

Jednani manazera:
a) Reknete kolegovi (podFizenému), jak vyfesit problém.

b) Zorganizujete setkani s kolegou (podfizenym) a budete véfit, Zze se k problému pfi
konverzaci dostanete.

c) Zeptate se kolegy (podfizeného), jestli chce problém vyfeSit spolecné.
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d) Pockate, abyste zjistil(a), zda kolega (podfizeny) bude schopen vyiesit problém bez
pomoci.

Nejméné Nejvice

reprezentativni reprezentativni

01 2 3 45 6 7 8 9

Situace 3

Ve svém tymu mate kolegu (podfizeného), od kterého vyzadujete plnéni rGznych dkolu. Pri
problémech s nékterymi z téchto ukoll je kolega (podfizeny) pravidelné podrazdény a vzteka
se. V minulosti jste se pokousSeli pfi podobné situaci s prodejcem tuto zaleZitost projednat,
ale bez uspéchu.

Jednani manazera:

a) Projednate s kolegou (podfizenym) jeho nazor na praci a ukoly, které ma a pokusite
se zjistit, pro€ nékteré problémy tak proziva.

b) Poradite kolegovi (podfizenému), jak by mél v uvedené situaci v budoucnu jednat.
c) Nechate kolegy (podfizeného), aby si vyiesil své problémy sam.

d) Zminite se o situaci jako o problému, ktery mizZete projednat a vyfesit spole¢né.

Nejméné Nejvice

reprezentativni reprezentativni

01 2 3 45 6 7 8 9
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Situace 4

Mate ve svém tymu kolegu (podfizeného), ktery pres urcité zkuSenosti neni schopen ve své
praci volit priority. Jiz dfive jste celou zalezitost s kolegou (podfizenym) projednali, ale bez
jakéhokoliv vysledku.

Jednani manazera:
a) Pokusite se dalSim jednanim ovlivnit kolegu (podfizeného), aby zménil své priority.
b) Vysvétlite mu, co by mély byt jeho priority.

c) Pokusite se dodat kolegovi (podfizenému) odvahu tim, ze mu naznacite, ze rozumite
jeho problému a zddraznite, ze véfite v jeho schopnost problém vyfeSit sam.

d) Nechate kolegu (podfizeného) a budete véfit, ze bude schopen véas uvedeny
problém odstranit.

Nejméné Nejvice

reprezentativni reprezentativni

01 2 3 4 5 6 7 8 9
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Situace 5

Jeden z VaSich kolegl (podfizenych), ktery s Vami spolupracuje jiz 5 let, za Vami pfichazi
s problémem, ktery byste v jeho pfipadé neoCekaval (a) a Zada od Vas pomoc a navrhy na
feSeni problému.

Jednani manazera:

a) ,Zadné okamzité feSeni nemam, myslim, Ze bys mél najit lepsi FeSeni sam. Rad (a)
ho s tebou projednam.”

b) ,Obvykle jsi schopen takovy problém vyfeSit sam, ale posad se, podivame se na to
spolu.”
c) ,Dejte mi k tomu vS8echny souvisejici informace a pak uvidime, jestli najdu néjaké

feSeni problému.*

d) ,Obvykle jsi schopen takové problémy fesit sam. Reknu ti mQj nazor a pak se
muzeme spole¢né rozhodnout, zda je to nejlepsi feSeni.”

Nejméné Nejvice

reprezentativni reprezentativni

01 2 3 4 5 6 7 8 9

Situace 6

Kolega (podfizeny) zménil pfed nékolika mésici misto a zda se v noveé situaci nejisty.
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Jednani manazera:

a) Vysvétlite mu, co se od néj o¢ekava a jak by méla vypadat jeho prace.

b) Promluvite s nim a podpofite ho tim, ze zdlraznite, Ze véfite, Ze praci zvladnete.

C) Nechate ho, protoZe budete véfit, Ze situaci brzo sam zvladne.

d) Projednate s kolegou (podfizenym) jeho situaci, jak se citi, a dohodnete se na takové

spolupraci, aby byl schopen praci zvladnout.

Nejméné Nejvice

reprezentativni reprezentativni

01 2 3 4 5 6 7 8 9

Situace 7

Ve Vasem tymu se povida o tom, Ze jeden z ¢lend tymu nepracuje zdaleka tak intenzivné
jako ostatni.

