WYZSZA SZKOLA EDUKACJA W SPORCIE - SPECJALNOSC MENEDZERSKA - Il ROK MGR
PRACA ETAPOWA

IMig 1 NAZWISKO ...vnei e Nralbumu ....................

Data opracowania ................ceeevvnnnnn. Ocena .........ccevuvvnnnn. Podpis ..c.ovviiiiiiii,

Zadanie nr 1

Zakwalifikuj wymienione czynnosci menedzera do jednej z czterech funkcji zarzadzania
funkcji kierowniczych): planowania, organizowania, przewodzenia lub kontrolowania.

Lp. Czynnos$ci menedzera Funkcje zarzadzania

—_—

Projektowanie stanowisk pracy

[\

Ustalanie celow firmy, komorek organizacyjnych oraz celéw
pracownikow (z ich udziatem)

Udzielanie instruktazu, szkolenie pracownikow

Prowadzenie negocjacji z bankami w sprawie kredytow dla firmy

Koordynowanie prac nad planem marketingowym

Analizowanie wynikéw badan rynku

Q[N | B w

Zapoznawanie si¢ ze wskaznikami i sprawozdaniami przygotowanymi
przez dziat finansowy

8  |Sprawdzanie stanu gotowki w kasie firmy i sSrodkéw pieni¢znych na
rachunkach bankowych

9  |Przyznawanie nagrdd i premii pracownikom

10 [Udzielanie pracownikom pochwal i upomnien

11 |Zatwierdzanie planu urlopéw

12 |Zatwierdzanie budzetu na reklame

13 |Opracowywanie lub zatwierdzanie zakresow czynnosci pracownikow

14 |Przegladanie korespondencji i kierowanie jej do zatatwienia przez
odpowiednich pracownikoéw

15 [Podpisywanie pism przygotowanych przez pracownikow

16 |Rozwiazywanie konfliktow miedzy pracownikami

17 |Sprawdzanie listy obecnosci

18 |Prowadzenie negocjacji z kontrahentami

19 |Ocenianie pracy podlegtych pracownikow

20 |Opracowywanie harmonograméw przegladow i konserwacji maszyn

21 |Rozpatrywanie skarg i wnioskéw pracownikow

22 |Planowanie wlasnej pracy

23 |Sprawdzenie poziomu zapasOw w magazynie

24 |Zamawianie materiatdow potrzebnych do produkcji

25 |Koordynowanie prac wykonywanych na réznych stanowiskach

26 |Analizowanie kosztow

Wiadomosci przydatne w trakcie wykonywania ¢wiczenia

Funkcje zarzadzania (inaczej: funkcje kierownicze) to powigzane ze sobg grupy czynnosci wykonywanych przez
kazdego menedzera.

Planowanie jako funkcja zarzadzania polega na przewidywaniu przyszto$ci, ustalaniu celow organizacji i
opracowywaniu sposobow ich osiggania. Efektem planowania jest opracowanie strategii firmy i sposobow
wcielania jej w zycie.

Organizowanie to dobor przez menedzera odpowiednich zasobow i dziatan tak, aby dobrze, oszczednie i szybko
zrealizowa¢ opracowane plany. Do zasobow firmy naleza zasoby ludzkie, rzeczowe (budynki, maszyny,
urzadzenia, materialy), finansowe i informacyjne.

Przewodzenie (sprawowanie przywodztwa) to motywowanie ludzi do pracy na rzecz firmy i kierowanie ich
zachowaniami. Ludzie odczuwajg motywacje¢ do pracy, jesli umozliwia ona zaspokojenie ich potrzeb (w tym
potrzeby samorealizacji) oraz jesli s3 zadowoleni z nagrod czekajacych ich za osiggane efekty.
Kontrolowanie to obserwowanie przebiegu osiggania celow firmy i wprowadzanie na biezaco niezbednych
korekt oraz porownywanie efektow z zatozeniami i celami.
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Zadanie nr 2

DZIEN MENEDZERA

1. Zapoznaj si¢ z opisem przypadku.
2. Jako cztonek kilkuosobowego zespolu dokonaj analizy przypadku i przygotuj si¢ do dyskusji na

temat: Jakie bledy w gospodarowaniu swoim czasem popetnia prezes firmy MARBUD? Jakich zmian
powinien dokona¢ w zarzagdzaniu swoim czasem?

Wskazdwki:
* Do analizy mozecie wykorzysta¢ przedstawiong nizej metode ABC.

*  Wyniki swojej pracy przedstawcie na kartce.

Opis przypadku - Dzien menedzera
Dzien prezesa firmy MARBUD w Sieradzu (MARBUD - zatrudniajgce 60 0sob
przedsiebiorstwo handlu materiatami budowlanymi).

Prezes - lat 36, zonaty, dwoje dzieci w wieku szkolnym.

