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ANOTACE

Predkladand bakalarska prace se zamétfuje na analyzu organizac¢nich dokumentl a jejich
implementace ve vybrané organizaci. Definuje zdkladni pojmy z oblasti managementu a zamétuje
se na problematiku organiza¢ni struktury a dokumentace. Prace poskytuje porovnani literarnich
poznatkl a skutecnosti vychdzejicich z praxe. V zavéru jsou prezentovany navrhy pro zlepSeni

soucasné situace ve vybrané organizaci.

KLiCOVA SLOVA

Management, organizovani, organiza¢ni struktura, organiza¢ni dokument, implementace
TITLE

Analysis of organizational documents and their implementation

ANNOTATION

The bachelor thesis focuses on the analysis of organizational documents and their implementation
in a selected organization. It defines the main and basic concepts in the field of management and
focuses on the issue of organizational structure and documentation. The thesis provides
a comparison of literature findings and facts based on practice. Suggestions for improving of the

current situation in the selected organization are presented in the second part of the thesis.
KEYWORDS

Management, organizing, organizational structure, organizational document, implementation
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METODIKA ZPRACOVANI BAKALARSKE PRACE

Pro vypracovani praktické casti bakalafské prace byla zvolena metoda analyzy. Vzhledem
k povaze zkoumané otazky byla tato metoda zvolena jako nejvhodnéjsi. V bakalatské praci analyza
umoznuje vysvétleni a porozuméni organizacni struktufe a jejim procesim prostiednictvim
organizacnich dokumentl. Jejim cilem bylo vyhodnotit efektivitu a spravnost tvorby, evidenci
a implementaci dokumenti ve vybrané organizaci. Vysledek umoziiuje hlubsi pochopeni

organizac¢nich udalosti a jevi. Déle udava jasné podnéty pro zménu k efektivnéj$§im postuptim.

Informace a podklady pro vypracovani této bakalaiské prace byly sbirany pozorovanim v kancelafi
vybrané spolecnosti. Pozorovani probihalo zprvu nestrukturované. Pozdéji autorka vyuZila
moznost samotného vykonu tvorby organizacniho dokumentu v dané organizaci a nasledné
implementace organizacniho dokumentu. Pro samotnou analyzu byl vybran dokument z oddéleni

Business Development, na kterém bylo mozné analyzovat proces vzniku, implementace i evidence.

V posledni fazi tvorby bakalafské prace byla komparace poznatkl z literarni reSerSe a vysledkt
samotné analyzy tvorby organizacnich dokumentli. Na zdklad¢ vysledkGi dané komparace
bakalantka navrhla zlepSeni soucasného stavu, respektive vyuzit znalosti a zkuSenosti napfic
oddélenimi pfi tvorbé novych dokumentii a pro lepsi evidenci zavést jednotny systém ukladani

dokumentil a urcit jednotny systém nézvii pro celou organizaci.



UvVOD

Organizace je systém sestaveny skupinou lidi, kteti se spole¢nou praci a kooperaci snazi dosdhnout
stanovenych cilt. Cile organizaci poskytuji smér a rdmec pro jeji ¢innost. Diky stanovenym ciliim
lze mé&fit Gspéchy dané spolecnosti a motivovat zaméstnance k efektivni praci. Organizace si musi
sestavit organizacni strukturu, kterd vymezuje tkoly, odpovédnost a pravomoci mezi jednotlivé
Cleny organizace tak, aby bylo mozné téchto cilii postupné dosdhnout. Jednotlivé postupy, procesy

a informace tykajici se organizace jsou zaznamendvany v organizac¢nich dokumentech.

Pro Zivot organizace v pravnim staté jsou organiza¢ni dokumenty velmi dulezité. Jsou nastrojem
pro efektivni fungovani procesii a stanoveni organiza¢ni struktury. Kvalitni sprava a implementace
dokumentil v organizaci slouzi k dosahnuti efektivniho fizeni a souladu s pravnimi a legislativnimi
normami. Snizuje riziko ztraty dokumentt a zvySuje produktivitu prace. Pro Gspé$né fungovani
organizace je zapotifebi zaznamenavat a uchovavat mnoho rtiznych informaci tykajicich se celé
organizace a existuji pro to jasné stanovend pravidla. Sprava organiza¢ni dokumentace je tedy

klicova i pro dosahovani stanovenych cill, avsak jeji dilezitost je Casto v organizacich opomijena.

Cilem této bakalatské prace je analyza organiza¢nich dokumentt a jejich implementace ve vybrané
organizaci. Aby byl tento cil naplnén, bakalafska prace je rozdélena do péti kapitol. Prvni kapitola
je zaméfena na vysvétleni zdkladnich pojmt, které pomahaji pochopit fungovani organizace jako
celku a vymezuje pojem management, rozdilny zplsob fizeni mezi lidrem a manazerem
a pfedstavuje pét zdkladnich funkci managementu. Druha kapitola se specializuje na funkci
organizovani, ktera je pro tuto praci stézejni. Organizovani obsahuje dva zakladni néstroje, kterymi
jsou plén pracovnich procesti a organizacni struktura. Uréeni spravného typu organizacni struktury
je pro jeji chod kli¢ové. Treti kapitolou zacind prakticka ¢ast bakalarské prace. Zamétuje se na
popis vybrané organizace neboli spolenosti ABC. Ctvrta kapitola je stdZejni, nebot provadi
analyzu dokumentace ve spolecnosti. Na jejim zdklad€ jsou v paté kapitole shrnuty poznatky

a poskytnuty navrhy na vylepSeni.

Ke zjisténi evidence dokumentl v organizaci lze vyuzit vice metod. Bakalantka zvolila analyzu,
jelikoz umoziuje ziskat ptehled o stavajici situaci, identifikovat pracovni postupy a ty nasledné
porovnat s literarnimi pfedpoklady. Prace se zamétuje pfedev§im na analyzu aktudlnich procest ve

spole¢nosti ABC, identifikaci jejich problémovych oblasti a na ur¢eni doporuceni pro zlepSeni.

15



Spole¢nost ABC byla zvolena z divodu moznosti pozorovani pifimo v prostiedi dané spolecnosti
po dobu vice nez dvou let. Bakalantka méla také moznost byt soucasti procesu evidence
dokumenti, tvorby a evidence nové vytvorené¢ho dokumentu. Vybrand spolecnost poskytuje
poradenské sluzby v Praze, kde ma v tomto odvétvi pomérné velkou konkurenci. Vyhodu ma
spole¢nost v podob¢ zkuSenosti se zahrani¢nimi klienty, které ma moznost ziskavat diky participaci
v globalni siti. Jednotlivé kanceléie spolu uzce spolupracuji a svym klientim umoziuji poskytnuti
sluzeb se zaruenym stupném kvality pfi expanzi do zahrani¢i. Jednotny systém poskytuje
kancelafim ve vSech zemich pfistup k newsletterim, které shrnuji nejnovéjsi zmény a udalosti
z danych zemi. Tento systém umoziuje kancelaiim mit piehled nad nejnovéjsimi zménami zakont

a upraveni ze zahranici.

Dil¢im cilem bakalaiské prace jsou navrhy, které by mély zlepsit fizeni dokumentace ve vybrané

spole¢nosti.
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1 MANAGEMENT

‘

,,Prosperita, ne-li preziti jakehokoliv podniku zavisi na vykonu jeho manazerii zitika. *
Dr. Peter F. Drucker (1955, s. 158)

Pied samotnou analyzou a implementaci dokumentii ve vybrané organizaci je pro lepsi pochopeni
popsano fungovani podniku a nékolik procesii. Utvary, jako jsou obchodni firma, podnik &
obchodni spolec¢nost, se lisi velikosti 1 pravni formou. Jedno vSak maji tyto ttvary spole¢né —
nemuizou uspésné fungovat bez dobrého managementu. V této kapitole je vysvétlena jeho definice,

rozdil mezi manazerem a vedoucim a manazerské funkce.
1.1 Predstaveni pojmu management

Pojem management je mozné vysvétlit mnoha riznymi definicemi. Kniha Management uvadi, ze
je to proces planovani, organizovani, vedeni a kontroly zdroju s cilem dosahnout stanovenych cilti
organizace efektivnim zptisobem. Mezi zminéné zdroje patii lidské zdroje, finance a technologie.

(Kreitner, 2012)

PLANOVANI{ ORGANIZOVAN{ KOMUNIKOVAN(
ZDROJE VIZE
MATERIAL, STROJE, LIDE, KAPITAL, MISE
ZDROJE NEHMOTNE POVAHY CiLE
MOTIVOVAN{ ROZHODOVAN({ KONTROLA

Obrazek 1 Role manazerskych funkci pri napliiovani cilii; Zdroj: Vlastni tvorba dle Vachal, 2013

Pocatky managementu sahaji do historie, avSak jeho vyvoj je spojen hlavné s rozvojem primyslu.
Dle Harvard Business Review si management jen od doby primyslové revoluce prosel n€kolika
fazemi vyvoje. Pfed primyslovou revoluci management defacto neexistoval. Fungoval pouze
v podobé mayjitele, ktery pldnoval, organizoval, kontroloval, odménoval a ptidéloval zdroje ve své

firmé. Prvni zablesky opravdového managementu bylo mozné objevit az v dilech myslitelt.
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Zakladatel moderni ekonomie Adama Smith pfispél mnoha vyroky do ekonomie, ale také pochopil,

ze pro zvySeni produktivity je zapotiebi délba prace. (McGrath, 2014)
Pojem management lze pojmout tfemi zplisoby:

e proces fizeni skupin a jednotlivcl v organizacich,
e fidici pracovnici,

e soubor poznatki o fizeni.

V managementu jako procesu fizeni je rozliSovan fidici subjekt (jednotlivec ¢i skupina, ktera fidi)
a fizeny objekt. Ridici subjekt vyty&uje cile s takovym plisobenim na objekt, aby bylo stanovenych
cili efektivné dosazeno. Na rozdil od toho management jako fidici pracovnici ptedstavuje osoby,
které aktivné vykonavaji management, tedy vedouci pracovniky. Podle stupniti fizeni jsou manazefi
¢lenéni do tfi skupin — vrcholovi (TOP) manazefi, sttedni manazeti a manazefti prvni linie. (Vachal,
2013) DalSim zptisobem je mozné management pojmout jako védni disciplinu, kterd se pak fadi

pod védu praktickou. (Blazek, 2014)

/ TOP
manaZefi —
/S N— -0 |
ManazZefi 2
8
=

stfedni Grovné

ani

2anizov

Manazefi

S

nejnizsi arovné

Obrazek 2 Manazerské funkce na riiznych organizacnich urovnich Zdroj: Vlastni tvorba dle Hill, 2006

1.2 Rozdil mezi manazerem a lidrem

Na prvni pohled dv¢ zdanlivé totozné pracovni pozice, ale ve skutecnosti to jsou dva velmi rozdilné
typy lidi, ktefi pouzivaji i odlisné zpisoby vedeni / fizeni lidi. Dle Abrahama Zaleznika, tehdejsiho
profesora na Harvard Business School v Bostonu, spo¢ivd hlavni rozdil v ptedstavach.
(Zaleznik, 2004) Existuje mnoho debat a porovnéni pro vedeni a fizeni, ale neni mozné urcit, ktery
z téchto dvou postoju je lepsi. Vedeni zahrnuje fizeni a opacné, tudiz fizeni zahrnuje i1 vedeni.
(Armstrong, 2015)
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1.2.1 ManazZer

Manazeti se zamé&fuji na vykonnost a dodrzovani pravidel. K ciliim maji neosobni a profesionalni
vztah. Usiluji o stabilitu a kontrolu, pfiemz problémy se snazi vyfeSit co nejrychleji.
(Zaleznik, 2004) K dosahovani cili a vysledkli dochédzi prostfednictvim lidi, respektive
zabezpecenim efektivniho fungovani jejich jednotek, ¢imz dosahuji vysledki. Ve své kompetenci
maji také fizeni organizace (piipadné jeji ¢asti) a fizeni ostatnich zdroji vcetné jejich efektivniho
vyuzivani. K GspéSnému plnéni téchto ukolti musi mit osoba zastavajici tuto pozici strategické
mysleni, schopnost ptizplisobit se nenadalym okolnostem, delegovat praci, rozvijet lidi a mnoho

dalsich. (Armstrong, 2015)

1.2.2 Lidr

Lidfi jsou pii vedeni lidi vice tolerantni — pfetvareji pravidla, pfijimaji nové vyzvy, podporuji
efektivnost a ukazuji smér. Oproti manaZerim se snazi dosahnout vysledki motivaci lidi. Jde
o proces, kdy lidr objasiiuje lidem cile, co a proc je potieba udélat a inspirovat je, aby sami chtéli
vysledku dosédhnout. Z toho plyne, ze stejn¢ jako manazer, lidr dosahuje vysledkl prosttednictvim
lidi. Rozdil je vSak v tom, Ze pro lidry je typické byt vizionafi, mit pfirozené charisma a umét

ovlivnit lidi, u manazera tuto ¢ast nahrazuji pravidla. (Armstrong, 2015)

1.3 Manazerské funkce

Pro efektivni dosahovéni stanovenych cilli vymezuje management pét zakladnich funkci. Aby
mohl management tyto funkce provadét, musi rozumeét stanovené misi a vizi dané spole¢nosti. Tyto
dva pojmy spolu uzce souvisi a kazdy z nich mé trochu jiny vyznam. Mise popisuje divod
existence spole¢nosti a vymezuje jeji Cinnosti, cile a hodnoty. Vize udéava, jakym smérem
spolecnost smétuje — popisuje idedlni stav, kterého se spolecnost snazi dosdhnout a zplisob, jakym

ho chce dosahnout. (Collins, 2001)

Pét zakladnich funkcei popsali jiz kalifornsti profesofi Weihrich a Koontz v roce 1961. Jejich kniha
polozila zaklady pro dal$i studium a praxi managementu. Zakladni manazerské funkce se rozlisuji

na:

e planovani,
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organizovani,
personalistika (vybér a rozmisténi pracovniki),
vedeni lidi,

kontrola.

