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VEDENI A RiZENi KANCELARE

Druhy managementu

vrcholovy management (vedeni firmy nebo instituce)

4

- podle typu obchodni spolecnosti muzeme ocekdvat urcity druh vrcholového
managementu, jehoZ soucasti je vZdy statutarni organ
- statutarni organ tvofi osoby opravnéné jednat jménem pravnické osoby - sloZeni,
ustanovovani, pravomoci a odpovédnost téchto osob urcuje obchodni zakonik

Prehled obchodnich spole¢nosti

Nazev spole€nosti

Statutarni organ

DalSi organy

Akciova spole¢nost predstavenstvo valna hromada, dozor¢i rada
Spole¢nost s ru¢enim omezenym jednatelé valna hromada, event. dozor¢i rada
Vefejna obchodni spole¢nost spolec¢nici ne

Komanditni spole¢nost komplementafi ne

Poznamka:

Akciova spolecnost fizena predstavenstvem musi mit i pfedsedu predstavenstva, ktery

nemusi byt zdroven generalnim feditelem. Pokud se ale funkce pfekryvaji, oslovujeme

manazera podle obsahu sdéleni. Napft. tyka-li se sdéleni zaseddni pfedstavenstva,

oslovujeme generalniho feditele jako predsedu pfedstavenstva.

- kvrcholovému managementu (vedeni) obvykle patfi i finanéni, vyrobni, obchodni

reditel

stfedni a nizS§i management

- urovné a rozvrstveni vedoucich pracovnikili si urcuje firma nebo instituce podle své

velikosti a predmétu ¢innosti

- zpravidla je tvofen vedoucimi stfedisek, odborti, itvarti, oddéleni nebo vyrobnich sekci

Poznamka:

V nékterych spolecnostech skoro kazdy nézev pozice v sobé obsahuje slovo manazer.

V takovém prfipadé je vyznam fizeni minén ne s ohledem na pocet podfizenych, ale na
¢innost manazera. Napf. produktovy manazer, projektovy manaZzer, manaZzer lidskych
zdroji, manazer firemniho vzdélavani atd. Obvykle takova pozice neni kryta nalezitymi
pravomocemi, takze rozhodnuti ucini nékdo jiny.
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1. Zaradte spravné k jednotlivym druhim managementu, pfip. doplrite text: ?
e vrcholovy management (vedeni firmy nebo instituce)
e stfedni a niZSi management
e charakteristika:
o jeho soucasti je vZzdy statutarni organ
o zpravidla je tvofen vedoucimi stfedisek, odbor(, Gtvaru, oddéleni nebo vyrobnich sekci

o tvofi osoby opravnéné jednat jménem pravnické osoby - slozeni,
ustanovovani, pravomoci a odpovédnost t&chto osob urluje (nézev zékona)

o ktomuto managementu patfi obvykle i finanéni, vyrobni, obchodni Feditel

o Urovné a rozvrstveni vedoucich pracovnikl si uréuje firma nebo instituce podle své
velikosti a pfedmétu Cinnosti

2. Zkopirujte si tabulku k textu ,vrcholovy management* a doplite chybéjici udaje.

Prehled obchodnich spoleénosti

Nazev spole€nosti Statutarni organ DalSi organy

Akciova spole€nost

Spolec¢nost s ruenim omezenym

Vefejna obchodni spolecnost

Komanditni spole¢nost

3. Zkopirujte si poznamky do vytvofeného textu:

Poznamka k oslovovani manaZera:

Akciova sple€nost fizena pfedstavenstvem musi mit i pfedsedu predstavenstva, ktery nemusi byt
zaroven generalnim feditelem. Pokud se ale funkce pfekryvaji, oslovujeme manaZera podle obsahu
sdéleni. Napf. tyka-li se sdéleni zasedani pfedstavenstva, oslovujeme generéalniho feditele jako
predsedu predstavenstva.

Poznamka k pouzivani pojmu manazer:

V nékterych spolecnostech skoro kazdy nazev pozice v sobé obsahuje slovo manazer. V takovém
pfipadé je vyznam fizeni minén ne s ohledem na pocet podfizenych, ale na ¢innost manazera. Napf.
produktovy manazer, projektovy manazer, manazer lidskych zdroj(i, manazer firemniho vzdélavani
atd. Obvykle takova pozice neni kryta nalezitymi pravomocemi, takze rozhodnuti u¢ini nékdo jiny.
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4. Napiste text podle diktatu a vytvorte dva piehledné texty. Pouzijte odrazky.

