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Uvod

Prostedi veejné spravy poskytuje Siroky prostarspbnosti vzdjemnych vztah
mezi Gedniky a klienty. R jejich realizaci dochazi k upkavani véejné moci, kterou
je nadan stat, a dale touto moci disponuji jimastané subjekty ke sprawerejnych
zélezitostf: Veiejna sprava tMd hlavni oblast, ve které se uskiiteji interaktivni

vztahy mezi Gadem¢i rednikem a klientem wejné spravy.

Pro vykon agend je prawirednik tim, kdo fimo vykonava viejnou spravu
a zaji¥uje naphovani konkrétnich agend, s nimiZighazi klienti na tad. Jeho
osobnost predstavujerozhodujici prvek verejné spravy, neho p¥imo ovliviiuje

arovei vystupi prislusného tadu a vysila sirem k ol&anim signaly o jeho kvalt

Komunikace m& pro pracovniky iegné spravy zakladni vyznam.
Je neodditelnou sowasti spravnich proceé. Na jedné strah prinaSi informace
nezbytné pro objektivni posouzearienych problétha pro spravné rozhodnuti o nich,
na druhé stranje zakladnim proggdkem rozhodnuti, ovlilovani a organizovani
ob¢ani. Komunikace mé pro wejnou spravu také kvantitativni vyznam. Odbornici
odhaduji, Ze # fidici a spravnicinnosti travi mana#e vice nez dv tietiny ¢asu

aktivitami, které souviseji se @dvanim informaci.

Intenzivni technicky rozvoj fmasejici nové objevy, rychle se énmici
technologie a poZzadavky trhu na kvalitu a technickmve: vyrobka a sluzeb vyzaduii,
aby si pracovnici osvojovali nové znalosti a dovadna aby vSichni pracovnici byli
v kazdém okamzikuifpraveni reagovat na nové ukoly. Abpveék mohl fungovat jako
pracovni sila, musi nuwtmeustale prohlubovat a roidrat své znalosti a dovednosti.
Vzdélavani a pizpisobovani pracovnich schopnosti pracouniknénicim se
pozZzadavkm pracovniho mista, tj. prohlubovani pracovnichogclosti a flexibilita

v rdmci pracovniho mista je hlavnim Ukolem &tadani pracovnik v organizaci.

! Pricha, PZaklady spravniho prava a kegné spravyl. vyd. Brno: MU, 1992, s. 18



Lidé pracujici ve viejné spr&y jsou zavisli na svych komunikaich
dovednostechUspédnost jednani s viejnosti se odviji od osobnosti pracovnika
verejné spravy i od osobnosti ¢&na jednajiciho nartad, neba@ kazdy clovek

je chapan jako neopakovatelna, jediméosobnost.

Ma pracereSipripravenost pracovniki vefejné spravy na komunikaci s&@mny,
na jejich vzajemnou interakci, na jednani a chowdwan, ktefi prichazeji do interakce
se zamistnanci véejné spravy. Rzné zpisoby vzajemnéehotsobeni mezi spravnimi
Giady a obany se realizuji igdevSim progednictvim jejich vzajemné komunikace —
komunikace je zakladnim nastrojemiej@é spravy. Jereba zdraznit, Ze vzdjemnou
komunikaci nelze uskut@ovat bez odpovidajicddborné pripravenosti pracovnik

jednotlivych Gada.

Cilem diplomové prace je vyzvednout vyznemelavani a celkové fipravy
pracovniki verejné spravy na komunikaci s/egosti, nebo komunikace je nezbytna
sowast pracovnich dovednosti zésthana ve'ejné spravy. Ma prodzasadni vyznam

a nelze komunikovat bez kvaditvedlanych a tim odborpripravenych pracovnik

Dil¢im cilem je seznamit s organizaci'ejeé spravy, za#iit se na specifika
kazdodenni komunikace zé&stnana s ok'any jednajicimi na xadech za delem
dorozunéni mezi dastniky zarrné komunikéni cinnosti. DalSim didim cilem je
oswtlit vyznam vzéavani pro rozvoj pracovnik vymezit zakonnou Upravu ailgizit
praktickou realizaci vzélavani a pgipravy pracovnik veejné spravy, konkréén
zan¥stnana Uzemnich finafnich orgam pro vykon spravy dani. Cilem praktickdsti
je prostednictvim dotaznikového Zei zjistit gipravenost pracovnikna komunikaci

s okrany ve skupicirespondent v jejich kazdodennfinnosti.

Prace jecleréna do dvou zékladnickiasti — teoretické a praktick®eSena
problematika je roztlena doéty¥ zakladnich kapitol blize ¢lenénych do jednotlivych
podkapitol. Ve vymezeni dilch ¢asti jsem pouzila desetinnédeni, ¢imz je mozné
ziskat uceleny pohled, aniZz dochézi k rékmavani hlavnich mySlenek obsazenych

v kapitolach.



V prvni kapitole je zpracovana charakteristikéeyeé spravy \Ceské republice,
jeji organizace aifbliZeni pracovnici viejné spravy. Poukazuje se v ni na vztahy mezi
tiredniky a veéejnosti s vyzvednutim seasné komunikéni praxe mezi zasstnanci
Uradi a olgany. Praxe ukazuje, Ze komunikace gasto nedostatea a nabyva
raiznorodych podob. Sdéasr je zdirazréen vyznam komunikace pro zvySovani image

Uredniki jednajicich s okany.

Druha kapitola je zasiiena na specifika komunikace ve re@é spray
a poukazuje na komunikai situace, jejichz zvladani je nedilnou &sti prace vSech
zamestnand@. Dale jsou zde uv&dy hlavni formy externi a interni komunikace
zantstnan@ verejné spravy, popisovany jejichiqunosti a nedostatky. Je obj&so

uskali ustniho jednani a bezptesiniho kontaktu s vejnosti.

Pojeti a vyznam vzadavani a rozvoje pracovnikoswtluji ve treti kapitole.
Vzdélavani je celozivotni proces, ktery sehrava vyzmaummoli v konkrétnich
organizacich satasné spolkaosti, kdy se poZzadavky na znalosti a dovedndstinika
jako pracovni sily neustale zvySuji a tim se jedrgtava naréngjSi. Sowdasti této
kapitoly je i @iblizeni zakonné Upravy a praktické realizaceéléndani zamstnand
Uzemnich finaénich orgad.

V zawrecné ctvrté ¢asti diplomové prace jsou zpracovany vysledky &ijist
pomoci dotaznikového $ehi ohleds pripravenosti pracovnik na komunikaci
s vaejnosti. Je definovan projekt a cile apkumného Séeni, charakterizovan

zkoumany soubor a uvedeny zi$é vysledky dotaznikového geni.

K naplréni uvedenych cil jsem zvolila nésledujici metodickypostup.
Shromézdila jsem pibnou literaturu vztahujici ser&Senému tématu. V praci jsem
pouzila metodu obsahové analyzy dostupné literatsitydium dokumeiit provedla
jsem tidéni a komparaci ziskanych teoretickych pozfhatknazory autdr publikaci,
které jsem také zapracovala do diplomové pracerikikpmnému Sééni jsem vyuzila
dotaznikovou metodu, abych mohla zjig informace kvantifikovat.

Pfi zpracovani prace jsem vychazela z pozhathaerpanych studiem,

shromézédné literatury i praktickych poznalikziskanych fi vykonu zangstnani.



1. Verejna sprava vCeské republice

Verejna spravaiidi a spravuje vejny sektor. V evropském kontextu pravniho
statu je véejné sprava definovana jako kvalifikovafidici ¢innost spravnich organi
zpravidla statnich, vykonavange vdejném zajmu. V tomto pojeti je vyjatkena
socialni nevyhnutelnost organizo¥anpasobit na spokenské procesy a tim

je usneriiovat Zadoucimi smy.

Verejny sektor jefizen a spravovan ¥gnou spravou, v niz se rozhoduje
pievazm s vyuzitim véejné volby a podléha wejné kontrole’ Je togast narodniho
hospodéstvi, ve které jsou ve vginém zamuuspokojovany pot¥eby spol&nosti
a olzani formou statk prostiednictvim vearejnych sluzeb, které jsou financovany

pievazi z verejnych rozpétu.

Poslani a postaveni #&gné spravy vyzaduje, aby pravni Gpravu organizace
i ¢éinnosti veejné spravy zajiHvala zakonnou realizaci jejich Ukoh ukoti ve smyslu
piislusnych funkci, metod a forem realizacerey@e spravy.Princip zakonnosti

je tak jednim z nejvyznangj$ich princigi pro vedkerodinnost véejné spravy.

1.1 Pojeti a organizace v&jné spravy

Vetejnou spravu Ize pojimat v pojeti orgariaem nebo funknim. Organizani
pojeti zdaraziuje subjekty vykonavajici tutéinnost,funkeni pojetinaproti tomu klade

duraz na obsahovou stranku aktivitgpusnych orgaihverejné spravy.

2 SeleSovsky, J. a kolCvicebnice otazek ze zéktageejné ekonomiky, vejné spravy a regionalni politik2. vyd. Brno: MU,
2001, s. 24
3 Rektaik, J.:Kontrola ve véejném sektorul. vyd. Brno: MU, 2005, s. 14

4 Kejdova, M., Vodikova, M.Zaklady spravniho pravdJéebni text IMS. Brno: IMS, 2006
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Pojem véejn& sprava je pouzivan v SirSim a uzsim pojetizw SirSim pojeti
se ji rozumi organy ¥ejné spravy, vztahy &innosti moci zakonodarné, vykonné
a soudni, pap moci kontrolni, realizujici vykon svych funkci maklad Ustavy nebo

z ni vychazejicich zakanvychazitedyz institucionalniho pojeti.

Schéma'. 1: Veejna sprava v SirSim pojeti

Statni moc
[ ]
| | || 1
Moc zakonodarna Moc vykonna Moc soudni
I_Parlament L Prezident I_Soudy
b VVIAda
L Spravni Grady

Pramen Kejdova, M., Vodtkova, M.Zaklady spravniho pravdJéebni text IMS. Brno: IMS, 2006.

Tzv. uZsi pojeti rozctluje veejnou spravu na statni sprdvu a samospravu.
Vyjadiuje spravnic¢innost, vykonavanou zmoénymi subjekty na zaklad zakona
v rozsahu pkadzané pravomoci aupobnosti. Vychazi z pmb olgani a s tim

souvisejiciho feneseni rozhodovacich progek Gzemi.

Zaklad organizace vejné spravy tvid statni sprava, mistni a zajmova
samosprava. Patsem i dalSi subjekty, které jsou géané vykonem u@jné spravy,
jako nap. verejné fondy, viéejné nadace, ale i soukromé osoby, pokud jim bydyeny

n¢které ukoly véejné spravy.



Statni sprava

Potieby oltani a veejny sektor existovaly historicky ve vSech sgelestvich,
existovaly také viejné sluzby, které tyto pi@by uspokojovaly. Jejich poslani a rozsah
se nenily a budou ninit s ohledem ndizeni a charakter statu, a od toho se odvijejici
velikost a zardfeni véejného sektoru a vejnych sluzeb. S politickym usfanim
spol&nosti Uzce souvisi iysobeni veéejné volby na rozsah a za&teni veéejnych

sluzeb.

V kazdé spolénosti zorganizované ve stafe statni sprava nezastupitelnou
souwasti veejné spravy. Statni sprava takeakladem vdejné spravy
a je uskuteénovana statem. Je odvozovana od samotné podstatgvpos a poslani
statu, od podstaty a agohi realizace statni moci. Svym charakterem je stgpnava
zvlastnim druhem spalenskéhaizeni, uskut&iovanym statem a je formou realizace
vykonné moci statu. Svou povahou je statni spragarozujici a mocensko-ochrannou

cinnosti statu, ktera v seélspojuje jednak prvky klasickéheni a prvky regulace.

Trojdiln& struktura statni moci vyjage moc zakonodarnou, moc vykonnou,
moc soudni. Statni sprava je &asti vykonné moci a vtomto smyslu ma také&tar
vztahy k ostatnim s@éstem statni moci. V demokratickych statech jengtaprava
vzdy odvozena od voleného organu, ato zejménasalem ustavovani. Vlada

jako vrcholny orgén statni spravy je volenému zaéktdmnému sboru odpdgna’

Samosprava

Samosprava jecasti veéejné spravy, ktera neni nevykonavana statem,
je nezavisla a statni sprawnepodizena a je vykonavana subjekty od statu odliSnymi.
Cleni se na samospravu Gzemni a zajmovouiidagt Gzemni samospravy se jedna
o0 Uzemni samospravny celek (obec, kraj),fipgt zajmové skupiny je to nép

komora.

° Kadelka, S., Ondrus, R., Bcha, P.Zaklady spravniho prava pro ekonoriyvyd. Brno: MU, 2003, s. 52



1.2 Komunikace véinnosti verejné spravy

Pojem komunikace

.Nelze nekomunikovat. Kazdé chovani je komunikdcgroto, Ze neexistuje

nechovani, nefize neexistovat komunikace."

Paul Watzlawick

Komunikaci, v pracovnim i osobnim Zi¢otse rozumi fenos a vyrna
informaci mezi minimald dvma subjekty — komunikdtorem a komunikantem.
Kazdy komunikujici se snazidruhého ovliviiovat, hledat u & podporu,
snazi se mu v projevu dat najevo, jaka pravidla ujs@ro & prijatelna,

zda chce naslouchat, je ochoten ustoupit nebolzcdominovat.

Komunikaci miZzeme oznét jako dorozumivani Zzivych bytosti. Lidé
si navzajem slowh i beze slov s#uji informace, postoje, emoce, sva sebepojeti.
Komunikace je nezbytna k efektivnimu sebevyjadlovani a je jednou
je predmétem zkoumanitady wdnich oboi, zejména psychologie, sociologieidy

o komunikaci a jinych.

Komunikace je interaktivni, té# neustale probihajici proces,spaivajici
v pienaSeni, formovani, pgsiovani a rozvijeni informaci v mezilidském styku

a v pfibshu spolénécinnosti lidi. Jeho pitbsh zavisi na situaci, v niz se usktiteje.”

Ret jako nastroj komunikace je vyrazem naSich myslemelciti a zangra.

Pokud je nevyjaiime slovy, nerizeme se s nimi vygéadat, ani si je v plném rozsahu

6 Mikulastik, M. Komunikani dovednosti v praxiL. vyd. Praha: Grada Publishing, 2003, s. 18-19
! Mikulastik, M. Komunikani dovednosti v praxiL. vyd. Praha: Grada Publishing, 2003, s. 20



uvédomit. Re¢ umoiiuje navazani vztahu. Jejim pi@stnictvim davame druhému

&loveku na wdomi svou existenci, oslovujeme lidi, aby s nanoupili do kontakti?

Neverbalni komunikaci Ize posilit, ale také defovato zn&énit nebo obratit
smysl slovniho s#eni. Znalost poznatk neverbalni komunikace i#e pomoci

pii kvalitni komunikaci a i celkovém zlepSovani kvality naseho Zivota.

Nas kazdodenni zZivotfaiz naSe navenek projevené chovani nebo uskiyte

prozivani nutd doprovazi sktera z forem komunikacélelzetedynekomunikovat.

.Nase potreba komunikace je jednou z n@gFitejSich poteb Zivota.

Zit znamena komunikovat. Nekomunikovat znameriti.tim

Milan Mikulastik

Ke komunikaci dochazi, kdyz vysilame nehigjimame sdleni a gipisujeme
vyznam signdlm od jinych osob. Interpersonalni komunikace je wZzkreslena
Sumem, vzdy k ni dochazi ¥jakych souvislostech, vzdy m&jaky (kinek a obsahuje

moZnosti zptné vazby'°

Kazdy (tastnik komunikace je zarovezdrojem (sdlovatelem) i pijemcem
(posluch&em). Sva séeni vysilame, kdyz n&iklad mluvime, piSeme, gestikulujeme
nebo se usmivame. 8dni jinych @jimame, kdyZz poslouchameteme, divame se,
cichame a tak dale. 8igni vysilame i fijimame sodasré. Frijimame také sva vlastni
sdleni (slySime se, vnimame své vlastni pohyby, vedim&nou ¢ast své gestikulace).
Signaly druhych fijimame progtednictvim zraku, sluchu nebo dokoncecichu.
Kdyz mluvime, sledujeme a deSifrujeme reakce drahéh souhlas, porozuni,

rozpaky, zmatek, vztek, sympatie a jiné.

8 Bartak, JVzalavani ve firné. Praha: Alfa Publishing, 2007, s. 73
o Bartak, JVzdlavani ve firnd. Praha: Alfa Publishing, 2007, s. 74
10 Mikulastik, M. Komunikani dovednosti v praxiL. vyd. Praha: Grada Publishing, 2003, s. 34



Pfi komunikaci lidé jednaji a reaguji na zakladsowasné situace
a také na zaklad své minulosti, #v¢jSich zkuSenosti, postgj kulturnich navyk
a spousty dalSich, s tim spojeny¢mitela. Ztoho vyplyva, Ze akce a reakce
pii komunikaci jsou ufovany nejen tim, co bylofeceno, ale i zpsobem,

jak si zitastrena osoba vyklada to, co byteteno.

Oblast zkuSenostifpdstavuje vSechny naSe dosavadni zkuSenosti, ktere
utkwély v pantti, veSkeré naSe znalostifgswdéeni, uznavané hodnoty, vSechno,
co jsme kdy vidli, slySeli a @&lali. Tyto zkuSenosti ovliviiuji vSechno,co iikame, jak
to ifkdme, co sami seldovolime vnimat a jak na vnimané reagujéme.

KdyZ se oblasti zkuSenosti dvou lidi &3 ¢asti grekryvaji, je pro oba relativn
snadné spolu komunikovat. Maji mnoho spoieh zkuSenosti, a proto také siav
a gestikulaci druhéhofipisuji vyznam podobny tomu, ktery maji vzity. Orseokud
se oblasti zkuSenosti dvou lidi naprosto liSi nebgekryvaji jen minimala (nagiklad
u prislusnika dvou velmi odliSnych kultur), existuje velka prapddobnost vzajemného
nepochopeni jak vyznamu toho, co silgf, tak postoj a uznavanych hodnot, které se
za tim skryvajf-2

Znxna cast komunikace se odehrava ramci pracovnich ¢innosti
nebo v souvislosti s nimi. Pomoci komunikace jsoacpvnikim sclovany informace
0 jejich praci a pracovnich vykonech i o organizaei které pracuji. Prasdnictvim
komunikace si pracovnici utkgi nazory a postoje ke vSemu, co se v organizaci

a jejim okoli dje.

1 Winkler, J.Komunikace v organizacich. vyd. Brno: MU, 1998, s. 26
12 Pour, PZaklady komunikaceStudijni material pro pracovniky UFO, 2005
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Komunikace pracovniki verejné spravy

Komunikace jezakladnim nastrojem verejné spravy. Pracovnici statni spravy,
tedy i daové spravy, v zavislosti na svém pracovniniazani, budou igjm¢ vzdy

v T

piichdzet do kontaktu jak s komunttdmi jevy, kteréieSi komunikace korporaci,

tak s jevy, kteréteSi komunikaceinterpersonalni. Ani ,nemanazerské“ pracovni

¢innosti v da@oveé sprav si nelze pedstavit bez komunikovani.

P vykonu spravy dani&tSina pracovnik Uzemnich finatnich orgaf béhem
své pracovntinnosti vstupuje do mnoha opakujicich se subjektbw§omunik&nich
situaci. V &chto komunikanich situacich bdi dokazi komunikovat efektien(icinng,
uspsne), nebo po opakovanych selhanich a pokusechitnsel komunikovat, vyvstane

potieba jejich déasného nebo dokonce Uplinéhdazeni zinnosti.**

Systémy, které komunikaci zaji§i, byvaji rozélovany na vijSi a vnitni.
VnéjSi  komunik&ni systémy umaiji spravnim institucim #edevSim jejich
komunikovani s okolim, tzv.externi komunikaci. Ta je obracena ipvazr
na veejnost, jeji ¢asti, pop. cilové skupiny. V satasné dob je obsahem wjSi
komunikace d&ové spravy fevazri interpretace zakdan Vnitini (interni) komunikace
umoziuje spravnim tadim predevsim komunikovani uviitéchto Gadi. Poznatkovou
oblast zajisuje literaturafeSici vnitropodnikovou komunikaci,fipemz jeji kvalita

je pokladana za Kiovy ¢initel Gspéchu instituce™

Mezi externi a interni komunikaci spravnichadi nevede pesna hranice.
Oba typy komunik&nich systém se vzajemé& prolinaji, propojuji a dogliji.
Je nepedstavitelné, Ze by mohla byt vybérnzvliddnuta externi komunikace,

aniz by to ovlivnila mira zvladani komunikace imtea naopak.

13 Pour, PZaklady komunikaceStudijni material pro pracovniky UFO, 2005
14 Pour, PZaklady komunikaceStudijni material pro pracovniky UFO, 2005
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1.3 Vztahy mezi &edniky a ol¥any

Komunikace a interakce

Kazdé sdlovani informaci mezi lidmi obsahuje v solprvky interakce.
Komunikace mezi lidmi, ktera slouzi ke égavani mysSlenek, nazora pedstav
prostednictvim symbal je neoddlitelné spojena s interakci. Interakce je dalSi zakladni

lidsky a spoleéensky proces, ktery vyplyva z podstalyveéka a jehatinnosti.

Interakce pedstavuje ty stranky lidské aktivity,fipnichz se uskutaiuje
vzajemneé fpisobeni mezi lidmi. Je téinnost zanifena na ovliviovani druhych lidi.

Proces interakce chapeme jako vzajemigobenti lidi na sebé?

K tomuto pisobeni a ovliiovani mize dochazet dvojim #gobem - jednak
piimym, materialnim pasobenim v situacich, kdy lidé uplauji swvij vliv tim,
Ze napiklad stoupnou &komu v tl&enici na nohu nebo pusti v tramvajékoho
sednout, a jednak &dvanim informaci, které jsougnédSeny progtdnictvim symbai.

V takovém pipact mohou informace vyvolat uifgemce reakci odpovidajici z&nu
scklovatele. Jedna se aigobeni progednictvimsymbolické komunikace a sdovani
je vlastg formou vzajemného sobeni lidi. Komunikace a interakce jsouédv
nerozl&né stranky jednoho proce$u.

Zvolené komunikeni prostedky mluwiho ovliviiuji reakce ostatnich lidi
na séleni. Praktické a teoretickeénalosti v oblasti komunikace zvySuji schopnost
¢lovéka jednat ve spodmosti ostatnich, prosadit se v zgtmani, Zit spokojeny rodinny
Zivot a celko¢ tedy mohou ovlivnit kvalitu jeho Zivota. Také jsaezbytnymi
podminkami Usgsné prace vedoucich a mandzea iznych stupnicliizeni a ve vSech

sférachdinnosti.

