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Navod na vypracovanie Interného manualu organizacie

Organizacia pripravujuca sa na hodnotenie vypracuje Interny manudl organizdicie, Vv ktorom
opise, nakol’ko splia jednotlivé zlozky Styroch kl'iCovych principov.

Kazda zlozka si vyZaduje vyjadrenie Organizacie K tomu, ¢o robi na jej plnenie. MézZe uviest
odkazy na iné svoje dokumenty, napriklad organizacnu schemu (kto ma aku poziciu), zasady
organizacie atd. Nasledujice body maju sluzit’ ako pomdcka a odporucanie.

» Urobte vietko ¢o najjednoduchsie — ale nie jednoduchsie” (Albert Einstein)

Pisomné dokumenty, ktoré Organizacia pouziva, by mali mat’ konzistentny sposob oznacovania vratane:
nazvu dokumentu

¢isla vydania

datumu

Cisel stran

usporiadania — nadpis, podnadpis, text

Pamitajte:
e pouzivajte ndzvy pozicii/utvarov/funkcii, nie mena
e konzistentné Cislovanie
e jasné aktudlne odkazy na iné dokumenty
e uved’te Specifické poziadavky principu/zlozky
Styl pisania:
davajte si pozor na pouzivanie terminologie
ak treba, opakujte slova
vyhnite sa pri¢astému pouzivaniu pojmu ,,musiet
snazte sa o pozitivny a priatel'sky ton
pouzivajte rovnaky ¢as
snazte sa zahfhat’ obe pohlavia
piste kratko
o  kratke slova
o  kratke vety
o  kratke odseky
e pouzivajte odrazky a zoznamy

, napr. ,,zamestnanci musia urobit’...

Co treba zahrnut' a nakol’ko podrobne

Polozte si otazky:

e Co? e Kde?

e Coak? e Kto to bude ¢itat’ a kto sa tym m4 riadit™?
o Kedy? e Nakoniec, preco?

o Ako?

Pri ¢itani sa nesnazte hodnotit, ¢i sa vam paci $tyl, ide o vlastnu prirucku organizacie a mala by odrazat’
jej vlastny §tyl. Namiesto toho si poloZte otazku:

e Je fakticky spravna?

e Rozumiete jej?

e Obsahuje spravne pouzivanie jazyka (najma ak je urena na externé pouzitie)?

Kontrola napisaného textu:
e Urobte si prestavku a vrat'te sa k tomu — ,,Cerstvymi ocami‘ mozno ovela 'ahsie zbadat
nejednoznacénost’ alebo preklepy
e Precitajte si text nahlas
e Skontrolujte fakty
e Skontrolujte vSetky odkazy na iné dokumenty alebo zasady.