8.00-9.00
Chodzenie po placu, obserwacja pracy magazynierow, sprawdzanie stanu pojazdow, ktdre maja
wyjechaé w trasg.
9.00-9.30
Sprawdzanie i podpisywanie faktur zakupu i raportéw kasowych.
930950
Niezapowiedziana wizyta pracownika Wydziatu Dziatalnosci Gospodarczej Urzedu Miasta -
propozycja wzigcia udziatu w targach.
950-1020
Wyjazd do Powiatowego Urzedu Pracy na rozmowe z kierownikiem w sprawie refundacji
wynagrodzen pracownikow zatrudnionych na nowoutworzonych stanowiskach.
1020-10.50
Rozmowa z dyrektorem banku w sprawie udzielenia firmie kredytu obrotowego; negocjowanie stopy
oprocentowania.
11.00-1145
Podpisywanie przelewdw bankowych.
12.00-14.00
Umowione spotkanie z przedstawicielem firmy CAPAROL-POLSKA w sprawie odnowienia
zabytkowych elewacji budynkéw przy ul. Armii Krajowej (wykonawca: Zarzad Budynkow
Komunalnych; MARBUD dostawa materiatow oraz nadzér technologiczny).
1420-17.00
Nadzér nad pracg sklepu w Zdunskiej Woli (jest to duzy samoobstugowy pawilon, nowy sklep firmy).
Instruowanie pracownikéw -jak obstugiwac klientéw detalicznych, jak sporzadza¢ oferty dla
odbiorcéw hurtowych.
17.00-17.50
Zakonczenie pracy w firmie, wyjazd na obiad.
18.00-20.00
Praca w domu - przeglad poczt) w Internecie; odstuchiwanie spostrzezen nagrywanych w ciggu dnia na
dyktafon, analizowanie, sporzadzanie notatek; plany na dzien nastepny.
20.00-21.00
Relaks - basen, sauna.
21.00-23.00
Ogladanie telewizji, gra na gitarze, czytanie ksiazek.
23.00-7.00
Sen.
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Wiadomosci przydatne w trakcie wykonywania ¢wiczenia

Menedzerowie sg ludzmi bardzo =zajetymi. Chcieliby wiecej czasu poswigcad
najwazniejszym sprawom, ktorych wplyw na efekty ekonomiczne jest bardzo duzy (sprawom
strategicznym). Daza do pogodzenia potrzeby pracy koncepcyjnej w czterech $cianach swego
gabinetu 1 koniecznosci poswigcania czasu na kontakty z otoczeniem firmy i pracownikami
("chodzenie po firmie"). Poszukuja rownowagi miedzy tendencja do osobistego zalatwiania
wielu spraw 1 wynikajacg z teorii zarzgdzania zasadg delegowania pewnego zakresu uprawnien
1 odpowiedzialnosci podlegtym pracownikom oraz migdzy tym, co wazne, a tym, co pilne.
Zajmujac si¢ sprawami pilnymi (cho¢ czasem btahymi), menedzer traci z oczu perspektywe
strategiczng, umykaja mu sprawy naprawde wazne dla firmy.

Aby polepszy¢ zarzadzanie swoim czasem menedzer powinien:

- dokona¢ analizy swoich nawykow w tym zakresie,
- wyciagna¢ wnioski,
- dokona¢ korekty zmieniajac dotychczasowe nawyki.

Metoda ABC to jedna z metod analizy organizacji pracy wtasnej menedzera. Stosujac
ja menedzer wykonuje nastepujace kroki:

1. Sporzadza wykaz swoich zadan zawodowych w okresie podlegajacym analizie (moze to by¢
dzien, tydzien lub inny okres).
2. Dzieli zadania na trzy grupy:

A. Zadania najwazniejsze, majace duzy wplyw na wyniki ekonomiczne firmy.

B. Zadania wazne, o $§rednim wptywie na wyniki firmy.

C. Zadania mniej wazne, ktorych znaczenie dla firmy jest niewielkie.

3. Bilansuje czas poswigcony zadaniom z grupy A, B C.

4. Wyciaga wnioski.

5. Podejmuje postanowienia o zmianie ilosci czasu poswigcanego zadaniom z poszczegdlnych
grup (chyba, Ze analiza wykaze, Ze gospodarowanie czasem jest wlasciwe).

Czesto wynik analizy mowi, ze najwigcej czasu menedzer poswigca sprawom najmniej waznym
(z grupy C), a najmniej - sprawom najwazniejszym (z grupy A). Natomiast wtasciwe jest
postepowanie w mysli nastepujacych zalecen:

Zadania A - wykonuj osobiscie,

Zadania B - wykonuj osobiscie lub deleguj, lecz nadzoruj wykonanie,

Zadania C - przekaz innym.

