ZAPADOCESKA UNIVERZITA V PLZNI
FAKULTA ZDRAVOTNICKYCH STUDI{

STUDIJNI OPORA pi‘edmétu MANKP

(Management a ekonomika ve zdravotnictvi)

Autor: Ing. Mgr. Petra Skalova, Ph.D.



OBSAH:

L0 2 1 AN o USSR 2
CIL STUDIINT OPORY : «...ovouiimmrimeiseisessesssss sttt 4
PREDPOKLADY :...oovtvutttueessereseesss et st 4
(1o 1 (0] - R Y o= To = o 1 o SR 5
1.1 VyzZnam managementu ............c.ooouiiiiiiiiiiiiiie e )
1.2 ManazZeri a jejich CIeN€Ni..............ccoooeiiiiiiiiiiii 6
| 2 B 1) (0 11 B 1 V7 o 1 PRSP 6
1.2.2 Manazerské vlastnosti a dovednosti ................cccccoeviiiiiiiiiii 2
1.3 SEYLY FIZEMI ..o 3
1.4 VYVOj te0rie FIZEMI ........c.ooiiiiiiiiiiiiiiic i 4
Ty LTo) F I o P 0 Az 1 PRSPPI 8
2.1 Podstata PIANOVANI ...........ccciiiiiiiiiic s 8
2.2 Druly PIANT ..ot ae e 9
2.3 ANALYZA ProStFEdi.........ccoiviiiiiiiiiiiiiee e 10
2.4 SWOT ANALYZA........cccoiiiiiiii e 12
2.5 Vytvareni scénari budouciho VYVOoje ............ccooiiiiiiiiii e 12
2.6 Organizacni Cile..............ooiiiiiiiiiiii s 14
2.7 Rizeni podle cilii (MBO - Management By ODJECtiVes)..........c.ccoevevvereverrereernenn. 14
2.3 TIME MANAGEIMENT ......eiitiiiecie et e e ste e e s reenbeeraesraesreeseesreenneans 15
Kapitola 3 OrganiZOVANT ......ccceiiiiiiie ettt st b e bt e st e sb e e eareenreenne e e 17
3.1 Podstata OrgamiZoOVANI.............ccoooeiiiiiiii i s 17
3.1.1 Organizaéni struktury a jejich druhy ..., 18
3.1.1.1 Druhy organizacnich Struktur ..............ccccoii i 18
3.1.2 Optimalizace organizacni struktury a pracovnich mist .....................cccoceiinnnn, 19
G 1o 1 (0] - T (001 1] - USSP 22
4.1 VYzZnam KONTIOLY .........c.ooooiiiiiiiiiicce s 22
4.2 ProCes KONTIOIY ....cvviiiieceie ettt ettt e sbe e s nbe e sbe e be e sree e 23
4.3 DrUNY KONTFOIY ...ttt 23
4.4 Hodnoceni v Kontrolnim pProcCesu.............cccocovviiiiiiniiiniin i 24
Kapitola 5 Management KVALILY ..........ccccuoiiiioiiiiiec sttt sttt be e e be e sreens 27
5.1 IKVAITA .. bbbttt bbbt 27
5.2 TQM — Total Quality Management............cccoveviiieii e 28
5.3 Kvalita ZdravotniCtVi.............ccooiiiiiiiiii e 30
5.3.1 Systém kvality ve ZdravotnictVi ............ccccoviiiiiiiiiiii 30
5.3.2 Rizeni kvality ve ZdravotnictVi.............cccoocvvovuiveiiiesiieieeesseesese s 30
5.3.3 Klicové determinanty implementace systému kvality zdravotnickych sluzeb .... 31
5.3.4 Zakladni postupy pri zavadéni managementu kvality...............ccccoooniiiniiiiinnnn, 32
5.3.5 Determinanty funkcionalniho modelu Fizeni kvality ..............c..cccoooniiiiiiiinnnn, 32
5.4 OChrana SPOLFEDItele...............coviiiiiiiiiiiiiiieeee s 34
Kapitola 6 Personalni management, personalni plAnOVAN..........ccovcveviriiiiieiiieniee e 36
6.1 Personalni management a jeho tiloha............................i 36
6.2 Personalni planovani a trh Prace...........cccccoooiiiii i 38
6.3 Organizace personalniho GtvVaru...............ccccccoiiiii 40
6.4 Charakteristiky lidskych zdroju a jejich kompetence ...............cccccooeriiiiiieninnnnn, 41
6.5 Kvalita a Fizeni lidskych Zdrojii.............ccoooiiiiiiiiniii 42
Kapitola 7 Ziskavani a vybér zaméstnancii, vyberové fizeni, analyza pracovniho mista .................. 44
7.1 ZISKAVANT PracoVIIKI ........oooooiiiiiiiiic e 44
7.2 VYDEIOVE FIZEMI........cccuviiiiiiiiiie ittt e s e e e s e e enneas 46
3.2.1 Obsah a metody Vyberoveého Fizeni................ccooviiiiiiiiiiiiinic e 47
3.2.2 Priprava uchazece na vyb€roveé Fizeni..............c.cccoooviniiiiiiiii 48



Kapitola 8 Vycvik a rozvoj zaméstnancti, planovani Kari€ry ...........ccevvevveveseeiesiesiese s 50

8.1 ROZVO]J PracOVIIKI ........cccveiiiiiiiiii i e e e e e 50
8.2 OrieNtaCe @ AUAPTACE .......ccive ettt ettt e sbe e sba e st e e s beesbe e saeesbeenree s 51
8.3 VYCVIK ZAmMESINANCI .........ooviiiiiiiiiicec s 52
8.3.1 Metody VYCVIKU ...ccc.vviiiiiiiiiii i 53
8.4 PIANOVANI KATTCIY ......oooiiiiiiiii i 94
Kapitola 9 Vedeni porad, prezentaCni dOVEdNOSTI.........vevirrireeriiiirieriiseee e 57
10.1 VYZNAM POTAd ... 57
10.2 EfeREVIL POTradY .........oooviiiiiiiii ittt e e e nare e e e earae e 58
10.3 Piinosy a nedostatky porad................cccoooiiiiiiiiiiiiii 59
10.4 PrEZENTACE .....c.eviveiiiiiiiie et 60
10.5 NaSIOUCHANI........cooiiiiiiii e e e nnees 62
ZAVER: ..ot 64
POUZITE ZDROJE: ....coitriieireeeeeseseessesssseessesssasssesssesssssass s esssess s ssesssessessssssssesssasssessssssesns 65



CIL STUDIJNIi OPORY:

Studijni opora je urcéena pro studenty oboru Radiologicky asistent Fakulty zdravotnickych
studii ZCU v Plzni. Cilem této studijni opory je poskytnout studentiim zikladni materidly a
podklady pro studium piedmétu Management a ekonomika ve zdravotnictvi. Cilem tohoto
piedmétu je pribliZit studentiom zakladni principy managementu s ditrazem na iizeni kvality
a persondlu, které budou pouZivat v ramci zdravotnické praxe. Dal§im cilem je sezndmit
studenty s praci v tymu, vedenim porad, motivaci a komunikaci.

PREDPOKLADY:

Pro zvladnuti problematiky tohoto predmétu nejsou vyZadovany Zadné specidlni vstupni
znalosti ¢i dovednosti.



Kapitolal Management

- Kapitola je zamérena na seznameni s podstatou managementu a jeho vyuZitim
v praxi. Jsou zde zmapovany zakladni manaZerské cinnosti, role manazZera, styly
Fizeni a zachycen vyvoj managementu. Cas studia kapitoly je 30 minut.

Vstupni otazky:

1/ Co si predstavite pod pojmy management a manazer?
2/ Jaké vlastnosti a dovednosti by mél mit spravny manazer?

3/ Na jakych pozicich se ve zdravotnictvi setkate s managementem? Uved'te konkrétni
priklady.

4/ ProC neni mozné pohliZzet na clovéka v pracovnim procesu jako na stroj?

5/ S jakymi pozitivy ¢i negativy jste se u manazerd setkali, popF. o jakych pozitivech ¢i
negativech manazeri jste slyseli?

6/ Znate néjakou osobu, ktera by mohla byt vzorem pro ostatni manazZery? Uved'te
odtivodnéni.

7/ Proc je dlilezité zabyvat se managementem v oblasti zdravotnictvi?

8/ Jak by fungovalo vase pracovisté bez ¢innosti manazeri?
-

1.1 Vyznam managementu

Management je proces systematického planovani, organizovani, vedeni lidi a kontrolovani, ktery
sméfuje k dosazeni cilli organizace. (Aldag — Stearns, 1987, upraveno)

V ramci managementu dochazi vSeobecné k fizeni jednotlivych Cinnosti i lidi. Management zahrnuje
vice aktivit, které jsou vzajemné propojené, jsou vykonavany v souladu s firemnimi normami a sméfuiji
k naplnéni cild dané organizace.

Management vyjadfuje soubor trvale provadénych rozhodnuti a procesnich ¢innosti, které manazefi
vykonavaiji pfi planovani, organizovani, vedeni a kontrole. Cely proces Fizeni vede k dosazeni
stanovenych cill organizace.

Planovani = manazerska funkce, ktera zahrnuje proces definovani cild, formulovani strategii pro

dosazeni danych cil& a zpracovani plan{ pro koordinaci jednotlivych ¢innosti.

Organizovani = manazerska funkce, ktera zahrnuje stanoveni Gkold, uréeni, kdo je bude plnit, jak

budou usporadany do skupin, kdo bude komu pfedavat zpravy, kde se bude rozhodovat.

Vedeni = manazerska funkce, jejimz obsahem je motivovani podfizenych, ovliviiovani jednotlivcl

nebo tymd, vybér nejvhodnéjsich komunikacnich cest a zvladani problém(, zplisobenych chovanim
zaméstnancd.

Kontrola = manaZerska funkce, jejimz obsahem je monitorovani skutecné vykonnosti, jeji srovnani se
standardy, v pfipadé potfeby i hledani napravnych opatreni.
(Bélohlavek, ...)



1.2 Manazefri a jejich élenéni

Hlavni osoby, které vykonavaji manazerské cinnosti, jsou manazefi. Jedna se o fidici pracovniky
(vedouci pracovniky), jejichz tkolem je zajisténi podnikovych cill prostfednictvim dosazeni cild jim
svéfenych podnikovych Usekl. Manazefi jsou vzdy odpovédni za vysledky konkrétnich podnikovych
Usekl. Manazefi nemuseji byt pouze generalni feditelé podnikd, ale jakakoliv osoba s Fidicimi
pravomocemi, ktera vykonava jednotlivé vyse uvedené manazerské cinnosti.

Podle postaveni v organizacni struktufe podniku jsou rozliSovani manazefi:
vrcholovi, stfedni a liniovi.

V zavislosti na Urovni jejich zafazeni v organizacni strukture se odliSuje rozsah manazerskych
rozhodovacich pravomoci a zplisobd Fizeni.

Obr. &. 1. Clenéni manazer

Vrcholovi manazefi — ManaZefi na nejvyssi podnikové Grovni. Jedna se o nejméné pocetnou
manazerskou skupinu. Jejich Ukolem je stanovovat hlavni dlouhodobé (strategické) podnikové cile,
planovat a fidit chod celé organizace a jeji vykonnost. Jedna se zejména o generalni reditele ¢i reditele
jednotlivych divizi.

Zabyvaii se strategickym (dlouhodobym) rozhodovanim.

Stredni manazefi — zabyvaji se stfednédobym (taktickym) planovanim a rozhodovanim.
Rozpracovavaji dlouhodobé cile na konkrétnéjsi stfednédobé a stanovuiji zplsoby jejich dosazeni.
Stfedni manazefi vétsinou fidi liniové manazery. V podnicich se m{ze jednat napfiklad o stavbyvedouci,
vedouci provozu, primare atd. Stfedni manazefi maji vétSinou na starosti konkrétni organizacni celek Ci
Usek, za ktery jsou odpovédni a snazi se hledat vhodné efektivni cesty k zajisténi dlouhodobych cilti
pomoci stfednédobych metod a stanovit zplsoby jejich dosazeni)

Zajist'uji taktické (stfednédobé) rozhodovani.

Liniovi manazefi — P{sobi na nejnizsi Urovni fizeni. Vétsinou vedou pracovniky, ktefi se jiz nestavaji
manazery. Jedna se o mistry vyroby, ve zdravotnictvi napfiklad o vrchni sestry atd. Zajist'uji vétSinou
kratkodobé planovani, setkavaiji se s kazdodennimi rozhodovacimi problémy, stanovuji zplsoby
dosahovani kratkodobych cilli a urcuji zpdsoby jejich dosazeni.

Zabyvaiji se operativnim (kratkodobym) rozhodovanim.

U jednotlivych Grovni Fizeni se odliSuje napli prace a rozsah jednotlivych manazerskych aktivit.

1.2.1 Role manazert

Kazdy manaZzer pfi vykonavani svych pracovnich povinnosti zastava rdizné role. Tyto role jsou velmi
pestré a navzajem se prolinaji. Nejde o to jen stanovit cile v podniku a urdit, jakymi zplsoby jich
dosahnout, ale zaroven zorganizovat vhodné propojeni jednotlivych Cinnosti uvnitf podniku. Manazer
v ramci svych kompetenci musi nejen fidit cely provoz a jednotlivé pracovnikv, ale zaroven i jedna

s podnikovym okolim (interesenty podniku) a zajistuje vSechny souvisejici tkoly.



Manazerské role jsou specifické kategorie chovani manazerd, které se vzajemné prolinaji.

Henry Mintzberg rozliSuje tri zakladni oblasti manazerskych roli. Kazda z téchto oblasti je
rozdélena do tfi nebo ¢tyf manazerskych roli, které manazefi pfi své Cinnosti zastavaji. Jedna se o
nasledujici manazerské role:

1/Role interpersonalni (pro mezilidské vztahy) = manazerské role, tykajici se lidi a ostatnich
povinnosti, které jsou svou podstatou ceremonialni a symbolické.

o predstavitel — zastupuje a na verejnosti predstavuje organizaci,

¢ vedouci — vede lidi,

¢ spojovatel — jedna s pracovniky.

2/Role informacni (pro prenos informaci) = manazerské role, jejichz podstatou je pfijimani,
shromazd'ovani a Sifeni informaci uvnitf i vné podniku.

e pozorovatel — vyhledavani informaci,

o SiFitel — Sifeni informaci ve spolec¢nosti,

o mluvdi — reprezentuje a jedna za svij Utvar.

3/ Role rozhodovaci (pro rozhodovani) = manazerské role, které spocivaji v rozhodovani, volbé
jednotlivych variant i feSeni rizikovych nebo krizovych situaci.
e podnikatel — vymysli a realizuje zmény,
o Fesitel rusivych udalosti — resi zaleZitosti, které ohroZzuji splnéni cilll organizace,
o distributor zdroj& — hospodati se zdroji, tj. s penézi, materialem, lidskymi zdroji, Casem atd.,
¢ vyjednavac — vyjednava napriklad se zaméstnanci, odbory, dodavateli atd.

Nize naleznete odkazy na videa nebo dokumenty tykajici se roli manazerd.

% https://managementmania.com/cs/manazerske-role

http:/ /www.smarter.cz/blog-6-Co-je-podstatou-pozice-a-role-manazera
http:/ /www.e-learning-tangram.cz/cs/zakazka-role-manazera.php
https://www.youtube.com/watch?v=sJgNKFqMuEg

1.2.2 Manazerskeé viastnosti a dovednosti

Vysledky jednotlivych organizaci a dosahovani jimi stanovenych cill jsou vzdy ovliviiovany vlastnostmi
manazerl a jejich pfistupem k Fizeni jednotlivych podnikovych cinnosti. Osoba manazera a jeho
vrozené i ziskané predpoklady k fizeni podniku zde hraji dlleZitou roli. Pro fizeni pracovniho kolektivu
a zajistovani stanovenych pracovnich vykond v konkrétni oblasti nestaci mit pouze pozadované
vzdélani, ale je nutné mit také vhodné komunikac¢ni schopnosti, schopnost vést lidi, rychle se
rozhodovat, pracovat pod tlakem, podstupovat urcité riziko, komplexné myslet, mit technické znalosti i
jiné dalsi potfebné vlastnosti. Jednotlivé vlastnosti, schopnosti a dovednosti manazer urcuji
kompetence pro vykonavani jejich ¢innosti.

Znalosti manazer{ byvaji dany predevsim oborem jejich plsobeni a jeho propojenim s dalSimi
souvisejicimi oblastmi. Kazdy manaZer by si mél neustale dopliiovat své znalosti a mit dostatecny
prehled o vyvoji svého oboru. Znalosti znacné prispivaji k rozvoji a zlepSovani manazerskych
dovednosti. Z d@ivodu konkurenceschopnosti je nutné neustale prohlubovat znalosti nejen manazerd,


https://managementmania.com/cs/manazerske-role
http://www.smarter.cz/blog-6-Co-je-podstatou-pozice-a-role-manazera_
http://www.e-learning-tangram.cz/cs/zakazka-role-manazera.php
https://www.youtube.com/watch?v=sJgNKFqMuEg

ale i jednotlivych pracovnik{. Prostfednictvim zvySovani znalosti dochazi v podnicich k zavadéni inovaci,
které vedou ke zvyseni prosperity podniku. (B&lohlavek, F., Kostan, P., Suléf, O., 2006)

Dovednosti manazerti je mozné rozdélit do t¥i oblasti (Bélohlavek, F., Kostan, P., Suléf, O.,
2006):

Technické (odborné) dovednosti = znalosti a schopnosti néco dobre udélat v urcité specializované
oblasti.

Lidské (komunikacni) dovednosti = schopnost dobfe pracovat s ostatnimi lidmi, s jednotlivci a
skupinami.

Koncepcni dovednosti = schopnost koncepcné a komplexné myslet.

Vlastnosti a schopnosti manazera (Bélohlavek, F., Kostan, P., Suléf, O., 2006):
Schopnost rozhodovat
Schopnost vést lidi

Flexibilita

Schopnost prijmout riziko
Schopnost reagovat na zmény
Prirozena autorita
Komunikativnost

Obijektivita

Odolnost vici stresu

Znalost oboru

Zakladni role liniovych manazeri — (Hutchinson, Pucell, 2003), Armstrong, str. 97
e Rizeni lidi

Rizeni provoznich nakladd

Poskytovani odbornych znalosti

Organizovani — planovani, pridélovani prace a rozpis smén

Sledovani pracovnich procesi

Provérovani kvality

Jednani se zakazniky / klienty

Méreni / posuzovani vykonu

1.3 Styly fizeni

V kazdém podniku ¢i organizaci prevazuje néktery z nize uvedenych styll fizeni. Preference daného
stylu Fizeni je zavisla na charakteru prace i konkrétniho manazera. Jednotlivé styly fizeni by se mély
vyuzivat v zavislosti na potfebach dané organizace a pinéni jejich cild.

Vseobecné jsou rozli$ovany tyto styly fizeni (Bélohlavek, F., Kostan, P., Suléf, O., 2006):

Autoritativni - zaloZen na piikazech a jejich dodrzovani, vedouci rozhoduje vyznacné jen sam.
Pracovnici jsou vyzyvani k dodrzovani stanovenych formalnich postupd jejich ¢innosti. Tento styl fizeni
se vyuziva napriklad u vyrobnich linek, kde jsou jasné dany pracovni postupy, od kterych by se
pracovnici neméli odchylovat. U radiologickych asistent je mozné se s nim setkat u obsluhy
jednotlivych zafizeni, kdy neni mozné volit kreativni pfistup k praci.

Demokraticky — dochazi zde ke spolupraci manaZera s podfizenymi. Podfizeni pracovnici jsou
vyzyvani k navrhovani zmén na pracovisti ¢i stanovovani efektivnéjsich pracovnich postupl. Manazer
zde vSak stale z{stava autoritou, ktera vyhodnoti a urci zplsob prace na zakladé pfipominek a navrhd
ostatnich pracovnikd. Hlavni roli hraje vzdy rozhodnuti manazera po zvazeni vsech pfipominek
ostatnich pracovnikd.

Liberalni — cinnost podrfizenych pracovnikl je dana jejich vlastnim pristupem. Na pracovniky jsou
vétSinou delegovany pravomoci z hlediska rozhodovani o vyhodnosti jimi vykonavanych aktivit. Pfi



vykovavani své Cinnosti maji vétsinou volnost, ktera by méla vést k vytvareni novych napadd,
neotrelych pristupl k praci a zefektiviiovani jejich ¢innosti. Liberalni pFistup k praci byva casto
vyuzivan napfiklad u kreativnich ¢i védeckych pracovnikd.

Bez ohledu na vyuzivany styl fizeni bylo vyzkumy dokazano, Zze pracovnici diivéruji dle
managementu, kdyz (Armstrong, 2007):

e VéFi, ze manazeri skutecné mysli to, co fikaji,

o Vidi, Ze manazefi skute¢né délaji, co fikaji, ze délaji

e Manazefi drzi své slovo a plni svou ¢ast dohody

e S nimi manazefi zachazeji slusné, spravedlivé a dlsledné

1.4 Vyvoj teorie Fizeni

Z védeckého i praktického hlediska byly neustale nalézany nové sméry, které by vedly k vyssi
efektivité prace v jednotlivych podnicich. Jednotlivé pfistupy k Fizeni pracovnik v organizacich, které
by zvySovaly jejich produktivitu, se postupem ¢asu neustale vyvijely a ménily.

K zakladnim smérlim v oblasti fizeni je mozné zafadit nasledujici pfistupy (B&lohlavek, F., Ko3tan, P.,
Sulét, 0., 2006):

Mechanisticky pFistup - do 20. let 20. stol.

V ramci tohoto pfistupu bylo hledéno na pracovniky jako na soucast velkého stroje. Pohyby vsech
pracovnikl byly maximalné zefektiviiovany. Dbalo se na efektivni propojeni ¢innosti pracovnikd i strojd.
Dochazelo ke snaze o maximalni vyuZiti pracovniho ¢asu vSemi stroji i pracovniky. Nebyly pfilis
zohlednovany lidské potreby, jejich psychologicka stranka ani jejich motivace. K zakladnim teoriim
mechanistického pfistupu patfi:

Teorie byrokracie (Max Weber)
Striktni dodrzovani pravidel, odborné dovednosti, hierarchicka organizace, neosobni pfistup

Klasické Fizeni (Fayol, Mooney, Urwick)
Zaklady dnesniho planovani, projektovani a ucetnictvi
Zasada jediného vedouciho, organizace jako stroj, disciplina, sluSnost

Védecké Fizeni (Frederick Taylor)
Zefektivnéni ¢innosti délnik{, specializace na jednu cast Ukolu, zavedeni Ukolové mzdy, veskera
odpovédnost manazerfim

Skola lidskych vztahi - 20. - 30. léta 20. stoleti
Zakladatelem sméru, ktery byl nazvan Skola lidskych vztahd, byl Elton Mayo. V pracovnim procesu
poukazal na vyznam socidlnich vztahl a pracovni spokojenosti v propojeni s vykonnosti pracovnikd.

