zaklady organizovania
organizacna struktura : formalny system vztahov v ramci organ., ktory umoznuje diferencovat a sucasne integrovat cinnosti(ludi) do jedneho celku. (koncentruje zdroje, definuje zodpovednost, poskytuje informacie). Prvky (specializacia(priradenie ludi), standardizacia(normy), koordinacia(integrovanie), pravomoc, komplexnost(rozsah diferenc.), formalizacia(ofic. predpisy), centralizacia(miera pravomoci)). Nacrt: utvary, cinnosti, ulohy, stupen manazmentu, liniove vztahy. +: spojenie, integracia, nadriadenost – podriadenost, konflikty cinnosti. -: neformalne vztahy, moc, minulost nie sucasnost.

5 principov : delba prace, jednota prikazovania, pravomoc(strach=koericvna, legitimna, expertna, referentska=charizma) & zodpoved., rozpatie kontroly, tvorba utvarov (funkcionaly, vyrobkovy, zakaznicky, geograficky, procesy).

mechanisticky vs. organicky koncept: faktory pri vybere: strategia, velkost, technologie, prostredie

funkcionalna : efektivne vyuzitie specializacie, kusova vyroba, sluzby. Divizionalna: zamerana na dosiahnute vysledky, velke, mediznarodne organiz. Jednoducha: flexibilita, operativnost, male organizacie. Maticova: hospodarnost, paralelne pribuzne programy. Sietova: flexibilita, operativnsot, priemyselna vyroba. Task force: flexibilita, univerzalnost. Komisie: flexibilita, Na riesenie problemov, komunikovanych medzi roznymi utvarmi.

Design pracovisk

specializacia, rotacia, kombinacia, obohacovanie (pasu pridanim planovania), timova organ. prace. 5 charakteristik pracovnej cinnosti: variabilita zrucnosti, identita s cielovou ulohou, vyznam pracovnej cinnosti, autonomia, spatna vazba. MPS = (VR+IC+VP).1/3.A.SV

Human Resources

analyza pracovnych miest, hodnotenie pracovnikov, personalne planovanie, zisk. a vyber pracovnikov, rozmiestnovanie, PIS, prieskum trhu prace, dodrziavanie zakonov. hlavne ulohy: vytorit dynamicky sulad, optimalizovat vyuzivanie pracovnych sil, formovanie timov, personalny&socialny  rozvoj.

Individualne a skupinove spravanie

Individualne:osobnost: schopnosti, zaujmy, charakter. Ako?: Dotaznikom, biograficka metoda, projekt. testy, sitaucne testy, pozorovanie, rozhovor. Locus of control, achievement orientation, autorita, sebaucta, machiavelizmus, risk-taking, self-monitoring. postoje: ne/mam rad, kognitivna&afektivna zlozka, behavioralna. konzistencia postojov (sulad) -> kognitivna disonancia. Percepcia: proces zaznamu, selekcie, organizovania a interpretovania senzorickych stimulov. Socialna p.: o inych ludoch (ovplyvnovanie, vl. osobnosti, vl. objektu, haloefekt! – stereotypnost, kontrast a podobnost, selektivita, zakladna atribucna chyba!) vlastnosti osobnosti & vonkajsie prostedie vplyvaju na spravanie 

{postoj1,osobnost2}->(1motivacia<=> 12percepcia<=>ucenie->schopnosti)->{indiv.spravanie}. Ucenie: posilnenie, odmena, trest, vyhybanie 

Skupinove:delenie:primarne&sekundarne, clenske&referencne, formalne&neformalne, vlastne&cudzie. Bezpecnost, kontakt, akceptacia, spolupatricnost, ovladat &podriadovat sa, osobnostny rast. Rozvoj: formovanie, riesenie konfliktov, normalizacia, preforming, zanik.

charakt. zrelej sk: roly- ocakavana forma spravania, normy-modely a vzory, kohezivnost-sudrznost. +:tvorivy potencial, priatelska atmosfera, otvorena&jasna komunik, podpora, asertivita, akceptacia. -:agresia, manipulovanie, napata atmosf. nezaujem, netolerancia.

motivacia pracovnikov

exogenne&endogenne. Maslowova hierarcia : fyziolog, bezpecnost & soc. istota, spolupatr & soc. styk, sebaucta & autonomia & nezavislost, sebarealizacia & os. rast. Alfred EexistenceRelatednesGrowth. Procesne: expectancy theory(ocakavania, valencie, instrumentalita), equity theory($1/$2=work1/work2)
Vedenie ludi