Rownowaga czterech sfer zycia menedzera.

Wigkszos¢ swego dnia menedzer poswigca pracy. Sg jednak tez inne, rownie wazne sfery
zycia. Z pracg wigze si¢ konieczno$¢ rozwoju (udziat w szkoleniach, samoksztatcenie). Po
pracy niezbe¢dna jest rekreacja, dajagca sile¢ na nastepny dzien i tydzien pracy. Nie samg pracg
zyje cztowiek, nalezy zatem pamie¢ta¢ o czasie naleznym rodzinie. Wiasciwe gospodarowanie

czasem prowadzi do réwnowagi pomigdzy tymi czterema sferami zycia (praca, rozwoj,
rodzina, relaks).

Jakie bledy w gospodarowaniu swoim czasem popelnia prezes firmy MARBUD?
Jakich zmian powinien dokonaé w zarzadzaniu swoim czasem?
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Zadanie nr 3

ROLE KIEROWNICZE

Przyktadowa sytuacja:

Monika, musi stawi¢ si¢ przed lokalnym
wydziatem gospodarki wodnej, aby odpowiedzie¢ na zarzuty o zanieczyszczaniu przez zaklad
wod pobliskiej rzeki.

Oskar, otrzymat polecenie skoordynowania pracy swojego dzialu
z planami dziatu marketingu.

Rafal, otrzymat wilasnie informacjg, ze dostawca, od ktérego
codziennych dostaw opakowan uzalezniona jest praca calego zaktadu, miat powazny pozar i
nie bedzie mogt dostarcza¢ towaru przynajmniej przez miesigc. Pakowalnia chce wiedzie¢, co
w zwigzku z tym ma robi¢. Rafat stwierdza, ze zajmie si¢ tym problemem.

Weronike, poproszono o rozwigzanie sporu pomig¢dzy
jej pracownikami o to, kto powinien zajmowac najcichsze stanowisko pracy, najbardziej
oddalone od drukarek.

Pytanie: Jakie role w organizacji pelnia Monika, Oskar, Rafat i Weronika?

Whpisz imiona 0s6b do tabeli przporzadkujac ich funkcje z organizacji.

Funkcja w organizacji Imie pracownika
Kierownik sekcji obstugi biurowej

Kontroler w zaktadzie papierniczym

Kierownik kontroli produkcji

Naczelny inzynier zaktadu
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Zadanie nr 4

UMIEJETNOSCI KIEROWNICZE

Pracujac w parze z kolezanka/kolega dokonaj podzialu wymienionych nizej umiejetnosci
menedzerskich na cztery grupy (umieje¢tnosci techniczne, personalne, interpersonalne,
koncepcyjne).

Przygotuj si¢ do przedstawienia wynikéw Waszej pracy i wzigcia udzialu w dyskusji na
temat roli poszczeg6lnych grup umieje¢tnosci menedzerskich w pelnieniu funkcji kierownika.

Wskazowka:
Wykonujace ¢wiczenie wykorzystaj wzor schematu, pokazanego na rysunku. Wpisz w
poszczeg6lnych ¢wiartkach umiejgtnosci z przedstawionego ponizej alfabetycznego wykazu.

Rys. Podzial umiej¢tnosci menedzerskich
Whisz do tabeli numery przyporzadkowane umiej¢tnosciom menedzerskim

TECHNICZNE PERSONALNE

INTERPERSONALNE KONCEPCYINE

Alfabetyczny wykaz umiejetnosci menedzerskich (przykladowych):

1. diagnozowanie swoich stabych i silnych | 15. postugiwanie si¢ jezykiem obcym,
stron, 16. postugiwanie si¢ technikami

2. doradzanie, kreatywnego myslenia,

3. formulowanie swoich celow i 17. premiowanie,
priorytetow, 18. projektowanie stanowisk pracy,

4. identyfikowanie wlasnego systemu 19. projektowanie struktury organizacyjnej,
wartosci, 20. prowadzenie badan rynku,

5. motywowanie ludzi, wywieranie 21. prowadzenie kampanii promocyjnej,
wplywu, 22. prowadzenie rozmow,

6. mySlenie strategiczne, 23. przemawianie,

7. negocjowanie, 24. radzenie sobie ze stresem,

8. obstugiwanie komputera, 25. rozwigzywanie konfliktow,

9. obslugiwanie urzadzen, 26. sporzadzanie bilansu,

10. opracowywanie wynikow badan, 27. szkolenie,

11. planowanie wlasnej kariery, 28. wypisywanie faktur,

12. planowanie, 29. zarzadzanie wlasnym czasem,

13. podejmowanie decyzji, 30. zawieranie umow ubezpieczeniowych.

14. postugiwanie si¢ efektywnymi
technikami uczenia sig.