Jednani manazera:

a) Okamzité se s dotyCnym kolegou (podfizenym) setkate a vysvétlite mu, co od néj
Vv praci vyzadujete.

b) Okamzité se s dotyCnym kolegou (podfizenym) setkate a zeptate se ho, zda ma
problémy, které muzete spolecné vyresit.

c) Setkate se s dotycnym kolegou (podfizenym) a zeptate se ho, jak celou situaci vidi.

d) Pockate urcitou dobu a date kolegovi (podfizenému) vice Casu, aby zvysil svou
aktivitu.

Nejméné | | | | | | | | | | Nejvice
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reprezentativni | | | |

| | | | | reprezentativni

01 2 3 45 6 7 8 9

Situace 8

Noveé pfijaty kolega (podfizeny) prokazuje dobrou znalost a pochopeni prace a jeji naplné,
ale zda se, Ze ma problémy se vztahy s ur€itymi klienty.

Jednani manazera:

a) Pohovorite s kolegou (podfizenym) o specialnich technikach s cilem zlepsit jeho
vztahy s klienty.

b) Chvili pockate, abyste zjistili, zda se kolega (podFfizeny) o problému zmini.

c) Projednate problém s kolegou (podfizenym) a navrhnete mu, Ze s nim problém
spolecné vyresite.

d) Pohovofite s kolegou (podfizenym), abyste zjistili jeho vlastni nazor na vztahy
s klienty.

Nejméné Nejvice

reprezentativni reprezentativni

01 2 3 4 5 6 7 8 9
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Situace 9

Vas tym bude mit nové ukoly a Vy si nejste jisty(a), zda vSichni ¢lenové tymu budou schopni
je tesit presto, ze vétSina z nich v minulosti dosahovala dobrych vysledkd.

Jednani manazera:
a) Chvili poCkate, abyste zjistili, zda tym bude schopen ukoly zvladat.

b) Svolate poradu a projednate spolecné navrhy a feSeni pfipadnych problém, které by
mohly v nové situaci vzniknout.

c) Shromazdite tym a v8em feknete, Ze si myslite, Zze nové ukoly zvladnou. Zaroven jim
oznamite, Ze zpocatku se mohou objevit problémy a nabidnete jim podporu, pokud ji budou
potfebovat.

d) Vysvétlite tymu nové ukoly a seznamite ho s Vasimi nazory, jak by nové ukoly mély
byt feSeny.

Nejméné Nejvice

reprezentativni reprezentativni

01 2 3 4 5 6 7 8 9

Situace 10

Kolega (podfizeny), ktery za€al nové pracovat ve Vasem tymu, naznacuje dobrou schopnost
zvladat praci, ale ¢asto se dopousti chyb.

Jednani manazera:
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a) Nechate kolegu (podfizeného) a budete ho “jednim okem® sledovat, abyste mohli
v pfipadé potfeby zasahnout.

b) Z vlastni iniciativy se s nim setkate a zeptate se ho, jak vidi svou praci a zda
nepotfebuje néjakou pomoc.

C) Pohovofite s nim o nové praci a zdUraznite pfitom, Ze se mohou objevit tézkosti, ale
Ze je muzete prekonat spole¢né.

d) Pohovofite s kolegou (podfizenym) a feknete mu o ukolech, které feSil dobfe a o tom,
jak by nékteré mohly byt feSeny lépe.

Nejméné Nejvice

reprezentativni reprezentativni

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

Situace 11

Ve VaSem zkuSeném tymu, ktery vedete jiz delSi dobu, vznikly problémy ve spolupraci jeho
¢lend. V minulosti byli €lenové tymu schopni vyresit obdobné problémy sami.

Jednani manazera:

a) Seznamite tym s moznym a doporu¢enym feSenim, aby netrpéla prace tymu.

b) Svolate tym a upozornite ho, Ze konflikty by mély byt feSeny za Vasi uc€asti.

c) Oznamite tymu, jak vidite situaci a nabidnete kazdému pomoc, aby se necitil nikdo
“‘opustény”.

d) Oznamite tymu, Ze podle Vasich zkuSenosti je schopen vyfeSit problémy sam. Potom

poCkate az do situace, kdy bude pomoc naprosto nezbytna.

