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DELEGOVANI
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Pokuste se odpovédét na nasledujici otazky:

Co je to delegovani?

Proc delegovat?
Co lze delegovat?
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Pojeti delegovani

- prerozdélovani ukolu
- nastroj motivovani a rozvijeni pracovniku
- forma komunikace manazera s podrizenymi
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Delegovani jako proces

- pridélovani ukolu podrizenym pracovnikim ci
spolupracovnikum

- predavani odpovédnosti za jejich vykonani

- pridelovani odpovidajicich pravomoci

- zajisténi adekvatnich podminek a zdroju
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Ukoly vhodné k delegovani

e jednoduché ukoly a rutinni prace
* ukoly pro jednotlivce

* shromazdovani podrobnosti

e detailni prace

Ve
* neoblibené ale (delegovatelné) ukoly c;
* zastupovani 'msf
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Ukoly nevhodné k delegovani

* strategické body

* ukoly, které jsou povinnosti manazera

e duvérné ukoly s duvérnymi informacemi
e kontrola a hodnoceni pracovniku
 politicky citlivé ukoly

e klicové terminované ukoly

* nove ukoly

e Spatnée definované ukoly
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Bariery delegovani

e pocit nenahraditelnosti (egocentrismus)

e nechut vzdat se néceho, co ovlddam (nutnost sebeoviladadni a
ochota vzdat se své ,hracky”)

e obava z neoblibenosti (cesta k bankrotu)
e strach ze ztraty prestize (mdlo sebevédomi)

e neduvéra ve schopnosti pracovniku (jde prekonat a nutnost
obklopovat se jednickami)

e neschopnost spravné definovat ukoly (selhdni manazera)
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Postup pri delegovani

Ukoly pro vedeni organizace:

» akceptace procesu delegovani jako nepostradatelné soucasti

manazerské prace
e podpora spravného procesu delegovani

* sestaveni zakladni osnovy metodiky delegovani
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MVSO

Krok

Faze postupu delegovani

Obsah faze postupu delegovani

1. krok

Analyza prace

- analyza vlastni prace
- co lze delegovat
- CO nelze delegovat

2. krok

Planovani delegovani

- cile delegovanych odpovednosti

- terminy pInéni ukold

- zdroje pro plnéni delegované odpovédnosti
- rozsah delegovanych pravomoci

- kontrola delegovani

3. krok

Volba vhodného kandidata

- schopnosti kandidata

- charakterové rysy

- motivace

- socialni dovednosti

- Casoveé hledisko

- vybér dle systematickych otazek

4. krok

Spravny zpusob predavani
odpovédnosti

- jak delegovat
- urovné delegované pravomaoci

5. krok

Podpora delegovani

- komunikace s pracovnikem
- ur€eni poradi priorit
- Zpétna vazba

6. krok

Kontrola vystupl
delegovanych
¢innosti

- reporty
- kontrola
- audit
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=>

* narocny proces (cas i usili)

* vyhody pro vsechny ucastniky tohoto procesu:
— pro manazera
— pro podrizeného
— pro samotnou organizaci
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PORADY
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PORADY

e schlzky nezbytné pro vzajemnou komunikaci pracovniku
managementu i zaméstnancu ve vykonnych pozicich

» efektivni zdroj ziskavani informaci
* pomoc pri tvorbé pracovniho tymu
* moznost vysvétlit si nedorozumeni
e cesta k reSeni problému

e podpora kreativity lidi

* moznost reagovat na situaci

(vedeni, klima) v organizaci
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PRIPRAVA PORADY - zakladni otazky

« HICILIMN
e proc? (vysledek, rozhodnuti, apod.)
e co? (body jednani, podklady, atd.)

* jak? (zpusob jednani, poradi, atd.)

 kdo? (predsedajici, ucastnici, atd.)
e kdy? (datum konani, denni doba, atd.)

* kolik? (cas, naklady, vybaveni, atd.)
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ZAKLADNI KONCEPT RIZENi PORAD

e plan porady

* soupis UkolU, které je zapotrebi probrat
e obsahova napln porady (z té vyplynou ukoly)
e zodpovédneé osoby

e organizacni zajisténi
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PROGRAM PORADY

Pri tvorbé programu porady je nutné resit:
* navrhy ucastniku

» distribuce programu predem

* |ogické serazeni bodu

 taktické poradi

* ocCekavané vystupy

* podrobnost a vécnost

e casovy harmonogram!
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CHYBY NA PORADACH 1/3

ORGANIZACNi NEDOSTATKY

chybéjici program

nesystematicnost

C

YA

C

nyby v zapisech (Spatné zapisy nebo absence zapisu)

pavovani se odpovednosti

!

nybeéjici podklady -

projednavani nedulezitych bodu
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CHYBY NA PORADACH 2/3
VEDENI PORAD

* chybné zahajeni porady

e tolerovani nepfritomnosti klicovych pracovnik
e odbihani od tématu

e porada jako monolog

* neefektivni (neplodna) diskuse

* nereseni konfliktu

B =il

* tolerance nekazné béhem porad
* absence prostoru pro debatu

e chybéjici shrnuti

e frustrujici zaver
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CHYBY NA PORADACH 3/3
CHYBY UCASTNIKU

e pozdni prichody

* nepripravenost

B =il

* nekazen
e vlastni zajmy
e vyfizovani si uctu

* nesystematické a malo vécné prispévky
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ZASADY VEDENI PORAD

* zacinejte vcas

* ujistéte se, ze vSichni znaji cil a program porady
* urcCete zapisovatele

* shrnujte a zaznamenavejte

e dodrzujte strukturu diskuze

e prijimejte rozhodnuti

* vtahneéte do aktivni ucasti vSechny

* koncete vcas, celkovym shrnutim a pozitivné
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ZAPIS Z PORADY