15 Mikulastik, M. Komunikani dovednosti v praxiL. vyd. Praha: Grada Publishing, 2003, s. 22
16 Winkler, J.Komunikace v organizacich. vyd. Brno: MU, 1998, s. 4-5
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Vztahy mezi (Fedniky a ol¥any

Aktéry naphovani vzajemnych vztahjsou na strahjedné dednici a na stran
druhé oldané. Zatimco iednici reprezentuji statni moc, calmé vystupuji v rolich
objednavatdéi verejnych statk, tedy v pozicich klierit Urednik v tomto procesu
predstavuje realizatora a vykonavatel@éepeopravni moci a zpravidla disponuj&t&im
rozsahem informaci a kompetenci. Problematika wzdyeh vztahi mezi oktany
a Gredniky je souvislosti s reformou iegné spravy vCeské republice n&gstji
pojimana jakanapliiovani sluzby olfanim ze strany Gredniki.’” V tomto kontextu
je nezbytné zajistit, aby popisované vyhody nanstigedniki neohrozily ideu viejné
sluzby.

Vzajemné vztahy se odehravaji v oblastieyeé spravy, tvidici prostednika
mezi veejnopravni moci a obyvatelstvem.fi Pposuzovani role i@dnika neni
rozhodujici misto jeho{sobeni. Na fedniky vSech stufi miZzeme nahliZzet stejnym

meiitkem a @éekavat rovez stejnou miru kvality poskytovanych sluzeb.

Predstavitelé viejné spravy vstupuji do komunikace tznych manazerskych
rolich, které musi plnit. Komunikace tak ziskavgench pracirazny vyznam, sleduje
razné cile a nela by proto nabyvat takéiznorodych podob. Napiklad starosta,
hejtman nebo jiny vedouci spravriiednik musi plnit i vykonu své funkce nejmén
tii typy roli. Fi vSech dochazi ke skbvani informaci nebo se informaci bezpfedte

vyuziva. Jsou to role rozhodovaci, interperson@hazilidské) a informéni.

Chovani spravnich fadi a jejich dedniki pti kontaktu s obany, vykEr
spravného zjsobu sdlovani zavisi do znmé miry naaktivitdch a postojich okani
ve vdejném Zivot. Z chovani obani vyplyva, Ze existuji tzné formy vzajemného

pusobeni mezi spravnintédnikem a okanem @i vykonu veejné spravy.

1 Legislativre vychazi z ust. § 4, zak. 500/2004 Sb., spraviad
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Existuji téi zakladni typy téchto interakci: direktivni, servisni a asodiai.
Ke kazdému zgsobu interakce se vazi odliSné cile spravni orgariza takéuzné
obcanské chovani. V komplexginnosti spravnich iiadi se projevuji prvky vsecltit

typii spravniho psobeni na atany.®

Direktivni p tsobeni &adu. Cilem je pedevSim socialni kontrola a upéwn
poradku ve spoknosti. Komunikace s @any slouzi zejmén& predavani instrukci
od politickych wdci a veéejnych autorit, je svazan#&adou pravidel a rt&eni,

formul&d a Gednich hodin.

Servisni pisobeni &adu. Poptavka poveejnych sluzbachkterou vytvéeji
sami oldgané a jejich nabidka je vzajempropojena. Vztahy mezitadem a obtany
jsou neustéle vyrovnavany aizpasobovany na zakladkonkrétnich a fesnych
informaci. Uvedeny typ (sobeni viéejné spravy proto vyZzaduje inforgmd systém,

ktery by podrob& monitoroval situaci v obci, &8st nebo regionu.

Asociani pasobeni Fadu. Asociani pisobeni tadu gedpoklada vytvieni
vétSiho pd@tu aktivnich skupin viejnosti, které prosazuji své zajmy a vyvijeji vliv

na ostatni vieejnost.

Pfi asocig&nim vzajemném f{sobeni se spojuji dil skupiny veéejnosti
s redniky a spravnimi organy pomoci podobnych nebo shodngyohmativnich
zavazk, spoléné sdilenych hodnot afeswdéeni. Urednici majislouzit porebam
obcanui, pripadré potrebam veéejné spravy a afani. Verfejnda sprava koordinuje,
pomaha vyjasovat probléemy viejného zamu. Vztahy mezi &ma stranami

jsou otewené a vzajemné.

18 Pour, PZaklady komunikaceStudijni material pro pracovniky UFO, 2005
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1.4 Vyznam komunikace pro posilovani imageitedniki

.V posilovani prestize #ednili jako osob, i spravy jako systémiuinstituce,
sehrdva dlezitou ulohu zejména schopnost kvalitni komunikacdo jak vnigni,

tak vrgjsi.«®

Komunikani procesy se odehravaji v rovinnitini a vrgjsi. Vyzna&ny prvek
vefejné spravy tvid vnéSi komunikace. Komunikace probihajici uwnitiradu
je upravena internimi fpdpisy a ma igdevSim organizai vyznam. Z pohledu
verejnosti se jevi dlezitéjSi vrejSi forma komunikace, ktera vSak mnohdy postrada
jasre dana pravidla. Zatimco profesnimu ®&vani je v oblasti vejné spravy
vénovana pdténa pozornost, komunikai dovednosti zaujimaji poslednitigky
vzcklavacich prograiin Gredniki verejné spravy. mtom prostednictvim komunikace,
a jiz verbalni, neverbalni¢i pisemné, tednik prodava vysledky své prace

a komunikace tak twdvyznamnou satast jeho image.

Ucelne koncipovany a kvalithrealizovany systém vzthvani dedniki je velmi
efektivnim nastrojem k formovani gebnych vlastnosti, ziskavani znalosti a rozvoji
dovednosti fispivajicich ke zvySeni spéienského hodnoceni spravy i jejickednilka.
Uloha kvalitniho vzdlavani i posilovani spoléenské prestize jak rédniki,

tak i verejné spravy jako celku je nezpochybniteffia.

Utednik veéejné spravy by @i byt pro olkana partnerem a chapavym
privodcem v piibéhu vyfizovani klientova fipadu, nikoliv jeho komplikaci a bariérou.
K tomu vedle nezbytnych profesnich dovednosti musiutné zvladat i dovednosti
komunikaéni. Vlastni kvalita vykonu spravy je vyznagovlivnéna jak osobnostnimi
vlastnostmi tednild, tak i Urovni jejich vzdani. Jadrem vz#lani rednilki verejné
spravy je nepochyl#profesni piprava, ale vyznamnou ulohu sehrava i celkovy opecn
vzcklanostni, intelektudlni a kulturni rozsah jejicholbsosti. Vykon véejné spravy
slouzi okkamim a komunikace je nezbytnym priestkem k uchovani dobrych vztah

verejné spravy a jejich partnier

19 Gechak V.Spoleensky status a osobnogednika véejné spravyln Sborniky konferenci, Praha: 2007, s. 75
20 echak V.Spoleensky status a osobnogednika véejné spravyln Sborniky konferenci, Praha: 2007, s. 76
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Mezilidska komunikace je zdanliw jednoduchy proces,ve vztahu éednika
a olzana vSak nabyva na sloZitosti a komplikovanostito TeloZitost je zaifi¢inéna
rozdilnym postavenim jednotlivych subjékt Uiednik disponuje rozhodovaci
pravomoci, mocenskym donucenim a prostou vyhodpgida znalosti a informaci.
Vyznainou roli v procesu komunikace hrajgrazna odliSnost zajmi. Na jedné strah
oh¢an pozaduje dasné a bezproblémové uspokojerddmttu své zalezitosti, na stréan
druhé se fednik pohybuje v zakonnych mantinelecfisjuSnych legislativ a jeho
zdjmem je dodrzovat rigidni pravidla a postuggsove llity a hierarchii byrokratické
struktury rizeni. Oisledkem &chto odliSnych postéj mohou nastavat, a také v praxi

nastavajikomunikaéni bariéry.

Ma-li byt za této situace vedena kvalitni komuniage teba, aby tednici
vefejné spravy &inné zvladali zkladni komunikai dovednosti P styku s olsany
a podnikatelskymi subjekty. Wejna sprava neni pouze vykonnym organem projevu
moci a vynutitelnosti prava, aleqgdevsim sluzbou ¢bmim. Aby byla komunikace
jako sluzba otanmim kvalitni, musi sefidit poZzadavky na kvalitu poskytovanych
informaci, musi respektovat peby, moznosti a zvyklosti ¢hni.”* Tyto uvedené
poZzadavky budou schopni naplat pouze date pipraveni profesionalové. Jejich
piiprava je nejen zalezitosti vstupnikio dalSiho vzdlavani, ale ziskavaniétsiho

sebe¥domi a komunikeni jistoty by nglo byt zajmem kazdého tednika.

V praxi je opomijen fakt, Zeé&sSina Gednilka je @i vykonu svychdéinnosti
v ¢astém styku s wejnosti, a to i kdyZ komunikace neni jejich primapracovni
naplni. Existuji rozdilnéfiistupy k vyznamu komunikace sdamy, gicemz ne vSechny
instituce ji povazuji za svou prioritu. Na rozdd soukromé podnikatelské sféry, ktera

ve vzalavacich projektech zpravidla zim& Siroce pojima komunikai dovednostf?

Souwasné vnimani i@dniki ze strany viejnosti se vyznaije krizi divéry.
Medialni vystoupeni zaéhena na vykonavanirédniché¢innosti nejsou pozitivhladkna
a jejich nasledky se promitaji do vnimani imag&edailki. V této souvislosti
je zminovano zejménatasté papirovani, n@st administrativnich Ukan ale také

moralni a pracovni postojgadnili. Nevyhodam byrokratickych organizaci se dostava

= Principy komunikace meziAgnou spravou a alany, s. 33 imageiedniki . www.benchmarking.cz1. 2. 2010
2 Cechak, V.Spolgensky status a osobnost pracovnikeejreé spravySborniky konferenci, Praha: 2007, s. 78
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mnohem ¥tSi publicity nez jejich fednostem. Praxi je prékena skuténost,
Ze vyZadovani zdkonnych povinnosti byvackterych oldani vnimano jako zlotle

Urednika a pocuji takoveé jednani jako svou ujmu.

Jednim ze smyslreformy véejné spravy je vytv@ni systému, vdmz je olgan
klientem, resp. zékaznikem regné spravy a iiblizeni veéejné spravy v maximalni
mozné mie olanim. Veejna sprava tak na zakkagozadavi a poteb zakaznik
zabezpéuje plreni jejich poteb, tedy sluzeb v oblasti kgné spravy. B splnéni tohoto
cile Ize @ekavat posun ve vnimani imageednila i celé vdejné spravy v &ch

obcan.

1.5 Diki zawer

Komunikace je sloZity, komplexni socialni jev. M&moiradny vyznam pro celé
lidstvo, je dilezita g interakcic¢lovéka se svym okolim. Socialni komunikaci dochazi
k vyméné vyznamii v socialnim chovani a socialnich vztazich lidindd se dit
v piimém i nepimém socialnim kontaktu. Ztaa ¢ast komunikace se odehrava v ramci
pracovnich¢innosti nebo v souvislosti s nimi. Pomoci komuné&gsou pracovnikm
zprostedkovavany informace o jejich praci i o organizage které pracuji.
Ani pracovni ¢innosti  zandstnan@ vefejné  spravy si nelze i@dstavit

bez komunikovani. Jejich externi komunikace&ne pevazrie k verejnosti.

Komunikace ma pro pracovniky #egné spravy zasadni vyznam. Je zakladni
a nevyhnutelnou cinnosti, jejimz  prosednictvim  uskut&iuji své cile
a je neodditelnou sowasti spravnich procés ProtoZze zawstnanci v ramci
komunikace s aolany musi reagovat naiané situace, #la by byt fiznoroda
a variabilni. Chovéani a jednanirediniki spravnich tadi pii kontaktu s obany,
vybér spravného zjsobu sdlovani je adekvatni aktivitAm a posin) oktam

ve veaejném Zivot.
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2. Specifika komunikace ve viejné sprawk

Typickym komunik&nim zangrem (&astniki u servisniho fisobeni spravnich
Giadi byva ovliviovani druhé strany. Ueni adekvatni komunikai strategie
pii ovliviiovani druhych zavisi na mocenské pozici jednotlivygastniki Gredniho
jednani. | kdyz jsou pracovnici Skoleni a maji ksptizici metodické pofcky,

je komunikace v praxi velmi obtizna.

2.1 Komunikaéni situace a formy komunikace

Ve vaejné spray se komunikace uskuteuje ve vSech znamych formach,
pievliada vSak komunikace pisemna a uUstdzrn® useky, utvary a jednotliva pracovni
mista pracovnik daiové spravy jsou spjata scitymi okruhy ¢i typy komunika&nich
situaci, ¢etre té, kterd je zakonem ozfena za Ustni jednani. Vstupovani dohto
komunika&nich situaci a jejich zvladani je nedilnou &mati prace nas vSech.
Je nezpochybnitelné, Ze profesnfippava zamstnand by nmela tuto skuténost

adekvatg zohlediovat?®

Komunikovat lze mnoha cestami a jejich kombinacemiesrEéji mnoha
komunika&nimi prostedky. Toho, co se&k mezi lidmi, kdyZ spolu hovg je vzdy
podstaté vice, neztikaji pouhd slova. V kontaktu s druhystovékem je ve ke
piredevsim nas vztah kému projevujici se nejen tim, ddkaji naSe Usta, ale i tim,
coiika nasedo. V ramci neverbalni komunikace hrajilezitou roli pohyby jedince
v ¢ase a prostorCim vice jsou v komunikaci zahrnuty pocity a citimtvice nafista

vyznam komunikace neverbalni.

Ve spravné komunikaci zalezi na tom, dokazat uwd&t zjevné chovani
v soulad s nasSimi cili a situaci, v niz se momegtaachazime. NaSe chovani, zjevné

a viditelné, ma pmy vliv na chovani druhych a op&. V komunikaci by se neghbrat

= Mejvald, J.Kuryr CDS 2007Informasni zpravodageské daové spravy. Praha: Ministerstvo financi — UE[2007, s. 5
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ohled pouze na to, co je zjevné a viditelné. Musim@ v Uvahu i postoje a city
druhych, ovSem ty mohou byasto velmi matouci, protoZe jsou neviditelné, titné si
je sami ve své hlava casto si je mizeme vys¥tlovat Uplre jinak, nez je myslel ten

druhy.

MuZeme se ptat, zda zalezi na tom, jak se chovane lkolik miZze ovlivnit
naSe chovani vysledek interakce, tedy zda ovlivhpi¢ osobnim jednani. Odp&d
je jednoducha a jednoztr&: zalezi! Ostatni lidé si vytigi svij nazor na nas
podle naSeho chovani. Chceme-li ziskat atavéru nebo udlat dojem, je naSe chovani

vici nému velmi dilezité.

Prvotni snahou jednajicich parthebyt’ treba i ne¢édomou, je udlat dojem.
Predstavit se druhému v dobrémeéde. A tohoto Ize vyuZit k dosaZzeni svého zamu
nebo své prestize. ZaleZi na prvnim dojmu a pakeueni celého rozhovoru. Prvni
dojem utuje souhrn kvalit, jako jsou vzhled, obémi, Usmdv a dalSi. Samdejmeé
se setkavame i s lidmi, Kienam nejsou iljlemni nebo kterym nejsmetigmni my,
se kterymi se necitime diab | tady jereSenim zdvidlé jednani. Jefeba nefistupovat
k nim bojovre, ani s gjakymi omluvami ¢i podlézavosti. Jednat bezepdsudk.
Snazit se vyvarovat Kmu, vrejSi otravenosti a nedwmeého rozilovani. Pokud

se nechame strhnoutdwem, ocitdme se v nevyh&dorohravamé?

Jednédme-li s klientem, ktery je teny, netrglivy, rozzlobeny nebo vyvolava
konflikty, musime si ugdomit, Ze nemusi mit nic proti nAm oséb@vsem i rozileny
klient je naSim klientem a my kému musime pstupovat daleko promysSléjn
opatrrgji a zdvaileji, nez ke klientovi ,8Znému“. Mizeme mu s jeho stresem i pomoci

se vyrovnat.

K zabragni moznym getim je t¥eba se snazit odhadnout kazdéthoveka,
se kterym jedname. Zatiit se na to, co ovlije jeho jednavani, pod jakou emoci
jedna, jak silna je jeho osobnost, jak je temperdnigjaké asi mohou byt jeho zajmy,
jeho Zivotni orientace, jeho spodmské zgazeni. KdyZz dotyného vidime poprvé

v Zivoté a nemame odm zadné reference, nezbyva nez vsadit na prvnirdoje

2 Mejvald, J.Kuryr CDS 2007Informasni zpravodageské daové spravy. Praha: Ministerstvo financi — UE[2007, s. 5
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Swt kolem nés neni neutralni, lhostejny a bezvyznanhikteré jehocasti,
napiklad vlastnosti a chovani druhych, jsou praeyeost pozitivni. Maji pro ni
hodnotu. Tim, Ze hodnotime chovani druhych lidime;i Ze i naSe chovani bude
hodnoceno. Tim vstupuje do naSeho Zivota moralmiedze, ktera igdstavuje
hodnotovou a vyznamovou sloZzku naSeho Zivota. Wigigihacovnici véejné spravy
jsou odpo¥dni za vytvdeni organizéniho prostedi, které podporuje etiku rozhodovani
pomoci institucionalizace etiky. Je nutné aplikoxantegrovat etické zasady do nasich

kazdodennich aktivit a situat.

Formy komunikace pracovniki verejné spravy

Pfi mezilidské komunikaci mohou lidé sledovatzné zamiry a cile. Typické
komunikani cile mizeme rozliSit podletiznych druli komunikace. K hlavnim formam
externi i interni komunikace zastnand verejné spravy péat komunikace pisemna,

Gstni, telefonicka, vizualni a elektronicka.

Toto rozliSeni je jen orientai. Casté je prolinani zménych forem komunikace
v téZe komunikéni situaci, picemz kazda zéthto forem obnasi jak jisté vyhody,

tak i nevyhody.

v'  Pisemna komunikace

Byva spolu s ustni komunikachej¢astjSi formou zejménaexterniho
komunikovani verejné spravyMezi ezné giklady pisemné komunikace figtisemna
korespondence, protokoly aratini zaznamy o uUkonech, zpravy, zapisy z porad
a vzalavacich akci, dotazniky, poznamkyledi, vzkazy, afzniky, girucky, manualy,

metodické pokyny aj.

s Mejvald, J.Kuryr CDS 2007Informasni zpravodageské daové spravy. Praha: Ministerstvo financi — UE[2007, s. 5
% Pour, PZaklady komunikaceStudijni material pro pracovniky UFO, 2005
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V pisemné komunikaci se uplaje predevsim tzvpsanaief, ktera by ndla

dodrzovat zakladni rétoricka pravidla platné fsomluvenou.

K vyhodam pisemné komunikace z&stnané verejné spravy pat

>

YV V V VY

piijemce se mize s pisemnym gtbnim seznamit tehdy, kdy si to sandiyr
muze byt pouzita i ke steni rozsahlych a sloZitych informaci,

sckleni Ize poskytnout s@asré vétSimu p@tu prijemat,

umoziuje trvalé uchovani stenych informaci pro budouci gebu,

v pripact negijemnych sdleni vyvolava obvykle mensi negativni emoce
nez tomu je $ Ustni komunikaci,

piijemce ma vicetasu na zklidani a promysleni nejvhodjsi reakce,
coz je vyhodou $ pravre zavazném komunikovani,

pii komunikovani s osobami z odliSného jazykovéhaubiukniho prostedi

je, diky moZzZnosti vyuziti expertni pomoci, ndéabtizna nez komunikace

ustni.

Nevyhody pisemné komunikace z&stnand verejné spravy:

>
>

vyZaduje vice&asu na fipravu nez zrnmacdéast ustni komunikace,

pusobi formalgji a neosobdji, byva mér spjata s jedinym autorem,
hure se posuzuje jejiewohodnost,

neumo#uje rychle korigovat nazory a pohotoménit stanoviska; v fipad
pravniho pochybeni tte byt produkt pisemné komunikace figmnym

Jistinnym dikazem®?’

v Bezprostiredni Ustni komunikace

Byva nefastjSi formou zejménainterniho komunikovani, ale bohat

se uplaiiuje i v externi komunikaci vearejné spravy. Jde napiklad o Ustni jednani

vdeho druhu, rozhovory ,tv& v tva“, pracovni schizky, vyizovani dotaiz

p/i osobnich navévach (radu, rozpravy, porady, Ustni prezentace, diskuesgdy,

seminge, nizné specialni komunikai situace vytvw@né pro skupinovéeseni

problém: apod.

2 Pour, PZaklady komunikaceStudijni material pro pracovniky UFO, 2005
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V ustni komunikaci se uphatje predevSimmluvenda fe€. Tou je gedavan
jednak wcny obsah s#leni, ale neménh komunik&né vyznamné byvaji
také paralingvistické charakteristikieci (hlasitost, rychlost, doba trvani, plynulost
a spravnosteci, vyska hlasu a vyslovnost). Ma-li ustni komuni&@odobu rozhovoru,
uplatni se i tzv. extraverbalni charakteristiky&lskni doreci, naplreéni ¢asu hovorem
a tichem, kladeni a zodpovidani otazek). Nemengham jako mluven&et a s ni

spjaté charakteristiky mivaji v astni komunikacvesbalni projevy(, 7ec tela”).

N¢kdy se vedle verbalni a neverbalni komunikace upegdi komunikacesinem
(jednanim i nejednanimXiny maji vy3si a vyznangsi komunik&ni hodnotu nez
mluvenarec a neverbalni projevy, byvaji jednozngm a srozumitelnym stenim
rozhodnuti v interpersonalnim stykiliny maji i vy33i pravni relevanci nez neverbalni

projevy a slovg®

Vyhody bezprostedni Ustni komunikace:

» pati k nejEinngjSim formam komunikace,

» umoZiuje bezprosedni z@gtnou vazbu a tim i neprodlenou reakci
na signalizované postoje, nazory a pocifiye, nez se upevni,

> protoZze se uplatni nejen obsahem slovnihcilesd ale i fire
kontrolovatelnymi  (¥tSinou  pod¥domymi) neverbalnimi  projevy,
umoz#iuje lépe pochopit skutay, ¢asto skryvany cil sdeni a odpovdi a
Iépe posoudit miru jejichévohodnosti.

