Interny dokument — méj kolega, méj partner
Alzbeta Szab6ova

Interny dokument by mal byt nasim kolegom, partnerom. V pripade hfadania odpovede na
nasu nezodpovedanu otazku, ¢i pri hfadani usmernenia, odpoved’ by sme mali dostat’ od
néasho ,kolegu, partnera” - mali by sme ju ngjst v internom dokumente. Co je pravym tcéelom
internych dokumentov? V ¢om spociva spravnost interného dokumentu? Tieto a podobné
otazky Casto rezonuju aj medzi profesionalmi a maju zasadny vplyv na spravne vnimanie
a zaroven aj spravnu tvorbu internych dokumentov.

Co je pravym uéelom internych dokumentov?

Prikazovat alebo napovedat, poZadovat alebo pomahat? PreCo potrebujeme smernice,
metodiky, pracovne postupy, navody...? Ludia vefmi €asto vnimaju interny dokument ako
,nieco zbyto¢né“ a z toho dévodu aj ako nadbyto¢nu byrokraciu. Prigina tohto pristupu, resp.
nazoru zamestnancov na interné dokumenty prameni z nedostatoCnej znalosti ich ucelu
a hodnoty. KedZe sme iba ludia, je zrejmé, Ze si nembézeme vSetko pamatat, vSetky pravidla
(hlavne tie menej ¢asto sa vyskytujuce), €isla, vzorce, terminy, nazvy, dohody... Pamatat si
ich osem hodin denne, pat dni v tyzdni, dvadsat pracovnych dni v mesiaci, patdesiatdva
tyZzdnov v roku nie je mozné. A prave preto je vzdy velmi prijemné mat niekoho po ruke, kto
nam pomoze, napovie, usmerni nas. Niekoho, pre koho je toto vSetko samozrejmostou.

Ale kto je ten idealny kolega, o nikdy nezabuda? Ano, je to interny dokument — moj
kolega, mdj partner. VSetci mame tohto kolegu po ruke, tak pre€o ho nemame radi? Lebo
v8etko vie? Alebo len preto, Ze je to obyCajny papier? V tomto pripade si heuvedomujeme,
Ze na tom obyCajnom papieri su evidované vsetky informacie, ktoré potrebujeme, vSetky
znalosti, ktoré mame, vSetky skusenosti, ktorymi disponujeme — nas dusevny majetok, nase
know-how. Hodnota dokumentacie spoc¢iva v moznosti informovat, oznamovat a odovzdavat
vedomosti, znalosti &i data, ktoré su potrebnym vstupom, resp. zdrojom pre nasu pracu.
Pravym ucelom interného dokumentu je byt v strehu a okamzite ponuknut pomocnu ruku
v pripade potreby. A to vSetko nezistne, €o si asi viaceri neuvedomujeme. Tak preco
nemaximalizovat' jeho hodnotu?

Beznym problémom na pracovisku je komunikacia. Casto si s kolegami nerozumieme,
nevieme si ngjst’ spolo¢nu re€. Presne to isté sa mdze stat' aj v pripade komunikacie s naSim
kolegom - internym dokumentom. V tomto pripade by sme mali pri€inu hladat v spésobe
jeho pripravy a spracovania. Mali by sme si polozZit otazku: ,Venovali sme jeho tvorbe
dostatok &éasu, pracovali sme na jeho priprave dostatoéne poctivo?“ Uprimnou
odpovedou Castokrat byva ,Nie. Naémarali sme to len raz-dva, aby sme to mali ¢im skér
z krku. Nedostali sme dostato¢nd pomoc alebo usmernenie pri jeho tvorbe, ako ho spravne
a Co najlepSie spracovat.” Existuje mnoho pri€in, ktoré vedu Kk tvorbe nespravnej
dokumentacie, ktora je nam nasledne pritazou a tym straca svoje opodstatnenie.
Nezabudajme, ze tvorba internej dokumentacie nema byt zaviSenim postupov, ale ma to byt
¢innost’ prinadajuca hodnotu.

V ¢om spocéiva spravnost’ interného dokumentu?

V poéte stran, riadiac sa principom ,Cim viac, tym lepsie, &im menej, tym horsie“? Alebo
sa hodnota uréuje rieSenim dilemy ,s obrazkami alebo radSej bez obrazkov“? VSetci vieme,
Ze rozsah a charakter dokumentacie zavisi od velkosti a zamerania spolo¢nosti, Struktury
procesov spoloénosti, sposobilosti zamestnancov spolo¢nosti.

Tieto tri definicie su Specifikované normou ISO 9001, ale pre€o by sme si nemohli vytvorit
dalSie na mieru Sité definicie pre nase interné dokumenty, na zaklade vlastnych skusenosti?
My sami najlepSie vieme, ¢o potrebujeme a ¢o nam pomaha.



Metéda 6W

Ako zakladné ,pravidlo® pre pisanie interného dokumentu, za u¢elom uvedenia vSetkych
potrebnych udajov a informacii, by som navrhla zatial malo znamu metédu ,6W*. Metéda 6W
nam vefmi Sikovne pomaha eliminovat najCastejSie chyby, ktorych sa dopustame pri pisani
(tvorbe) internych dokumentov.

