Technicka univerzita v Liberci

FAKULTA PEDAGOGICKA

Katedra: pedagogiky a psychologie

Studijni program: socialni pece

Kombinace: socialni pracovnik

CHARAKTERISTICKE ZNAKY STRESOVYCH SITUACI
V PROFESI SEKRETARKY FIRMY CRYSTALEX

CHARAKTERISTIC SYMPTOMS OF STRESSFULL
SITUATIONS IN PROFESSION OF THE CRYSTALEX
COMPENY SECRETARY

Autor: '
Viera LANGROVA

Adresa:
Vychodni 2612
470 01 Ceska Lipa

Vedouci prace: Mgr. V. Roztocil

_Podpis:”

UNTVERZITNI KNIHOUNA
TECHNICKE UNIVERZITY U LIBERCI

I

N
3146059911

Pocet:
'stran [slov [tabulek [grafi
47 (6170 _[14____ |14 24

|pramend  [pfiloh |
L 2 I

V Ceské Lipé dne 27. 3. 2003



TU v Liberci, FAKULTA PEDAGOGICKA

461 17 LIBEREC 1, Hilkova 6 Tel.: 048/535 2515 Fax: 048/535 2332

Katedra: pedagogiky a psychologie

ZADANI BAKALARSKE PRACE

(pro bakalarsky studijni program)

pro (kandid:it) Viera LANGROVA

adresa: Ceska Lipa, Vychodni 2612 PSC 470 01

obor (kombinace): socialni pracovnik

Nizev BP: Charakteristické znaky stresovych situaci v profesi sekretarky

firmy Crystalex
Nazev BP v angli¢tiné: Characteristic Symptoms of Stressfull Situations in Profession

of The Crystalex Compeny Secretary.

Vedouci price: Mgr. Vojtéch Roztocil
Konzultant:
Termin odevzdani: 30. 4. 2003

Pozn. Podminky pro zadini prace jsou k nahlédnuti na katedrich. Katedry rovnéz formuluji podrobnosti zadani.
Zisady pro zpracovani DP jsou k dispozici ve dvou verzich (struéné. resp. metodické pokyny) na katedrach a na
Dékanaté Fakulty pedagogické TU v Liberc.

V Liberci dne 14. 12. 2001

/
!

L

dékan vedouci katedry

%n%ﬂ?m |

Prevzal (kandidat): .

10,10 dop |

Batnm:=: =

Podpis: /(‘lj/

HNICKA UNIVERZITA v LIBERC

Univerzitni kr hovng
Poneiska 1329, Libaree *

PSC 46117



Cil:

Cilem prace je zmapovani stresovych situaci v profesi sekretarky.
Zjistit a prispét k rozpoznani nadmérné zatéze.
Upozornit na nedostatecné docenéni této profese.

Osnova:

1.UVOD
1.1.ZdGvodnéni aktualnosti zkoumaného problému

2. TEORETICKA CAST

2.1.Prace a uloha sekretarky

2.2 Kvalifikace a osobnost sekretarky

2.3. Stresujici faktory v praci sekretarky a vymezeni pojmu , stres"
2.4. Teorie stresu a adaptacni syndrom

2.5.Stresory a stresove situace

2.6.Projevy stresu a zvladnuti stresu

2.7 Efekt vyhoreni

3. PRAKTICKA CAST
Cil vyzkumu, pracovni hypotézy, metodika vyzkumu, zkoumany vzorek, vysledky a

jejich interpretace

4. ZAVERECNA CAST
4.1. Vyhodnoceni hypotéz
4.2. Navrhovana opatreni
4.3. Zavér

Hypotézy:

L

Domnivame se, ze stresova situace ¢asova pusobi nejvétsi zatéz.

2. Druhou stresovou zatézi je situace ze zodpovédnosti, z vnitiniho nesouhlasu a
interpersonalnich konfliktech.
3. Domnivame se, ze profese sekretarek neni dostateéné vnimana a adekvatné
hodnocena.
4. Sekretarka muze vykonavat praci nadstandardni.
Metody:
- Rizeny rozhovor
- Dotaznik
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Resumeé:

Diplomova prace se zabyva problematikou stresu v profesi sekretarky a
nastifuje novy pohled na tuto profesi.
Obhajuje a odhaluje skute¢né poslani této prace.

Teoreticka ¢ast vyjmenovava nejvétsi stresory a informuje o pficinach.
Pficiny a nasledky stresove reakce sekretarky byly zkoumany empirickym
vyzkumem formou dotazniku.

Vyzkumem jsme vyhodnotili zadané hypotézy.

Summary:

This Diploma Thesis deals with stress-based problematic in secretary
occupation and evokes new point of view on this occupation which is badly

evaluated in the jobmarket.

It advocates and reveals the real mission of this occupation.

Theoretical part names the main stressors and informs about the cause.

Zusammenfassung:

Diese Diplomarbeit beschéftig sich mit der Stress Problematik in dem Bezug
zu Sekretarin Profession und zeigt einen neuen Blick auf diese Profession.

Sie verteidigt und enthullt die wirkliche Mission von dieser Profession.

Der Theoretikeil namt die meisten Stressoren und informiert (iber die
Nachfolgen. Wir haben die gegebeneren Hypothesen durch unsere Forschung

ausgewertet.
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V. LANGROVA: CHARAKTERISTICKE ZNAKY STRESOVYCH SITUACI V PROFESI
SEKRETARKY

Méj klid pfijimat véci, které nemaze$ ménit, méj odvahu a silu ménit véci, které
ménit mazes, a méj moudrost oboje od sebe odlisit.”
¢inskeé prislovi

1. UVvOD

1.1. Zduvodnéni aktualnosti zkoumaného
problému

Profese sekretarky je stejné stresujici jako kazda jina profese, ktera
souvisi s praci s lidmi. S problematikou stresu se setkavame vsichni a to
témeér kazdodenné. Profesi sekretarky bylo a je vénovano nepravem malo
pozornosti. Pfitom sekretarské povolani se radi k tém profesim, které jsou
zvySené ohroZzené stresem, resp. tento stres pfimo souvisi s vykonem
této profese. Pokud sekretairka nedokaze u sebe v€as rozpoznat
nadmérnou zatéz a najit ucinné techniky zvladani stresu, zpétné stresové
pusobi na svého nadfizeného, kolegy a celé socialni okoli. Problémy
sekretafek se mohou vystupfiovat do té miry, Ze se objevi syndrom
vyhoreni.

Hlavnim divodem toho, pro¢ jsme si téma bakalarské prace zvolili stres
v profesi sekretarky a lokalizovali tento problém na a.s. CRYSTALEX je,
Ze jsme se chtéli pokusit zjistit, do jaké miry stres pasobi na tuto profesi
nejenom obecné, ale predevsim, zda firma CRYSTALEX je nositelem

charakteristickych znakl stresovych situaci.

Spravnost nasi volby potvrdilo mimo jiné i to, Ze kontaktované instituce, u
kterych jsme se snazili ziskat informace a statistické udaje na dané téma,
nam podaly informace velmi obecné, nic konkrétniho. Zaroven si
uvédomujeme, Ze je velmi obtizné zjistit konkrétni stresové situace, které

maji zasadni podil na vytvareni stresu v této profesi.
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Ve spole¢nosti panuji mimo jiné dva krajni nazory. Jeden hovofi o praci
sekretarky jako o ,dopliku” svého $éfa a druhy hovofi o pomocnych
silach, napf. na vafeni kavy. Zamérem této prace tedy neni jenom zjistit
charakteristické znaky stresovych situaci v profesi sekretafky a obranné
mechanismy, ale zaroven toto povolani vyzvednout na profesionalini

uroven.
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2. TEORETICKA CAST

2.1. Prace a uloha sekretarky

Prace sekretaiky je zajimava zejména svou ruznorodosti a neustalym
stykem s Sirokym okruhem lidi. Pro takovou ¢innost jsou nutné urcité
predpoklady, z nichz pfevaznou vétSinu si muze kazdy pfi dobré vdli
vypéstovat sam. Samoziejmé je velkym ulehéenim, kdyz je nékdo
dostane do vinku. Pfi rozhovorl se sekretarkami-asistentkami vedoucich
pracovnikl nas zaujala odpovéd na otazku: ,Co povazZujete pro praci
neobsahovaly pouze jediny poZadavek, jen poradi toho, co je pro praci
sekretarky nejdulezitéjsi, se liSilo. Jeden poZadavek se vSak opakoval ve
vSech odpovédich. Pravé o ném se chceme blize zminit, i kdyZ urCit
pofadi duleZitosti je opravdu obtizné. PovaZujeme jej totizZ pro praci
sekretarky za prvofady. Hovofime o wuméni si praci dobre
zorganizovat. Pfi rozvétvené agendé, mnozZstvi termind a castych
narazovych ukolech, které jsou pro cinnost sekretarky typicke, je
organizacni schopnost pfimo rozhoduijici pro to, jak a zda vibec maze
sekretarka své povolani vykonavat. Zdanliva malickost, ktera ma byt
samoziejmosti, ale bohuZel nékdy neni, bezprostiedné vSak souvisi
s celym stylem prace, je systematicky pofadek, zejména v pomuckach,
s kterymi sekretarka pracuje. Papiry pro xerox, fax, eventualné pro psani
na stroji, rizné obalky, formulare, je nutné mit uloZzené a srovnané. Jak
zdrZuje pfehrabavani a hledani toho potfebného. Samoziejmé by se nikdy
nemeélo stat, aby sekretarka pfekvapené zjistila, ze urcity druh papiru
dosel. | s velkym mnozZstvim pfidélené prace se Ize dobfe vyporadat, kdyz

