Odborné aspekty riadenia

Zostavovanie a pisanie sprav

© Dominanta 2011

Cielom Studijnej jednotky Zostavovanie a pisanie sprav je:

® napomoOct manazérom zvladnut problematiku tvorby
manazérskej spravy a jej presadenia,

@ definovat obsah manazérskej spravy a postupu jej tvorby,

@ zabezpedit efektivnu tvorbu sprav pre potreby manaZovania
a rozhodovania v r6znych typoch organizacii.

Po prestudovani Studijnej jednotky by ste mali:

@ porozumiet tomu, preco sU manazérske spravy dolezité,

® poznat sposob ich tvorby a hodnotit ich Uroven,

® rozumiet podstate a Ulohe manazérskych dokumentov,

@ vediet definovat podstatu manazérskej spravy a rozlisit spravy
zbytoCné a potrebné,

@ pochopit prinos manazérskych sprav do procesu riadenia
organizacie.
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Dolezitost manazérskych sprav

Pisanie sprav Vam niekedy i pri najvacsej snahe neprinesie
zelatelné uspokojenie a neprinesie ho ani Vasim nadriadenym.
Tuto problematiku by Vam mala aspon trocha ozrejmit kapitola
"Zostavovania a pisania manazérskych sprav".

Napisat spravu nie je tazké. Problém vsak vznika vtedy, ked' ju
chcete vytvorit tak, aby bola zaujimava i v mnoizstve sprdv, ktoré
dostava napriklad vedenie Vasej organizacie.

Vasou ulohou, predovsetkym pokial ste v riadiacej funkcii, je
pisanie manazérskych sprav. Tieto spravy su vlastne dokumenty,
ktoré adresujete ludom zodpovednym za rozhodovanie. Obycajne
sa tykaju faktov, informacii, roznych interpretacii a doporuceni.

Hlavhym cieflom spravy by malo byt oslovenie prislusnej
osoby (manazéra, veduceho, nadriadeného), ktora rozhoduje.
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Tvorba manazeérskej spravy

Tvorbu manazérskej spravy mozno rozdelit do niekolkych etap.
Su to:

1. priprava

2. pisanie spravy

3. presadenie

Kazda z tychto etdp sa sklada z niekolkych casti.

Priprava:

a) identifikacia problému

b) spresnenie obsahu spravy, odkazy na zdroje

c) zbieranie informdcii a faktov

d) analyza

e) rozliSenie podstatnych oznameni od nepodstatnych

Pisanie spravy:

a) stanovenie Struktury spravy

b) pisanie, korektury

c) zhrnutie

d) graficka Uprava, vytlacenie a distribucia k adresatovi

Presadenie:

a) prezentacia spravy a presadzovanie oznameni.
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Identifikacia problému

Prvym faktom, ktory si treba uvedomit pri tvorbe spravy, je, Ci
nepostacuje oznamenie faktov Ustne. Tato Uvaha je dblezita preto,
Ze tvorba pisomnej spravy si bude vyzadovat vyssie ¢asové naroky.
Ak sa vSak od Vas vyZzaduje podanie spravy v pisomnej forme, je
nevyhnutné, aby Vam bol zadany problém alebo formulované
poziadavky jasne a presne.

Kontrola presného a jasného zadania spravy moze byt Vasou
odpovedou na otazky:

"Tdto sprdva je dblezitd, pretoze ..."
" Ak nebude sprdva napisand, stane sa ..."

Odpovedou by nemali byt slovné hracky, ale vazne tvrdenia.
Ak ste vsak dospeli samy k zaveru, Ze je nevyhnutné spravu
napisat, ubezpecte sa, ¢i mate pre to dostatok presvedcivych
argumentov.
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Spresnenie obsahu spravy

Sprava predstavuje seriézny dokument a ako k takému treba
k nej aj pristupovat. Pokyn k jej vypracovaniu by nemal byt
zadavany nahodne na chodbe, ale mal by predstavovat vazine
zadanu poziadavku.

