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Smérnice, directives, guidelines, instructions, normy, nafizeni, procedures,
policies, regulations, rules, standards, practices, pravidla, principles, predpisy,
postupy, zasady, rfady, stanovy — to vS§echno jsou bohuzel terminy, které se opravdu
ve vyznamu INTERNi SMERNICE v Ceské republice pouzivaji, a my na tom asi moc
nezménime. Uvazte prosim, které z téchto termind se hodi vyhradné pro néco jiného.
V tomto textu budeme pouzivat jen termin (interni) smérnice a zaméfime se na néktera
uskali pfi jejich tvorbé.

Opiseme-li smérnice podle smérnic jiné organizace, pfipravime se o pfinosy, které ,nas
vzor“ tvorbou svych smérnic ziskal. Lze se inspirovat, opisovat bez vlastniho pfi€inéni
vSak viele nedoporuduiji.

Rizeni vétsiny zavaznych organizaénich zmén je vhodné zahajit diskusi nad odpovidajici
Upravou smeérnic (jestlize dosud zadné nemame, pak diskusi nad formou a obsahem
jejich vychozi verze). Usili pFipravit (upravit) interni smérnice ma totiz fadu pozitivnich
efektd, napf.:

. dlleziti i méné dulleziti lidé si Iépe uvédomi, ¢im vilastné dana organizace je a
chce byt;
. prace na systému internich smérnic je vynikajicim nastrojem pro zjisténi a sladéni

nazorl a také pro bezpecné predbézné provéreni namétu na faktické (tedy nejen
textové) zmény.

Interni smérnice nejsou izolovanym systémem. Maji fadu styénych bodu s dal§imi
oblastmi, jimiz jsou napfiklad komunikaéni a prezentaéni dovednosti vcéetné
komunikace pisemné, fizeni lidi a tymu, time management, fizeni projektu, rizeni
rizik, Fizeni zmén, role asistentky/ta manazera, marketing, prodej, reklama, lidské



zdroje, jak nevyhoret, kou€ovani, rekrea¢ni benefity, atd. Tyto vS8echny a mnohé
dalSi oblasti byva rozumné oSeftfit internimi smérnicemi.

Smérnice nesméji plytvat ¢asem lidi ani jejich dlvérou, Zze to vSe ma smysl. Musi byt
vyhodnéjSi smérnice pouzivat, nez je ignorovat (tresty za ignorovani smérnic patfi pfitom
az na posledni misto).

. Inovativni a napravna opatieni. Prace se smérnicemi ma byt dlouhodobou a
systematickou aktivitou, byt po vétSinu Casu aktivitou o malé pracovni naroCnosti. Je
nutné, aby tato prace byla vykonavana v neménném obsazeni této role, kterou v tomto
textu nazveme SPRAVCE SMERNIC. Vytvotte si tuto roli, dejte ji rozumnou naplii prace,
zajistéte jeji stabilni personalni obsazeni (spravce smérnic by mél mj. znat jejich historii).

Uvédomte si, Ze je velice vyhodné:

* _ maji-li smérnice hierarchickou strukturu s vrcholem, jimz je SMERNICE O
SMERNICICH;
. maji-li vS8echny smérnice bez rozdilu shodnou formalni strukturu, strukturu,

kterou SMERNICE O SMERNICICH jednoznaéné a zavazné definuje a také sama
spliiuje (tady maze velmi prospét chytfe navrzena Sablona smérnic);

. aby se kdokoli v kterékoli smérnici ihned vyznal, at uz je to velmi rozsahla
smérnice  SMERNICE O RIZENi RIZIK, nebo kratkA SMERNICE O CERPANI
MIMOPRACOVNICH BENEFITU.

Jak zdraveé smernice vypadaji?

|dealné takto:

Vrcholova
»Smémice o smémicich®
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Neplati u vas jeden &i nékolik z vySe uvedenych bodd? Postavte si ,novy dum“ shora.
Nezaénete-li Upravy tvorbou nebo doladénim SMERNICE O SMERNICICH, poradek v
agendé smérnic nebudete mit nikdy. (Pfechodna obdobi Ize dobfe zvladnout vhodnym
nastavenim terminu pro platnost a ucinnost pfisti verze smérnic.)