Nevyhody bezprosiedni Ustni komunikace:
» byva spojena sipkotnou, pedcasnou a nespravnou interpretaci gadou
dalSich interpretmich chyb a komunikmich zlozvyki,
> byvd mér piesnda, caso¥ znané nar@&na a zavisla na okamzitém
psychickém stavu a Urovni aktivace komuiikiah partnet,
» tim, Ze vyZaduje bezprdstini reagovani, klade zvySené naroky
na promysleni postupu i@Seni problérin v ¢asové tisni, coZz nebyva lehké

zejména fi pravre zavaznych ustnich komunikacich,

8 Pour, PZaklady komunikaceStudijni material pro pracovniky UFO, 2005
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z mnoha Ustnich komunikaci nelze&tgit nebo neni pigizovana odpovidajici
dokumentace a neni proto mozné spoléhliekapitulovat, co a jak bylo
receno,

jeji obtiznost roste Gémne s tim, v jak rusivych podminkach probiha, kolik
osob je do ni saiasré zapojeno a jaky komunikai styl byl zvolen,

vyZaduje zvladnuti vice komuni&aich dovednostitizného typu,

pii bezprostednim ustnim komunikovani s osobami z odliSnéhgk@azeho

a kulturniho prosedi jeji obtiznost vyznangnvzrista?®

v Telefonicka komunikace

V pracovnicinnosti spravnich iadi zaujima telefonické komunikovani vzdy

velmi vyznamné misto. Telefon je dnes zcelZnym, rozSienym komunikanim

prostedkem, ktery vyuziva prakticky kazdyreBto ,ungni telefonovat® neni &im

samozejmym.

Pri telefonovani, oproti bezprasdni Ustni komunikace, komunitdho

partnera nevidime. Tim se ve vzajemné komuniksiplatni vyznamna satast

komunikovani +e¢ téla, popr. re¢ prostedi, coz niZze byt pro pracovniky spravce d@an

jak vyhodou, tak nevyhodou.

Vyhody komunikovani telefonem:

>

pati k &inngsSim a pohoto#sSim formam komunikace nez je zasilani
pisemnych séleni a zprav,

protoze se {0 ni uplatni nejen obsah &dvanych skuténosti,
ale i paralingvistika (slySené doprovodné znakyvehereci), umoziuje lepsi
orientaci ve skutsmém smyslu fedavanych informaci a snagii posouzeni
vérohodnosti nez pisemna komunikace,

umoziuje lépe kontrolovat naSe nezadouci komunka signaly

(tzv. tajnoured t¢la) v takticky vyznamnych situacich,

2 Pour, PZaklady komunikaceStudijni material pro pracovniky UFO, 2005
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>

v pripadd negijemnych sdleni porgkud filtruje bezprostdni dopad

negativnich emoci komunikaiho partnera na nas.

Nevyhody komunikovani telefonem:

>
>

je mér¢ nazorna acjtelna“ nez bezprogedni Ustni kontakt,

byva spojena gasti problém, které pati k nevyhodam bezprasdni ustni
komunikace (s vyjimkou ¢th, které vznikaji zrakovym vnimanim
komunika&nich partnei),

pusobi formaldji a neosob#ji nez bezprosedni Ustni kontakt tam, kde nam
zélezZi na ziskani siigéry a sympatii,

z telefonického komunikovani nelze ffit nebo neni pidzovana
odpovidajici dokumentace, coz komplikujegevsim pedavani telefonickym
vzkazi jinym osobam,

vyZzaduje zvladnuti ditého, dolle ujasgného okruhu komunikaich
dovednosti tam, kde je spoléharfeqevsim na telefonovani,

pii komunikovani s osobami z odliSného kulturnihazegména jazykoveho

prostedi, je naréngjsi nez Ustni bezprdsdni komunikovani®

v Vizualni a audiovizualni komunikace

Tento druh komunikace byva négingji a negastji vyuzivank podpoie ustni

i pisemné komunikacéNejrozsienregjSimi prostedky tohoto komunikovani byvagizné

tabulky a grafy, diagramy, fotografie, diapozitivydeozaznamy, filmy a modely.

Vyhody vizualni a audiovizuélni komunikace:

» usnadiuje prezentaci tiznych projeki, posiluje msobeni na &astniky

prezentace a posiluje jejich zajem,
zvySuje nazornost a srozumitelnost Ustnich i pisgemnkomunikaci
a zabrauje tim do zn&é miry chybam, spojenym s rozdilnou interpretaci

,hevidéného*,

% Pour, PZaklady komunikaceStudijni material pro pracovniky UFO, 2005
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> je-li prislusny vizualni¢i audiovizualni produkt zaji8h zpisobem, ktery
stanovi zakon, je pouzitelna k dokumentovani neoyatelnych pravé
relevantnich jefr, nag. dilezitych Ustnich jednani a jinychuldzitych

procesnich ukah

Nevyhodyvizualni a audiovizualni komunikace:
> VvétSinou se neobejde bez doprovodného psaného nebbozmluveného
komentée,
> priprava rkterych vizuélnich a audiovizualnich komuniké&ch produki
byvacasow narand a finating nakladn&™

v Elektronicka komunikace

Ve swté, ktery nas obklopuje, se statastji setkavame vedle ,klasického*
telefonu a faxu s rozgijicim se vyuzivanim elektronickych komuniké&ch systén.
Ve veaejné sprav jiz existuje vyuZziti termindi, siti poskytujicich komunikai sluzby,

posStovnich a telekonferémich systéen.

Vyhody elektronické komunikace:

> rychly pristup k informacim, které uZzivatelé pokladaji Zdedité, zejména
pro rozhodovani, ale i pro v&dvani apod.,

» rychlost komunikovani,

» moznost komunikovat bez ohledu na vzdalenostetgwdijemai,

> nékteré technologie, napinternetovd $i umo#uji predavani informaci
v pisemné, grafické i obrazové fafmdovoluji izné formy animace
i doprovod textu mluvenym slovem i hudbou,

» umozuje vyrazi redukovat psané dokumenty.

31 Pour, PZaklady komunikaceStudijni material pro pracovniky UFO, 2005
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Nevyhody elektronické komunikace:

» vysok& ndkladnost prasdki elektronické komunikace,

» neosobni, technikou zprestkovany, chladny kontakt, kteryztije zgtnou
vazbu a tim sniZuje moznost posouzeniéroliodnosti  séeni
(pod moznosti nabizené zejména bezpealsti Ustni komunikaci),

> obtizné pivykani ¢asti pracovnil( verejné spravy na pouzivani elektronické
komunikace a jeji efektivni vyuzivani,

» zna&na obtiznost a nakladnost =zajisit bezpénosti elektronického

komunikovant?

2.2 Ustni jednani a konfliktni situace i ném

Zakonem piznana a ufena vedouci role pracoviiikspravce dahv ustnim
jednani pedstavuje jistou vyhodu v této procesni komunikabe, také zavazek dbat
nato, aby astni jednanitipspra¥ dani probBhlo vyhrad@ v piipadech a mezich
stanovenych zakonem atgmbem, ktery zakon standti.

Ustni jednani v deovémftizeni je nepochylinbezprostedni tstni komunikaci.
Znalost vyhod a nevyhod této komunikace miggji realizaci znany takticky vyznam,
stejre jako znalost a respektovani poZzadawuk efektivni Ustni komunikovani. Jéasto
o prvoliniovou komunikaci pracovnik spravce da¥) ktera mnohdy paét
k nejobtizrjSim komunik&nim situacim pracovnik Uzemnich finaénich orgad

vabec.

Obsah, pib¢h, vysledky i disledky Ustnich jednani vyznagzavisi na tom,
kdo a s jakym zammem a cili je iniciuje. V tomto lze spgawat jeden z dvodi
rozmanitosti Ustnich jednani. V sasné dob je piblizné 60 % Uustnich jednéni

iniciovano pracovniky spravce daa 40 % jinymi opravénymi subjekty. Znéna cast

daiovych subjeki ma s finatinimi Gkady jen pisemny a ¢hbs telefonicky styk.

32 Pour, PZaklady komunikaceStudijni material pro pracovniky UFO, 2005
B Bardonkova, MKuryr CDS 2007Informasni zpravodageské daové spravy. Praha: Ministerstvo financi — GE2007, s. 3
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Ustni jednani, obdoknjako jiné komunikace ,tM& v tva“, umoziuje nejen
ziskat, ale také pohotav dopkovat, ugesiovat a rozvijet. ¥tSina hlavnich
komunika&nich partnel spravé dare pii bezprostednim ustnim jednani &d vice,
nez by byla ochotna napsat. Ustnost a bezfasbst navic dava moznost zachytit
nejen obsahovou, ale i vztahovou a émourover scEleni, vyswtleni, vypowdi
a odpo¥di. ZvySuji se tim Sance na sngdh posouzeni &rohodnosti vypowdi nez by

tomu bylo v gipads piedani stejného informiaiho obsahu pisemnou cestdu.

Ustni jednani umaiije bezprosttedni a Ustni kontakt s individualnimi
poplatniky a poznani specifik pragdi a skupin, do kterych se sdruzuji. Uifg2
zformulovat problémy KeSeni v bezprosdnim kontaktu s osobami, jichz se tykaji
a za jejich pspeni a vtahovat je doffpravy réekterych rozhodnuti. V s@asné praxi
daiové spravy jsou realizovana ta$tji pracovniky kontrolnich a vygfovacich
odcEleni a dale je uskutauji pracovnici oddeni vymahacich.

Spory a nedorozuéni se objevuji, jsou firozenou sotasti Zivota a jsou
prilezitosti, jak si ugdomit vlastni odliSnosti nebo to, co nas s ostaittithmi spojuje.
Napjaté situace ip jednani s klienty jsou vyvolany zejména nepocmipe oltan

vSech nalezitosti spojenych s jednanim a dopadyim&s/ch povinnosti.

Ja pracuji na vygiovacim oddleni finartniho Fadu. A protoZe zde existuje,
jak jsem jiz uvedla, bezprdstni a Ustni kontakt s poplatniky, existuji i nedomeni
a konflikty. Pokud bych ®la uvéstnejéastéjSi priciny konflikt @ a nedorozurni
s daiovymi subjekty na vyriovacim oddleni, vznikaji nejastji jako reakce
na dordenou pisemnost — rozhodnuti, vyzvu, platebni &yrapod. Po fevzeti
pisemnosti poplatnik okam&ibez prodleni, promysleni a &eni si skuténé situace
telefonuje na finani trad a pod vlivem emoci je konflikt nad¥.

Snazim se poplatnika uklidnit, stné¢ mu divod zaslani pisemnosti objasnit,
pop. se s nim dohodnout, aby se dostavil osoba finakni (fad k ddeSeni.
Samozejm¢ se tSinou jedna o pisemnosti v neprédp poplatnika (coz z lidského

hlediska chapu a jsem sidoma nepopularnosti finanich &ednilka u veaejnosti).

3 Bardonkova, MKuryr CDS 2007 Informasni zpravodafeské daové spravy. Praha: Ministerstvo financi — GE2007, s. 3
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DalSim gikladem nedorozusmi miZze byt nejasna formulace ze strany
poplatnika z d@vodu neznalosti zakona. Nejvice konfliktnich sifuagak vznika

po zaslani platebniho vyimu na penél€i po zaslani vyzvy k zaplaceni nedoplatku.

Po sedmi letech praxe se mi konfliktni situaceéi daladat daleko lépe, nez
na z&atku. Jsem si jista, Ze i moje sasné studium se staldiposem g mém jednani
a napomohlo mi k usnadmi komunikace s afany. Po cennych ziskanych
zkuSenostech a &itych osobnich znalosteckékterych daovych subjeki nebo jejich
zastup@ mnohdy jiz dopedu odhadnu, jak& bude reakce poplatnika a cockcdoat.
ZkuSenosti jsou nenahraditelné &které zasady jednani s poplatniky jsebevgala
i od svého vedouciho, kteryénv této oblasti rovi&Z dlouholeté zkuSenosti. Dale

je zapotebi it se z vlastnich chyb.

Stresové a konfliktni situace pomaha a uiugg lépe zvladat asertivni
vystupovani. Asertivita se da do jisté miry &iguale ani osvojeni asertivnich zasad
samo o sobjeSt nezarduje UsgsSné zvladnuti interpersonalnich konflikPraxi se mi
oswdcilo pri FeSeni problematickych komunikaich situacivyuzivat asertivniho
jednani, a zvlast pak rékterych asertivnich technik — pouzivam daejgji techniku

obehrané gramofonové deskg techniku otefenych dve.*°

Asertivni vystupovani je klidnélpvek celko¥ pisobi uvol@nym dojmem — tedy
jak jeho slovni, tak i mimoslovni projev je bezéjadkoliv napti a tenze. Asertivh
jednajici clovek vytvai kolem sebe pohodu. Chova se sehgjisgspektuje druhou
stranu, cti jeji dstojnost, prava a dovede i jejim pozadawknaslouchat. Je ochoten
znenit suij nazor, giznat svou chybu,/gstoupit na kompromis. Dovedti ne, dovede
kritizovat tak, aby to bylo/jatelné, a také fjmout viastni kritiku. Umi jednat klién
a uvolrene, mluvi srozumitel) hlasit, udrZzuje @ni kontakt. Dovede naslouchat a byt

empaticky’’

3 Technika spdivajici vtom, Ze seloveék udi trvat si na svém, alefiptom vystupovat klidd a patelsky, vyslechnout si
argumenty, ale neustéle opakovaljgozadavek.
38 Technika spdivajici v tom, Zetloveék nereaguje na Izi a vymysly &ld, jako by je neslySel, reaguje jen na pravdiférinace,
zistava pitom klidny.
7 Mikulastik, M. Komunikani dovednosti v praxiL. vyd. Praha: Grada Publishing, 2003, s. 90
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Nemohu ze své praxe uvést raftani jediny pipad konfliktni situace, kterou
jsemiesSila a nevkeSila jsem nakonec smém musela by s&eSit dale naip stiznosti,
jak se to jiz ®kolikrat na naSem finamim (ract stalo. Je zvykem, Ze pokud situaci
s poplatnikem nezvladam sama, zapoji se do jedndniha kolegya v kanceld,

a potom, je-li teba, zajdeme za vedouci a tam j@Swou jiz konflikt objas#n

a ddeSen smirnou cestou. Zda se, Ze i funkce samothanoje lidi. Domnivala
jsem se, Ze iiv¢jSi vedouci (muz v feddichodovém wku) pasobi na poplatniky
seridozigji a vérohodreji nez mladsi tednice, ale nyni je vighodu a na jeho misto

nastoupila mlada kolegynktera ma u poplatnikrovréz respekt.

Snazim se, pokud je to v mych silach a moZnostecmazich zakona davym
subjekfim vzdy poradit, pomoci, Wdit vsticné jejich Zadosti a byla jsem jiz za to
nejednou odrména jejich divérou ke me. OvSem #gkolikrat se mi jiz také stalo,
Ze jsem situaci nezvladla tak debjak bych pdebovala a nechala se unést emocemi.
Jak jsem jiz uvedla, tyto situace se nakonec oblyaarobesly bez jakychkoliv dalSich

nasledk.

2.3 Diki zawer

Kazdym komunikanim zamérem je dosazeni dorozémi mezi @astniky
spravnich interakci. Ne vzdy je vSak komusikia proces zavrSen doroz&mm.
Z davodi rozdili mezi lidmi zgisobenych mnoha okolnostmi se wyfivanekdy

komunikani bariéry vedouci k nedorozémi.

Ve sfé&e vdaejné spravy je preferovana a uptatana zejména komunikace typu
spoluprace fed komunikaci soupou. Budovani komunikai kompetentnosti
u profesionélnich sil a komuni&ai oswta neprofesiondél jsou cesty, jak branit

nekonstruktivnim a zbyte¢ konfliktnim situacim.
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3. Vzdélavani a priprava pracovniki verejné spravy

.NejvzacrejSim zdrojem v jakékoliv organizaci jsou vykondé f

Peter F. Drucker

Lidsky potencial je rozhodujicim bohatstvim kazd§amizace a je murdba
vénovat prvdadou pozornost. Lidskym potencidlem jsou pracoyraich znalosti,
dovednosti a zkuSenosti, ale také jejich ochotdipragvenost k vykonu. V moderni
spolg&nosti se neustdle éni pozadavky na znalosti i dovednostovéka a jeho
schopnost fungovat jako pracovni sila. ¥adani se tak stava celozivotnim procesem.
Vyznamnou roli v tomto procesu sehrava &asani pracovnik v konkrétnich

organizacich.

Organiz&ni rozvoj je proces sledujici cil efektigiho fungovani organizace
jako celku a tvorby takového prosti v organizaci, které byippivalo k vyssi kvali
prace a spokojenosti zasinand.*® Organizace, které nepochopi vyznam dadani
pracovniki, nebudou schopny dosahovat efelktivevych citi. Pro budoucnost je
nezbytné, aby pracovnicidh nejen potebné znalosti a dovednosti, ale také aby byli

pripraveni a ochotni zvladat zmy.

3.1 Pojeti a vyznam vzdlavani a rozvoje pracovniki

Jednim z hlavnich Ukbl personalni prace je optimélrspojovat pracovnika
s jeho pracovnimi Ukoly a zaravezajistit, aby byl nejen schopen digraven pinit
tradicni Ukoly svého povolanéi zamestnani, ale aby byl schopen &ppaven plnit
Ukoly nové a narngjsi, ukoly vyZzadujici nové, hlub$i SirSi znalosti a dovednosti,
Ukoly souvisejici se zémami podoby prace v jednotlivych povolanich a &stmanich

i Ukoly prekratujici tradini hranice povolani a zasstnani.

38 Belcourt, M., Wright, P. CVzaslavani pracovnil a fizeni pracovniho vykonBraha: Grada Publishing, 1998, s. 16
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Sowasné botlivé podnikatelské prostdi, radikalni rozvoj techniky
a technologie, z#my zpisobu Zivota a lidskych piathb arada dalSich faktdrvyzaduji
od organizace, aby byly flexibilni afipravené na z#my. Je to nutnd podminka
pro preziti organizace. A protodaskeé zdroje jsou nejdilezitéjSimi zdroji organizace,
je to pra¥ jejich flexibilita a gipravenost na zeémy, co o peziti organizace rozhoduje.
.,Formovani flexibilnich a na zemy pfipravenych pracovnik pomoci organizaci
zabezpéovaneého vzédavani arozvoje je v Usili o /pzZiti organizace jednou

e

z nejdileZitjSich aktivit a je i vyznamnym zdrojem konkudréoh vyhod.*®

Organizace, ktera nabizi svym 8asnym i potencialnim pracovriita
prilezitost ke vzdilavani a rozvoji, investuje do lidi a vyts& si tim dobrou
zanestnavatelskou p@st, a tim i piznivéjSi podminky pro ziskavani a stabilizaci
motivovanych a organizaci oddanych pracovni na trhu vyrobk, sluzeb i na trhu

prace.

Organizaci zabezpevané ¢i alesp@é podporované nebo umiddvané

Mriviw s

kterd ma mimeadny strategicky vyznai!.

Koubek uvadi nasledujici konkrétnduvody, které vyvolavaji nutnost

vzklavani a rozvoje pracovnikorganizace:

zmeny trhu,

zvySena prornlivost podnikatelského prasdi,
globalizace a internacionalizace hosps#gich aktivit,
povaha a vyvojové tendence trhu préce,

zmeny sortimentu vyrobk a sluzeb,

zmeny techniky a technologie,

nutnost lepSiho vyuziti technickychizzeni a technologii,
nutnost snizovat naklady,

organiz&ni zmény a zng€ny ve zmisobutizeni,

YV V.V V V V V VYV V VY

zmeny hodnotovych orientaci lidi,

3 Koubek, JABC praktické personalistikfpraha: LINDE, 2000, s. 315
40 Koubek, JABC praktické personalistikferaha: LINDE, 2000, s. 315
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» nutnost zvySovat kvalitu vyrolika sluzeb,

» nutnost zmin v prvcich organizani kultury,

» nutnost vytvéet v zajmu ziskavani a stabilizace pracoiuniéobrou
zanestnavatelskou p@st organizace,

» orientace na kvalitu pracovniho Zivota,

» rozvoj informa&nich technologii,

» zvySovani bezpmosti prace a ochrany zdravi praci atd.

Vzdélavani a rozvoj pracovnikma mimdgadny vyznam pro efektivni provéai

tady dalSich personalni¢innosti a méa na tytdinnosti vyznamné vazb.

Vymezeni zakladnich pojni

Pod pojmemvzdélavani rozumime proces wdonglého a cileédomého
zprostedkovani a aktivniho utv@ni a osvojovani soustavgdeckych a technickych
védomosti, intelektualnich a praktickych dovednostidgkych zkuSenosti, ut¥@ni
moralnich ry@ a osobitych z&j*? Vyslednym efektem procesu vgdévani
je vzdélani, které nmizeme dlit dle raznych kritérii. Dle stupi Skolské soustavy

délime vzdtlani na zakladni, gdni, vysSi a vysokoskolske.

Vzdélavani (vSeobecné vzflavani) predstavuje ziskavani a formovantité
struktury vSeobecnych znalosti, dovednosti a suicidl viastnosti, které umidji
¢lovéku fungovat ve spolmosti a jsou nezbytnym zakladem pro ziskani a jeavi
specialnich pracovnich schopnosti i dalSich sacialmlastnosti v procesu odborného
vzklavani a rozvoje lidi. VSeobecné wravani se uskutéuje prevazri v institucich
zékladniho (povinného) Skolniho &évani a krom vzdilavaciho aspektu se wm
uplatiuje i vychovny aspekt. Jednotlivci 2o potom @zné vybaveni vstupuji na trh

prace nebo do instituci zabe#ppcich odborné vzdavani*

4 Koubek, JABC praktické personalistikfraha: LINDE, 2000, s. 315
42 Palan, ZVykladovy slovnik Lidské zdrojeraha: Academia, 2002, s. 237
. Koubek, JABC praktické personalistikferaha: LINDE, 2000, s. 319
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Odborné vzdlavani predstavuje formovani specifickych znalosti a dovetino
orientovanych na dité zangstnani a jejich aktualizaci aipptisobovani minicim se
pozadavkm pracovniho mista, organizadetrhu prace. Odborné vivani ma svou
formalni a neformalni slozkuFormalni slozku tvori institucionalizované vadavani
ve vzdlavacich institucich a programecmeformalni slozku pak formovani
kvalifikace praxi a odbornym sebewtavanim. Vysledkem odborného vz&avani

je kvalifikace pracovnika pro konkrétni praaii pracovni mistd?

Oblast kvalifikace nebo také odborna (profesnijigrava formuje specifické
znalosti a dovednosti zaitené na ufité zangstnani.

Kvalifikace a vzdlani jsou obtiza mgtitelné a kvantifikovatelné vlastnosti
¢lovéka. Neexistuje také zadna exaktni metoda stanopenédavk jednotlivych
pracovnich mist na vZthni a kvalifikaci osob, které by na nichély pracovat, obtiz&
se n&fi a stanovuje soulad mezi pozadavky pracovnihoan@igiracovnimi schopnosti
pracovnika a obtiZnje rozpoznavat a kvantifikovat vztah mezi kvakfti pracovnika

a vysledky jeho prace a dal$imi charakteristikahbjpracovniho vykontr.

