MANAŽMENT 

Manažment – je proces vzájomne nadväzujúcich sociálnych a technických funkcií a aktivít zameraných na dosiahnutie definovaných cieľov za využitia ľudských a ostatných zdrojov. 

Funkcie manažmentu: 

1. Plánovanie – rozhodnutie čo sa má urobiť. Proces vytvárania racionálneho prístupu k dosiahnutiu cieľov. Plány : krátkodobé, strednodobé, dlhodobé, operatívne, taktické, strategické. 

2. Organizovanie- príprava ľudí a aktivít, ktoré sa majú vykonať, prostredie efektívnej spolupráce, identifikácia a klasifikácia požadovaných činností, ich zoskupovanie pre dosiahnutie cieľov, zabezpečenie horizontálnej a vertikálnej koordinácie. 

3. Zamestnávanie, vedenie ľudí- starostlivosť o ľudské zdroje – ovplyvňovanie ľudí tak aby boli organizácii prospešní a pomáhali dosiahnuť skupinové ciele, nábor, výber, zácvik, motivácia, komunikácia, hodnotenie. 

4. Kontrola – stanovenie noriem merania výkonu, odstraňovanie odchýliek od normy. Úlohou kontroly je zistiť skutočný vývoj riadeného objektu alebo subjektu, porovnať ho s plánovaným vývojom, vykonať rozbor odchýliek a vyvodiť závery a odporúčania. 

Manažérska úloha je trojdimenzionálna: 

1. manažér ako projektant – venuje pozornosť organizačnej štruktúre a vnútorným operáciám. 

2. Manažér ako stratég – adaptácia organizácie na meniace sa podmienky vonkajšieho prostredia , horizontálna a vertikálna integrácia, diverzifikcia. 

3. Manažér ako vodca – vytvára víziu budúcej činnosti organizácie, úsilie o nepretžité zvyšovanie hodnoty organizácie, zabezpečuje poznanie, pochopenie a akceptáciu kľúčových cieľov organizácie jej pracovníkmi, podporuje participáciu a kreativitu. 

Podmienky účinného riadenia: 

· Dostatočná kvalifikácia 

· Primeraná právomoc 

· Chuť viesť a riadiť 

· Dostatočné schopnosti a zručnosti, sebadôvera, sebadisciplína 

Efektivita manažéra je miera do akej sa mu podarí splniť stanovené ciele – na jej posúdenie je potrebné porovnanie stanovených cieľov a dosiahnutých výsledkov 

Efektivita manažéra závisí od: 

· Osoby mamažéra 

· Disponibilných zdrojov (ľudia, financie, čas informácie) 

· Organizácie, jej štruktúry a kultúry 

· Vonkajšieho prostredia 

Zdroje síl vedúcej osobnosti: 

1. Moc osobnosti – autorita sebadôvery, dôraznosť, pozitívna priebojnosť, asertivita, komunikačné schopnosti, sklon k tímovej práci, image, charizma. 

2. Moc vedenia – odbornosť , schopnosti, znalosti, skúsenosti, informovanosť, delegovanie, budovanie tímu. 

3. Moc postavenia – formálna autorita, prepozičné kompetencie a rozhodovanie právomoci. 

Vlastnosti úspešného manažéra: 

vydáva jasné príkazy 

podporuje otvorenú komunikáciu 

inštruuje a podporuje ľudí 

poskytuje objektívne hodnotenie 

vytvára nepretržitý systém regulácie a kontroly 

vyberá správnych ľudí 

chápe finančné dôsledky svojich rozhodnutí 

podporuje inovácie a nové myšlienky 

Roly manažéra 

70-te roky 20. Storočia – Henry Mintzberg – manažéri plnia niekoľko rozdielnych rolí. 

Rola – sústava systematicky navzájom súvisiacich a pozorovateľných správaní sa, ktoré patria k určitému povolaniu. 

10 rôznych rolí, ktoré sa delia do troch kategórií: 

1. Interpersonálne: 

1. manažér ako reprezentant organizácie, 

2. manažér ako vodca – povinnosť usmerňovať a koordinovať činnosť podriadených – viesť ľudí 

3. manažér ako spojka – kontakty s pracovníkmi na rovnakej úrovni a s inými pracovníkmi na získanie nových informácií. 

Týmito rolami buduje manažér sieť interpersonálnych kontaktov. 

2. Informačné: 

1. manažér ako monitor – neustále sleduje prostredie aby získal a zhromaždil potrebné informácie. Musí sledovať stav vo vnútri riadiacej jednotky i mimo nej, aby bolo možné identifikovať zmeny, odkryť problémy a príležitosti a určiť, kedy treba informácie odovzdávať iným a kedy urobiť rozhodnutia. 