Metoda vychadza zo 6-tich otazok, ktoré obsahuju pismeno ,W“ vjeho pdvodnom,
anglickom zneni:

1. What? (Co?)

2. How? (Ako?)

3. Where? (Kde?)

4. Why? (Preco?)

5. When? (Kedy?)

6. Who? (Kto?)

Ak spravne zodpovieme tychto Sest' otazok, dopracujeme sa k jasnému, struénému a plne
vypovedajucemu usmerneniu danej c¢innosti, ktori sa snazime popisat v internom
dokumente. Metédu 6W mdzeme povazovat aj za tzv. kostru dokumentu.

1W — What? (Co?)
Co je predmetom &innosti, ktort popisujeme v dokumente?

Interné dokumenty mnohokrat nespifiaju svoj zakladny ucel — poskytovanie informécii.
Tejto chyby sa dopustame bud tym, Ze dokument piSeme az prili§ stroho a struéne, vdaka
¢omu nechtiac neuvedieme mnoho kfu€ovych informacii, alebo naopak, niektori z nas mame
tendenciu pisat dlhé a komplikované texty, priom podstata sa straca v zaplave
nadbytoCnych slov. Nezabudajme, ¢o je predmetom a cielom oblasti, pre ktoru
piSeme/tvorime dokument. Nebojme sa pouzivat pri tom vyvojovy diagram, ¢i mapu procesu,
kde su jednotlivé €innosti identifikované, jasne definované.

2W — How? (Ako?)

Akym spdsobom a pomocou akych zdrojov ma byt vykonana dana ¢innost™?

Velakrat zabudame popisat, akym spdsobom pozadujeme vykon pracovnych ¢innosti
(manudlne, elektronicky...) a hlavne pomocou akych zdrojov. Dopadom méze byt prediZzenie
doby vykonania danej ¢innosti tym, Ze zamestnanec strati ¢as orientovanim sa, resp.
hladanim moznosti a spésobov. Zaroven méze dojst aj k nezhodnému vysledku vykonanej
¢innosti, v désledku zlého spbsobu prevedenia alebo pouzitia nespravnych zdrojov.
Nezabudajme presne popisat, akym spésobom a pomocou ¢oho vyzadujeme prevedenie
jednotlivych €innosti od naSich zamestnancov. Nebojme sa upozornit na nespravny spdsob
vykonavania prace, napr. aj pomocou vystraznych symbolov, ¢im mézeme predist a zabranit
aj pripadnym pracovnym urazom, plytvaniu zdrojmi, strate ¢asu...

Takisto vyuzime svoje skusenosti, znalosti a pouzime odporucania pre spravny spdsob
vykonavania prace, napr. aj pomocou vystraznych symbolov, ¢im mézeme odstranit vacsinu
nedostatkov spomenutych v predchadzajucom odseku.

Vizualizacia ¢innosti je jednym z najefektivnejSich spésobov informovania zamestnancov
o pravidlach, postupoch, poziadavkach. Clovek méa tendenciu lepsie a aj skor si zapamatat
obrazok nez pisany text, tj. nebojme sa nahradit dihé texty jednym vypovedajucim
obrazkom, resp. vystiznym symbolom.

3W - Where? (Kde?)

Kde, na akom mieste vykoname €innost?

Mnohé spolo¢nosti disponuju viacerymi prevadzkami, resp. odStepnymi zavodmi, pricom
na jednotlivych prevadzkach dochadza k rozdielnym pracovnym c&innostiam, resp. jedna
¢innost’ je vykonavana na dvoch prevadzkach z celkovych troch. Ak v takejto situacii



v dokumente neuvedieme miesto vykonu ¢innosti, méze dobjst k zamene informacii,
dosledkom &oho méze byt meskanie naslednych dalSich pracovnych c¢&innosti, strata
informacii a zaznamov, strata €asu. Tak isto je vefmi dblezité uviest miesto ulozenia,
archivovania udajov, informacii, zaznamov, dokumentov. Velakrat stracame ¢as hladanim
zdrojov, v désledku neuvedenia presného miesta jeho nachadzania sa.

4W — Why? (Preco?)

Na zaklade akého podnetu, akej poziadavky vykonavame danu ¢innost?

Viaceri zamestnanci nie su si vedomi zavaznosti svojich pracovnych ¢innosti a pouzitim
ich vystupov na dalSie spracovanie podcenuju vyznam zabezpeenia toho, aby bol ich
vysledok spravny. V pripade neuplného, resp. nedostatoéného vystupu (vysledku) pracovnej
¢innosti, dochadza k strate Casu pri dalSom spracovani danych udajov, informacii,
materialov, polotovarov... Je vefmi dblezité uviest informacie, za akym ucelom musi byt dana
¢innost vykonana, s dérazom na jej vystup (vysledok) v pozadovanej kvalite.

5W - When? (Kedy?)

Aky je termin pre vykonanie danej ¢innosti?