-funkcia mng (motivacia, komunikacia, riesenie problemov). Hlavne fcie personal. manazmentu :(planovanie poctu prac.,vyhladavanie, vyber, orientacia, vychova trening, hodnotenie vykonov, rozvoj kariery, odmenovanie, kolekt. vyjednavanie). Manazer(menovani/voleni; formalna pravomoc odmenovat/postihovat) vs. leader(voleni/mozu sa objavit, nad ramec form. pravomoci). Teorie vedenia ludi: znakov(fyzicke charakter, intelig.,socio-emotivne char... old); behavioralne toer(predpoklad: leader sa da vytrenovat); situacne teor(fiedler; hladal efektivnych leadrov, four W); kognitivne teor (new,iba to efektivne, co followers think ze je efektivne).
Komunikacia a interpers. skills

-proces vymeny informacii medzi 2+ ludmi. (rozpravanie30%, pocuvanie45%, citanie16%, pisanie9%). Vysielac <sum> Komunik. kanal, feedback <sum> Prijimac.  komunik{verbalna, neverbalna, pisomna, formalna, neformalna, (retazova, krizova, kruhova, all directions), (zhora, zdola, horizont., diagonal.)}
-neverbalna komunikacia: mimika (emocionalne stavy, iterpersonalne stavy, interakcne signaly), haptika(dotyk), proxemika(intimn=<50cm,osobna50-120,socialna120-360,verejna360+), posturologia(postoje), kinetika a gestika(), pohlad oci

-verbalna komunik: -V=neusporiadanost inf, skreslenie inf, neuplnost, presytenost, volba jazyka, negat. psych. naladenie, zly KK, negativ. atmostf. –P=nepozornost, nesustredenost, nevsimanenie neverbalneho, skakanie do reci, neg. psych. naladenie, obava, strach, nedovera.. –KK=sumy, nevhodny vyber.

+komunikacia=percepcne schopnosti, presnost, preciznost, doveryhodnost, schopnost ziskat ludi, vytvorit pozit. atmosf... Aktivne pocuvanie(sustredenie, vnimanie neverbalnych, nehodnotit, neradit unahlene, vyjadrit pochopenie), feedback(korektonost, jasnost, vecnost, neosobnost), perc. schopnosti(halo efekt, kontrastny efekt, stereotyp., projekcia).. Delegovanie: (specifikovat rozsah pravomoci, umoznit participaciu podriadenych, informovat o delefovani aj ostatnych, zaviest feedback) –=:egocentrizmus, precenovanie vlastnych schopn. podcenovanie podriadenych, obava z ohrozenia, neistota zo vzniknutej situacie, stereotyp riesenia uloh, snaha vyniknut, rigidita myslenia. ovplyvnene : velkostou organizacie, zavaznostou ulohy, komplexnostou uloh, kvalitou podriadenych.Spatna vazba:(sustredit sa na konkretne spravanie, nebyt zaujatym, zvolit vhodny cas na SV, zameriavat sa na oblast zodpovednosti zamestnanca, uistit sa ze SV bola spravne pochopena, mat na zreteli ciel, ktory chceme cez SV dosiahnut) Disciplinarne zrucnosti:(dochadzka, spravanie pocas pracovneho casu, necestnost, vonkajsie aktivity +=pokojne, objektivne, seriozne, specifikujte problem, nezaujato, umoznite prac. vyjadrit svoj nazor, drzte kontrolu nad diskusiou, polahcujuce okolnosti, predchadzanie poruseniu discipl v buducnosti)
Riesenie konfliktov: konflikt=vysledok nedorozumenia medzi ludmi, ktore je sposobene rozporom v ich nazoroch, potrebach, prioritach. Implicitne (ak 1 strana ma pocit, ze 2. strana sklamala ocakavania, zavazky) Explicitne (zla, nedokonala komunikacia (individua, skupiny)) Pozitivny, negativny konflikt

Riesenie: vyhnutie, odlozenie, pouzitie moci, vzdat sa boja, apelovat na vyssiu autoritu, kompromis, konfrontovat druhu stranu, spolupraca na rieseni. Prvky jednania: moc, pravo a zaujmy.Spolocne riesenie probl, Integrativne vyjednavanie (nemusime porazit druhu stranu za kazdu cenu) Distributivne(70% argument = moc, pravo 25%, 5% = zaujmy, dovody.)