Téchto pét funkci se oznacuje jako sekvencni funkce, jelikoZz se realizuji postupné ¢i zaroven, aby

byl zachovan soulad s planem. Tyto funkce by nemohly plné fungovat bez funkci pritbéznych,

které tzv. prostupuji funkcemi sekvencénimi. Jsou to:

analyza stavajici situace,
rozhodovani,

implementace. (Cermék, 2020)

A - Priibézné &innosti:

. Analyza
Il.  Rozhodnuti
lll. Implementace

B - Sekvencni Cinnosti:

1. Plan

2. Organizace
3. Rozmisténi
4. Vedeni

5. Kontrola

Xy {
X
N b
A~ \/\.\
S | %

Obrazek 3 Prostupnost funkci; Zdroj: www.cleverandsmart.cz

1.3.1 Planovani

Planovani je jedna z hlavnich a nejdtlezitéjSich manazerskych funkci, jelikoZ je vychozim bodem

pro ostatni manaZzerské funkce. Zaméfuje se na budoucnost a vztahuje se na veSkeré aktivity

spole¢nosti. Manazer musi byt schopny zhodnotit situaci a ucinit rozhodnuti, k tomu je zapotiebi

mit dostate¢né znalosti, zkuSenosti a vychézet z jiz zndmych informaci o spole¢nosti. Vysledkem

této funkce je plan, ktery se zameétuje na zakladni faktory (Veber, 2009):

e Budouci cile, kterych chce management dosdahnout. Tyto cile by mély byt vhodné

nastaveny a mély by spliiovat podminky metody SMART, kterou publikoval v roce 1981

George T. Doran. Metoda se snaZzi stanovit cile prave tak, aby byly vhodné.
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o S — specific (specificky), M — measurable — (méfitelny), A — achievable
(dosazitelny), R — real (realny), T — time-bound (Casové vymezeny).
o Cinnosti, opatieni a ikoly, které povedou k dosazeni stanoveného cile.
e Zdroje, které je zapotiebi zabezpecit. Zahrnuji finan¢ni prostiedky, materialni i informac¢ni
zabezpeceni, know-how, kapacity (vyrobni, skladové apod.), a v neposledni fad¢ personalni
zabezpeceni.

e Piedpisy, terminy a odpovédnosti.

Plany se déli dle casového hlediska na dlouhodobé, stiednédobé a kratkodobé. Dlouhodobé plany
jsou delsi nez pét let, sttednédobé plany jsou pro obdobi dlouhé jeden az pét let a kratkodobé plany
jsou pro obdobi kratsi nez jeden rok. Podle Grovné managementu se planovani d¢li na strategicke,
taktické a operativni. O strategické planovani se stard top management a je zpravidla zaméfeno na
delsi asovy usek. Taktické plany se zamétuji na uskutenéni strategickych plant a ptipravuje je
sttedni management. Operativni plany jsou sestavovany na ctvrtleti nebo 1 kratSi casové obdobi
a sestavuje je stfedni management ¢i management prvni linie. Pro tuto funkci je velmi dilezité
planovani lidskych zdroja, a to jak z hlediska poctu, tak i z hlediska jejich kvalifikace. Zakladem
je znalost predpokladaného vyvoje spolecnosti. (Veber, 2009) Toto téma je detailnéji vysvétleno

v podkapitole 1.3.3.
1.3.2 Organizovani

Organizovani je proces zamé&fujici se na strukturu a efektivni koordinaci zdroju a aktivit, aby se
maximalizovala vykonnost organizace. Je dilezitym faktorem uspéSného fungovani kazdé
spolecnosti, jelikoz pouze spravné navrzené a implementované organizaéni struktury a ukoly

dokazou efektivné dosahnout stanovenych cilii. Hlavni ¢asti funkce organizovani jsou:

e sestaveni organiza¢ni struktury,
e rozdéleni ukoli,

e koordinace zdroji a komunikace,
o flexibilita a adaptace,

e motivace.

Jednotlivé ¢asti a cely proces je detailnéji vysvétlen v druhé kapitole. (Robbins, 2023)
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1.3.3 Personalistika

Funkce organizovani ptfeddefinovala sestaveni organiza¢ni struktury a rozdéleni zodpovédnosti.
S tim souvisi personalni fizeni, které ma za kol nabor lidi do stanovenych roli, jejich Skoleni,
rozvoj, hodnoceni a odménovani. Schopnost naboru vhodnych kandidati je velmi dulezita.
Personalisté musi nabizenou pozici popsat tak, aby nové kandidaty zaujala i pti dnesSni prevySujici
se nabidce prace nad poptavkou zajemct po praci. Zde je velmi dulezité, aby personalisté chapali
souvislosti s podnikatelskymi ¢innostmi a stanovenymi cili organizace. Zdrojem muze byt nabor
novych pracovnikd, ale i vyuziti vnitinich zdroji tim, ze se zvys$i kvalifikace pracovnikil jiz
stavajicich. Predpovédi z Casového hlediska se d€li na kratkodobé s horizontem jeden rok a méné,

a na dlouhodobé s horizontem dvou a vice let. (Veber, 2009)

Dalsi velmi diilezitou casti personélniho fizeni je Skoleni. Pracovnik své znalosti a schopnosti
uréitym zptisobem neustdle formuje béhem svého pracovniho Zivota. Organizace se musi ale
aktivné podilet na rozvoji pracovnikll a poskytovat Skoleni, kterd mizou byt provedena bud’ interné
na pracovisti, kdy Skolitelem je jeden zkuSeny pracovnik, ¢i mimo pracovisté za vyuziti externiho
Skolitele. Je diilezité zaméfit se na pracovniky jednotlivé a odhalit tzv. talenty. U talentt je obzvIast
zapotiebi rozvijet jejich schopnosti a znalosti, jelikoZ mizou byt pro danou organizaci velkym

pfinosem pii inovacich a vyhodou v konkurenceschopnosti. (Armstrong, 2015)

Zasadni roli v personalnim fizeni hraje odménovani, které by méelo byt konkurenceschopné,

atraktivni a spravedlivé. MiZe se skladat z n¢kolika ¢asti:

e zakladni mzda — pravidelny pfijem za vykonanou praci;
e Dbenefity — pojisténi, dichodové plany, piiplatek na stravu, kafeterie atd. Tyto bonusy
muzou Casto hrat klicovou roli ve spokojenosti zaméstnanct;

e motiva¢ni odmény — bonusy odvijejici se od vykonu zaméstnance.

Jednim ze znakil GspéSné organizace je vytvoreni produktivniho a harmonického prostiedi, kde se
setkava vyuziti lidského potencidlu na maximum, motivovanost k vykonnosti, loajalnosti

a pozitivni vztah vi¢i organizaci. (Dessler, 2016)
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1.3.4 Vedeni lidi

Jak jiz prace uvadi na zacatku kapitoly, vedouci pracovnici maji za ukol motivovat a vést
jednotlivce a celé tymy k dosazeni stanovenych cilti. Pro tuto funkci vedouci zaméstnanec vyuziva
Siroké spektrum dovednosti. Mezi zakladni aspekty vedeni lidi patfi motivace, kdy manaZzer
inspiruje k podévani co nejlepsiho vykonu. Velmi dilezité je oteviena komunikace, kterd umoznuje
rychly a efektivni ptenos informaci. VSichni ¢lenové organizace musi rozumét vizi a stanovenym
cilim, aby védéli, kam se jejich usili ubira. Nepostradatelnou vlastnosti pro dobrého manazera je
empatie, coZ je schopnost porozumét a vcitit se do emoci druhych. Plaminek ve své knize popisuje
vyuziti jeho modifikované manazersk¢ miizky k urceni manaZerského stylu. Obsahuje pét

zakladnich styll fizeni se zamétenim na dva klicové faktory, kterymi jsou lidé a vyroba.

Manazerska mrizka

— vysoké

zaméreni
na
lidi

- N W A OO N 0 ©
X

F D
12 3 45 6 7 8 9

zaméreni na produkci
- nizké — vysoké

—nizké

Obrazek 4 Manazerska miizka Zdroj: Plaminek, 2011

Vysvétlivky: L — liberdlni fizeni, T — tymové fizeni, R — rutinni fizeni, F — formdlni fizeni,

D — direktivni fizeni

Styl fizeni, pfi kterém je hlavni rozhodujici osobou manazer, se nazyva direktivni. ManaZzer si zde
udrzuje urcity odstup a vyzaduje respekt podifizenych zaméstnancti. Podobnou hierarchii ma
formalni styl fizeni, ktery je zaméfeny na stanovené postupy a nedava pfili§ prostoru kreativité.
Velmi odliSnym stylem je styl liberalni, pro ktery je typick4 unahlenéd delegace odpovédnosti na
mén¢ zkuSené pracovniky. Tymové vedeni poskytuje zaméstnanclim prostor pro kreativitu, jelikoz
se zamétuje na vysledky na ukor stanoveni postupti. Poslednim stylem je rutinni fizeni, které¢ se
snazi vyhybat konfliktliim a soustfedi se na udrzovani stability a efektivnosti organizace. Ur¢it styl

fizeni napomaha funkce organizovani na zaklad¢ organizacni struktury.
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1.3.5 Kontrolovani

Funkce kontrolovani ma za tikol zabezpecit dosdhnuti stanovenych cilii. Tento proces se zaméiuje
na méfeni vykonnosti a pfijima opatieni, kterd jsou potfebna k zajisténi pozadovanych vysledki.
Umoznuje zlepSeni vykonnosti prostfednictvim uceni se z poznatki jiz béhem procesu kontroly
a zajist'uje, aby byly vykony v souladu s plany plnéni v organizaci. Kontrola probiha ve tfech

fazich.

e Dopfednd, preventivni kontrola nastava jesté pred zacatkem naplanovanych aktivit. Jejim
ukolem je ovéfit, Ze cile jsou jasné nastavené, srozumitelné a predevsim, ze jsou dostupné
vSechny planované zdroje. Pokud dojde k nesrovnalostem, je stale dostate¢né casu udélat
napravu.

e Soubézna kontrola se zajima o to, co se d¢je béhem pracovniho procesu a co lze v dany
moment zlepsit.

e Kontrola zpétné vazby nastava po dokonceni praci a posuzuje, jaké problémy nastaly a jak

se jim v budoucnu vyvarovat.

Pracovni vstupy Pracovni vykony Pracovni vystupy
Dopfedna, preventivni | | Soub&na kontrola | | Kontrola zpétné
kontrola vazby

Resi problémy Resi problémy

Resi problémy

dfive, nez béhem jejich po jejich

nastanou prubéhu vzniku

Obrazek 5 Typy kontrol Zdroj: Vlastni tvorba dle Schermerhorn, 2009

Samotna kontrola je rozd€lena do Ctyt Casti. Nejprve je zapotiebi pfesné stanovit jednotlivé kroky
a vysledky, kterych chce organizace dosahnout. V druhém kroku se kontrola zaméiuje na
skute¢nou vykonnost a vysledky, kterych organizace dosahla. Ty se ve tfetim kroku kontroly
porovnaji s ptivodné stanovenymi cili. Poslednim krokem je pfijmuti opatieni potfebnych
k vyteSeni nastalych problém, popt. zjisténi, zda je v procesu prostor pro nevyuzité piilezitosti.