je trvale zavedeny spravny systém a metoda.’
Vypracovat si viastni denni pracovni rozvrh a snazit se o jeho maximalni

dodrzovani tak, jak to je jen mozné. Pro praci sekretaiky je véak

charakteristicke, Ze i pfi nejlepsi vali nemuze stanoveny plan vzdy

-10 -
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dodrzet. Neni panem svého casu. Kromé bézné agendy je zavisla na
pokynech feditele, musi se pfizpUsobit zménam, které nastanou v jeho

casovém programu, a tim pro ni vzniknou nove ukoly.

Daldim uGskalim, které brzdi pevny fad prace sekretaiky, je soustavné
vyrusovani, které ztézuje dokoncéeni rozpracovaného ukolu. Pochopiteiné
nemame na mysli jen telefonaty, pfichazejici a odchazejici faxy, navstévy,
které jsou samozfejmé spjaty s béZnou praci sekretarky. Zejména vSak
mensi sekretariaty jsou nékdy doslova ,prazskym mostem®, kde neustale
nékdo pfichazi a odchazi, na néco se pta. Casto je tam umistén fax,
xerox, tiskarna a tato zafizeni pouziva vétsi pocet pracovniku. Ani
v takovem neklidnem prostfedi nesmi sekretarka znervoznét, nebo
dokonce propadnout stresu a zpanikafit. Musi se obrnit klidem a
trpélivosti. Obrannym mechanismem muaze v takovych pfipadech byt
hlucha“ k vécem, které se )i bezprostiedné netykaji, aby se mohla co
nejvice soustiedit na svou viastni praci. Neni to pro ni lehké a
samoziejmeé zalezi na jeji mentalité, jak se s touto situaci vyporada. Jeji

vile véak pii tom mize byt velmi napomocna.

Nicméné i pii tomto soustavném a pfi sekretarské praci zcela bézném
narusovani pracovniho programu je tieba, aby si sekretarka vypracovala
a zavedla stereotyp denniho rezimu a usilovala o jeho dodrZeni. Denné s
Séfem prochazet ukoly, pfedkladat mu doslou postu i postu pfipravenou
k podpisu, projednavat véechny vzkazy, telefonaty, prochazet s nim jeho
pracovni den pfipadné zmény v programu, které akutné vznikly a pfijimat
od ného dalSi pokyny. Je vyhodné, kdyz sekretarka ihned po svém
nastupu pohovoii se svym Séfem o jeho predstavé této pravidelné
spoluprace. Nekdy ma sekretarka Stésti, ze jeji $éf sam ma zajem na
pravidelné spolupraci a ma jiz zavedeny zpusob provadéni. | kdyby
sekretarka méla dojem, Ze by se mélo néco na tomto systému zménit,
vylepsSit, rozhodné je vhodnéjSi, kdyZz vycka urcitou dobu bé&hem které
treba pochopi, pro¢ se dosavadni systém osvédcil. Teprve azZ si je jista,

Ze navrh je vyhodnéjSi, napf. zmeéna hodiny, kdy se $éfem pravidelné

L
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pracuje, zmini se s patficnym odivodnénim o svém navrhu, tfeba i
formou dotazu tak, aby jeji iniciativa vyznéla co nejzdvorileji. Je dost i
velmi schopnych vedoucich, ktefi neprojevuji pro vyfizovani administrativy
pochopeni, radi ji podcenuji jako néco, co je zbytec¢né. Proto ji véemozné
oddaluji. Tak se samozrejmé i sekretarka dostava nezavinéné do situace,
Zze se nerozhodnuté zalezitosti véas nefesi, dokumentace se hromadi a
vyfizeni vSeho se zdrzuje. Vzniknou nepfijemnosti, kdy se sekretarka
muze stat hromosvodem a nestaci zodpovidat dotazy, urgence, vytky.
Zalezi na sekretarce, jak dokaze taktné pfesvédcit $éfa, aby tuto praci
nepodcenoval. VétSina $éfi se svym chovanim vuci této cinnosti
pohybuje ,kdesi uprostied”. Uznavaji sice nutnost této prace, zasadné se

ji nebrani, ale ¢asto ji odsouvaji.

Zakladnimi podminkami pro odstrafovani nedostatkl v praci, pro
racionalizaci prace a ucelné vynakladani ¢asu jsou:
- znalost a formulace téchto nedostatkl a rusivych vliva,

- detailni znalost provadénych &innosti a jejich analyza.’

Aby se dosahlo vysSi efektivhosti takové analyzy a kompletniho feseni
nedostatku, je treba provadét analyzu prace sekretarky i jejiho
vedouciho soucasné.

Pro analyzu ¢asu a &innosti podle Zuzaka > mdzeme pouzit dvé metody.
Ta prva je jednodussi, ale dava méné piesné vysledky. Spodiva
v jednoduchém porovnani skutecné provedenych cinnosti s ¢innostmi
planovanymi na urcité ¢asové obdobi (napf. den). Pak je tieba hledat
pfi€iny, pro¢ se nepodafilo spinit vSe, co bylo naplanovano a udélat
nasledna opatfeni. Metoda neni detailni, dava jen globalni prehled, ktery

neumozriuje piné zjistit zdroje ¢asovych ztrat.

Detailnéjsi a efektivnéjdi, i kdyz casové naroc¢néj§i je metoda tzv.

autosnimka. Pro jeji realizaci se vybere bézny pracovni tyden, kdy se

<4
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neo&ekavaji zadné mimoradné cinnosti v intervalech asi 15 minut, které
byly v tomto ¢ase vykonavany. Zaznamenava se druh ¢innosti, pocCet
telefonnich hovorl (kdo volal, jak dlouho, za jakym Gcelem), navstévy,
jednani, jejich délka apod. Je to metoda pracna a ¢asové naro¢néjsi.
Pro jeji efektivnost by se méla takova analyza alespon jednou za pul roku

zopakovat. Ziskané udaje je potom mozno analyzovat.

Pri analyze casu je treba [2, s.51-53] hledat hlavné ruSivé zdroje (pro¢
volal ten pracovnik, pro€ volal v tuto dobu, pro¢ volal nékolikrat). Dale je
nutné si pfi analyze pokladat otazky druhu: co by se stalo, kdyby se tato
¢innost vubec nevykonavala, kdyby se zrusila, pro¢ se to déla u nas a ne
nékde jinde, pro¢ to délam ja a ne nékdo jiny, pro¢ to déla pravé tak a ne

jinak?

Na zakladé takové analyzy je mozno provadéné cinnosti rozdélit na:
» zbytecné
» nutné, avsak:
» mohl by je vykonavat nékdo jiny
» mohly by se lépe zorganizovat (odstranit ¢asoveé ztraty,
vykonavat jinak, jinde, jinym zpusobem)
» musi se ponechat beze zmény (jejich zpusob vykonavani je

pfedem uréen).
Sekretarka pak po projednani se svym nadfizenym, iniciativné navrhuje

opatfeni a provedena analyza je pro navrhy zmén podkladem i

argumentem.

e
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2.2. Kvalifikace a osobnost sekretarky

Sekretaika je osobnosti na svém pracovisti tehdy, jestlize vynika
nékterymi ze svych viastnosti, které vyZaduje sekretarska prace.
Dosazeni urovné osobnosti je vysledkem souhrnu zdédénych viastnosti,

které si jako kazdy jedinec pfinesla na svét a ziskanych znalosti a prace

na sobé.

K exteriéru sekretarky patfi to, co neni na prvni pohled patrné, ale musi
byt vyciténo z kazdého gesta Zeny, Zeny inteligentni a na svém misté.
Dalsi neméné dllezitou vlastnosti je tolerance. Svého $éfa musime
vnimat takového jaky je a to se v&im, co k nému patfi. Casto se stava, ze
sekretarka je ta prvni, na kterou Séf vyjede, pokud je nervozni. Neni na
misté, aby se s nim hadala ¢i dokazovala svou nevinu.