Odborné vzdlavani zahrnuje:

v Z&Kkladni gipravu na povolaniv systému odbornych c¢ilist, stednich
a vysokych 3kol. Vysledkem je ziskaniigpbilosti vykonavat wité povolani.

v Orientaci pracovnika- seznameni néwprijatéhoci now za‘azeného pracovnika
s ukoly konkrétni organizaceg¢asti organizace, pracovni skupiny, tymu
a konkrétniho pracovniho mista, spojené se Zmaisbvanim pdebnych
informaci protadny vykon prace. Probiha jako sést systému vztéhvani
pracovniki organizace a jejim hlavnim cilem je urychlit pecadaptace
pracovnika na nové pracovni misto a pracovni fedst BBhem orientace
ziskavd pracovnik specifické informace, znalosti davednosti pdtbné
protadny vykon prace, na kterou byijpt ¢i nové zarazen.

44 Koubek, JABC praktické personalistikfpraha: LINDE, 2000, s. 319
4 Koubek, JABC praktické personalistikferaha: LINDE, 2000, s. 323
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v DosSkolovani  (prohlubovani kvalifikace)je  pokra&ovanim odborného
vzklavanim v oboru, ve kterétttovék pracuje na konkrétnim pracovnim ndist
V knize ,Vzdklavani pracovnik a fizeni pracovniho vykonu“ je tato oblast
oznaovana terminem vycvik.*® Jedna se o neustaly proceszpisobovani
znalosti a dovednosti pracovnika novym poZzadlavkpracovniho mista
a osvojovani si novych znalosti a dovednosti vanse@oru. Tento proces je
vyvolany nap. zménami v oboru, technologickymi zmami, novymi metodami
fizeni, atd. DoSkolovani se usktitaje pevazi v systéemu vzéavani

pracovniki organizace.

v PreSkolovani — rekvalifikaceede k ziskani znalosti a dovednosti, kterérgjn
k osvojeni si nového povolani vipadech, kdy organizace pracovniky majici
povolant” nepotebuje, a jsou f@skolovani na povolani, které naopak podnik
potiebuje. Tyto znalosti a dovednosti mohou byt Wicenére odliSné od dch,
které pracovnik péeboval v dosavadnim povolani. Hévee proto o plné nebo
casténé rekvalifikaci. Za zvlastni ffpad rekvalifikace je povazovana
tzv. ,profesni rehabilitace”. Jejim cilem je &pvné pracovni Zazeni osob,
kterym sowasny zdravotni stav brani trvale nebo dlouhédalykonavat
dosavadni zasstnani a jemu odpovidajici povolani. V systému él&adni
pracovniki organizace se rekvalifikace provadétsinou v omezené Ifd.
Nejcastji rekvalifikaéni vzdilavaci aktivity uskut&iuji v ramci politiky
zamestnanosti statni instituce nebo ¥&laci instituce akreditované k tomuto

ugelu v souladu se zakonem o zZmtmanostf?

Rozvoj pracovnika (dalSi vzdilavani, rozS¥ovani kvalifikace) je orientovan
na ziskani Sirsiho rozsahu znalastidovednosti, nez jaké pebuje k vykonu prace
ve svém povolani nebo zé&stnani, ale dosdhne i schopnosti aplikovat své ditsi
a znalosti v SirSim okruhu Zivotnich situaci. Jese&piSe o orientaci na kariétaveka
nez na jim momentatnvykonavanou praci, na budouci fedty a ukoly, na formovani
flexibilngjSiho jedince i na formovani Zadouciho profilu asodti, jeho socialnich
vlastnosti, hodnotovych orientaci a kultury. Piredhictvim rozvoje se pracovnik stava

46 Belcourt, M., Wright, P. CVza!lavani pracovnik a fizeni pracovniho vykon®raha: Grada Publishing, 1998, s. 16

4 Povolanije ¢innost, pro kterou byilovek vySkolen nebo vyten, zatimcaan¥stnanije cinnost, kterowlovek skut&ng
vykonava na svém pracovnim ndidbez ohledu na to, zda pro ni byl vySkolen.
8 Koubek, JABC praktické personalistikfraha: LINDE, 2000, s. 319 - 320
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adaptabilnim pracovnim zdrojem, raz§e se moznost jeho upl&wi na vnitnim trhu
prace v organizaci i na ¥$im trhu prace. Formuje osobnost jedince tak, ldipg

prispival ke zlepSovani mezilidskych vztah organizacf*

Rozvoj pracovnik v souladu s poebami organizace se realizuje
v organiz&nim systému vz#lavani pracovnik, ale stale vice dochazi k rozvoji

i v disledku individualni iniciativy samotného pracovniRa

V posledni dob lze pozorovat zvySeny zajem organizaci zejménakove
rozvojové aktivity, kterymi jsou vzdhvani v oblasti vedeni lidi a komunikace,
jazykové vzdlavani, kurzy prace s osobnimi giaci, aktivity, které pispivaji
ke zlepSovani zivotnich podminek zsimand ¢i k aktivnimu traveni volnéhgasu.
Tyto aktivity zlepSuji vztah za#stnané k organizaci a tim i spokojenost zé&stnang,
coZ miZe mit pozitivni dopad i na pracovni vykon. Orgaci vytvéeji podminky,
aby se mohli zagstnanci v &chto oblastech vzthvat fedevSim po pracovni déb

a mnohdy plg, nebo alespozcasti hradi nahrady takového éavani.

Rozvoj lidskych zdroja predstavuje novy pohled a novou koncepcidadani
a rozvoje v organizaci. Trafhi vzdlavaci a rozvojové aktivity ozdavane jako
vzklavani a rozvoj pracovnikbyly orientovany na jednotlivé pracovniky a forraov
jejich pracovnich schopnosti a jejich osobnostj &y byli v organizaci zaéstnatelni,
vykonavali efektivié svou praci a fizpasobovali se hovym pracovnim Ukah. Byly
orientovany na osobni rozvoj. Rozvoj lidskych zdrg orientovan na rozvoj pracovni
schopnosti organizace jako celku a na rozvoj pracgehopnosti tyrin, na vytvdeni
potrebné a dynamické struktury znalosti a dovednostiganizaci za &elem zvySeni
vykonnosti celé organizace a efektivnosti jedngtilv tymi. S tim souvisi pojem
udici se organizace, tedy organizace vytvdjici klima, které lidi povzbuzuje
ke vzdlavani a rozvoji, kde strategie wtévani a rozvoje lidskych zdtpje ustedni
zélezitosti politiky organizace a kde na zakladeni se uskutgiuje negetrzity proces

premegn organizace.

49 Koubek, JRizeni lidskych zdréj 2. vyd. Praha: Management Press, 1998, s. 211
%0 Koubek, JABC praktické personalistikfpraha: LINDE, 2000, s. 320
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Orientace na strategii rozvoje pracounit strategii rozvoje lidskych zdioj
signalizuje to, Ze organizace jgepwdiena o vyhodnosti investic do litfiV soutasné
doke existuje jednoznany trend chapat rozvoj lidskych zdiggko investici. Tam, kde
doSlo ke zmn¢ tohoto postoje, mohou Skolitelé hrat aktj roli v ftizeni

organizace?

Orientace, doSkolovani a rozvoj lidskych zdreg tedy uskutguje v plné mie
v rdmci organizaci zabezfmvaného vzélavani pracovnik, presSkolovani a rozvoj

pracovniki pouze Zasti.

Intenzita a §k zaliru organizaci zabezpevaného vz#éavani a rozvoje
pracovniki zavisi na personalni strategii a personalni pelii zejména pak na strategii
a politice vzdlavani a rozvoje pracovnik Vzdlavaci aktivity organizaci byvaji
povazovany i za uitou nezdanitelnou formu odfny pracovnik organizace,
za vyznamnou zaé#stnavatelskou vyhodu, kterou svym pracownik organizace

nabizi®3

Systém organiz&niho vzdélavani pracovnika

Aby vz&lavani nebylo ndhodné a nepravidelné, aby bylotiefeka zardilo
organizaci navratnost vlioZzenych pitestki, musi byt systematické a vychazet z celkové
organiz&ni strategie. VyZzaduje to nezbytnou spolupraci éed v organizaci

i spolupraci s internimi a externimi odborniky adtavacimi institucemt?

Do systému organizaiho vzalavani pracovnik pati takové vzdlavaci
aktivity, jakymi jsou orientace, doSkolovaniiepkolovani a rozvoj iniciovany
organizacP® V systému vzdavani se angaZuje personalni Gtvar (resp.&ledd

vzklavani pracovnik), ale také vSichni vedouci pracovnici. Intenzita Sie

1 Koubek, JABC praktické personalistikfpraha: LINDE, 2000, s. 320

52 Belcourt, M., Wright, P. CVzailavani pracovnilt a rizeni pracovniho vykonBraha: Grada Publishing, 1998, s. 23
3 Koubek, JABC praktické personalistikfraha: LINDE, 2000, s. 321

4 Vodak, J Efektivni vzdlavani zardstnandi. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007, s. 64

s Koubek, JRizeni lidskych zdréj 2. vyd. Praha: Management Press, 1998, s. 212
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organiz&niho vzalavani pracovnik zavisi na organizai politice a personalni

strategii.

Veiejna sprava &nuje vzdlavani svych pracovnik trvalou pozornost,
ma vypracovanou vlastni koncepci ¥&vani a v¢lenénou skupinu lidi, kt# se touto

problematikou zabyvaji a méa i své vlastni &glagtaci instituce.

NejefektivnéjSim vzdélavanim a rozvojem pracovnilki v organizaci je dolire
organizované systematické vztladvani a rozvoj. Je toneustale se opakujici cyklus,
vychazejici ze zasad politiky vddvani pracovnik, sledujici cile strategie v&dvani
a rozvoje a opirajici se o ¢ vytvorené organizéni a institucionalni fedpoklady
vzaslavani®® Rozumi se jimi pedevsim existence skupiny nebo skupin pracdvaik
i externich odbornik iniciujicich organizéni vzc&lavani a zajiujicich jeho odbornou
a organizani stranku. Dlezitd je i existence standardnich i specialnichligkch
programi, piiméiene vybavenych Skolicich ¥a&eni pro Skoleni mimo pracowist
¢i vhodnych podminek pro Skoleni na pracovisti. tebd mit vlastni¢i smluvrg
zajisené externi Skolitele, pépackt vedét, jakym zpisobem se bude Skoleni

zabezpeéovat v gipads, Ze organizace nema vlastni vhodné vybaveni.

Vlastni cyklus zd&ina identifikaci paeby vzdlavani, poteby formovani
pracovnich schopnosti pracovailorganizace. Nasleduje faze planovani &ledani,
béhem niz séesi otdzky rozpsiu, ¢asového planu, pracoviiikkterych se Skoleni bude
tykat, oblasti, obsahu metod Skoleni attketiTfazi cyklu je vlastni proces Skoleni, tedy
realizace vz&éavaciho procesu. ProtoZe orgasizia vza&lavani pracovnik byva
nakladnou zalezitosti, musi se organizace zajin@tjaké miry byly stanovené cile
vzcklavani spldny. V nésledné fazi vyhodnocovani vyslédkvzdlavani
a vyhodnocovanidinnosti vzdlavaciho programu se zigje, jak se ostdcily nastroje
a metody pouzité ke vzthvani pracovnik. Objevuji se skutaosti, ke kterym
se fihlizi v dalSim cyklu, zejména ve fazi identifikapeteby vzdlavani a planovani

vzalavani®’

%6 Koubek, JABC praktické personalistikfpraha: LINDE, 2000, s. 321
57 Koubek, JRizeni lidskych zdréj 2. vyd. Praha: Management Press, 1998, s. 214
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Systematické  vadavani  pracovnik organizace je  povazovano
za charakteristicky rys moderniliizeni lidskych zdrdj organizace a mé oproti jinym
pristupim ke vzalavani pracovnik fadu ednosti, které figvazuji nad &kterymi
problémy>®

Vyhody systematického vzélavani pracovniki

> Soustavay organizaci dodava odbarnpripravené pracovniky bez obtizného
vyhledavéani na trhu préace.

> Umoziuje piibézné formovani pracovnich schopnosti praconigodle
specifickych pateb organizace.

> Soustava zlepSuje kvalifikaci, znalosti, dovednosti i osobhpracovnik.

> Prispiva ke zlepSeni pracovniho vykonu, produktiytace i kvality vyrobk
a sluzeb vyraz¥i nez jiné zmisoby vzdlavani.

> Je jednim z nejefektigBich zpmisohi nalézani vninich zdrofi pokryti
dodateéné poteby pracovnich sil.

> Pramérné néklady na jednoho wddvaného pracovnika byvaji nizsi
nez (i jiném zpisobu vzdlavani.

> Lépe umo#uje predvidat dopady ztrat pracovni doby souvisejicizlavanim
a umo#uje i lépe eliminovat dopaddhto ztrat pomoci vhodnych organinéch
opateni.

> Umoziuje neustalé zdokonalovani évacich proces tim, Ze zkuSenosti
z predchoziho cyklu se berou v Gvahu v cyklu nasledhjic

> Usnadiuje hledani cest vedoucich ke zlepSeni pracovnyfonu jednotlivych

pracovniki v zawrecné fazi hodnoceni pracovriik

> Umoziuje organizaci uplabvat moderni koncepéizeni pracovniho vykonu.
> ZlepSuje vztah pracovnikk organizaci a zvysuje jejich motivaci.
> Zvysuje atraktivitu a konkurenceschopnost orgamza trhu prace a usnage

ziskavani a stabilizaci pracoviik
> ZvySuje socialni jistoty pracovnikorganizace.
> ZvySuje kvalitu a tim i trzni cenu individualni pawni sily a jeji potenciélni

Sance na trhu prace uvhdrganizace i mimo ni.

%8 Koubek, JABC praktické personalistikferaha: LINDE, 2000, s. 322
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> Prispiva k urychleni persondlniho a socialniho rogvpjacovnil, zvySuje
jejich Sance na furtki a platovy postup, usnégie jejich kariéru.

> Prispiva ke zlepSovani pracovnich i mezilidskych kita

Nevyhody systematického vzélavani pracovniki

> Zvysuje naklady spojené se z&stmavanim lidi.
> ZvySuje pravédpodobnost, Ze jini za¥stnavatelé budou jptahovat”
pracovniky organizace a v souvislosti s tim se stize vioZzené do vzthvani

pracovniki organizaci v plné ni¢ nevrati.

3.2 Zakonna Uprava

.Postavenicloveka v této nasi civilizani situaci neni snadné, jéZz8i, nez bylo
v minulosti. Clovek stoji vici silam, které vypustil jako dZina zlahve, fakgick
bezbranny, zé&¥, které je vystaven, jerzko zvlada. Aby se &ito civilizachimi
nastrahami vyrovnal, péeébuje @innou pomoc. Je nezbytné mu pomoci, rizsi

a zesilit péi o cloveka. Cilemneni ekonomika, technikasda, nybrzlovek.« >°

Zijeme v dolg neustalych a stale se zrychlujicich&amTak jako se v komeni
sfé&e organizace fizpasobuji nénicim se pozadavikn trhu, jsou i organizace kejné
spravy nuceny prizpasobovat véejné sluzby nejen zmnam legislativnim,
ale gredevSim zrgndm ve vnimani standardeejnych sluzeb. Klienty instituci vejné
spravy jsou obtané, kté vyzaduji rychlé, dostupné argquevsim kvalitni sluzby.
Zvysovani kvality verejnych sluzeb je népdstavitelné bez vzthnych, orientovanych,
progresivnich a motivovanyclzaméstnanai verejné spravy, tj. tednila, kteri
se ztoto#uji s cili organizaceZasadni potencial kazdého #adu tvori lidé.

%9 Lestinska, V., Spaek, D.Personalistika ve vejné sprav. 1. vyd. Brno: MU, 2006, s. 52
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Ceské& spoknost prochéazi od roku 1989 hlubokymi prorami ve vsech
aspektech svého Zivota. P@thm se staly politické zény, které se promitly do vSech
sfér vyvoje nasi spoteosti. Také ve v@jné sprav probihaji rozsahlé zény, které
se @ji v kontextu pohybu k postindustrialni spatesti®® v niz dominuje zejména
finanéni cyklus a sektor sluzeb, ekonomicki§str nevytvéi nutre pracovni mista,
znana je nestabilita zagstnani apod. V této nové spatesti se zakonit méni role
verejné spravy. Na dlouhodoby vyvoj Ize usuzovat iledem ke zpolitizovanosti

verejné spravy a slozitosti zm. ®*

Stalé zmdny nuti jednotlivé tady plré vyuZivat pracovni potencial svych
zanestnand@ a hledat nové,dinngjsSi formy vzdlavani a rozvoje, zkvatibvanitizeni,
komunikace, motivace a stimulace pracownikOd Gedniki se nyni ©¢ekava
adaptabilita a flexibilita pro nové Zivotni situadgilem je kompetence, to znamena
schopnostélovéka neustale sefrigpiasobovat novostem a ixim zpisobem k nim

i prispivat.

Nowv¢ se objevujici dominantni skupinou jsou pracovdisponujici znalostmi.
.Pracovnik disponujici znalostmi ziskavéigpup k praci, zagstnani a spotenskému

postaveni progednictvim formalniho vzdani.“®?

Mnozi lidé se domnivaji, Ze byt z&sthancem ve \ejné spra¥ znamena
ziskat solidni jistotu doithodu a ziskat klidnou profesi. Ve znalostni sfpobsti,
kdy dochazi k neustalym zmam gedstav o cilech, to neni mozné. Lidé ve znalostni
spole&nosti nikdy definitivié nedosadhnou vrcholu vé@ni a hem Zivota vymini
nekolik profesi a socialnich roli. St&jrtak politikové a tednici musi Bhem kratkého
¢asu rkolikrat zmenit zantieni svych tadi a pistupy k oltamim. Misto klasické
kancelde, ktera je mistem pro sjednavani shody, se ptarazbstavaidezitou sodasti
Uiradu grepazka nebo inforndai pult, kde je rychle, avSakasto také neosobn

obslouzerf?

80 postindustrialni spobmost je oznéovana jako ,spoknost znalosti“, je charakteristickd mnohonasobrgminami v kariérové
draze pracovnik vysokym potencialem rekvalifikace. Na druhé strafdeckotechnicky rozvojinasi dekvalifikaci pro mnohé
skupiny profesi a bere moznosti uplathlidem s nizkou Grovni vztani.

61 Lestinska, V., Spgek, D.Personalistika ve vejné sprav. 1. vyd. Brno: MU, 2006, s. 52

62 Drucker, P. FTo nejdileZitjSi z Druckera v jednom svaziRraha: Management Press, 2002, s. 259
&3 Lestinska, V., Spaek, D.Personalistika ve vejné sprav. 1. vyd. Brno: MU, 2006, s. 53
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Postaveni fadu ma svoji specifnost. Ve vyrobni organizaci je produktem
findlni vyrobek, ale fad jako vysledny produkt vydava rozhodnuti nebcwpir akt,
nag. zivnostensky list, rodny list, rozhodnuti éeplatku na dani, vyzva k zaplaceni
v nahradni lfit¢. Kazdy doklad musi byt v souladu itym pravnim pedpisem —
zékonem, nidzenim vlady, vyhldSkou ministerstva apod. Kvajgdnotlivych vystug
tvorf Giednici, kt&f Grovni svych sluzeb mohou zasadwlivnit spokojenost akani.®*

Rozvoj tvaivych schopnosti potencialu vSech pracouni jejich zapojeni
ve prosgch organizace je nejlepSi zarukou &8speho spléni zékladnich cil Gradu
ajeho rozvoje v natmych podminkéch reformnich proéeé8 Reformni procesy
s sebou pnasSeji také nové naroky na pracovniky aig@loi soustavného védvani
arozvoje. \¢tSina pracovnik managementu tada vykonnych pracovnikverejné
spravy je postavena do prisdi, které je pro & zcela nové a klade vySSi naroky
na jejich znalosti a dovednosti. Tyto vysSi nargggu zmisobeny pechodem novych
kompetenci v ramci reformy igné spravy a s tim spojenych pozadayko vykon
urcitych pracovnich pozic. Nové podminky vyZzaduji Wwso miru adaptability

organizaci i pracovnikna nové jevy a kreativni #ipobyieseni vzniklych probléi®

Snahy o napravna opahi v oblasti byrokratického systému budou naraZet
na celouradu problém. Byrokraticky model organizacerqrstavuje pro iady ugita
omezeni. Po roce 1989 doslo k systémovému zlomwsiupE bylo legislativou
rozhodnuto o nutnych z&nach. Tyto zrény se péibézné realizuji a ngly by napomoci
k premené verejné spravy ve vykorsi instituce, a to zejména profesionalitou

Urednik, tj. jejich soustavnym vzélavanim a rozvojem.

Cile vzdélavani pracovniki

.Zakladnim cilem vzdavani pracovnik je pomoci organizaci dosahnout

jejich cili pomoci zhodnoceni jejiho rozhodujiciho zdroje,ligli, které zaméstnava.

o4 Lestinska, V., Spgek, D.Personalistika ve vejné sprav. 1. vyd. Brno: MU, 2006, s. 67
& Lestinska, V., Spaek, D.Personalistika ve vejné sprav. 1. vyd. Brno: MU, 2006, s. 69
66 Lestinska, V., Spaek, D.Personalistika ve vejné sprav. 1. vyd. Brno: MU, 2006, s. 74
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Vzdélavani znamenanvestovat do lidi za &elem dosazeni jejich lepSiho vykonu

a co nejlepsiho vyuzivani jejictiimzenych schopnostf”.

Konkrétni cile organizace v oblasti wavani by dle Koubka sty byt:

v rozvijeni schopnosti zacélem zajisni flexibilnich pracovnik, ktei budou
doke gripraveni na zrény,

v rozvijeni schopnosti zaistnand, aby se zlepSoval jejich vykon,

v orientace pracovnika, tj. figpasobeni pracovnika poZaddwk pracovniho
mista, stylu préace,

v preSkolovani, rekvalifikace,

<

rozSrovani pracovnich schopnosti,

v rozvoj osobnosti pracovnika.

Prostednictvim vzdlavani v organizaci by #h pracovnik ziskat roz&ni svych
profesnich znalosti a ziskat tak nové pignpro zlepSeni své prace. \&tévani
v organizaci pedstavuje ze strany za&stnavatele vsicny pristup k zamistnanci
v ramci nabidky roz&ni jeho znalosti a tim stasré také posileni jeho piabnosti

pro organizaci. To by zaroien¢lo prispet k posileni loajality ze strany z&sinand.

