Pripadova studie - delegovdani

Vedouci (feditel): pan Karel
Novy pracovnik: pan Jan
Dlouhodobé pracovnice: pani Dana

Pan Karel pracuje ve spolecnosti DVA s.r.o., jako jeji feditel, uz pét let. Béhem této doby se
spole¢nost velice rychle rozvijela a prosperovala, diky tomu se také rozSifovala. Tim se
zvysilo 1 mnozstvi zakdzek a povinnosti. Vzhledem k tomu pan Karel prijal na novou
pozici, vedouciho kontroly zakazek a ostatnich potiebnych naleZitosti, ve spole¢nosti
nového pracovnika. Novym pracovnikem se stal pan Jan. V nové pozici ma dva
podrizené a jeho nadrizenym je pan Karel.

Pani Dana, kterd ve spolecnosti pracuje sedm let, m4d na starosti vedeni, zakliadani a
uzavirani zakazek. Ma na starosti také shanéni novych zakazek. Vzhledem k mnoZzstvi
povinnosti ma deset podiizenych.

Pan Karel se zacal citit ptetizeny, a proto se rozhodl delegovat n¢které své tkoly (povinnosti)
a odpovédnosti. Mezi planované delegované povinnosti patii:

e Kontrola soupisti smluv s klienty (fyzické smlouvy vs. systém).

e Kontrola dodatkti ke smlouvam.

e Pravidelna (kazdodenni) mailova komunikace s hlavnim (nejvétSim) klientem.
e Pravidelna (kazdodenni) mailova komunikace s drobnymi klienty.

e Pravidelna kontrola splnénych tydennich tkold u zaméstnanct.

e Kontrola ro¢nich splnénych cila.

e Skartace dokumentace u vyfazenych klientt.

e Kontrola mési¢niho rozpoctu celé spolecnosti.

e Pravidelné (tydenni) odesilani objednavek dodavatellim.

e Schiizky s velkymi klienty — jednou za ptl roku.

Mezi planované delegovani odpovédnosti (pravomoce) patfi:

e Podpis novych smluv.

e Podpis smluv u vyfazenych klientd. (schvaleni vyfazeni)

e Odpovédnost za schvaleni mési¢niho rozpoctu celé spolecnosti.

e (Odpovédnost disponovat s bankovnim t¢tem v ramci kontroly zaplacenych faktur.
e Propousténi zaméstnanci.

Pro delegovani mate k dispozici, pana Jana a jeho dva podfizené, pani Danu a jejich deset
podrizenych a sekretaiku pana Karla. Piipadné mizete vyuzit 1 ostatni zaméstnance ve
spolecnosti, v takovém piipad¢ dejte pruchod vasi fantazii a premyslejte, pro koho by se prace
hodila nejvic.




Ukol 1:

Pomozte panu Karlovi s delegovani. Co by se mélo delegovat a co naopak nemélo? Na koho
byste tkoly a odpovédnosti delegovali?

Odpovézte si vZzdy na otazku: na koho kol nebo odpovédnost (pravomoc) delegovat a proc?
Ukol 2:

Specifikujte proces delegovani. Jaké kroky ho doprovazeji. Na co by pan Karel nemél
zapomenout? Co uz je vyfeseno po prvnim ukolu, a co je tieba jesté vyiesit?



