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RACIONALIZACE
PRI PRACI
S INFORMACEMI

Major ing. Antonin Reho¥

Z hlediska podstaty je veleni vojskiim
neptetrzitym informaénim procesem. Vy-
zna¢uje se takovymi ¢innostmi orgdni ve-
lenf jako je ziskavadni nezbytného mnoZ-
stvi aktudlnich informaci, zpracovéani a
prijeti rozhodnuti jako formy tranformace
sdélovacich informaci v informace fidici,
stanoveni a doruceni ukolii podfizenym a
kontrola jejich plnéni.

Pii realizaci téchto &innosti vznikad re-
lativné uzavieny informacéni systém, ve
kierém je subjekt veleni s objektem spo-
jen primou a objekt veleni se subjektem
veleni zpé&tnou vazbou. V informaénim sy-
stému se realizuje cyklicky proces sbé&ru
zpracovani, prenosu a uchovéni informaci.

Ve v3ech fézich informaéniho procesu
lze pouZivat rozmanitych technickych pro-
sti‘edkli, mezi nimiZ ma& vyznamné posta-
veni vypocetni technika.

Sovétsky védec V. G. Afanasjev fifké:
»Automatizaci bez racionalizace hrozi
osud brontosaura“. Tzn., Ze dfive neZ
zatneme informace automaticky zpracova-
vat, musime cely informaéni systém racio-
nalizovat, aby se nestalo to, co charakte-
rizoval tento védec, kdyZ o funkci pocita-
¢e rekl: ,Vkldddme-li smeti dovniti, vy-
chazi nam opét jen smeti ven“.

PI'i postupné mechanizaci a automatiza-
ci veleni zvy3uje se vyznam drobné racio-
naliza¢ni prdace v informacni oblasti. K ra-
cionalizaci praci s informacemi chci pri-
spét v tomto ¢lanku.

Informace pro veleni vojskim jsou
svou podstatou socidlnimi informacemi,
protoZe velitel je tvofi hlavnim objektem
a subjektem veleni. Socidlni informace
jsou nejvy38im, nejsloZit&j3im a riznoro-
dym typem informaci. Pomoci nich velite-
lé a Staby komunikuji a vyméiuji si
my3lenky. Pouzivani socidlnich informaci
je spojeno s uvédomeélou ucelnosti, viastni
jediné c¢lovéku, ktery jednd cilevédomé.
Zadny typ informace se nemusi tak hlubo-
ce a vSestranné zpracovavat a nevyuZiva
se v tak rozmanité formé& jako socidlni in-
formace. Socidlni informace jsou spojeny
s logickym myS$lenim — nejvySSim typem
odrazu skutec¢nosti. Jejich hmotnym nosi-
telem, signdlem, ktery je pienasi, je slovo,
rfe¢ v mluvené nebo psané formé, kterd je
nejvy$§im ze znadmych typl signald.
I. P. Pavlov ji nazval ,signdlem signala“.
Jenom diky této formé se mohou socidlni
informace tvofit, vnimat, sd&lovat a ucho-
vavat, velitelé a $tédby jich mohou vyuZzi-
vat ve své rozmanité cinnosti. Ptitom neni
podstatné, Ze obsah informaci se ¢asto
Sifruje a koéduje, aby mohly byt utajené
preddvdny, popf. aby mohly byt zpraco-
vany prostfedky vypod&etni techniky ve for-
mé znakii nebo symboll, nebot jsou ko-
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neckoncli vyuZivané ¢lovékem v dekddo-
vané formé, tj. ve form& mluveného nebo
psaného slova.

