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VEDENI A RiZENi KANCELARE

i

Firemni (organizaéni) kultura

Firemni kultura

soustava sdileného presvédéeni a postojii, domnének, norem a hodnot existujicich
Vv organizaci,

ovliviiuje zptlisoby jednani a vzdjemného ptisobeni lidi a vyrazné ovliviiuje zptisoby
vykonavani prace,

tiremni kulturu charakterizuji hodnoty.

Hodnoty

jsou realizovany prostifednictvim norem a artefaktii, mohou se vyjadifovat pomoci jazyka,
historek, myt...

vyjadfuji to, co je povazovano za dileZzité, co je nejlepsi pro organizaci a jaky druh
chovani je zaddouci

Oblasti, v nichz mohou byt hodnoty vyjadfeny:

- péce o zdkazniky

- soutézivost

- péce o zaméstnance, spravedInost pfi zachazeni se zaméstnanci
- podnikavost

- inovace

- orientace na vykony, produktivita, kvalita

- socialni odpovédnost

- tymova prace

Normy

nepsana pravidla chovani, neformalni ndvod k tomu, jak se ve firmé chovat

fikaji lidem, co se od nich ocekavd, ze budou délat nebo fikat, v co budou véfit a napf.
jak se budou oblékat

nikdy nejsou v pisemné podobé, predavaji se ustné a mohou byt posilovany reakcemi
lidi

priklady norem: jak manaZzefi zachdzeji se cleny svych tymu a jak tyto tymy reaguji na
své manazery, ,piijd dfiv, zistann déle”, ,usiluj o to, abys vzdy ptsobil uvolnéné a
nenucené”, jestlize nemutizes dodélat svou praci béhem své pracovni doby, jsi evidentné
Spatny pracovnik”, , pracuj tvrdé, hraj tvrdé”, ambice, vykon, moc — je soustfedénd na
vrcholové trovni nebo se na ni podileji rlizné trovné?, loajalita, hnév, pfistupnost
manazert, formalita, osloveni kfestnim jménem, nepsana pravidla o oblékani...

normy se projevuji v chovani manazerti k ¢lenim tymu, v pracovni etice, v moci
manazera, v rozsahu formalnich vztahd, v pristupnosti manazert

Artefakty (lidské vytvory)

jsou viditelné, hmatatelné nebo slysitelné
pracovni prostiedi, ton, jazyk v dopisech a prohlasenich, vzajemné oslovovani ...

Firemni kultura ma vliv na podnikové klima = jak lidé vnimaji kulturu, ktera se v organizaci

vytvofila.
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1. Objasnéte pojem: ? z

a) firemni kultura

b) hodnoty

2. Uvedte: "
a) jak se projevuji normy, . ’Z

b) co patfi mezi artefakty (lidské vytvory).

3. Soubor s textem Firemni kultura — nazev — ATE_3 01 3 text
Ukoly:

a) Opiste text na rychlost a pfesnost s ¢asovym limitem 10 minut.
b) Opsany text vytisknéte nebo odeSlete e-mailem k opravé vaseho vykonu.

Pracovisté sekretariatu f

V kazdé firmé ¢i instituci nalezneme pracovisté, jejichz funkce a poslani jsou totozné.
PoZzadavky na sekretariat se lisi podle velikosti a zaméfeni firmy (pf. u velkych spole¢nosti se
klade dtiraz na reprezentativnost sekretariatu, jinde jsou prioritni pracovni vykony...).

PRAVIDLA PRO DISPOZICNI RESENI A VYBAVENI SEKRETARIATU

Situovani sekretariatu
- na komunikaéni ose vstup — sekretariat — pracovna manaZzera (pokud organizovani
navstév neni hlavnim tkolem recepce a sekretariat se soustfedi pouze na koordinovani
prace manazera) — navazuje na vstupni prostor (bezprostfedné nebo alespori opticky —
kamery, prosklena sténa)
- prostor musi spliiovat pozadavky estetické, bezpecnostni, propagacni, tlozné....