Jsou daleko inteligentnéjsi zpusoby, jak dokazat svou nevinu, a pokud je
sef Clovék na misté, tak si toho velmi rychle vS§imne a bude sekretarce ku

prospéchu.’

Diskrétni sekretarka, jako dalSi vlastnost. Je minéna skutecnost, Ze jako
sekretafce projde rukama nejruznéjsi materialy a informace, o jejichz
obsahu je nanejvySe vhodné pomilcet. Flexibilita Casova se objevuje jako
pozadavek téemeér ve vSech inzeratech na sekretarky. Pracovni doba
sekretarky by méla korespondovat s pracovni dobou $éfa, tj. zpravidla
nebyva ohrani¢ena obvyklymi osmi hodinami denné. Jsou prace, které se
mulzou vykonavat v nepfitomnosti $éfa a nékteré to pfimo vyzaduji. Jiné
ovSéem, a téch je vétSina, jsou na jeho pfitomnosti pfimo zavislé. Bude
tedy zalezet na sekretarce samotné, jak si dokaze jednotlivé ¢innosti

zorganizovat." Ovéem mame-li se zabyvat konkrétnimi stresory fy
CRYSTALEX, nemuzeme opomenout skuteCnost, Ze se zde uplatfiuje tzv.

,manazersky styl“ vedeni.
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Ciglerova [1, s. 21] uvadi, Zze schopnost vytvafet Sefovi filtr je take
nelehky ukol sekretaiky. Neohlasené navstévy k $éfovi jsou bud vitaneé Ci
nevitané a dale pak jsou navstévy hlasené avSak nepfili§ ,vitané”.
Pohybovat se mezi témito navstévami piirozené a soucasné vytvorit
jakysi filtr Séfovi je mnohdy velmi narocné. Dobra sekretarka vi jak na to.
Klidné maze neohlasenou navstévu zdvorile vyprovodit s poukazem na

nutnost predem sjednaného terminu. Na navstévy je nutné se peclivé
pfipravit a vénovat se hostim, ktefi svym postavenim nebo vyznamem,
mohou neprijemné ovlivnit uspésnost $éfa. Pokud zrovna $éf telefonuje
¢i u ného jesté neskoncila porada, kromé omluvy, pohosténi a milého
usmévu se snazit v pravidelnych intervalech spojit se s $éfem a podavat
zpravu, za jak dlouho bude volny nebo pfitomen. V Case ¢ekani je nutné
zkontrolovat doklady, zda jsou v pofadku pripraveny k jednani. Je vhodné
konverzovat s navstévou, ale v Zzadném pripadé neni vhodné vyfizovat si

soukromé telefony, licit se apod.

Dobra sekretarka by méla mit zakladni znalosti jednoduchého ale i
podvojného ucetnictvi. Nékteré firmy kumuluji rGzné druhy prace do
funkce tzv. ,office manager,” tj. €lovék, ktery zajistuje cely bézny provoz
kancelare. V praxi to znamena, Ze sekretarka musi umét nejen v§echny
sekretarské Cinnosti, ale i vést podvojné Gcetnictvi, pokladnu, spocitat

mzdy, fakturaci apod.

Sekretarka ma na starosti i tzv. spoleCensky servis. Hlida narozeniny a
Zivotni jubilea podfizenych. Podle instrukce $éfa organizuje oficialni i
neoficialni spoleCenské akce. Organizuje cenné firemni darky pro
vyznamné obchodni partnery. Podili se na poradani prezentaci,
seminaru, rautl, pracovnich obédli a nezfidka se zahraniéni Géasti.
K uspésnému vykonu funkce sekretarky nepostaéi pouze nabyté
védomosti. Je nutné se dal vzdélavat, protoZze uz samotné povolani
sekretarky samo o sobé predurCuje, Ze se bude stykat se vzdélanymi
lidmi, ktefi zastavaji vedouci funkce ve svych firmach. Jazykové é&i jiné

kursy jsou samoziejmosti.
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Sekretarka, ktera chce profesionalné rust, by méla v prvé radé védét, jaké
jsou jeji silné a slabé stranky ve znalostech, schopnostech a viastnostech.
K jejich zjistovani muzZe dobfe poslouzit test podle Zuzaka [2, s. 86] ke
zjistovani nedostatkl, (viz.test) , ktery si sekretaika mize individualné
upravit podle potieb a situace To znamena, ze do n&j muze zaradit takové
aspekty své kvalifikace, které povaZuje v dobé zpracovani testu za

aktualni nebo perspektivné nutnée.

Cinnost ' ZPUSOB VYKONAVANIT

Organizace DOBRE | PRUMERNE SPATNE VUBEC NE

a planovani

prace

a tasu
svého

nadfizeneho

Schopnost psat

(stylizovat)
dopisy
Zpravy,

informace

Vztahy,
zpusob
jednani k
- nadfizenemu
nadfizené
k ostat.
pracovnikim

——

Reseni

problému
logicky
tvaréim [

Zpusobem

Komunikace
s druhym
ve skuping
na vefejnosti

VyuZzivani

technickych

prostiedki
osobni

pocitac
rozmnozovaci
stroj

- diktafon

Test ke zjiSt'ovani slabych mist v praci sekretarky
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Na zakladé vyplnéného testu si sekretarka zformuluje v jednoduchych
vétach své nedostatky a stanovi si nebo hleda zplsob, postup a plan

k jejich odstranéni nebo ke zlepseni provadéni nékterych innosti.

Zjisti-li napf., Ze nékdy nevhodné jedna s lidmi, pfihlasi se do kursu
spoleCenského chovani, jednani s lidmi, asertivniho jednani apod. Nebo
bude-li jeji pracovisté vybaveno osobnim pocitatem, da pfednost kursu
zamérenému na praci s PC. Idealni je provadét obdobny test alespon

dvakrat do roka.

Profesni dovednosti. Tedy to, co je hlavni napini sekretarky. A to je
pfedevsim psani véemi deseti. Je to tak samoziejma ¢innost, Zze uz se to
ani neuvadi vinzeratech. Dosazeni této dovednosti neni nijak
jednoduché. Vyzaduje nékolikalety trenink a usili. Dal$i dovednosti je
kladny vztah ke kancelarské technice.

Psani na pocitaci ale i znalosti softwart, ¢i konkrétniho programu, ktery
muze byt naprosto odliSny od bézného textového programu. Kromé
poCitate je nutna znalost i ostatnich pfistroju, jako je ustfedni telefon,

fax, kopirka nebo skartovaci stroj.

Vzhled sekretarky nespociva jen v krase samotné, vzhled sekretarky je
v8ak velmi dulezity a to z nékolika duvodd. Je to vlastné to prvni, co
nabizi firma pfichazejici navstévé. A i $éf a spolupracovnici budou mit
jiny pfistup, pokud je netyra sekretarka svym nepésténym ¢&i dokonce
zanedbanym vzhledem. Proto je nutné vhodna volba odévu, éesu,
liceni, parfemu, pun€och, obuvi. Nejpraktictéjsi je tzv. lezérni elegance.

Ta pfi svém pékném vzhledu nabizi i volnost pohybu, moznost kombinaci
a snadnou udrzbu. Z obleceni sekretarky by mélo byt patrné, Ze je Zena
a to zena na spravném misté. Zadny podrobnéj$i popis obleéeni neni

striktn& dan. V&e totiZ zaleZi na vkusu a citu Zzeny.?

BT B
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Kazda ma jiné proporce a mentalitu. To co je mindrakem pro jednu a
snazi se to vhodnym oblecenim zakryt, povaZuje druha za svoji pfednost
a snazi se to vystavit.