V pripade, ze mate nejasnosti s obsahom spravy, je vhodné
zvolat brifing, ktory Vdm moze dat mnoho podnetnych podkladov
pre pisanie spravy.

Sprava by mala spanat nasledovné aspekty:

= jasne definovany problém, zéaleZitost pritahujuca pozornost
vedenia by mala byt ndlezZite podloZzena argumentmi,

= presnejSie definovanie poZiadaviek na spravu moézZe priniest
vacsiu spokojnost adresata,

= sprava by mala mat definované klucové premenné, zvlast vsak
terminy, druh pramenov, dostupné dokumenty,

= autor i adresat by mali mat moznost vydiskutovat si sporné
otazky,

= sprava by mala za¢inat maximalne jednostrankovym zhrnutim s
uvedenim obsahu,

= pozadované terminy by mali byt dodrzané.

Nezabudnite, ze dlzka spravy je priamo ovplyvhovana
nepresnostou pri definovani problému.
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Zbieranie informacii a faktov

Nedostatkom vacsiny sprav je, Ze obsahuju nadbytocné
mnoZstvo informacii. Preto je dolezité zvazovat, Ci je td ktord
informacia v sprave nevyhnutna a di ide o zakladny fakt.
Nadbytoéné mnoizstvo informdcii znizuje zmysluplnost spravy.

Dbokazy, ktoré chcete uviest v prdci, sa snazte, pokial je to
mozné, kvantifikovat, aby adresat mohol zistit velkost a vdZnost
problému.

Kvantitativne Udaje uvedené v sprave by mali zohladrnovat
percepciu adresata. Preto je vhodné uvadzané udaje zaokruhlovat,
zjednodusSovat, uvadzat ich ale ako neprikraslené, zasadné,
spolahlivé (prip. so stupnom spolahlivosti), bezchybné, vratane
vypoctov.

Spravy musia byt spojené s informaciami a argumentmi, aby
mohli na nieco poukazat.
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Analyza

V etape analyza by ste mali vytvorit zaklad pre pisanu spravu.
V tejto etape by ste uz mali vediet odpovedat na otazky:

"Aky zdver obstoji pred kritikou?"

"Aké mozno pouzit argumenty?"
"Su zavery podporené faktami, ak dno, tak ako?"
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Urcenie hlavného oznamenia

Na zaklade analyzy by ste mali byt schopny zhruba na jeden
list vytvorit obsah spravy. Tento by ste mali byt schopny
zredukovat na dve-tri vety. Tieto vety by sa mali pre Vas stat
najzavaznejSim argumentom, odporucanim alebo navrhom. Sila
hlavhého oznamenia je v jeho jednoduchosti a prave tato
jednoduchost Vam mo6ze pomoct spravu presadit.

Okrem hlavného ozndmenia moZe sprava obsahovat i
niekolko vedlajsich ozndmeni, navrhov alebo odporucani. Tieto by
vsak mali byt v sulade a harmoénii s hlavnym ozndmenim.
Odporuca sa neprekrodit pri vedlajSich ozndmeniach Cislo sedem.

SPAT NA OBSAH




Struktura oznamenia

Struktira ozndmenia by mala byt vytvorend v logickej
postupnosti. Odstavce a vety by mali tvorit kompaktny celok.
Dobre vytvorena sprava by mala mat nasledovnu strukturu:

1. Manazérsky suhrn (jedno alebo dvojstrankovy obsah spravy).

2. Uvod.

3. Analyza podkladov alebo hlavnej Casti spravy.

4. Zavery.

5. Odporucenia, navrhy (bez zdévodnenia alebo obhajoby).
6. Prilohy.

V pripade, Ze praca je rozsiahla, uvazte, Ci by niektoré jej Casti
nemali byt presunuté do priloh. DoéleZitou sucastou spravy je aj
datum, nazov a presné meno adresata.
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Pisanie spravy, korektury

Hlavnou Ulohou pri tejto etape tvorby spravy je skibit
jednotlivé Casti spravy do harmonického celku. Z toho dévodu je
korektura spravy nevyhnutna. Kazda cast spravy by mala mat jasnu
suvislost, vety a odstavce logicku skladbu a nadvaznost.