Efektivne vyuzivajte svoj pracovny Cas! Urdite ste sa vSetci uz s touto poziadavkou
na pracovisku stretli. Prave tato veta nas upozorfiuje na potrebu definovania terminov, resp.
trvania ¢innosti. UrCenie presnych terminov (12. marec 2014; 5. pracovny den v mesiaci;
Stvrtroéne, 28. tyzden...) alebo trvania (7 pracovnych dni; 12 kalendarnych dni...)
vykonavania pracovnych ¢innosti nam umoznuju:

* vykonat svoju pracu véas, v pozadovanom termine,

* neobmedzit’ svojich kolegov, ktori dalej spracovavaju vysledky nasej prace,

« efektivne vyuzivat pracovny ¢as (Time management).

Mnohokrat je velmi uzitoéné okrem vyvojového diagramu znazornit svoje &innosti aj
pomocou c&asového diagramu (napr. Gantov diagram, resp. jednoduchy casovy
harmonogram), pomocou ktorého mézeme sledovat’ plnenie jednotlivych uloh.

6W — Who? (Kto?)

Kto zodpoveda za vykonanie danej ¢innosti?

Najvacsim kamefiom urazu je nejasne definovana zodpovednost za vykonanie istej
¢innosti, napr.: Vyplneny formular sa posle kolegom personalneho utvaru, kde sa archivuje.
.Sa posle?* ,Sa to archivuje?* Myslim, ze kazdému je zrejmé, ze dany zaznam (formular) sa
nedokaze sam dostat na pozadované miesto k pozadovanym ludom. Presne o tom hovori
znama ironicka veta ¢asto pouzivana auditormi, ze ,SAMO a SATO neexistuju, ibaze by to
boli nasi japonski kolegovia, ktori to vykonavaju...“. Osoby zodpovedné za jednotlivé ¢innosti
(vykonné, rozhodovacie, spolupracujuce...) musime konkrétne pomenovat.

Nezabudajme, Ze zodpovednosti musia byt adresované pracovnym miestam, v Ziadnom
pripade nie ludom, ktori obsadzuju dané pozicie, t.j. v dokumente nikdy nepiSeme mena
zamestnancov, ale nazvy ich pozicii (referent personalistiky, strojnik ¢erpadla, operator...).
Pri vykonavani kazdej prace Ci ulohy existuje viacero typov zodpovednosti, ktoré je potrebné
spravne definovat. V tomto pripade je velmi uzitoéna matica zodpovednosti RACI (RACI
matrix).

RACI matica

Matica priradenia zodpovednosti uvadza, ktoré funkcie alebo oddelenia su zodpovedné
za kazdy krok procesu:

* Responsible — Zodpovedny

Zamestnanci, ktori vykonavaju pracu na realizaciu ulohy. Existuje najmenej jedna pozicia
s typom ucasti zodpovedny, i ked mézu byt delegovani aj ini zamestnanci, od ktorych je



pozadovany podiel na danej praci.

* Accountable — Finalne zodpovedny (taktieZ schvalovatel alebo pravomoc kone¢ného
schvalenia)

Zamestnanec, ktory finalne zodpoveda za spravne a nalezité dosiahnutie vysledkov alebo
dokoné&enie ulohy, ktory deleguje pracu na zodpovednych zamestnancov. Inymi slovami
finalne zodpovedny musi podpisat (schvalit) pracu, ktoru vykonavaju nim uréeni zodpovedni
zamestnanci. Pre kazdu ulohu alebo vysledok musi byt Specifikovany len jeden finalne
zodpovedny.

* Consulted — Konzultujuci (niekedy poradca)

Zamestnanci, ktori su poziadani o nazor, zvyCajne odbornici na danu problematiku
a s ktorymi prebieha obojstranna komunikacia.

¢ Informed — Informovany

Zamestnanci, ktori su priebezne informovani o postupe, ¢asto len o ukonceni ulohy alebo
dosiahnuti vysledku a s ktorymi prebieha obojstranna komunikacia. Priklad pre definovanie
zodpovednosti pomocou RACI matice je znazorneny pre proces ,Riadenie internej
dokumentacie®.

Zaver

Vsetko je v naSich rukach, v naSich rozhodnutiach, v nasom pristupe. Aky dokument si
vytvorime, takého budeme mat ,nového kolegu, partnera“ a od toho zavisi aj uspesnost
nadej spoluprace a ,vztahu“. Spravne chapanie ucelu a hodnoty dokumentacie, ako aj
spravny spdsob jej pisania pomaha zlepSit nase kazdodenné pracovné cinnosti, o vedie
k zlepSeniu nadej prace a vysledkov, Setrenia zdrojov a zefektivnenia pracovného ¢asu.

Vsetci mame kolegu, partnera, ktory je niekde zalozeny v zasuvke, v skrini, ¢i schovany
v stiborovom prieginku v poéitadi. Caka na nasu prosbu alebo len maly naznak potreby
0 jeho pomoc. Dajme mu prileZitost' ukazat svoje prednosti a nechajme ho spolupracovat
CastejSie. Pravdepodobne zistime a nasledne s iusmevom nha tvari si polozime otazku sami
pre seba: ,Pre¢o som sa ta nespytal skér?*