Nejméné | | | | | | | | | | Nejvice
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reprezentativni | | | |

| | | | | reprezentativni

01 2 3 45 6 7 8 9

Situace 12

Vas tym je pomérné zkuseny. Nedavno se vzhledem k novym pracovnim ukolim objevily
vnitfni problémy.

Jednani manazera:

a) Poradite tymu, jak by problémy podle Vaseho nazoru mély byt vyfedeny.

b) Sednete si s tymem a projednate, jak by problémy mohly byt spolecné vyfeseny.

c) Projednate problém s tymem a povzbudite ho, aby vyfeSil problém sam.

d) Odlozite projednani problému s tymem, ale budete peclivé sledovat jeho praci.
Nejméné Nejvice
reprezentativni reprezentativni

01 2 3 4 5 6 7 8 9
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STYLY RIZENI

Situaéni analyza — vyhodnoceni Vasich vysledku

deleguijici | podporujici | koucujici | direktivni

1 A C B D
2 D B C A
3 C A D B
4 D C B A
5 A B D C
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7 D C B A
8 B D C A
9 A C B D
10 A B C D
11 D C B A
233
12 D C A B
Celkem = Celkovy soucet
% z
celkového

souctu
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HODNOCENI

Hodnoceni spolupracovnikt jim ma pomahat v jejich vlastnim rozvoji.

VétSinou tihneme k vytykani nedostatkl. Pokud od nas na$ podfizeny spolupracovnik
dostava hodnoceni, které neodpovida poméru jeho Uspéchl a neuspéchl (tzv. kognitivni
delta), zpusobuje to vétSinou negativni odezvu:

- kritika vedouciho

- vytvareni ,klik"

- hledani pochvaly jinde
- r0zné formy uniku

PFi hodnoceni musime zdGraznit i usp&chy spolupracovnika. Casto miiZzeme pouzit techniku:

+ (pochvala) - (kritika) +(pochvala)

PFfi hodnoticim rozhovoru vytvafime otdzkami rovnovahu v rozhovoru a sméfujeme ke
konkrétnimu vysledku (akénimu planu) spole¢né se spolupracovnikem.
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Pamatujme si:

Kazdy manazer ma dlouhodobé takové spolupracovniky jaké si zaslouzi.

Jak budete podporovat a rozvijet své spolupracovniky?

POZITIVNi POCHVALA

Pravidla pro pozitivni pochvalu:

o Reknéte pfedem, Ze budete podfizenym poskytovat zpétnou vazbu
o Hodnotte vykon, ne osobu
o Chvalte okamzité

o Budte konkrétni
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o Budte struéni

TFi souéasti pozitivni pochvaly:

1. Pfipomente €innost, ktera byla spravné provedena
2. Zduraznéte prinos, ktery to mélo. Ktera schopnost, dovednost byla vyuzita?

3. Vyjadrete upfimné uznani, podékovani

POKARANI

Pravidla pro pokarani:

o Reknéte pfedem, Ze budete podfizenym poskytovat zp&tnou vazbu
o Hodnotte vykon, ne osobu

o Karejte okamzité

o Budte konkrétni, pfesni

o Oteviené jim feknéte, co citite
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Dva zpusoby pokarani:

Pfipomente Cinnost, srovnejte cil a vysledek ukolu
Vyzadejte zhodnoceni stavu spolupracovnika
Vyslechnéte navrhy na zlepSeni

Motivujte

PR

Pfipomerite ¢innost, srovnejte cil a vysledek ukolu
Reknéte, co udélali $patné

Reknéte, co citite, jaké pocity ve vas vyvolala chyba
Pfipomerite, Ze si jich cenite

PN PE
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ZNALOSTI A DOVEDNOSTI MANAZERA

Vlastni analyza

Znalosti/dovednosti

velmi dobré vyhovujici je tfeba zlepsit

Rizeni podle cilt

Rizeni zmén

Tymova prace

Trzni planovani a souvisejici znalosti

Zpracovani objemového planu,
kalkulace

VytvaFeni a rozvoj systému

Motivace lidi

Vedeni lidi, kou€ovani

Vedeni prikladem/demonstrovani
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Efektivni komunikace

Kritika a pfijimani kritiky

Reseni konflikt

Prodej myslenek

Vyjednavaci dovednosti

Prezentaéni technika

Osobni planovani
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Co je pro mé dulezité - naméty

PREDMET PROC TERMIN