(Schermerhorn, 2009)
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1.4 Shrnuti

V prvni kapitole bakalaiské prace byl vymezen pojem management, vysvétlen rozdil mezi
manazerem a leaderem a jejich rozdilny pfistup ve vedeni lidi. Déle bylo ptedstaveno pét
zakladnich manazerskych funkci a jejich propojenost, kdy zadna z nich by samostatné¢ nemohla
dovést organizaci k uspéSnému cili. Aby byla bakalarska prace schopna vydefinovat organiza¢ni

dokumenty a jejich implementaci, nasledujici kapitola pfiblizi problematiku jedné

vvvvvv
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2 ORGANIZOVANI

Jak jiz bylo zminéno v prvni kapitole bakalarské prace, manaZerska funkce organizovani se sklada
z n€kolika kol nezbytnych pro spravné fungovani organizace. Je to cilevédoma ¢innost, ktera se
zaméfuje na nastaveni chodu organizace a jeji vnitini podoby, a také zajiStuje koordinaci
a kontrolu. Svymi ukoly se do velké miry prolind do ostatnich manazerskych funkcich, coz
ukazuje, ze jsou vSechny funkce velmi uzce spojené. Kooperace jednotlivych funkci je tedy pro

spravné fungovani organizace naprosto nezbytnd. (Lewis, 2011)

Ve spojeni s organizovanim je Castym pojmem organizacni architektura, jejiz ptivodni myslenka
byla pfevzata z architektury stavebnictvi — ta méla za ukol zhmotnit dilo pomoci jednotlivych
krokti. Hlavnimi prvky organiza¢ni architektury jsou specializace, koordinace, vytvareni Utvard,
rozpéti fizeni a délba kompetenci. Specializace hled4a optimalni specializaci ¢lovéka v daném
systému a zvysuje obecné produktivitu jednotlivce. Ta se promitne do koordinace v podobé vedeni
nadfizeny a podfizeny. Vybrany jednotlivec svou pravomoci pfifazuje ukoly podifizenym
a pridéluje jim za n¢ odpovédnost. Ve vytvorenych utvarech se zobrazuje rozpéti fizeni, kde se
usiluje o pfidéleni optimalniho poctu podfizenych k jednomu nadfizenému. Nadtizeny pracovnik
decentralizuje kompetence na své podiizené a v ptipad¢ potieby je centralizuje zpét na mensi pocet

mist ¢i vy$$i organizacni Grovné. (Veber, 2009)
2.1 Nastroje organizovani

Nastroje organizovani vytvareji zékladni rdmec pro podporu efektivniho a cileného fizeni. Pro lepsi
pochopeni a zavedeni v praxi jsou ukoly organizovani rozdéleny do dvou separatnich nastroju.
Prvni néstroj je povazovan za koordinacni a nazyva se plan pracovnich procest. Druhy néstroj je
strukturdlni a uruje organizacni strukturu. Pro uspés$né fizeni organizace jsou tyto nastroje

naprosto nepostradatelné a je tfeba jim vénovat velkou pozornost. (Lewis, 2011)
2.1.1 Plan pracovnich procesi

Dtlraz na kli¢ovy vyznam planu pracovnich procesit uvedl jiz rakousko-americky teoretik
managementu a autor knih Peter Drucker ve svém dile v roce 1973. Tento nastroj méa za tkol

uspofadat a detailn¢ popsat jednotlivé ¢innosti a procesy, aby vedly ke splnéni stanovenych cila.
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Pro spravné pochopeni toki stanovenych ukold obsahuji planovaci procesy vizudlni plany ¢ili
diagramy. Dale upfesiiuje ¢asové plany a postupy usnadnujici plnéni tkoli efektivné. Pro lepsi
zvladnuti téchto postupii je velmi dilezitd koordinace mezi jednotlivymi oddélenimi a jejich

vzajemna komunikace. (Drucker, 1993)

Planovani pracovnich procesii zacina jasnou definici cilli, jakych chce organizace dosdhnout.
Velmi dulezité je jejich uzké propojeni s procesy organizace, které by mély byt neustdle
analyzovany a zlepSovany. Jak bylo zminéno, cile by m¢ly byt stanoveny srozumitelné a méftitelné,
k ¢emuz pomaha metoda SMART. K této metod¢ se Casto dodava, ze by cile mély byt také
flexibilni a schopné pfizplisobit se neustile ménicimu se trhu. Ddle by mély byt dobie
komunikovatelné, aby o nich méli povédomi vSichni pracovnici a zaroven, aby podporovaly
tymovou spolupraci. Spoluprace mezi riznymi tymy a oddélenimi zvySuje celkovou efektivitu
podniku. Jakmile jsou cile stanovené, nastdva nékolik procest, jak téchto cilti dosdhnout. (Weske,

2020)

Nejzakladngj$im krokem pro pldnovéani procesu je provedeni analyzy zdroji. Timto krokem se
zjisti dostupné zdroje lidi, financi a materialu. Na zaklad¢€ analyzy 1ze stanovit, zda budou dostupné
zdroje pro dosazeni nového cile postacujici, ¢i zda je zapotfebi mnozstvi zdroji navysit.
Management mé dale za kol zdroje vhodné rozdélit. (Weske, 2020) Nasleduje pftifazeni roli,
odpovédnosti a stanoveni pracovnich postupl a ndsledna kontrola. Zde je vidét, jak je organizovani
uzce propojeno se vSemi manazerskymi funkcemi. Stejné jako se vyviji trh, vyviji se a méni

1 pracovni prostiedi, procesy se tedy musi t¢émto zménam flexibilné adaptovat. (Drucker, 1993)

V této kapitole byla jiz zminéna interni a tymova komunikace, kterd pro uspé$nost organizace musi
byt jasna, srozumitelnd a oteviena — je dulezité, aby zaméstnanci méli pocit duveéry a nebali se
sdilet své ndzory a napady. Za zminku také stoji externi komunikace, pii které se se zakazniky
buduji vztahy. S tim poméaha marketingova komunikace pies sdileni znacky a informaci s cilovym
trhem a digitadlni komunikace, kterd ptfinasi moderni technologie. I komunikace s sebou ptinasi

kontrolu v podob¢ zpétné vazby. (Covey, 2020)

Soucasti organizovani je nastaveni komunikace. Funk¢ni komunikace ve firmé zvySuje efektivitu
prace, podporuje tymovou spolupraci, a tim i sdileni informaci. Zptsob komunikace a organizovani

pfimo pisobi na zaméstnance.
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2.1.2 Organizacni struktura

Organizacni struktura jiz svym nazvem napovida, Ze se jedna o formy uspofadéani organizace. Nez
se prace zamé&fi na jeji jednotlivé druhy struktury, je dilezité upiesnit, Ze organizace
je strukturovany systém. Jejimi hlavnimi prvky jsou cile, organizaéni struktura, lidé a procesy. Lidé
se v organizaci snazi kooperovat a plnit ukoly tak, aby bylo stanovenych cilii dosazeno. (Robbins,
2017) Mohou vznikat organizace pfirozené ¢i uméle vytvorené. Uspotadani pfirozené organizace
vznika spontdnné a bez zasahti formalniho planovani. Casto Ize v organizacich tohoto typu vidét
neformalni struktury s neformalnimi vztahy, které jsou zalozené na diivéfe a vzajemnych vztazich.
Dtiraz je kladen na tymovou praci, kdy tymy mohou byt ovlivnény rozdilnou kulturou jednotlivych
¢lenll. Pfirozené organizace jsou velmi adaptabilni, coZ znamend, ze dokaZou rychle reagovat na

zmény. Podporuji inovace a kreativni mysleni. (Robbins, 2023)

Tato bakalarskd prace se zamétuje vyhradné na umélé organizace, které jsou pifimo vytvoiené
za ucelem splnéni stanovenych cili. Jsou to organizace vytvoreny védomé lidmi z pfirozeného
fadu, a tedy s uméle vytvorenym fadem, ucelem a podminkami. Tyto organizace se také nazyvaji
organizacemi zaméstnaneckymi, jelikoz v nich nastdva pracovné-pravni vztah s lidmi, ze kterych
se timto uvazkem stanou zaméstnanci. Organizace mohou nabyt charakteru podnikatelského, coz
jsou firmy ¢i ziskové organizace, nebo nepodnikatelského charakteru, které jsou oznacovany jako
neziskové organizace. At’ se jedna o ziskovou ¢i neziskovou spolecnost, v obou piipadech musi
byt nastavend urcita organizaéni struktura. Tento pojem pfedstavuje mnozinu lidi a organizace, kdy
lidi (v tomto piipadé zaméstnanci) nabizeji svou pracovni silu, kterd je ze strany organizace
doplnéna technickym vybavenim, informacemi a financemi ze strany organizace. Tento nastroj je
zasadni pro rozdéleni jednotlivych ukold a odpovédnosti mezi ¢leny tymu a oddéleni.

(Blazek, 2014)
2.2 Organizaéni struktura

Kazda organizacni struktura piedurcuje specifické chovani, to by ale obecné mélo byt stabilni,
dynamické a vykazovat urcity pohyb v ramci struktury. Organizacni struktura napomaha jasné
vymezit hierarchii a tok informaci v organizaci. V kazdém typu organizacni struktury jsou toky

rozdilné. Podle ucelové abstrakce se rozliSuje struktura na procesni a utvarovou. (Drucker, 1993)
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Obrazek 6 Vymezeni organizacni struktury Zdroj: Blazek, 2014

Utvarova struktura zobrazuje mnozinu utvard na zakladé funkci a jim specifickych tikoli, za které
maji zodpovédnost. Vici procesni struktuie je sekundéarni. Uplatiuje se zde princip jediného
odpovédného vedouciho zodpovidajiciho za ¢innost svych podfizenych pracovniki.
V organizacich se mize jednat o specializovana odd¢€leni jako jsou IT, marketing, vyroba, prodej

a dal$i. Nevyhodou zde mize byt limitace napadu a inovaci. (Blazek, 2014)

Procesni struktura se oproti utvarové zamefuje na zpusob organizovani a fizeni procest nezbytnych
pro efektivni fungovani organizace. Soustfedi se na uspotradani a koordinaci napfi¢ odd€lenimi tak,
aby fungovaly jako jeden celek. Tato struktura také zahrnuje mechanismy pro sledovani vykonu

a zlepSovani procesu. (Vom Brocke, 2014)

Struktury se dale rozliSuji podle délby kompetenci. Strmé organizacni struktura se vyznacuje
hierarchickymi vrstvami a mnozstvim urovni fizeni. Mezi vrcholovym vedenim a podfizenymi
zaméstnanci jsou mezi€lanky, je zde vétsi pocet manazerskych pozic, komunikace i chovéni je
zalozeno na formalnosti. Jasné vymezeni roli a odpovédnosti napoméaha dohledu nad zadanymi
ukoly a kontrole. Nevyhodou tohoto typu struktury je vyssi potfeba poctu kvalifikovanych
manazerl prebirajicich ¢asti odpovédnosti, dale riziko nejednotného pfistupu ke stejnym nebo
podobnym aktivitdm, a mize zde dochazet k nedostate¢né a pomalé komunikaci mezi oddélenimi.

(Drucker, 1993)
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Obrazek 7 Strma organizacni struktura Zdroj: Veber, 2009

Plocha struktura se vyznaCuje minimalnim poctem hierarchickych urovni mezi vedenim
a zaméstnanci. Jsou idealni pro mensi nebo moderné;jsi organizace, kde se klade diiraz na tymovou
praci a adaptibilitu. Tento typ struktury umoziuje vétsi flexibilitu, rychlou komunikaci a vétsi
zainteresovanost zamestnancti do rozhodovacich procest. (Schermerhorn, 2009) Nevyhodou této
struktury je moznost nejasnosti hierarchie a jednotlivych roli, coz se vaze i na kontrolu danych

ukolt. (Drucker, 1993)

Obrazek 8 Plocha organizacni struktura Zdroj: Veber, 2009

Organizacni strukturu by se dalo nazvat kostrou organizace, jejiz formu voli manazer. Organizac¢ni

formy se déli na dvé zékladni skupiny, a to na funkéni a divizni.
2.2.1 Funk¢ni struktura

Podstatou funkéni struktury je seskupovani pracovnikd do utvarti, ktefi maji pfidélené ukoly
podobného typu a disponuji podobnym mnozstvim zkuSenosti a kvalifikace. Jedna se o jiZ zminéné
pracovni Utvary, v jejichz cele je obvykle postaven feditel zastfesujici vSechna jednotliva odd¢leni.
Jednoducha forma této organizacni struktury je charakteristickd pro malé a stfedni podniky, kde

ma feditel moznost mit prehled nad menSim mnozstvim produktii ¢i sluzeb. (Veber, 2009)
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Obrazek 9 Funkcni struktura Zdroj: Veber, 2009

Pro velké spole€nosti se pouzivaji slozitéjsi formy organiza¢nich struktur, jako napf. liniové Stabni.
Jak jiz ndzev napovida, sklada se ze dvou zakladnich uspotadéni, kdy kazda slozka ma sviij vlastni
ukol. Liniové struktura, nékdy také nazyvana jako jednoliniova struktura, je zaloZena na principu
uplatiiovani jediného odpovédného vedouciho. Vedouci pracovnik mé nedélitelnou pravomoc
a zodpovédnost viici svému pridélenému ttvaru. Stab se sklada z jednotlivych pracovniki &i utvart
specializujicich se na urcité oblasti fizeni. Za ukol maji provadét administrativni a dal$i podplrné

¢innosti. (Blazek, 2014)

EEE | EEES
T Eom
g & W
B8 B=(E = @
—Vﬁ——*—rj%ﬁﬂ*—ﬂ
 nive avary I sooniivany

Obrazek 10 Liniove-Stabni struktura Zdroj: Blazek, 2014

Seskupeni do jednotlivych utvart pfinasi efektivni vyuZzivani zdroji. Pracovnici s podobnymi
zkuSenostmi a znalostmi dokézou ucelné vyuzivat zafizeni a spole¢né fesit problémy. Seskupeni
jim dale také usnadiiuje koordinaci a vyménu informaci. Strategickd rozhodnuti u¢inéné na tirovni
vrcholového vedeni jsou pfedavana niz§im trovnim v podobé ptidélenych ukold. Nevyhodou této
struktury je pribéh rozhodovaciho procesu, ktery se provadi pouze na urovni nejvyssiho

managementu, takze je kvili jejich vytiZenosti pomalejsi. Podfizeni pracovnici mohou pocitovat
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demotivaci, jelikoz podil jednotlivych ¢innosti na daném vysledku je Casto nejasny. Izolovanost

mezi jednotlivymi utvary mize vytvaret Spatnou koordinaci a napjaté vztahy. (Veber, 2009)
2.2.2 Divizni struktura

Druhym typem je divizni struktura, kterd je idealni pro velké organizace, v nichZ je zapotiebi
decentralizovana kontrola. Jsou to organizace nabizejici produkty, sluzby nebo trhy odlisné
povahy. V této struktuie se vyskytuji jednotlivé divize, jako jsou napt. marketing, finance, vyroba,
prodej a dal$i. V tomto piipad¢ jsou divize autonomni. Zatimco ve funk¢ni struktufe maji jednotlivé
utvary totozné vedeni, divizové utvary maji vlastni odpovédnost a mohou fungovat témer
samostatné. Kazdy z nich je zaméten na konkrétni produkt, sluzbu ¢i trh a ma svou vlastni funkéni
strukturu. Pfedevsim se rozd¢luje na Ctyfi oblasti — struktura produktova, geografickd, zakaznicka

a procesni. (Schermerhorn, 2009)

Typ struktury Zaméieni Priklad
, , Generalni feditel
, Vyrobené zbozi nebo |
Produktova | I
poskytnuta sluzba Potravinafské vyrobky Léky a drogerie
i Misto ¢innosti Prez‘,dent
Geograficka | |
Asijska divize Evropska divize
Spréavce agentury
) Obsluhovany zakaznik |
Zakaznicka . o I
nebo klient Problémové mladez Seniofi
. ) ManaZer prodeje katalogi
i Cinnosti soucasti l
Procesni o . S
stejného procesu Nékup produktd Plnéni objedndvek

Obrazek 11 Schéma divizni struktury Zdroj: Upraveno dle Schermerhorn, 2009

Mensi samostatné utvary sebou piinasi vyhodu rychlejsiho rozhodovéni a rychlejsi reakce na
meénici se situaci na trhu. Maji také prostor se vice zaméfit na specifické oblasti trhu a orientovat
se na produkty, které zdkaznici opravdu chtéji. Manazefi jsou odpovédni za vysledky svych
jednotek, snazi se je tedy motivovat k dosazeni stanovenych cill. Jelikoz kazda divizni jednotka

funguje takika samostatné a jeji soucasti jsou i nepostradatelnd odd¢leni (finance, lidské zdroje,
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marketing atd.), dochdzi zde k duplicité ¢innosti a viditelnému zvyseni nakladl. Samostatny utvar
miZze mit tendenci fungovat jako oddélena jednotka a mize také vést k obtizné koordinaci ¢innosti
a komunikaci napfi¢ celou organizaci. Jak jiz bylo zminéno, nedostate¢na komunikace napii¢

organizaci vede k neefektivité a ptipadnym konfliktim. (Galbraith, 2014)

Reditel
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Pozndmka: V - vyzku a vyvoj; O — obchod; Vy - vyroba; Fi - finance.