V ramci Hawthornsych studii byly zjiStovany dopady zmén fyzickych podminek pracovniho prostiedi
(hluk, vihkost, osvétleni) na produktivitu pracovnik( a jejich vykony. Bylo zjisténo, Ze pfi jejich
zlepSeni i pfi jejich nasledovném zhorSeni se produktivita prace zvysila. Divodem byly nékteré
psychologické aspekty, které vedly pracovniky k vy$Sim vykonlm. Jednalo se o pocit sounaleZitosti

s konkrétni pracovni skupinou, hrdost na to, byt soucasti vybrané skupiny pracovnikd, jejiz vykony
byly zkoumany atd. - Hawthornsky efekt

Humanisticky pristup - 40. - 50. léta 20. stol.

U humanistického pfistupu se dostava do popredi zkoumani pracovnikd a jejich osobniho rozvoje.
Hlavni roli pfi posuzovani dlouhodobé vykonnosti podnikd zde hraje psychologie a motivace
pracovnikll. Na pracovniky neni pohlizeno jako na stroje, ale na jednotlivce, ktefi se snazi uspokojit
své potreby. Mirou a moznosti uspokojovani svych potfeb v ramci pracovniho procesu dochazi také



k jejich motivaci. Mezi nejvyraznéjsi teorie, které hodnotily oblast motivace pracovnikd uspokojovani
jejich potreb Ize zaradit nasledujici:

Teorie X a Y (Douglas McGregor)

V ramci této teorie bylo odhaleno, Ze nezalezi jen na pristupu pracovnikd k praci, ale také na tom,
jakym zplsobem je vnimaji jejich manazefi. Tento fakt znacné ovliviiuje chovani, styl jednani i pfistup
manazerd k pracovnikdim.

Teorie X: Lidé jsou lini, musi se kontrolovat a fidit.

Teorie Y: Clovék rad pfijima odpovédnost a samostatnost.

Sebeaktualizace (Abraham Maslow)

Abraham Maslow zhodnotil a sefadil jednotlivé potfeby Clovéka podle vyznamnosti pfi jejich
uspokojovani. Zjistil, ze v uspokojovani potfeb existuje urcita hierarchie. Uspokojovani nékterych
potreb lidé uprednostiiuji pred ostatnimi. Poukazal na nutnost primarniho uspokojovani fyziologickych
potfeb a potieb bezpecnosti, napfiklad oproti uspokojovani potreb seberealizace.

Obr. ¢. 2 Maslowova pyramida potieb

Moderni nazory - 60. - 70. léta 20. stol.

Moderni nazory na oblast vykonnosti pracovnik( a jejich produktivity byly vytvareny na zakladé
zkratky KISS- Keep It Simple and Short, kdy dochdazelo k neustdlému hledani univerzalniho principu v
pristupu k Fizeni pracovnikd.

Obecna teorie systémi

Teorie kontingence

Teorie ,,Z" (Ouchi) — porovnani vyhod amerického a japonského pristupu k fizeni pracovnikl a
snaha o vytvoreni nové teorie fizeni ,Z".

Tab. ¢. 1 Teorie fFizeni ,Z"



teorie A Teorie J Teorie Z
Zaméstnani kratkodobé celoZivotni dlouhodobé
Rozhodovani individualni konsensualni konsensualni
Odpovédnost individualni kolektivni individualni
PovySovani rychlé pomalé pomale
Kontrola vnéjsi, formalni vnitini VQ i;;?%gﬁ?:ﬂﬂilﬂ i
Kariéra specializovana nespecializovana (':-a_ste{:né .
specializovana
Pracovnik jako zaméstnanec jako Elovék jako Elovék

Postmoderni pristup- 80. - 90. léta 20. stol.
Racionalita, jazyk a moc

Chaos

Organizac¢ni metafory
Udici se organizace

OVERENI ZNALOSTI

Vyjmenujte zakladni manazerské cinnosti.
Stanovte, jaké role zastavaji manazefi na vasem pracovisti. Uvedte konkrétni priklady.

Uved'te konkrétni pozitiva ¢i negativa pfi vykonavani manazerské ¢innosti vedoucich pracovnikd na
vasem pracovisti.

Popiste zplsob vykonavani konkrétnich manazerskych aktivit ¢i feSeni manazerskych zaleZitosti,
které mohou byt vzorem pro ostatni oddéleni ve vasi organizaci, popf. navrhnéte, co byste naopak
v oblasti soucasnych manazerskych aktivit doporucili zménit.

Vyhledejte na internetu nebo v novinach ¢lanek z oblasti zdravotnictvi, ktery poukazuje na nutnost
dokonale zvladnutych manazerskych aktivit.

Vyjmenujte mozna ohroZeni, kterd mohou narusit dosahovani stanovenych cilli a ovlivnit ¢innost
manazer{ v oblasti zdravotnictvi.

Existuji rozdily mezi pojmy lidr, podnikatel manaZer? Pokuste se vymezit jejich zakladni specifika.
Uved'te priklady téchto osob z vasi praxe.

Uved'te priklady zaméstnani, popf. aktivit na vasem oddéleni, pfi kterych prevazuje spise
autoritativni, demokraticky Ci liberalni styl fizeni.



10.
11.

12.

Popiste, jaky vyznam ma zavadéni uici se organizace ve zdravotnictvi.
Uved'te priklad vyuziti Maslowovy teorie potieb v oblasti zdravotnictvi.

Popiste podstatu Hawthornskych studii a konkretizujte moznost vyuziti Hawthornského efektu ve
zdravotnictvi.

Chrakterizujte metodu X a Y (McGregor) a metodu Z (Ouchi)



Kapitola 2 Planovani

- Kapitola je zamérena na seznameni s podstatou planovani jako hlavni cinnosti
managementu. Studenti se seznami s nutnosti planovani a jejimi vyhodami v Fidici
cinnosti jednotlivych organizaci, s celkovym planovacim procesem, jednotlivymi
druhy planid a jejich obsahem. V kapitole je vysvétlen vyznam vyuzZiti SWOT
analyzy, ktera se stava hlavnim nastrojem pro analyzu vnitrniho i vnéjsiho
prostredi podniki a stanoveni budoucich mozZnych scénarii jejich vyvoje. Je zde
uveden i vyznam stanovovani cilii podniki za vyuZiti metody SMART a vysvétleno
vyuzivani rizeni podle cili (MBO). Kapitola seznamuje také s podstatou planovani
casu a jejimi efekty. Cas studia kapitoly je 30 minut.

Vstupni otazky:

2/ Uved’te, co musi planovat vasi vedouci pracovnici?

3/ Pro¢ nemohou byt zdravotnické ¢innosti zajisStovany bez pfedchoziho planovani?

4/ Jaké efekty vedouci ke zlepSeni ¢innosti ve vasi organizaci o¢ekavate od planovani?
5/ Jaké faktory je nutné zohlediiovat pfi planovani?

6/ Co muze pfi procesu planovani narusit dosazeni cilti organizace.

7/ Jak byste doporucili planovat ¢as na vasem pracovisti? Jaké nastroje byste vyuzili?

2.1 Podstata planovani

vvvvvv

Planovani je vychozi a také zakladni ¢innosti vSéech manazZerd. Na zakladé planovani jsou
vykonavany dalsi manazerské ¢innosti. Pomoci planovani jsou stanoveny cile a vymezeny zplsoby a
postupy jejich dosazeni a konkretizovany potfebné zdroje i Casova naroc¢nost jednotlivych tkold.
Vhodné planovani umoznuje zajistit maximalni efektivitu jednotlivych ¢innosti organizace a stava se
zakladnim podkladem pro kontrolni ¢innost. Efektivita podnikovych ¢innosti souvisi s jasnym
vymezenim zakladniho cile. VSichni pracovnici by vzdy méli védét, kam jejich podnik / organizace
sméfuje a pro¢ tomu tak je.

Mezi hlavni prvky planovani patfi (Bélohlavek, F., Kostan, P., Sulé¥, O., 2006):

e Cile (nutnost vymezeni hlavnich priorit cil(l, jejich ¢asového ramce a presna formulace)

e Postupy (stanoveni cest k dosazeni cilli, vymezeni strategii a taktik)

e Zdroje (naplanovani potfebnych zdrojt lidskych, materialnich, energie, financi, Casu,
informacnich)

e Ukoly (planovani zplisobl zadavani ukold, jejich pridéleni jednotlivym pracovnikdm ¢i
odpovédnym osobam, promysleni zplisobli motivace, stanovovani pravomoci, odpovédnosti)

e Kontrola (stanoveni zplsob( provadéni kontroly pomoci vymezeni ¢asovych intervald,
stanoveni méfitek a kritéri)



Vyznam planovani (Bélohlavek, F., Kostan, P., Suléf, O., 2006):
ZvySovani efektivity

Snizovani rizika

Usp&sné organiza¢ni zmény

Integrace Usili

Rozvoj manazerd

Vyvoj standard@ vykonnosti

Proces planovani (Bélohlavek, F., Kodtan, P., SuléF, O., 2006):
o Vychodiska (prilezitosti, potreby)
Stanoveni cill (celofiremni, oborové, osobni)
Pfijeti planovacich predpokladi (vnitini a vnéjsi prostredi)
Produkce alternativnich postupt (formulace réiznych postupl - scénafc)
Hodnoceni alternativ (pomoci vhodnych dostupnych metod)
Vybér postupu (pfijeti zvolené alternativy)
Formulovani navaznych plani (na podporu hlavniho planu)
Realizace a sledovani (= provedeni a kontrola)
Prijimani napravnych opatreni (obtizné predvidatelné zmény — odchylky od planu)
Vyhodnoceni (zavére¢né vyhodnoceni dosazenych vysledk()

Planovani je mozné provadét prostrednictvim pouhého promysleni dalsiho jednani a zvazovani
jednotlivych variant, ale také pomoci zpracovani rliznych pisemnych dokumentt ¢i pocitacovych
programd, vyuzivanim jejich vizualizace nebo podrobnych propoctd. Jednodussi planovaci rozhodnuti
mohou byt pouze ujednany prosttednictvim Ustni domluvy v ramci pracovniho tymu. Zavérecna
rozhodnuti a konec¢né plany je vsak vzdy vhodnéjsi pisemné podlozit, aby bylo mozné je vyuzit ke
zpétné kontrole ¢i pfipomenuti stanovenych zamérd ¢i cild.

2.2 Druhy plana

Podle délky planovaciho obdobi je mozné délit plany na:

Strategické / dlouhodobé - na 5 a vice let

(Jedna se vétsinou o ¢innost manazerl na nejvyssich Urovnich fizeni podnik@. Tyto plany jsou vétsinou
méné konkrétni nez plany kratkodobé, které vychazeji ze soucasné situace a zohlednuji soucasné
ménici se podminky. Jejich tviirci museji zohledrovat a predvidat budouci vyvoj v dané oblasti. Museji
vychazet z kvalitnich prognoz, vyvojovych trendd i svych dfivejSich zkusenosti.)

Operacni / taktické / stftednédobé —na 1 -5 let

(Zpracovavaji je manazefi na stfednich Urovnich Fizeni, tj. vedouci jednotlivych oddéleni a Usekd.
Prosttednictvim téchto pland jsou rozpracovavany plany dlouhodobé a urcuji konkrétni cesty a
zpdsoby jejich provadéni. Vétsinou zahrnuji taktiky do dosazeni konkrétnich strategii.)

Operativni / kratkodobé — do 1 roku

(Kratkodobé plany jsou zpracovavany na kratké obdobi, napf. na nasleduijici den, tyden, mésic,
Ctvrtleti, popt. rok. Jedna se o nejvice konkrétni plany, které vychazeji ze stavajicich podminek a
prizpdsobuiji se jejich sou¢asnému stavu. Jejich provadénim jsou povéreni liniovi manazefi, tj.

vV

Ro¢ni plan podniku zahrnuje vétsinou tyto faktory (Bélohlavek, F., Kostan, P., Suléf, O., 2006):
Vybavenost hmotnym i nehmotnym majetkem

Dodavky materidlu, energie

Vyrobu ¢i nabizené sluzby, odbyt, servis

Vyzkum a vyvoj

Financni prostredky

Pracovniky...



Ro¢ni plan se miize délit na tyto diléi plany (Bélohlavek, F., Kostan, P., Sulé¥, O., 2006):
Plan investic

Plan vyroby

Plan zasobovani (nakupu)

Plan marketingovy

Plan prace

Plan vyzkumu a vyvoje
Financni plan

Plan rozvoje Fizeni

Plan rozvoje vztaht k vefejnosti
Plan ekologicky

V ramci planovani jednotlivych podnikd je nutné si uvédomit, jaky je jejich smysl a poslani. Jedna se o
zakladni Ulohu podniku. Kazdy podnik by mél mit stanovenou svoji vizi, ktera urCuje, kam by chtél

v nasledujicich letech dospét, a poslani, které vyjadfuje vyznam jeho existence a smysl jeho postaveni
na daném trhu. Poslani a vize by mély byt dale rozpracovany do jednotlivych podnikovych cill a Ukold.

Planovani podnikovych cild a jejich nasledné rozpracovani je zasadni problematikou podnikového Fizeni.
Pro dosazeni jednotlivych cilll jsou stanovovany dlouhodobé strategie i nasledné taktiky a postupy,
jakym zptsobem jich dosahnout. V zavislosti na podnikové strategii je mozné volit intenzivni Ci
defenzivni postup.

K dosazeni stanovenych cill museji byt vymezena konkrétni pravidla, kompetence a zodpovédnosti
jednotlivych osob, které budou jednotlivé ¢innosti vykonavat prostrednictvim stanovenych programdi.
Aby bylo dosahovani uvedenych cilé co nejhospodarnéjsi a manazeri védéli, o jak narocné ukoly se
jedna, je nutné podrobné rozpracovat podrobné rozpocty a zhodnotit narocnost vyuziti jednotlivych
zdrojd. Ddlezité je i uréeni oekavanych vysledkl a jejich efektivity oproti vynalozenym zdrojlim.

Pro stanoveni vhodnych podnikovych cilli a naslednych strategii i taktik je nutné provést detailni
analyzu prostredi, ve kterém se podnik nachazi. Mély by byt vyuzity takové informacni zdroje, které
budou poskytovat aktudlni a pravdivé informace o sou¢asném stavu podniku i jeho okoli. Vyuzivany
mohou byt jak interni tak externi informace. Nejcastéji jsou vyuzivany rlizné statistické Udaje,
informace o konkurenci, vyvoji ekonomickych, politickych ¢i pravnich faktord, které chod podniku
mohou ovlivnit, interni financni vykazy, zavérecné zpravy jednotlivych oddéleni, marketingové
vyzkumy atd.

2.3 Analyza prostredi

VSeobecné se rozliSuje analyza mikro, mezo a makroprostiedi.

V ramci mikroprostiedi jsou zhodnocovany interni podnikové faktory a jejich vyvoj. Jedna se
napriklad o jeho ekonomicky vyvoj, personalni situaci, fluktuaci pracovnikd, vybaveni podniku, vyvoj
vyroby Ci zplsob poskytovani sluzeb, odbytové zaleZitosti podniku, dodavatelskoodbératelské vztahy,
vyuZivani inovaci, pfistup k zakaznikéim atd. Z financnich vykazd podnik{ jsou Casto vyuzivany vykazy
zisku a ztraty, cash flow nebo rozvaha.

Mezoprostiedi zahrnuje 5 zakladnich vnéjsich faktord, které uzce souviseji s Cinnosti a chodem
podniku a maji na né&j znacny vliv. Tyto faktory jsou shrnuty v Porterové modelu péti konkurencni
sil. Jedna se o vliv dodavatelii, odbérateldi, pfimych konkurent, vyrobcti ¢i poskytovateld
substitutd a moznych novych konkurenti.
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Obr. ¢. 3 Portertiv model 5 konkurenénich sil

Substituty

k.

Konkurentni sila
pramenici z hrozhy

Kenkurenéni sila substituti
pramenici
z vyjedniavaci
pozice dodavatell Konkurenti
¥ odvEtvi
Dodavatel@ o
Koenkurenéni sila . Kupujici
Klidovich vstupi vy plyvejici 2 rivality
mezi kenkurenénimi L.
dnikc Konkurenini silz
podmxy pramenici
#vyjedndvec
Konkurencni sila pozice kupujicich

pramenizi # hrozby vstupu
potenciilnich konkurenti

Polencidlni
novi konkurenti

Zdroj: Sedlackova, H., Buchta, K. 2006

Makroprostredi zahrnuje vSechny ostatni vnéjsi prvky, které mohou ovliviiovat chod daného podniku.
Makroprostredi je rozClefovano na nasledujici oblasti:

Ekonomicka,

Politicka a pravni,

Kulturni a historicka,
Technicka a technologicka,
Socialni a demograficka,
Geograficka

Eticka.

Obr. ¢. 4 Podnikatelské prostredi

MAKROPROSTREDI

Legislativa Demografie

MIKROPROSTREDI
Sociologie
Kultura

Ekonomika Zdroje
slrategického
zameéry (podniku)

Substituty
Techinologie Ekologie

Zdroj: Fotr, J. a kol., 2012
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2.4 SWOT analyza

Pro podrobnou analyzu prostiedi jednotlivych podnik{l byva vyuzivana SWOT analyza. Jedna se o
souhrn analyz vnitiniho a vnéjsiho prostredi, které slouzi k naslednému odvozeni strategii a
zplsobl zlepseni podnikové situace. V ramci vnitfniho prostiedi se zhodnocuiji silné a slabé stranky
podniku. Ve vnéjSim prostredi se posuzuji mozné prilezitosti a hrozby.

SWOT analyza

Vnitini prostredi: silné (Strength) a slabé stranky (Weaknesess)
Vnéjsi prostredi: prilezitosti (Opportunities) a hrozby (Threats)

Obr. ¢. 5 SWOT analyza

SWOT analyza Interni analyza
Silné stranky (Strengths) Slabé stranky
(Weaknesess)
Prilezitosti S-0 strategie: Vyvoj novych | W-O strategie: Odstranéni
(Opportunities) metod, které jsou vhodné pro | slabin pro vznik novych
rozvoj silnych stranek prilezitosti
Externi spolecnosti
analyza | Hrozby (Threats) S-T strategie: Pouziti silnych | W-T strategie: Vyvoj
stranek pro zamezeni hrozeb | strategii, diky nimz je mozné
omezit hrozby ohrozujici
nase slabé stranky

2.5 Vytvareni scénaru budouciho vyvoje

Pri planovani je vhodné stanovit si budouci scénare vyvoje budouciho stavu podniku, jeho
hospodarskych vysledkd i jeho okoli. Scénare se zpracovavaji na nékolik let dopredu. Vzhledem

k pouze predvidanému budoucimu stavu podniku i jeho okoli je vzdy vhodné zpracovat u téchto
scénarl optimistickou, realistickou i pesimistickou variantu.

Vhodné je vzdy se pokusit odpovédét na otazky: ,Co bychom délali, kdyby...? Jaky Viiv by na nas
mélo...? Jaka by byla nase reakce, v pfipade, Ze ...?"

Planovani projektii

V podnicich jsou Casto zpracovavany projekty, béhem jejichz planovani je nutné vzdy stanovit
jejich vyznam a konkrétné jej definovat. Vzdy by mély byt zodpovézeny nasledujici otazky: co, jak,
kdo, kdy, kde, za kolik. Kazdy projektovy manaZer by mél zohlednit t¥i zakladni aspekty, mezi které
patfi €as, naklady, rozsah. Tyto faktory jsou nazyvany jako trojimperativ. Je nutné stanovit zejmena
Casovy harmonogram

Rozpocet projektu

Plan zdrojt (financni, lidské, materialni, Casové, informacni)

Pro hladky priibéh projektu je vZzdy nutné provedeni analyzy moznych rizik a nevrzeni cest jejich
predchazeni. Celkovy planovany priibéh projektu a navaznosti jednotlivych jeho ¢asti je vhodné
znazornit prostfednictvim prehledného Gantova diagramu.

Pro moznost kontroly a vyhodnocovani dosaZeni jednotlivych Casti projektu je vhodné stanovit
jednotlivé kontrolni mezniky a zplsoby kontroly danych ¢innosti.

Gantiiv diagram — znazornuje navaznost jednotlivych Ukoll a jejich Casové rozvrzeni
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Obr. ¢. 6 Gantliv diagram

6.7 27.7. 17.8. 7o 2589, 158.10.
1 1 1 1 1 1
. I | I | |
Lee | | , i |
| | 1 I 1 1
2 | D | | |
1 1 1 1 1
I | | | | |
3.faze | | :
1 T 1
I | 1 | 1 |
. 1 1 1 1 1 1
e | . | | |
I I \ I \ \
5. fhee | | | | |
I I I 1 1
1 1 1 1 1 1
A I I | | |
6.faze | ! + : :
1 1 1 1 1 1
7.faze | i i | ‘ 1
! ! ! ! !

B Dokondeno Zhywd dokondit M Dres

Zdroj: http://lorenc.info/obrazky/3MA381/graf-ganttuv-diagram_05.png

Pri planovacim procesu by si méli dat vedouci pracovnici pozor na faktory, které mohou narusit jejich
vyuZiti v praxi. V podnicich se mohou vyskytovat riizné bariéry planovani. BElohlavek, Kostan a
Sulér (2006) zminuji zejména nasledujici faktory.

Jedna se o ménici se prostredi, kdy firmy na néj nejsou schopny dostate¢né reagovat nebo
jednotlivé zmény nedovedou dostatecné predvidat ¢i vyhodnocovat. Zaroven mize dochazet

k nedostatecné znalosti organizace, ve které se planovani provadi. Nasledkem pak mize byt
nevhodné stanoveny plan pro dané podnikové prostredi ¢i neschopnost pracovnikd uvedeny plan
splnit. Ze strany vedoucich pracovnikd i béznych zaméstnancli se mizeme setkat s odporem ke
zménam, kdy radéji z dlivodu obavy ze zmén, nutnosti ucit se novym vécem nebo moznosti
nezvladnuti nové situace uprednostiiuji soucasny stav bez jakychkoliv zmén. Dalsi bariérou mohou byt
i osobni zajmy, kdy pracovnici vétsinou z ddéivodu své pohodIinosti nebo strachu z nelispéchu voli
radéji méné narocné cile. Dllezitou roli hraji i ¢as, naklady a organizacni narocnost spojené se
zavadénim a splnénim nové nastolenych pland.