Rozhodné je nutné vénovat pozornost pripominkam nebo narazkam

nejbliz&iho okoli a vyvodit z toho odpovidajici zavéry.2

2.3. Stresujici faktory v praci sekretarky a vymezeni

pojmu , stres”

Stres vychazi z anglického slova stress a znamena zatéz, napéti. Je to
SirSi biomedicinsky a psychologicky pojem. Hovorové je to termin
vSeobecné uzivany pro konflikt, frustraci a nepfijemné pocitované situace
vibec. Podle Nakone¢ného (1995) stres vznika tehdy, pusobi-li na
jedince nadmérné silny podnét po dlouhou dobu, nebo ocitne-li se
v nesnesitelné situaci, jiz se nemze vyhnout, a setrva-li v ni. Némecky
psycholog S. Brockert (1993) charakterizuje vznik stresu tehdy, kdyz se
nase Zivotni cile jiz nekryji s nasimi potfebami. Jinymi slovy — podle
tohoto autora stres vznika tehdy, nezijeme-li v souladu se svymi viastnimi

potiebami.*

Vagnerova® chape stres z psychologického hlediska jako stav
nadmérného zatizeni ¢i ohrozeni. Dale Vagnerova uvadi, ze
,neovlivnitelnost situace clovék vnima urcitou situaci s vétsi
pravdépodobnosti vnima jako stresovou, kdyZ ji povaZuje za
neovlivnitelnou.” Pfikladem muze byt nevylééitelnd nemoc.
Presvédceni, ze nemlze prubéh udalosti néjak ovlivnit, snizuje prozitek
stresu. Nepredvidatelnost vzniku zatéZové situace — nemoznost predvidat
urité udalosti a pfipravit se na jejich zvladnuti zvySuje pocit intenzity
stresu. Clovék, ktery nevi, jak se bude jeho nemoc dale vyvijet, se citi byt

vice stresovan nez ten, kdo ma jiZ urcité zkusenosti nebo byl srozumitelné
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informovan.  Tady bychom chtéli upozornit na podobnost mezi pocity
nemocného a pocity sekretarky, ktera pod neustalym tlakem riznych
nepredvidatelnych situaci, v urCitych momentech, je nezvladne bez

rozruseni.

Nevi nebo jenom velmi malo, co ji ¢eka s novym vedenim. Ty pocity jsou
rovnocenné s pocity nemocného c¢lovéka. Subjektivné nepfimérené,
nadmeérné naroky — naroky urcité situace mohou dosahovat az na hranici
moznosti ur&itého &lovéka.® Napriklad sekretarka generalniho feditele
v CRYSTALEXU je neustale nucena pfijimat nadmérné pfizpusobeni se

novému vedeni, konkrétné novému panu generalnimu fediteli. S tim je
spojeno mnoho zmeén nejenom pracovnich, ale i psychickych.
Subjektivné nefesitelné vnitini konflikty: sekretarka si vytvorila pracovni
vztah se stavajicim feditelem, ktery ji piné vyhovuje, ale nemuize ho
uplatnit v novém pracovnim vztahu s novym GR, protoZze on ho odmita a
prosazuje nové vztahy, které je nucena pfijimat a respektovat. V tomto
pfipadé jde o konflikt potfeby vlastniho uspokojeni proti vnéjSimu

pracovnimu tlaku.

Jak uvadi Vagnerova® ;  obrany, které clovék v zatézové situaci
pouziva, vychazeji z jeho minulych zkusenosti. Jestlize prinasely
nékdy alespon néjaky pozitivni efekt, zafixuji se a clovék ma
tendenci je opakovat. Stanou se zakladem jeho obranné strategie,
ktera ma trvalejsi charakter. Individualné typicky zpusob reakce na
zatéze ovlivnuje i dispozicné podminény typ temperamentu a mnohé
dalsi faktory, napr. uroven inteligence. Projevi se zde i sociokulturni
zkuSenost, protoZe kazda spolecnost urcité obranné strategie
preferuje a jiné potlacuje. Cilem obrannych reakci je obnoveni, resp.
uchovani psychické pohody a rovnovahy. Nékdy, z duvodu prilis
velké zatéZe nebo omezenéjSich kompetenci urcitého jedince,
mohou byt obranné mechanismy méné funkcni, a rovnovaha, kterou

vytvareji, je nedokonala (do¢asna, nestabilni ¢i zcela neadekvatni).
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Obranné reakce vychazeji ze dvou zakladnich, fylogeneticky velmi

starych mechanismu, kterymi je unik a utok.

Preference urcité varianty nebyva nahodna, ale vychazi ze
zkusenosti i osobnich dispozic kazdého jedince — predevsim

temperamentovych.”

Pokud by sekretatka méla spoléhat na to, Ze jeji anik ¢i atok v mezni
situaci bude posuzovan jako projev omluviteiného obranného
mechanismu, pak by nahromadény stres z prace byl uvolnén a naopak

pochopen, avSak skutecnost je Uplné jina. Sekretarka si nemuze dovolit
nechat prachod svym emocim. Jeji profese ji pfikazuje byt zdrZzenliva i v

situacich, kdy jini se projevuji utokem ¢i jinou aktivni ¢i neaktivni obranou.

2.4. Teorie stresu a adaptacni syndrom

Jackson T.3 déli priznaky stresu v organizacnim chovani do dvou

hlavnich kategorii: fyzické a mentalni.

Mezi fyzické priznaky patfi napriklad nespavost, Zaludec¢ni potize, srdeéni
choroby, migrény, nadmérné koureni i piti a Ihostejnost. Reakci na stres
mohou dokonce byt i nékteré formy fobie. Obvykle se stres projevuje
v mentalni podobé uzkosti, napéti nebo v extrému i dusevni nemoci.
Nuda rovnou mérou jako strach z budoucnosti se jevi v tomto svétle jako
pricina nejvice oslabujiciho dusevniho probléemu—-deprese.

V profesi sekretarky se stres projevuje v podobé (zkosti, napéti, ale
predevSim strachu z budoucnosti, strachu, zda bude novému vedeni
vyhovovat. S. Bretonova® ve své knize ,Nac si délat hlavu, aneb kterak
se zbavit starosti a mit radost ze Zivota, popisuje strach jako

»neprimérenou emoci, kterou prozivame, kdyzZ jsme nééim

<N



V. LANGROVA: CHARAKTERISTICKE ZNAKY STRESOVYCH SITUACi V PROFESI
SEKRETARKY

ohroZeni. Reakci, kterou Ize interpretovat jako strach, muZeme

pozorovat snad u vsech zZivych bytost.”

Bretonova fika; ,pokud mame doma néjaké zvifatko, pozname na ném,
kdy se boji. A stejné tak dokazeme odhadnout, kdy se boji nase dité a
samoziejmé my sami.” Dale uvadi; ,strach ma mnoho raznych podob.
Je-li opodstatnény, slouzi jako zakladni sebezachovny instinkt. Na
rozdil od mnoha jinych Zzivych tvora se clovék naucil strach
potlacovat. Jakmile mozek pociti strach, nastartuje v lidském téle
cely retéz fyziologickych reakci. Tep se zrychli a zesili, aby mohla
krev rychleji proudit a roznaset po téle kyslik. VSichni jisté duvérné
zname ten pocit, kdy se nam strachy rozbusi srdce. Pokozka je
docasné méné zasobovana krvi. Odtud ono prislovecné zblednuti.
Bila tvar byva odjakziva spojovana se strachem. Uvédomime-li si,
v jakych podminkach Zili nasi davni predkové, je odpovéd’ nasnadé.
Setkal-li se prehistoricky clovék s obrovitym chlupatym mamutem,
mohl v podstaté udélat jen dvé véci: bud’ utéct, anebo se zvireti
postavit na odpor a pokusit se o obranu. Oboji predpokladalo
zvysenou miru fyzické namahy."”

,Jakmile pravéky clovék zahlédl mamuta, jeho mozek obdrzel
zpravu, Ze se boji. Reagoval na ni stejné jako nas dnesni mozek

mobilizaci organizmu a jeho pripravou k fyzické akci — k utéku ¢i

obraneé.”
MAMUT
\/}f
oc¢i zahlédnou mamuta
U
podnét odchazi do mozku
U
MOZEK
vyhodnoti podnét jako nebezpecny
«— —
SRDCE PLICE
bije rychleji zrychluji dech
—_—
TELO

je pripraveno k utéku ¢i obrané

W |
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,Vdnesni dobé je utok mamuta nepravdépodobny. Ale
podobnost lidského chovani je vic nez podobna. Pred mamutem Ize
utéct nebo se mu postavit, moderni spolecnost vsak malokdy
umoznuje clovéku uték. Pred tim, ¢eho se bojime, vétsinou

nemuzeme utéct.”

Dale Bretonova® uvadi; ,stres je stav trvalé uzkosti a vysvétluje
mechanismus stresu na zakladé vseobecného adaptaéniho
syndromu a ten ma tri stadia:

je znepokojeni

je odpor

vycerpani.“

2.5. Stresory a stresové situace

Nékteré vybrané priklady stresort z inventafe Zivotnich udalosti a jejich

bodova hodnota, tak jak uvadi Svingalova; *

[ STRESOR |  BODOVA R
| HODNOTA
Umrti partnera | 100 _-‘.
T Rl R - ¥ =
| 63
Uvéznéni :
Umrti  blizkého | 63 % .
Clena rodiny l
Shatek T
| Ztrata 'i 47 =
!' zameéstnani |
: Odchod do ] 45
| dichodu

R
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Sexualni potize 39
Zmeéna finanéni 39
situace -. g
Prefazeni na | 36
| jinou praci [
|
Zména 29
odpovednosti

v zameéstnani

Zmena 25
Zivotnich
podminek
Problemy a 23

konflikty se

séfem

Dale Svingalova * uvadi; ,Aékoliv jsou stresory oznaéovany obecné
za negativni ¢initele, urcita mira stresu je nezbytnou podminkou pro
Zivotni otuzovani a zdravy psychicky vyvoj za predpokladu, Ze si
Jjedinec ponecha smyslupiné Zivotni perspektivy. Tyto perspektivy
napomahaji zvladnout stres a zvladnuty stres zpétné posiluje
odolnost jedince viuci pozdéjsi zatéz.