V ¢lanku Hodnoceni kvality informaci
o situaci (viz VM 7/76) nas pplk. doc. ing.
Miroslav Strénsky, CSc. seznamuje mimo
jiné s rozdélenim sloZek informaéniho pro-
cesu velitele a 5tdbu podle stupiii velenl.
Na obr. 1 nds informuje v podstaté o po-
méru sloZzek informaéniho procesu a sou-
¢asné nam umoziiuje posuzovat zpracova-
ni informacf také jako jejich spotiebu a
tvorbu. Velitel vystupuje jako tviice infor-
maci ve 35—40 % ¢asu, kdy hovofi, pise,
po&itd nebo kresli a v 60—65 % ¢asu vy-
stupuje jako vnimajici ¢initel. Kvalita no-
vé vytvorenych, fidicich informaci bude
nesporné zaviset vedle jinych faktorili ta-
ké na tom, jak se veliteli a $tdbu podari
viechny dostupné informace co nejrychle-
ji a kvalitng vstiebat at jiZ naslouchénim,
¢tenim nebo pozorovanim.

Velitel a piisiusnici Stdbu ziskavaji nej-
kvalitnéjsi informace — &tenim, studiem.

Dnes stravi velitel znaénou ¢&dst dne
¢tenim vykazid, hlaSeni, zprdv, smeérnic,
rozkaz@i, predpisG, odbornych ¢asopis
atd. Rozborem snimk{ pracovniho dne by-
ly zjistény primérné denni vysledky. Napi.
mnozstvi prfeéteného materidlu predsta-
vuje v prepodtu aZz 100 strojopisnych stran
a okolo 180 spotiebovanych minut.

Rozbor vysledkli mimo jiné ukézal, Ze:

— i u zku3eného velitele se zvySuje
spotieba &asu, vénovaného ¢etbé urcitého
materidlu,

— pro ¢&etbu si vyhrazuje ve svém &a-
sovém rozvrhu pravidelnou denni dobu,

— néktery materidl &te rychleji, jiny
pomaleji,

— vede své podiizené ke studiu po-
trebné literatury,

— doporucuje jim nékteré zajimaveé
¢lanky, vhodné knihy,

— uklada k prostudovani nékteré ¢lan-
ky jako sluZebni tkol,

— pecuje o plynuly ob&h vybranych
informaci mezi podiizenymi,

— ve zhuiténé podob& na poraddch,
pii $koleni apod. seznamuje podiizené se
zavaznymi informa&nimi prameny,

— obcas provéfuje jejich préci s infor-
macemi aj.

Jednou z cest jak mOzeme ziskat Cas ke
studiu dalsich materidlti je naudit se ¢ist
a studovat raciondlnéjsim zplsobem. KaZz-
dy pisemny materidl necte velitel se stej-
nou intenzitou, nybrZ pouZivd razného
zplGsobu ¢teni. ZbéZné, letmé, globélni &te-
ni velitele jen orientuje, pfedbé&Zné& infor-
muje o obsahu (zda jsou v ném pouzitel-
né poznatky a myslenky). Podrobnéji pro-
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¢ita materidl pro hlub3i informaci, posou-
zeni sprévnosti obsahu a dalsi vyuZit! ma-
teridlu, napt, podklady potiebné pro zpra-
covani rozkazu apod. Diikladné &tenf slou-
zi k trvalému vStipeni informaci do pa-
meéti.

Prizkum ukdazal, Ze pomér mezi jed-
notlivymi zplisoby ¢&tenf je — viz obr. 1.

Pokud velitel neumi rychle ¢ist dosa-
huje primérné rychlosti 180 slov za minu-
tu, tj. asi 30 strojopisnych stran za hodi-
nu. Tato rychlost v3ak pro fidiciho pra-
covnika nepostacuje. Cvikem lze doséh-
nout snadno rychlosti 350—400 slov za mi-
nutu, coZ predstavuje 60 aZz 80 strojopis-
nych stran za hodinu. Pfi podilu letmého
¢teni k ostatnim zplisobGm ¢teni predsta-
vuje tspora ¢asu denné& 60 aZ 75 minut.

K zdsadam rychlého ¢&tenf

patii:

— odnaut¢it se hlasitému ¢teni, ¢teni
Septem nebo tzv. vnitinimu hlasitému Cte-
ni po jednotlivych slovech (rychlost pii-
jmu informaci se zvysi ze 30 znakii/s na
45 znaki /s).