Sekretar (sekretarka)

Sekretdf vykonava predevsim administrativni funkci. Jeho ¢innost predpoklada a vyzZaduje
znalosti a dovednosti z téchto oblasti:

uprava dokumentu podle platnych pravidel a firemniho stylu,
spisovy a skarta¢ni fad, manipulace s dokumenty,

efektivni vyuZiti prostfedkii informacnich technologii,
spolecensky styk a hostitelské dovednosti,

ochrana Séfa pred zlodéji ¢asu,

znalost a ztotoZnéni se s firemni kulturou.

Asistent (asistentka)

Asistent (asistentka) pomdahad a asistuje pfi manazerskych funkcich svého vedouciho:

zastupuje manazera pfi plnéni rutinnich ¢innosti, Setfi manaZerovi cas, ktery se nékdy
muze blizit az k poloviné jeho pracovni doby,

formuluje nové naméty, vypracovava navrhy na fesSeni problému,

rozdéluje doslou postu, rozhoduje, co z doslé posty vyfidi manazer a co vyfidi nékdo
jiny, pficemZ vyfizeni pisemnosti nékym jinym musi umét zorganizovat tak, aby byla
zajisténa pozadovana uroven a termin vyfizeni,

podobné fesi i navstévy a telefonaty;

spoluvytvari mési¢ni, tydenni a denni program manazera,

sleduje pInéni terminovanych povinnosti,

dba na to, aby manazer nebyl v dodrzovani programu rusen vlivy, které lze vyfidit jindy
nebo jinak,

vytvaii neformdlni informacni spojeni manazera s kolektivem podfizenych
spolupracovnikii, pfiéemz vyznam tohoto spojeni roste s vysi fidici irovné manaZera,

je schopen poskytnout manazerovi zpétnou vazbu, zniz si manazer muze udélat
predstavu, jak budou spolupracovnici reagovat na urcitd rozhodnuti

muiize vykondvat fadu dalSich ukold - planovani sluzebnich cest, planovani schiizek,
pfiprava dokumentti, vedeni ucetnictvi, sprava webovych stranek, vedeni persondlni
agendy apod.
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Asistentské pozice v hierarchii firmy A

asistent/ka — administrativni sila

nazev asistent/ka — odvozen od slova asistovat — tj. nékomu s né¢im pomahat, néceho se
zucastnovat a spolupracovat

pozice obvykle v malych spole¢nostech nebo u podnikajicich fyzickych osob

vykonava rtiznorodé jednoduché prace — vyfizovani telefonatt, vafeni kavy, pofizovani
a zakladani pisemnosti

tymovy asistent/ka

vykonava jednoduché prace, ke kterym jsou dale prifazeny prace specializované podle
druhu tymu, se kterym spolupracuje

napi. asistent v acétarné zpracovava pro tym ucetnim ucetni podklady, piSe pravodni
dopisy apod.

ukolovan spolupracovniky

osobni asistent/ka

pracuje pro jednoho manaZera, pro kterého zpracovava nejriznéjsi agendu
dtilezitost osobniho asistenta se odviji od postaveni manaZera

vedouci sekretariatu

ve velkych spolecnostech se zfizuji sekretaridty — napf. sekretariat feditele spolecnosti,
sekretariat vedouciho tufadu atd.

v piislusném sekretaridtu mtize pracovat i nékolik asistentti/tek — jeden z nich je urcen
jako vedouci

jedna se o pozici na urovni sttedniho managementu

office manager

vedouci kancelafe — manaZzerskou pozici

riznorodd ndpln - personalistika, sprava majetku, ucetnictvi, obchodni a pravni
zaleZzitosti

v malych a stfednich firmach klicovou pozici

5. Zaradte spravné k jednotlivym asistentskym pozicim:

e asistent/ka — administrativni sila *

e tymovy asistent/ka
e osobni asistent/ka

nazev asistent/ka — odvozen od slova asistovat — tj. nékomu s né&im pomahat, né&eho se
zUcCastnovat a spolupracovat

pracuje pro jednoho manazera, pro kterého zpracovava nejriznéjsi agendu

pozice obvykle v malych spole€nostech nebo u podnikajicich fyzickych osob

vykonava jednoduché prace, ke kterym jsou dale pfifazeny prace specializované podle druhu
tymu, se kterym spolupracuje

vykonava riznorodé jednoduché prace — vyfizovani telefonatt, vareni kavy, pofizovani a
zakladani pisemnosti

napr. asistent v u¢tarné zpracovava pro tym ucetnim ucetni podklady, piSe priivodni dopisy apod.
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e dulezitost osobniho asistenta se odviji od postaveni manazera

e ukolovan spolupracovniky

Postaveni sekretariatu ve firmé 4

Sekretariat je pracovistém manaZera, zaméfenym na administrativni ¢innosti. V sekretariatu se
shromazduji vSechny informace, které pfichdzeji do spolecnosti z vnéjsku (telefonni hovory,
elektronickd posta, navstévy...) a informace zjednotlivych oddéleni a od feditele. Stejnym
smérem odtud informace odchazeji.