Obrazek 12 Prechod od funkcni k divizni strukture Zdroj: Veber, 2009

2.2.3 Maticova struktura

Tento typ organizacni struktury pfedstavuje kombinaci funkéni a divizni struktury. Jde o usili
vyuzit vyhody a minimalizovat nevyhody kazdé z nich. Jsou zde stalé¢ tymy prolinajici se napfiic
funkcemi, které maji za kol podporovat konkrétni produkty, projekty nebo programy. Pracovnici
této struktury patii soucasné do alespon dvou formalnich skupin — funkéni skupiny a produktového
nebo programového tymu, coz znamend, ze se zpovidaji dvéma nadiizenym pracovnikiim. Tento
typ struktury se osv€d¢il v organizacich vyroby, poradenstvi, bankovnictvi, nemocnicich, ale také
v nadnéarodnich korporacich, kde je kladen diraz na flexibilitu pfi feSeni regionalnich rozdild.

(Schermerhorn, 2009)

Vedeni firmy
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Obrazek 13 Schéma maticové struktury Zdroj: Veber, 2009
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2.2.4 Tymova struktura

Vertikdlni struktury ustupuji horizontdlnim, proto zdkladem struktury jsou tymy. Organizace
s tymovou strukturou funguji na principu vyuzivani stalych i docasnych tymi k feSeni nastalych
problému, pomoci pii realizaci specidlnich projekti, ¢i pifi plnéni kazdodennich ukold. Hlavnim
cilem je rychlé svolani lidi s potfebnymi zkuSenostmi a znalostmi a intenzivni soustfedéni na dany
problém. Jedna se o tymy multifunk¢ni specidlné slozené z ¢lenti z riznych oblasti, kdy zdmérem
je zlomit funkéni komin, aby se zefektivnily boc¢ni vztahy. Tyto tymy mohou fungovat

permanentné, také ale miizou po vyfeSeni ukolu / projektu zaniknout. (Schermerhorn, 2009)

Vedouci zavodu
\

| | | |

Vedouci vyroby Vedouci prodeje Vedouci strojirenstvi Vedouci pracovnik

\ TI0IT ‘ [T 1 /
Tym pro Prac. skupina
vyvoj novych - o pro ocefiovani
. - Pfirazeni do tymu 4 .
produkta rozmanitosti

Obrazek 14 Schéma tymové struktury Zdroj: Vlastni tvorba dle Schermerhorn, 2009

2.3 Organizacni dokumenty

Dokumentace v organizaci je pro jeji spravné fungovani naprosto nezbytnd. Organizaéni
dokumenty hraji v organizaci klicovou roli pro jeji fizeni a efektivni dosahovani stanovenych cilt.
V papirové ¢i digitalni podobé uchovavaji dilezité informace, pomahaji optimalizovat pracovni
procesy, usnadnovat komunikaci, udrZovat transparentnost a zaznamendvat odpovédnost
v organizaci. Také hraji dilezitou roli v fizeni lidskych zdroji. (Robbins, 2023) Provadéni
archivace je klicové pro minimalizovéani rizika ztraty dualezitych informaci a pro uchovani

dokumentu.
2.3.1 Archivace dokumentu

Dle mezinarodni normy ISO 15489-1:2016 je archivace proces, kdy dochazi k systematickému
sbéru, tiidéni, spraveé a ukladani dokumentl v organizaci. Ukladaji se dokumenty, které jiz nejsou
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soucasti aktivniho vyuzivani, pfesto jsou pro organizaci dulezité. Urcité druhy dokumentd jsou
uchovavany z podstaty historické, administrativni, pravni ¢i pro pozdéjsi vyuziti. Archivace musi

probihat v souladu s pfedpisy a normami.
Klasifikace dokumenti

Do klasifikace dokumenti patii kategorizace dokumentli a u¢inéni rozhodnuti, které dokumenty je
zapotiebi uchovavat a které nikoli. Dokumenty se rozd€luji podle typu, dalezitosti a pravni

povinnosti. Rozhoduje se také o dob€, po kterou je nutné dokumenty archivovat. (Kennedy, 1998)
Archivaéni systém

Vybér druhu archiva¢niho systému se odviji od velikosti organizace a také prioritizace podoby.
Archivovat je mozné v papirové ¢i digitalni podobé€. Digitalni archivovani snizuje mnozstvi

prostort potiebnych pro papirové dokumenty a usnadniuje vyhledavani a ptistupnost. (Read, 2015)
Pravni a regulatorni pozadavky

Jak jiz bylo zminéno, archivovani je upravovano pravnimi normami, které musi organizace
respektovat a rozumét jim. Normy upravuji rizné lhlty pro uchovavéni jednotlivych druht
dokumentii. Tykaji se pfedevsim financnich, ucetnich a daitovych dokumentt, smluv a také GDPR

dokumentti pro ochranu osobnich tdaju. (Kennedy, 1998)
Bezpecnost informaci

Organizace musi zajistit bezpecnostni ochranu archivovanych informaci. Dokumenty v papirové
podobé musi byt zajistény pred piistupem nepovolanych osob. Digitdlni dokumenty je zapotiebi

zabezpecit heslem, Sifrovat a také zalohovat, aby nedoslo ke ztraté. (Read, 2015)
Likvidace

Po uplynuti povinné doby archivace je mozné dané¢ dokumenty zlikvidovat. Likvidace musi
probihat dle legislativnich pozadavkl a dokumenty musi byt zniceny, aby je nemohl pozdéji nikdo
zneuzit. Dokumenty v papirové podobé s citlivymi informacemi se skartuji. Pokud dokumenty

neobsahuji citlivé ¢i osobni udaje, mohou byt zrecyklovany. Dokumenty v elektronické podobé¢ se
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permanentné odstrani ¢ili smazou, aby nebylo mozné je obnovit. Dal§i metodou pro citlivé

dokumenty je Sifrovani ¢i prepsani dat. (Read, 2015)
2.3.2 Druhy dokumentu

Organizace pouzivaji mnoho riznych typi dokumentt, kdy kazdy z nich ma svij specificky ucel
a Casto byva spjaty s urcitou oblasti organizace. Organiza¢ni dokumenty se 1isi dle typu organizace,
velikosti organizace a jejim zaméfeni. Mezi zakladni druhy organizanich dokumentii vSak

vSeobecné patfi:
Statutarni dokumenty

Statutarni dokumenty definuji zakladni pravidla a fungovani organizace. Upravuji pravni ramec
a strukturu organizace. Obsahuji zakladatelskou smlouvu ¢i zakladatelskou listinu a dokumenty
tykajici se statutarnich organii. U akciovych spolecnosti se Casto pouzivaji stanovy. Tyto
dokumenty urcuji zakladni podminky pro vznik organizace. (Beatty, 2018) Stanovy také obsahuji
popis organizacni struktury, upfesnéni organli spole¢nosti, jejich rozhodovéani a povinnosti.
Stanovy upfesiiuji i pravidla pro rozd¢leni zisku. Mezi statutarni dokumenty déle patii protokoly
z valnych hromad, zépisy o jmenovani statutdrnich zéastupct, licence, povoleni, Gcetni zavérky

a vyro¢ni zpravy. (Ferran, 2014)
Procesni dokumenty

Procesni dokumenty maji klicovou roli v zaznamenavani komunikaci a informaci k jednotlivym
¢innostem ¢i proceduram. Pomdhaji udrzovat procesy efektivni, jsou oporou pro nové
zameéstnance, snizuji chybovost a poskytuji pfesny ptehled o procesech a zodpovédnosti k nim
pfifazenym rolim. Vytvaieji se v ramci fizeni a béhem pracovnich procest a postupil v organizaci.
Jejich transparentnost umoziiuje kontrolu s normami a diky nim je mozné vyhodnotit efektivitu
organizace. (Beatty, 2018) Mezi procesni dokumenty patii standardni operacni postupy, protokoly
o prub¢hu a vysledcich dané Cinnosti, navody a manudly, kontrolni seznamy a dokumenty
shromazd’ujici vysledky aktivit. Déale do této skupiny dokumentl patii také vnitini pravidla
stanovujici postup urcitych procesti a dokumenty popisujici postupy pro dosazeni stanovenych
cilt. Patii sem také finan¢ni rozpocty, Casovy harmonogram, interni smérnice, faktury, objednavky

a jiné obchodni dokumenty. (Harmon, 2014)
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Pravni dokumenty

Pravni dokumenty zajiStuji plnéni pravnich pozadavki v dané jurisdikei a chrani prava a zajmy
organizace. Mezi pravni dokumenty patfi smlouvy spojené s fungovanim organizace, jako jsou
napf. najemni ¢ kupni smlouva. Radi se sem také dokumenty vyznadujici prava a povinnosti
jednotlivet ¢i organizace. Jsou to dohody o ml¢enlivosti, zaruky a také pravni stanoviska ¢i soudni
rozhodnuti. Spravné nastavené pravni dokumenty jsou klicové pro prevenci pied pravnimi

problémy a spory. (Harmon, 2014)
Interni dokumenty

Interni dokumenty jsou uréeny pro pouziti v rdmci organizace. Vztahuji se predevSim k vnitinim
procesim. Obsahuji analyzy a zapisy zjednani a vymezuji dlouhodobé i1 kratkodobé cile
organizace, rozvoj, finan¢ni interni politiku a personalistiku. (Cornelissen, 2017) Za finan¢ni
dokumenty se povazuji doklady se vztahem k finanénimu hospodateni organizace. Eviduji se zde
ucetni knihy, kde se zaznamendvaji transakce a finan¢ni toky organizace. (Weygandt, 2022) Kazda
organizace také uchovavd ve svych persondlnich slozkdch dokumenty tykajici se svych
zamg&stnancu. Patii mezi né doklady spojené s ndborem zaméstnancti, pracovni smlouvy, hodnotici
zpravy, dokumenty zaznamendvajici vyplaty a odmény, pfirucky, smérnice a dalsi.

(Robbins, 2023)
Externi dokumenty

Externi dokumenty se tykaji interakce organizace s externimi subjekty. Pod pojmem externi
subjekt 1ze vidét dodavatele, zdkazniky, média, vetejnost a statni organy. Mezi externi dokumenty
patfi velké mnozstvi dokumentl. Lze zde nalézt smlouvy se zédkazniky a dodavateli, obchodni
korespondenci (i e-mailovou) s externimi subjekty, marketingové materialy fyzické i elektronicke,
finan¢ni dokumenty dostupné pro vetejnost, ur€ité pravni dokumenty, tiskové zpravy a dokumenty
slouzici k udrzovani vztahti s vefejnosti a médii, externi zadosti o dotace a povoleni, certifikaty o
kvalité a také obchodni korespondenci. Do tohoto druhu dokumentt patii také nabidky klientim

a objednavky. (Cornelissen, 2017)

Bezpec¢nostni dokumenty
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Bezpecnostni dokumenty jsou soubor postupii a plant pro ptipad krizovych situaci a havarii, jako
muizou byt pfirodni katastrofy a pozar. Upravuji také ale postupy a pravidla bezpecnosti prace

a ochrany zdravi. (Robbins, 2023)
Komunika¢ni dokumenty

Mezi komunikaéni dokumenty patii kazdodenni e-mailova komunikace, kterd mize byt bud’ interni
mezi kolegy a oddélenimi, nebo externimi lidmi. Patfi sem i zaznamy z porad a planovani schtizek.