Priprava pracovnik je zangéfena jak na nové zafstnance, tak i na dosavadni
pracovniky. Organizovanim tétinnosti byva zpravidla p@eno vzalavaci oddleni
personalniho Gtvaru, jez Uzce spolupracuje s jdigigoti vedoucimi pracovniky, ki@
maji @i pripraw zantstnan@ své nezastupitelné misto. Cilerrippavy pracovnii
je dosahnout, aby na vSech arovnich v organizasolpli odborg zdatni a iniciativni
pracovnici, schopni zvladatémici se naroky prac& naroky znénéného pracovniho
zarazeni. Bprava zahrnuje vychovu, zvySovani kvalifikace, viaKikaci, vycvik
a dalsSi vzdlavani pracovnik. Vyznamnou oblasti je iffprava na vykonfidici

funkce®®

67 Armstrong, M.Personalni managemerit. vyd. Praha: Grada Publishing, 1999, s. 531
&8 Bedrnova, E. — Novy, |. & koPsychologie a sociologi#zeni.Praha: Management Press, 2004, s. 347-348
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Vzdélavani a jeho vztah k vykonnosti organizace

Vzdélavani v organizaci napomaha rozvoji orgatida kultury, ma vliv
na realizaci strategie organizace a je vyznamuiymtelem pro efektivnost organizace.
Vzdélavanim v organizaci se zdokonaluji lidské zdroje aytv&eno takové progedi,
které vede ke zvySeni spokojenosti pracofrndk jejich vysSSi vykonnosti. VSechny
¢innosti systematickéhoiistupu ke vzdlavani v organizaci vedou ke zdokonalovani
proces v organizaci, efektivnosti jednotlivych pracovniekikoni a tim k efektivi¢
celé organizace. Vzthvani utuje, zda a jakym Zisobem se bude realizovat strategie

organizace.

Lidské zdroje pedstavuji intelektualni kapital organizace a jsool grganizaci
plan tizeni lidskych zdrdj. Dlouhodobé cile organizace nemohou byt dosazeny

bez ¥novani dostat®é pozornostiizeni lidskych zdrdj.*

Vzdélavani v organizaci by #ho vést kzajisini takového prosgedi
v organizaci, které zajistiétsi spokojenost pracovriks vykonavanim jim sitené
pracovni ¢innosti a sotasré je motivovalo ke zvySovani vykonu. Dostate
motivovani pracovnici maji zdjem na zvySovani ettt svého pracovniho vykonu
a sodasr¢ tak dochazi ke zdokonalovani pracovnich préoces zvySeni vykonu

organizace.

VnéjSi prostedi organizace ma vliv na efektiwiihnost organizace. Legislativni
zmeény, socialni hodnoty, demografické ugpdani spolénosti, ekonomické klima,
to vSechno jsou faktory, které owuiivji ¢innost organizace. Systéiizeni lidskych
zdroja by n¢l proto byt schopen postihnout kazdou énm vySe uvedenych faktior
a zdokonalit tak schopnost pracowviifa tyto znény reagovat. Toho je mozné docilit

zménou vzalavani.

&9 Belcourt, M., Wright, P. CVzatlavani pracovnil a Fizeni pracovniho vykonBraha, 1998, s. 75
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Zakonnda Uprava vzd&lavani zaméstnanai Uzemnich finartnich organi

»0rganizace zaloZena na vyuzivani specializovargr@dosti musi byt jakcici
se organizaci, tak i organizaci \dujici. Znalosti se dnes ve vSech oblasteeimim
tak rychle, Ze znalostni pracovnici,ktdo své prace neintegruji negirzité vzdlavani,

zakrni a velice brzy zaou ztracet krok.”

Vzdelavani je planovit&innost, ktera ma jednotlivci nebo skupivedlavanych
pomoci dosahnout pozadovanéugpbilosti, nadit se dlat spravné #ci sprave

a vyuZivat osvojenych znalosti a dovednosti v praxi

Vzdélavani zamsstnané Gzemnich finaénich orgad (dale UFO) vychazi
z usneseni vliadyeské republiky ze dne 30. listopadu 20051542 o Pravidlech
vzklavani zanistnané@ ve spravnich tadech. Tato pravidla jsou aplikovana do resortu
Ministerstva financi sirnici ministra financi¢. 9/2006 ke vzé&lavani zamstnand
ve spravnich tadech resortu. Ino¢aim impulzem pro vz#lavani zamstnané UFO
byl dokument Modernizace tlavé spravy, schvaleny vedenim Ministerstva financi
¢. 11/2006 dne 24. 2. 2006. Zmima Pravidla vzélavani zamistnan@ ve spravnich

Uradech jsou flohou¢. 3, této prace.

Vykon spravy dani je do zt@aé miry zavisly na odbornétipravenosti
a moznosti kvalifikaniho rfistu zandstnan@ Uzemnich finagnich orgad. Protoze
v ¢eském Skolstvi nejsoutipravovani odbornici se specializaci na statni \&pra
je u novych zamstnané resortu Ministerstva financi nutné odsaat kvalifikasni
deficity internim vzdlavanim. Vedle toho je nezbytné apEzr¢ dophovat
a aktualizovat #&domosti a dovednosti stavajicich zstmand.

Po strance koncépi, metodické, obsahové &sté&né organizéni zajifuje
vzklavani zamistnand uzemnich finaénich orgai Ministerstvo financi.

& Drucker, Peter F., Maciariello, Drucker na kazdy den. 366 zamysleni a gaiak dtlat spravné ¥ci. Praha: Management
Press, 2006, s. 176
n Bartak, JVzdtlavani ve firné. Praha: Alfa Publishing, 2007, s. 11
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Ve vzdlavani zamistnané se uplatuji principy kontinuity vzdlavani,
prostupnosti a uznavani v&éni, variability obsahu a forem vddvani a plurality

subjekfi vzdelavani.

Hlavni principy ve vzdélavani UFO jsou tyto:

> Kontinuita vzdélavani znamena pojeti vzthvani jako systémoveho
celozivotniho procesu, ktery vychazi ze stanovenysalifikacnich pozadavk
Je prostedkem k ziskavani, zvySovani a obnovovani odbopgabilosti zamistnance

v pribéhu jeho profesni kariéry.

> Prostupnost a uznavani vzdlani znamenaji, Ze tpdpoklady, pozadavky
a kvalifikace ziskané vramci interniho ¥lani zamistnanéd UFO jsou pli

uznavany ve vSechr@idech daové spravy.

> Variabilita obsahu a forem vzdlavani znamenaji rozmanitost obsahu
vzklavani odpovidajici peebam odbornéhaistu zandstnand (pruzné zminy obsahu
schvaleného vadavani bez slozitych administrativnich procedusyaZzivani tiznych
forem vzdlavani, nap. prezedniho studia, distamiho studia, distribuovaného

vzklavani (eLearningu), samostudia, vycviku.

> Pluralita subjekta vzdélavani znamena vyuzivani jak internich, tak externich
dodavatel vzdslavacich aktivit’?

V prabé¢hu formulovani vzd8avacich paieb byli zandstnanci rozleneni
do skupin podle stejnych,fipadré souvisejicich¢innosti ve vykonu spravy dani.
Tim bylo mozné ramcav charakterizovat pozadavky naédomosti, dovednosti

a pracovni navyky budoucich uzivdtslystému vzélavani.

2 pravidla pro vzdavani zanistnané Gzemnich finatnich orgaf. Metodicky material.
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Dle popisi pracovnich¢innosti jsou uzivatelé systému Havani rozleneni
do nasledujicich profesnich skupin:

* zanestnanci, vykonavajici spravu danélenénou podle jednotlivych fazi
daiovéhorizent,
metodici finanichieditelstvi pro jednotlivé da&n
fidici zam¢stnanci (tj.:feditelé, zastupctediteli, vedouci odbdr a oddleni
finanénichteditelstvi a finatnich Gad),

* lektori z fad pracovnil ceské daove spravy,

* jini pracovnici jako jsou informatici, personalispgacovnici vnitni spravy.

3.3 Prakticka realizace vzdlavani zaméstnanai Uzemnich finarénich

organi

Na zaklad analyzy vzdlavacich patb jednotlivych cilovych skupin byl
zpracovan navrh koncepce ¥bvani, na jejimz zaklad probiha resortni interni
vzklavani  prostednictvim c¢aso¥ fazovaného, otéeného a flexibilniho
trojstupiového vzdlavaciho systému, zatfeného na nové zasstnance, odborné
pracovniky, gedni a vrcholovy management Gzemnich fiméch organ (dale UFO),
ktery je pGbéZzne inovovan. Ve vzdavani, které je zagieno na d&ovou
problematiku, jde o proces vedouci ke kvalitniogvojovani védomosti, dovednosti,
navyki a postaj v oblasti spravy dani, dotaci, prava, ekonomilgetiictvi, fizeni,

psychologie.

Trojstupniovy vzdlavaci systém vychazi z vSeobeén respektovanych

N1

pedagogickych zasad a pringjpkterymi jsou - postup od jednodusSiho poznatku
ke slozitjSimu, uspéadanost tebnich obsah a owrovani Urove osvojeni diva
posluchdi. Intervaly mezi absolvovanim jednotlivych \&aévacich stupi jsou
obdobim owfovani arove zvladnuti daéoveé legislativy a dalSich teoretickych

poznatki, potebnych k vykonu spravy dazanméstnancem v iislusné oblasti®

3 Pravidla pro vzdavani zanistnané Gzemnich finatnich orgaf. Metodicky material.
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|. stupei — vstupni vzéavani

Vzdélavani zanistnand je ¢lenéno nacast vSeobecnou, profilujici a fakultativni.

> VSeobecn&‘ast vstupniho vzélavani (ozn&ovana jako kurz A) je realizovana
jak po organizéni, tak po lektorské strance finamimi reditelstvimi. Cilem kurzu
je now nastoupivSim pracovnikn poskytnout uceleny zakladnighled o vymezeni
UFO a z nich zejména finanich (adi jako (radi statni spravy, o jejich organizaci
acinnosti (pisobnosti). Kurz poskytne zakladni informace o systéspravy dani
a daiové soustavy, zakladnich terminech a o jednotlivyohorech fsobnosti

finanénich Gadi, tedy jednotlivych spravovanych danich, odvodeaplatcich, apod.,
o daiovém procesu a o oborech a predtich se spravou dani bezpredte

souvisejicich (&etnictvim, informatikou dgové spravy).

Nedilnou sotasti kurzu jsou iinformace o postaveni, pravegowannostech statnich
zamestnan@ a konkrétd pracovnik daiové spravy a pravidlech jejickinnosti,

zejména etickych a bezprestnich.

> Profilujici ¢astvstupniho vzélavani tvai 8 kurzi ¢lenénych podle jednotlivych
fazi daiového procesu (oztavany jako kurzy B), které jsou realizovany

ve vzdlavacich z#zenich.

> Vybeéroveé kurzy(ozna&ovany jako kurzy C, D, E, F, H, G a |), které jsmutasti
trojstumového systému, obsahovpokryvaji oblast zaklad prava, komunikaci,

vypocetni techniku, &etnictvi a ocgovani.

VSeobecn&ast vstupniho vaavani a osvojenidiva nekterého z osmi kufz
profilujici ¢asti vstupniho vzflavani jepovinné. Ugastnik si zde osvoji nejen zakladni
odborné ¥domosti k praktickému vykonu své profese, ale inabky o postaveni,
funkci a organizaci devé spravy a dovednosti prace s infoémiai systémy.
VSeobecnoucast vstupniho vaavani absolvuje novy zafstnanec doit mésiai
od vzniku pracovniho vztahu k UFO.éMery z kurdi profilujici ¢asti vstupniho

vzdlavani do jednoho roku.
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. stuperi — vstupni vzdavani

Il. stupen je ¢lenén do osmiodbornych kurzi (ozn&ovany jako OK), které jsou &gny
t¢tm zamgstnandém, ktai Usgdné absolvovali |. stupe vzdilavani. Bi prabéZzném
vzcklavani Il. stups jde zejména prohloubeni znalosti, patbnych kieSeni rutinnich

piipadi daiove praxe.

. stuperi — vstupni vzdavani

lll. stupei je nejvy3sim stupmm vzaslavani pracovnik UFO. Tvdi jej odborné
specializani kurzy (ozna&ovany jako OSK). Tyto kurzy jsou ¢eny zamdstnan@m
s nejmén triletou praxi, kté vedle dobrych znalosti davych zakofi, maji dvouleté
praktické zkuSenosti z vykonu spravy dani a budemastats feSit slozité pipady
danovych tizeni. Podminkou k ¥azeni do vyuky je absolvovani obou nizSich situp

vzaelavani.

Na trojstugiovy vzclavaci systémmavazuje vzcilavani v kurzech, které maji

fakultativni charakter.

+ Odborné aktualizéni kurzy

Odborné aktualizai kurzy (ozn&ovany jako OAK) jsou ueny pro zkuSené
zaméstnance UFO, ki€ maji nejmén étyiletou praxi ve spravdani. Vedle zékladnich
fad, wnovanych jednotlivym segmemh daiové problematiky, jsou v nabidce
i aktualiza&ni kurzy vykrové s dirazem na oblast pravni, dale se #gnim
na finargni analyzu a naifpravu v oblasti psychologiecgtre komunikace fi jednani

s daiovym poplatnikem.

+ Vzdlavani metodilé
Vzdélavani metodilt slouzi k jejich odbornémuistu. V €chto kurzech jde o ziskani

a osvojeni nejnaysich legislativnich zem v oblasti dani.

+ Vzdlavani managementu
Kurzy pro fidici zandstnance jsou deny feditelim a zastupiom fediteli, vedoucim
odbofi a vedoucim odfleni finarénichteditelstvi i finagnich Fadi. Vedle odbornych

témat je zde pamatovano i na pravni, psychologickéciologické aspekiyzeni.
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+ Vzalavani lektoni
Ve fakultativnich kurzech (Andragogika | a Andragag Il) jsou osvojovany
a rozvijeny pedagogicko-psychologické znalosti aedimosti patbné pro efektivni
didakticky vykon lektoi.

+ Jazykova piprava
Jazykova piprava zamstnané UFO probiha v garanci finanichteditelstvi na zaklad

Zakoniku prace a vrtitich snérnic jednotlivych finadnichteditelstvi.

Vzdélavani zansstnané UFO je realizovano na zakka@chvaleného programu
vzklavacich akci, sestavovaného dvakrattnéo zastupci Ministerstva financi,
finanénich reditelstvi a Useky vzthvani vzdlavacich z#&zeni na pislusny Skolni rok,
ktery se dli na dva semestry. Tento program &zdacich akci, kde jsou také
podrobnosti o cilech vyuky, obsahu a rozsahivay metodach vyuky, formach
ovérovani wdomosti a dovednosti a v neposledaik také péet zamstnand
za jednotliva finadni feditelstvi, kt&f se mohou daného Skolenicastnit je zvéejnén
jednak na resortnim intranetu, dale je k dispozigiersonélnich oateni jednotlivych
finan¢nich feditelstvi. Program vzthvacich akci je na zakladvzdlavacich pateb

prabézre aktualizovan.

O zaazeni zamstnance kéasti na vzdlavaci akci rozhodujereditel
prisluSného finatniho reditelstvi, ktery tuto pravomoc e delegovat na pracovnika

personalniho oddeni, jehoz pracovni napkahrnuje oblast vathvani.
Metody vzdélavani

Ve vzcdtlavacich z#izenich je vyuka zaji®vana stalym lektorskym sborem.
Nekterd témata tu vywiji lektori externi (pracovnici Ministerstva financi, Vysokyc

Skol, Ceské spravy socialniho zabegpei, Katastralniho radu, Svazu &etnich

a pedagogove Filozofické fakulty Univerzity Karlgvy

49



Volba didaktickych forem a prasdki je podizena vzdlavacim citim,
formulovanym pro kazdy kurz wabnich osnovach. Vedle toho je tu, a to plati
predevsim u kuri typu B, i nutnost vyrovnavat zji&ié rozdily v arovni fedchoziho
osvojeni znalosti jednotlivymi kurzisty. Verbalnyuka (nap. forma gednasky)
je pouzivadna pouze v uvodni fazi jednotlivych taokgich celka. Lektad jsou vedeni

k optimalizaci poniru mezi skupinovou a individuélni praci.

Ve vSech fazich vyuky se dopduje otevend komunikace mezi lektorem,
posluchdi i mezi frekventanty navzajem, aby bylo um&io kazdému posluchia
ovérit si dovednost uplatnit néwmabyté ¥domosti na praktickychifkladech z daové
praxe. Je podporovana a rozvijena schopnasstdiki argumentovat. @ekava se

jejich aktivita a iniciativa, odpovidajici profesmizku$enostem a futkimu z&azeni’*

Uc¢ebni pomicka Tax Test

Vzhledem k tomu, Ze zatstnanci UFO pracuji v resortu, ve kterém sekptre
vyviji legislativa, bylo teba upravit pracovni paioky tak, aby byly schopnécas
natyto zmny reagovat. Proto byl vyvinut softwarovy progranaxT Test, ktery
je efektivnim pomocnikemipvzdélavani zanistnanéd UFO i pi feSeni konkrétnich

ukolt v daiovém Gadk.

Program byl vyvijen a postupnuvacn do provozu od roku 2000. Dnes
je vyuzivan jako &ebni, cvéebni a testovaci softwarovy program, ktery fenpsny
pocitacovou siti do vzélavacich z#&izeni a na vSechna odborna praca@vigsortu.
Program slouZiipstudiu a samostudiu, opakovani &i@wvani vdomosti pi internim
vzklavani a je dostupny vSem z&stnan@m ceské daové spravy. Tento program
mohou vyuZivat zagstnanci daové spravy v ramci samostudia, mohou ho vyuZivat

i lektofi pro piipravu svych kunz.

Kurzy jsou realizovany kil v ramci finagnich Gadi, finargnich feditelstvi

nebo ve vzdlavacich z&izenich UFO Rehrada v Luh&vicich nebo Smilovicich.

™ Pravidla pro vzdavani zanistnané Gzemnich finatnich orgaf. Metodicky material.
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3.4 Diki zawer

Zameieni personalist na vzalavani je vyznamnym krokem k Gsghu. Primars
se vzadlavani tyka jednotlivych zadstnand, kterym ginasi prohlubovéani a roZévani
jejich kvalifikace, rozvoj znalosti a dovednostitigbnych k uspokojivému vykonu.
Planované a systematické wlavani zamistnané je spojeno s nemalymi naklady, avSak
na druhou stranufmasi zisky ve forra Uspchu a konkuretnich vyhod. Pokud organizace
vynaklada usili na vzdvani, investuje jak do 0&phu svych zamgstnand,
tak i do Uspchu vlastniho. Zagstnanci tvéi v organizaci zivé jadro, které vypovida

0 organizaci mnohé. Pokud organizacedlah své zarstnance, rozviji i sama sebe.
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4. Prizkumné Sefeni

Pripravenost pracovnikii verrejné spravy na komunikaci

s vaejnosti

4.1 Cile prace

Prizkumné Seéeni bylo zamiteno na problematiku fpravenosti pracovnik
Uzemnich finaénich orgai na komunikaci s vejnosti. Pro &ely prizkumu byla
zvolena metoda dotaznikového igef, aby bylo mozno ziskané informace
kvantifikovat a verifikovat hypotézy. Cilem dotakuibylo zjistit, jakym zpsobem
zamestnanci ziskavaji ptebné znalosti a dovednosti k jejich kazdodenni kukaci
s veaejnosti, zjistit nazor pracovnikna kvalitu a mnoZstvi kuiiz poskytovanych
zantstnavatelem a zhodnotit @mi uplafiovat komunikani dovednosti v praxi.
Z vysledku Sétni nelze vyvozovat obecné 2a&y, nebd jde o ptizkum pouze
u vybran&asti zandstnand verejné spravy, a to u pracoviiiknantnich Gadi v meste

Brne.
K danym citim jsem si stanovila nasledujici hypotézy.
Hypotéza 1:

Vsichni pracovnici viejné spravy se na komunikaci gej@osti gipravuji v ramci

systému vz&lavani v organizaci.

Hypotéza 2:
Vice nez 50 % pracovnik vefejné spravy je spokojeno s kvalitou arozsahem

poskytovanych informaci v ramci systému &agdani v organizaci.
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Hypotéza 3:
Pripravenost pracovnik verejné spravy na komunikaci siefnosti vyplyva i z jejich
osobni iniciativy. Vice nez 80 % pracovhikefejné spravy se vzthva z osobni

iniciativy.

Hypotéza 4:
Vice nez 80 % pracovnikverejné spravy ziskava komunikd dovednosti v ramci

dosavadniho systému wévani v organizaci.

4.2 Projekt prizkumu — vybér respondentii, charakteristika souboru

Kvantitativni ptizkumné Seéeni bylo provedeno v prvni polowininora 2010
formou anonymniho dotaznikovéhoigeti. Dotaznik byl sestaven specépro tento
praizkum a obsahoval celkem 21 dotaznikovych polozekictkzz posledni 3 tudy
otazky identifik&ni, které ngly charakterizovat respondenty podieku, nejvyssiho
dosazeného vathni a délky zastnani na finadnim (rack (dale FU). Dotazovanym
responderitm byly polozeny otazky uz#éné se Skalovymi stupnicemi i otazky

otewené. Vzor dotazniku t¥oPrilohu ¢. 1 této diplomové prace.

Zkoumany soubor tvorilo 80 pracovnik Uzemnich finaénich orgad v meste
Brné, to znamena za#stnanci @ti brnénskych finagnich ¢adi: FU Brno |,
FU Brno Il, FU Brno 1, FU Brno IV a FU Brno-venko v zastoupeni 40 pracoviiik
FU Brno Il a daldich 40 twdi pracovnici zbyvajicich brnskych FU. Zarsstnanci

méli moznost se do dotaznikovéhoiget zapojit dobrovoka anonyma.

Prvni polovinu piizkumného souboru tviti zaméstnanci FU Brno Il, jehoz
jsem pracovnici i ja. Zidvodu, Ze pracovniky FU Brno Il osabanam, provedla jsem
zanerny vyber responderit, aby byly zastoupeny vSechnykeové kategorie siznym
dosazenym vzdanim a fizné délky praxe za#stnan@ z oddileni vymgrovaciho,
odckleni majetkovych dani, kontrolniho, vymahaciho gigeainiho, kde se nejvice
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uskutéiiuje bezprogedni komunikace s ¢hny’® Dotaznik byl mnou rozeslan
40 zamgstnaném FU Brno Il elektronickou formou na jejich pracévadresy.
Z diavodu zachovani naprosté anonymity pdevzdavani vypknych dotaznii jsem
do e-mailu pipojila poznamku o moznosti odevzdani dotaznikiselaetariat vedouci

odctleni, kde je rozélovana zamstnan@m korespondence.

Druhé polovig souboru byl dotaznik k vypni distribuovan sekretiou
feditele roviz elektronickou formou. Tato polovina souboru jeci¢na nahodnym
vybérem respondefitz kazdého dalSiho binského #@adu 10 pracovniky. Vyptmé
dotazniky od této¢asti souboru respondéntmi byly vraceny bd elektronickou

formou, nebo v tigné podob pies sekretiku reditele.