Dale S\aringallox.'é:4 uvadi tabulku druh( stresovych situaci;

( Druhy stresovych situaci:

casove

ze zodpovednosti

socialné psychologicke

z vnitiniho nesouhlasu

vnejsi

=93
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2.6. Projevy a zvladnuti stresu

Je fada publikaci, ktereé popisuji Iépe ¢i méné projevy a zvladani stresu.

Podle Beverly A. Potterové 7

si mame vytvofit ,osobni stresovy
logaritmus,” coz v praxi znamena — urceni situaci, které nas stresuji a
shromazdéni informaci o tom, co vyvolalo stres a jak jsme reagovali.
Potom Ize odhalit svoje navyklé reakce a zacit s planem zmény. V praxi
to znamena: Pokud pocitime obavu, strach, uzkost, jsme pod tlakem,
roz€ileni, vzruSeni, jsme plni Uzkosti nebo jsme znudéni, zastavme se a
podivejme se na sebe a na situaci. PopiSme situaci véetné toho, kdo byl
piitomen, kdy a kde se to odehralo. Zaznamenejme uroven stresu na
stupnici od 1 do 10, kde 1 znamena ,velmi malé znepokojeni* a 10
.extrémni roz€ileni*. PopiSme svoji reakci na této udalosti v€etné toho,

na co jsme pfi tom mysleli, jak jsme se citili a co jsme délali.

Spoustéc: Znepokojeni: Reakce:

Situace Urover Myslenky, pocity, ¢innost

Z algoritmu lze vystopovat, které situace, lidé, doba, ¢as nebo dny stres
vyvolavaji. Pf. si vS§imneme, Ze se stale opakuji terminy na odevzdani
projektu, nebo Ze existuje osoba, udalost, ktera se v logaritmu opakuje.

A dale je nutné hledat opakujici se vzorce ve vlastnich reakcich
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2.7. Efekt vyhoreni

,Burnout effect znamena v angliétiné vyhoreni, vypéleni“*

Metaforicky dobre vystihuje efekt vyhoreni basen D. Greitemeyerové, tak

jak ji uvadi Svingalova® ve svych VS skriptech ;

Vyhoreni
Vyhasl ohen.

Myslim na dum, ktery vyhorel.
Zbyly jen prazdné mistnosti.

Kdo ten ohen rozdmychal?
Kdo jej nestihl uhasit?
Cozpak se ohen,
vyhrat mistnosti,
obratil proti domu a spalil jej?

jenz méel

Vyhofeni je nasledek...

jsem vyhasla, protoze jsem dala
vSechno ostatnim

a pro mne nezustalo nic.

Protoze jsem prekrocila
vSechny svoje hranice.

Vydala jsem se sama ze sebe,
rozplynula se v naplnéni
ostatnich.

Je to dar, Ze tohle dokazu,
a obratil se proti mné.
ZaSla jsem  prilis
pfehnala jsem to.

daleko,

Pro¢€ to viastné délam?
Myslim si, Ze méné by nebylo
dost?

= Ph =

Ridim se heslem: davam, tedy
jsem?

Heslem: ja nesmim brat?

Ja nesmim fikat ,ne?"

Co mi brani se o sebe postarat?
Jsem jen bezmocny pomocnik?

Prace je jako netvor,
ktery vSechno uchvati a pozfe.

Ja jsem netvor.
Spotrebuji, spalim
energii.

Nemam zadné Cerpaci stanice,
kde bych ziskala novou energii.

vSechnu

Ve spanku si dopfeji odpocinek,
kdyz meé v8ak zachvati
nespavost, je i on ten tam.
Prace mé pak pronasleduje i
V Nnoci.

Utkvélé myslenky mé maji ve
sve moci!

Musim to zvratit.

Musim to vzit do svych rukou,
musim jinak rozdélit svuj cas.
Musim vice hospodarit se svymi
silami.
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Jak celit stresu. Existuje mnoho navodi, ale jenom nékteré pomohou. Celit
tomuto, v soutasné dobé béznému jevu, je mnohdy nemozné. Vzdyt pfiéin je
tolik a dostavame se do nich mnohdy nezavinéné a ne o viastni vuli

Schreiber ©

ve sve knize Lidsky stres, “ zmifiuje zemi Japonsko, ve které
v poslednich letech narusta pocet sebevrazd z pfepracovani a dokonce pro to
existuje nazev karosi” Cil smrt z pfepracovani. Psychologové si véimaji stale
castéj§iho jevu — unaveni hidé | $kolaci spi v metru cestou do prace ¢i do $koly
Extrémni soutéZivost, strach 2z narustajici nezaméstnanosti a strach ze
stradani rodiny po ztraté zaméstnani vede lidi k tomu, Ze pracuji vice, nez jim

pracovni predpisy nafizuji

| kdyZ sekretafkam zatim karosi” nehrozi, stresu véeho druhu se nevyhnou.
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3. PRAKTICKA CAST
3.1. Cil vyzkumu

Klademe si za cil pomoci dotazniku a fizeného rozhovoru zjistit, jak dalece
jsou sekretarky svym vykonem profese stresovany, jak je tento stres jimi

zvladan a co z toho vyplyva.

Dale je nasim zamérem kvalitativné zmapovat problematiku stresu v profesi
sekretarky, ktera je zvySené ohroZena stresem resp. tento stres pfimo souvisi
s vykonem této profese. Abychom mohli Iépe pochopit pficiny strest, popsali

jsme situace, které tento stres vyvolava.

Pficiny a nasledky stresové reakce pfi nadmérné zatézi v profesi sekretarky
budeme zkoumat empirickym vyzkumem, formou dotazniku a fizeného

rozhovoru.
Abychom mohli empiricky zkoumat pfi¢iny a nasledky stresové reakce

v profesi sekretarek, sestavili jsme pro Gcely této zavére¢né prace pracovni

hypotézy.
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V. LANGROVA: CHARAKTERISTICKE ZNAKY STRESOVYCH SITUACI V PROFESI
SEKRETARKY

3.2. PRACOVNI HYPOTEZY:

1. Domnivame se, Ze stresova situace casova pusobi nejvétsi zatéz.

2. Druhou stresovou zatézi je situace ze zodpovédnosti a z v nitfniho

nesouhlasu, resp. interpersonalnich konfliktu.

3. Dale se domnivame, ze profese sekretarek neni dostateéné vnimana a

adekvatné hodnocena.

4. Sekretarka muze vykonavat praci nadstandardni.
Hypotéza ¢. 1:

Domnivame se, Ze stresovou situaci ¢asovou, budou v nasem zkoumaném
vzorku subjektivné pocitovat a hodnotit 80% tazatelek. Do praxe mezi
sekretarky se dostal vyraz ,kradou mi ¢as.” Nepretrzité vyzvangjici telefon,
kolegové prichazejici s naprosto zbyte€nymi pozadavky, Séf, ktery kazdych
par minut potfebuje néco najit, pfepsat, pfinést, navstévnici, chodici zasadné
bez ohlaseni, kolegyné, které maji chut zrovna ted si s popovidat..... Je jen

malo ,zlodéju Casu®, které muze sekretarka ovlivnit a usmérnit.