(Robbins, 2023)
2.3.3 Pozadavky na dokumenty

Pozadavky na dokumenty se 1isi dle pfedmétu Cinnosti organizace a s tim spojenych internich

a pravnich regulaci a povinnostech. Za obecné pozadavky se vSak daji povazovat nasledujici:
Pravni a regulatorni pozadavky

Kazda organizace musi klast dliraz na to, aby byly jeji dokumenty v souladu s pravnimi ptedpisy
aregulacemi platnymi v dané jurisdikci. Toto vyzaduje pravidelné Skoleni a vzdélavani
zamé&stnancll zodpovédnych za jejich spravu. Neschopnost spravovat dokumenty dle ptedpist
mize vést k sankcim. Mezi pravnimi a regulatornimi pozadavky je napif. ochrana citlivych
informaci, coz pfedstavuje osobni ochranu dle GDPR, finan¢ni tidaje nebo data o duSevnim

vlastnictvi. (Richardson, 2012)
Interni pozadavky

Mezi interni pozadavky patii predevSim piehledné sprava a kategorizace dokumentti pro efektivni
pouziti. Rozd€leny mutzou byt dle ucelu, typu, platnosti a dalSich specifik. Soucasti je
1 zaznamendvani novych verzi dokumenti, aby byly zmény dohledatelné do minulosti. Je nezbytné

stanovit pfistupova prava, aby k dokumentim nemély pfistup nepovolané osoby. (Saffady, 2021)
Bezpecnostni pozadavky

Dle bezpecnostnich pozadavkii musi byt dokumenty chranény pied zneuzitim, poskozenim ¢i

ztraté, a to jak ve fyzické podobé, tak i elektronické podobé¢. Bezpecnostni pozadavky spadaji i na
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dokumenty, které se aktivné nepouzivaji — musi byt bud’ dikladné zni¢eny nebo archivovany

s pfistupem umoznénym pouze poveéfenym osobam. (Richardson, 2012)
PoZadavky na pristupnost a efektivni spravu

Aby mohly dokumenty slouzit efektivnimu chodu organizace, musi byt zaméstnancim jednoduse
pfistupné. Pro tyto Ucely se organizace snazi sjednotit formaty pro lepsi dostupnost a Citelnost a

také 1ze vyuzit specializovany software pro spravu dokumentt. (Saffady, 2021)
2.3.4 Podpisovy rad

Podpisovy tad je vnitini pfedpis zajiStujici ochranu spolecnosti pii podepisovani dokumentt
a pravnich aktd. Urcuje podminky a postup pii podpisu dokumentl tak, aby byly dokumenty
podepsany pouze osobami k tomu poveéfenymi. Podpisovy fdd vymezuje seznam osob neboli
zastupcl organizace, ktefi maji pravomoc podepisovat smlouvy, objedndvky a dalsi doklady
spojené s chodem organizace. Dale vymezuje podminky podpisu a specifika, kdy dokumenty urcité
povahy mohou vyzadovat podpis vice osob ¢i jiné podpisové limity. Urcuje také formu podpisu —
n¢které dokumenty mohou byt podepsané elektronicky, jiné musi byt podepsany fyzicky, nejlépe
modrou barvou, aby nedoSlo k zdméné s tiSténym podpisem. Nekteré dokumenty vyzaduji fyzicky

podpis ufedné overeny. (Monks, 2011)
2.3.5 Proces tvorby organiza¢nich dokumenti

Proces tvorby organiza¢nich dokumentl se skldda z n¢kolika fazi a musi mit jasn¢ stanoveny
proces a schvalovani. Klicovym prvkem je zajisténi uplnosti, spravnosti a souladu s normami.

(Saffady, 2021)

Prvnim ukolem pii tvorbé organizacniho dokumentu je definovani jeho ucelu a cile. Musi byt tedy
hned na zacatku procesu jasné, pro jakou cilovou skupinu vznikd a ¢eho ma jeho zavedeni
dosahnout. Je dilezité rozhodnout, zda dokument bude dlouhodobé ¢i kratkodobé hodnoty. Po
tomto kroku nastdva urceni kliovych osob, které maji za tkol poskytnuti vstupi do tvorby
dokumentu. Témito osobami miizou byt napi. manazefi, specialisté dané oblasti ¢i pravnici. Velmi
dilezité je zajisténi souladu s pravnimi piedpisy a upiesnéni, o jaky druh dokumentu se jedna —

smérnice, pracovni pokyny, pfirucky a dalsi. Revizi navrhu provadi ¢asto pravnik ¢i specialista
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oddéleni. Jakmile je draft dokumentu hotovy, nastdva faze testovani, sbér zpétné vazby od
zainteresovanych stran, Uipravy a vylepSeni. Findlni formu dokumentu schvaluje pouze odpovédna
osoba. Dokument musi byt klasifikovan a kviili evidenci piifazen do spravné kategorie.
Implementovani nového dokumentu probihd informovéanim zainteresovanych osob a jejich
pfipadnym Skolenim. AZ po urc¢itém case a provedeném sledovéni 1ze zhodnotit, zda dokument

splnil stanoveného cile ¢i nikoliv. (Read, 2015)
Zivotni cyklus dokumentu
Proces tvorby témét kopiruje zivotni cyklus dokumentu.

e Vytvoreni dokumentu — dokument v jakékoli formé — textovy dokument, smlouva, zapis
z porady, tabulka, e-mail a dalsi.

e Revize a schvéleni — kontrola odborniky a schvalovaci proces.

e Distribuce a pouzivani — zpiistupnéni dokumentu pro cilovou interni ¢i externi skupinu.
Dokument musi byt zadroven evidovan elektronicky ¢i fyzicky na vhodném miste.

e Aktualizace — pokud to typ dokumentu vyzaduje, miize byt pravidelné aktualizovan. Casto
se jedna o smérnice a dokumenty odkazujici se na zakony nebo zmény v organizaci. Aby
byly dokumenty vzdy v souladu s novymi udaji, je zapotiebi jejich pravidelna revize.

e Archivace — jestlize pro vyfazeny dokument plati pravidlo uchovani, musi se archivovat.

e Skartace ¢i zniCeni — posledni faze dokumentu. (Saffady, 2021)
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Klasifikace

a evidence

Pravni soulad

Finalni

schvaleni .
Porovnani

zpétné vazby

Obrazek 15 Zivotni cyklus dokumentu Zdroj: Vlastni zpracovani

2.4 Shrnuti

V druhé kapitole bakalatské pace byla podrobnéji rozepsdna manazerska funkce organizovani
a vysvétleny jednotlivé druhy organizacnich struktur. Déle bylo ptiblizeno chapani dokumentace
v organizaci. Bylo vysvétleno, k ¢emu dokumenty slouzi, jaky je jejich zivotni cyklus a jaké jsou
na n¢ pozadavky. V dalsi ¢asti prace bude vysvétlena tvorba dokumentt a jejich implementace. Po

predstaveni vybraného podniku se prace zaméfi na porovnani poznatki z literatury se skute¢nosti

ve vybrané organizaci.
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3 CHARAKTERISTIKA VYBRANEHO PODNIKU

Organizace vybrana pro analyzu dokumentl v této bakalaiské praci nechtéla byt uvedena jménem,
je na ni tedy odkazovano jako na spole¢nost ABC. Jeji misi je byt pro své klienty divéryhodnym
a dlouhodobym partnerem. Svymi odbornymi znalostmi a osobitym pfistupem chce pomahat svym
klientiim rist a rozvijet se. Jeji vizi je stat se globalnim lidrem v poskytovani poradenskych sluzeb
pro klienty hledajici kvalitni sluzby. Jejim cilem je poskytovat lokalni odbornost s globalnim

zazemim a zkuSenostmi.
3.1 Historie

Spolecnost ABC je poradenskd organizace typu akciovd spolecnost s dlouholetou tradici.
Poradenské organizace vSeobecné poskytuji odborné poradenstvi a sluzby v konkrétnich oblastech
podnikani. Mohou se zam¢fit na poskytovani komplexniho poradenstvi nebo pouze na specifickou
sluzbu pro mezindrodni ¢i jen lokalni klienty. Témi jsou spole¢nosti, které potfebuji pomoci
s internimi ¢innostmi, optimalizaci procest a zlepSovani vykonnosti pro dosahovani cilt. Fyzické
osoby jsou klientem poradenskych organizaci jen malokdy z divodu vysokych nakladu, které si
casto nemuzou fyzické osoby dovolit uhradit. Vyjimkou zde mtzou byt jednordzova danova
pfiznani fyzickych osob ¢i dalsi jednorazové sluzby. Spole¢nost ABC ma za klienty organizace

riznych zaméfeni a velikosti. Klade velky diiraz na rovné jednani a dobré vztahy.

Spolegnost ABC byla zalozena v roce 1993 jako mal4 poradenské firma v Ceské republice a na
Slovensku. Kvalita poskytovanych sluzeb, dobré vztahy a rozSifovani nabidky poskytovanych
sluzeb ptinéseli neustale nové klienty. Jiz od samotného pocatku se spole¢nost ABC zaméfuje na

budovani Siroké sité spokojenych klientd.

Riist spole¢nosti umoznil ziskat nejen malé a stfedni, ale i velké a mezinarodni podniky mezi své
klienty. Timto se spole¢nost ABC dostala do mezinarodniho povédomi a v roce 2005 se ob¢
pobocky staly soucasti jedné z nejvetsi globalni sité poradenskych firem na svété. Tato globélni sit’
ma kancelafe ve vice nez sto dvaceti zemich a zaméstnava pres Sedesat tisic lidi. Tento krok ptinesl
spolecnosti ABC mnoho mezinarodnich klientdi a novych zkuSenosti. Aby globalni sit’ zajistila
jednotné vystupovani, vysokou kvalitu poskytovanych sluzeb, dodrzovani globalnich pravidel

a rust, organizuje pravidelné konference, Skoleni a kontroly pro vSechny ¢lenské kancelafe na
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svété. Mezinarodni rozsah umoznil spole¢nosti ABC v rozsifeni rozhledu a sluzeb. Jeji vedeni se

spravné zamétuje na hledani novych pftileZitosti a neboji se jich chopit.
3.2 Soucasnost

V soucasné dobé mé spolednost ABC pét kancelati v Ceské republice a jednu na Slovensku.
V obou zemich vystupuji samostatné, aviak vedeni maji jednotné. Ceska pobocka zaméstnava pies
dvé sté€ padesat zaméstnancli a slovenskad pfiblizné tficet zaméstnanct. Slovenskéa pobocka, ktera
je podstatné mensi, tizce spolupracuje s kolegy z Ceské republiky. Tam jsou alokovana oddéleni

spole¢nd pro ob¢ zemé a velmi bézna je participace kolegli na spolenych projektech.

Spole¢nost ABC je v soucasné dobé povazovana za jednu z dominantnich poradenskych organizaci
v Ceské republice a jeji poskytované sluzby se rozrostly na outsourcing, poradenstvi a IT sluZby.
V organizaci je kladen velky dlraz na rist zisku, udrzeni kvality poskytovanych sluzeb a drzeni
kroku s neustdle se rozvijejicim trhem. Globalni sit’, jiz je spolecnost ABC soucasti, firmé
poskytuje vhled do business novinek v ostatnich zemich a pfinasi tim inspiraci. Dalsi velkou
vyhodou je moznost ucit se od zahrani¢nich profesionalli. Existuji ¢innosti, které jsou v zahranic¢i
ze zakona povinné, v Ceské republice a na Slovensku viak teprve v platnost piichazeji ¢i jejich
povinnost vznikne v blizké budoucnosti. Spole¢nost ABC ma moznost ucastnit se konferenci, kde
se dana problematika vysvétluje a byt soucasti mezinarodniho tymu. Timto dochéazi k piesunu

profesionalnich znalosti naptic¢ globalni organizaci.

Nartstajici pocet poskytovanych sluzeb a novych klientli automaticky pfinasi organicky interni
rust spolecnosti. V poslednich par letech spole¢nost ABC podstoupila hned nékolik akvizic a tim

podstoupila 1 rist anorganicky. Akvizice jsou planované i v budoucnu.
3.3 Poskytované sluzby

Spolecnost ABC se soustfedi na kvalitu svych poskytovanych sluzeb a neustalé rozsifovani

nabidky.
3.3.1 Outsourcing

Outsourcing ucetnictvi
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Komplexni vedeni Gi€etnictvi je jednou z prvotnich sluzeb poskytovanych spole¢nosti ABC. Klient
se muze spolehnout na kompletni vedeni ucetni evidence, zpracovani ucetni zavérky a podklada
pro pfiznani dané z ptijmi pro pravnické osoby. Kromé vedeni tcetnictvi spolecnost ABC také
nabizi Gcetni poradenstvi a pfevod ucetnictvi na IFRS pro spolecnosti, které¢ maji povinnost vést
ucetnictvi dle mezinarodnich ucetnich standardi. Dalsi velmi dilezitou a klienty ocefiovanou
sluzbou je docasna nahrada ucetniho tymu. Necekany vypadek zaméstnancii se ve spolecnostech
muze stat kdykoli a spolecnost ABC je pfipravena poskytnout docasnou nahradu a zajistit plynulost

ucetnich sluzeb.
Outsourcing mezd

Spole¢nost ABC ma také dlouholetou tradici v poskytovani sluzby mzdového outsourcingu. Svym
klientiim nabizi kompletni zpracovani mezd, personalni poradenstvi, zdanéni fyzickych osob a IT

mzdové systémy.
Outsourcing IT

Outsourcing IT poskytuje svym klientim zabezpeceni spravy, zalohovani dat a rozvoj

infrastruktury. Soucasti je 1 nepfetrzitd podpora.
3.3.2 Poradenstvi
Danové poradenstvi

V ramci daiiového poradenstvi klient ziska poradenstvi v oblasti DPH, zpracovani danovych

pfiznani pravnickych osob, mezinarodni zdanéni a prubézné danové poradenstvi.
Transakéni poradenstvi, due diligence

Transakeni poradenstvi pomaha se strukturalizaci obchodu, spravou firemnich financi a zamétuje

se na dosazeni danové efektivity. Poskytuje také finan¢ni a daflové due diligence.
Korporatni sluzby