Faktory zpisobujici selhdni planovani (Bélohlavek, F., Kostan, P., Sulet, O., 2006):
Plany nejsou integrovany do celého systému fizeni

Planovani je nahodilé, ne systematické

Nezahrnuje vSechny pracovniky, ktefi jim budou ovlivnéni

Plany chtéji vyresit ve najednou

Nepracuje se podle planu

Nedostatek pfimérenych informaci

Preceriuje se predvidani trend(

Je kladeno mnoho ddrazu jen na jednu oblast planu

Management planuje, ale nepracuje podle plant

Zasady efektivniho planovéni (Bélohlavek, F., Kodtan, P., Suléf, O., 2006):
e Podpora TOP managementem

Efektivni komunikace

Participace

Integrace

Srozumitelnost

Flexibilita

Sledovani a kontrola

Variantnost
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2.6 Organizaéni cile

Konkrétni a jasné vymezeni cilli v organizaci ma dlleZity vyznam pro budouci nasmérovani jejich
aktivit. Ukolem téchto organizacnich cili je:

o Definovat misto organizace v jejim prostfedi, tj. stanovit, jak plisobi v oCich vefejnosti, viady,
zakaznikd ...

e Pomoci manazerlim i podfizenym pracovnikim pochopit a poznat cile podniku a tim snaze
koordinovat jednotliva rozhodnuti

e UrCuji zaméfeni pracovnich ukoll manazerd i pracovnikd

e Stanovit standardy pro hodnoceni vykonu organizace

e Konkretizovat vize podniku

Cile v podniku by nemély byt pouze vSeobecné, ale mély by byt stanoveny na zakladé pravidla SMART.
DodrZeni tohoto pravidla zajisti konkrétni specifikaci cild a moznost kontroly jejich pinéni.

Pravidlo SMART u stanovovani cilii

S — Specific - specificky

M — Measurable - méfitelny

A — Achievable /agreed — akceptovany (pracovnici s nim souhlasi)
R — Realistic - realny a splnitelny

T — Timeable - Casové vymezeny

2.7 Rizeni podle cilti (MBO - Management By Objectives)

V podnicich je doporucovano a vyuzivat fizeni podle cilti (MBO), které vede k blizSimu pochopeni
podniko
vych cil i jejich vyznamu jednotlivymi pracovniky a k jejich vySsi motivaci.

Zakladni zasady uplatinovani MBO jsou nasledujici:
e Urceni podnikovych cilll
Urceni méfitek

[ )
e Seznameni nizSich manazerd s cili
e Urceni individualnich cild, které jsou v souladu s podnikovymi a splfiuji pravidlo SMART

Prednosti rizeni podle cilii
e Motivacni ucinky
Zdokonaleni fizeni
Vyjasnéni organizace (jasné pokyny, organizacni struktura)
Ztotoznéni se s cili (osobni cile tahnou vice nez podnikové)
Vyvoj ucinné kontroly (soubor jasnych cild = snadna kontrola pInéni)

Dalsi podrobné informace k planovani, metodé SMART a MBO je mozné nalézt napriklad na téchto
webovych strankach:

https:/ /managementmania.com/cs/planovani
https://publi.cz/books/114/02.html
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2.3 Time management

Kazdy spravny manazer i jednotlivi pracovnici by méli byt schopni si dostatecné planovat svij Cas.
Predejdou tak hromadéni jednotlivych Ukol( ¢i nezvladatelnému ¢asovému tlaku. Jejich cinnosti se tak
zefektivni. Time management zahrnuje zvladnuti jednotlivych postup(, doporuceni a vyuZiti vhodnych
nastrojd pro planovani ¢asu.

Time management
1. Sepiste si seznam svych Ukol&
2. Promyslete si, jak dlouhou dobu se jim budete muset vénovat
3. Ke kazdé cinnosti si prifadte rezervu
4. UrcCete si priority
5. Odskrtnéte si splnéné Ukoly a ze zbyvajicich sestavte novy plan

Matice planovani ¢asu - Eisenhowerova matice
(Posouzeni faktorl dlleZitosti a naléhavosti)

Dilezité x nedllezité

Naléhavé x nenaléhavé

Obr. ¢. 7 Eisenhowerova matice

THE EISENHOWER BOX

URGENT NOT URGENT
=
Z
< - -
= Write article for today. Exercising.
o) Calling family and friends.
o Researching articles.
= Long-term biz strategy.
-
=
<
=
o
O Scheduling interviews. Watching television.
CEL Booking flights. Checking social media.
= Approving comments. Sorting through junk mail.
= Answering certain emails.
(@) Sharing articles.
Z

“What is important is seldom urgent and what is urgent is seldom important.”
-Dwight Eisenhower, 34th President of the United States

Zdroj: http://churchfuel.com/wp-content/uploads/2017/01/eisenhower-box.jpg
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Prvni kvadrant - di/ezZité a naléhaveé —esit ihned, vyfidit osobné - neodkladné problémy,
naléhavé, dileZité Ukoly s pevné stanovenymi terminy

Druhy kvadrant - diileZité a nenaléhavé — naplanovat, délat sam -
sebezdokonalovani, dlouhodoba pfiprava, planovani, odpocinek (Resit problémy nez vzniknou,
nedovolit presunuti do prvniho kvadrantu)

Treti kvadrant - naléhavé a nediileZité — delegovat, vyfizovat v blocich -
Naléhavé, ale ned(lezité ¢innosti, nahla vyruseni, telefonaty, porady, pfinasi Gnavu a stres

Ctvrty kvadrant — nenaléhavé a nediileZité — snazit se eliminovat — neunavuje, ale neni pfinosem
— prijemné cinnosti, ale z pracovniho hlediska zbytecné véci

https: //www.youtube.com/watch?v=1btrvXLykxQ
https://www.youtube.com/watch?v=ChTBWUZzb M
http:/ /www.portiscio.net/jak-efektivhe-planovat-svuj-cas-aneb-26-tipu-pro-time-
management

)

= OVEREN{ ZNALOSTI

1. Stanovte efekty planovani.

2. Uved'te jednotlivé kroky procesu planovani.

3. Uvedte alespon 4 druhy pland.

4. Stanovte druhy planovani podle délky planovaciho obdobi.

5. Uvedte zakladni rozdily mezi strategickym a operativnim planovanim.

6. Seznamte s jednotlivymi druhy planG vyuzivanymi ve vasi organizaci. Uved'te druhy manazerd,
které tyto plany zpracovavaii.

7. Vysvétlete podstatu a vyznam SWOT analyzy.
8. Zpracujte SWOT analyzu vasi organizace a uved'te, jaké sméry jejiho vyvoje doporucujete.

9. Uvedte prakticky priklad vyuZiti pravidla SMART pfi stanovovani cil& v konkrétni organizaci /
podniku.

10. Vysvétlete podstatu Fizeni podle cil&i (Management by Objectives — MBO). Uved'te jeho vyhody.
11. Uvedte, s jakymi faktory, které zplsobuji selhani planovani, se ve vasi organizaci setkavate.
12. Jaké bariéry planovani se vyskytuji ve zdravotnictvi?

13. Popiste Eisenhowerovu matici planovani ¢asu a uvedte jeji praktické vyuziti.

14. Uved'te, které zalezitosti se pro vas stavaji ,poziraci ¢asu a nevedou k jeho efektivnimu vyuziti.

15. Uved'te rozdil mezi vizi, cilem a poslanim konkrétni organizace. Uvedte priklady.

16


https://www.youtube.com/watch?v=1btrvXLykxQ
https://www.youtube.com/watch?v=ChTBWUZzb_M
http://www.portiscio.net/jak-efektivne-planovat-svuj-cas-aneb-26-tipu-pro-time-management
http://www.portiscio.net/jak-efektivne-planovat-svuj-cas-aneb-26-tipu-pro-time-management

Kapitola 3 Organizovani

- Kapitola se zabyva problematikou organizovani. Jsou zde analyzovany jednotlivé
druhy organizacnich struktur podnikid a vymezeno jejich vyuZiti v praxi. Kapitola
dale rozvadi terminy rozpéti Fizeni, uzka ci siroka organizacni struktura,
obohacovani a rozsirovani prace a jejich uplatnéni pri Fizeni pracovnikii. Poukazuje
na nutnost zabyvat se formalni i neformalni organizacni strukturou a vztahy mezi
pracovniky z hlediska zajist'ovani zvyseni jejich pracovniho vykonu. Poukazuje na
moZnosti optimalizace pracovnich mist a zvysovani produktivity prace. Cas studia
kapitoly je 15 minut.

re Ve
Vstupni otazky:

1/Co si predstavite pod pojmem ,,organizace"?

2/Proc je nutné vytvaret prehlednou organizacni strukturu podniku i jednotlivych
pracovnich cinnosti?

3/S jakymi zménami v organizacni strukture podniku jste se setkali? Jaky mél byt jejich
efekt?

4/Kdy je vhodné vytvaret zmény v organizacni strukture?

5/Jaké se vyskytuji neformalni organizacni struktury ve vasi organizaci? Jaky maji vliv na
vysledky prace.

6/Jakym zplisobem byvaji stanoveny povinnosti a kompetence jednotlivych pracovnikii?

7/Jaké nasledky mize mit nedostatecné jasné vymezeni vztahii nadfizenosti a
podfizenosti pracovnikii?

3.1 Podstata organizovani

Organizovani je manazerska ¢innost, ktera nasleduje po planovani. Jejim hlavnim Gkolem je
stanoveni pracovnich pozic jednotlivych pracovnikd, jejich kompetenci a povinnosti a vymezeni
vzajemnych vztahd nadfizenosti a podfizenosti mezi pracovniky. Ukolem organizovani je zajistit
plynulost vyroby a poskytovani sluzeb dostatecnym poctem pracovnik s odpovidajici kvalifikaci,
vlastnostmi a schopnostmi. K zabezpeceni prehledného organizovani je v podnicich vyuzivano grafické
znazornéni organizacnich struktur, smérnice tykajici se kompetenci a odpovédnosti pracovnik{l na
konkrétnich pracovnich pozicich, organizacni fady, podpisové rady atd.

V podnicich existuji formalni a neformalni organizace. Formalni organizace je dana podnikovymi
predpisy, smérnicemi a normami. Jedna se o fizeni ve formalni roving, kdy dochazi ke konkrétnimu
pridélovani Ukoll na zakladé popisl prace, organizacniho fadu, rozdéleni povinnosti a odpovédnosti
prosttednictvim podnikovych smérnic atd.

DileZitou roli hraje i neformalni organizace, ktera je dana neformalnimi vztahy mezi pracovniky na
zakladé jejich pratelstvi, zajmd, sympatii, potfeb nebo osobnich citd. PFi vytvareni pracovnich tymd a
kolektivl by mélo byt brano v tvahu i toto neformalni hledisko, které pomaha k vyssim vykondm
pracovnik{, vytvareni vhodnéjsiho pracovniho prostredi, pracovni atmosféry i SirSim moznostem
spoluprace.
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3.1.1 Organizacni struktury a jejich druhy

Organizacni struktura slouZi ke koordinovani a fizeni Cinnosti jednotlivych ¢lenl dané organizace a
jasné vymezuje vztahy nadfizenosti a podfizenosti mezi pracovniky. Konkretizuje a koordinuje ¢innosti
pracovnikll, aby dochazelo k efektivnimu pInéni podnikovych cild. Zaroven odstranuje moznou
duplicitu jejich odpovédnosti, umoZriuje pfizplisobovani se zménam v okoli podniku a utvareni
efektivnéjsich vazeb mezi pracovniky.

Site a vzhled organizacni struktury se odliduje v zavislosti na potrebach a velikosti organizace. Malé
organizace vétsinou vyuzivaji ploché a sSirsi organizacni struktury, kdy v podniku je maly pocet
organizacnich stupnll a rozpéti fizeni vedouciho pracovnika byva velmi Siroké. U velkych organizaci
se setkavame spise se strméjsimi a uzsimi organizacnimi strukturami. Dochazi zde ke
specializaci jednotlivych oddéleni, je zde vétsi poCet organizacnich stupfid a rozpéti fizeni jednotlivych
manazerl byva uzsi.

PFi vytvareni organizacni struktury je tfreba zohlednit:
1. délbu prace a s ni souvisejici specializaci,
2. télesnou a duseni kapacitu clovéka, ktera je do jisté miry omezena
Omezena byvé i kapacita rozpéti Fizeni vedoucich pracovniki. Casto byva stanovovano
optimalni rozpéti Fizeni vedoucich pracovnikd, tj. maximalni poCet podfizenych, které by mél vedouci
fidit. Tento pocet pracovniki je ovlivnén:
Kvalifikaci a schopnostmi vedouciho,
Kvalifikaci a schopnostmi podfizenych,
Cetnosti a frekvenci vztahu k podfizenym,
Druhem a sloZitosti prace atd.

Cinnosti vedoucich pracovnikd jsou dany jejich kompetencemi, které zahrnui:
1. pravomoc (pravo vydavat prikazy a rozhodovat),
2. odpovédnost.

Pfi prenaseni pravomoci na vyssi stupné Fizeni v organizacni strukture dochazi k centralizaci. Pokud
je tomu naopak, dochazi k decentralizaci.

3.1.1.1 Druhy organizaénich struktur

Vhodné zvolena organizacni struktura vytvari predpoklad pro efektivni fizeni organizace.
Bélohlavek, Kostan a Sulér (2006) urcuji nasledujici rozdéleni organizacnich struktur:

1/ Funkcionalni organizacni struktura

Zakladni organizacni forma, pracovnici jsou sdruzeni podle podobnosti kold nebo aktivit.

Obr. ¢. 8 Funkcionalni organizacni struktura

[ Reditel }
|

[ Finanéni oddéleni ] { Persondlni oddéleni ] [ Oddéleni nékupu ]
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2/ Divizionalni organizacni struktura

Dochazi zde k rozdéleni kompetenci na dvé zakladni Grovné firmy — vrcholovou a jednotlivé divize,
které jsou samostatnymi jednotkami. Tato organizacni struktura vydéluje relativné samostatné divize
(podle druhu vyroby, podle geografického umisténi, podle typu zakaznika).

Obr. €. 9 Divizionalni organizacni struktura

[ Reditel ]
|

[ Pobocka Plzen ] [ Pobocka Praha ] [ Pobocka Klatovy ]

3/ Maticova (projektova) organizacni struktura
Kazdy pracovnik ma dva nadfizené, odborného vedouciho a vedouciho tymu

Obr. 10 Maticova organizacni struktura

_1
- lr

4/ Smisena organizacni struktura

Jedna se o propojeni prvkid funkcionalni a divizionalni organizacni struktury. Nékteré Useky jsou
spolec¢né pro vice divizi a nékteré Useky jsou v ramci téchto divizi osamostatnény.

V podnicich nedochazi k neménnému stavu organizacnich struktur. Je nutné je pruzné prizpdsobovat
vnitfnim i vnéjsim podminkam. Provedené zmény by mély vést k optimalizaci pracovnich vysledk{ i
vztaht mezi pracovniky.

Mezi zakladni signaly, které predurcuji nutnost zmény organizacni struktury, patfi napriklad
problémy v komunikaci uvnitf podniku, problémy na rozhrani kompetenci a odpovédnosti nebo kdyz
priority oddéleni nejsou v souladu s prioritami spolecnosti.

3.1.2 Optimalizace organizacéni struktury a pracovnich mist

K optimalizovani organizacni struktury vétsinou dochazi:
Pfi rlistu spoleCnosti a zvySovani poctu zameéstnanct

Pfi realizaci novych aktivit - vstupu na jiné trhy

Pfi zménach strategie spolecnosti

Pokud soucasna struktura neni vyhovujici

Pfi nedostatecnych pracovnich vykonech

Pfi zefektivnéni vykonavanych ¢innosti

V ramci odstranéni duplicit
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Kazda organizacni struktura je dana po¢tem pracovnich mist a popisem prace na jednotlivych
pracovnich pozicich, které urcuji povinnosti spjaté s danou pracovni funkci zaméstnance. V ramci
organizacnich struktur mze dochazet k rozsifovani ¢i obohacovani prace.

RozsiFeni a obohacovani prace

Humanizace préce - snaha prizplsobit lidem praci, aby jim vyhovovala a byla pro né motivujici
e Rozsireni prace — enlargement - pridani dalSich aktivit v horizontalni Grovni, aby prace
nebyla nudna,
e Obohaceni prace — enrichment - obohaceni o Cinnosti odpovédnéjsi, narocnéjsi. Cilem je
dosahnout seberealizace pracovnikd.

Pokud chce podnik optimalizovat pracovni mista, miize zvolit:

SniZeni osobnich nakladid firmy (Osobni naklady jsou nejvyznamnéjsi nakladovou poloZkou)
Stanoveni optimalniho poctu pracovnikii ve vyrobg, v administrativé, na oddéleni...
Odstranéni duplicit zefektivnéni vykonavani cinnosti

K hlavnim pfistupiim jednotlivych manazZerd k optimalizaci pracovnich mist patfi
(Bélohlavek, F., Kostan, P., Suléf, O., 2006):

o Jednorazova exekutivni redukce - snizeni poctu pracovnikd na zakladé rozhodnuti
manazerd o urcité procento ¢i pocet

o Optimalizace s predchozi analyzou vykonavanych cinnosti - analyza od poradenské
spolec¢nosti

e Postupna optimalizace zevnitf - neustalé kazdodenni zlepSovani, zapojen kazdy ve firmé

Zefektivnénim cinnosti podniku prostfednictvim optimalizace pracovnich mist, by mélo dochazet
k vy3Si produktivité pracovnik(l. Tato produktivita je hodnocena pomoci nasledujicich
ukazatel( (Bélohlavek, F., Kostan, P., SuléF, O., 2006):
o Navratnost na jednotku vioZenych investic
Tvorba optimalnich vystupd z minimalnich vstupii
MnoZstvi prace vytvorené pracovni silou
TrZby na pracovnika
Naklady na produkt
Clovékohodiny

Pokud produktivita pracovnikl neni na pozadované Grovni, je nutné zjistit, zda se v podniku
nevyskytuji nékteré prekazky, které by branily jejimu rlstu. MiiZze se jednat napfiklad o tyto
faktory (Bélohlavek, F., Kostan, P., Suléf, O., 2006):

Nedostatecné manaZerské fizeni a planovani

Nedostatecny dohled

Spatna pracovni moralka

Nevhodna kvalifikace

Problémy s informacnimi technologiemi

Nedostatecna informovanost

Dalsi podrobné informace, které se tykaji organizovani, organizacnich struktur a s nimi souvisejicich
pojmd, je mozné nalézt napriklad na nize uvedenych webovych strankach.

https:// managementmania.com/cs/organizovani

http://www.businessinfo.cz/cs/clanky/typy-organizacnich-struktur-cleneni-
2840.html#!&chapter=1
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N o v MW

9.

OVERENI ZNALOSTI

Uved'te, jaké znate typy organizacnich struktur. Pokuste se vymezit jejich vyhody i pfipadné
nevyhody.

Jaké typy organizacni struktury jsou vyuzivany ve vasi organizaci a konkrétné na vasem
pracovisti?

Specifikujte, pro jaké podniky se nejlépe hodi maticova organizacni struktura.
Uved'te rozdil mezi formalni a neformalni organizaci.

Jaké faktory mohou podnitit zménu organizacni struktury?

Uved'te zplsoby, jakymi mlzete optimalizovat pocet a vyuZiti pracovnich mist.

Stanovte rozdily mezi enrichmentem (obohacenim) a enlargementem (rozsifenim) prace.
Uvedte priklady.

Jakym zpUsobem je urcovana produktivita prace?

S jakymi prekazkami pfi zajistovani rstu produktivity prace se mizete setkat ve zdravotnictvi?

10. Vysvétlete, co je delegovani pravomoci.
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Kapitola 4 Kontrola

- Kapitola se zabyva kontrolou a kontrolnim procesem organizaci. Je zameérena na
seznameni s podstatou kontroly, jejim vyznamem a ucinky. Studenti jsou
seznameni s tim, jak efektivné provadeét kontrolu, aby dochazelo k ocekavanym
vysledkiim organizace. Jsou zde vymezeny predpoklady ucinného kontrolniho
systému a objasnéno vyuZiti benchmarkingu jako nastroje k porovnani
podnikovych vykond, poskytovanych sluZeb a jejich kvality s konkurenci. Cas
studia kapitoly je 20 minut.

re Ve
Vstupni otazky:

1/Proc je nutné zajist'ovat kontrolu ve zdravotnictvi?
2/Jaké znate druhy kontroly?

3/Jakym zplisobem probiha kontrola pracovnikii na vasem pracovisti? Kdo je za
jednotlivé druhy kontroly odpovédny?

4/3Jakym zplisobem jsou s pracovniky probirany vysledky kontrol.
5/Jak by podle vas méla vypadat ucinna kontrola? Jak ji doporucujete zajistit?

6/ K ¢emu slouzi a jaké vlastnosti by mél mit manazersky informacni systém ve
zdravotnictvi?

4.1 Vyznam kontroly

Kontrola je posledni manazerskou cinnosti, jejiz Ukol je nezastupitelny. Jedna se o nezbytnou c¢innost
kazdého vedouciho pracovnika. Diky kontrole je mozné zjistit, zda dochazi ¢i doslo k naplnéni
stanovenych cild a plan{ a odvodit zavéry, jakym zplsobem postupovat dale. Pomoci vhodného
vyuZivani kontrolnich mechanismd je organizace schopna zaméfit své Usili spravnym smérem. Ukolem
hodnoceni je monitorovani, hodnoceni a ovliviiovani chovani pracovnikd i celé organizace a
koordinovani jednotlivych podnikovych Cinnosti. Vhodné provadéna kontrola napomaha ke snizovani
nejistoty z nedostatecného stavu provadénych podnikovych aktivit a jejich smérovani.

V ramci kontrolniho procesu je nutné provadét ddsledny dohled nad probihajicimi ¢innostmi. Zjisténé
vysledky kontroly nasledné srovnavat se stanovenymi plany, zjistovat vzniklé odchylky a navrhovat
napravna opatfeni. Kontrola slouZi vedoucim pracovniklim také k ovliviiovani jejich budoucich
rozhodnuti, které mohou byt uskutecriovany na zakladé pouceni z minulych omyld ¢ pochybeni.

Pomoci kontroly dochazi ke véasnému a hospodarnému zjisténi, rozboru a stanoveni zavér( ke
zjisténym odchylkam od planovanych podnikovych zamér(. Jedna se o proces, ve kterém dochazi

k neustalému sledovani stavu pInéni Gkoll a cild a provadéni takovych opatfeni, ktera mohou zajistit
prosperitu podniku.
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4.2 Proces kontroly

Kontrolni proces by mél probihat podle pfedem stanoveného postupu. Jeho hlavnim bodem je
stanoveni cile kontroly a vymezeni kritérii, méfitek a standardd pro hodnoceni dosazeni pozadovaného
stavu. Na zakladé uskutecnénych zjisténi v ramci kontrolniho procesu je pak mozné identifikovat
vzniklé odchylky a ddkladné je analyzovat. Na zakladé téchto podrobnych analyz, které se tykaji i
rozbor dlvodd jejich vzniku mize nasledné dojit k vybéru vhodnych napravnych opatreni a jejich
realizaci.

K hlavnim &innostem v kontrolnim procesu patii (Bélohlavek, F., Kostan, P., Suléf, O., 2006):
e Monitorovani prostredi - zmény v okoli - legislativni, spoleCenské, postoje spotiebiteld...
¢ Vymezeni sméru - stanoveni cill, plan{, rozpoctl
¢ Hodnoceni probihajicich ¢innosti - sledovani odchylek - dolni/horni hranice

akceptovatelnosti
¢ Hodnoceni kontrolniho procesu - zda je kontrolni systém stale efektivni

Kontrolni proces zaCina zjistovanim a sbérem informaci. Informace mohou byt vyuzity z rliznych
zdroj@, napriklad z podnikového Ucetnictvi, rozpocetnictvi, statistiky, personalniho oddéleni, mzdového
oddéleni. Podkladem ke kontrole mohou byt i pisemné zpravy a hlaseni, podnikové plany, informace
ziskané z provedenych rozhovor{l se zaméstnanci ¢i zakazniky, z podanych ¢i feSenych stiznosti od
zakaznik{ Ci kolegll atd. U vyuzivanych informaci je vZdy tfeba ovéfit jejich pravdivost a spravnost.