4.3 Vysledky dotaznikového Séeni

Navratnost dotaznik ¢inila 87 % ze vSech distribuovanych kusDotaznik
vyplnilo a vratilo 38 pracovnik z FU Brno Il a 32 pracovnik z ostatnich fadi.
Dotaznik byl vlastni a byl sestaven spediamo tento pizkum. Informace ziskané
z odpowdi responderit byly analyzovany néasledo¥n u otazek, jejichz charakter
to dovoloval, byly spéitany cetnosti odpowdi, u ostatnich otazek byla provedena
obsahova analyza odp#i. Vysledky zpracovani jednotlivych poloZzek doti&kznjsou

prezentovany slovni grafickym znazorénim v procentualnim vyjaeni.

Vysledky identifik&nich otazek ze z&w dotazniku uvadim hned nacatku
pro ziskani pedstavy o vybrovém souboru respondéntDale jsou vysledky sazeny

podle pdadi polozek v dotazniku.

S FU Brno Il zangstnava celkem 132 pracoviik stav k 1. 3. 2010.
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Otazka ¢. 19: Kolik je Vam let?

Soubor respondeintjsem podle ¥ku rozdlila do piti vékovych kategorii.
Respondenty tudl 1 zantstnanec do 25 let (1 %), 5 zéstnand ve wku 26 — 30 let
(8 %), 9 zamstnan@ ve wku 31 — 40 let (13 %), 35 zastnand ve wkové kategorii
41 — 50 let (50 %) a 20 zastnand starSich 51 let (28 %).

Polovinu souboru dotazovanych tedy ifliczaméstnanci ve ¥ku 41 - 50 let,
druhou nej¢tSi skupinou byli zagstnanci starsi 51 let a nejmladsi respondentéia v
do 25 let byl pouze jeden.résné struktura respondénpodle ¥kovych kategorii

je znazorgna v grafu 1.

Graf 1: Struktura respondenti podle &ku

i do 25 let
H26-30let
W31-40Ilet
@41-50let
51 avice let

Otazka ¢. 20: VaSe nejvysSi dosazené ¢lahi?

Dotazniku se ztastnili 2 pracovnici finatnich Gadi se stedoSkolskym
vzklanim s maturitou (3 % souboru), 33 pracovnBe stedoSkolskym odbornym
vza&lanim s maturitou (47 %), 2 pracovnici s vysSim adgm vzdlanim (3 %),
32 pracovnilt s vysokoSkolskym vztanim (46 %) a pracovnik s jinym vddnim —

védecka aspirantura (1 %).
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Z tohoto Saeni je Zejmé, Ze zastoupeni pracovinibrnénskych finagnich
Giadi se stedoSkolskym a vysokoSkolskym \énim je témdf rovnongrne.
Podrobnou strukturu respondé&npodle nejvySSiho dosazeného &ladi lze nalézt
v grafu 2.

Graf 2: Struktura respondentia podle dosazeného vaani

1% 3%

& 5SS s maturitou
5SS odborné s mat.
kdvyssi odborné
CIS

Ejiné

3%

Otéazka €. 21: Jak dlouho pracujete na FU?

Dobu zangstnani na finafnich Gadech jsem roztila do 5 kategorii. Prvni
kategorii s praxi na FU do 2 let #¥o 6 zangstnané (9 %), druhou kategorii s praxi
3— 5 let tvailo 5 pracovnik (7 %), teti kategorii praxe 6 — 10 let utiilo
15 zangstnand (21 %),¢tvrtou kategorii praxe 11 — 15 l&inilo 19 pracovnik (27 %)
a patou nejptetrgjSi kategorii s praxi vice nez 16 let uitN@ skupina 25 zagstnand
(36 % dotazovanych).

Z vysledii této otézky je patrno, Ze nejfminsjSi zangéstnaneckou skupinou

brreénskych finadnich Fadi jsou pracovnici s praxi na FU minim&la6 let. Resné
odpowdi responderii tykajici se délky jejichissobeni na FU Ize nalézt v grafu 3.
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Graf 3: Struktura respondenti podle délky zanéstnani na FU

Edo2let
E3-5let
W6-10let
E11-15let
i 16 a vice let

Otazka & 1: Ktery typ vzdlavani jste v pibéhu pracovniho potmu na FU
absolvoval/a?

Zaméstnan@m Uzemnich finaénich orgaf je nabizena Siroka Skala odbornych
vzklavacich kura, jak jiz bylo uvedeno v teoretickésti prace. Zagstnanci se podle
délky praxe na finamim (rack Ucastni tiznych tym kurzi. V dotaznikovém Segni
mohl kazdy zarmstnanec uvést vice tgpkurzi, které v pébéhu své psobnosti

na Gadu absolvoval.

Z odpovdi vyplynulo, Ze vstupniho vzthvani ze souboru 70 dotazovanych
pracovniki se z@astnilo 50 respondein{71 %) a prohlubujiciho odborného ealani
se zwastnilo 60 respondeit(86 %) khem jejich celkového za¥etnani na finatnim
Uiadk. Manazerského vzthvani se zéastnilo 12 zastnané z dotazovanych (17 %),
prohlubujici vzdlavani v dalSich oblastech absolvovalo 10 pracavrdkostatniho
vzaelavani — jazykovych kurzse z@astnilo 16 pracovnik

Dotaz na @dast ve vstupnim vzthvani a nasledna odpal vyvolavaji

domrenku, Ze zbyvajicicast respondefit (20 pracovnik) je bulf zamgstnana
na finartnim Grack jiz od doby, kdy snad jeSwstupni Skoleni nebylo pro z&sinance
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povinné, anebo jejich odpddi nejsou pravdivé. V s@asné dob je vSeobecn&ast
vstupniho vzdlavani a osvojeni diva nekterého z osmi kufz profilujici casti
vstupniho vzdlavani povinné, jak jiz bylo uvedeno v kapitoleedretickécasti prace.
Ucastnik si zde osvoji nejen zakladni odborgdowmosti k praktickému vykonu své
profese, ale i poznatky o postaveni, funkci a omganm daiové spravy a dovednosti
prace s informénimi systémy. VSeobecnaiast vstupniho vagiavani absolvuje novy
zamestnanec do it mésiai od vzniku pracovniho vztahu k Gzemnimu fit@imu

7 vz

organu. Nktery z kurz profilujici ¢asti vstupniho vz#lavani do jednoho roku.

Z této casti phzkumného 3Séeni lze vyvodit shrnuti, Ze vSichni respondenti
absolvovali Bhem svého za#stnani na finainim (radé nejmér 2 typy vzdlavacich
kurzi. Je zaznamenan celkovyged 148 absolvovanych kurna 70¢leni zkoumaného

souboru. Konkrétni gidy a typy kurfi i v procentudlnim vyjae@ni uvadi graf 4.

Graf 4: Typ vzdélavani zaméstnanai na FU

M vstupni

B prohlubujici odborné
B manazerské

B prohlubujici v dalsich

oblastech

m ostatni
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Otazka ¢. 2. Kolika vzdlavacich kurg poskytovanych zasstnavatelem
jste se zdastnil/a v poslednich 2 letech?

Ménre¢ nez jedna polovina dotazovanych séadinila za posledni 2 roky alesipo
jednoho vzdlavaciho kurzu v zasstnani. 1 kurz absolvovalo 26 dotazovanych (37 %),
2 kurzi se z@astnilo 12 pracovnik (17 %), 3 kura se zwastnilo 8 dotazovanych
(11 %), paet 4 vzalavaci kurzy neuvedl nikdo zastniki Seteni, &ast v 5 kurzech
potvrdili 4 pracovnici (6 %), 6 kuiz se zdastnili 2 dotazani (3 %) a pet
10 absolvovanych kutiz uvedli 4 zamistnanci (6 %). Z celkového il
146 uskutenénych kurz ¢ini tedy paimér 2 kurzy na jednoho za¥stnance za posledni
dva roky.

Z odpowdi Ize usoudit, Zeitrnacti zandstnaném ze zkoumaného souboru
(20 %) bul’ nebyl poskytnut zasstnavatelem zadny vikhvaci kurz v pedchozich
2 letech, nebo se ho respondentimkych divodia neziastnili. Odpo¥di na druhou
otazku dotazniku znazarje graf 5.

Graf 5: Po¢et absolvovanych kura

«\%\

vJ
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Otazka ¢. 3: Jak dlouho kurz/y trvally?

Nejcastji uvadkna odpo¥d na délku trvani absolvovanych zé&smaneckych
vzklavacich kura byla 5 dri (31 %). ®chto kurZi se zéastnilo 36 zarstnand.
Na druhém mist negastjSi uvedena délka kurzu byla 3 dny (21 %gast uvedlo
25 zangstnand a nejkratSi kurzy (spiSe Skoleni) byBtiphodinové (17 %), absolvovalo

20 respondeiit

Na zéklad predchozi otazky o @tu uskuténénych kurzi z tchto odpo¥di
vyplyva, Ze respondenti neuvedli délku trvani vialskolvovanych kufz

Graf 6: Délka kurzw

@9,
_

H15dna
H10dn0
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® 3dny
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Otazka ¢. 4: Zucastnil/a jste se v poslednich 2 letech kugZaklady komunikace*
nebo ,Socialni dovednosti“? Pokud ano, napisSteiprogk dlouho kurz/y trvally?

Na ¢tvrtou otazku odpaxdélo kladre z celkového petu 70 respondefitsouboru
8 pracovnik, z nichz 6 se aastnilo kurzu socialnich dovednosti trvajiciho 3/,dn

a 2 pracovnici absolvovali kurz zédktakiomunikace v délce trvani 5 @n

O paitu navstivenych kuiz komunik&nich dovednosti za posledni dva roky

vypovida procentuatngraf 7.
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Graf 7: U&ast na kurzech komunikanich dovednosti za posledni 2 roky

i zéklady komunikace
i socialni dovednosti
i Zadny

Otazka ¢&. 5: Z(kastnil/a jste se dmhem Vaseho dosavadniho zmtmani na FU kurzu
zameéteného na komunikai dovednosti nebo na oblast psychologie? Pokud ano
uved’te prosim, jakého.

Na patou otazku zareagovalo klédncelého souboru pouze 18 dotazovanych,
véetnd  responderit odpovidajicich kladh jiz na pedchozi ¢tvrtou otazku.
12 dotazovanych pracovrik v odpowdi uvedlo kurz socialnich dovednosti

a 6 respondefitse z@astnilo zaklad komunikace, oft v délce trvani 3 a 5 dni.

Pomer absolvovanych kufzkomunik&nich dovednosti ukazuje graf 8.

Graf 8: Ugast na kurzech komunikasnich dovednosti celkem

H zidklady komunikace
H socialni dovednosti
i Zadny
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Otazka ¢. 6: Byl/a jste spokoje/a s délkou kiirkteré jste absolvoval/a?

Respondenti u této otazkyétimoznost vybrat a ozeid jednu z nabizenych
5 moznych variant odpeédi. VétSina dotazanych v gtu 36 pracovniik (52 %)
ozn&ila variantu, Ze jsou s délkou kurmnabizenych kuiz spiSe spokojeni a dalSi
velkou skupinu tviilo 30 pracovnik (43 %), ktéi odpowvdéli, Ze jsou spokojeni.
SpiSe nespokojen/a ozilal respondent (1 %) a #dodnil/a velmi obecnymi
informacemi. Nedovedli posoudit 3 dotazani pracovdi %).

Obecré je mozno konstatovat spokojenost Zamandé s délkou vzdavacich
kurzi, nespokojenost nevyjéitl Zadny respondent. Jako wdnini svych odpogdi
uvedla ¥tSina pracovnik, Ze délka kurZ odpovidala jejich naplni. Nazafrvyjadiuje
graf 9.

Graf 9: Spokojenost s délkou kur
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Otazka ¢. 7: Jakou délku kurzu byste byli schopni akceptovat?

VétSinovou odpovdi na otazku o ifijatelné délce kurzu pro pracovniky byla
délka kurzu 5 din (odpowdélo 56 % dotdzanych). Dva pracovnici neodfmi#li vibec
a maximalni uvedena akceptovatelna délka kurzubjganom pipads 10 tydni.

Svou odpo¥d’ zdavodnili nag. tim, Ze tidenni kurzy se jevi jako optimalni
vzhledem k pracovnim povinnostem. DalSi poznameiZali gtidenni kurz je gliS
kratky na to, aby se zvladla veSkera problematidacentualni posr odpowdi opst
znazotiuje graf.

Graf 10: Akceptovatelna délka kurzu
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Otazka ¢. 8: Byl/a jste spokojen/a s kvalitou a rozsahem paskytch informaci?

Responderiim byla k vollé odpowdi nabidnuta gtistupiova Skala s pokynem
k vybéru 1 mozné odpasdi. Zhruba polovina dotazanych pracovhildtj. 32 byla
s kvalitou a rozsahem informaci poskytnutych na él@dhcich zanmsstnaneckych
kurzech spokojena (46 %) a t&rmeceld druha polovina, tj. 30 respondentedia,
Ze byli spiSe spokojeni (43 %). Dale 1 zammanec byl spiSe nespokojen, nebo
informace byly velmi obecné. Posledni 2 pracovnédovedli spokojenost posoudit.
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Zaméstnanci jsou tedy fpvazre spokojeni s informacemi poskytovanymi
na organizénich vzalavacich kurzech. Konkrétni ¥igleni je patrno z grafu 11.

Graf 11: Spokojenost s kvalitou a rozsahem informaic

0%
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Otazka ¢. 9: Vite, jaké vzdlavaci kurzy niZzete ve svém sgéasném zamstnani
absolvovat?

Na tuto otazku byla ap v dotazniku fipravena k vybru petistupiova Skala
a respondenti ti oznaiit pouze 1 moznost. Dotaz prokazal vice nez 50-icdomi
0 vzctlavacich kurzech poskytovanych zgstnavatelem. 36 pracovriik52 %) zna
moznosti vzdlavani v organizaci, dalSich 22 pracovnik31 %) spiSe vi, jaké
zamestnanecké kurzy fize absolvovat, o kurzech spiSe nevi 8 &anmandé (11 %),
2 pracovnici (3 %) neznaji moznosti wlacich kur2 a 2 pracovnici (3 %)
nedovedou posoudit.

Z odpovdi je Zejmé, Ze ¥tSina zanistnand tedy ma nebo spiSe ma informace

0 nabizenych a probihajicich ¥vacich kurzech v organizaci (zn&xzaje graf 12).

64



Graf 12: Powwdomi o vzdélavacich kurzech v zandstnani
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Otazka €. 10: Jaké znalosti byste si podle Vasipbbval/a v sotasnosti prohloubit
¢i rozS8iit v souladu s naroky, které jsou kladeny na Va&gpvni vykon?

Respondenti ve svych odpalich uvadli nasledujici znalosti, které by bylo
tieba prohloubiti rozSiit v souvislosti s naroky kladenymi na jejich pracdvykon:
sprava dani, deva kontrola, insolvemi fizeni, d& z pridané hodnoty, daz pijmu
fyzickych osob, Getnictvi, prace s pidtacem, daovy iad, pravo EU, pravni vztani,
psychohygiena, jazykové znalosti, asertivita, potdkani v oblasti komunikaich
dovednosti. ¥tSina dotazanych byipitala ¢asgjSi proskolovani vzhledem k novelam
zakon.

Pracovnici uvadi jako nantty k rozsfeni¢i prohloubeni dosavadnich znalosti
zejména oblasti odborné tykajici seiok@é problematiky. Pouze 4 pracovnici z celého
prizkumného souboru (8 %) projevili zajem rd@Séi znalosti z oboru psychologie
a 12 pracovnik (17 % dotdzanych) uvedlo jako peitné proSkoleni v oblasti

komunikanich dovednosti.
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Otazka ¢. 11: Vzdélavate se v gaké oblasti, ktera jetdezita pro kvalitni vykon Vasi
prace z vlastni iniciativy?

Tato otdzka byla v dotazniku poloZzena jako f#mé s dostkem o uvedeni
oblasti, ve které se v&lvaji a formy, jakou se vZthvaji. 6 pracovnik odpowdélo,
Ze se nevzilava. \etSina respondefitse vzdlava v oblasti dani (42 pracovriik
v jazykové oblasti (16 pracovriik prace s PC (4 pracovnicixeainictvi (4 pracovnici),
v oblasti pravni (1 pracovnik), v oblasti pedag&gic(2 pracovnici), Vv oblasti
ekonomické (2 pracovnici), v oblasti managementprétovnik) a 1 pracovnik studuje
obcansky zakonik. Ztohoto ¥fu dobrovolnych vz&élavacich aktivit uvadi
5 pracovnik vzd&lavani formou studia na vysoké Skole, 16 pracavrik vzdlava
v jazykovych kurzech a ostatni formou samostudagy.ncetbou odborné literatury,

sledovanim televize a internetu.

Ze souboru respondénpouze 6 pracovnikuvedlo, Ze se z vlastni iniciativy
nevzdlava. \EtSina pracovnik je ochotna se vzthvat z vlastni iniciativy a ve svém
volném ¢ase, zejména neorganizogaformou samostudia. Pracovnici ivajici se

Vv jazykové oblasti nav&tuji jazykové kurzy.

Otazka ¢. 12: Cheél/a byste se zfastnit jakého kurzu, ktery neni v nabidce FU?

Nabidka vzdlavacich kurg poskytovand Uzemnimi fin&nimi organy
je dostaténa a vyhovujici vzhledem k vykonu pracowinnosti zamistnané, coz
respondenti konstatuji ve svych odpdich a radi by se zastnili pouze jazykovych
kurzi, které v nabidce nejsou. Takto odpdsto 24 pracovnilk (34 % souboru
responderif) a dalSich 22 pracovnikuvedlo (31 %), Ze je nabidka uspokojiva
a nepozaduji dalSi vgvani od zargstnavatele.

Kurzu (etnictvi by se rado zastnilo 5 pracovnik o vzdlavani v oblasti
pracovniho prava projevil zajem 1 z&tnanec a ofizeni kolektivu roviz
1 zangstnanec. S oblasti psychologie by se radi sezndngliacovnici a o vzdavani
v oblasti komunikénich dovednosti, zejména komunikaci Vv obtiznychuasiich
s daiovymi subjekty ma zajem 5 dotdzanych. Nevijjadse vibec 8 pracovnik

coz¢ini 11 % z ptizkumného souboru.
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| pfes skuténost, Ze organizace uskt&je pro zamistnance vzélavaci kurzy

komunika&nich dovednosti, projevili pracovnici v tomtoigeii zajem absolvovat kurzy

komunikanich dovednosti.

Otazka ¢. 13: Jsou podle Vaseho nazoru komuikiadovednosti fi vykonu spravy
dani potebné?

Otazka byla poloZzena jako uzema s nabidnutou épstupiovou Skalou
odpowdi. VSichni respondenti (70 pracoviijkse tentokrat shodli na odpir ,ano*,
komunik&ni dovednosti jsou ptgbné k vykonu ¢innosti pracovnik Gzemnich

financnich organ.

Vysledek zobrazuje graf 13.

Graf 13: Potfeba komunikaénich dovednosti v praxi
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Otazka ¢. 14: Umite pouzivat komunikai dovednosti p jednani s d&ovymi
subjekty?

Respondenti se dle svych odpdiy domnivaji, Ze umi pouZivat svoje
komunikani dovednosti H vykonu jejich ¢innosti. Na uzakenou Skalovou otazku
uvedlo 36 respondeint(51 % dotazanych) odp&¥ ,ano“ a 28 pracovnik (40 %)
vybralo odpo¥d’ ,spiSe ano“. Nedovedlo posouditént souboru.

VétSina zkoumaného souboru (91 % responides¢ ohodnotila, Ze umi nebo
spiSe umi P jednani s klienty pouzivat komunik@ dovednosti, &oliv ja z vilastni
zkuSenosti nejsemipswedéena, Ze tomu tak skutes je.

Konkrétni vyhodnoceni vysledkéto otazky uvadi graf 14.

Graf 14: Vyuziti komunika énich dovednosti v praxi
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Otazka €. 15: Kde (jakym zfisobem) ziskavate komunik@ dovednosti k vykonu
Vasi¢innosti?

Z predlozenych 5 moznych variant odgdy u této otdzky mohli respondenti
vybrat i vice nez jednu odp&¥. Odbornym vzdlavacim kurzem poskytnutym
zamestnavatelem ziskalo komunik@ dovednosti 18 respondénicoz odpovida pitu
odpowdi respondeiitna otazkw. 5, zda se Ziastnili kurzu komunikénich dovednosti
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v systému organizaiho vzdlavani. 6 pracovnik (9 %) uvedlo, Ze ziskava pebné
komunika&ni dovednosti odbornym vZvacim kurzem z vlastni iniciativy. DalSich
32 pracovnik (46 %) uvedlo zfisob samostudia a ¢t8ina  respondeit
tj. 46 pracovnilt (66 %) ziskava dovednosti praxi. DalSi moznou wgd&fio,pouze
praxi“ ozn&ilo 16 respondeifit a posledni variantu odpédi ,nedovedu posoudit*

nevyuzil nikdo.

Otézka¢. 16: Kterou formu komunikace s tlavymi subjekty upednosiiujete?

V¢étSina dotazovanych pracoviiikivedla, Ze preferuje ustni formu komunikace
pii jednani s diaovymi subjekty (61 pracovnik tj. 87 % souboru). DalSi 4 pracovnici
uprednosiiuji telefonickou komunikaci s klienty (6 %) a zbyjieich 5 pracovnik

zvolilo na prvnim mistkomunikaci pisemnou (7 %).
TéZzko lIze uvést a updnostnit pouze jednu formu komunikacéi jdnani

s klienty se ¥tSinou formy prolinaji a rowZ pro kazdou situaci je vhodny jiny styl

komunikovani. Nazomhjsou zvolené formy komunikace patrny z grafu 15.

Graf 15: Forma komunikace
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Otazka¢. 17: Znate zasady asertivniho chovani?

Otazka respondeinh poloZena jako uz#@ena Skalova, kdy z&i nabidnutych
variant ntli ozn&it jednu odpo¥d’. Zasady asertivhiho chovani zna 30 dotazovanych
pracovniki (43 % souboru) a spiSe zna 36 pracowr(fkl %). Zasady spiSe neznaji

2 zangstnanci (3 %) a neznaji ro¥h 2 zangstnanci (3 %).

Pongr odpovdi ohledr’ znalosti asertivniho chovani najdeme v grafu 16.

Graf 16: Znalost asertivhiho chovani
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Otéazka ¢. 18: Uplatujete asertivni chovanitipieSeni konfliktnich situaci s tiavymi
subjekty?