— vystithat se opakovanému cteni
tychZ slov nebo iradki,

— zameérné soustiedovat pozornost a
vyluCovat nebo omezovat rudivé vlivy
(hovor, hluk apod.; otiesy ¢teného mate-
ridlu napf. pri Cteni ve vozidle za jizdy
podstatné sniZuji rychlost ¢teni a zvySujf
unavu az trikrét);

techniky

— zvy3ovat piesnost vidéni [dobré
osvétleni atd.),
— ¢ist podle slovnich skupin, tj.

zvétsovat pocet slov, kterda precteme na
jeden zabér zraku (3 aZ 5 slov logicky a
jazykové souvisejicich],

— ¢ist prostorové, tzn. divat se poné-
kud nad radek tisku misto piimo na néj,
tak méné& ru3di mezery mezi fadky i jed-
notlivymi slovy,

— cvicit jistotu, Ze néco v textu ne-
pirehlédneme,

— cvidit se v chapdni textu, nautit se
+~yhmatnout“ heslo nebo vétu zdsadniho
vyznamu, preskakovat partie obsahujici
jiZ zndamé myslenky,

— Cist spide svisle neZ vodorovné tak,
aby oko postupovalo po sloupci textu a
zachytilo se vZdy jen na jediném, podstat-
ném misté radku,

— vylougit pouzivdni poznédmek (po-
znamky nepatii k technice rychlého &te-
ni; upravy textu, korektury apod., které

sniZuji rychlost ¢&teni nejméné tirikrat,
patii k podrobné&jdimu nebo dikladnému
Cteni).

Pouhé orientaéni prohlédnuti, prolisto-
vani spisu, odborného c¢asopisu nebo jiné-
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ho materidalu nenf moZné pokladat za cte-
ni, nybrZ jen za jeho piipravu.

Pfi podrobnéjSim c¢teni, pokud si veli-
tel nedéla poznamky, precte obvykle stro-
jopisnou stranu za 2—3 minuty. Jinak se
rychlost ¢teni sniZuje na 4 i vice minut.
Priizkum ukazal, Ze rychlost ¢teni se di-
ferencuje i podle druhu materidlu [od po-
malé k nejvy$3i) takto: rozkazy a smérni-
ce — predpisy — vykazy a zprdvy — no-
viny — jiné.

Diikladné &teni je pozorné a soustredé-
né. Velitel je pouZiva pii studiu zdklad-
nich dokumenti tehdy, chce-li si obsah
¢teného textu vtisknout do paméti. Dii-
kladnému ¢teni by meélo vZdy predchéazet
prolistovani, popi. zb&Zné nebo podrobnéj-
$i prodteni. Rychlost ditkladného ¢teni je
znacéné rozdilna.

Pfi podrobnéjsim a dukladném cteni
nesta¢i text jen vnimat, nybrZ porozumét
mu a promyslet jeho vyuZiti. Ugel studia
odborného materidlu spoc¢iva v tom, ze se
velitel snazi:

— ,vyhméatnout” nové poznatky,

— dulezité mySlenky oddélit od ostat-
niho, méné podstatného textu,

— ¢tené myslenky rozvadét zkusenost-
mi z vlastni praxe a tak je obohacovat
dalSimi podrobnostmi,

— ke ¢tenym  mySlenkdm
vlastni kritickd stanoviska,

— zjistovat jejich pouZitelnost ve vlast-
ni préci.

V3echny ti'i zplisoby ¢&teni zpravidla ne-
pouZivdme v ryzi formé. Pri zpracovani
ur¢itého materidlu je vhodné stiidavé pie-
chédzet od jednoho zplsobu ¢teni ke dru-
hému.

zaujimat

K pochopeni a zapamatovani podstat-
ného obsahu napomdha vhodné zpracova-
ni textu nékterym ze zplsobi:

— zatrhdvani textu svislymi
rGznych barev, sily a formy,

— Kresleni vZitgch symbolli na okraji,
napf. ! = zajimavé, @ = souhlasim, ? =
sporné apod.,

— podtrhavéni zakladnich pojmd, vy-
razti apod. rlznymi ¢arami a barvami,

— umoziuje-li to charakter utajeni pak
porizovani vypiski, vytahi, konspektii ne-
bo dokonce sylab,

— polizovani  vystiizki  zajimavych
zprdv a ¢lanki z novin apod. a jejich pre-
hledné ukladéani (vystFizkova sluzba).