Jednotlivé informace, které jsou pro kontrolu vyuzivané, se déli na:

Primarni - takové, které dosud nebyly nikym shromazdény. Podnik je ziskava z terénu bud’ sam,
nebo prostrednictvim komercnich instituci, napf. riiznych agentur.

Vyhoda: bezprostredni kontakt, moznost vzajemné komunikace

Nevyhoda: neni provadéna trvale, pokryva jen urcitou ¢ast procesu

Sekundarni - zprostiedkované informace, které jiz byly dfive shromazdény ci zpracovany.
Zpravy, hlaseni, evidence, Ucetnictvi, kalkulace, statistiky

Zakladni predpoklady acinné manazerské kontroly:
e Vymezeni zadouciho stavu,
e Schopnost manazera a kontrolujiciho organu porovnavat a hodnotit skutec¢nost,
e Schopnost manazera realizovat zmény k dosaZeni rovnovahy.

Kontrola vychazi ze zavaznych dokumentii:
e Strategické plany

Rocni rozpocty

Provozni kapacitni plany

Vykonové ukazatele

Cile

Limity a standardy

4.3 Druhy kontroly

Kontrola byva provadéna na vSsech manazerskych stupnich. V zavislosti na tom, kdo a v jakém rozsahu
kontrolu provadi, jsou roz€lenény kontroly strategické, manazerské a operativni.

Strategicka kontrola - hodnoceni vyvoje firmy, strategie, vice zaméfena na budoucnost, je vice
abstraktni — nejvyssi management
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Manazerska kontrola - pridélovani zdrojl, harmonogramy, postupy praci, periodicka, zaméfena na
organizacni jednotky jako celky — stfedni management

Operativni kontrola - individuaini dil¢i Ukoly a ¢innosti, zamérena na soucasnost, vice konkrétni —
provadéna liniovymi manazery

Typy kontroly je mozné &lenit podle riiznych hledisek (B&lohlavek, F., Kostan, P., Suléf, O.,
2006).

Z hlediska casové dimenze:

Dopredna

Otazka: Zajisti vstupy, procesy a c¢innosti planované cile? = korekce odchylek

Zpétna

Otazka: Je vysledek dané cinnosti konzistentni s planovanymi cili? = zasahy do systému
Pribézna kontrola

Z hlediska mista:
Prima
Neprimd

Podle doby trvani kontroly:
NepretrZita

Obcasna pravidelnd

Obcasna nepravidelnd

Z hlediska obsahu:
Komplexni
Dilei

Podle zpisobu vyjadreni:
Slovni

Hmotnag

Hodnotova

Z hlediska systému:
Vnitini
Vnéjsi

4.4 Hodnoceni v kontrolnim procesu

V ramci kontrolniho procesu dochazi k hodnoceni, které probiha rdiznymi zplsoby. K nej¢astéjsim
postuplim patfi nasleduijici:

Srovnavani se standardy - normy, pravidla (napf. bezpec¢nostni a hygienické zasady)

Srovnani v Case - Casové fady, ohled na minulost

Srovnani v prostoru - srovnani s konkurenci - benchmarking

Benchmarking
Podstatou benchmarkingu je porovnani vlastniho podniku s konkurenci v podobném oboru, podobné
velikosti, podobného zaméreni. Benchmarking slouzi jako efektivni nastroj pro zvySovani vykonnosti
firmy. Jeho prostrednictvim je mozné zjistit:

o Jaka je vlastni pozice na trhu, zakaznici, financni analyza.

o Jaci konkurenti plisobi v nasem oboru, jaka je jejich pozice a financni ukazatele.

o Jak je mozné ziskat prevahu nad konkurenci a vyuzit ziskanych znalosti.

24



U kontroly by mély byt vyhodnocovany ekonomické aspekty, aby byla zajisténa jeji hospodarnost a
efektivnost. NejCastéji jsou hodnoceny naklady na kontrolu. Jeji pfiprava, priibéh i nasledné efekty
by mély byt pro firmu ekonomicky pfinosné. Zplsob kontroly a jeji pfinosy pro firmu by mély byt
pravidelné vyhodnocovany.

Kazda efektivni kontrola by méla byt pfimérena a také zamérena do budoucnosti. Zaroven by mél
byt jeji vyznam pro pracovniky srozumitelny, stejné jako jeji zavéry pro manazery spolecnosti.
Pracovnici by se neméli citit kontrolou poniZzovani nebo zdrzovani od své prace, ale méla by vést ke
zvyseni jejich motivace, vyuzivani vhodnéjsich pracovnich postupl a k vyzvé k vy$sim pracovnim
vykondm. Jednotlivé zplsoby kontroly by mély byt predem promyslené a méli by byt s jejich divodem,
podstatou i kone¢nymi vysledky seznameni jednotlivi pracovnici. Kontrolni systém podniku by mél
prostupovat vSemi jeho oddélenimi a oblastmi.

Kontrola je povinnosti kazdého vedouciho pracovnika. Méla by mit vztah ke vSem fazim fidiciho
procesu. Pokud v podnicich dochazi k absenci kontroly nebo kontrola neni dostatecna, mohou
vznikat nékteré negativni vlivy, které mohou vést ke znaénym podnikovym ztratam, mdZze se jednat
napriklad o rizika neshod, podvody, absence, skody, penale, pokuty atd.

K nejcastéjsim slabinam kontroly patfi (BElohlavek, F., Kostan, P., Suléf, 0., 2006):
e Zadna nebo nizka kontrola

PriliSna tésnost kontroly

Nehospodarnost

Nepresnost

Nesrozumitelnost

Subjektivnost

Samoucelnost

V nékterych podnicich je mozné se setkat s controllingem. Controlling neni mozné plné ztotozriovat
s pojmem kontrola. MdZe byt vyuzivan jako jeji soucast. Jedna o specificky zplisob hodnoceni
soucasného stavu podniku prostfednictvim rliznych propoctd a ukazatell, kdy jsou zjistovany odchylky
od planovaného ¢i optimalniho stavu, kterého by méla organizace dosahovat. Na zakladé controllingu
jsou navrhovana opatieni ke zlepseni soucasné situace.

Jako podpora firemniho fizeni, kterd slouzi k hodnoceni firemnich aktivit v jednotlivych oblastech, byva
vyuzivan interni audit. Jedna se o objektivni, konzulta¢ni a hodnotici ¢innost, ktera vede ke
zlepSovani fizeni podnikovych rizik. Interni audit se stava vétsinou poradnim organem podnikového
managementu. K G¢innému fungovani interniho auditu musi byt zabezpecena jeho nezavislost na
zkoumanych cinnostech.

Podniky Casto vyuZivaji také externi audit, ktery je provadén externimi firmami. Cilem externiho
auditu je spiSe odhalovani podnikovych nesrovnalosti a pfipadnych podvodt ¢i nedodrZovani
stanovené legislativy.

vvrs

https:/ /cs.wikipedia.org/wiki/Controlling
http:/ /www.financni-rizeni.cz/controlling
https://www.kacr.cz/poslani-a-smysl-auditu
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Nou .k wNR

®

OVERENI ZNALOSTI

Uvedte vyznam kontroly.

Vyjmenujte alespon 3 zpUsoby kontroly, ktera se mliZze provadét v podniku.

Stanovte proces kontroly.

Uvedte rozdily mezi prvotnimi a sekundarnimi informacemi.

Vyjmenujte alespon 4 zdroje informaci pro manazery ve zdravotnictvi.

Vysvétlete podstatu benchmarkingu.

Uvedte alespon 3 negativni dopady, které mohou v podniku vzniknout z dlisledku absence
kontroly.

Vysvétlete rozdil mezi pojmy kontrola a controlling.

Popiste vyznam interniho a externiho auditu.
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Kapitola 5 Management kvality

K dosahovani vymezenych cilii ve zdravotnictvi je nutné zajistit poZadovanou kvalitu
poskytovanych sluZeb.

Kapitola se zabyva stanovenim vyznamu pojmu management kvality. Podrobné rozebira
nutnost dodrzovani norem kvality a jednotlivych hodnoticich ukazateli. Odhaluje pristupy
zdravotnickych organizaci k dosazeni kvality a naplnéni stanovenych norem. Jejim cilem
Jje objasnéni pojmu kvalita, vysvétleni vyznamu zavadeéni ucinnych zmén managementu
kvality, seznameni se zasadami soustavného zlepsovani kvality a s klicovymi
determinanty implementace systému kvality zdravotnickych sluZeb. Zminéna je také
nutnost zabezpecovani dokumentace o vysledcich dosaZenych v této oblasti. Kapitola
vysvétluje podstatu zavadéni Total Quality Managementu (TQM) v organizacich a vyuZiti
Demingova cykiu v procesu rizeni kvality. Studenti se seznami s vyuZitim ISO norem,
Jejich podstatou i s prekazkami, kterym museji celit pri zavadéni systému kvality ve
zdravotnictvi. Pozornost je zamérena i na diileZitost lidskych zdroji v oblasti rizeni kvality,
zminén je jejich vyznam a moznosti zapojeni pracovniki pri dosahovani kvality
poskytovanych sluzZeb. Hlavni diiraz je kladen na zakladni opatreni vedouci k ucinnému
rozvoji systému managementu kvality. Doba studia kapitoly je cca 30 minut.

Vstupni otazky:

1/Jakym zplisobem je pacienty vnimana kvalita zdravotnickych sluzeb? Jaké faktory jsou
pro né rozhodujici?

2/Jakym zphisobem je hodnocena kvalita sluZeb ve zdravotnickych zaFizenich?
3/Stanovte, kdo a jak se ve vasi organizaci zabyva Fizenim kvality.

4/Znate néjaké normy Ci ukazatele, které by mély byt dodrzovany a vyhodnocovany
v oblasti kvality ve zdravotnictvi?

5/Jakym zplisobem dochazi k hodnoceni dodrzovani kvality na vasem pracovisti /oddéleni?

6/Jakym zplisobem se zaméstnanci a pacienti dozvidaji o stavu zajist'ovani kvality
zdravotnické péce v jednotlivych zdravotnickych zafizenich?

5.1 Kvalita

Zajist'ovani kvality se stava hlavnim cilem podnikd napfi¢ véemi oblastmi narodniho hospodafstvi.
Kvalita je vnimana jako souhrn uzitnych vlastnosti vyrobk( nebo sluzeb. Kvalitu je mozné posuzovat i
u procesdl, podnik{ atd. Jedna se o posouzeni jejich typickych vlastnosti a zhodnoceni souladu

s pozadavky okoli, tj. zakaznikd, spotfebiteld, vyrobcl, spolecnosti atd.

Dlvodem dosahovani poZzadované kvality je potfeba dostatecné uspokojit zakazniky/klienty a zachovat
jejich vérnost organizaci, zajistit dobré jméno spolecnosti, a tim i zvysit podnikové zisky. Zaroven
dochazi ke snaze podnik{ o prosazeni se na trhu v ramci konkurence, jejiz vliv z dévodu globalizace
neustale roste. Globalizace a vstup jednotlivych statl do Evropské unie se stavaji také podnétem ke
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zvyseni zajmu jednotlivych statl o zabezpeceni vhodné legislativy, norem a stanoveni
pozadavki, které jsou na kvalitu kladeny.

Dalsim dlvodem snahy o zajisténi kvality jsou stale narocnéjsi zakaznici a jejich zvysuijici se pozadavky.
Podniky se jim snazi vyijit vstfic vytvarenim novych vyrobkd a sluzeb na miru. Vytvareni novych
vyrobkl a sluzeb vede k vyssimu zajmu zakaznik o dany podnik a tim i ke zvySovani jeho trzeb, ziskl
a rlstu jeho celkové prosperity.

V podnicich byvaji zakladana oddéleni kvality, ktera se staraji o jeji dodrzovani. Tato oddéleni by
méla dohlizet na dodrzovani stanovenych norem a neustalé zvySovani kvality. Aby podniky dolozily

plnéni pozadovanych kvalitativnich norem, je jejich snahou ziskani certifikace o dodrzovani kvality a
stanovené jakosti u svych vyrobkd, dodrZzovani ekonomickych norem ¢i zajistovani kvalitnich sluzeb.

Nejznaméjsimi mezinarodné platnymi normami, jejichz certifikaci podniky deklaruji, jsou normy ISO.
Nejcastéji jsou v podnicich vyuzivany normy ISO 9001 (systémy managementu jakosti) a 14001
(systémy environmentalniho managementu).

Normy Fady 9000 vychazeji z 8 zasad:

Zaméreni na zakaznika - soucasné a budouci potreby, prekonavat ocekavani
Vedeni - urcit hlavni smér vyvoje podniku, aktivizovat zaméstnance
Zapojeni pracovnikd - vSichni pracovnici jsou ddlezitym prvkem

Procesni pristup - efektivni realizace procesd

Systémovy pristup k managementu

Neustalé zlepSovani

Rozhodovani na zakladé faktd - analyza udajd a informaci

Vzajemné vyhodné dodavatelské vztahy - vzajemna prospésnost, partnerstvi

Nasledujici pfehled uvadi nejcastéjsi pouzivané normy v prostiedi ceskych firem.

ISO 9001 — Systémy managementu jakosti (QMS)

ISO 10006 — Smérnice pro management jakosti v projektech

ISO 14001 — Systémy environmentalniho managementu (EMS)

ISO 21500 — Norma k projektovému Fizeni,

ISO 22000 — Systém bezpecnosti potravin (obdoba HACCP)

ISO 27001 — Systém managementu bezpecnosti informaci (ISMS)

CSN OHSAS 18001:2008 — Systémy managementu bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci — specifikace
implementaci OHSAS 18001:2008

Vice informaci k normam ISO 9001 je uvedeno na téchto webovych strankach:

http://managementmania.com/index.php/component/content/article/60-
zakladni-pojmy/359-is0-9001

5.2 TQM - Total Quality Management

Total Quality Management je metodou strategického fizeni, ktera se zabyva fizenim kvality ve vSech
oblastech Cinnosti organizace. Jejim hlavnim smyslem je nejen prostoupeni a fizeni kvality napfic
vSemi podnikovymi oblastmi, ale i zapojeni vSech pracovnikd do zlepSovani podnikové kvality.
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http://www.mira-vlach.cz/iso-10006-definice
http://www.mira-vlach.cz/projekt-definice
http://www.mira-vlach.cz/projektove-rizeni-definice
http://managementmania.com/index.php/component/content/article/60-zakladni-pojmy/359-iso-9001
http://managementmania.com/index.php/component/content/article/60-zakladni-pojmy/359-iso-9001

Obr. ¢. 10 TQM model

Zdroj: https://www.edrawsoft.com/TQM-Diagrams.php

Demingiv cyklus (PDCA)

Béhem cinnosti jednotlivych podnikd je nutné uplatfiovat Demingdv cyklus, ktery spociva v postupném
zlepSovani kvality prostfednictvim opakovaného provadéni ¢tyF zakladnich Cinnosti:

P — Plan - identifikace problému,

D — Do - otestovani moznosti a realizace feSeni,

C — Check - ovéreni vysledku realizace oproti plivodnimu zaméru,

A — Act — Upravy zaméru na zakladé ovéreni a ploSna implementace lepsSiho feSeni do praxe.

Obr. ¢. 11 Demingliv cyklus (model PDCA)

Zdroj: https://en.wikipedia.org/wiki/PDCA
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5.3 Kvalita zdravotnictvi

Kvalita zdravotnictvi byva vnimana jako (Gladkij, 1. a kol., 2003):

* Souhrn vysledkii dosazenych v prevenci, diagnostice a 1écbé, které jsou uréeny
potifebami obyvatelstva na zakladé poznatk( Iékafskych véd a praxe (WHO 1966)

« Stupen dokonalosti poskytované péce ve vztahu k soudobé Urovni znalosti a
technologického vyvoje a v souladu s ekonomickymi moznostmi WHO, 1982)

«  Stupen, v némz péce poskytovana zdravotnickymi institucemi zvysuje
pravdépodobnost Zadoucich zdravotnich vysledki, je konzistentni se soucasnymi
odbornymi znalostmi a soucasné pFinasi spokojenost pacientii i zdravotnickych
pracovnikdi.

5.3.1 Systém kvality ve zdravotnictvi

Systém kvality ve zdravotnictvi = souhrn struktury organizace jednotlivych odpovédnosti,
procedur, procest a zdrojt, které jsou potfebné k soustavnému zlepSovani kvality poskytovanych
zdravotnich sluzeb, jejichz konecnym cilem je zlepSovani zdravotniho stavu, zvySovani kvality Zivota a
spokojenosti obyvatel, o néz pecuiji.

Systém kvality = proces tvorby postupd, sbéru informaci, stanoveni standard@ a hodnoceni vysledkd
toho, co je ve zdravotnictvi poskytovano jako zdravotni péce a zdravotnické sluzby.

Vnitiné provazané pojeti jednotlivych prvkd tvoricich kvalitu, které ma pomahat zdravotnickym
institucim napliovat Zadouci kvalitativni cile jejich poslani.

Pri definovani systému kvality ve zdravotnictvi je vhodné si zodpovédét nasledujici otazky:
o Jaké jsou prvky systému zdravotnictvi, v kterém ma byt rozvijena kvalita?
o Jaké jsou jejich parametry (jak je lze méfit) z hlediska kvality?
o Jaké musi byt vazby mezi prvky systému s jejich Zadoucimi parametry?

Implementace riistu systému kvality — vymezeni chovani systému
e Jaky je stav kvality jednotlivych prvk( soustavy zdravotnictvi (jak zdravotnické instituce dosud
pokrocily dosud v implementaci systému kvality)?
o Jaka je uroven implementace kvality urcitych druh{ zdravotnickych instituci a jaka je Groven
implementace kvality soustavy zdravotnictvi v celém staté?
¢ Co zejména ovliviiuje implementaci systému kvality v jednotlivych zdravotnickych institucich a
co ovliviluje Uroven kvality zdravotnictvi celostatné?

Hlavnimi cili systému kvality ve zdravotnictvi jsou:
e Zlepsovani kvality péce, poskytované v souladu s potfebami a poZadavky pacientd a
dalSich vnéjsich a vnittnich klientd.
o Omezit chyby, nezadouci vysledky, promrhany cas a pridatné naklady_spojené se
Spatnou jakosti konkrétniho zdravotnického vykonu i sluzby.
e  Systémy kvality jednotlivych zdravotnickych zafizeni ovliviiuji i kvalitu celého systému
zdravotnictvi, jehoZ cilem je dosazeni co nejlepsi Urovné péce o zdravi.

5.3.2 Rizeni kvality ve zdravotnictvi

Povinnost manazer( zdravotnickych instituci usilovat o implementaci vSech nastrojd, jez zvysuiji kvalitu
poskytovanych sluzeb.
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Kvalita se tyka_(Gladkij, I. a kol., 2003):

a/ zékonodarnych a exekutivnich organi

b/ vSech zdravotnickych pracovnikd a jednotlivych zdravotnickych pracovist’
¢/ komunikace a spoluprace s obyvatelstvem a pacienty

Vlastnosti kvalitnich zdravotnickych sluzeb (Gladkij, 1. a kol., 2003):
e Udinnost
Dostupnost a v¢asnost
Bezpecnost
Primérenost zdravotnimu stavu
Soustavnost a navaznost
Prijatelnost pro pacienty
Ekonomicka efektivnost vznikajici dodrzovanim jednoty medicinské a ekonomické racionality

Kvalita zdravotnické péce
Kvalita zdravotnické péce obsahuje 3 vzajemné spjaté prvky (Gladkij, 1. a kol., 2003):
e Strukturu péce - (souhrn zdrojt a podminek péce)
¢ Vlastni proces - (diagnostické a léCebné postupy a jednani zdravotnickych
pracovnik{ s pacienty)
e Vystupy (pocet provedenych vysetteni, osetreni) a vysledky péce (napft.
neonemocnéni v disledku prevence, podil vyléCenych nebo zlepSenych pacientd,
priznivy vliv péce na kvalitu a délku jejich Zivota)

Méreni kvality zdravotnickych sluzeb (Gladkij, 1. a kol., 2003):
Prostrednictvim hodnoceni celé instituce -_(sebehodnoceni, akreditace)
e Méreni kritickych bodd - (méfeni compliance odbornych pracovnikd s doporucenymi
postupy ¢i odbornymi standardy)
¢ Méfeni ve vztahu k uzitku pacienti - (klinické vysledky, spokojenost klientd, vnimana
kvalita Zivota v souvislosti s poskytovanou péci)
¢ Je vhodné vybrat vice znaki kvality a ty vymezit jako zakladni hlediska definovani
kvality pro rlizné Grovné zdravotnickych sluzeb.

Systém kvality zdravotnickych sluzeb (Gladkij, I. a kol., 2003):

e Vede k lepsim vysledkiim prevence a léceni, tedy i k lepSimu zdravotnimu stavu
obyvatelstva

e Ma Ustit do lepsich sluzeb a vétsi spokojenost pacienti

e Nutnost pridélit dil¢i odpovédnosti za kvalitu_jednotlivym prvklim soustavy
zdravotnictvi

e Zlepsovani kvality zavisi na usili pracovnik@. Nemaly vyznam je pripisovan jejich
spokojenosti.

e Systém kvality by mél sméfovat ke zlepSovani spokojenosti zaméstnancii i ke
zlepsovani diagnostickych a lIécebnych vysledki bez ohrozeni financnich
souvislosti.

5.3.3 Klicové determinanty implementace systému kvality
zdravotnickych sluzeb

Klicové determinanty implementace systému kvality do zdravotnickych sluzeb je mozné roz€lenit do t¥i
zékladnich oblasti

+ Tlak prostredi:
+  Legislativni pozadavky
«  Snaha napodobit Uspésné zdravotnické a jiné instituce
+ Ocekavani a hodnoty vlivnych zajmovych skupin
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+ Institucionalni usporadani zdravotnictvi:
Subsystémy ambulantnich sluzeb, 18zkovych sluzeb, komplementarnich sluzeb,
akutnich, chronickych atd.

Znaky instituci a systému kvality

+  Nutnost zavadét systémy kvality a inovovat je.

« Inovacemi se rozumi lepsi postupy nez stavajici praxe. Jsou konzistentni s existujicimi
hodnotami, minulymi zkuSenostmi a souc¢asnymi potfebami. Ocekava se od nich, ze
budou produkovat viditelné vysledky a jejich implementace nebude plisobit
mimoradné problémy.

«  Pripravenost organizace inovovat se vztahuje k hledisklim struktury organizace
(centralizace, komplexnost, formalizace) a k individualnim charakteristikdim manazerd.