Odd¢leni korporatnich sluzeb poskytuje klientim Sirokou nabidku ¢innosti. Zalozi spolecnost na

miru ¢i proda jiz ready-made spolecnost, poskytne sidlo spole¢nosti, datovou schranku, korporatni
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compliance, likvidaci spolecnosti €i zruseni od§tépného zavodu a také urcité pravni sluzby. Spravu
datové schranky casto ocenuji predev§im zahrani¢ni klienti, ktefi nejsou do detailu srozuméni

s Ceskymi zakony a ¢eskym jazykem.
Znalecké sluzby

Znalecké sluzby jsou jednou z nejvyhledavanéjsich sluzeb u spole¢nosti ABC a tym odbornikti se
neustdle rozrastd. Diky svym zkuSenostem je tym schopny poskytnout sluzby hned v nékolika

oblastech:

e ocenéni podniku, nehmotného a finan¢niho majetku,
e ocenéni nemovitosti,

e litigace, podpora pii soudnich sporech,

e poradenstvi pii prodeji ¢i koupi podniku,

e finan¢ni modelovani,

e ocenovani pro tcely IFRS a US GAAP,

e transfer pricing a dalsi.
Management poradenstvi
Management poradenstvi poméha klientim dosédhnout rtstu a zlepsit jejich firemni procesy.
ESG

ESG je jednou znejnovéji poskytovanou sluzbou spolecnosti ABC. Je to zkratka tii faktor
— zivotni prostfedi, socidlni odpovédnost a fizeni. Diky globalni siti méli odbornici zamétujici se
na tuto problematiku moznost ziskat mnoho vzacnych informaci a zkuSenosti od kolegl ze
zahrani¢i. ESG bude v Ceské republice teprve vchazet v platnost a pouze pro spole¢nosti uréité

velikosti ¢i zaméteni. Mnoho spole¢nosti ma uz nyni zajem o ptipravy.
3.3.3 IT sluzby

Vramci IT sluzeb spoleénost ABC poskytuje mzdové, persondlni a dochazkové systémy,

podnikové aplikace, ERP a HCM systémy.
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3.4 Organizacni struktura

Spolecnost ABC je soucasti globalni site, kazda organizace je vSak v dané zemi nezavisld a ma
svého vlastniho majitele. Globalni sit’ vyzaduje, aby spolecnost ABC dodrzovala urcitd pravidla
sluzeb u kazdého klienta, aby nedochéazelo ke konfliktiim a vypovézeni smluv. Globalni sit’ si velmi
zaklada na dobré povésti, transparentnosti, dlouhodobych klientskych vztazich a vysoké kvalité

poskytovanych sluzeb. Nedodrzeni pravidel se trestd vysokymi pokutami.
3.4.1 Organizaéni struktura

Jak je vidét na obrazku €. 13, organizaéni struktura je divizni, jelikoZ je rozdélena do samostatnych
segmenttll. V ¢ele organizace stoji managing partnerka spolecnosti a aktivné spole¢nost fidi. Tymy
zamé&fujici se na jednotlivd oddéleni maji strukturu funkéni. Nalezneme zde oddé€leni pro kazdy typ
poskytované sluzby a pak sdilend oddéleni, jako jsou oddéleni lidskych zdrojli, business

development, IT, finance, prodej a compliance.

Slovenskou spolecnost fidi jeji mistni managing partner, zdsadni rozhodnuti jsou vsak stile
zodpovédnosti managing partnerky celé organizace. Tato pobocka vyuziva sluzeb sdilenych

oddéleni z Ceské republiky.
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Reditelka

organizace
ManaZer
ManaZer IT oddéleni £
oddéleni
business
ManaZer oddéleni
development
lidskych zdroji
ManaZer ManaZer ManaZer ManaZer ManaZer Man. transakéniho
danového mzdového znaleckych acetnictvi acetnictvi poradenstvi
oddéleni oddéleni sluzeb
Pracovnici Pracovnici Pracovnici Pracovnici Pracovnici Pracovnici
operativni operativni operativni operativni operativni operativni
urovné trovné arovné urovné urovné arovné

Obrazek 16 Organizacni struktura spolecnosti ABC Zdroj: Viastni zpracovani

3.4.2 Hierarchie pravomoci

Top management

V Cele organizace stoji managing partnerka, kterda mé na starosti strategické planovani, uc¢inéni

klicovych rozhodnuti (napt. akvizice) a ur€ity stupen kontroly sttedniho managementu.

Stifedni management

Stfedni management pfedstavuji manazeti jednotlivych oddéleni. Ti maji na starosti implementaci
strategii a zajiSténi, ze bude v rdmci oddéleni dosdhnuto stanovenych cili. Zajistuji koordinaci
ukolt, kazdodenni fizeni a kontrolu. Je spojovym komunika¢nim c¢lankem mezi top

managementem a pracovniky operativni urovné.
Operativni uroven

Operativni Groven predstavuji zaméstnanci odpovédni za vykonavani kazdodennich ukoli a cilt.
Jsou to pracovnici zajist'ujici podporu proces, fizeni spravy zdroji, dodrzovani firemnich pravidel

a dalsi.
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3.4.3 Komunika¢ni a vztahové kanaly

Komunikace ve spolec¢nosti ABC je postavena na zakladé¢ respektu a slusného chovani. Prostiedi

je velmi ptatelské, pracovnici se zasadné oslovuji jménem a tykaji si.

Vertikalni komunikace

Komunikace mezi nadfizenymi a podiizenymi probihé na bazi pravidelnych meetingti a reportingt.
Horizontalni komunikace

Komunikace napti¢ nekterymi oddélenimi probiha na zakladé pravidelnych meetingt.

3.5 Shrnuti

Ve tieti kapitole byla pfedstavena spole¢nost ABC, ktera je predmétem analyzy této bakalarské
prace. Vhledem do historie je vidét velky pokrok spole¢nosti a naznacuje potencial do budoucnosti.
V této kapitole byly dale pfedstaveny vSechny poskytované sluzby, byla vymezena jeji organiza¢ni
struktura, hierarchie pravomoci a komunikacni kanaly. Nasledujici kapitola bakalafské prace je

zaméfena jiz na jednotlivé dokumenty spolec¢nosti ABC.
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4 ANALYZA DOKUMENTU SPOLECNOSTI ABC

Spolecnost ABC je samostatné organizace s vlastni organizacni strukturou. Kvili ti¢asti v globalni
organizaci musi dodrzovat urcitd pravidla ve struktufe i v evidenci dokumentt. Cilem analyzy
dokumenti spole¢nosti ABC je zjistit, jakym zptisobem jsou dokumenty vytvareny, schvalovany a

evidovany, aby bylo mozné vyhodnotit jejich efektivitu a vliv na chod organizace.
4.1 Analyza organizacni struktury

Organizacni struktura ve spole¢nosti ABC je fungujici a efektivné postavena. Vedouci kazdého
oddéleni méa odpovédnost za vysledky svych podfizenych a jejich kontrolu. Kazdy zaméstnanec
ma jasné vymezené ukoly a odpovédnost za n¢. Velikost organizace umoziuje nastaveni
pravidelnych setkéni s feditelkou organizace, kterd tim ma prehled nad situaci v celé organizaci.
Toto nastaveni umoziuje odhalit nedostatky a problémy hned v zacatcich a podstoupit napravné
kroky. Pravidelna setkani jsou déle zamétena na napady pro rist organizace. Kazdé oddéleni ma
za ukol prichazet s népady, jak ziskat vice klientt a zlepsit proces poskytovanych sluzeb. Této ¢asti
se tyka 1 zavaddéni novych dokument. Napad na novy dokument je na pravidelném setkani
prednesen feditelce organizace. Pokud je napad schvalen, odpovédnost za vytvoreni a spravnost
dokumentu ndlezi vedoucimu oddé¢leni. Findlni podobu dokumentu po pozitivni zpétné vazbé

nasledné schvaluje feditelka organizace.

Oddéleni Business Development je oddélenim, které nedisponuje vlastnim vedoucim pracovnikem.
Tuto funkci zde zastava piimo feditelka organizace. Business Development obsahuje marketing,
prodej a veskeré administrativni tkoly spojené s tvorbou nabidek a evidenci potencialnich klientd.
Jedna se tedy spiSe o administrativni ¢innosti nez aktivni vyhledavani novych klientl. Prodej je
zde zaloZen pouze na dobrém jméné, referencich, marketingu a dobrych vztazich vedoucich

s klienty.

Jednotlivd odbornd oddéleni ve spolecnosti kooperuji v ramci aktivniho cross-sellingu neboli
rozSifovani sluzeb u jiz stavajicich klienti. Nedostatecna komunikace probihd mezi odbornymi
a pomocnymi tymy jako jsou finance ¢i Business Development. Odborné tymy se zamétuji na riist

svych sluzeb na tikor pomalejsi evidence.
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4.2 Analyza dokumentu

Spole¢nost ABC mé zamé&stnance ¢esky mluvici, organizacni dokumenty tykajici se zaméstnanct
spolecnosti jsou tedy vedeny v ¢eském jazyce. Dokumenty tykajici se globalni sit¢ a zahrani¢nich

klientd jsou vedené v anglickém jazyce.
4.2.1 Statutarni dokumenty

Statutarni dokumenty upravujici fungovani spolecnosti jsou ve shod¢ s pozadavky dle literatury.
Stanovy obsahuji zékladni naleZitosti jako je nazev a sidlo organizace, vyméteni pfedmétu ¢innosti,
jmenovani statutarnich organti, jejich povinnosti a dalsi dulezité udaje. Ve Vetejném rejstitku a
Sbirce listin jsou voln¢ dohledatelné stanovy spolecnosti, UCetni zaverky, notdiské zépisy,
informace o struktufe spolecnosti, zpravy auditora a dal$i povinné dokumenty. Informace

upravujici vlastnictvi spolecnosti jsou dohledatelné v Evidenci skute¢nych majiteld.

Soucasti statutarnich dokumenti je podpisovy fad. Spole¢nost ABC ma jasn€ vymezend pravidla
podpisu pro jednotlivé druhy dokumentli a vzdy se klade diraz na kontrolu vice oc¢i. Nabidky
zasilané klientim se zpravidla nepodepisuji, vyjimkou jsou vetejna vybérova fizeni. Pokud to
pravidla umoznuji, dokumenty potfebné k participaci vybérového fizeni podepisuje manazer dané
zakazky. Dokumenty potifebné podpis tfeditelky spolecnosti musi obsahovat parafu manazera
zakdzky, ktera zarucuje spravnost dokumentii. V ptipadé tvorby smlouvy je postup podobny. Draft
se pfipravuje za pomoci manazerii oddéleni, kterych se dané smluvené sluzby tykaji. Smlouva musi
obsahovat parafu kazdého vedouciho oddéleni figurujiciho v dokumentu. Reditelka spole&nosti

podepisuje draft smlouvy ¢i jiz podepsanou smlouvu klientem jako posledni.
4.2.2 Procesni dokumenty

Spolecnost ABC eviduje velké mnozstvi procesnich dokumentl popisujicich pracovni postupy.
Jednotlivd oddéleni eviduji manudly pro snizeni chybovosti, protokoly i kontrolni seznamy.
Kontrolni seznamy jsou vétSinou vedeny v elektronické podobé a vyuzivaji program DocuSign.
Mezi procesnimi dokumenty jsou evidovany i dokumenty spojené s globalni siti upravujici urcité
pracovni postupy, manudly a kontrolni seznamy. VSechny dokumenty spojené s globalni siti jsou

v anglickém jazyce a elektronické podob¢. Ukladaji se v odd€leni Business Development, které ma
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se zahrani¢nimi kancelafemi nejblizsi spolupraci. Nékteré dokumenty jsou pfili§ profesionalni
a té¢zce srozumitelné. Pro jejich pochopeni je vyzadovano rozsahlé Skoleni, které¢ globalni sit

sestavi pro zajisténi spravnosti vyplnéni a pochopeni dokumenti.

Interni smérnice jsou ve spolecnosti ABC evidovany v elektronické podobé a pro zaméstnance
neustale pfistupné v ERP systému. Elektronické evidence umoziuje ptehled nad jejich aktualnosti
a zajiStuje pravidelné podpisy zaméstnanci. Smérnice jsou napsané piehledné a srozumitelné
v ¢eském jazyce. Zde jsou evidovany smérnice pro vSechny zaméstnance a dale smérnice tykajici
se jednotlivych oddé¢leni, jako napf. persondlni smérnice, finan¢ni, administrativni, IT
a kybernetickd bezpecnost, dodrzovani kvality, compliance a dalsi specifické smérnice. Kazdy
zaméstnanec ma rocné¢ na podpis cca deset az patnact smérnic. Toto Cislo se mlze navysit

u vedoucich pozic.

Finan¢ni dokumenty obsahujici bliz8i informace o hospodateni firmy jsou evidovany ve finanénim

oddéleni s omezenym piistupem.

Dokumenty spojené s obchodni ¢innosti jsou evidovany v elektronické podobé v ERP systému.
Kazdy dodavatel ¢i odbératel ma v systému zalozenou svou kartu, na niz jsou vlozené zakladni
informace, faktury, objednavky, kontakty a komunikace. Do stejné slozky jsou vlozené i skeny

fyzickych dokumentti. Spolecnost vede pres tisic tfi sta aktivnich klientskych karet.
4.2.3 Interni dokumenty

Interni dokumenty tykajici se zaméstnanci eviduje persondlni oddéleni. Velké mnoZstvi
dokumenti je vedeno ve fyzické podobé a jsou uloZzeny v uzamykatelnych prostorach. Dokumenty
v elektronické podobé jsou zaheslovany. Tyto dokumenty obsahuji pracovni smlouvy, osobni udaje
zaméstnanct, informace o platech, zdravotni dokumenty a dal$i dileZzité informace. Pfistupné jsou

dokumenty vyhradné zaméstnancim z oddéleni lidskych zdroji.

je management meeting, ktery poskytuje zdpis vytvofeny automaticky pifes chytrou aplikaci.