Posledni otazka pekumného dotazniku byla sestavena edvjako uzavena
Skalova, opt s 5 variantami odp@di a moznosti vyru jedné z nich. 15 pracovriik
(21 %) oznéilo, Ze uplatiuje pi feSeni konfliktnich situaci s kegnosti asertivni
chovéani. DalSi a nejgetrejSi skupinu odpoddi tvarili zaméstnanci, kté& spiSe
uplatiuji asertivni chovani ip jednani s klienty. Odpadélo takto 46 pracovnik
(66 %). Nedovedlo posoudit 9 respondefit3 %).
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Ze zaznamenanych odp@i na tuto otdzku vyplynulo, Ze 61 z&stnand
(87 % vzorku) uplatuje nebo spiSe uplaije i reSeni konfliktnich situaci s kegnosti
asertivni jednani a pouzékolik zaméstnané nedovede posoudit pouzivani asertivniho
jednani pi styku s klienty. Zadny z respondémrizkumného souboru se neohodnotil

tak, Ze neuplauje nebo spiSe neuptafe asertivni chovaniipsvé pracovnéinnosti.

Konkrétni odpowdi na posledni dotaznikovou otazku znéege graf 17.

Graf 17: Uplatiiovani asertivniho chovani v praxi
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Zavéry dotaznikoveho Sefeni

Na zaatku dotaznikového §eni jsem si stanovila 4 hypotézy, které jsenglaht

rozborem a vyhodnocenim potvrdit nebo vyvratit.

Hypotéza 1: VSichni pracovniciiggné spravy se na komunikaci gejaosti gipravuji

v ramci systému vzlivani v organizaci.

Prvni hypotéza byla potvrzena. Zipkumného Séeni lze vyvodit zagr,
Ze vSichni respondenti absolvovaléhem svého za#stnani na finatnim Grad

71



nejmért 2 typy vzdlavacich kura. Byl zaznamenén celkovy get 148 absolvovanych
kurzii na 70¢leni zkoumaného souborufipemz nefasgji uvadkna délka kuri byla
5 dni. 83 % dotazovanych zna nebo spiSe zna moamdavani v ramci systému

vzklavani v organizaci a vi, jakeé typy kirje mozno absolvovat.

Hypotéza 2: Vice nez 50 % pracovhikeejné spravy je spokojeno s kvalitou

a rozsahem poskytovanych informaci v ramci syst@uilavani v organizaci.

U druhé hypotézy doslo rovh k potvrzeni, neltb89 % dotazanych pracoviiik
bylo spokojeno a spiSe spokojeno s kvalitou a twasa informaci poskytnutych
na vzalavacich zarmsstnaneckych kurzech spokojena. SpiSe nespokojenpdwyke

1 zangstnanec.

Z celkového pdtu 146 uskutenénych kurzi ¢ini pramér 2 kurzy na jednoho
zanestnance za posledni dva roky. Obecje mozno konstatovat spokojenost
zanmestnand s délkou vzdlavacich kuri, nespokojenost nevyjétizadny respondent.
Jako zdvodreni svych odpoddi uvedla ¥tSina pracovnik, Ze délka kunx odpovidala
jejich naplni. \&tSinovou odpowdi na otdzku o ffijatelné délce kurzu pro pracovniky
byla délka kurzu 5 dn

Hypotéza 3: PFipravenost pracovnik veejné spravy na komunikaci s/egosti
vyplyva i zjejich osobni iniciativy. Vice nez 80 ptacovnik veejné spravy

se vzdlava z osobni iniciativy.

Treti hypotézu se pod opét potvrdit. Ze souboru respondénipouze
6 pracovnik uvedlo, Ze se zvlastni iniciativy newfava. \WEtSina pracovnik
je ochotna se vzthvat z vlastni iniciativy a ve svém volnérase, zejména
neorganizova® formou samostudia. NejpetrejSi skupina respondeintse vzdlava
v oblasti dani, &tefi si zdokonaluji praci s g@tacem, dale byla uvedena oblast
Gcetnictvi, pravni, pedagogicka, ekonomicka, 4 praéuvse vzdlavaji formou studia
na vysoké Skole. Pracovnici \&avajici se v jazykové oblasti nawétji jazykové

kurzy.
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Hypotéza 4: Vice nez 80 % pracovhile’ejné spravy ziskdva komundké dovednosti

v ramci dosavadniho systému &agani v organizaci.

Ctvrtd hypotéza byla vyvracena. Rasti ukazalo, Ze vzthvani zamistnand
k ziskdvani komunikmich dovednosti je v ramci dosavadniho systémunizgmiho
vzklavani nedostaujici. V poslednich 2 letech z celkovéhoc¢po 70 respondefit
souboru pouze 8 pracoviiikabsolvovalo kurz komunikaich dovednosti v ramci
organizace. Za celou dobu z&mani na finatnim (racé uvedlo 18 respondeint
tji. 26 % phAzkumného vzorku dast na kurzu zaklad komunikace nebo socialnich
dovednosti. Zbylym 52 pracovriik (74 % souboru) nebylo organizaci umé&im

zkastnit se vzélavaciho kurzu zagteného na komunikai dovednosti.

Hypotéza byla vyvracena, nabomére nez 80 % pracovnik ziskalo

komunikani dovednosti v ramci dosavadniho orga&igho vzdlavani.

VSichni respondenti se jednozimd shodli, Ze komunikani dovednosti jsou
potrebné k vykonu¢innosti pracovnik Gzemnich finagnich orgafi. 6 pracovnik
uvedlo, Ze ziskava petné komunikéni dovednosti odbornym vvacim kurzem
z vlastni iniciativy. DalSi pracovnici uvedli igopb samostudia at§ina respondet
tj. 46 pracovnilk (66 %) ziskava dovednosti i praxicholik responderit ziskava
komunika&ni dovednosti pouze praxitidm vSak zdsady asertivnhiho chovani zna nebo
spiSe zna 94 % pracoviiika 87 % je uplaiuje pi jednani s veejnosti. Zadny
z responderit prizkumného souboru se neohodnotil tak, Ze asertivavani pi své

pracovnic¢innosti neuplatuje.

Dotaznikové Séeni mélo vyzvednout vyznamijpravy a vzdlavani pracovnik
Uzemnich finatnich orgaf. Zaméstnanci pichazejici do styku s vejnosti musi byt
vzklavani odborg i v komunik&nich dovednostech. #2kum potvrdil, Ze zagstnanci
maji zajem se neustale kontinualwzdilavat i v komunik&nich dovednostech. Jsem
si védoma, Ze vysledky tohoto jednohaipkumného Séeni nelze zobeéwmvat na celou
vefejnou spravu, nelvov jinych institucich statni spravytrbe existovat jiny systém

organiz&niho vzalavani pracovnik.
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4.4 Diki zawer

Na zéklad zjisSttnych vysledk z prtizkumného Séeni i studia odborné
literatury vztahujici se k danému problému a zkoS#@nziskanych z vykonu pracovni
pozice na tadu statni spravy jsem d@p k poznatku, Zze zarstnanci pichazejici
do styku s viejnosti musi byt odboénvzdlavani i v komunikanich dovednostech,
aby zvladali gkdy i slozitd jednani s klienty. Napjaté situaceujs/yvolany zejména
nepochopenim alani vSech naleZitosti spojenych s jednanim a dopadplnm@ych

povinnosti.

Prizkum potvrdil, Ze za®stnanci Uzemnich fingnich orgad maji zajem
se neustale kontinuainvzdlavat i v komunikanich dovednostech. Jako efektivni
se dle mého nazoru jevi slozity problém komunikaogilenit do menSichéasti
dovednosti a vyuzivat na kurzech nazorné {pxky zpracované lektory semifia
Vedouci pracovnicifadi by méli na zvlastnich poradach taktpoukazovat na zji&hé
nedostatky v jednani mezi zastnanci a otany a pispivat tak k odstigovani
komunika&nich nedostaik
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Zavér

Souwasnym trendem a cilem veremé spray je neustalé zlepSovani kvality
sluzeb poskytovanych oéhmim a snaha o zefektigni prace vSech zafstnand.
Pro lidi pracujici ve vi@jné spray ma komunikace s vejnosti zasadni vyznam, nebo
jejich pracovni ¢innosti si nelze fedstavit bez kazdodenni oboustranné &yyn

informaci.

Vysoka a dale rozvijena profesni komuwrikia kompetentnost je tragiim
pozadavkem na pracovniky fegné spravy. Orientace v pracovnich komudikeh
situacich a ziskani komuniksich dovednosti by &b byt nezbytnou sadsti
vzklavani vSech odbodypripravenych zastnané verejné spravy.

Pribézre realizujici se zmrny v oblasti byrokratického modelu organizace
verejné spravy by rly napomoci k peméné verejné spravy ve vykordsi instituce,
a to zejména profesionalitodatnik, tj. jejich soustavnym vzthvanim a rozvojem.
Prace ve viejné sprav je chapana jako sluzbaregosti, a klade proto na pracovniky
mnohé specifické naroky. Vedle nezbytnych znalasiovednosti se u niclkekavaji
i ur¢ité osobnostni rysy a vlastnosti, jako je spolaidty smysl pro inovace,
cilewdomost, hledani praktickycheSeni a ochota ke vzajemné spolupraci. Jednu

z nejdilezitéjSich roli pro vylkr vhodnych lidi do viejné spravy bude sehravat

predevsim jejich soustavné &évani, rozvoj a stabilizace nejschéich pracovnii.

Spravu moderni spalrosti si nelze fedstavit bez profesionalnihdgeanického
aparatu, ficemz vyznamnyclanek spojujici byrokracii s vejnosti tvdéi osobnost
Urednika. Tato spotenska skupina zajigje chod véejnopravnich instituci a ovihwje
Zivot spol€nosti. V divgjSich dobach znamenalo postavemnédinika prestiz, jistotu
zanestnani a kariérnihoustu. V pfibéhu ¢asu se statusiédnika stejé jako cela

verejna spravaigtvael v zavislosti na vyvoji spoteosti.

Nazor na edniky véejné spravy a vlastni hodnoceni ze stranyaab se odviji
piedevSim z osobnich zkuSenosti a &dvize zprosedkovanych vjer, negastji

75



z prostedi masmédii. Pro zlepSeni image pracavnilejné spravy by byloiéba
medializovat byrokracii jako administrativni stréankrganizace wejné spravy. | fes
svij postupny rozmach v oblasti elektronickych sluZelde véejna sprava vzdy

reprezentovana vicg mére odborrg a morali zpisobilymi pracovniky.

Ve své praci jsem se zéfila na vza@lavani a pipravu pracovnik verejné
spravy na komunikaci s ¢any, na jejich vzajemnou interakci. &avani informaci,
vyména aktivit a vzajemné poznavani jsou nutnymi podkamm vzajemnych
mezilidskych vztah. Vstup do &chto vzajemnych vztaha jejich vytvdeni umoauje

socialni komunikace.

Cilem bylo giblizit komunikaci v¢innosti veéejné spravy, uvést specifika
kazdodenni komunikace sikegnosti a zdraznit vyznam vz&lavani a rozvoje
pracovniki verejné spravy. Vysledky, které jsem ziskala vyhodnaoedotaznikového
Seteni za delem zjiSéni subjektivnich nazér pracovniki verejné spravy
na vzalavani, a pipravu pro jejich kvalitni pracovriinnost nelze zob&ovat, nebé
zahrnuji pouze za#stnance Uzemnich finamich orgd a mohou byt odliSné v jinych

institucich véejné spravy.

Ma-li vefejna sprava ddk plnit svou roli ve spol@mosti, musi ¥novat nalezitou
pozornost zejména oblasti lidskych zdroKlicovym faktorem efektivnosti ve vgjné
sprag zastavaji lidé, nebwjejich vykon rozhoduje o kvatita vysledcich prace i&né
spravy. Pouze lidé kvalifikovani, zkuSeni, motivova zaniceni pro svou praci mohou
zabezpéit ukoly, které musi vi@jna sprava plnit. Tuto skuteost by si mily uvédomit
vSechny organizace, avSak v pryvad ty, které jsou sataisti véejného sektoru. Nelso

vzklani a znalosti zagstnané@ budou v 21. stoleti hlavni konkukam vyhodou firmy.
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Resumeé

Ve své diplomové praci jsem se zabyvala probleratikyipravenosti
pracovniki verejné spravy na komunikaci stegnosti. Komunikace je zakladnim
nastrojem viejné spravy a nelze ji uskdtemvat bez nalezt odborré pripravenych

pracovnik.

V prvni kapitole jsem charakterizovala pojeti a amgaci véejné spravy.
Priblizila jsem komunikaci ¥innosti véejné spravy a interaktivni vztahy
mezi Gedniky a obany, jeZz zavisi do ziaé miry na aktivitach a postojich @i
ve vaejném zivot. Urednici véejné spravy by i byt pro olsany partnery a fivodci
v praibéhu vyizovani jejich pipadi. Komunikace je nezbytnym préstkem
k uchovani dobrych vztahverejné spravy a jejich partner

Ve druhé ¢asti jsem poukazala na specifika komunikace viejaé spray
pii kazdodenni ¢innosti  Gednilka. Zminila jsem se o komunikaich situacich
a porovnala jednotlivé typy komunikace. Blize jse® zamdfila na ustni jednani
a konfliktni situace $ ném. Rizné useky, utvary i jednotliva pracovni mista
zanmestnand@ verejné spravy jsou spjata titymi okruhy komunik&nich situaci. Jejich
zvladani je nedilnou soasti prace vSech pracoviilkerejné spravy.

Treti kapitolu jsem &novala vzdlavani a pipraw pracovniki verejné spravy.
Organizaci zabezpevané nebo umabvané vzdlavani a rozvoj pracovnikse stava
Vymezila jsem zakladni pojmy a objasnila vyznantaystického vzélavani a rozvoje
pracovniki v organizaci. Rblizila jsem zakonnou Upravu i praktickou realizac

vzklavani zamstnand tzemnich finaénich orgag.

V empirické casti prace jsem zjidvala gipravenost pracovnik Uzemnich
finanénich orgad na komunikaci s wejnosti. Pro &ely prizkumného Sééni jsem
zvolila metodu dotaznikového &emi. Tatocast prace je zakéena zpracovanim

vysledki provedeného dotaznikovéhoise.
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Anotace

Diplomova prace poukazuje na vyznam &ladani a pipravy pracovnik verejné
spravy na komunikaci s ¥gnosti. Zamistnanci vedle nezbytnych profesnich
dovednosti musi zvladat i dovednosti komutika Prace je za#stena na specifika
komunikace ve v@jné spray, na vzalavani a rozvoj pracovnika praktickou realizaci

vzklavani pracovnik v systému organizaceiggné spravy.
Kli ¢ova slova

Veiejna sprava, finami Gfad, vztahy mezii@dniky a obany, specifika komunikace,
formy komunikace, Ustni jednéni, konfliktni situaeedilavani a rozvoj pracovnik
systém organizmiho vzd&lavani, vzdlavaci aktivity.

Annotation

Diploma thesis points to importance of educatiow @&aining of civil servants to
communication with the public. Employees need nolly dhe neceséry professional
skills but also communication skills in order toswecessful at thein work. The thesis is
focused on the specifics of communication in publitninistration, on the education
and development of staff and the practical impleietgom of staff training in the

organizational system of public administration.
Keywords

Public administration, tax office, relations betwemvil servants and citizens, specifics
of communication, forms of communication, oral medings, conflict situations,
education and development of staff, system of degdional education, educational

activities.
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Seznam floh

1. Dotaznik

2. Usneseni vlad¥'R ze dne 30. listopadu 20@5 1542 o Pravidlech vzthvani
zanmestnand ve spravnichiadech.

3. Priloha k usneseni vliady ze dne 30. listopadu 200B42. Pravidla vzdavani
zanestnand ve spravnichiadech.
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Ptiloha ¢. 1

Véazena kolegyh) vazeny kolego,

dovoluji si Vas oslovit a pozadat o spolupraci wenk vyplreni tohoto dotazniku pro
Ucely prizkumného S&gni mé diplomové prace na téma: rFjjravenost pracovnik
veejné spravy na komunikaci sfegosti.”

Tento dotaznik je anonymni a vSechna ziskana dataubvyuzita vyhradnv praktické
casti diplomové prace. Zpracovani dat bude provedemuze v celém rozsahu souboru
dotazovanych.

Za VaSsi ochotu @as novany vypleni dotazniku Vamisedem dkuiji.
Zdeka Sikova, pracovnice FU Brno I

studentka magisterského studia
Univerzity Tomase Bati

1. Ktery typ vzalavani jste v pibéhu pracovniho pottu na FU absolvoval/a?
(Oznate i vice odpoxdi. Odpovdi oznate kiizkem.)

- vstupni

- prohlubujici odborné

- manazerskeé

- prohlubujici v dalSich oblastech
- ostatni

2. Kolika vzd&élavacich kurz poskytovanych zadéstnavatelem jste se &bstnil/a
v poslednich 2 letech®vedte pa‘et kurzi.)

3. Jak dlouho kurz/y trval/ly@Uvedte paiet dni nebo hodin.)

4. Zucastnil/a jste se v poslednich 2 letech kuzaklady komunikace” nebo ,Socialni
dovednosti“?Pokud ano, napiste prosim, jak dlouho kurz/y tgual/
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5. ZGceastnil/a jste sedhem VaSeho dosavadniho zmimani na FU kurzu zaffeného
na komunik&ni dovednosti nebo na oblast psycholodteRud ano, uwéte prosim,
jakého.

6. Byl/ajste spokojen/a s délkou kurkteré jste absolvoval/d¥yberte jednu odpew’
a oznate kizkem.)

- byl/a jsem spokojen/a

- byl/a jsem spiSe spokojen/a

- byl/a jsem spiSe nespokojen/a
- byl/a jsem nespokojen/a

- nedovedu posoudit

Svou odpowd’ prosim zdvodnste.

7. Jakou délku kurzu byste byli schopni akceptoyai&ite patet dni délky kurzu.)

8. Byl/ajste spokojen/a s kvalitou a rozsahem poskytrh informaci?
(Vyberte jednu odp@¥’ a oznate kiizkem.)

- byl/a jsem spokojen/a

- byl/a jsem spiSe spokojen/a

- byl/a jsem spiSe nespokojen/a
- byl/a jsem nespokojen/a

- nedovedu posoudit

Svou odpowd prosim zdvodnste.

9. Vite, jaké vzdlavaci kurzy nizete ve svém s@asném zawgstnani absolvovat?
(Vyberte jednu odp@¥’ a oznate kiizkem.)

- ano
- spiSe ano

- spiSe ne

- ne

- nedovedu posoudit
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10. Jaké znalosti byste si podle Vasiebibval/a v sotasnosti prohloubiti rozSiit
v souladu s néroky, které jsou kladeny na Vas misicoykon?
(Uvedte prosim nejen své geby v oblasti odborné, ale i v dalSich oblasteobré
jsou dilezité pro kvalitni vykon Vasi prace.)

11. Vzdelavate se v gaké oblasti, ktera jetdezita pro kvalitni vykon Vasi prace,
z vlastni iniciativy? \etrg jazykového vzdavani.

Pokud jste odpadéel/a ANO, uvete prosim ve které?

Jakou formou se v této oblasti vla/ate?

12. Chtl/a byste se ztastnit gjakého kurzu, ktery neni v nabidce FU? Pokud ano,
napiste v jaké oblastfMiiZete uveést i vice oblasti.)

13. Jsou podle Vaseho nazoru komusikiadovednosti $ vykonu spravy dani
potrebné?AVyberte jednu odp@y’ a oznate kiizkem.)

- ano
- spiSe ano

- spiSe ne

- ne

- nedovedu posoudit

14. Umite pouzivat komunikai dovednosti § jednani s daovymi subjekty?
(Vyberte jednu odp@d’ a oznate kiizkem.)

- ano
- spiSe ano

- spiSe ne

- ne

- nedovedu posoudit

84



15. Kde (jakym zpisobem) ziskavate komunika dovednosti k vykonu Vasginnosti?
(Oznate i vice odpoxdi. Odpovdi oznate kiizkem.)

- odbornym vzdlavacim kurzem poskytnutym za@stnavatelem
- odbornym vzdlavacim kurzem z vlastni iniciativy

- samostudiem

- praxi

- pouze praxi

- nedovedu posoudit

16. Kterou formu komunikace sittavymi subjekty upednostiujete?
(Vyberte jednu odp@d’ a oznate kiizkem.)

- ustni
- telefonickou
- pisemnou

17. Znéate zasady asertivniho chovafWyberte jednu odpew’ a oznate kizkem.)

- ano
- spiSe ano

- spiSe ne

- ne

- nedovedu posoudit

18. Uplatiujete asertivni chovantigreSeni konfliktnich situaci s lavymi subjekty?
(Vyberte jednu odp@d’ a oznate kiizkem.)

- ano
- spiSe ano

- spiSe ne

- ne

- nedovedu posoudit

19. Kolik je Vam let?(Odpowd’ oznate kiizkem.)

- do 25 let

- 26-30let

- 31-40let

- 41 -50let

- 51 avice let
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20. Nejvyssi dosazené dni: (Odpowvd oznate kiizkem.)

- vyucen/a s maturitou,
- SS

- SS odborné

- vySSi odborné

- VS

- jiné

21. Jak dlouho pracujete na FU®dpowd oznate kizkem.)

- do2let

- 3-5let

- 6-10let
- 11-15|et
- 16 avice

86



Prilohac. 2

VLADA CESKE REPUBLIKY

USNESENI

VLADY CESKE REPUBLIKY
ze dne 30. listopadu 20@51542

o Pravidlech vzélavani zanmistnan@ ve spravnichiadech

Viada

. schvaluje Pravidla wavani zamstnand ve spravnich
Ufadech, uvedena \ifoze tohoto usneseni (dale jen ,Pravidla®);

lI. zruSuje ke dni3l. progr005

1. usneseni vlady ze dneffia 2001¢. 1028, o Pravidlech, kterymi
se stanovi zjsob Fipravy zamstnand ve spravnichitadech a v Eadu viady,

2. usneseni vlady ze dne 6. listlyp 2002¢. 1088, o Systému
stanovovani jazykovych kvalifikaich pozadavk (predpoklad) u vybraného
okruhu mist ve spravnichadech a prokazovani jazykové kvalifikace,

3. usneseni vlady ze dnetifha 2003¢. 965, ke Strategii ffjpravy
zanestnand ve spravnich iadech v souvislosti se vstupdieské republiky do
Evropské unie;

[ll. méni usneseni viady ze dne 18. dubna 200849, k Systému
vzklavani pracovnik ve veéejné sprav a o véejné spray, tak, ze se

1. zruSuje bod 111/3 uvedenéhoasani,

2. dosavadni bod I1I/4 ozoge jako bod 111/3;
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IV. uklada

1¢lenim viaddy, vedoucim ostatnich istinich orgain statni spravy a
piedsedovi Rady pro rozhlasové a televizni vysilajistit ve spravnichi@adech
ve své fisobnosti dodrzovani Pravidel,

2. vedoucimu fadu vliady pedkladat viad vzdy k31. beznu
kazdého kalenddiho roku informaci o vzflavani zamistnandé ve spravnich
ufadech podle Pravidel a o jejich dodrzovani za ugfykalenddni rok,

3. ministryni Skolstvi, mladeze t&lovychovy a ministru vnitra
zpracovat v souvislosti ietim Pravidel ve spolupraci s vedoucinadu viady
a viak do 28. unora 2006 tedlozit navrh institucionalniho zajéti
vysokoskolského studia oboru statni spravy, kteye kbmplexg zajistilo
piipravu pracovnik ve vSech formackadného i nadstavbového studia;

V. doporauje ¢lenam vlady, vedoucim ostatnich tmstinich
orgar statni spravy aipdsedovi Rady pro rozhlasové a televizni vysilanstt
v ramci své rozpg&ové kapitoly, poinaje rokem 2006, aby minimalni vySe
néakladh na vzalavanicinila 2,5 % z vydaj na platy zarsstnana.