Na zaklade vyskumov je vhodné zvazit nasledovné
odporucania:

1. adresat venuje sprave relativne kratku pozornost,
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2. nebrante sa roznorodosti na zaklade dalSich navrhov,

3. ukazte, ze dany navrh prinesie oakavané vysledky,

4. vyjasnite, do akej miery prindsa navrh zlepSenie oproti
predchadzajucemu stavu,

5. ukazte dévod, preco je navrh lepsi ako ostatné navrhy,

6. ukazte opravnenost ndkladov,

7. zaistite zrozumitelnost navrhov,

8. uvedte priklad, na ktorom bude zrejmé, Ze navrhované

rieSenie je dobré,
9. ukazte dovod, preco je dolezité zaoberat sa prave tymto
navrhom.

Po napisani sprévy je vhodné preverit jej zrozumitelnost tym,
Ze ju date precitat niekomu, kto sa tomu nerozumie a pytat sa ho,
preCo tomu nerozumie. Zabezpedi Vam to presvedcivost spravy,
mozZete usudit na jej logickost a jasnost.

Pri pisani spravy dodrzte nasledovné zasady:

jasny, kratky a podstatny Uvodny odstavec ku kazdej Casti,
kratke odstavce a vety,

vynechajte neodborné vyrazy a frazy,

bez pravopisnych a inych chyb,

jednoduché Cislovanie odstavcov,

jasné Cislovanie stran,

pravidelné titulky odstavcov pre IahSiu orientaciu adresata,
jednoducho a premyslene podané rozhodnutia alebo navrhy,
datum,

jasna titulna strana.

O N AEWNRE
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Zhrnutie

Zhrnutie by malo byt velmi dobre podané. Casto byva
Castou, ktora sa precita z celej spravy. Z toho dévodu tu musi byt
dobre podany a presveddivy sled faktov. Nemal by byt dlhsi ako
dve strany. Mal by vysvetlovat, o com sprava hovori, naznaceny
hlavny prinos a navrhy. Mal by byt uceleny a samostatny.
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Vyroba a distribucia
Pri vyrobe a distribucii spravy zvlast nezabudnite:

@ ponechat si dostatok ¢asu na pisanie, opravy a rozmnozZenie
spravy,

@ sprdva ma odpovedat platnym normam pre Upravu
dokumentov,

& reprodukcie maju byt kvalitné,

@ sprava by mala byt zviazan3, lahko otvaratelna a pristupna,

@ grafy a tabulky by mali mat profesiondlnu uroven,

@ vzhlad spravy by mal byt atraktivny.

Pokial je to moiné, je vhodné spravu dorudit adresatovi
osobne. Uvazte, kto vSetko by mal spravu dostat a kto bude

dotknuty, ked' spravu nedostane.
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Prezentacia a presadenie spravy

Prezentacia spravy a jej presadenie je také dolezité, ako jej
pisanie. Pokial je to moiné, je vhodné prezentovat spridvu a
myslienky v nej uvedené osobne, niekedy i niekolkokrat, aby sa s
nou mohli obozndmit vsSetky pre Vas dolezité osoby.
Nepredpokladajte, Zze Vase oznamenie bude prijaté priaznivo a tak
aj bude dalej postupovat. Obycajne sa stava, Ze sprava zostane
nepovsSimnuta a nendjde patricnud odozvu.

Vase ozndmenie VAm mozu pomoct presadit nasledovné metddy:

1. séria planovanych ustnych prezentdcii a seminarov,

vydanie suhrnu klucovych aspektov oznamenia,

3. vydanie priebeznych sprav, ¢o sa deje s vydanym
dokumentom,

4. uistite sa, ¢i Vase oznamenie je na programe rdznych
schédzok a ¢i sa o nom diskutuje.

g
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