2. manažér ako rozlišovateľ informácií – jeho úlohou je poskytovať podriadeným INFO, ktoré nie sú schopní získať sami. Poskytuje im INFO aj vtedy, ak navzájom nemajú rýchly a ľahký kontakt (napr. prezident informuje viceprezidenta o bankrote firmy a viceprezident informuje nákupcu) 

3. manažér ako hovorca- sa sústreďuje na externú komunikáciu, ktorá spočíva v rokovaniach s ľuďmi mimo danej jednotky alebo organizácie. 

3. Rozhodovacie roly: 

1. manažér ako podnikateľ- má pracovať tak, aby zdokonalil činnosť riadeného celku, t.j. realizoval potrebné zmeny. Ak nová idea je zložitá a náročná, na jej uskutočnenie vypracuje projekt. 

2. manažér ako riešiteľ vzniknutých porúch- v prípade, že vzniknú poruchy, manažér robí korekcie ako reakciu na vyskytujúci sa tlak alebo zmenu. Príkladom môže byť riešenie problémov v súvislosti s novým zákonom, štrajkom, nedostatkami v zásobovaní, poruchami strojov, atď... 

3. manažér ako alokátor zdrojov- stanovenie cieľov, plánovanie, vedenie ľudí, kontrola 

4. manažér ako vyjednávač- vystupuje v mene organizácie a rokuje s inými organizáciami alebo plní túto úlohu vnútri organizácie ako reprezentant niektorej jej organizačnej jednotky a rokuje aj s inými organizačnými jednotkami. 

Týchto desať rolí manažéra tvorí jeden integrovaný celok. 

Manažérske schopnosti 

Za kľúčové schopnosti manažérov sa zvyčajne pokladajú tieto: 

· odborné 

· interpersonálne 

· koncepčné 

· diagnostické 

· analytické 

Odborné – manažéri, špecialisti v jednotlivých oblastiach manažmentu – spravidla musia získať základné odborné znalosti absolvovaním študijného programu na školách a potom skúsenosti v reálnych pracovných situáciách. 

Interpersonálne – manažéri spotrebujú mnoho času na interakciu s ľuďmi vnútri i mimo organizácie. Podľa niektorých prieskumov vrcholoví manažéri strávia 65% svojho času na schôdzach, 6% pri telefóne a 3% na cestách. Ide tu o kontakty s ľuďmi. 

Koncepčné – manažéri potrebujú takú rozumovú kapacitu, aby dokonale poznali rozličné súvislosti, príčiny a výsledky vo svojej organizácii, a aby chápali že všetky časti spolu súvisia a aby sa na organizáciu pozerali holisticky. 

Diagnostické - manažér ma diagnostikovať vyskytujúci sa problém v organizácii štúdiom symptómov. 

Analytické – znamenajú spôsobilosť manažéra vedieť určiť kľúčové faktory v danej situácii, vidieť ich vo vzájomnej súvislosti a vedieť sa rozhodnúť, ktorým z nich treba venovať najväčšiu pozornosť. 

Predpoklady na získanie manažérskych schopností 

1. teoretická príprava 

2. dlhoročná prax 

3. charakterové vlastnosti človeka 

Vzdelanie sa považuje za dôležitý prostriedok formovania schopností potrebných na vykonávanie manažérskych funkcií, osobitne vedúcich manažérov. 

Doklad o absolvovaní školy ešte nezabezpečuje schopnosti potrebné na vykonávanie manažérskych funkcií. Potrebné schopnosti na vykonávanie manažérskych funkcií možno získať len kombináciou štúdia so skúsenosťami na základe dlhoročnej praxe (10 až 20 ročná príprava). 

Osobnostné vlastnosti: 

1. pozitívne činitele – podporujú povýšenie (schopnosť dorozumievania, ctižiadosť, schopnosť rozhodovať) 

2. negatívne činitele – sú prekážkou ďalšieho postupu (priúzke interpretovanie pravidiel, vlastnosť presunúť vinu na iného, mimoriadna agresivita a iné) 

MANAŽMENT OCHRANY ČASU 

1. vyradenie nepotrebných činností 

2. stanovenie priorít 

3. delegovanie 

4. prehľadná dokumentácia 

5. neodkladanie práce 

6. zvolávanie len potrebných porád 

7. využitie výkonnostného maxima 

Zlodeji času: 

1. ty sám 

2. prostredie 