Hierarchickou strukturu maji mit i vSechny kliCové pojmy.V nadfazenych
smérnicich je spravné definovat obecnéjSi pojmy SirSiho rozsahu, napf.: pojem
DOPRAVN|I PROSTREDEK, v podfazenych smérnicich pojmy uZ$iho rozsahu, napf.
LOD, LETADLO atd. Jiny pfiklad: nadfazeny pojem DOKUMENT, podfazené pojmy
FAKTURA, OBJEDNAVKA, REKLAMACE, SLOZENi PROJEKTOVEHO TYMU.
Nezapomerite ani na zavazné Sablony pro tvorbu opakujicich se typu dokumentu.



Hierarchicka struktura pojmu

Zuzovani
vyznamu

zaméstnanec

obchodni
partner

Jak ale shora zacit ?
Zacnéme od definic terminu !

« Vypracovani slovniku
rozhodujicich termina,
zavazného pro celou firmu

» Dodrzeni zasady: na nizsi
Urovni plati tytéz terminy
nebo terminy s uzsim
(presnénji ,,nikoli Sirsim*)
vyznamem, nez na Urovni
nadrazené (napr. ,osobni
auto”™ je zUzeni terminu
.auto”, Lauto” je zuzeni
terminu _vozidlo®, vozidlo®
je ztZeni terminu _dopravni
prostredek”)

Perfektni stylistika a gramatika by ve smérnicich mély byt samoziejmostmi. Snaha
o struéné vyjadfovani rovnéz. Napfiklad obsah kompetenéni tabulky zaujimajici pul
stranky miva Casto ve smeérnicich nékolik stran linearniho textu, ve kterém je dost
obtizné objevit nejednoznacnosti a chyby. Pouzivani takovych ,Spalkd® textu plytva
¢asem a energii pracovnik(.



Matice aktivit pri vzniku projektu
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Zodpovednost dle fazi projektu

vybor, K koordinator, MP manazer
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C2 Predani
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Zkratky: VF vedeni  firmy, PV projektovy  fidici
projektu, MR manazer rizik, HRM hlavni manazer

rizik, BMP budouci

produktu, Z zodpovida, | informuje, S spolupracuje, A akceptuje, P Provadi.

Dalsi priklad usporného a prehledného vyjadreni ¢asti smérnice:

vlastni



procesni mapy — vyvojovy diagram
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Clovék, ktery je $patnym stylistou, to o sobé éasto nevi. M&l by to tusit, mél by si
vSimnout, Ze lidé dokumenty, které vytvofil, ¢tou jen neradi, ale Spatny stylista si takové
poznani obvykle vytésni. M&l by mj. védeét, ze piSe zbytecné litanie tam, kde daleko Iépe
zafunguje chytife navrzena tabulka.

Moderni smérnice jsou v elektronické podobé, dostupné pro zaméstnance odkudkoli.
Podepsana papirova forma smérnic patfi spi§ do trezoru ve vasi hlavni
budové. Hierarchickou strukturu smérnic (i odkazy mezi souvisejicimi pasazemi) je
vhodné osetiit mechanismem hypertexta.



Cervena stopa
— strom hypertextu sleduje hierarchii
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Cerna stopa v hypertextech
— nesleduje hierarchickou strukturu

Je to stopa celkem libovolna sledujici prosty vyskyt pojmu
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Totéz plati o praci s dokumenty, napf. formulafr pro vyuétovani pracovni cesty muze byt
skrze hypertext dostupny z pfislusné smérnice. Pro pracovnika tedy bude vyhodné
elektronickou verzi dané smérnice otevfit a ve vlastnim zajmu se s ni pfi té pfilezitosti

seznamit.

Aktualizaéni cykly jsou a) planované (Cervené body), b) vyvolané udalostmi (zelené
body):



Schvalovaci obdobi novych verzi
smernic
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Zavér. Mate k navrzenym formam prace s internimi smérnicemi daleko? Oslovte své IT
pracovniky, tfeba v nich dfima know-how, které Ize efektivné vyuzit. Jste s fungovanim
internich smérnic ve vas$i organizaci plné spokojeni? Jsou vase smérnice vSemi
pracovniky dobfe pochopeny a pfijimany?

Usoudite-li, ze by Vam pro praci s internimi smérnice prospél kurz, nabidneme Vam nas
— viz http://www.timing.cz/manazerske-kurzy.php. Uvédomite-li si i SirSi (a tfeba nejen
manazerské) souvislosti, radi Vam pomuzeme se v§im, co ma na adrese www.timing.cz
néjaké zastoupeni.

Razime heslo: Dulezité je nejen védét, ale také umét. Kazdy nas$ kurz je soucasné
trénink.