Individualni charakteristiky profesi
+  Lékafi (velka autonomie — odpovédnost vici sobé)
+ Vfadé evropskych statl - pfijeti zakond tykajicich se kvality zdravotni péce. Vétsinou
jsou zalozeny na principech profesni autoregulace a obsahuiji jen omezeny pocet
obecnych pozadavkd na prvky kvality.

Princip kvality zdravotnickych sluzeb spociva ve snaze o zajisténi kvalitnich sluzeb jiz napoprvé a

v pozadovanou dobu. Pozadavky na kvalitu by mély byt v podniku jasné specifikovany. Odpovédnost
za kvalitu by méla byt prejimana napfi¢ vSsemi Urovnémi managementu i jednotlivymi odbornymi
pracovniky. Kvalita by méla byt neustale mérena, kontrolovana a zlepSovana. Mélo by se jednat o
aktivitu vSech pracovnikl dané zdravotnické organizace.

5.3.4 Zakladni postupy pri zavadéni managementu kvality

Zakladnimi kroky pfi zavadéni managementu kvality jsou:

Definice cilG kvality

Specifikace problém(, prilezitosti - formulace zakladnich otazek, na které je tfeba odpoveédét
Strategie aktivit - konkrétni kroky k dosazeni cild

Potfebné zdroje (materialni, personalini ...)

Delegovani odpovédnosti na misto, kde je vykon provadén

Vytvoreni komisi kvality

VtaZeni co nejvétSiho poctu spolupracovnikd do procesu

Skoleni spolupracovnikli o metodach zlepSovani kvality

Dokumentace Udajd a informaci

Informovani vSech zlcastnénych o dosaZenych vysledcich

Rizeni interdisciplinarnich organizacnich procest

Analyza vysledk?

Soustavna orientace na potfeby vnitfnich i vnéjsich zakaznikl
Kontinualni sledovani a kontrola, zda jsou dosahovany vytcené cile
Zpétna vazba - stalé prizplsobovani cild a postupd korigujicim opatfenim

5.3.5 Determinanty funkcionalniho modelu rizeni kvality

Dokumentace zajist'ovani a zlepsovani kvality

Poslani instituce a jeji vize zlepSovani kvality

Plan Cinnosti v oblasti zlepSovani kvality v celé instituci
Dokument politiky kvality

Plan cinnosti v oblasti kvality pro jednotliva oddéleni
Rocni zpravy o implementaci kvality

32



+  Manual kvality

+ Hlavni popis vysledk{

« V oblasti tvorby kritérii

+ V oblasti tvorby projektl

« V angazovanosti v komisich ¢i tymech kvality

+ V angazovanosti pfi vyhodnocovani cill zlepSovani kvality

+ V angazovanosti v tvorbé doporucenych postupli a standardd

Monitorovani procesti na podkladé standardd kvality
« Standardy pro specifické procedury a intervence
+  Standardy pro pouzivani lékarskych pfistrojd
+  Standardy pro pouceni pacient
«  Standardy pro specifické cilové skupiny
«  Spoluprace mezi jednotlivymi pracovisti a institucemi
+ Standardy pro vymezené |ékarské Cinnosti
«  Standardy pro kritické situace pfi poskytovani zdravotnickych sluzeb
- Standardy pro provozni postupy pacienta od prijeti po propusténi

Rizeni lidskych zdrojti v oblasti kvality
+  Dalsi vzdélavani manazerd
+  Dalsi vzdélavani odbornych pracovnikd
+  Provérovani angazovanosti odbornych pracovnikd
«  Zameéreni soustavného vzdélavani na priority politiky kvality
+  Sledovani aktivity odbornych pracovnikd v oblasti zlepSovani kvality
»  Motivace k ¢innostem v oblasti zlepSovani kvality pro vsechny kategorie pracovnikd
+  Stanoveni hlavnich dosazitelnych Ukoll ve zlepSovani kvality managementem
»  Vychova nové prijimanych pracovnikd v oblasti zlepSovani kvality
+  Zpétna vazba znalosti dosazenych vysledkd odbornymi pracovniky
«  Monitorovani planu cinnosti jednotlivych oddéleni

Zlepsovani procest a vysledki
+  Vyzkumy spokojenosti pacientt
+  Pouzivani individudlnich pland péce
»  Vyzkumy spokojenosti pracovnik(
« Interni audit
+ Sledovani a feSeni stiznosti a nezadoucich udalosti
»  Vyzkum nazor{ odesilajicich 1ékarl a instituci
«  Manazersky informacni systém
«  Fungovani komisi — Grazovych, infekCnich, lékovych a dalsich
+  externi audit

Model Gcinné zmény
+ Vnimana potfeba zmény
«  Znalost lepsi alternativy
»  Spolecenska podpora i existence podpdrného procesu
*  Schopnosti a dovednosti
« Opravnéné presvédceni, Ze Ize pouzit lepsi alternativu
«  Plan zmény
+  Vhodna zpétna vazba

Kvalita pé¢e nemocni¢nich oddéleni
+ Uroven diagnostickych procestl
+ Urovef IéCebnych intervenci
+ Uroven oSetfovatelské péce
. groveﬁ komunikace mezi zdravotniky a pacienty
+  Uroven produktivity a efektivity
«  Urove fizeni a koordinace



Uroven osetFovatelské péce
« Jak je zajiSténa péce o osobni hygienu nemocnych?
«  Jsou zdravotni sestry dostupné pro pacienty v naléhavych pripadech okamzité?
+ Je dlsledné pecovano o prevenci dekubitd a pad zejména u starsich osob?
+ Je podavani 1€kl provadéno presné podle ordinace Iékafe?
+ Je zajisténo vhodné stravovani a Zadouci pitny rezim?
« Je cas zdravotnich sester vyuzivan v zajmu prospéchu nemocnych?
+ Je komunikace sester s pacienty adekvatni a dostatecné dokumentovana?
» Jsou zdravotni sestry povazovany za plnohodnotnou soucast zdravotnickych tym@?

5.4 Ochrana spotrebitele

Ochrana spotiebitele je jedna z podminek Gcinného trzniho hospodarstvi. Zajist'uje ji stat a dobrovolna
sdruzeni.

Pocatky ve 20. letech 20. stoleti v USA - J. F. Kennedy formuloval 4 zakladni prava spotrebitell -
pravo na bezpecnost, na informace, na vybér a na to byt vyslysen.

Sdruzeni na ochranu spotfebitell (CI - Consumer International - svétova nezavisla neziskova
organizace v Londyné) identifikovalo 8 prav, ktera maji byt pro spotrebitele v trznim
hospodarstvi zabezpecena:
«  Bezpecnost - nesmi byt ohrozeno zdravi nebo Zivot
+ Volny vybér zboZi - prijatelné ceny, kvalitni zboZi, omezovani monopol. cen a nepoctivého
prodeje
+  Odskodnéni - pravo na nahradu za vadny vyrobek nebo Skodu jim zplsobenou
« Informace - pravdivé- napf. o vedlejSich Gcincich nebo pfipadném nebezpeci
«  Vzdélani - vytvareni podminek pro vychovu spotiebitele
«  Zastupovani - podpora spotrebitelskymi sdruzenimi
- Zakladni potreby - pravo na uspokojeni zakladnich potfeb - potraviny, pfistiesi, voda, zdravi,
vzdélani, ...
«  Zdravé Zivotni prostfedi - vyrobky neohroZujici ekologii apod.

Povinnosti spotfebitele

- Musi byt aktivni, zajimat se

- Musi se rozhodovat racionalné a zvazovat moznosti

- Dodrzovat ekologické postupy

- Uplatiiovat své naroky

- Starat se o své zdravi 5
Ochrana spotftebitele je zakotvena v rliznych pravnich oblastech. V CR nejvice asi v ob¢anském
zakoniku.

Zakon o ochrané spotrebitele 5
Zakon o ochrané spotrebitele se vztahuje na prodej vyrobkd a poskytovani sluzeb na Uzemi CR a
stanovuje nékteré podminky podnikani, které jsou pro ochranu spotfebitele vyznamné.

Definuje povinnosti pfi prodeji, Ukoly verejné spravy, ...

Povinnosti prodavajiciho: napf. poctivost prodeje vyrobkd a sluzeb, zakaz diskriminace zakaznikd,
zékaz klamani spotfebitele a informacni povinnosti.

Oznaceni CE (Conformité Européenne) - vyrobek spliiuje stanovené pozadavky dané evropskymi
smeérnicemi.

Vice o Fizeni jakosti a ochrané spotiebitele je mozné se docist na nasledujicich webovych
strankach:

http://books.google.cz/books?id=2ITUVIOgj8IC&printsec=frontcover&hl=cs#v=
onepage&g=management&f=false

34


http://books.google.cz/books?id=2lTUVJOgj8IC&printsec=frontcover&hl=cs
http://books.google.cz/books?id=2lTUVJOgj8IC&printsec=frontcover&hl=cs

OVERENI ZNALOSTI

Vysvétlete pojem kvalita.
Uvedte, k ¢emu podnikdm slouZi certifikace zavedeni ISO norem.

Jaké I1SO normy se zabyvaji Zivotnim prostredim?

Uvedte zdkladni znaky TQM (Total Quality Managementu).

Vyjmenujte zakladni prvky Demingova cyklu (smycky jakosti - HPRKO).

Napiste, co je smyslem zavadéni kvality ve zdravotnictvi.

Vyjmenujte alesponi 3 vlastnosti kvalitnich zdravotnickych sluzeb.

Uvedte, co mlzZe byt vstupem, vlastnim procesem a vystupem pf¥i zavadéni kvality

Lo N R WDNR

zdravotnické péce.
10. Co by mélo byt vysledkem systému zavadéni kvality zdravotnickych sluzeb?
11. Zamérte se na libovolné vyrobky a vyhledejte znacky, které potvrzuiji jejich kvalitu.

Napiste alespon 3 divody zajmu jednotlivych organizaci o zavadéni managementu jakosti.
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Kapitola 6 Personalni management, personalni planovani

- Kapitola seznamuje studenty s vyznamem personalniho managementu a podstatou
personalniho planovani. V oblasti zdravotnictvi se jedna o velmi dileZité zaleZitosti
z diivodu nutnosti neustalého zajist'ovani dostatecného mnoZstvi kvalitni pracovni
sily.

- Vhodné Fizeny personalni management se stava hlavnim prvkem k ziskavani
novych pracovnikii a také k udrZovani loajality a nizké fluktuace stavajicich
pracovnikd.

- Prostrednictvim vhodné vedeného personalniho managementu dochazi k ziskavani
informaci o personalnich potrebach dané organizace, k podrobné analyze trhu
prace i k odhalovani divodii mozné nespokojenosti zaméstnancii a nalézani
moZznosti uspokojovani jejich potreb. Spravné vedeny personalni management se
snazi zajist'ovat spokojenost pracovniki, odstraniovat zbytecnou fluktuaci
pracovnikii prostrednictvim vhodného planovani a Fizeni pracovnikd, rovného
pristupu k jednotlivym zaméstnancidm, vytvarenim priznivych pracovnich
podminek a jejich dostatecné a vcasné informovanosti. V kapitole je upozornéno
na kompetence a tkoly personalnich pracovniki a vedoucich pracovnikii
jednotlivych oddéleni i na zpisoby jejich vzajemné spoluprdce. Cas studia kapitoly
Jje 30 minut.

Vstupni otazky:

1/Co si predstavite pod pojmem personalni management?

2/Kdo se ve vasi organizaci zabyva personalnim managementem?

3/ Jaky vyznam ma Fizeni lidskych zdrojl pro nemocnici?

4/ Jakou strukturu ma personalni oddéleni ve vasi organizaci?

5/ Jaké faktory se zohlediuji a co vSe se planuje v oblasti lidskych zdroja?

6/ Pro¢ musi dochazet k uzké spolupraci manazeri a pracovniki personalniho oddéleni?
7/ Jaké personalni ¢innosti vykonava vas vedouci pracovnik?

8/ S jakymi problémy se v soucasnosti setkavate v oblasti Fizeni lidskych zdroji
v nemocnicich?

9/ Co byste doporudili vylepsit v oblasti lidskych zdrojl ve vasi organizaci a proc¢?

10/Jaké trendy jste zaznamenali v soucasné dobé na pracovnim trhu?

6.1 Personalni management a jeho uloha

Personalni management se zabyva v rdmci vnitfnich podminek zdravotnické instituce ¢lovékem,
jako pracovni silou, jeho mistem v hierarchii a strukture instituce, jeho schopnostmi a kvalifikaci. V
ramci vnéjsich podminek, které na instituci plsobi, se personalni management zabyva zejména trhem
prace, reprodukci pracovnich sil, socialnimi a zdravotnimi potfebami obyvatelstva, obecnou i
zdravotnickou legislativou, ale i populacnim vyvojem, hodnotovymi orientacemi lidi, potfebami
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prislusného regionu atd. DalSi oblasti je strategie zdravotnické instituce a formulace jejich
dlouhodobych komplexnich cild. (Slowik, R., 2012)

~Personalni management obohaceny jesté o prvky vedeni pracovnikd, (tj. osobnost manazera, ucinnou
omunikaci, chvalu, kritiku, feSeni konfliktli, koordinaci zmény, motivaci pracovnikll a formovani

ki kaci, chvalu, kritiku, konfliktd, koord , mot kd a fi

pracovniho tymu) nazyvame Fizenim lidskych zdroja." (Ivanova, 2003)

Rizenf lidskych zdrojd je tvoreno dvéma oblastmi, které se vzajemné prolinaji. Jedna se o spole¢nou
c¢innost personalistd a vedoucich pracovnikd.

Cinnost personalistti

«  Tvorba metodickych a systémovych podminek pro fungovani personalni ¢innosti v podniku,
. zejména v oblasti pravni, vécné, ekonomické, komunikacni a organizacni
Cinnost vedoucich pracovnikti na vsech Fidicich urovnich

+  Vedeni, fizeni a ovliviiovani pracovnik{ pfi jejich pracovni ¢innosti.

Personalni management je dilezity z hlediska zajisténi vhodnych pracovnikd pro vznikla pracovni
mista a zabezpeceni pozadovanych pracovnich ukoll. Personalni fizeni by mélo sméfovat k dosazeni
maximalni produktivity prace prostfednictvim zajisténi vhodného pracovniho prostredi, spokojenosti
pracovnik{ na pracovisti a jejich loajality k danému podniku.

Vhodné provadény personalni management by mél potlacit zbytecnou fluktuaci pracovnikd a
dostatecné je motivovat k maximalnimu pracovnimu vykonu. Aby doslo k dosazeni téchto cild, je
nutné vytvofit vhodné podminky pro vykon prace, které budou v souladu s cili organizace a jeji
organizacni kulturou. Kazdy podnik by mél proto pracovnikdm umoznit vhodné pracovni podminky,
prosttedi, motivaci i vzdélavani.

Koncepce personalni strategie vychazi z celkové strategie podniku. Podnik si musi uvédomit,
jakych cild a jakym zplisobem chce dosahnout a jaké jsou jeho priority. Vychazi vzdy z jeho postaveni
na trhu a z posouzeni jeho silnych a slabych stranek.

Strategie ziskani konkurencni vyhody miiZze byt uskutecnovana prostrednictvim
(Armstrong, M., 2007):
- Inovaci, kvality, nejnizsich nakladd a cen nebo zaméstnavanim lidi, ktefi jsou lepsi nez lidé
zaméstnavani konkurenci.

Béhem strategického Fizeni lidskych zdroji si personalni management musi uvédomit, zda
(Armstrong):
- Firma ma kvalitnéjsi lidi nez konkurence
- rozviji a vychovava jedinecny intelektudlni kapital podniku
- podporuje uceni probihajici v organizaci,
- Existuji pro organizaci specifické hodnoty a kultura, které ,stmeluji organizaci a davaii ji
zaméreni.

Ukoly personalniho managementu ve zdravotnickych organizacich jsou (Ivanova, 2003):

> Personalni marketing — trh prace, fluktuace, vzdélavani a specializacni pfiprava

> Personalni strategie a planovani — analyza, vznik, zruseni, redesign pracovnich mist,
strategické, stfednédobé a operativni planovani pracovniho mista

> Personalni ¢innosti — vznik a ukonceni pracovnich pomérd, popisy pracovnich cinnosti
prelozeni na jiné misto nebo jinou praci

> Socialni konsenzus — odménovani, péCe o zameéstnance, kolektivni smlouva, bezpectnost a
ochrana zdravi pfi praci

> Kariérové postupy — systém celozivotniho vzdélavani, ziskavani a udrzeni odborné
zpUsobilosti, vzajemné uznavani diplom{, zmény ve vzdélavani vSech kategorii zdravotnickych
pracovnikd.

Personalni strategie urCuje soulad mezi pracovnimi misty a pracovniky, zpdsob udrZeni si
stavajicich a zajisténi novych pracovnikd a také zabezpeceni jejich pozadované produktivity.
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Pfezkoumava a upravuje personalni politiku, aby dochazelo k maximalnimu uspokojovani potfeb
pracovnikl i k dosahovani prosperity podniku.

Kazdy podnik by si mél neustale ovérovat, zda pocet jeho pracovnikd je dostatecny a zda neni nutné
jejich stav navysit Ci pfipadné snizit. V podnicich je proto nutné provadét analyzu pracovnich mist.

V podniku je nutné urcit pomoci strategického planovani a analyzy pracovnich mist:
»  Kolik a jaky druh pracovnikd bude podnik potfebovat?
+ Jaka nabidka pracovnich mist se perspektivné predpoklada v podniku i mimo néj?
+ Co je potreba udélat, aby byla pokryta zadouci perspektivni potieba pracovnik{l v podniku?

6.2 Personalni planovani a trh prace

Personalni planovani je zaloZeno na nekterych faktorech, které maji vztah k podstaté Cinnosti
organizace, napr. (Bélohlavek, F., Kostan, P., Suléf, O., 2006):

- Poctu vyrobenych kusl vyrobkd a rozsahu poskytovanych sluzeb,

- Objemu prodeje,

- Poctu oSetfovanych pacientd, ...

Planovani pracovniki (personalni planovani) slouzi realizaci (Koubek, J., 2003):
+  podnikovych cild tim, Ze predvida vyvoj, stanovuje cile a realizuje
« opatfeni sméfuijici k soucasnému a perspektivnimu zajisténi
»  podnikovych Ukoll adekvatni pracovni silou.

PFi personalnim planovani je nutné vychazet z analyzy trhu prace a ekonomické situace podniku.
Vedouci pracovnici by si méli uvédomit moznosti prekonani vykyvid a nejistoty v pracovnim prostredi.

Na trhu prace se stietava nabidka prace a poptavka po praci. Na jejim zakladé se utvafi cena
prace, tj. mzda. Jestlize poptavka podnikd po praci roste, je mozné snaze najit praci a dochazi ke
zvySovani mezd. Rist realnych mezd plsobi i na rlist nabidky prace. Pokud dojde k poklesu poptavky
po praci, je pro uchazece o zaméstnani obtizné najit uplatnéni. Tento stav mlze zplsobovat
nezaméstnanost.

»Za nezameéstnané se povazuiji ti obcané, ktefi aktivné hledaji vhodné zaméstnani a jsou registrovani
na Ufadech prace. Poruchy na trhu prace souviseji s profesni orientaci pracovnikd, se strukturalnimi
zménami v ekonomice, které se tykaji zejména urcitych oblasti, se zasahy odbori a s priibéhem
podnikatelského cyklu." (Kotler, P., 2001)

Na trhu prace jsou rozliSovany nasledujici typy nezaméstnanosti:

e Frikéni — vznika v disledku fluktuace pracovnikli mezi pracovnimi misty a v dlsledku
nedokonalych informaci o trhu prace.

e Strukturalni — dlvodem jejiho vzniku je nepomér mezi nabidkou a poptavkou na trhu prace
v konkrétnich pracovnich oblastech a zmény struktury jednotlivych odvétvi narodniho
hospodarstvi.

e Cyklicka - ovliviiuje ji cyklicky vyvoj ekonomiky.

Snizovani nezaméstnanosti byva ovliviiovano zejména statem a jeho zasahy, mezi které
patfi zejména:
e Vydavani zakonl tykajici se pracovni oblasti, tj. prav a povinnosti zaméstnavatell a
zaméstnancd.
Vydavani pravnich norem regulujicich trh prace
Vyplaceni podpory v nezaméstnanosti
Financovani rekvalifikaci
ZvySovani moznosti pracovnich pfilezitosti
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e Zfizovani a financovani Ufadd prace
e Zprostredkovavani pracovnich prilezitosti

K novym trendim na trhu prace v Evropé, které ovliviiuji vybér a pfijimani novych
pracovnikdl, patfi zejména (Bélohlavek, F., Kostan, P., Suléf, O., 2006):
- Funkcni flexibilita — schopnost zaméstnancil vykonavat vice Cinnosti — presouvani
zaméstnancl podle potieby
- Pocetni flexibilita — pruzné zvySovani nebo sniZzovani po¢tu zaméstnancd — vyuZivani
rliznych forem pracovnich pomér(

0d pracovniki je oc¢ekavano, ze by méli (Bélohlavek, F., Kodtan, P., Suléf, O., 2006):
- Pohotové reagovat na technologické zmény, zmény na trhu pracovnich sil.
- Ménit pracovni misto a napli s potfebami firmy
- Upravit svou pracovni dobu podle potteb firmy

Z téchto pozadovanych flexibilit vychazeji tradini psychologické smlouvy, které urcuji vzajemna
nepsana oCekavani zaméstnance viici zaméstnavateli a obracené. Jsou také podnétem k vyuzivani
rlznych pruznych zpUsobl zaméstnavani pracovnikd.

Mezi hlavni pravni normy, které se v oblasti personalniho fizeni v podnicich uplatiuji, patfi:
Obcansky zakonik

Zakonik prace

Zakon o ochrané osobnich Udajli a 0 zméné nékterych zakon(

Zakon o inspekci prace

Zakon o zaméstnanosti

Zakony upravujici BOZP

Zakon o dlichodovém pojisténi

Nafizeni vlady ¢. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych ddlezitych prekazek v
praci

Systémy Fizeni lidskych zdroji ovliviiuji jednotlivé faktory. Jedna se o (Guest, D. E. a kol.,
2000):

- Podnikovou strategii,

- Strategii lidskych zdrojd

- Postupy v oblasti lidskych zdroji

- Efektivnost lidskych zdrojt

- Vysledky v oblasti lidskych zdrojli (pracovnici — schopnosti, oddanost, flexibilita)

- Kvalitu zbozi a sluzeb

- Produktivitu pracovnikd

- Finanéni vykon

Cile planovani lidskych zdrojti (Armstrong):

- Ziskat a udrzet si takové mnoZzstvi lidi, které organizace potfebuje a ktefi maji pozadované
dovednosti, znalosti, zkuSenosti a schopnosti

- Pfedchazet problémdm souvisejicim s potencialnim prebytkem nebo nedostatkem lidi

- Formovat dobfe vycvicenou a flexibilni pracovni silu a tak pfispivat k schopnosti organizace
adaptovat se na nejisté a ménici se prostiedi.