Ptistupny je pouze vedoucim oddé€leni a ucastnikim meetingu.
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Spole¢nost ABC dale vede dokumenty tykajici se rozvoje spolecnosti. Obsahuji misi a vizi

organizace a pfedstaveni kratkodobych i dlouhodobych cila.
4.2.4 Jiné dokumenty
Mezi jiné dokumenty spolecnosti ABC patii externi a pravni dokumenty.

Externi dokumenty jsou ty, které jsou v kontaktu s externim prostfedim. Smlouvy se zdkazniky
a dodavateli jsou vedené v Ceském ¢i anglickém jazyce a stejné jako faktury jsou ulozené na
kartdch klienti v ERP systému. Jejich spradvnost zarucuje pravnické oddéleni a vedouci
zainteresované¢ho oddéleni. Za jejich spravné ulozeni odpovidd finan¢ni odd¢leni ¢i Business

Development oddéleni.

Mezi externi dokumenty dale patii marketingové dokumenty a dokumenty tykajici se prodejniho
procesu. Marketingové oddé€leni se podili na ptipravé nabidek v podob¢ prezentaci a zajistuje, ze
veskera komunikace se zdkazniky ma korporatni podobu. MnozZstvi vytvotfenych nabidek je
riznorodé, avSak v priméru je jich vedeno cca patnact tydné. Eviduji se v ERP systému na karté

klienta spole¢né s piisluSnou komunikaci.

Mezi pravni dokumenty patii smlouvy tykajici se pfimo spole¢nosti ABC. Najemni smlouva
a kupni smlouvy, popf. smlouvy tykajici se akvizic, jsou zabezpeceny ve fyzické i elektronické
podobé pro piistup pouze kompetentnim osobam. Spravnost téchto dokumentti zabezpecuje interni

pravni oddéleni.

V evidenci pravnich dokumentt jsou k nalezeni i dohody o ml¢enlivosti. Jejich vyskyt neni bézny,

jelikoz ml¢enlivost upravuje i klasicka klientska smlouva.
4.3 Mapovani dokumentového toku — Zivotnost dokumentu

Ve spolecnosti ABC nedochazi k ¢asté tvorbé novych organizacnich dokumentl. Vzhledem
k povaze podnikani se spolec¢nost zamétuje na to, aby jiz stavajici dokumenty obsahovaly platné
zédkonné informace a dochézelo k jejich pravidelné aktualizaci. Cast4 tvorba novych dokumentti se

provadi v kancelafi globalni sité¢ a pobocky jsou zodpovédné pouze za jejich implementaci.

52



Jako ptiklad zde lze uvést ptipadovou studii na tvorbu nového dokumentu z oddéleni Business

Development.
4.3.1 Zjisténi potieby

Odd¢leni Business Development odpovida za nékolik kroka tykajicich se obchodniho postupu.
Jelikoz je spole¢nost ABC soucasti globalni sité, nastava zde povinnost kontroly nezavislosti, aby
nedochdzelo ke konfliktu z4jmu s ostatnimi kancelafemi. Tento krok musi byt podstoupen jesté
pted zaslanim nabidky potencidlnimu klientovi, aby v pfipadé konfliktu z4jm nemuselo dojit ke
stazeni nabidky. Kontrola konfliktu musi byt zaevidovana a nedodrZeni tohoto kroku je oSetfeno
vysokou pokutou. Po kontrole nasleduje ptiprava a evidence nabidky pro potencialniho klienta
a sledovani postupu. V piipad¢ pfijeti nabidky klientem dochazi k pfipravé navrhu smlouvy
a kontrole piijmi klienta proti legalizaci vynosii z trestné Cinnosti a financovani terorismu.
Vsechny tyto kroky musi byt elektronicky evidovany v systému. Po podepsani smlouvy obéma

stranami dochazi k otevieni projektu, coz je posledni krok procesu.

Jelikoz komunikaci s potencidlnim klientem vede manazer daného oddéleni, dochazelo
k nedostatecné informovanosti Business Development zaméstnanct a tim k nedostate¢né kontrole.
Zde byla identifikovana potteba zavedeni dokumentu pro zefektivnéni pracovniho postupu a lepsi

evidenci podstoupenych krokd.
4.3.2 Tvorba

Tvorby navrhu dokumentu se ujali specialisté z oddéleni Business Development. Dokument byl
vytvaren v elektronické podobé. Po prvnim testovani byla identifikovana nedostatecna znalost
v oblasti ERP systému i pldnovani procest a bylo nutno vyuzit znalosti a zkuSenosti specialistii
z danych oddéleni. Druhé testovani odhalilo funk&nost ERP systému, avSak nedostate¢né propojeni
jednotlivych krokt v procesu. Tento problém se nedafilo vyfteSit z divodu nedostate¢ného
pochopeni problematiky kontroly nezavislosti. Nastalo n€kolik kol Giprav a kontroly zpétné vazby

az do okamziku, kdy byly jednotlivé kroky s ERP systémem propojeny.
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4.3.3 Schvalovani

Po ptipravé draftu dokumentu nastava finalni kontrola prdvniho oddéleni a nésledné schvaleni
feditelky organizace. V pfipadé zjisténi nesrovnalosti se dokument vraci zpét tymu zodpovédnému
za tvorbu, ktery ma za ukol nesrovnalosti napravit. Reditelka spoleénosti pro tyto piipady stanovuje
terminy napravy, aby zabezpecila zdarné ukonceni procesu tvorby organizacniho dokumentu.
V organizaci se zaznamendva malé mnozstvi ndvratnosti, jelikoZ pfimy nadfizeny zamé&stnanec
nebo feditelka organizace ma moznost prubézné kontroly a v ptipadé potfeby muize okamzité

zasahnout.
4.3.4 Implementace

O blizkych zménach je cilova skupina v€as informovéna a ve vétSin€ piipadi i v predstihu
zaSkolena. V tomto piipad¢ se cilova skupina oddéleni Business Developmentu piimo podilela na
jeho tvorbé. Dokument je po finalnim schvaleni zaevidovan mezi dokumenty stejné kategorie
a kompetentnim osobam je pfidélen pfistup. Evidence dokumentli pro odd¢leni podporujici chod
celé¢ organizace ma jednotné podminky. Specializovand oddéleni maji vSak pravidla vlastni
a vyuzivaji sva vlastni ulozisté, a ztoho divodu je proces nejednoznacny a nepiehledny.

Dokumenty se necisluji a typ ndzvu dokumenti také neni jednotny.

Vétsina dokumentl vytvofenych globélni organizaci se eviduje na interni platformé pfistupné
pobockam z celého svéta. Notifikace o vloZeni nového dokumentu se zobrazi pouze po piihlaseni
do zminéné platformy — bohuzel, notifikace nejsou sparované s e-mailovou adresou. Z tohoto
diivodu dochdzi k ptehlédnuti nove vytvofenych globalnich dokumentt. V ptipadech, kdy se jedna
o dokumenty dlilezité povahy, implementaci predchazi predstaveni dokumentu ptes Teams hovor
a cilové skupin€ zaméstnanct je poskytnuto Skoleni. Za spravnost dokumentl je zodpovédny tym
globalni kancelare, avSak za spravné zaskoleni cilové skupiny a sprdvnou evidenci dokumentu ma

zodpovédnost spole¢nost ABC.
4.3.5 Zivotnost dokumentu

Zivotnost dokumentu je rozdilna dle typu dokumentu a obdobi, po které je dokument pro
spole¢nost relevantni. U urcitych dokumentt je doba jejich zivotnosti upravena zakonem. Smlouvy
a pravni dokumenty byvaji ohranicené jejich platnosti. U vSech typi dokumentt vSak plati, ze musi
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byt pravidelné aktualizované. Aktualizaci dokumentl tykajicich se jednotlivych oddéleni maji na
starosti vedouci pracovnici a stejné tak ohlidani jejich platnosti. Spole¢nost ABC ma dle zjisténych
informaci v evidenci jiz neplatné dokumenty, ale v minimalni mife. Jedna se piedev§im o interni

dokumenty, tudiz riziko konfliktu se zdkonem je zde minimalni.
4.3.6 Zanik

Zanik fyzickych dokument ve spolecnosti ABC probihd po uplynuti zakonné lhity skartaci,
u elektronickych dokumentli vymazem. Za spravnost zaniku dokumentti maji odpovédnost vedouci

pracovnici

O We

4.3.7 Vysledky komparace viidi literatuie

Na obrazku €. 17 lze vidét jednotlivé kroky tvorby dokumentu. Zelenéd barva vyznacuje soulad
s literaturou, Cervena barva vyznacuje rozpor. Lze vidét Spatné urCeni specialisty pro tvorbu
dokumentu. Tento krok je zasadni a vyplyva z néj, Ze nedostatecné informace a znalosti vraci po
fazi testovani draft dokumentu témeér na zacatek. Ve spolecnosti ABC déle dochazi k nedostatklim

ve fazi evidence dokumentace a nasledném $koleni.

Obrazek 17 Tvorba dokumentu ve spolecnosti ABC Zdroj: Vlastni zpracovani
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4.4 Vyhodnoceni Fizeni internich dokumenti

Rizeni internich dokument? ve spole¢nosti ABC ma uréité nedostatky. Dle tabulky ¢&. 1 lze vidét,
ze spole¢nost ABC ma obecné nejvétsi problém s evidenci dokumentii a nejvice nedostatkll 1ze
vidét u dokumentii procesnich. Nejvétsi diraz klade spolecnost na statutarni dokumenty, které

vychazi ze zakona.

Pfi implementaci nového dokumentu dochazi v nékterych oddé¢leni k nedostate¢né informovanosti
a zaskoleni zaméstnancii. Problém nastdva v evidenci, kde neni jednotny systém. To zpusobuje
nepiehlednost, kterd mize vést ke ztrat¢ dokumentu ¢i k jeho nedostate¢né aktualizaci. Evidence

probiha jednotlivé pro oddéleni, a ne pro organizaci jako celek.

V porovnani s literaturou vede spole¢nost ABC dostatecné mnozstvi internich dokumentii pro
zabezpeceni chodu organizace. Na zéklad¢ fizenych pohovort bylo zjisténo, ze nékteré procesy

v manudlech chybi a novi zaméstnanci se je u¢i pouze od svych koleg.

56



Tabulka 1 Vyhodnoceni rizeni internich dokumentii Zdroj: Viastni zpracovani

Srozumitelnost

Piehlednost

Jednoznacnost

Evidence

Uplnost
problematiky

\Y%
souladu
s
pravnimi

predpisy

Relativni
stabilita

platnosti

Provazanost
s ostatnimi
organiza¢nimi

dokumenty

Statutarni

dokumenty

Procesni

dokumenty

Interni

dokumenty

Ostatni

dokumenty
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4.5 Shrnuti

Kapitola ¢. 4 je soustfedéna na analyzu spolecnosti ABC. Po analyze organiza¢ni struktury se
soustfedi na jednotlivé typy dokumentli vyskytujicich se ve spolecnosti, kde u kazdého typu
analyzuje jeho divod existence a zpusob evidence. Na ptipadové studii dokumentu z oddéleni
Business Development byl vysvétlen proces tvorby a implementace dokumentu. V posledni ¢asti
kapitoly bylo zpracovdno vyhodnoceni analyzy, které poslouzi jako podklad pro komparaci

s literaturou v kapitole paté.
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5 ZAVERY A NAVRHY NA ZLEPSENI

Ve ¢tvrté kapitole zaméfujici se na analyzu organizacni struktury a dokumentti spolecnosti ABC
byly zaznamenany rozdily oproti poznatklim z literatury. Tato kapitola se zaméfi na jejich popis

a doporuceni na vylepSeni.
5.1 Vyhodnoceni organizacni struktury ve spole¢nosti ABC

Organizac¢ni struktura spolecnosti ABC je sestavena piehledné a srozumitelné. Vymezuje hierarchii
jednotlivych oddéleni a ur¢eni pracovnich vztahti jejich ¢lenti. Zaméstnanci maji pfifazené tkoly
a miru odpovédnosti za né. Rozdéleni kompetenci umoziuje aktivni rozvoj jednotlivych oddéleni.
Nedostatek v organizac¢ni struktuie je vidén v podobé chybéjiciho business development manazera,
ktery by byl pfitomen, vedl odd¢€leni jako celek a mél dostatek ¢asu na sjednoceni a automatizovani
postupii. Firma se snaZi rist nabizenim novych sluzeb a akvizicemi novych spole¢nosti, je zde v§ak
absolutné nevyuzita pozice prodejniho manazera, ktery by se aktivné vénoval vyhledavani novych
klienti. Vedoucim odd¢leni by tim odpadla prace s ptipravou a kontrolou nabidek, konzultaci
s potencialnimi klienty a popt. ptfipravou smlouvy. M¢li by vice ¢asu vénovat se odbornym

zalezitostem ve svych odd¢lenich.
5.2 Vyhodnoceni analyzy dokumenti ve spole¢nosti ABC a navrhy na zlepSeni

Jak bylo uvedeno ve ctvrté kapitole, dokumenty jsou ve spole¢nosti ABC vedeny v papirové
i elektronické podobé. Nebyl zaznamenan nedostatek potiebnych dokumentli — sledovana
spolecnost se sama aktivné snazi zefektivnit pracovni proces a nastalé nedostatky co nejdiive

odstranit. Tvorbu novych dokumenti také podporuje snaha o inovaci a zefektivnéni postupti.