Hypotéza €. 2:

Predpokladame, Ze stresovou reakci ze zodpovédnosti a vnitfniho
nesouhlasu v nasi zkoumané skupiné bude subjektivné pocitovat a hodnotit
50%. Sekretarka je nejblizS§im spolupracovnikem vedouciho. Je jeho ,prava
ruka“. Dostava se ve vztahu k okoli do urCité tenze (napéti), musi obstat

v ogich vedouciho, i ostatnich spolupracovniki. Mnohdy vnitfni nesouhlas
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zdlvodu plnéni Ukoll, se kterymi nesouhlasi, musi jit stranou. Velka

zodpovednost je kladena jiZ tim, Ze sekretarka vytvari image vedouciho.
Hypotéza ¢. 3:

Predpokladame, Zze bude subjektivné pocitovat a hodnotit 40%. Stava se
modou pofizovat si misto sekretarky, asistenta — mladé muze, ktefi jsou
povétsinou na rozdil od sekretaiek vice Casové flexibilni, maji se radi
s vypocetni technikou a cCasto pusobi i vyrovnanéj$im dojmem. Jejich
nevyhodou je, Ze v roli CiSnika vypadaji dost neohrabané a neradi myji nadobi
po navstévach. Jsou tedy dopliovani dévcaty-sekretarkami, od kterych se
oCekava plnéni zejména a pouze téchto pohostinskych roli. Mnohdy tato
dévCata maji daleko vyssi vzdelani, nez zminéni mladi asistenti. Platy v téchto
pripadech jsou velmi rozdilné. Je jisté, Ze tato skuteCnost vyvolava pocit
nedostateCného docenéni této profese. Stale jesté existuje mylna predstava,
Ze sekretarka je divka usmévava, nafinténa, pilujici si v praci dlouhé, pésténé
nehty, ale s minimaini vykonnosti, ktera casto ani nevi, co by méla délat

(kromé telefonovani svym pfitelkynim), a Ze by vibec méla néco délat.
Hypotéza ¢. 4:

Stresovou reakci bude v nasi zkoumané skupiné subjektivné pocitovat a
hodnotit 30%. Hypotézu jsme volili zamérné, nebot se domnivame, Ze mnoho
§éfu si mysli, ze vareni kavy, vyfizovani jeho osobnich zaleZitosti je pro
sekretafku povinnosti. Jednoznacéné neni, ale zkusena sekretarka se témto
povinnostem nevyhyba a pokud je $éf inteligentni, urité najde zpUsob, jak se
odvdédit. Vzdyt koneckoncl tyto povinnosti poskytuji dostateCny prostor
k poznani $éfa i z jeho druhé stranky. V Zadném pfipadé nesmi sekretarka na
tyto &innosti hledét jako na roli sluzky. Casto slyS§ime z Ust velmi mladych a

nezdravé sebevédomych sekretarek-asistentek, ze ,sluzku mu délat nebudu.”
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A mnohdy proto a nejenom, néktefi $éfové radéji hledaji starsi a zkusengjsi

sekretarky, které s timto nemaiji problém.

3.3. Charakteristika dotazovanych sekretarek:

Skupinu dotazovanych sekretafek (respondentek) tvofilo 36. Z holdingu
Porcela Plus, a.s., do které patii Crystalex, a.s. Novy Bor se svymi &tyimi
zavody, dale Karlovarsky porcelan, a.s. K. Vary, Bohemia Crystalex Trading,

a.s. Lbc.

Z této skupiny bylo 30% referentek a administrativnich pracovnic, které svou
pracovni naplni odpovidaji naSemu zkoumanému problému. DalSich 70%

tvorily sekretarky a asistentky, které danému problému odpovidaly zcela.

Vékova struktura:
Rozpéti dotazovanych respondentek se pohybovalo od 19 — 55 let.

Vékoveé rozlozeni priblizuje tabulka €. 1.

VEK POCET %
0SOB
19-30 9 25
3145 17 47,2
NAD 45 10 27,8
CELKEM 36 100%
pocet osob
1547
104" O pocet 0sob
5 4
0
16-30 31-45 nad45
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Udaje ukazuji, Ze v danem souboru pfeviadaji sekretarky ve vékovém rozpéti
31-45 let. Z ¢ehoz Ize vydedukovat, ze nebudou v daném oboru zaéateénice a

jejich odpovédi budou vérohodné.

3.4. Metodika vyzkumu:

Pro nas vyzkum jsme pouzili dotaznik (viz. pfiloha &. 1), ktery tvofil 20
vybérovych otazek.

Dotaznik jsme konzultovali s vedoucim prace Mgr. Roztocilem.

Skupina sekretarek byla dotazovana v dobé od 5. 3. — 12. 3. 2003. Pfed
samotnym rozeslanim dotazniku jsme pisemné pozadali vedouci jednotlivych
sekretarek o souhlas s dotazovanim. Samotné sekretarky jsme pak prfedem
informovali o nasem zameru telefonicky. Vedouci sekretarek s vyzkumem
souhlasili.

NezZ jsme zacali s dotazovanim sekretarek, rozeslali jsme zkuSebné ,, test
stresu“ (viz. priloha €. 2) , abychom se presvédcili, zda je tato profese

skute¢né stresovana.
Od fizeného rozhovoru, ktery jsme chtéli vést ke zkoumani hypotézy ¢. 3 a C.

4, jsme upustili a pouZili jsme z dotazniku otazky €. 5, 10, 11,12,13, 14,
15,16,17, 18,19,20.
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3.5. Vysledky vyzkumu

Test stresu jsme rozeslali pfed samotnym vyzkumem véem 36 sekretarkam.
Vysledky nam ukazuji, Ze tato profese je skuteéné stresovana.

tabulka €. 2: profese sekretarek je naroéna.

Vid |1 20 |

TéméFvzdy 10
Piilezitostné 4

S B S
Ne 2 \ "
J
| ‘||j .
! 0 : l | == |
P 5:*' f‘.};\ ; §§" <& {‘i&é
] 5
LD ,_?_’\Q*'

- 24 -
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SEKRETARKY

HYPOTEZA C. 1 - Stresova situace &asova pusobi nejvétsi

zatéez:

Z odpovedi jsme se pokusili Zjistit, kolik sekretafek z celého souboru 36, trpi

touto zatézi nejvice.

Tabulka ¢. 3 - zavod CRYSTALEX - 7 sekretafek na 20 otazek odpovédélo

nasledovné:

100% = 140

¢asto%  nekdy%  nikdy % lcelkem

e !
95 68 26 186 18 12,9 140
N R Ene i
celkem L - .
_‘:!
nikdy = B Rada?
_:3 »
tasto | L -

0 50 100 150

Sekretarky zavodu CX potvrdily

predpokladanym 80%.

=

68% casového stresu, oproti
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Tabulka ¢. 4 nam priblizi, které ¢innosti z dotazniku pasobi Casovy stres.

Firma CRYSTALEX:

Otazka ¢:

&1 porady,
zasedani ....

&2 navstévy,
jednani. ... .

€. 3 telefonni hovory

G5 prace pro vice |
| Séfu -

& 6 | vypracovani
stanovisek

E.7 : priprava na
| ZSC*

[€.9 | nehlasené

f | navstévy

£11 | zafizovani
osobnich véci... |

& 10 ivafeni kavy '

* ZSC — zahraniéni sluzebni cesta.

Priklad casového snimku ZSC:
Od 8.30 — 12.00 hod.
»~ proverit u partnerské firmy, kdo bude ¢ekat na Séfa na letisti
» zkontrolovat rezervaci hotelu
» pripravit letenky
» informovat ridi¢, v kolik hodin a odkud ma odveézt séfa na letisté
» zajistit, aby byly pro $éfa pripraveny diety v pfislusné méné
> sepsat $éfovi organizacni program cesty, véetné adres a telefonu
hotel(i a partnerskych firem, kde bude mit jednotliva jednani
» pripravit $éfovi propagacni pfedméty, event. firemni darky dle jeho
instrukci
> proveérit, zda ma sebou dostatek vizitek a jejich jazykove verze
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» pfipravit sloZku se vSemi podkladovymi dokumenty pro jednani dle jeho
instrukci.

Tabulka €. 5 — firma Porcela Plus — 8 sekretaiek na 20 otazek odpovédélo,
Ze Casovym stresem trpi:

Casto % nékdy % nikdy % celkem
92 57,5 42 26,25 26 16,25 160
i l

! L

100% = 160

celkem : : = s
=
nikdy =
= inﬁadm
nekdy —/——=3
Easto | . ] 7
0 50 100 150 200

Sekretaiky fy Porcela Plus potvrdily 57,5% ¢asového stresu, oproti
predpokladanym 80%.
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Tabulka ¢. 6 nam pribliZi, které ¢innosti z dotazniku pusobi éasovy stres.

Firma PORCELA PLUS:

@tézka g&:
& 1 porady,

zasedani ... |
navstévy, [
jednani.... -
| telefonni hovory

.
3% ]

|
| prace pro vice
| S§&fu
10 | vafeni kavy

| stanovisek
‘ G | pfiprava na

I ZS0E
é.9 | nehlasené
L@vétéw |

11 | zafizovani 4‘
,losobnich veci... |

Tabulka ¢. 7 — firma Karlovarsky porcelan (KP) — 4 sekretarky na 20 otazek
odpovédeélo nasledovné:

Gasto % |nékdy % |nikdy %  celkem
47 58,8 25 31| 8 1080
| E 'E
100% = 80
celkem : 558k
_:: |
nikdy = lﬁf
| ; | dat
nékdy —~—--}—. | Ll
gasto | ! : ! ) |
0 20 40 60 80
L

Sekretarky fy Karlovarsky porcelan potvrdily 58,8% ¢asového stresu,
oproti predpokladanym 80%.
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SEKRETARKY

KY STRESOVYCH SITUACI V PROFESI

Tabulka €. 8 — firma Bohemia Crystalex Trading (BCT) - 2 sekretarky GR
na 20 otazek odpovédély nasledovné:

Casto :*% nékdy %

nikdy % lcelkem

19 47,5 11 28 10 25 40‘
: |
| | |
100% = 40
celkerm | ] - '
] 1 =
ikd z
Ligii o B Rada2
nékdy : { o Radal
gasto | l — |
0 10 20 30 40 50

Sekretarky fy BCT potvrdily

pfedpokiadanym 80%.