Vybaveni sekretariatu
- ne jako technické zdzemi firmy — pohyb a prace ostatnich pracovniki v prostoru
sekretariatu by mély byt minimalizovany
- vy$si ndroky na tlozné prostory
- plochy pro manipulaci s postou
- prace sekretarky by neméla byt vidét
Dispozic¢ni feSeni
- prioritou je, Ze sekretafka by méla mit vizudlni kontakt s mistem pfichodt a odchodti
navstév a pracovistém manazera
- standardem by méla byt rohova stolova sestava, kterd umoznuje dostatek prostoru pro
umisténi jednoho ¢i vice telefond, faxu, tiskarny atd.
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Komunika¢ni a pracovni zény
- oddélit (napf. pultova nastavba pracovniho stolu pro oddéleni pracovniho neporadku a
zachovani divérnosti zpracovavanych dokumentti)
- mozZnost vyfizovani dokumentti ve stoje, aby s ndvstévou sekretafka mohla jednat vzdy
na stejné urovni, tj. v sedé nebo ve stoje

Organizace navstév
- pohodlné usazeni 2-3 osob
- prostor pro pfipravu na jednani, poskytnuti informaci o firmé - propagaéni materialy

Satny a odkladani odévi
- oddélit prostor pro odkladani odévti pracovnikii a odévti navstév (pracovnici by méli
mit moznost odkladat si odévy do Satnich skfini, dobfe vétratelnych s prostorem pro
obuv, odévy navstévy mély byt na ocich sekretarky, vhodna je i samostatna Satni sk¥in)

Obcerstveni
- pro navstévniky nelze pouzit automat, nejlepSim feSenim je minikuchynka nebo kout

v blizkosti pracovisté sekretaiky (reprezentacni nadobi - z jidelniho nidobi by nemélo chybeét
alespoti sest dezertnich talifkii v kompletu se sesti kdvovymi Sdlky a podsdlky, stejny pocet by mél
obsahovat i ¢ajovy servis s konvici a cukrenkou. Sklenéné nipojové nadobi by mélo obsahovat universdlni
sklenice na nealkoholické ndpoje radéji ve vétsim poctu, déle pro slavnostni okamziky Ci pfipitky
univerzdlni sklenice na noZicce (mirné uzavieného tvaru), pripadné stihlé &i oteviené sklenice na
Sampariské. DiileZité jsou i kompletni pfibory a kivové IZicky ze stejné sady a vidy z nerez oceli. Rozhodné
je nezbytné vyvarovat se toho, aby talivky, sdlky, sklenice ¢i ptibory poddvané hostiim, budily na proni
pohled dojem dobrovolné sbirky zaméstnancii. Tedy aby jednotlivé kusy pochdzely z riiznych sad a servisil.
Nenti zrovna nutné pouZivat miserisky porceldn. Staci, kdyz seridznost a dvivéryhodnost firmy nendpadné
podpoii nékolik stejmyjch, byt i prostych, Sdlkii a podsdlkii).

4. Vyhledejte na Internetu nabidku vybaveni sekretaridtu, které by odpovidalo uvedenym
pravidliim.

5. Provedte ve dvojicich nacrt pracovisté sekretariatu. 9 [
L]

6. Pozorné si prectéte nasledujici text.

L]
Vystupovani asistenta — kdy stat a kdy sedét? T e
Asistentka mlize v sed¢ pfijimat jen podfizené, pokud nejsou star$i nez ona sama, ale neubude ji,
kdyz da najevo, Ze vstupujiciho vnima, povstanim... Jedinou omluvou je prokazatelné dilezita
prace, ktera nesnese odkladu, a ktera ji vstat neumoziuje. V kazdém piipadé povstane, kdyz ptijde
navs$téva zvencéi a uvede ji ihned podle domluvy k $éfovi nebo usadi u konferen¢niho stolku.

®)

V dobg¢, kdy se nosi kabaty, pomtize navstéve si odlozit. Pii odchodu méné vyznamné navstévy se
sni rozlou¢i jen vyslovenim pozdravu, pfipadné pfitom, kdy ji pomlze s oblékdnim kabatu.
navstévy doprovazi az za dvefe sekretariatu sam $éf. Potom sekretatka povstane a s navstévou se
louci bud’ slovy ¢i jen pokynem hlavy. To tehdy, odchazi-li navstéva béhem Zivého rozhovoru se
$éfem, ktery neni radno pferusit.