- Snizovat zavislost organizace na ziskavani pracovnikd z vnéjsich zdrojd v pfipadech, kdy
nabidka pracovnich sil s kvalifikaci, kterad je pro organizaci klicova, je nedostatecna, a to
pomoci formulovani strategie stabilizace a strategie rozvoje pracovnik(

- Zlepsit vyuziti pracovnik(l zavadénim flexibilnéjsich systém{ prace

Proces planovani lidskych zdroj& zahrnuje:

- Podnikové strategické plany
- Strategie zabezpecovani lidskych zdrojl
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- Planovani pomoci scénare — kam organizace sméfuje, jaky to bude mit vliv na potfebu
lidskych zdroj

- Progndzy poptavky a nabidky — odhady budouci potfeby pracovnikd

- Analyzu pohybu (fluktuace) pracovnikd — analyza ukazatelQ, trendl mobility, odhady
disponibilnich lidskych zdroj& uvnitf organizace

- Analyzu pracovniho prostfedi — analyza prostiedi podniku, moznosti rozvoje znalosti a
dovednosti, spokojenosti s praci

- Analyzu operacni efektivnosti (efektivnosti ¢innosti) — analyza produktivity, vyuZivani lidi a
podminek pro rist flexibility

- Plany lidskych zdrojt

- Zabezpecovani pracovnikd

- Udrzeni si pracovnikd

- Flexibilitu

- Produktivitu

- Pracovni prostredi

Jednim z Ukoll personalniho managementu je zabezpecovani vhodného pracovniho prostredi a
motivace pracovnikd. PFilisna fluktuace pracovnikd, zejména jejich odchody z podniku, nejsou po
podniky pozitivni. Proto by mély byt dGvody téchto odchodl zjiStovany a podrobné analyzovany.
Z dlvodu efektivniho planovani pracovnich sil je nutné uvédomit si, jaky pocet zahrnuji v podniku
autonomni a neautonomni prichody a odchody.

Mezi casté priciny odchodii pracovnikii z podnikii patri:
Vyssi mzda nebo plat jinde

Lepsi perspektiva (vyvoj kariéry) jinde

Vétsi jistota zaméstnani jinde

Vice prilezitosti rozvijet své dovednosti jinde

LepSi pracovni podminky jinde

Spatné vztahy s manazerem / vedoucim tymu

Spatné vztahy se spolupracovniky

ZastraSovani, pronasledovani, tyrani, obtézovani

Osobni d@vody — téhotenstvi, nemoc, stéhovani atd.

6.3 Organizace personalniho utvaru

Zplsob Fizeni a usporadani personalniho managementu je zavisly na velikosti organizace.
Utvar lidskych zdroj& mize byt:

- pfimo podfizen generalnimu fediteli spolecnosti

- na stejné Urovni Fizeni jako ostatni funkcni organizacni jednotky (Utvary)

- Stabem nékterého z vykonnych fediteld (napf. finan¢niho, obchodniho Feditele aj.)
Na obrazku ¢. 12 je uveden piiklad mozné organizace personalniho Utvaru.

Obr. €. 12 Priklad organizace personalniho Gtvaru

Personalni utvar

pracovniku

[ Personalni oddéleni } ([ Vzdélavan a vycvik A [ Pracovné pravni oddéleni }
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Podniky se mohou rozhodnout i o pfeneseni vykonu personalni ¢innosti na externi firmu. Jedna se
vyuzivani outsourcingu personalni prace.
Nejcastéjsimi diivody vyuzivani outsourcingu jsou (Armstrong):

- Uspora nakladt

- Koncentrace Usili personalistd

- Ziskani odbornéjsich sluzeb

K hlavnim Gkol&im personalnich atvarl patfi (Dvorakova, 2007):

«  Formulovani koncepce

«  Progndzovani, analyza prace a vytvareni pracovniho ukolu, tj. analyza obsahu prace a
pracovnich podminek a specifikace pozadavk{ na pracovnika

+  Planovani lidskych zdrojl z hlediska poctu a struktury

+  Ziskavani, vybér a adaptace pracovnik{

+  Rozmist'ovani pracovnikd

+  Personalni administrativa

« Organizace prace a pracovni podminky

*  Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

+  Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni pracovnikd

«  Mzdova politika - odménovani

» Vzdélavani a rozvoj pracovnik

«  Socialni politika — zaméstnanecké vyhody

«  Pracovni vztahy a kolektivni vyjednavani

« Péce o zaméstnance a podnikovy socialni rozvoj — organizace soc. sluzeb a aktivit volného
Casu

+  Komunikace a informovani zaméstnanct

«  Personalni informacni systém — jeho tvorba, implementace a aplikace pfi spravé personalni
administrativy a pfi komunikaci s pracovniky

«  Pracovné-pravni problematika

Operativni personalni prace vedoucich zaméstnancii zahrnuje (Dvorakova, 2007):
+ Rizeni a kontrolu prace podfizenych a hodnoceni jejich pracovniho vykonu
+ Co nejlepsi organizovani prace
«  Vytvareni pfiznivych pracovnich podminek a zajistovani BOZP
»  Vytvareni podminek pro zvySovani odborné Grovné zameéstnanc(
+  Odménovani podle mzdovych predpisd a kolektivnich a pracovnich smluv
»  Dodrzovani pravnich a vnitfnich predpist
«  PFijimani opatfeni k ochrané majetku zaméstnavatele

6.4 Charakteristiky lidskych zdroju a jejich kompetence

Jednotlivé kroky vytvoreni strategie lidskych zdroj& (Bélohlavek, F., Kostan, P., Suléf, O.,

2006):
- Vychazeji z cil(i a strategie firmy

- Urcuji kompetence (znalosti, schopnosti, dovednosti, postoje), aby byly tkoly spravné
splnény — naroky kladené na pracovni mista

- Stanovuji nastroje k dosahovani kompetenci (nabor, vybér, rozvoj a motivovani
pracovnik{)

- Zpracovani norem k fizeni pouZiti jednotlivych nastroji (dokumenty)

V podnicich je nutné urcit kompetence a profily pracovnich mist. RozliSujeme zakladni kompetence
(tykaji se vsech pracovnik(), priifezové kompetence (tykaji se vétsiny pracovnikd) a specialni
kompetence (odborné znalosti).

Pro konkrétni pracovni mista se stanovuji pozadované Urovné kompetenci. Vznikaji tak profily
pracovnich mist. Profily pracovnich mist jsou podkladem pro Fizeni lidskych zdrojd v organizaci.
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Profily pracovnich mist jsou stanovovany analyzou prace, ktera pfinasi informace o dané praci a
pozadovaném vykonu.

~Grant (1991) uvadi hlavni charakteristiky lidskych zdrojii. Jedna se o:
- Vzdélani a zkusenosti pracovniki - determinuji dovednosti, které ma firma k dispozici,
- Adaptabilitu pracovnikii - determinuje strategickou flexibilitu firmy
- Oddanost a loajalitu pracovniki - determinuje schopnost firmy uchovat si konkurencni
vyhodu"

6.5 Kvalita a fizeni lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdrojd souvisi se zabezpecovanim kvality v jednotlivych organizacich. Nejéast&ii
vyuzivanym modelem zajistovani kvality v oblasti lidskych zdroj byva v podnicich model EFQM. Jedna
se o nastroj sebehodnoceni, ktery vede ke zlepSovani procesd a manazerskych systém v organizacich.
Struktura modelu EFQM je znazornéna na obrazku ¢. 13:

EFQM model kvality zahrnuje 9 zakladnich slozek (Armstrong) str. 58
- Vedeni
- Politika a strategie
- Rizeni lidi
- Zdroje
- Procesy
- Spokojenost zakaznikd
- Spokojenost lidi
- Vliv na spolecnost
- Vysledky podnikani

Obr. €. 13: Model EFQM

PREDPOKLADY . WYSLEDKY -
Pracovnici .
(Fizeni LZ) Pracovnici
- wysledky
. ) Klicavé
. Zakazni \
) Strategie Procesy d fmr‘."; vysledky
Vedeni . . (Fizend procesd obcane e i
a planovani 2 zmén) - wisledk cinnosti
4 ¥ a vykonnost
Partnerstvia -
. Spolecnost
zdroje .
- wysledky

F 3

INOVACE A VZDELAVANI

Zdroj: https://managementmania.com/cs/efgm-excellence-model
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P zjist'ovani urovné dosazené kvality, jsou hlavnimi slozkami méfeni: (Armstrong, str.

60)

Z3kladni idaje o pracovnich silach

Udaje o rozvoji lidi a vykonu

Udaje o nazorech a postojich

Udaje o vykonu

Nefinancni proménné (kvalita podnikové strategie, provadéni podnikové strategie,
ddvéryhodnost a spolehlivost manazerd, inovace, vedeni vyzkumu, schopnost pfitahovat a
udrZovat si talentované lidi, podil na trhu, odbornost manazerl, soulad odménovani se zajmy
akcionart)

Moralka (absence, nehody, Urazy, mobilita, fluktuace pracovnikd, spokojenost pracovnikd,
nemocnost)

Motivace (ukazatele hodnoceni Ukold, stabilizace pracovnik{, pracovni doba atd.)
Investice (Uroven odménovani v orovnani s jinymi organizacemi, podil platd manazerd na
celkovém objemu platd, investice do vzdélavani atd.)

Dlouhodoby rozvoj (schopnosti fizeni a vedeni, nedostatky v dovednostech fizeni a vedeni,
provadéni auditu schopnosti, pocet dnd vzdélavani

Pohledy (zdjem o zaméstnani, nabidka zaméstnani)

Odkazy na jednotlivé pojmy z oblasti personalniho managementu se vyskytuji v nize uvedeném
prispévku.

https://managementmania.com/cs/personalistika-a-lidske-zdroje

8.
9.

OVERENI ZNALOSTI

Definujte personalni management.
Charakterizujte pojem ,trh prace".
Popiste jednotlivé druhy nezaméstnanosti.

Specifikujte hlavni ¢innosti personalniho oddéleni a vedoucich pracovnikd v oblasti
personalniho managementu.

Uved'te, jakym zplsobem spolu souviseji strategie podniku a personalni strategie.
Popiste proces planovani lidskych zdrojg.

Vysvétlete, jaky vyznam ma pouziti outsourcingu personalni prace.

Uved'te hlavni charakteristiku lidskych zdrojl dle Ganta.

Jaké jsou hlavni slozky mérfeni Urovné fizeni lidskych zdrojt?

10. Jaké jsou hlavni ¢asti personalniho planu?

11. Jakou ulohu hraje v organizacich analyza pracovnich mist a jakymi zalezitostmi se zabyva?

rv.

12. Jaké jsou hlavni pric¢iny odchodu pracovnikli ze zaméstnani?
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Kapitola 7 Ziskavani a vybér zaméstnancu, vybérové
fizeni, analyza pracovniho mista

- Kapitola se zaméruje na ziskavani a vybér novych zaméstnancii. Seznamuje
studenty s pristupem jednotlivych zdravotnickych organizaci k ziskavani
potrebného poctu zaméstnancii s poZadovanou kvalifikaci. Ukazuje cesty naboru
pracovnikii i jejich vybéru. Poukazuje na nutnost zodpovédného pristupu
Jjednotlivych organizaci k vybéru vhodnych pracovnikii a analyzuje jednotlivé
mozné metody, které zajist'uji vybér poZadovanych pracovniki. Kapitola
seznamuje studenty s procesem vybérového rizeni ze strany organizace i z pohledu
uchazece o zaméstnani. Pomaha studentim pripravit se na vybérové rizeni v jejich
praktickém Zivoté. Seznamuje s nejcastejsimi otazkami, které mohou byt pri
vybérovych pohovorech kladeny, pomaha také s formulovanim Zivotopisu a
motivacniho dopisu. Délka studia kapitoly je 25 minut.

Vstupni otazky:

1/ Jakym zpiisobem se nemochice snazi ziskavat zaméstnance?

2/ Jakym zptsobem probihalo vybérové Fizeni na vase pracovni misto?

3/ Jaké pozadavky byly kladeny na obsazeni vaseho pracovniho mista?

4/ Jakym zplisobem jste se pripravovali na vybérové fizeni?

5/ Jaké metody vybéru byly pfi vasem vybérovém fizeni vyuzity?

6/ Jaké vnitini a vnéjsi faktory mohou ovlivnit pFijimani novych pracovnik?

7/ Co byste vasi organizaci doporucili zdokonalit pFi hledani a vybéru novych pracovnikii?

srv va

8/ Jaké prvky obsahoval vas zivotopis?

7.1 Ziskavani pracovniku

Pracovnici by méli byt ziskavani na zakladé zjisténé potreby podniku, souc¢asnych volnych pracovnich
mist a budouci potfeby pracovnikl pro nové vznikajici mista. Armstrong ( ) shrnul zakladni
specifikaci pozadavki firem na pracovniky do nasledujicich bodii:
e Odborné schopnosti
Pozadavky na chovani a postoje
Odborna pfiprava a vycvik
ZkuSenosti, praxe
ZvIastni pozadavky
Vhodnost pro organizaci — podnikova kultura, schopnosti uchazecl v ni pracovat, prizplsobit
se
Dalsi pozadavky — neobvykla pracovni doba, proménlivé pracovisté
e Moznost splnit ocekavani uchazete — kariéra, jistota zameéstnani, vzdélavani
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Potfebu pracovnikd v podniku ovliviiuji mnohé vnittni i vnéjsi faktory. Podnik miZe na zakladé své
potfeby stav pracovnikd zvySovat i snizovat.

Postup pFi snizovani stavu pracovnikt byva nasledujici (Bélohlavek, F., Kostan, P., Suléf, O.,
2006):

Zmény organizacni struktury

Prevody pracovnikd

Uvolnéni pracovnikd s nizkou moralkou

Neobsazovani pracovnich mist

Uvolnéni nekompetentnich pracovnik

Predcasné odchody

ounkwn =

P¥i procesu ziskavani pracovniki je nutné vchazet z dostatecného rozboru trhu prace a z analyzy
pracovnich mist v organizaci. Vzdy je nutné nejprve zhodnotit moznost vyuziti soucasné vlastni
pracovni sily v podniku a az potom vybirat z vnéjsich zdrojd.

Armstrong ( ) zminuje tyto zakladni pristupy k vytvareni pracovnich mist:
Rotace prace

RozSifovani prace

Obohacovani prace

Samostatné se fidici tymy (autonomni pracovni skupiny)

Systémy vysoce vykonné prace

VsSeobecny postup personalniho vybéru byva nasledujici:
Specifikace potfeby pracovnikd

Urceni lidskych zdrojd

Stanoveni kritérii vybéru

Volba vhodnych metod

Realizace vybéru

Rozhodnuti

ounhwn =

K ziskavani pracovnik& mohou firmy vyuzit nékteré z niZze uvedenych zpisobi:
- Inzerci
- Internet / socialni sité
- Ufady prace
- Vlastni zaméstnance
- Skoly
- Personalni agentury
- Headhunting

P¥i procesu ziskavani zaméstnancti je diilezité stanovit tyto zalezitosti:

1. Metodu ziskavani

2. Obsah zpravy / sdéleni

3. Pozadavky / pozadované kompetence

4. Organizaci naboru — Casovou, prostorovou, financni, naro¢nost na lidské zdroje — vybér
z vnitfnich ¢i vnéjsich zdrojti

Obsah zpravy souvisejici s naborem pracovnikd by mél byt vhodné formulovan, aby kandidata o
pracovni pozici zaujal a informoval jej o podstatnych zaleZitostech souvisejicich s danou pracovni
¢innosti. Formulace sdéleni by méla byt jasna a vystizna. UchazeC o zaméstnani by se mél dozvédét,
0 jakou pracovni pozici se jedna, kdo ji nabizi, kde se podnik nachazi, jaké ma pozadavky na nové
pracovniky, co pracovniklim nabizi, jaky nabizi pracovni Uvazek, popf. mzdu a kontaktni Gdaje pro
moznost odpovédi na uvedenou vyzvu. Pri formulaci zpravy je vzdy nutné vyvarovat se zbyteCnym
chybam, prekleplim a zejména diskriminaci.
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Pozadavky na pracovnika by mély vychazet z analyzy prace. Pokud je nutné v podniku obsadit
volné pracovni misto, je vzdy vhodné nejprve zhodnotit vnitFni zdroje a posoudit, zda je mozné
vyuzit na tuto pozici stavajici pracovniky prostrednictvim jejich povyseni, prefazeni na jinou pracovni
pozici, projevu jejich osobniho zajmu o obsazeni tohoto mista atd. V pfipadé, ze neni mozné misto
obsadit pomoci stavajicich pracovnikd, vyuzivaji se vnéjsi zdroje. Vyuzivani pracovnikd z vnitfnich
zdrojl byva pro podniky méné organizacné, ¢asoveé i finanéné narocné.

U vyuzivani vnitfnich i vnéjsich zdrojt pracovni sily na obsazeni volnych pracovnich mist je mozné
stanovit nékteré vyhody i nevyhody.

Vnitini zdroje

a)Vyhody

- vétsinou nizsi naklady

- znalost pracovnika, jeho vlastnosti a dovednosti
- znalost pracovniho prostfedi

- pracovni zkuSenosti z daného podniku

- vyuziti znalosti z absolvovanych skoleni

- motivace pro ty, kdo dobfe pracuiji

b) Nevyhody

- mozné problémy u téch, ktefi nebyli vybrani

- pracovnik nemusi vidét nové sméry rozvoje podniku

- nutnost mit zajistén silny program rozvoje managementu

Vnéjsi zdroje

a) Vyhody

- novy pracovnik, ktery midZe byt dale vychovan dle pozadavk{ podniku - nové perspektivy
- pokud se jedna o specialistu, ma jiz absolvovana rtizna skoleni, ma zkusenosti.

- neni nutné zaskolovat nového odbornika

- pfinasi novy pohled na podnikovou situaci

- nebyva zde ovliviiovani pfi vybéru pracovnika

b) Nevyhody

- nemusi byt vybran ten spravny kandidat

- interni kandidati na dané misto mohou délat potize

- je nutné zajistit dostate¢nou dobu na orientaci a adaptaci pracovnika

7.2 Vybérové fizeni
Pokud se chce uchazec o volné pracovni misto Gcastnit vybérového Fizeni, ocekava se, Ze podniku
zasle motivacni dopis a strukturovany Zivotopis, popt. kopie dalSich dokumentd, které podnik vyzaduje.

Vyznam zaslani motivacniho dopisu spociva v uvedeni dlivodu, proc si uchazec vybral pravé
uvedené pracovni misto a jaké ma s danou Cinnosti dfivejsi zkusenosti.

Obsah, formulace i zpdsob napsani motivacniho dopisu by nemély byt podcenovany. Jejich styl a
forma Casto rozhoduji o tom, zda dany uchazec bude k vybérovému Fizeni pozvan.

Vzory moznych motivacnich dopisi jsou uvedeny napfiklad na téchto webovych strankach:

http://www.europass.cz/motivacni-dopis/
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https://www.jobdnes.cz/rady-a-tipy/jak-napsat-motivacni-
dopis?gclid=EAIalQobChMI4Lv7i4DulQIVoQrTCh3PMgS9EAAYASAAEgKHAPD BwE

http://www.jobs.cz/poradna/rady/rady-pro-uchazece/jak-napsat-motivacni-
dopis/?qgclid=EAIalQobChMI4Lv7i4DulQIVoQrTCh3PMgS9EAAYAIAAEg]-KvD BwE

http://www.profesia.cz/cms/kariera-v-kostce/100

Zivotopis strucné shrnuje vyvoj osobniho i pracovniho Zivota uchazece o zaméstnani. Zakladnimi
Udaiji v Zivotopise jsou:

1/ jméno, rok narozeni a kontaktni daje uchazece

2/ vyvoj absolvovaného vzdélani

3/ vyvoj praxe s uvedenim pracovni pozice a se stru¢nym popisem vykonavané ¢innosti
4/ ostatni odborné kurzy, osvédceni, certifikaty, dovednosti atd.

5/ zajmy

V soucasné dobé je vhodné zasilat zZivotopis ve formé Europassu. Jeho format je unifikovany a Ize

jej vyuzit i pfi poZadavku prace v zahranici. Obsah Zivotopisu, jeho forma i podrobné instrukce k jeho
vyplnéni jsou uvedeny na nasledujicich webovych strankach:

https://europass.cedefop.europa.eu/cs/documents/curriculum-vitae/templates-instructions

3.2.1 Obsah a metody vybérového fizeni

Vybérové Fizeni na obsazeni volného pracovniho mista by nemélo byt podcenovano ze strany podniku
ani uchazecd. Dany podnik by se mél dostatecné snazit zjistit kvality hodnocenych osob a vybrat
takové jedince, ktefi nejlépe odpovidaji jeho pozadavkim.

Vybérové Fizeni se mize skladat z nékolika Casti. Nejprve se uskutecriuje rozclenéni kandidatd na
zakladé zhodnoceni zaslanych podkladl od jednotlivych kandidat. Na zakladé zaslanych Zivotopist a
motivacnich dopisli zde byvaji vytfidény nevyhovuijici osoby, které nesplnuji uvedené pozadavky.
Tento krok vétSinou zajist'uji povéreni personalni pracovnici. Své kroky konzultuji s vedoucimi
pracovniky oddéleni ¢i Usekll, kam by méli byt budouci pracovnici zafazeni. Budouci zaméstnavatel a
prislusni vedouci pracovnici dale rozhoduji o tom, kdo bude pfizvan k vybérovému pohovoru.

Organizaci vybérového fizeni byvaiji povéreni personalni pracovnici. Jejich ¢innosti je zejména
zverejnéni vybérového Fizeni na zakladé podnétd vedoucich pracovnikll a zaméstnavatele,
shromazdéni material& o uchazecich o dané pracovni misto, roztfidéni nevhodnych kandidat(,
komunikace se zaméstnavatelem a pfisluSnymi vedoucimi pracovniky, komunikace s uchazedi, zajisténi
vhodného prostoru pro vybérové fizeni a jeho vybaveni potfebnymi pomdckami, ¢asova organizace
vybérového fizeni, pfiprava podkladd a hodnoticich formulafl, Ucast pfi vybérovém fizeni, oznameni
vysledkd.

PFi vybéru zaméstnancii je mozné se zamérit na tfi zakladni oblasti:
¢ Hodnoceni uchazecovy minulosti — absolvované vzdélani, praxe, certifikaty, dovednosti
znalosti, Uspéchy z predchozich zaméstnani,
¢ Hodnoceni sou¢asného stavu uchazece — jeho vykonnost, rozhodnost, motivace, pristup
k praci
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http://www.profesia.cz/cms/kariera-v-kostce/100
https://europass.cedefop.europa.eu/cs/documents/curriculum-vitae/templates-instructions

¢ Moznost budouciho vyvoje uchazece — jak se bude chovat v novych pracovnich
podminkach a prostredi.

Kazdé vybérové fizeni by mélo splfiovat niZze uvedena pravidla (B&élohlavek, F., Kostan, P.,
Sulé¥, 0., 2006):

»  Pfipravené a strukturované

»  Uvolnéna atmosféra

«  Zapisovani objektivnich Gdajd

» Rozhovor je dialog

+  Otevfené — uvolnéné otazky

»  Situacni otazky — Jak byste se zachoval, kdyby ...?