Na uéinnost ¢teni vSak nema vliv jen
ovladnuti jeho techniky. Vysledky souvisi
se zdjmy, znalostmi, diikladnosti, soustav-
nostf, s télesnou a dusevni kondici velite-
le, s jeho pracovnim prostifedim.

Vice jak ¢tvrtinu pracovni doby strdvi-
velitel naslouchdnim druhym osobam, pti
poradach a aktivech, na schiizich, skole-
nich, prednaskdch apod. Naslouchdni
mySlenkdm druhych jednak podnécuje
vlastni mySleni a jednak je vyznamnym
zdrojem novych informaci. Je tedy nutnym
predpokladem uspé&Sné préce velitele.

Hovorime-li o naslouchdni, neméame na
mysli naslouchdni bezdé&c¢né, ale zamérné,
na které je tieba se velice dobre pripra-
vit. Pfiprava zahrnuje nejenom [yzickou
strdnku, svéZest a odpocinek velitele, ale
i strdnku psychickou. Pro Uspé&$né naslou-
chéni je tieba zmobilizovat vSechny dusev-
ni procesy. Predev3im soustiedén& zamé-
it svou pozornost k projedndvanému té-
matu a vénovat se nejen slovim mluvéiho,

¢arami
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ale i jeho mimice, gestikulaci, predvadeé-
nym pomiickam atd.

Velitel si musi uvédomovat, Ze jeho po-
zornost probihd ve vinovce, kterd se vy-
znacuje misty sniZzené i intenzivni pozor-
nosti, pri¢emZ sniZend pozornost je ¢asto
projevem unavy.

Dal3im predpokladem racionédlniho na-
slouchdni je védomé odpoutdni se od
vnéisich (ostatni osoby, hluk) i vnitinich
vlivd (jiné mySlenky), které mohou byt
mnohdy velmi siine.

K tomu, abychom si z pieddvanych
informaci co nejvice zapamatovali, je tie-
ba jim porozumét. Proto je nezbytné vyZa-
dat si pfi pochybnostech nebo nejasnos-
tech Dbliz8i vysveétleni. Vile wuchovat si
ziskané informace v paméti podporuje
proces zapamatovani, kterému napomaha
promys$ieny, raciondlni systém poznamek.

Prednosti raciondlniho naslouchéni je
vZit se do myslenkového procesu mluvici:
ho. Oddélit fakta od pocuhych nézoril a
domnének. Stdle je tfeba si kldst otdzky:
Jsou vyroky prikazné? Lze tvrzeni overit?
Je argumentace presna? Lze ndvrhy reali-
zovat? Nenf vhodné se nechat snadno pre-
svéd¢it a ziskat, ale na druhé strané ne-
miiZze byt velitel zbyte¢né zdrZenlivy a pre-
hnan& odmitavy k ndzortim druhych.

Nejvétsimi prekdzkami usp&Sného na-
slouchdani, které lze jen s obtiZemi pieko-
névat, jsou predsudky a piedpojatost. Stej-
né nebezpe&ny zvyk je posuzovat mluvi-
ciho podle zpiisobu projevu. Strhujici Fec-
nik naslouchdni sice usnadiiuje, ale jeho
plisobivé vystoupeni miZe velmi malo sou-
viset s podstatou véci, o které chtél no-
vorit.

Abychom umeéli uspé&Sné naslouchat, je

tfeba si osvojit a postupné prohlubovat
nékteré charakterové rysy, ke kterym
patii: Kkriticnost, klid, trpélivost, zdvori-

lost, upfimnost a sdilnost, které vyrazné
zvySuji efektivnost naslouchani.