Vyukovy materidl pro predmét Administrativni technika
reg, & projektu CZ.1.07/1.1.10/01.0007

Asistentka by také méla dbat na to, aby mél $éf ve skiini své kancelate Saty pro spoleCenské
udalosti v ptipadé, ze chodi spi§ sportovné. Méla by tu byt i nepouzita kosile, kravata, ponozky a
boty (samoziejmée Cisté), které se k sobé hodi. Potom nebude nutnosti ndhlého formalniho jednani
zaskocen ani $éf a asistentka ziska nejen dobré body, ale také punc profesionality.

7. Odpovézte si na nasledujici otazky: W
a) Miuze asistentka pfijimat pfichozi v sedé?
b) Jak se spravné chova sekretarka pfi odchocu navstévy?
c) Jaké vybaveni patfi do skfiné manazera?
Ergonomie — ergonomické pracovisté ’?
ergonomie

véda o spravném usporadani pracovisté, pozadavcich na technicka zafizeni

véda zabyvajici se vztahy mezi ¢clovékem, prostfedim a nastrojem — cilem je, aby svym
tvarem co nejvice odpovidaly rozmértim lidského téla

dtilezité dodrzovat urcité zasady prace s pocitacem, protoze tato prace zatézuje lidsky
organismus — mira zatéZe zavisi na dob¢, kterou u pocitace denné stravime

prace s pocitacem > tzv. sedavé zaméstnani - zvySené namahani zad a kréni patere,
daéle zvySena zatéZ rukou, oéi muze zpusobovat bolesti hlavy

ergonomické pracovisté

pracovisté vybavené v souladu s fadou kritérii vyjadienych ve smérnici EU ¢. 90/270 a
v mezindrodni normé ISO ¢. 9241 o ergonomickych poZadavcich

chrani zdravi

odstranuje moznosti vzniku obtiZi pohybového aparatu z nevhodné usporadaného
pracovniho mista

snizuje psychickou a fyzickou zatéz

odstranuje stres na pracovisti

www.ergonomicke-kancelare.cz/ergonomie-pocitacoveho-pracoviste

www.bozpinfo.cz/win/publikace (rok publikace 2004)

DrzZeni téla, osvétleni ndbytku, organizace price a dalsi pracovni podminky a ndvyky mohou ovlivnit to,
jak se citite a jak dobfe pracujete. Prizpiisobenim svého pracovniho prostiedi a osobnich praktik miiZete
minimalizovat inavu a nepohodli a omezit rizika ndsledné namahy, kterd, jak véri nékteri védci, miize
vést k poranéni (svalové a kosterni potiZe).
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Ergonomie pfi praci s pocitacem

1. Poloha téla pfi praci s pocitacem

- tzv. pravidlo pravych thl{i — pravy thel je zdkladnim prvkem urcujicim polohu téla

e nohy spocivaji pevné na podlaze, lytkova ¢ast sméfuje svisle vzhiiru az ke kolenu, kde
se noha opét zaklani do pravého thlu, aby stehenni ¢ast mohla spocivat vodorovné

e thel svirany stehenni kosti a zady by mél byt pfi sezeni zhruba 90 stupriti

e paze by mély od ramen spocivat podél téla a v lokti tvofit opét pfiblizné pravy thel

e zapésti by mélo byt pfi praci pokud moZno narovnano v nezkfivené poloze

chodidla, kolena, nohy

e béhem sezeni musi chodidla pevné a pohodlné spoéivat na podlaze = lze pouzivat
nastavitelny pracovni stiil a Zidli, podloZku pod nohy

e pod pracovnim stolem musi byt dostatek prostoru pro nohy a kolena

e béhem dne je potfeba natahovat si nohy a obménovat jejich polohu, ¢asto vstat od stolu
a kratce se projit, nenechdvat nohy volné viset nad podlahou

zada

e pouzivejte zidli, kterd plné podpira vase télo

e vadha musi byt rovhomérné rozlozend - vyuzivame k podeprent téla celé sedadlo a
opérku

e vzdy by méla byt podepfena dolni ¢ast zad

e doporucuje se ¢asto upravovat a obménovat nastaveni zidle

e zdasady pfi sezeni — nesedét cely den v jedné poloze, nehrbit se, nadmérné se nezaklanét