Provedou:

¢lenove viady,

vedouci ostatnich Gstdnich
organ statni spravy,

piedseda Rady pro rozhlasové a
televizni vysilani

Predseda vlady
Ing.Jii Paroubek,v.r.
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Prilohac. 3

VLADA CESKE REPUBLIKY

Piloha

k usneseni vliady
ze dne 30. listopadu 2005542

Pravidla
vzdélavani zaméstnanai ve spravnich adech

Cast |.
~ Clanek 1
Uvodni ustanoveni
Pravidla vzdlavani zamstnandé ve spravnich itadech (dale jen ,Pravidla®)
se vztahuji na ministerstva a jiné spraviddy (organy statni spravy), které jsou takto
vyslovre ozna&eny zvlastnimi zakony (dale jen ,spraviad®).
Clanek 2
Vymezeni pojmi
Pro ely tchto Pravidel se rozumi:
1. Zaméstnancem- fyzick& osoba v zaéstnaneckém vztahu ke spravninfadu.
2. Zaméstnaneckym vztahem-— pracovni porr zantstnance podle zakoniku
prace nebo sluzebni pem vojaka z povolanf anebo sluzebni pam

piislusnika bezgmostniho sbord.

3. Vedoucim spravniho &adu — zamgstnanec, ktery je vele gisluSného
spravniho tadu.

4. Reditelem bezpénostniho shoru— zangstnanec, ktery je vele Hasiského
zachranného sbpr(Ieské republiky nebo Celni spragieské republiky nebo
Vézenske sluzbyCeské republiky.

®g 2 zaékona. 221/1999 Sb., o vojacich z povolani, vérdpoza;jsich gedpig

7§ 1 zéakonai. 186/1992 Sb., o sluzebnim pem prislusniki Policie Ceské republiky, ve zmi
pozdjSich pgedpid;; § 1 zakonas. 361/2003 Sb., o sluzebnim p&m piislusniki bezpeénostnich
sbof, ve zréni pozajSich gedpisi
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Mistem —misto utené pro obsazeni z&sinancem v pracovnim p&nu podle
zakoniku prace nebo mistocané pro obsazeni vojakem z povolani nebo
prisluSnikem bezgmostniho sboru

. Vstupnim vzdélavanim — vzclavani, které zprostdkovava zawstnaném
zakladni informace o statni sp&éa zabezpaije osvojeni zakladnich dovednosti
a znalosti, vetné seznameni sifslusSnymi gedpisy.

. Prohlubujicim vzdélavanim — vzdilavani realizované zpravidla po ukemi

vstupniho vzdlavani ptibézné po celou dobu trvani zamstnaneckého vztahu
v souladu s pozadavky stanovenymi pro vykémnosti na mist které
zanestnanec zastava nebo na kteréigaravuje.

. Vzdélavacim programem - organizovany a uceleny sled walacich akci
nag. v podolé samostatnych kuéznebo odbornych vathvacich modul.

Clanek 3
Principy vzdélavani

. Ve vzdlavani zamistnan@ se uplatuji principy kontinuity vzdilavani,
prostupnosti a uznavani déni, variability obsahu a forem wvddvani,
kombinace vz#8avani podle d&chto Pravidel a jiného profesniho k/ani,
plurality subjeki vzdilavani.

Kontinuita vzdélavani znamena pojeti vzthvani jako systémového
celozivotniho procesu, ktery vychazi ze stanovergdiifikacnich pozadauk
Je prostdkem k ziskavani, zvySovani a obnovovani odbommésabilosti
zamestnance v pibéhu jeho profesni kariéry.

Prostupnost a uznavani vzdlani znamenaji, Ze fedpoklady, pozZadavky
a kvalifikace ziskané v ramci vddvani zanmistnance podleéthto Pravidel

v kterémkoliv spravnimi@adu, s vyjimkou vstupniho vvani Gvodniho, jsou
pIné uznavany ve vSech ostatnich spravnii@dach.

. Variabilita obsahu a forem vzdlavani znamenaji rozmanitost obsahu
vzklavani odpovidajici peebam odbornéhoistu zandstnané ve spravnich
Giadech a vyuZivanitenych forem vz#éavani, nap prezedniho studia,
distartniho studia, distribuovaného &dévani (e-learningu), samostudia,
vycviku.

Kombinace vzdlavani podle €chto Pravidel a jiného profesnihovzdélavani
znamena propojenéchto forem vzdlavani s cilenym za#ienim na rozvijeni
osobnostnich a odbornychtgwmbilosti @i vykonu ¢innosti.

Pluralita subjekta vzdélavani znamend vyuzivani jak internich, tak externich
dodavatel vzclavacich aktivit.
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Clanek 4
Struktura vzd élavani podle Pravidel

1. Vzdlavani zamistnand zahrnuje:
a) vstupni vzdlavani,
b) prohlubujici vzdlavani.

2. Vstupni vzdlavani zahrnuje:
a) vstupni vzflavani avodni,
b) vstupni vz&lavani nasledné.

3. Prohlubujici vzdlavani zahrnuje:
a) manazerské vatvani,
b) jazykové vz&avani,
c) vzaélavani v dalSich oblastech.

Cast Il
Vstupni vzdélavani

Clanek 5
Vstupni vzdélavani avodni

1. Vstupni vzélavani tvodni se zahajuje bezpiesit po vzniku zamstnaneckého
vztahu a ukotuje se doif meésiai od jeho vzniku.

2. Vzdélavacim cilem vstupniho vékvani Gvodniho je zprastdkovat pijimanému
zanestnanci informace a znalosti &fjici k osvojeni zakladnich dovednosti
pro zpisobilost vykonavatéinnosti ve statni spréy véetre jeho seznameni
s pravnimi normami a specifickou problematikou gpio Gadu.

3. Cilovou skupinou vstupniho v&dvani Gvodniho jsou zatsthanci pijimani
do zangstnaneckého vztahu. Pro tuto cilovou skupinu jeprst vza&lavani avodni
povinne.

4. Obsahem vstupniho v&ddvani uvodniho weného pro cilovou skupinu uvedenou
v bodt 3, s vyjimkou zaréstnané@ vykonavajicich pouze pomocné, servisni nebo
manualni prace @hické profese), jsou:

a) zékladni informace o vykondinnosti ve spravnimfadu a o povinnostech
zamestnand v doke krizovéhotizeni,

b) sezndmeni s vybranymi pravnimi a ynitmi predpisy spravnihotradu,

c) seznameni se zaklady prace s infamiai technologiemi v daném spravnim
Gfadu a se zdroji elektronickych informaci,

d) seznameni s etickym kodexem,

e) sezndmeni s praxi daného spravnibada v oblasti environmentalni vychovy
a os\ty,

f) zakladni znalosti a dovednosti z&stnance pdebné k vykonu pozadovanych
¢innosti,

g) seznameni s dalSimi oblastmi, jestlize tak rozhag®uci spravnihoradu.
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Obsah vstupniho vzthvani Gvodniho weného pro cilovou skupinu z&stnand
vykonavajicich pouze pomocné, servisni a manuatacep (@lnické profese)
stanovi vedouci spravniheaau.

5. Spravni tad mize stanovit podrobnosti k obsahu,igpbu realizace a forn
ukorgeni vstupniho vz#lavani Gvodniho. Dale éiie stanovitiizenou praxi jako
jeho sodast \ketre jejiho tématického zagreni.

6. Vstupni vzdlavani Uvodni zajidije spravni tad.

Clanek 6
Vstupni vzdélavani nasledné

1. Vstupni vzédlavani nasledné se zahajuje néyk po absolvovani vstupniho
vzélavani uavodniho a uk@nmje se nejpozji do 12 nesiai od vzniku

zanestnaneckého vztahu.

2. Vstupni vzdélavani nasledné zaji§ji Institut statni spravy (dale jen ,ISS") a
spravni tady podle pilohy ¢. 1 €chto Pravidel a prov&di metodiky vydané ISS.

3. Pro gislusniky bezpgostnich sbdr, vyjma gisludniki Policie Ceské republiky,
ktefi maji povinnost absolvovat sluzebni zkou&kumize reditel bezpe&nostniho
sboru stanovit redukovany obsah vstupnihoé¢h@ani nasledného podl€chto
Pravidel v &ch obsahovych oblastechipravy, které jsou spaieé pro vstupni
vzklavani nasledné podlefipphy ¢. 1 €chto Pravidel a pro sluzebni zkousku.
Jestlize jsou &které oblasti vstupniho vivani podle Pravidel svym obsahem a
mirou poZzadovanych znalosti shodné s obsahem a p@Zzadovanych znalosti pro
sluzebni zkouSku, fiZze reditel bezpénostniho sboru rozhodnout o jejich vyjmuti
z obsahu vstupniho végévani nasledného. Uriglusniki Policie Ceské republiky,
kteri stg)u povolani k plani ukolx Ministerstva vnitra, rozhoduje vedouci spravniho
Gradu!

8§ 12 zakona. 361/2003 Sb., ve Zni pozdjsich predpisi, a naizeni vliadye. 506/2004 Sb., kterym se
stanovi zfisob gipravy na sluzebni zkousku, obsah sluzebni zkqyéKypnibéh, hodnoceni a
ukorzeni

9§ 2 odst. 1 zakona 361/2003 Sbh., ve 2ni pozdjSich gedpis
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Cast lII.
Prohlubujici vz&lavani

Clanek 7

Manazerské vz&lavani

1. Zakladni manazerské vddvani se zahajuje po absolvovani vstupnihoskx@ni
avodniho. Pro zasstnance, kterym vznikl zafstnanecky vztah jmenovanim
do vedouci funkce, Ize manaZerské d&adani zahajit dnem vzniku
zamestnaneckého vztahu.

2. Z&kladni manazerské vddvani zajisuji ISS a spravnirady k ziskani zékladnich
manaZzerskych kompetenci podlé&lghy ¢. 2 €chto Pravidel. Jiné manazerské
vzdlavani stanovuje vedouci spravnihiadu.

Clanek 8

Jazykové vzélavani

Jazykové vzdavani zajisuji spravni tady k ziskani a prokazani jazykové
kvalifikace podle Systému jazykové kvalifikace zmtmané ve spravnich iadech
uvedeného v ifloze ¢. 3 &€chto Pravidel. Jiné jazykové widvani stanovuje vedouci
spravniho fadu.

Clanek 9
Vzdélavani v dalSich oblastech

1. DalSi oblaststanovuje vlada nebo spravriady.

2. Podrobnosti ke vafavani v dalSich oblastech stanovenych spravniiadyd
stanovuje vedouci spravnihtadu.

3. Vzdélavani v dalSich oblastech zdji§i ISS a spravnirady.

Cast IV.
Spol&na ustanoveni
1. Spréavni tady a ISS vypracovavaji na zaktaahalyzy vzdlavacich paieb nejmén

jednou r@né plan vzalavacich akci.

2. Spravni tady a ISS jsou povinny vést dokumentaci kedlanwbhcim akcim
uvedenym lanku 6, 7, 8 a ¥lanku 9 bodu 2 a provédjejich vyhodnocovani
podle gilohy ¢. 4 €chto Pravidel.
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3. Spravni tady a ISS vydavaji zatstnaném ve spravnichi@adech, kt& absolvovali
vzklavani podleclankia 6, 7 ac¢lanku 9 bodu 2 nebo ziskali tyto znalosti jinym
zpasobem, osédceni o absolvovani vathvani podleilanka 6, 7 aclanku 9 bodu 2.
Oswdeeni vydavaji spravni rady a ISS ve vlastni grafické Up&avPovinné
nalezitosti os¥dceni jsou:

a) nazev spravniha@du, ktery ostdceni vydava,

b) eviderni ozn&eni vydaného ogdceni,

c) titul, jméno a fijmeni absolventa,

d) datum narozeni absolventa,

e) druh vzdlavani / nazev vadavaci akce a jejtasova dotace ve vyukovych
hodinach,

f) datum a misto vydani o&keni,

g) otisk razitka,

h) podpis oprawné osoby.

4. VyuZzivaji-li spravni tady a ISS vlastni za¥stnance k lektorsk&nnostia zaji§uji-
li zakladni lektorskou fjpravu tchto zamdstnand, postupuji podle flohy ¢. 5
téchto Pravidel.

5. Vedouci spravnichiadi ovéiuji dodrzovani dchto Pravidel ve spravnichadech
ve své fisobnosti. V Wadu vliadyCR se o¥fuje dodrzovani&hto Pravidel také
v ISS.Z uveden&innosti se ptizuje zaznam, ktery obsahuje:
a) titul, jméno, fijmeni a podpis za#éstnancel, ktery owieni provedl,
b) zamdieni provedeného éieni,
c) zjisStni a doporgena opatni,
d) titul, jméno, pijmeni a podpis za#stnance odpasdného za vz&avani

ve spravnim fadu / ISS.

6. Spravni tady a ISS vedou evidenci 0 absolvovanémél&ani zamistnand podle
téchto Pravidel a odpovidaji za spravnost této eaden

Cast V.
Prechodna a zagreéna ustanoveni

1. Tato Pravidla nabyvajiginnosti dnem 1. ledna 2006.

2. Vzdélani ziskané do 31. prosince 2005 podle usnesédiyvze dne 1Gijna 2001
¢. 1028, usneseni vlady ze dne 6. listopadu 200088 a usneseni vlady ze dne
1. fijna 2003¢. 965 se povaZzuje za vdéni uznané podl€thto Pravidel.

3. V ptechodném obdobi od 1. ledna 2006 do &&vna 2006 Ize za¥stnance
ve spravnich tadech vzdlavat i podle usneseni vlady ze dneiffha 2001¢. 1028
a usneseni vlady ze dne #ijna 2003¢. 965. Toto vzdlani se téZz povazuje
za vza&lani uznané podlethto Pravidel.

4, Nabidgu vzdlavacich akci ISS podlesdhto Pravidel schvaluje vedoucitddiu
vlady CR a ISS ji vydava v katalogu v&ddvacich akci.
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Prilohad. 1 k Pravidliim

Vstupni vzdlavani nasledné

(Vzdélavaci projekt)

Vzdélavaci cil

Vstupni vzalavani nasledné, které navazuje na vstupni ¢heaxdni Uvodni,
zprostedkovava zagstnaném zékladni znalosti aédomosti orientované na spoie
potreby statni spravydetre zakladnich dovednosti proigobilost vykonavatinnosti
ve statni sprava jejich sezndmeni s pravnintedpisy. Vzdlavacim cilem je seznamit
se zéklady pravniho systémdR, s fungovanim systému iegné spravy, uvést
do problematiky viejnych financi, poskytnout zakladni znalosti o Bpaké unii
a informovat o technikach efektivni komunikace. Zamanec po absolvovani
vstupniho vzdlavani néasledného ziskd ucelené znalosti o probesegovani statni
spravy.

Cilova skupina
Zaméstnanci, ktéi absolvovali vstupni vzthvani Gvodni, s vyjimkou za#stnanai

vykonavajicich pouze pomocné, servisni nebo manugirace (&lnické profese).

Pro tuto cilovou skupinu je vstupni véldvani nasledné povinné.

Forma a metoda

Forma: prezeni, distribuované (e-learning), samostudium nehohj&kombinace.
Metoda: pednaska,tfizena diskuse, osvojeni si dovednosti zazitkovouodoe,
piiklady z praxe, jejicteSeni a praktické ukazky.

Minimalni_éasova dotace
36 vyukovych hodin.

Obsah

Pravni systént’R
Veejna sprava
Verejné finance
Evropska unie
Komunikace

agrwnE

Podrobnosti k obsahu nasledujicich témat vydava Mfrovadci metodice.

1. PravnisysténtR
1.1 Ustavni pgadekCR (UstavaCR, dali Gstavni zakony)

1.2  Zakladni prava a svobodigakladni prava a svobody vyplyvajici z Listiny

zékladnich prav a svobod, Charty zakladnich praswvebod EU a Ustavg'R)
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1.3 Zaklady spravnih&izeni(pravni forma spravniinnosti, pribéh spravnihoiizeni,
zaji¥’ovani podkla& pro rozhodnuti, zajiBovaci prostedky, rozhodnuti,

naprava vadnych rozhodnuti, vykon rozhodnuti)

Minimalni ¢asova dotace8 vyukovych hodin

2. Vdejna sprava
2.1 Systém vigejné spravy(struktura véejné spravy a jeji pravni ramec)
2.2 Statni spravéstruktura statni spravy a jeji pravni ramec, sprd Grady a jejich

pizsobnost, legislativni proces a tvorba a projednavamateriaki nelegislativni
povahy)

2.3 Uzemni samosprava(struktura samospravy a jeji pravni ramec, organy
samospravy a jejichipobnost)

2.4 Lidské zdroje ve statni spra¥ (zanmestnanecké vztahy, systéfizeni lidskych
zdroji, obecné zasady etického chovani, rovna prava aeunia)

Minimalni ¢asova dotace8 vyukovych hodin

3. Veéejné finance

3.1 Soustava viEejnych rozpodti (struktura véejnych rozpéta a jejich pravni ramec)
3.2 Statni rozpdet (zakon o statnim rozptu, rozpdtova pravidla)

3.3 Finanéni kontrola (systém finatini kontroly a jeji organy, interni audit)

Minimalni ¢asova dotace# vyukové hodiny

4. Evropska unie

4.1 Uvod (historie ES/EU, institucionalni struktura EU, ztkhi charakteristika ES/EU,
evropska hospodska a nénova unie)

4.2 Politiky EU (vylu¢né, sdilené a dojplijici)

4.3 Uvod do prava ES/EUprameny evropského prava, legislativni proces BSEropsky
soudni dvir, Smlouva o zalozeni Ustavy pro Evropu)

4.4 Ceska republika a Evropskéa unie(vyvoj vztahi meziCR aEU, stalé zastoupediR
pii ES/EU, dopady¢lenstvi v EU na statni spravGR, cerpani prosedki z EU,
budoucnost EU)

Minimalni ¢asova dotace 8 vyukovych hodin (e-learning odpovida této dgtaci

Komunikace

5.1 Vyznam komunikace (komunikace a vnimani, zakladni komurikia axiomy,
neverbalni komunikace)

5.2  Efektivni komunikace (techniky fizeni rozhovoru, aktivni naslouchani,
komunika&ni zpitna vazba, zvladani zgovych situacifeSeni konflikt, asertivni
jednani)
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5.3 Tymova spoluprace
5.4. Druhy komunikaénich systémi (formy a druhy komunikace)

Minimalni ¢asova dotace8 vyukovych hodin

Zpusob ukodeni

Vstupni vza@lavani naslednéabsolvované podle tohoto widvaciho projektu
se ukoruje vydanim os¥dcéeni o jeho absolvovani na zalkdadsgESného vykonani
zawrecného testu. i#Pvydavani osedceni se postupuje podle uzité formy takto:

a) Vv pipad prezerni formy se vydava ogdcéeni na zaklag usgsSného vykonani
pisemného zavecneho testu,

b) v pripact kombinované formy (prezéni vyuka + e-learningovy program) se vydava
oswdcéeni na zaklaglispSného vykonani pisemného zéaéného testu k prezeéni
Casti a na zaklad aspSného vykonani zdévecného testu, ktery je soésti
e learningového programu,

c) v pripack e-learningové formy se vydava ésiteni na zakla#l UsgSného vykonani
zawrecneého testu, ktery je soasti e-lerningového programu.

V piipac, Ze zamistnanec nevykona U&e zawrecny test, nize jej jednou
opakovat v opravném terminu.

Podrobnosti k obsahu z&recného testu a Zpobu testovani vydava ISS
v provadci metodice.
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Pilohad. 2 k Pravidlim

Zakladni manazerské vzdlavani

Vzdélavaci cil

Vytvorit zékladni pedpoklady pro vykon manazerskych funkci, rozvijéskané

znalosti a dovednosti a efektine uplatovat v praxi. Vybrani zadstnanci po

absolvovani ziskaji a osvoji si zakladni obecné petence pro vykon manazerské
profese, kterymi jsouipdevsim:

- pracovni kompetencépravidla a nastrojéizeni a vedeni lidi, schopnost tymoveé
spoluprace, schopnost rozhodovani, schopnost foratlaresit problémy a nést
odpowdnost),

- socialni_kompetencé@nterpersonalni schopnosti - schopnost fegho pistupu,
efektivni komunikace, utt prezentovat, motivovatesit konflikty, vyjednévat),

- rozvoj osobnostnich ipdpoklad pro vykon funkce (cilexdomost, samostatnost
v rozhodovani, dvéryhodnost, psychickd odolnost a vyrovnanost, odvabat
riziko a obhajovat vysledk§innosti),

- ucelené znalost procesech manaZerskéfweni a rozhodovani.

Cilova skupina

Vedoucim spravnihotadu vybrani zagstnanci, kt& pro vykon ¢innosti potebuji
osvojeni zakladnich manazerskych kompetenci, nab®stnanci, kt& jsou pro vykon
téchto ¢innosti gipravovani. O zgazeni konkrétnich zafstnand do jednotlivych
kurzi rozhoduje vedouci spravniheéadu na zaklatlanalyzy vzdlavacich pateb.

Forma a metoda

Forma: prezeini teoreticka fiprava, pednaska, distani studium a samostudium,
partikularni vyuzivani e-learningu.

Metoda:tizena diskuse, modelové situace a zazitkové mefuitady z praxe, jejich
feSeni a praktické ukazky, vysokd mira spolupracéerakce a zfiné vazby,
tréninkové, vycvikové a modefiai metody s osvojovanim si dovednosti zazitkovou
metodou.

Tématické okruhy pro zakladni manazerské vzélavani:
1. ManaZer a manazerské role, osobnost manazera
2. Rizeni, Fidici styly, strategické¥izeni,¥izeni proces
3. Teambuilding, vedeni tyni, Leadership

Rizeni projekti a zmén

Rizeni podle ciii

Rizeni lidskych zdroji — personalni¥izeni
Komunikace, informaéni toky, Fizeni znalosti
Motivovani

9. Time management, zvladani stresu

10. Kontrola, Fizeni kvality, finanéni Fizeni

4.
5.
6.
7.
8.

Zpuasob ukorgeni
Zpusob ukoreni program manazerského vzthvani stanovuje vedouci spravniho
Gradu.
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