»  Rozhovor slouzi pro informovani obou stran

+  Hodnoceni kandidatli pomoci skal /stupnic

Vedouci pracovnici podniku by méli spolecné s personalisty vybrat takovou metodu vybéru nového
pracovnika, ktera nejlépe posoudi jeho kvality. Vyvaruji se tak zbyteCnému pred¢asnému odchodu
noveé prijatého pracovnika z podniku, zvySenych financnich nakladd na Skoleni pracovnik{, ¢asové
ztraté s uskutecniovanim nového vybérového fizeni atd.

Jako mozné metody vybéru novych pracovnikii je mozné uvést:

»  Strukturovany pohovor, interview
«  Ukazka prace

+  Simulace - pfipadové studie

»  Testy schopnosti — psychologické, odborné
+ Assessment centre

+  Zivotopisné udaje

»  Nestrukturovany pohovor

+  Panelové diskuse

« Reference

» Test osobnosti

«  Grafologie

Kazda z téchto metod ma své vyhody, které se mohou uplatnit u vybérovych fizeni na konkrétni
pracovni mista. Jejich volba by proto méla byt dostatecné zvazena.

3.2.2 Priprava uchazece na vybérové fizeni

Na vybérové fizeni by se nemély pripravovat pouze podniky, ale také uchazeci o zaméstnani. Kromé
sepsani Zivotopisu a motivacniho dopisu a jejich zaslani v daném terminu do zvoleného podniku by se
méli zajimat o minulost i sou¢asnost daného podniku. Vhodné je zjistit si jeho zaméreni, druhy jim
vyrabénych vyrobkd ¢i poskytovanych sluzeb, vyvoj a stav jeho hospodareni, seznamit se s nazory
soucasnych zaméstnanci na situaci v podniku, znat povést podniku, zptsob jeho vedeni atd.

Dalsimi faktory pfipravy na prijimaci fizeni je také volba vhodného obleceni, pfiprava podkladd a
pomtcek, které pfi pfijimacim fizeni vyuZijete, a promysleni vhodného chovani pfi pfijimacim Fizeni.
Vzdy je vhodné mit pfipraveny otazky, na které se chcete zastupct podniku na vase nové zaméstnani
zeptat.

VSechny vySe uvedené zaleZitosti mohou hrat u vybérového fizeni podstatnou roli.
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Pfedem je moZné pripravit se na konkrétni typ otazek, které pracovnici podniku u vybérovych fizeni
Casto pokladaji. Zaroven by si uchazeci o zaméstnani méli uvédomit, ze na nékteré typy otazek, které
primo nesouviseji s jejich budoucim pracovnim vykonem, nemuseji odpovidat.

Zpdsob pripravy uchazece o pracovni misto a vzorové typy Castych otdzek u vybérovych Fizeni, jsou
uvedeny napriklad v nasledujicich odkazech:

http: //www.nicm.cz/priprava-na-vyberove-rizeni

http:/ /www.specialist.cz/tipy-a-rady-pro-vyberova-rizeni-a-pohovory/

http://www.etlabora.cz/uspech-u-vyberoveho-rizeni-1/

http://www.eurec-prace.cz/prijimaci-pohovor/text.html?id=17

8.
9.

OVERENI ZNALOSTI

Jakym zpUsobem probiha analyza trhu prace a jaké faktory jsou zde zohlednovany?
Popiste proces a moznosti ziskavani pracovnikg.

Uvedte, jaké znate druhy nezaméstnanosti.

Specifikujte pravni normy, které se nejcastéji vyuzivaji pfi personalnim fizeni.

Charakterizujte vyhody a mozné nevyhody ziskavani pracovnik( z vnitfnich a vnéjsich zdrojd
podniku.

Popiste postup vybéru novych pracovnikd.
Uved'te mozné metody vybéru pracovnikd.
Popiste hlavni Gkoly ucastnikd vybérového fizeni.

Jaky obsah by mél mit Zivotopis?

10. K ¢emu slouZi motivacni dopis a jaka by méla byt jeho forma a obsah?

11. Jak by se mél pfipravit uchaze¢ o zaméstnani na vybérové fizeni?
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Kapitola 8 Vycvik a rozvoj zaméstnancu, planovani kariéry

-V této kapitole jsou studenti seznameni s vyznamem vycviku a rozvoje
zaméstnancii a jednotlivymi mozZnostmi jejich vzdélavani, Pozornost je zamérena
také na proces orientace a adaptace pracovnikd pri jejich ndastupu do zaméstnani.
Je zde zminény i planovani a rozvoj kariéry pracovnikid a moznosti jejich fizeni
v ramci jednotlivych organizaci. Cas studia kapitoly je 25 minut.

Vstupni otazky:

1/ Jakym zpiisobem probihala faze orientace pfi vasem prijeti do zameéstnani?
2/ Jaké faktory byste zohlednili pFi adaptaci pracovnikli na svém pracovnim misté?
3/ Jakym zpiisobem u vas probihalo a probiha planovani kariéry?

4/ Jaké vzdélani je na vasi pozici vyzadovano a jakych druhi vzdélavacich akci se
ucastnite?

5/ Jaké druhy vzdélavani jsou vyuzivany ve vasi organizaci?

6/ Jakym zpdsobem dochazi k planovani a organizaci vzdélavacich akci a ucasti
pracovnikd na nich, aby nedochazelo k naruseni pracovniho vykonu zaméstnanci?

7/ Jaky vyznam ma celozivotni vzdélavani?

8.1 Rozvoj pracovniku

Ve vsech podnicich i nemocni¢nich zafizenich je nutné neustale zlepSovat znalosti a dovednosti
zameéstnancl. Vzhledem k neustalému rozvoji védy a techniky a neustalym inovacim vyuzivanych
zarizeni je nezbytné doplfiovat znalosti pracovnik{l i manazer( a udrZovat jejich prehled o vyvoiji i
vyuzivani dané techniky, souvisejicich legislativnich pozadavcich, postupech prace atd. V nemocnicnich
zarizenich je neustalé vzdélavani dllezité zejména pro zlepSovani kvality a rozvoj zdravotni péce
a zajist'ovani konkurenceschopnosti s ostatnimi zafizenimi.

Vzdélani pracovnici jsou schopni podavat vyssi a efektivnéjsi vykony a také Iépe komunikovat se svym
okolim. ZvySovani znalosti pracovnikli umoziiuje jejich osobni rozvoj, moznost zvySovani jejich
kariérového ristu i uspokojovani osobnich potieb.

V ramci personalnich planti se stava vzdélavani jednou z nejpodstatnéjsich nakladovych polozek.
Vétsinou byva rozpocet na vzdélavani roz¢lenén na potfeby manazerského vzdélavani a vzdélavani
ostatnich pracovnikd.

Rozvoj pracovnikt i manazerd je dlouhodoby proces, ktery je velmi obtizny i financné narocny.
Dosazeni poZadovaného cile rozvoje zaméstnancl zavisi na mnoha faktorech. Za zajisténi rozvoje
pracovnikl jsou odpovédni jak manaZzefi organizaci, tak sami pracovnici. Pfi rozvoji pracovnikd jsou
vyuzivany rlizné metody vzdélavani, které se kombinuji. Vétsinou se v organizacich klade dtiraz na
horizontalni rozvoj pracovnikd.
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Aby byla zajisténa konkurenceschopnost podnikd, méli by manazefi neustale identifikovat potieby
v rozvoji pracovniki a diisledné planovat a hodnotit jejich dosahovani. Rozvoj se
v organizacich netyka jen béznych pracovnikd, ale také manazerd.

Bélohlavek, Kostan a Suléf (2006) zmiriuji nasleduijici trendy, s jakymi je moZné se v soucasné dobé
u rozvoje pracovnikl setkat:
e Pracovat a neztracet ¢as na Skoleni
Vyuzivat pfi uCeni své zkusenosti
Vyuzivat praktické situace pfi uceni
Planovat v podniku vzdélavaci aktivity
Vyuzivat tymovou praci

8.2 Orientace a adaptace

S oblasti vzdélavani souvisi proces orientace a adaptace pracovnikd. Jeho podstatou byva co
nejvhodnéjsi a nejkvalitnéjsi zaclenéni nového pracovnika do pracovniho procesu.

Hlavnim ukolem procesu orientace a adaptace je seznamit nové pracovniky s kulturou organizace,
jejim prostfedim, pozadavky kladenymi na jejich vykony i pracovni postupy, snazit se, aby poznali své
nové kolegy a byli dostatecné pfipraveni na pInéni svych tkol(.

Hlavni cile procesu orientace a adaptace Ize ze socialniho hlediska shrnout do
nasledujicich bodi:

e Utvoreni priznivého pocatecniho dojmu

e ZvysSeni Sance, ze bude Clovék pfijat skupinou (interpersonalni akceptace)

e Snizeni problém( prizpdsobeni

Orientace je specialni typ vycviku zaméreny na ziskani zakladnich informaci, které pracovnik potrebuije,
aby mohl v organizaci pdsobit. Pokud je v organizaci dobfe propracovany a pfipraveny proces
orientace a adaptace, pomUze novym pracovnikdm rychle se pfizplsobit danému prostredi, zaradit se
mezi kolegy, ziskat pocit divéry v pracovnim kolektivu a vytvorit prostredi vyssi spoluprace.

Za proces orientace a adaptace jsou v podniku spoluzodpovédni personalisté i pfimi vedouci pfijatych
zaméstnancl. K hlavnim ukoliim personalistii patfi zejména organizacni a administrativni zajisténi
celého procesu (tvorba programu, podkladovych materiald, tisténych informaci, organizace
jednotlivych akci, napf. pfednasek, prohlidek pracovist, pfiprava vedoucich a mentord, sdélovani
zakladnich informaci a zavérecné vyhodnoceni priibéhu orientace.

Ukolem vedoucich pracovnikd je spide zajisténi komunikace mezi pracovniky, predstaveni novych
pracovnik{, stanoveni pravidel v rdmci provozu, projednani programu orientace a adaptace s novym
pracovnikem a hodnoceni dosahovani stanovenych cilC.

Cely proces by mél byt peclivé naplanovan a mél by byt hodnocen jeho pribéh. Byva vhodné stanovit
konkrétni zodpovédnou osobu (mentora), na kterou se novy pracovnik bude moci v pfipadé potreby
obratit a kterd mu bude pomahat fesit obtizné situace. Novému pracovnikovi by nemély byt jednotlivé
informace v procesu orientace predavany naraz, ale podle planu, aby je mohl postupné vstrebat.

Proces orientace a adaptace by mél byt doloZzen zaznamovym listem, ve kterém budou uvedeny
jednotlivé aktivity, kterych by se mél pracovnik zGcastnit, a Cinnosti, které by mél vykonat. PInéni
stanovenych aktivit v rdmci tohoto procesu (Skoleni, seznameni s konkrétnimi informacemi, napf.
pracovnimi predpisy, BOZP, pracovnimi postupy) by mélo byt prlibéZné podpofeno moznosti rozhovoru
s vedoucim pracovnikem, kterym by mél byt cely proces také v zavéru vyhodnocen. Toto hodnoceni
slouzi k ziskani informaci o Grovni adaptace daného pracovnika v konkrétnim prosttedi i k ziskani
nazorl na dany podnik.

NejddlezitéjSimi vysledky vhodné provedené orientace pracovniki jsou:

o vysSi vykony vlivem rychlého zauceni,
e silnéjsi loajalita diky pfijeti spravnych hodnot a cild,
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e nizsi fluktuace,
e vySSi pracovni spokojenost.

Zpisob zaclenéni pracovnika do pracovniho kolektivu a jeho spokojenost v praci, kterou zajistuje
zpoCatku pravé proces orientace a adaptace, silné plsobi na jeho spokojenost a dalsi setrvani
v podniku.

Podle vyzkumu (Vyzkum Industrial Relations Services — IRS, 2004) patfi mezi hlavni vlivy pdsobici
na oddanost a spokojenost pracovniki:

1. Vztah s manazerem (nadfizenym) — 63%

2. Vztah s kolegy — 60%

3. Kvalita fizeni na liniové Urovni — 62%

4. Schopnost vést: viditelnost a ddvérnost — 55%

8.3 Vycvik zaméstnanciu

V ramci orientace a adaptace pracovnici poznavaji podnik a seznamuiji se s jednotlivymi pracovnimi a
postupy. Béhem této faze byvaiji pro pracovniky pfipravovana konkrétni Skoleni, které vedou
k rychlejsi Gcinnosti tohoto procesu.

Skolenimi pracovnici prochazeji i po ukondeni faze orientace a adaptace. Jedna se vétsinou o proces
neustalého uceni a vzdélavani, ktery souvisi s rozvojem pracovnich dovednosti i celkovym rozvojem
pracovnikd.

Moznost osobniho rozvoje prostfednictvim vzdélavani byva Casto zmifiovana jako ddlezity prvek
pracovni motivace pfi uzavirani pracovniho poméru ¢i ddvod setrvani pracovnikl v daném podniku.

Parcell (2003) uvadi jako hlavni faktory souvisejici s politikou a postupy, které ovliviiuji
uroven oddanosti:
e Vzdélavani absolvované béhem posledniho roku,
Spokojenost s prilezitostmi ke kariére,
Spokojenost se systémem hodnoceni pracovniho vykonu pracovnikd,
Nazor, Ze manazefi jsou dobfi v fizeni lidi,
Prace povaZovana za podnétnou,
Nazor, Ze politika a praktické postupy pomahaji dosahovat rovnovahy mezi pracovnim a
mimopracovnim Zivotem,
e Spokojenost s komunikaci nebo s vykonem podniku.

Prostrednictvim vzdélavani dochdzi k rozvoji celé osobnosti pracovnika a tim i zajiSt'ovani jeho
kompetenci pro vykonavani konkrétni pracovni pozice. Pracovni kompetence jsou dany schopnostmi,
dovednostmi a znalosti pracovnika.

Armstrong (2007) rozliSuje schopnosti pracovnikli do dvou zakladnich skupin:

1/ chovani — osobni kvality, motivy, zkuSenosti a charakteristiky chovani) — povahové a vykonové
schopnosti

2/ odborné znalosti a dovednosti pro efektivni zastavani svych roli — tvrdé dovednosti — odborné
schopnosti a zplsobilost

Cty¥i nejéastéjsi zptisoby vyuzZivani schopnosti jsou podle Armstronga (2007):
1/ fizeni pracovniho vykonu

2/ vzdélavani a rozvoj pracovnikd

3/ vybér pracovnikd

4/ ziskavani pracovnik{
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8.3.1 Metody vycviku

V podnicich se vyuzivaji dvé zakladni metody vycviku. Jedna se o metodu vzdélavani pri praci (On-
the-Job Training) a vzdélavani mimo praci (Off-the-Job Training). OdliSnost spociva v tom, zda
se pracovnici uci prostfednictvim vykonavani své prace nebo mimo ni, napfiklad prostrednictvim
konkrétnich Skoleni v u¢ebnach, pomoci seminaid atd.

Harrisonova (2005) rozliSuje dalsi CtyFi typy vzdélavani. Odlisnosti se tykaji spise vystupli
vzdélavani. Jedna se o vzdélavani:

1/ Instrumentalni — usnadnuje vzdélavani pfi vykonu prace

2/ Poznavaci (kognitivni) — dochazi ke zlepseni znalosti a pochopeni véci

3/ Citové — dochazi spiSe k formovani postojd nebo pocitli nez znalosti

4/ Sebereflektujici — formovani novych zplsobl nazirani, mysleni a chovani

VZDELAVANI PRI PRACI (ON-THE-JOB TRAINING)

Jedna se o druh vzdélavani, ke kterému dochazi pfi vykonavani prace. Pracovnik mize byt fizen
manazerem, nebo mu je pfifazen napriklad mentor, ktery jej usmérnuje v jeho &innosti a radi mu.
Vyhodou tohoto vzdélavani je flexibilnost, jeho vyuziti v pripadé potfeby, naopak nevyhodou mize byt
neproskolenost ve znalosti vzdélavaci metodiky u povérené osoby. Z dlivodu efektivity vzdélavani neni
vhodné, aby u pracovnikd byl vyuzivan pouze zpUsob vzdélavani pfi praci. Osoba povéfena
vzdélavanim nemusi byt dostatecné efektivni ve vzdélavani.

Ke vzdélavani pri praci je mozné zaradit:

- Koucing (coaching)

- Mentoring

- Asistovani

- Instruktaz pfi vykonu prace

- Rotace prace

- Pracovni porady

- Povéreni Gkolem

- Konzultovani (consulting)

- Praktické demonstrovani

- Brifing (briefing)

- AAA (After Action Review)
(zdroj: https://managementmania.com/cs/metody-vzdelavani-na-pracovisti)

VZDELAVANI MIMO PRACI (OFF-THE-JOB TRAINING)

Vzdélavani mimo praci spociva ve vycviku v prostiedi, které je podobné pracovnimu. Nejedna se zde o
zajist'ovani skutecnych pracovnich vykon(, ale pouze o simulovany vycvik v mimopracovnim prostredi.
Vyhodou je znalost metodiky Skolitele v pristupu ke Skolenému pracovnikovi a mensi obava pracovnikd
Z jejich mozné pocatecni nelspésnosti.

KOMBINOVANY VYCVIK

U kombinovaného vycviku dochazi ke kombinaci vzdélavani v praci i mimo praci. Kombinovany vycvik
mdZe spocivat i v zaucovani pracovnika odbornym Skolitelem v ramci jeho prace na pracovisti, kdy po
dobu zaucovani dostava dotycny nizsi mzdu.

Ke vzdélavani mimo praci patFi nasledujici moznosti:
- Vyuka v ucebné — (Classroom and Conference Training)

- Pfednasky, seminare, kurzyj
- Konference, diskuse o pFipadu, filmy - Jedna se o specificky druh vzdélavani pracovnikd.
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- E —leasing - Byva zde zajistovano vzdélavani na dalku, kdy Skolitel komunikuje se Skolenym
pracovnikem prostiednictvim elektronickych siti. Vyhodou je Casova flexibilita tohoto
vzdélavani.

- Workshopy

- Demonstrace

- Simulace

- Kazuistika

- Brainstorming

- Hrani roli

- Outdoor training

- Samostudium

(Zdroj: https://www.superkariera.cz/poradna/pro-zamestnance/metody-vzdelavani-zamestnancu-
mimo-pracoviste.html)

Kazda vzdélavaci akce by méla byt pfedem peclivé naplanovana podle potfeb podniku i zaméstnanct.
Ukolem podniku je vybrat nejefektivnéjsi metodu vzdélavani. Aby bylo zjisténo dosazeni pozadovanych
cild vzdélavani, musi dojit k jeho hodnoceni a odvozeni pfipadnych napravnych opatfeni z jeho zaverd.
Cely proces zahrnuje zakladni tfi faze, mezi které patfi diagnéza, implementace a hodnoceni.

Jednotlivé moznosti hodnoceni vycviku zaméstnanci jsou nasledujici:

1. Bezprostiedni reakce - rozhovory, dotazniky
Bezprostredni reakce mohou ukazat jen to, jak se vycvik libil, malo postihnou uzitek.

2. Uceni (Do jaké miry se naucili fakta, principy, pfistupy, které byly obsahem vycviku?)
Zjist'uje se pomoci testl - mély by byt administrovany pred a po akci a srovnany.

3. Chovani (Do jaké miry se zméni chovani vlivem programu?)
Méri se efekt na pracovni vykon, ale hodnoceni je obtizn&jSi nez u reakci a uceni.

4. Vysledky (Jaké konecné vysledky byly dosaZeny - redukce nakladd, redukce fluktuace, kvalita
produkce)

Vysledky se méfi tim, jak efekt vycviku plsobi na organizacni cile. Dllezité je zjistit efekt vzdélavaci
akce a jeji dopad na cile podniku.

Pfi srovnani pojm{ vycvik a rozvoj je mozné stanovit, Ze pojem vycvik je uzsi a pojem rozvoj zahrnuje
Sirsi spektrum cinnosti. PFi rozvoji dochdzi zejména k rozvoji mékkych dovednosti (soft skills). Na
zakladé ocekavaného vycviku a rozvoje pracovnikdl by mély byt zpracovany kariérové plany.

8.4 Planovani kariéry

»Kariéra je dradha ¢lovéka Zivotem, zejména pak profesiondlni, na které¢ ziskava nové
zkuSenosti, rozviji své kompetence a realizuje svlij osobni potencial® (B&lohlavek, 1994)

Rozvoj kariéry se sklada ze dvou slozek, mezi kterymi by mél vzniknout soulad.
1/ Planovani kariéry — snaha jednotlivce
2/ Management kariéry — usili organizace k zajisténi moznosti riistu pracovnika

Pi'i hodnoceni kariéry se hodnoti rozmér pohybu:
Hierarchicky (vertikalni) - zmény pracovniho postaveni
Odborny (lateralni) — napf. rekvalifikace ¢i jiné oddéleni
Centralni
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Pro dosazeni zvolené kariéry je nutné absolvovat ptislusné vzdélani v daném oboru.
Zejména ve zdravotnictvi dochazi k nutnosti ziskani pozadované kvalifikace.a jejiho
piipadného nasledného zvysSovani ¢i rozsifovani. Beéhem praxe vétSinou dochazi k rozvoji
pracovnikl z hlediska zvladnuti komplexnich problému.

Lidé vétsinou vyhledavaji povolani, které odpovida jejich povaze. Holland a Schein (1966)
urcili Sest kariérovych typt, které stanovuji vybér konkrétniho kariérového prostiedi.

Kariérové typy — Hollandova a Scheinova typologie

R — typ realisticky — schopnosti, dovednosti, fyzicka aktivita - zeméd¢lstvi

| — typ zkoumavy — poznavaci aktivity, pfemysleni — biologie, matematika, geologie

S — typ socialni — interpersondlni aktivity — diplomacie, socialni a psychologické ¢innosti

K — typ konvenéni — jasn¢ vymezena pravidla a nafizeni — acetnictvi, finance

E — typ podnikavy — schopnosti pfesvédcovat ostatni a dosahovat svych cili — pravo, obchod
A — typ umélecky — sebevyjadieni a vyjadieni svych citi, tviréi prace — hudba, umeéni

Pokud ptevazuje vice kariérovych typi u jedné osoby, mize dochéazet k jejich slucitelnosti
nebo ke kariérovym rozporim.

Pfi nastupu do zameéstnani si ¢lovek dotvaii své profesni pojeti, které ma 3 zakladni
komponenty (vlastni obraz talentu a schopnosti, vlastni obraz motivi a potieb a vlastni obraz
postoji a hodnot) a tvofi kariérovou kotvu.

Existuje 8 kariérovvch kotev
Technicko-funk¢ni kompetence,
Manazerska kompetence,
Jistota,

Autonomie,

Kreativita,

Sluzba,

Soupefteni,

Zivotni rovnovaha.