=30
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SEKRETARKY STRESOVYCH SITUACI V PROFESI

Tabulka ¢. 9 — zavod Karolinka — 2 sekretaik na 5 X
nasledovné: y na 20 otazek odpovedély

Casto % n&kdy % hikdy % lcelkem
20 50 1333 2 § | 401*
| B | o
100% = 40 ——
celkem : |
_:
Ty I~ @ Rada?
nékdy : - . Eﬁada1
Easto | &
0 20 40 B0

Sekretarky zavodu Karolinka potvrdily 50% casového stresu, oproti
predpokladanym 80%.
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SEKRETARKY RESOVYCH SITUACI V PROFESI

Tabulkua c 1q — firma Bohemia Podébrady - 2 sekretarky GR na 20 otazek
odpovedeély, Ze ¢asovym stresem trpi:

_r!c':asto % nékdy [% |n|kdy celkerﬂ
22 55 92 922 5
ST
100%= 40 I l
celkem —= - [r_ =
nikdy == ' [@Radaz
403
nekdy _:: B8]
gasto | TI_- |
0 20 40 G0

Sekretarky fy Bohemia Podébrady potvrdily 55% ¢asového stresu, oproti
predpokladanym 80%.
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SEKRETARKY ESOVYCH SITUACI V PROFESI

Tabulka ¢ 11-  zavod CK Chlum u Tfeboné — 2 sek
odpovédély nasledovné: retafky na 20 otazek

asto |"70_ nékdy % lmkdy dy % [ Icelkem

| 25625 1435 1/ 2§ 40
| | | ' :
celkem e |
_ﬂ
nikdy .
Fool B Rada2
nékdy ==: BRadal

Casto #:l

U 20 40 60 B0

100%=40

Sekretarky zavodu CK Chlum potvrdily 55% c¢asového stresu, oproti
predpokladanym 80%.

Shrnuti vysledku:

Tabulky a grafy ukazuji, Ze stresova zatéz casova pusobi na
dotazované sekretaiky méné, nez jsme predpokladali.
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HYPOTEZA C. 2 - Stresova zatés ze zodpovédnosti a
vnitiniho nesouhlasu.

Na otazky ¢. 12,13,16,17,19,20
odpovédély dotazované sekretarky

nasledovné:

| | %

casto | 20 55,55

nékdy 14 38,88

nikdy ., 2 555
%

o1
@2
23

Pocituje 55,55 % sekretarek.
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SEKRETARKY

TRESOVYCH SITUACI V PROFESI

HYPOTEZA C. 3 - Profese sekretarek neni dostateéné

vhimana a adekvatné hodnocena.

Na otazky ¢. 5,10,11,14,15,18
odpovédély dotazované

sekretarky nasledovné:

%

iCasto 12 3.‘%

nékdy 20 55,5

nikdy 4 11,1
%

o1
@2
as

Pocituje 33,3% sekretarek.
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HYPOTEZA C. 4 — Sekretaika muze vykonavat praci
nadstandardni.
K ovéfeni hypotézy jsme pouzili otazky €. 10, 11, 14, 15, 20

sekretarky odpovédély nasledovné:

—_—mv

| | %

}éasto 9 e
nékdy | 21 58,33
e S A SRR

%

o1
|2
a3

Pocituje 36,11% sekretarek.
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4. ZAVERECNA CAST
4.1. Vyhodnoceni hypotéz:

Hypotéza C. 1 se nepotvrdila. Ocekavali jsme , Ze tento
stresor bude pusobit na 80% sekretarek, proto byl
vyzkum veden tak, ze byly jednotlivé zavody firmy
Crystalex zkoumany samostatné. Vysledky se pohybuji
kolem 65 % .

Hypotéza €. 2 se potvrdila . Ze sledovaného souboru tuto

zatéz pocituje vic nez 55,55% sekretarek.

Hypotéza ¢. 3 — se nepotvrdila. Ze sledovaného souboru

potvrdilo zatéz pouhych 33,3%.

Hypotéza &. 4 — se potvrdila. Stresovou reakci subjektivné

pocitovalo 36,11% .
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4.2. Navrhovana opatreni:

Neni mozné chtit zménit véechno najednou. Zmeény, pfedevsim pak zZmény
v chovani, vyzaduji nemalo ¢asu a nacviku, pokud maiji byt trvalé. NemGzeme

chtit najednou zmeénit svého $éfa a celé socialni okoli, aby zménili svij pohled
na tuto profesi.

Neprepinat se. Nesnazit se kiecovité, za kazdou cenu a naraz dohonit
vSechno. PrileZitosti jak se zdokonalit, se uréité dostavi samy od sebe

v kazdodennim styku s profesnimi a soukromymi partnery.

Nejlepe je, kdyz si sekretarka osvojuje postupné a v planovanych krocich

patficné sebeprosazeni.

Obrnit se klidem a trpélivosti. ,Byt hlucha“ k vécem, které se ji bezprostfedné

netykaji, aby se mohla co nejvice soustredit na svou praci .

Umeét si praci dobfe naplanovat — naucit se organizaénimu chovani. Jak tvrdi
Zuzak ?; Zahraniéni odbornici tvrdi, Ze hodina vynaloZzena na planovani ¢asu
usetii tfi az ¢tyfi hodiny vykonné €innosti. Proto také zahrani¢ni vedouci
pracovnici planuji svuj ¢as mnohem vice a dokonaleji nez nasi. Nasi vedouci
pracovnici pfistupuji k planovani ¢asu pasivne, ve formé pouhého
zaznamenavani terminG porad a jednani. Casto byva jejich ¢asovy plan utajen
i sekretafce. Ta se dozvida o jeho programu az na posledni chvili. Pokud si
vedouci zaznamenava sv(j asovy program na digitalni diar, pak byva jeho

utajeni jesté vétsi.

Nebat se fikat ,ne* v pfipadech, kdy je to nutné. Casto se stava, Ze kolega,
ktery neovlada psani strojem véemi deseti, pozada sekretarku aby mu
,pretukala“ téch 10 stran dokumentu a to ihned. Psat vSemi deseti je u
sekretafek samozfejmosti. Kazda ale vi, Ze dosazeni této dovednosti nebylo

nijak jednoduché a vyzadovalo nékolikalety pravidelny trénink.

WL



e e e e T IRV I TNL LIYAAT o IRESOWC
SEKRETARKY H SITUACI V PROFESI

4.3. ZAVER:

Cilem prace bylo zmapovat stresové situace v profesi sekretarky a rozpoznat

nadmernou zatéz. Upozornit na nedostateéné docenéni této profese.

Zavérecnou praci byly zkoumany priciny a nasledky stresové reakce, které jsme

lokalizovali na firmu CRYSTALEX.

| kdyz naSe domnénka Casoveho stresu (80%) vyzkum nepotvrdil, piesto se

domnivame, zZe firma CX je nositelem charakteristickych znakii vyvolavajici stres:

- ze zodpovédnosti a vnitiniho nesouhlasu,

- aze tato profese neni dostate¢né vnimana a patfiéné ohodnocena , coz nas
vyzkum potvrdil.

Sekretarka neni dopliikem svého $éfa a neni také sila pouze na vaieni kavy.

Od sekretarky se predevsim ocekava, Zze bude ¢estna ve vztahu ke svému

nadfizenému i k ostatnim spolupracovnikim. Cestnost znamena nezrazovat ani

jednu ze stran, nedonaset a nepomlouvat. Zaroven se od ni o¢ekava, Ze bude

loajalni, Ze bude chranit jeho zajmy a délat vSe pro jeho prosperitu.

Nékdy vSak muze nastat svizelna situace. Jak ma byt zaroven Cestna ke svému
nadfizenému a loajalni k zaméstnavateli, kdyz zjisti, Ze jeji nadfizeny prosazuje
jiné zajmy, nez firemni? To uzZ je otazka, kterou si musi kazda sekretarka

zodpovédét sama.