ZAPIS Z PORADY 2008/MVSO/UMM/03

Konané dne 1.7.2008

EEm doc. Grublova, RNDr. Réssler, Mgr. Kofena, Ing. Pavlickova, Ing. Machatova

Omluveni: Ing. Otavova

Uvodni slovo doc. Grublové

-

a) Privitani pfitomnych
b} Podé&kovani za spinéni dkoll z pfedchozi porady

2. Pedagogicky proces

a

Podékovani doc. Grublove viem zaméstnancim za dosavadni pedagogicke
zabezpeden| pfedmatd UMM

b) Informace o pribéhu akreditaénich aktivit MVSO:

1) navazujici magisterské studium — rozhodnuto o staZeni Zadosti

2) bakalafské studium — 2adost o akreditaci obord Facility Management a
Rizeni lidskych zdrojt

c) Sdélit své moznosti k vyuce v zimnim semestru 08/09 Z: viichni / T: 07/08

- rozeslat seznam predmétd Z: Kof / T: 11.07.08

3. Véda a vyzkum na MVSO
a) Ukondené projekty:

1) BIS-RTD - odborny seminaf, sbornik — publikace za UMM Kofena,
Pavlickova

2) elearning - konference, sbornik = UMM bez publikaci

Prehled datagnich projektd MVSO v ramci Strukturalnich fondd EU,
pfipravovanych k aktuainim nebo oéekavanym vyzvam

- zpracoval a rozeslat Z: Kof / T: 04.07.08

c) Naméty k doplnéni nyni planovanych projektl nebo do budoucna:

b

1) Zafadit do vyuky software ,Navision" (evidence vyroba, logistika...) -
produkt Tesco SW a.s.

2

Zafadit do vyuky software firmy OR z Moravské Trebové + zapojit
odborniky z této firmy do cyklu pfednagek externich odbornikd

Ve spolupraci se Stfediskem distanéniho vzdélavani UP OL zajistit kurzy
Management Skolstvi

)

- Zjistit aktuainost nabidky ke spolupraci a nasledné zpracovat
harmonogram Z:R6/T:14.07.08

4) Doporucena vyse rozpottu dotaéniho projektu — min. 5 mil Ké
5,

PPfi sestavovani projektd dbat zejména na:
- dlouhodobou udrZitelnost

- zapojeni Siroké vefejnosti

Management 2 - cviceni

6) Pokusit se zalobbovat na MPSV o vypsani vyzvy k pfedlozeni projektu,
ktera by korespondovala se zamé&fenim projektu USV ,Socialni
odpovédnost firem*

Z dlouhodobého hlediska (situace po roce 2013) je tfeba budovat
partnerstvi s V5 z élenskych zemi EU

7

= nyni se rozviji spoluprace s Univerzitou v Durgamu (UK) a Univerzitou
na Ukrajiné (oblast facility managementu)

Z:R& /1 T: pribézné

4. Plan rozvoje pracovnika tstavu

a) Aktualizovat plan o pfedméty zimniho semestru a zaslat ho na
daniela.korena@mvso.cz
b) V &ervnu 2008 probéhlo 1. hednoceni pracovnikd, dalsi probéhne v zafi 2008

c) Kritérium vytiZenosti akademického pracovnika:
1) 14 hod vyuky (asistenti) — 100%
2) 12 hod vyuky (Ph.D.) - 100%
3) doporugeny pomér vyuka / vyzkum — 60/ 40

Z: vEichnifT: 04.07.08

5. Ruzné
a) Od nového akademického roku wyvésit konzultaéni hodiny v jednotné formé
(ustav, znak koly, kontakt...)
b) Funkce ,univerzalniho pedagoga” — zastupitelnost v pfipadé nouze

c) Mové studenty seznamit s pravidly a normou pro psani seminarnich praci a
jinych souvislych textd, naucit je pracovat s textem

- zahrnout do pfipravného tydne

Z: Kof+SEilT: 08/08

Z:Ro/ T:09/08

zapsala: Kofena
schvilila: Grublova
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A zavérem poznamka

Vse je 0 lidech
a 0 komunikaci mezi n

3




MVS0 »» MORAVSKA VYSOKA SKOLA OLOMOUC

PRIPADOVA STUDIE
1. uzlovy bod

1. Provedte analyzu predpokladanych ¢innosti:

* specifikujte veskeré Cinnosti, které bude treba ve vasi
organizaci vykonavat

* priradte k nim predpokladanou ¢asovou zatez

e stanovte pozadavky na pracovniky, kteri budou jednotlive
cinnosti vykonavat

* navrhnéte organizacni strukturu

e seskupte a priradte definované Cinnosti do vytvorené
organizacni struktury

* popiste jednotliva pracovni mista
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PRIPADOVA STUDIE
1. uzlovy bod

VYSTUPY:

e organizacni struktura
* celkovy pocet potrebnych pracovniku
* vysSe jednotlivych pracovnich uvazku

e podklad k popisu jednotlivych pracovnich mist
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PRIPADOVA STUDIE
1. uzlovy bod

Zpusob odevzdani:

* 1 spolecny dokument za cely tym
 format Pdf

« do IS MVSO — viz oficidlni zadani
* nazev dokumentu , Skupina X“

Termin odevzdani:
 viz oficialni zadani pripadové studie
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PRIPADOVA STUDIE
prubézné
PORADY:
* uobhajoby dolozte min. 3 zapisy z porad

vaseho tymu konanych v prubéhu semestru

(v elektronické podobé — doloZeno vytisténé)
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Dékuji za pozornost
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