Néstroje fizeni kariéry v organizacich

Development centre — cviceni, simulace, ptipadové studie, testy

Plany nahrad (personalnich zaloh) — stanoveni ndhradnikt

Kariérové plany — systematické fizeni kariéry pracovnika

Kariérové konference — projednavani potencidlu a moznosti pracovnikli na manazerské
schiizce

Kariérovy vyvoj

Pripravné obdobi — obdobi studia

Poéatek kariéry — od prvniho nastupu do 35 let - piipravné programy pro studenty VS
Sti‘edni vék — 35 — 50 let — kariérové platd — zpomaleni platového ristu i ristu postaveni —
druhé kariéra

Starsi vék — po 55 letech — ubytek pruznosti a energie — moznost mentorstvi

Pozor na Burn out syndrom!

55



OVERENI ZNALOSTI

Popiste obsah orientace a adaptace pracovnik{l na pracovisti.
Jaké jsou soucasné trendy v rozvoji zameéstnancd?

Popiste, jaké cinnosti zastavaji personalni pracovnici a jaké vedouci pracovnici pfi planovani
vzdélavacich akci?

Stanovte, jaké metody vzdélavani mohou byt v organizacich vyuzivany, a specifikujte je?
Popiste metodu koucovani.

Jaka se rozliSuji obdobi kariéry a jaky maji vliv na Fizeni lidskych zdrojd v organizacich?
Popiste vyznam a podstatu kariérovych kotev.

Jaké jsou povinnosti manazer{ pfi rozvoji zaméstnanc(?

Vysvétlete pojem ,ucici se organizace".



Kapitola 9 Vedeni porad, prezentaéni dovednosti

-V kazdém podniku je diileZité zvladat jednotlivé komunikacni nastroje, jejichZ
prostrednictvim dochazi k predavani informaci podrizenym pracovnikim i
Jjednotlivym kolegiim. Spravné zviadnuti predani informaci vede k vyssi efektivité
prdace na pracovisti, Kapitola se zaméruje na vedeni porad, jejich Fizeni, rozpoznani
priznakd selhani porady i zvladani neprijemnych situaci, které mohou vysledek
porady narusit. Pripravi studenty na prezentaci svych poznatki a seznami je
s jednotlivymi prezentacnimi dovednostmi. Cas studia kapitoly je 25 minut.

Vstupni otazky:

1/ Zamyslete nad tim, z jakého dtivodu a jak ¢asto jsou ve Vasi organizaci vyuzivany
porady.

2/ Uved'te, jaky pribéh vétsinou porady maji.

3/ Jakym zplisobem byste doporucili vedoucim pracovnikéim pfipravit se na poradu?
4/ Jaké hlavni faktory mohou narusit pribéh porady?

5/ Jak by méla vypadat spravna prezentace?

6/ Jaké faktory by mély byt pfi prezentaci zohlednény?

7/ Jaké prvky maji vliv na udrzeni vasi pozornosti a zapamatovani si sdélovanych
informaci pfi poradach a prezentacich?

10.1 Vyznam porad

V pracovnim prostredi je vzdy nutné informovat pracovniky o dllezitych zaleZitostech a zaroven se
poradit o nasledném postupu pfi pracovnich ¢innostech. Hlavnim cilem je vétSinou zajistit
bezproblémovy chod dané organizace nebo oddéleni a motivovat pracovniky k dalsi praci. Porada by
neméla byt pro pracovniky jen povinnou akci, které se museji pasivné zucastnit, ale méla by vtahnout
pracovniky do feseni dané problematiky a umoznit jim sdélit své nazory. Je vhodna i ke sdéleni
zkusenosti jednotlivych pracovnikd.

Porady v podnicich by se mély konat vétSinou v pravidelnych intervalech. V nutnych pripadech je
mozné konat porady i narazoveé. Doba trvani porady by méla byt pfimérena jejimu dlvodu i programu,
se kterym by méli byt pracovnici predem seznameni. Pfi pracovni poradé se sdéluji vétsinou informace
o dosazenych vysledcich, dalsi zaméry spolecnosti, Ukoly Gtvaru, zplsoby FeSeni provoznich problém(
a organizacnich zaleZitosti. Od spolupracovniki se zjist'uji jejich postoje a nazory nebo podnéty k
dalsimu feSeni. Hlavni body porady a jeji zavéry byvaji shrnuty v zapisu. U kratSich operativnich porad
vétsinou k zapisdm nedochazi.
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Celkové vedeni porady a jeji zvladnuti prozradi na vedouciho pracovnika, nakolik ovlada svij obor, zda
je schopen jednat s lidmi a vést ostatni, jaké jsou jeho komunikacni dovednosti, jak umi prezentovat
své myslenky i tym a zda je mozné mu dGvérovat.

Typy porad

Operativni porada
Vyrobni porada
Manazerska porada
Resitelska porada
Kontrolni porada
Krizova porada
Strategicka porada

000000

P¥i poradé je dilezité zohlednit nasledujici body (Bélohlavek, F., Kotan, P., Sulet, O., 2006):
zaméfit pozornost na dilezité véci,

lidé podporuji rozhodnuti, na nichz se sami podileli,

lidé snaze pfijmou dana rozhodnuti,

skupinova diskuse je Ucinny prostifedek pro presvédcovani, analyzu a tvofivy pristup,
porada pomaha odstranit stereotypni zplsoby mysleni,

vytvari se platforma pro podavani navrhd, zddvodnovani dfivéjsich rozhodnuti, zabranéni
Spatnym rozhodnutim,

Vhodné zvladnutd porada pomaha vedoucimu ziskat moc - osobni autoritu, vliv.

ounhwn=

N

10.2 Efektivni porady

Pfiprava programu porady
co?

PROC?

JAK?

KDQ?

KDY?

KOLIK?

Priprava

1) Precist a prostudovat si podklady

2) Provést pripadné pripravné schlizky a ziskat dalsi informace

3) Pouvazovat o usporadani bodl programu a o tom, jak by se daly fidit

4) Prifadit potifebny Cas k jednotlivym polozkam

5) Vytipovat oblasti, kde se da oCekavat konflikt

6) Pouvazovat nad slozenim ucastnikd a odhadnout jejich pravdépodobné reakce
na rizné body jednani

7) Zvazit, kdo by mohl pfipadné uvést nékteré body programu

8) Pfipomenout si pravidla o postupy pfi vedeni porady

Zasady vedeni porady
e Zacinat vas
Sdélit cile porady
Dodrzovat strukturu diskuze: fakta — argumenty — navrhy feseni
Prijimat rozhodnuti
Shrnovat sdéleni
Soustfed’ovat pozornost tcastnikd
Zvladat agresi a konflikty
Vtahnout vSechny do aktivni Ucasti
Koncit vcas, vytvorit celkové shrnuti predavanych informaci, pozitivni vyznéni
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e Aby porady splnily své cile, je nutné zhodnotit jejich obsah i naklady, které s nimi budou
souviset.

Rady pro efektivni porady

A) Naklady:

- urCete Casové limity,

- posuzujte ¢etnost porad,

- srovnavejte naklady porad,

- zjednodusuite postupy,

- vyluéte ndhodné Ucastniky,

- mladi se mohou na poradach leccos naucit,

- poradejte spiSe neformalni schiizky,

- vyuzivejte komunikacni prostredky, elektroniku.

B) Vedeni porady:

- pripravit se,

- svolat, udrzet chod, rucit za efektivitu,

- jasna predstava o Ukolu,

- uvazit mozné sméry diskuse, mozné otazky,

- pohotové reagovat na novy vyvoj a prijimat nutna rozhodnuti,
- urcit, kdy se budou projednavat nové vznikla témata,

- pfipravovat zavéry a opatfeni,

- sledovat Casové relace pro jednotlivé body

Program jednani:
. Pisemny soupis, vcas k dispozici, vSechny udaje o jednani.
Spolutcast na tvorbé programu.
V¢asna kompletace materiall pro jednani.
Materidly vcas vsem k dispozici.
Uvazte slozeni programu - slozité véci doprostied, nekontroverzni na zavér.
Shriite kazdy bod, kdo, kdy provede - ocente ty, ktefi byli dochvilni, ktefi se dobte pfipravili.

C) Priznaky selhadvani porady:

-diskuse se nekonecné tahne,

-nevhodné chovani: pozdni ptichody, pferusovani, Septani, nezajem, osobni vypady, mala
angazovanost v diskusi ...

- Gcast nespravnych lidi,

- prilis rychly nebo pfilis pomaly postup,

- prilis konfliktd,

- nedostatek znalosti, schopnosti Ucastnik{i, nedostatek informaci,
- Spatny zapis,

- moderator zaujima jednostranné pozice.

D) Konflikty:

- nereagovat agresivné, ani se jim nevyhybat,

- nenechavat volny prlibéh, nevyfazovat z jednani,

- trvejte na vyjasnéni sporu, argumenty pro i proti,

- zvazovat i pocity,
- citlivé sledovat choulostiva témata, nechte zaznit nesouhlas.

10.3 PFinosy a nedostatky porad
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Porady by mély byt vzdy organizovany na zakladé stanoveného cile a potfeby dané organizace nebo
jeji konkrétni ¢asti, tj. oddéleni, Useku atd. Kazda porada by méla mit konkrétni efekt pro zlepSeni
¢innosti dané organizace. Kromé predanych informaci, moznosti jejich zhodnoceni ve vétsim kolektivu
a zajisténi dostatecné komunikace mezi pracovniky mohou mit porady mnohé prinosy pro jejich
Ucastniky i predsedaiiciho.

Jedna se o nasledujici efekty:

. Ziskani informaci

. Odstranéni prekazek

. Zjisténi ocekavani

. Podil na rozhodovani

. Ziskani zpétné vazby

. Vyména zkuSenosti

. Predvedeni schopnosti

e o o o o o
NoOuUuThWN =

V nize uvedenych oblastech se mohou vyskytovat jak pFinosy porad pro organizaci tak nékdy i

nedostatky. Vzdy zaleZi na tom, jakym zplsobem je porada pfipravena a nasledné zvladnuta.
e 1. Zaméfeni Usili

2. Identifikovani problém{

3. Analyzovani problémd

4. Systematické feSeni problém0

5. Lepsi koordinace

6. ZlepSovani klimatu

Mezi hlavni nedostatky a chyby ve vedeni porad je mozné zaradit:
e Zahajeni bez Gvodu

Tolerovani nepfitomnosti klicovych pracovnikd

Odbihani od tématu

Porada jako monolog

Neefektivni diskuze

Nereseni konfliktl

Odkladani nepopularnich rozhodnuti

Tolerovani vyruSovani

Opakovani probraného opozdilclim

Neni dan prostor vsem Gcastnikdm

Chybi shrnuti

Negativni zavér

K ¢astym chybam ucastnikt patri:
Pozdni pfichody
Neptipravenost

Nekazen

Rozvlacné prispévky

Image prepracovanosti
Vyfizovani si Gctd

Vlastni zajmy

10.4 Prezentace

V ramci pracovniho procesu se stava, ze nejen vedouci, ale i bézni pracovnici museji prezentovat své
prispévky na poradach ¢i konferencich nebo sdélovat nékteré dilezité informace SirSimu publiku. Aby
prezentace maximalné splnila sv{j cil, je nutné vénovat dostatecnou pozornost zplisobu prezentovani,
zvladani prezentacnich dovednosti, vhodné volbé typu prezentace, jeji pfipravé i stavbe, vybéru
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vhodnych nastrojd prezentace a audiovizudlnim prostiedkim. Neméné dileZité je i zvladani fizeni
diskuse.

Postup efektivni prezentace

. Ujasnéte si ucel, smysl, zamér vystoupeni.

. Promyslete, kdo budou vasi posluchaci, co potrebuiji a chtéji slySet a vidét.

. Zvazte Cas a prostor, ktery mate k dispozici na vystoupeni.

. Vymezte téma, opattete si potfebné informace, vyberte nejdllezitéjsi poznatky.

. Informace roztfid'te do kapitol, opatfete dalSi nutné materialy.

. Promyslete zplsob prezentace vcetné audiovizualni podpory.

. Vytvorte 1. verzi vystoupeni, tu pak dale upresnéte.

. Vytvorte 2. verzi, v ni dbejte také na stavbu a vnitini provazanost projevu.

. Pripravte si pisemny podklad - karticku, ale jen s hlavnimi body vystoupeni — Gvod, hlavni ¢ast,
zavér.

OoOoONOTULhAhWN

Stavba prezentace
¢ Uvod - zaujmout pozornost, ziskat divéru posluchacd (pfedstaveni, vtipna prihoda ¢i Zert,
cile projevu a jeho obsah, vymezeni ¢asu, jak bude organizovano kladeni otazek, jaky by mél
byt vysledek vystoupeni).
¢ Hlavni ¢ast — nutna je prehledna struktura.
o Doporuceni: nezahlcovat informacemi, zddraznit hlavni body, dliraz na rozliseni
podstatnych a dopliikovych sdéleni, logicka posloupnost, shrnovat jednotlivé body,
Podstatné by se mélo zopakovat nejlépe 2x, Nebat se uvést i rlizné pohledy na danou
véc — plsobi to ddvéryhodné.
e Zaveér - strucné shrnuti, zavérecna vyzva, pozadat o dotazy.

Prezentace

o Nebat se trémy, ucit se ji ovladat

e UCit se vyuzivat svij hlas (hlavni nedostatky: spéch, Spatna artikulace, monoténnost, slovni
vata, slaby hlas)
Ovladat a vyuzivat fec téla: pohyby a drzeni téla, mimika, gesta, oci, zevnéjsek.
Rozvijet techniku feci: jazyk, pestrost vyjadfovani, vhodna stavba vét — ne slozZita souvéti,
uzivat recnické otazky, prerusit tok feci pfihodou, vtipem, aby se obnovila pozornost.

e Volit vhodny styl: formalni, neformalni, nadseny...

e Vyuzivat techniky prezentace: pohyb, osloveni GCastnikd, gesta, ukazovatka...

e Pracovat s prostorem: okna, sestaveni zidli a stoll, rozestaveni techniky...

Typy prezentaci

Tvafi v tvar

Neformalni prezentace

Formalni prezentace — v malé skupiné

Prezentace pred pocetnéjSim publikem

Medidlni prezentace (kratké vystoupeni v TV, televizni interview, televizni diskuse)

V ramci prezentace byvaji vyuzivany audiovizualni prosttedky, které zajisti lepsi vysvétleni
problematiky a také zapamatovani obsahu prezentace. Je vzdy vhodné zaméfit se na zakladni 3P, ke
kterym patfi pozornost, pochopeni a pamét. Na zakladé vyzkum@ bylo zjisténo, Ze lidé si vétsinou
zapamatuji 10% toho, co ¢tou, 20% toho, co slysi, 30% toho, co vidi, 50% toho, co vidi a slysi, 70%
toho, sami feknou, 90% toho, co sam feknou a udélaiji.
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Rizeni diskuse — v priibéhu nebo po skonéeni prezentace
e V priibéhu - je bezprostredni kontakt, moznost vyjasnit nedorozumeéni, ale také nebezpeci
neplodnych dohadd, naruseni celé stavby prezentace.
e Na zaveér - nelze uz zpétné upravit priibéh prezentace, recnik ale neni rusen stalymi dotazy.

Rady pro Fecnika

e Oponent neni nepfitel — neni tfeba s nim bojovat
SnaZzte se naslouchat a porozumét nazorfim druhého
Neutocit na osobnost oponenta, i kdyZz nema pravdu
Neni vhodné skakat oponentovi do redi
Neodbihat od tématu
Nesnazme se mit za kazdou cenu posledni slovo
Monolog neni diskuze

Béhem prezentace je nutné umét zvladnout i odpovédi na nepfijemné dotazy a také umét jednotlivé
dotazy vhodné usmérnovat. Dotazlim neni mozné se zcela vyhnout.

Zaroven by si mél fe¢nik uvédomit, jak plisobi jeho hlas a snazit se s nim dostate¢né pracovat. Kromé
zvladani svého hlasu, jeho vysky, vhodné intonace, vyuzivani pfiméreného tempa feci ¢i vhodnych
pomlk je nutné zaméfit se i na nonverbalni komunikaci, kdy je ddlezité zejména odstranit rusiva gesta,
udrZovat ocni kontakt s publikem a plsobit pozitivhé a uvolnéné.

Pokud miva recnik trému, mél by se ji snaZit pfekonat nékterym z nasledujicich zpidsobii
(Bélohlavek, F., Kostan, P., Suléf, O., 2006):

Uvolnit se — rozproudit adrenalin (rychla chiize)

Zhluboka dychat — srovnat télo, dychat zhluboka a pomalu

Zahrat sebevédomi — zacit suverénné, béhem prezentace ale nic nehrat

Napsat si Gvodni slova

https:/ /www.youtube.com/watch?v=6qy30tvtaMw
https://www.youtube.com/watch?v=yLhUfmn4ELs
https:/ /www.youtube.com/watch?v=j32Agp60noU

10.5 Naslouchani

Kazdy clovék by se mél v rdamci efektivni komunikace snazit nejen sdélovat informace, ale také se
naucit naslouchat osobam, se kterymi komunikuje. Pokud nezvladne uméni naslouchat, mize dojit
k odklonu ostatnich osob od komunikace s nim, nebo k chybnému pochopeni sdélovanych informaci,
nepochopeni nékterych dvojsmysinych sdéleni, k nechténym rozporfim atd.

Pfi spravném naslouchani by mélo dochazet k dostatetnému vnimani sdélovanych informaci,
pouZzivanych slov, jejich vyznamu, volené intonace a jejiho smyslu. DdleZité je i vyuzivani pozorovani,
tj. vnimani, jak lidé sdéluji informace, jak se pfi jejich predavani chovaji, tvafi atd. Nemélo by byt
opomijeno ani vcitovani se do druhé osoby, tj. vnimani, jak se zfejmé citi pti sdélovani informaci, jaké
ma pocity nebo odhadovat, co chtél sdélit.

Vvhody dobrého naslouchani

1. Zjistite, co se déje a jaké jsou problémy.

2. Zjistite, které problémy a udalosti se uz zménily.

3. Budete moci Iépe rozhodovat.

4. Naucite se jednat s lidmi, zjistite, jak pfemysleji a jaké maiji pristupy k problém@m.
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https://www.youtube.com/watch?v=6qy3OtvtaMw
https://www.youtube.com/watch?v=yLhUfmn4ELs
https://www.youtube.com/watch?v=j32Agp6OnoU

5. Budete mit pfistup k bohatému zdroji napadd, jak zlepsit chod podniku.
6. Naucite se davat najevo: "mé to zajima”.

7. Pom{ze vam to predejit problémdm, hadkam, nebo je dokonce predvidat.
8. Zaméstnanci dostanou moznost vyjadrit své nazory na zaméstnani.

9. Zjistite, proC lidé podavaiji Spatny vykon.

10. Zvysi se vase nadéje, Ze zaméstnanci vyslechnou také vas!

https://greenaction.noblogs.orq/post/2017/03/19/aktivni-naslouchani/

https:/ /www.superkariera.cz/poradna/tag/aktivni-naslouchani

10.
11.
12.

13.

14.

15.

OVERENI ZNALOSTI

Uved'te, jaky je hlavni vyznam porad na pracovistich.
Uved'te, jaké typy porad znate.

Specifikujte, jakym zplsobem je mozné zefektivnit porady.
Popiste, jak by mél vypadat program porady?

Zhodnot'te, jaké existuji pfinosy porad pro jednotlivé z(Castnéné osoby?
S jakymi chybami Ucastnikd porad se mizete setkat?

Jaké faktory je nutné zohlednit pfi pfipravé porady?
Popiste, jak pripravit efektivni poradu a jak ji vést.
Uved'te, jaky by mél byt postup spravné prezentace.

Jaké Casti by méla obsahovat prezentace?

Jaké existuji typy prezentaci a jaké jsou mezi nimi rozdily?
Jakym zplisobem predchazet nezdardm pfi prezentaci?

Jaké prvky vedou ke zvySeni pozornosti posluchacl a k lepsSimu zapamatovani obsahu
prezentace?

Jakou roli hraje pfi prezentaci neverbalni komunikace?

Jaké jsou vyhody dobrého naslouchani?
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ZAVER:

ZabezpeCovani managementu zdravotnickych organizaci neni jednoduchou zaleZitosti. Jeho Uroven je
dana predevsim zplisobem prace s lidmi a usmérfiovanim jejich ¢innosti takovym zplsobem, aby bylo
dosazeno pozadovanych vysledk{. Jedna se o soubor mnoha propojenych innosti, jejichZ dkolem je
dosahovani stanovenych cild kazdé organizace. Bez managementu by nebylo mozné efektivné
zajistovat cinnosti a chod zadného podniku.

Zplsob Fizeni zdravotnickych organizaci ma vyznamny dopad na kvalitu vSech poskytovanych sluzeb a
naslednou spokojenost klientl. Pohled klienta na danou organizaci ma vliv na jeji hodnoceni i celkovou
povést. Tento fakt je nutné si uvédomit a vénovat mu maximalni pozornost. Zajisténi dokonalého
managementu a kvalitni péce o klienty tvofi hlavni podstatu Uspéchu zdravotnického zafizeni.

S manazerskymi ¢innostmi je mozné se setkat na vSech Urovnich fizeni organizaci. Tato ucebni
pomdicka by méla poukazat na jejich dopady na jednotlivé Useky ¢i oddéleni. Zaroven by méla pomoci
uvédomit si ddleZitost kazdého pracovnika a jeho vlivu na vysledky prace celé organizace. Poukazuje
na to, jak mohou vedouci i bézni pracovnici prispét k efektivité zdravotnické organizace.

Hlavnim cilem této metodické pom(icky je shrnuti obsahu pfedmétu MANKP (Management a
ekonomika ve zdravotnictvi). Tento predmét seznamuje studenty s nékterymi problémy, se kterymi
se soucasné vedeni zdravotnickych organizaci potyka, a poukazuje na zpUsoby, jak je fesSit nebo jim
pfedchazet. Je zde uveden obsah pfednasek, které byly vytvofeny zejména na zakladé hlavni studijni
literatury tohoto pfedmétu. Jedna se o Management od autorli BElohlavka, Kostana a Suléfe, knihu
Rizeni lidskych zdrojd od Michaela Armstronga a publikaci Management ve zdravotnictvi, kterou
vytvoril Ivan Gladkij se svym autorskym kolektivem.

Pro snazsi studium a priblizeni probirané latky jsou k jednotlivym kapitoldm vzdy uvedeny odkazy na
doplnujici materidly. Kazda kapitola nejdfive obsahuje Uvodni otazky tykajici se praktického vyuzivani
¢innosti souvisejicich s probiranou latkou ve zdravotnické praxi. Studenti by si je méli zodpovédét pred
zacatkem studia dané kapitoly. Vyznamem téchto otazek je uvédomeéni si praktické aplikace
probiraného uciva a ujasnéni jejich soucasného pohledu na danou oblast. Prostfednictvim nasledného
studia by mélo dojit k dopInéni a rozsiteni jejich znalosti v ramci dané problematiky. Na zavér kazdé
kapitoly jsou uvedeny shrnuijici otazky, jejichz pomoci si studenti mohou zhodnotit Uroven svych nové
nacerpanych znalosti a ovéfit zviadnuti probrané latky.
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