Sekretariat je nositelem firemni kultury, vnitfnich a vnéjsich vztahti s vefejnosti. Je to vizitka
manazera, jeho stylu fizeni, efektivnosti a hodnot.

Sekretariat plni ctyfi funkce:

1. informacni

2. organizatorskou

3. spoluvytvareni image vedouciho a firmy
4. pomocné funkce

6. V tabulce si vytvorte zkratky pro jednotlivé druhy funkci sekretariatu a vypracuijte dalSi ukol.

9
Druhy funkci sekretariatu Zkratka ;|

K uvedené Cinnosti zapiSte zkratku oznacujici pfislusnou funkci:

e jednani s partnery a spoleCenské vystupovani

e organizovani ¢innosti, které Uzce souviseji s organizaci prace manazera

o tfidéni a zpracovani informaci

e schopnost spravné komunikovat

e Uprava pisemnosti

e obstaravani a podavani pohosténi

e schopnost a ochotou pomoci pfi fe$eni problému partner podniku

e zabezpeceni kulturniho prostfedi pracovny manazera i sekretariatu

e vkusna uprava sekretariatu, pofadek na pracovisti

e planovani asu manazera

e obleCeni a Uprava zevnéjsSku

e vypracovani pisemnosti, tabulek
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7. Pomoci kfizovky zjistéte nékteré nezbytné dovednosti a schopnosti asistenta. W
Zadani:

1 F
2

3 R
4

5 M
6

7 I
8

9 U
10

11 T
12

13 R
14

znalost struktury, ¢innosti a personalniho obsazeni firmy

planovani ¢asu a prace — stanoveni priorit pracovnich tkol(i a naplanovani pribéhu
prace tak, aby byla splnéna dobfe a v terminu

pruznost, schopnost pfizptlisobit se novym situacim a potfebam
vzdjemnd soudrznost mezi spolupracovniky
schopnost vlastniho rozhodovani, individudlni prace

snasenlivost, respektovani jinych lidi; nerozdélovani lidi podle osobnich pocitti a
sympatii

schopnost pfichdzet s vlastnimi podnéty, s ndvrhy zmén

verbalni i neverbalni dorozumivani se s manaZerem a se spolupracovniky

diskrétnost, respektovani dtivérnosti informaci tykajicich se zaleZitosti manazera
pohotovost pfi feSeni novych situaci

respekt a uznani ostatnich

kultivovany a formalné bezchybny pisemny projev

sounalezitost, vérnost zachovavana vudi firmé, urcitd mira vnitiniho souhlasu s firmou

zvladnuti ciziho jazyka slovem i pismem
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a) mlcenlivost

b) flexibilita

c) tolerance

d) iniciativnost

e) autorita

f) komunikace

g) uprava pisemnosti
h) loajalita

i) znalost firmy

j) organizacni schopnosti
k) jazykové znalosti
) kolegialita

m) samostatnost

n) operativnost

8. Vyhledejte na internetu nebo v tisku inzeraty nabizejici praci asistenta. Vypiste pozadavky LI;_I
zaméstnavatell na uchazede o tuto pracovni pozici. —
9. Soubor s textem Profesionalni asistentka nad zlato — nazev — ATE_3 01 2 text ﬂ:l

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
¢) Rozdélte text na logické odstavce a upravte format textu.

10. Soubor s dokumentem — nazev — ATE_3 01_2_ dokument

Ukoly:

a) Zkopirujte a oteviete soubor. Dokument obsahuje jeden hlavni nadpis a tfi podnadpisy (pracovni
dovednosti, osobni vlastnosti, osobni profil).

b) Zopakujte si, jak se provadi ¢lenéni a oznaCovani &asti textu.

c) Upravte uvedeny text. PFi Upravé textu pracujte se styly. Jednotlivé Fadky, které souvisi
s podnadpisy, oznacte odrazkou.
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