Na zavér jeden citat z knihy M.H. Mc Cormacka , ktery byl puvodné uréen
manazerum, ale v plném rozsahu plati i pro sekretarky:
,To, jak se oblékate, telefonujete, koncipujete dopisy a zdravite lidi, tohle
véechno ovliviiuje dojem, ktery si druzi o vas vytvareji — to, jak vas prectou.
Zkratka se na vas budou divat tak, jak si sami piejete. A nezalezi na tom,
jestli jste sekretarka GR a domyslite si, Ze ,oni* by méli zdravit prvni. Vzdy
méijte na paméti, Ze tam zitra byt nemusite.

A o to by mélo jit kazdému z nas.
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V. LAlNOnUYAL UAARARITERIDIILRE  ZNAKY  SIRESOVYCH SITUACI V PROFESI
SEKRETARKY

SEZNAM PRILOH:

Prilohac.1 - Dotaznik

Priloha ¢. 2 - Test stresu



5 Friioha c. 1
DOTAZNIK

(uréené sekretarkam, asistentkam a administrativnim pracovnicim)

Davérné

WETAE A e b A ST
Funkce respondenta...........
Kolik let ve funkci..............
Sledovano od.... do.......

1. Porady,zasedani,schlze,
aktivity, konference a zapisy
z jednani me stresuji:

a) casto

b) nékdy

c) nikdy

2 Navstévy jednani, sjednavani
schuzek mé stresuje :

a) Ccasto

b) nékdy

c) nikdy

3.Telefonni hovory me stresuji:
a) casto
b) nékdy
c) nikdy

4 Studium predpisd, literatury,
Skoleni,prednasky mé stresuje:
a) casto
b) nékdy
¢) nikdy

5.Prace pro vice $&fu me
stresuje:

a) casto

b) nékdy

c) nikdy

6.\Vypracovani stanovisek
k materialum mée stresuje:
a) casto
b) nékdy
c) nikdy

7. Piiprava ZSC mé stresuje:
a) casto
b) nékdy
c) nikdy

8. Pisemnosti
(nahlizeni,studium,
vyfizovani, podpisovani) meé
stresuje:

a) casto

b) nékdy

c) nikdy

9. Navstévy chodici bez
ohlaseni mé stresuji:

a) casto

b) nékdy

¢) nikdy
10. Vareni kavy k jednani pro
vice ucastniki mé stresuje:

a) casto
b) nékdy
c) nikdy

11.Zafizovani osobnich véci
pro Séfa meé casové stresuje:
a) casto
b) nékdy
c) nikdy

12. Necitim se dobre, kdyz
mam fikat, co si myslim a citim:

a) casto
b) nékdy
¢) nikdy

13. Citim napéti ze
zodpovédnosti souvisejici s
vykonem funkce:

a) casto

b) nékdy

c) nikdy

14. Vnitfné nesouhlasim
s nékterymi ukoly :

a) casto

b) nékdy

c) nikdy

15. Ustupuji a délam ,sluzku*
kazdému:

a) casto

b) nékdy

c) nikdy

16. Informuje Vas §éf o svych
rozhovorech s partnery

a) ano

b) ne

17.Pfi odchodu v prubéhu prac.
doby vzdy fika, kdy se vrati

a) ano

b) ne

18. Obhajuje Vas pred
ostatnimi

a) ano

b) ne

Za vyplnéni dotazniku dékujeme. Zaslete zpét na CX V. Langrova




Friona cC. £

Test stresu:

Odpoveézte na nasledujici otazky. Oznaéte prosim vzdy ten CtverecCek, ktery
nejlépe odpovida vasi odpovédi. Pracuijte plynule a snazte se nad odpovédi
dlouho nepremyslet.

. Trapim se neustalym kolisanim télesné vahy:
o vzdy

o témer vzdy

o prilezitostné

o vubec ne

. Stale usiluji o to, abych byl lepsi, nez ostatni
o vzdy

o témér vzdy

o prilezitostné
m]

vibec ne

. Chvala a uznani mé prace pro mé znamena velmi mnoho.
a vzdy

o témér vzdy

o prilezitostné

vlubec ne

. Kdyz se opfu na zidli u pracovniho stolu, stava se mi, ze poklepavam prsty na
desku stolu nebo podupavam nohou.
o vzdy
témeér vzdy
prilezitostné

O O O

vubec ne

. Prepadavaji mé nahlé bolesti zad.
o vzdy
o témér vzdy



o e e e ot P YA L A T G NE LINARNT bIRbSOVY
SEKRETARKY CH  SITUACI V PROFESI

SEZNAM LITERATURY

[1] CIGLEROVA ,R.: Rukovét spravné sekretarky. 1. vydani Praha: Grada,
2000, ISBN 80-7169-956-X.

[2] ZuzAK, D.: Moderni sekretarka a sekretariat. 2. upravené vydani Praha:
Linde, 1994, ISBN 80-85647-50-8.

[3] JACksON, T.: Organizacni chovani. 1. vydani Praha: Grada Publishing,
1997, ISBN 80-7169-296-4.

[4] SVINGALOVA D.: Stres v uéitelské profesi. (Skriptum) Liberec:
Vysokoskolsky podnik s.r.o. Liberec, 2000, ISBN 80-7083-382-3.

[5] VAGNEROVA, M.: Psychopatologie pro pomahajici profese. 1. vydani Praha:
Portal, 1999, ISBN80-7178-214-9.

[6] BRETONOVA, S.: Nac si délat hlavu? 1. vydani Praha: Ivo Zelezny, naklad.
s.r.o., 1997, ISBN 80-237-2332-4.

[71 POTEROVA, B.: Jak se branit pracovnimu vyéerpani. 1. vydani Olomouc:
Votobia, 1997, ISBN 80-7198-211-3.

[8] ScHREIBENV.: Lidsky stres. 2. upravené vydani Praha: Academia, 2000,
ISBN 80-200-0240-5.

[9] GRross, F.: Vztahova inteligence. 1. vydani Praha: Managament Press,
2000, ISBN 80-7261-022-8.

[10] FREEMANTEL, D.: Super-éf od A aZ do Z. 1. vydani Praha: Management
Press, 1995, ISBN 80-85603-72-1.

[11) DVORAK ,J., SEDIVAV.: Vademecum dokonalé sekretarky. 1. vydani Praha:
Management Press, 1995, ISBN 80-85603-81-0.

[12] STEINMANN,H.: Zaklady podnikové etiky. 1. vydani Praha: Victoria
Publishing, 1995, ISBN 80-85865-56-4.

[13] ROTTER, H.: Osoba a etika. 1. vydani Brno: Centrum pro studium
demokracie a kultruy, 1997, ISBN 80-85959-18-6.

[14] JARKOVSKY, J.G.: Spolecensky katechismus. 1. vydani Praha: Ceskoslov.
spisovatel, 1992, ISBN 80-202-0379-6.



Voo muswaw VAL WIARARTERIDTILKE  ZNAKY STRESOWCH S'TUACI V PROFESI
SEKRETARKY

[15] DRUCKER,P F.: Efektivni vedouci. 2. vydani Praha: Management Press,
1992, ISBN 80-85603-02-0.

[16] SCHREIBER,V.: Lidsky stres. 2. upravené vydani Praha: Academia, 2000,
ISBN 80-200-0240-5.

[17] CHARVAT, J.: Zivot, adaptace a stress. 1. vydani Praha: Statni zdrav. nakl.,
1969, ISBN — neuvedeno.

[18] MODERNI SEKRETARIAT, 1998,1999,2000,2001. Odborny mésicnik uréeny

asistentkam, sekretarkam, strednimu managementu. Praha: Bertelsmann
Media, s.r.o. , ISSN 1211-3581.

[19] LAMSER,V.: Zaklady sociologického vyzkumu. 1. vydani Praha: Svoboda,
1966, ISBN — neuvedeno.

[20] MERVART,J.: Zaklady metodologie védy. 1. vydani Praha: Svoboda, 1977,
ISBN — neuvedeno.

[21] CARNEGIE,D.: Jak se radovat ze Zivota a z prace. 1. vydani Praha:
Talpress, 1995, ISBN 80-85609-53-3.

[22] McGILL, A.M.: Rizeni konfliktd. 1. vydani Praha: Grada Publishing, 1996,
ISBN 80-7169-136-4.

[23] KOSTURIAK, J., GREGOR, M.: Podnik v roce 2001. Grada, 1993, ISBN 80-
71689.

[24] SIEWERT, H.H.: Testy osobnosti, 1. vydani Praha: IKAR, 1999, ISBN 80-
7202-411-6.



Upozornéni:

Pri zadavani strankovani v zapati doslo k néjaké chybé, protoZe stranky ¢. 27 a 28 nejsou
uvedeny. Obsah prace vSak narusen nebyl.

Dékuji za pochopeni
.L/a igrovd’ V.