Tretim podstatnym zplisobem ziskdva-
ni informaci pro velitele a $tdb je pozo-
rovani, Je to zamérné a planovité vnima-
ni objektivni skute¢nosti za uréitym cilem
— v prostoru, ¢ase a pohybu. Pozorova-
nim osob, pracovi$t, terénu, riznych jevi
a procestt se velitel a 5tab zabyvaji asi
20 % pracovni doby.

Zaveér

Rozhodujici vliv pfi pozorovani maji
faktory ¢asu a pohybu, které ovliviiuji dy-
namiku probihajicich procesii. Zakladem
efektivniho pozorovani je zdmé&rnd neboli
umyslna pozornost, tj. soustiedé&ni psychic-
ké Cinnosti na uréity podnét. Oproti bez-
détné pozornosti vyZaduje zdmérna pozor-
nost zna¢né dudevni Gsili a zapojeni vile.
Takova pozornost neni Clovéku vrozenad a
vytvari se predevSim v kaZdodenni pra-
covni ¢innosti.

Rozvoj schopnosti pozorovani budeme
viestrann& podporovat, protoZe moderni
Clovék, ackoliv se stdle diva Gasto ,nevi-
di“, umi studovat z knih, ale neni zvykly
a méné dovede studovat lidi jako jevy,
které ho obklopuji.

Mezi vlastnosti dobré pozornosti patii:

— soustiedénost na urcitou c¢innost
¢i jev,

— intenzita, jiZ rozumime soustieds-
nost pozornosti jen na urcity podnét, pii-
¢emzZ ostatni zanedbavame,

— rozdélovani pozornosti, které umoz-
luje soucasné nebo ve velmi krétkych ca-
sovych intervalech sledovat vice c¢innosti,

— rozsah pozornosti, ktery je dan
mnoZstvim podnétili, jeZ miZeme sledovat
soucasné (rozsah pozornosti velitele by
mél byt znacné Siroky),

— stélost pozornosti, kterou rozumime
dobu, v niZ vénujeme pozornost stejnému
pfedmétu nebo jevu; stdlost pozornosti se
zvySuje stifdanim podnéth; jejim opakem
je rozptylenost pozornosti, ktera je zpu-
sobend rudivymi momenty, krajnim piipa-
dem rozptylené pozornosti jsou rozt&ka-
nost a roztrZitost, které velmi nepfiznivé
ovliviiuji efektivnost pozorovani,

— prenédSeni pozornosti jiZ rozumime
amysiny piesun pozornosti z jedné ¢in-
nosti na druhou.

Pozornost velitele se zpravidla dotyka
velkého okruhu prFedmétii a jevi. Proto
by kaZdy velitel mé&l poznat piednosti a
nedostatky své pozornosti a uvédomit si,
Ze ackoliv pozornost zaleZi na iadé cCinite-
14, jakymi mohou byt napf. unava, nala-
da, duevni vyvaZenost apod. je moZné za-
mérnou pozornost cvi¢it a racionalizovat
tak proces pozorovdni, ktery piedstavuje
vyznamnou sloZku piijmu informaci.

V kaZdodenni praxi se velitelé a 5taby setkédvaji se zna¢nym mnoZstvim informaci.
AcCkoliv pri jejich sbéru, pFenosu, uchovavéni, ale zvlast& zpracovani lze vyuZivat roz-
manitych technickych prostiedkii, velitel a 3tdb je koneckoncii tvofi, vyuZivd a spo-
ttebuje ve formé& mluveného nebo psaného slova.

Kvalita nové vytvorenych, Fidicich informaci nesporn& zavisi vedle jinych faktori
také na tom, jak se veliteli a Stdbu podail dostupné informace rychle a kvalitné vstie-
bat. Racionalizace naslouchdni, &teni a pozorovéni, které predstvuji 60—85 0 jejich
pracovniho dne miiZe vyznamnou mérou piispét k zefektivnéni prace s informacemi.
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