Kontrolovanie

4. manazerska fcia. zistujeme, ci procesy su podla planu a bez odchylok., zhodnoti, meria kvalitu a kvantitu priebeznych alebo finalnych vysledkov. porovnanie cielov s vysledkami. kontrolny proces: ukazuje skutocny vykon, porovnava s standardami, odstranuje odchylky(vyznamne, nevyznamne). 3 kroky:meranie real vykonu (pozorovanie, statisticke spravy, pisomne spravy, ustne spravy), porovnanie, zasahy na odstranenie odchylok(nerobit nic, odstranit odchylku vacsim vykonom, zmenit standard). Typy kontroly : (feedforward (preventivna-), concurrent(priebezna), feedback(nasledna, poskytuje info o ucinnosti ich planov, motivacia+) kontrola.) Obsahova napln (predvyrobne etapy, vyrobne etapy, povyrobne etapy) Uroven riadenia (strategicke, operacne procesy) Uskutocnenie kontrolnych cinnosti(pravidelna/nepravidelna, interna/externa) Zameranie kontroly (ludia, $, procesy, informacie, celkovy vykon). Efektivny kontrolny system (presnost, vcasnost, hospodarnost, pruzost, zrozumitelnost, racionalne kriteria, strategicke meranie kontroly, zdoraznovanie vynimiek, napravove posobenie). Kontingence faktory:(velkost org., pozicia a uroven v org., stupen decentralizacie, organ. kultura, dolezitost kontrol. cinnosti)
Mng zmien

zmena: zmena v ludoch, strukture al. technologii; podstatna modifikacia niektorej casti organizacie. prechod (pod)systemu z jedneho stavu na druhy. Sily vyvolavajuce zmenu: Interne(z vnutra org.) Externe(rozhodujuce z generalneho/specif. prostredia; politika, ekonomicka situacia, socio-kult. prostr., zakony EU, technologie). Pristup k zmenam: metafora tichych vod: zmena je cosi mimoriadne, neprijemne, treba prezit a bude zas dobre. metafora spenenych bystrin : mngrs, kt. pokladaju mng. za stalu zmenu, treba rychlo a obratne reagovat. Proaktivne a Reaktivne zmeny. Modely: Lewinov model zmeny(1.rozmrazenie;2.zmena stavu;3.zamrazenie) Komplexny model zmeny(1. zistenie potreby zmeny 2. stanovenie cielov zmeny 3. diagnoza dolezitych premennych 4. selekcia intervencie 5. vypracovanie planu zmeny 6.implementacia zmeny, 7.vyhodnotenie implementacie a feedback). Odpor k zmenam: neistota, obavy o osobne straty, konfliktne vnimanie problemu, presvedcenie, ze zmena nevedie k lepsiemu. Prekonavanie odporu:participacia, vychova a komunikacia, podpora a pomoc pripravit sa na zmeny.Druhy zmien: {komplexne, parcialne}, zmeny designu produktov a technologie(vyskum, vyvoj, najzavaznejsie, +PC), zmeny v marketingu(orientacia na zakaznika), financovanie(+kapital-platobna neschopnost, predaj pohladavok, etc.), HR, mng(1.globalizacia, 2. socialna zodpovednost, 3.rozhodovanie, strategia, 4. upusta sa od klasickych teorii, 5.-delba prace, specializ.;+teleworking, 6.nove poziadavky na mngrs, 7. zmeny v metodach vedenia, 8.kontrola a MIS), 
Uciaca sa org: {1. systemove myslenie, 2. osobne majstrovstvo, 3.mentalne modely, 4.vytvorenie spolocnej vizie, 5. timove ucenie sa}. Revitalizacia : kontrakcia, konsolidacia, ovizenie & expanzia. Zmena org. kult:[1. analyza kult. org. 2. zviditelnenie krizy 3.novi ludia 4.reorgan. kluc. fcii 5.zmena a tvorba novych historiek, etc. 6.zmena procesov] Rozvoj kreativity:[1.nova krv, 2.podpora rozvoja tvoriveho potencialu;tolerancia rizika, mala kontrola, nepodrobna delba prace, tolerancia konfliktov, doraz na vysledky ...] Stres:telesny stav, kt. sa vyskytuje ako odpoved na skutocne alebo predpokladane tazkosti v zivote.Priciny s.[nadmerne prac. zatazenie, zmeny, zle pracovne zaradenie]. redukcia {zmena zaradenia, jasne pracovne ciele, prerozdelenie prace, poradenstvo, realizacia vychovnych programov pre mngrs., relaxacia} ORG. rozvoj a zmeny: Diagnostika organizacie : Trening senzitivity, konzultacia procesu, feedback na zaklade prieskumu, intervencia tretej strany, stmelovanie teamu, vyhladavacie konferencie, konforntacne porady, skolenia a treningy.