predlokti, zapésti a ruce

e pfedlokti, zapésti a ruce v pfimé neutralni poloze
e béhem psani na klavesnici nepokladat dlané na sttil, neohybat zapésti, nepokladat
zapésti na ostré hrany - zapésti neni opfeno o ram klavesnice

ramena a lokty

e vysku Zidle nastavit tak, aby byla ramena uvolnénd, lokty pohodIné visely podél téla a
zapésti byla zptima

e kontrola vysky loktt — lokty do vysky blizké poloze fady G,H = umoznuje uvolnit
ramena

odi

e oc¢im dopravat casto prestavku - zaméfit se na vzdaleny bod mimo monitor, LCD
panel

e v (istoté udrzovat monitor, LCD panel

e pfiblizné stejnou intenzitou osvétlena celd mistnost - uzivatel by nemél sedét tak, aby

mu dopadalo do o¢i svétlo zepfedu
hluk

e zvySuje navu —> snizit hladinu zvuku vydavaného pocitacem = vyuzivat tichych
chladicich ventilatorti, pevnych diskt
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2. Usporddéani pracovniho prostoru

monitor, LCD panel

monitor — frekvenci nejméné 85 Hz, 1épe 100 Hz, obraz ostry a zfetelny

LCD panel —namaha zrak mnohem méné nez monitor — splfiuje pozadavky na rozliSeni
a opakovaci frekvenci obrazu, nevyzafuje zddna Skodliva zafeni

spravné umisténi monitoru a nastaveni jeho tthlu sniZuje tinavu svali v krku a ramenou
a horni ¢asti zad

poloha monitoru, LCD panelu — nesmi vyZadovat naklonéni krku v jakémkoliv tthlu -
prvni fadek textu by mél byt ve vysce o¢i, pfi pohledu doprostfed obrazovky musi o¢i
smérfovat lehce dola

pohled smétfuje mirné dolu nebo rovné, panel je na vzdalenost paze od oci (50 — 70 cm)
nebo rovné - nikdy ne nahoru!

sklon — obrazovka a oblicej v podstaté rovnobézné

omezit prudké svétlo a odrazy - vhodné pouziti mistniho osvétleni, nevadi prudkeé
svétlo z boku nebo shora

hydraulickd oto¢na ramena pod monitor — zajistuji stabilni podporu s nosnosti 10 az

30 kg, umoznuji manipulaci s monitorem do vSech stran

kldvesnice, mvy$

jejich poloha musi umoznit drzet té€lo v uvolnéné pohodIné poloze

klavesnice pfimo pred télem — vyska loktti pfiblizné stejna jako vyska fady klavesnice,
ve které jsou pismena G a H, zapésti zpfima (neohybat zapésti)

opérky dlani - nepouZivat pfi psani na klavesnici

ke stisku klaves pouzivat minimalni nutnou silu

mys$ po strané kladvesnice — ve stejné vySce = nikdy ne v jiné vyskové trovni
zvolit spravnou velikost mysi

specidlni gelové podlozky pod my$ = fesi bolest lokte, otlaky na zapésti

lze zakoupit nastavitelny vysuv kldvesnice (nejen vyskové, ale 1ze jej i natocit od
podélné osy)

ergonomickeé klavesnice — prsty v pfirozenéjsi poloze, ale nuti drzet lokty od téla —
neumérné se zatézuji ramena, kréni patet - miuize zptisobovat bolest hlavy

stojanek na dokumenty

umisténi do blizkosti monitoru ve stejné vysce, vzdalenosti a thlu jako monitor
je-li hlavni praci pfepisovani z papirovych dokumentti, mtize byt pohodInéjsi umistit
stojanek na dokumenty pfimo pfed sebe (a monitor ponékud stranou)

prestavky a obménovani prace

nejpozdéji po jedné hodiné kratkou prestavku = protazeni, cviceni, kratka prochdzka
je potfeba se vyhybat rutinnim postuptim a béhem dne obménovat praci

hygiena rukou

stfidani zaméstnancti u pocitace (Skolni ucebna) - nebezpeci sifeni virtt dotykem (lépe
nez vzduchem) — nedoporucuje se konzumace potravin a napojt blizkosti poéitacového
pracovisté
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