Nedostatek byl zaznamenan ve srozumitelnosti dokumentti. Té napomahd stanovend struktura
dokumentu a dodrzovani formatovani, které by mélo byt ve vSech dokumentech stejné. Dllezité je
rozd€lovat problematiku do podkapitol a soustiedit se na mensi Useky textu. V procesnich a
ostatnich dokumentech byly zaznamenany dlouhd souvéti a nedostatecné vyuziti zvyraznéného
textu. Tucné pismo ¢i kurziva zvyraziiuje dilezité informace a krat$i véty snizuji riziko
nespravného pochopeni textu. Jazyk musi byt srozumitelny pro vSechny piijemce a pokud jsou

pouzity odborné terminy, je nezbytné jejich vysvétleni. KliCové aspekty pro sepsani
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srozumitelnych dokumentti je mozné ziskat na odborném skoleni, které by mohlo pomoci pii tvorbé

dokumentti ve vSech oddéleni a mélo by byt zatazeno do procest.

Dalsi nedostatek analyza odhalila v ptehlednosti dokumenti. V organizaci ABC je mozné zlepsit
prehlednost usporadanim a strukturovanim dokumentt tak, aby byly snadno dostupné a pouzitelné
pro vSechny zaméstnance, kteii je ke svému vykonu potiebuji. Zékladem je ukladani dokumentt
do kategorii a podkategorii podle svého typu a tcelu. U vSech dokumentd se musi dbat na jednotné
formatovani, které napoméha vétsi srozumitelnosti textu. Pro zajiSténi dostatecného fizeni

dokumentace je zapotiebi implementovat nésledujici:

e Jednoznaény nazev dokumentu — ndzev musi jasné¢ popisovat obsah dokumentu
a organizace musi urcit standardizovana pravidla pro nazvy.

e Cislo dokumentu — napomaha pii jeho t¥idéni & vyhledavani.

e Verze dokumentu — pro ptehlednost dokumentace je zapotiebi rozliSovat, zda se jedna
o pivodni verzi dokumentu ¢i upravenou verzi. Timto zpiisobem je mozné sledovat, jakymi
zménami v ¢ase dokument prosel a jak se napft. upravily pracovni procesy.

e Datum vydani ¢i Gcinnosti — kazdy dokument by mél obsahovat datum vydani, popf.
datum ucinnosti.

e Jméno zpracovatele dokumentu — dokumenty by mély obsahovat jména osob, které
dokument pfipravily ¢i se na tvorbé dokumentu podilely. V ptipad¢ nejasnosti musi byt
mozn¢é identifikovat, koho pozéadat o vysvétleni.

e Schvalovatel dokumentu — aby byl dokument oficidln¢ platny, musi obsahovat podpis
osoby zodpovédné za schvaleni dokumentu. VétSinou to byva osoba plsobici ve vedeni
organizace ¢i odd¢leni, jehoZ se dany dokument tyka. Musi se vzdy ovéfit, zda schvalovatel
ma k tomuto tikonu pravo.

e Prilohy — v dokumentu by mély byt zaznamendny vSechny piilohy souvisejici s danou

problematikou.
V pfilohach €. 1 a 2 této préace Ize vidét bakalantkou vytvofeny navrh dokumentu.

Na evidenci a spravu papirové dokumentace je ve sledované spolecnosti kladen velky diiraz a pro
jejich archivaci je vyc€lenény dostatecny prostor. Spole¢nost ABC ma snahu pravidelné kontrolovat
dokumenty a skartovat, pfipadné znicit jiz nepouzivané dokumenty po jejich povinné dobé
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archivace. V analyze byl odhalen nefungujici systém evidence dokumentt, ktery je zptisoben
pfedevsim nejednotnym postupem spravy dokumenttii pro celou spolecnost. JelikoZz se spole¢nost
ABC snazi vést vétSinu dokumentt v elektronické podobé€ a jejim cilem je rust, je zapotiebi tento
nedostatek vyfesit. Spolecnost ABC by méla stanovit pravidla pro jednotné oznaCovani
dokumentti, jako je pfesny typ ndzva, nejlépe i Cislovani dokumentl, a nasledn¢ ukladani
dokumentii. Dale by m¢la zajistit spolecné tlozisté pro vSechna oddéleni, které umozni zlepSeni
ptehlednosti pii hledani dokumentti a tim ptfedejde piipadné ztrate. Toto tloziste by mélo byt
chranéno jesté dalsim zplisobem pted ztratou dat a kyberutoky. S ristem mnozstvi klientli a s tim
spojenym mnozstvim dokumentli neni mozné mit dlouhodobé¢ efektivni orientaci v neptehledném
systému. Analyza dokumentii spolecnosti ABC ukézala provazanost s jinymi organiza¢nimi

dokumenty, coz napomaha efektivnosti procesii a zajist'uje pravni stabilitu.

Posledni nedostatky analyza zaznamenala v oblasti Uplnosti problematiky, kdy nékteré postupy
nejsou zaznamenany pisemné, ale jsou preddvany na zdklad¢ zkuSenosti z kolegy na kolegu.
Problém zde nastdva v momentu nenadalého odchodu zaméstnance, ktery nestihne informace
ptedat dal, ¢i nedostate¢ném piedani informaci. Pro ptedejiti této situaci je zapotiebi zaznamenavat

veskeré informace potiebné k zajisténi spravného chodu organizace a udrzeni spravnych procesu.
5.3 Vyhodnoceni analyzy Zivotnosti dokumenti

Spole¢nost ABC vede pravidelné schiizky zamétujici se na rozvoj organizace a jejich pracovnich

postupti.

Implementace urcitych organizacnich dokumenti dodrzuje popsany postup v piedeslé kapitole.
Existuji vSak dokumenty, které se zavadeji noveé a pfi jejich vzniku nelze Cerpat z predeslych
zkuSenosti, jako napfiklad u jiz zminén¢ho dokumentu z oddéleni Business Development.
Spole¢nost ABC disponuje profesionaly v oblasti management poradenstvi a ERP systémy, jejichz
znalosti jsou nevyuzité. Spoluprace vice oddéleni mize pfinést cenné informace potfebné pro

tvorbu dokumentu.

Pii implementaci dokumentli dochazi k nedostatecné komunikaci smérem k cilovym skupinam,

které by o pfipadnych zménach mély byt informovany vcas a zajistit jim potifebna Skoleni.
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Spolecnost ABC ma vymezena pravidla podpisu pro jednotlivé druhy dokumentt, kde se klade
diiraz na kontrolu vice o¢i. Nékteré dokumenty vyzaduji pfed podpisem feditelky kontrolu a parafu
pouze vedouciho oddéleni, kterého se dokument tykd, jiné dokumenty vyzaduji parafu i manazert

ptipravujicich dokument k podpisu.
5.4 Shrnuti

Vyhodnoceni analyzy organizacni struktury spolecnosti ABC a jejich dokumentii bylo ve vétSiné
bodech kladné. Organiza¢ni struktura ma ptehledné rozloZzeni jednotlivych oddéleni
a odpovédnosti za stanovené ukoly jsou ptehledné pfifazené. V ¢asti organizacnich dokumentd
byly zaznamendny dil¢i nedostatky ve CcCtyfech oblastech zcelkem osmi sledovanych —
srozumitelnost, pfehlednost, evidence a Gplnost problematiky. Nejvice nedostatkl je zaznamenéano
u procesnich dokumentt, kde jsou k nalezeni nedostatky ve vSech ¢tyfech zminénych oblastech.

V zavéru kapitoly jsou stanoveny navrhy na napravu nedostatkd.
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6 ZAVER

Cilem bakalafské prace byla analyza organizanich dokumenti a jejich implementace ve vybrané
organizaci. Prace byla rozdélena do dvou casti a celkem obsahuje pét kapitol. Prvni kapitola
v teoretické casti vysvétlila zdkladni pojmy a fungovéni organizace. Druhé kapitola vymezuje dva
organizacni nastroje, které jsou diilezitym zdkladem pro fungovani organizace. Jsou jimi stanoveni
plant a urceni organizacni struktury. Ve tfeti kapitole byla pfedstavena spole¢nost ABC, ktera
piisobi v poradenském odvétvi a patii mezi dominantni poradenské firmy v Ceské republice. Na
dané spolecnosti byly aplikovany poznatky z teoretické casti a ve ¢tvrté kapitole byla provedena

analyza organiza¢nich dokumenti.

Vysledky analyzy ukézaly nesoulad skute¢ného stavu s poznatky z literatury a jsou
k nalezeniv kapitole paté. Na jejim zaklad¢ byly zjiStény dil¢i nedostatky v ¢asti evidence
dokumentd, jejich piehlednosti a srozumitelnosti. Urc¢ité nesrovnalosti jsou k nalezeni i pii tvorbé

dokumentace.

Spolecnost ABC vede bezpecnou evidenci, avSak s nedostate¢nou spravou dokumentti. Zakladem
je také srozumitelnost dokumentt, aby byly dokumenty srozumitelné nejen pro jejich autora, ale
také pro jejich pfijemce. Jejich obsah musi byt jednoznacny, aby ptesné plnil dany ucel dokumentu.
Provazanost s ostatnimi organiza¢nimi dokumenty zajiStuje pravni stabilitu organizace. Takto
nastaveny pfistup spole¢nosti ABC nevede k dlouhodobé funkcnosti a jak jiz bylo zminéno,
spravna evidence a ukladani dokumentt je stézejni pro efektivni fungovéani organizace a prevence

potencialnich pravnich problému.

Pii tvorbé nové dokumentace dochéazi k nedostatkim v ¢asti sestaveni zodpovédného tymu za
tvorbu dokumentu. Nedostatecna kvalifikace a zkuSenosti jednotliveli zpomaluje cely proces
tvorby a vraci ji na ptedeslé kroky. Spolecnost ABC mé piimo ve své organizaci oddé€leni
zabyvajici se sestavenim procesl ve spolecnostech a chytry ERP systém, ktery umoziuje n¢které
dokumenty automatizovat. Tento potencidl je nevyuzity a bakalantka doporucuje zaradit specialisty
z vhodnych oddé€leni do tvorby dokumentu hned v za¢atcich procesu. Pozitivnim krokem pfi tvorbé
dokumentu je aktivni dohled nadfizenych pracovnikli, ktery umozniuje zachytit nedostatky

v brzkych fazich.
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Druhy nedostatek byl zjistén v oblasti evidence dokumentii. Ve spolecnosti ABC chybi sjednoceny
systém evidence dokumentii, coz znemoziuje efektivni piehled, rychly pfistup a nechrani
dokumenty pted ztratou. Je zapotiebi, aby se nastavil jednotny postup. Spole¢nost by méla vyuzivat
jednotné ulozisté, kde je mozné evidovat dokumenty celé organizace na tomto jednom miste.
Dokumenty musi mit pfesn¢ stanovené nazvy dle jednotlivych typti a bakalantka navrhuje tfidéni
dokumenti dle jejich dtlezitosti. Lepsi piehlednost umozni rychlé vyhledavani dokumentt a jejich
aktualizaci, coz je zdkladem pro ptedejiti potencidlnich pravnich nesrovnalosti. Na aktualizaci
a spravnou evidenci klade velky diiraz i globalni sit’, jiZ je spolecnost ABC soucésti. Nedodrzeni

stanovenych pravidel mlze vést az k vylouceni z globalni sité.

V dnesni dobé je ptistupnych hned né€kolik modernich nastrojl pro fizeni, at’ uz cloudové tloziste
velké kapacity umozilujici jednotnou spravu ¢i piimo systémy pro centralizovanou spravu
dokumentii. Jelikoz se spolecnost ABC snazi ptejit k ekologické formé¢ dokumentd, tedy vést je
v elektronické podobé€, vyuziti spravného systému muze vést k velkému pokroku pii evidenci

a sprave organizacnich dokumentt.

Zavérem lze konstatovat, Ze spolecnost ABC je za danych podminek schopna prosperovat, ale pro
jejirist je zapotiebi zefektivnit proces prodeje, provazat urcité kroky a tikoly jednotlivych odd¢€leni
a zaméfit se na prehlednéjsi evidenci dokumentii. Spole¢nost ABC si stanovila jako svij cil rist
organizace, pro ktery jsou tyto kroky stézejni. Nesrovnalosti a kroky nutné podstoupit k dosazeni

tohoto cile jsou urcené, cil prace byl timto naplnén.
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PRILOHY

Priloha ¢. 1 — Navrh titulni stranky u organizac¢nich dokumenti

Logo spolecnosti

Nazev dokumentu;

Nazev spolecnosti:

Evidendéni ¢islo dokumentu:

Datum vydani dokumentu:

Datum u¢innosti dokumentu:

Zpracoval/a:

Schvilil/a:

Kapitola 1

Kapitola 2

Podkapitola 2.1

Podkapitola 2.1.1

Datum a misto
Jméno zpracovatele zieteln¢ napsané

Podpis zpracovatele
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Priloha €. 2 — Navrh zadni strany dokumentu — zménovy list

Logo spolecnosti

Nazev dokumentu;

Evidendéni ¢islo dokumentu:

Datum zmény dokumentu:

Datum uéinnosti dokumentu:

Zpracoval/a:

Schvilil/a:

Nazev kapitoly, v jejiz ¢asti doSlo ke zméné

Podkapitola — prehledné popsané zmény

Datum a misto
Jméno zpracovatele zietelné napsané

Podpis zpracovatele
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