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ABSTRAKT
Abstrakt cesky

Diplomova prace se zabyva tématikou vycviku persondlu v zafizeni socialnich sluzeb
Z pohledu internich komunikaci. V teoretické Casti je popsana problematika socialnich slu-
zeb. Duraz je kladen pfedevsim na teorie fizeni lidskych zdrojt, zakladnich personalnich
¢innosti a propojeni poznatkii z komeréniho fizeni do neziskové organizace v ndvaznosti
na standardy kvality socialni sluzby. Vyznamnou oblasti je motivace a s ni spojené interni
komunikace v organizaci. V praktické Casti je feSena otazka vyzkumné sondy a moznosti
vyuziti zjisténych skutecnosti v organizaci. Projektova ¢ast jiz feSi komunikacni strategii v
organizaci na zaklad¢ zjisténych skute¢nosti.

Kli¢ova slova:

fizeni lidskych zdrojt, vzdélavani, komunikace, interni komunikace, komunikac¢ni kandly,

sdé€leni, socialni sluzba, standardy kvality socialnich sluzeb, vyzkumna sonda,

ABSTRACT

Abstrakt ve svétovém jazyce

This diploma thesis deals with the problems of social services within an entity from the
point of view of internal communications. In its theoretical part, there are problems of so-
cial services described, where the problems of theory of management of human sources,
basic personal activities and introduction of the items of information from the commercial

management into a nonprofit organization are stressed.

In connection with the standards of the quality of the given social service, an important
area there is motivation together with the internal communication within the organization.
In the practical part, the communication strategy within the organization on the basis of the

realities found is being solved.
Keywords:
Management of human sources, education, communication, internal communication, com-

munication channels, information, social service, standards of quality of social service,

research probe
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UvVOD

Diplomova prace na téma Vycvik persondlu v zafizeni socidlnich sluzeb je zamétena nejen
na personalni oblast v fizeni organizace, ale zasahuje 1 do dalSich specializaci. Je uzce spo-

jena s komunikaci se zamétenim predev$im na komunikace uvniti organizace.

V prvni ¢asti diplomové prace chci provést literarni reSersi dostupnych zdroju.

o~

Dulezitym bodem teoretické ¢asti je hledisko legislativni pozadavkd na vzdélavani a vy-
cvik zaméstnanci. S timto bodem jsou spojeny i standardy kvality, bez kterych neni mozné
vzdélavat a vyhodnocovat tyto aktivity. Z tohoto divodu bude moji snahou provést analy-
zu, kterou bezprosttedné vyuziji v praktické casti. Zde bude analyza pfipojena
K provedenému vyzkumu a navrzena optimalni komunikace pii planovani a realizaci vy-

cviku personalu v neziskovém sektoru.

Zamérem praktické ¢asti diplomové prace je vyuziti poznatkl teoretické ¢asti, s provede-
nim vyzkumu na zaméstnancich organizace piisobici v neziskovém sektoru. Ziskana data

bych chtéla vyuzit spolené s analyzou legislativnich norem a standardt kvality.

Vysledkem by mél byt navrh, tedy koncept, komunikaéniho a vzdélavaciho systému
Vv organizaci, spolecné s doporucenimi a praktickymi vyzkumy. VSechny navrhy by mély
byt dal§im pfinosem ke zvySeni kvality vzdélavani, vnitini komunikace a predevSim
k efektivnéjsi cesté nafizeni, piikazi a delegovani na jednotlivé zaméstnance na riznych

stupnich ve struktufe organizace.

r~r

Zavadéni nové komunikace uvnitt organizace sebou piinasi celou fadu omezeni, Sumi a
potencidlnich nebezpeci. Proto je nutné pfipravit komunikaci, kterd bude plné transparentni
pro vSechny zaméstnance na rtiznych stupnich organizace. Cilem diplomové prace je pii-
pravit koncept, ktery bude jednoduchym a snadno aplikovatelnym manualem. Prvotné se
jedna o zavedeni a komunikaci nové smérnice pro vycvik zaméstnancti. Navrh komunikac-
niho postupu by mél spliiovat podminky jednoduchosti a moznosti aplikovat stanoveny

postup i na jiné sdéleni komunikované v organizaci.
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1 SOCIALNI SLUZBY

Socialni sluzby je mozné popsat jako snahu 0 podporu jedince, skupiny osob a rodiny, tak
aby jim bylo umoznéno Zzit ,,normalni a plnohodnotny zivot*“. Spolecnost se snazi stirat
pomoci socialni podpory a nabidky socidlnich sluzeb rozdily, vytvaret pro znevyhodnéné
jedince rovné prilezitosti a snizovat dopad jejich hendikepu pfi spoleéenském uplatnéni.
Socialni péci a systém socialni péce je mozné rozdélit do nékolika oblasti, které jsou defi-
novany. Zpiisob ¢lenéni socidlnich sluzeb je mozné porovnavat z né€kolika thla. Ptesto je
spole¢nym jmenovatelem pomoc a solidarita spolecnosti smérem k znevyhodnéné skupiné
ob¢anti. Pomoc, ve své primarni i sekundarni podobé. Krizova pomoc, akutni prace
se znevyhodnénymi skupinami osob a pomoc pfi jejich adaptaci na jejich situaci u vSech
veékovych skupin. Dal§im uhlem pohledu jsou skupiny osob, u kterych je tteba provést in-

tervenci.

Z historického pohledu se péce o znevyhodnéné osoby realizovala predevsim diky dobrosr-
dec¢nosti Slechticli, se zménou poméri a postaveni Slechty pak ¢asem prechazela na cirkve a
obce. Historicky nejzndmé;jsi jsou sirotéince a hospice zfizované u cirkevnich fadi. Bézné
se také mésta a obce staraly o sirotky, pfipadné zaméstnavali nejchudsi ob¢any. S rozvojem
modernich technologii a priimyslovou revoluci se rozsifila primyslova vyroba. Nové pra-
covni prilezitosti a migrace obyvatelstva sebou piineslo nové socialni problémy. Reakci na
nov¢ nastalé skutecnosti a zménu politického sméru bylo v poloving¢ minulého stoleti zfi-
zovani rezidencnich zatizeni. Rezidenc¢ni zatizeni se rovnalo vyfeSeni akutniho problému a
preneseni odpovédnosti jedince na spolenost. V soucasné demokratické spolecnosti je
hluboko zakofenény systém reziden¢ni péce, snahou statu i regionalnich socialnich posky-
tovateldl sluzeb je poskytovat komplexni podporu v ambulantni ¢i terénni podobé¢. Prede-
vS§im je kladen duraz na pfirozené zivotni prostiedi a zmény v rezidenci uzivatele sluzby
Jsou povazovany za nezadouci. Dalo by se fici, Ze se vracime zpét k tradici rodinné péce a
soudrznosti, prestoze soucasna spolecnost je orientovand spise individualisticky a bofti staré
tradi¢ni uspotfadani. V socidlni préci je tfeba respektovat a skloubit z4jmy spolecnosti a
jedince, socialni prace by méla reflektovat vyhradné potieby jedince a feSit problém jak

uvadi Matousek.

»V soudobych priruckach socialni prace propagovana zasada ,, pokud mozno zacinat vzdy
od klienta“ (start where the client is) je reakci na doznivajici obdobi, ve kterém zajmy in-

stituci, zejména ustavii, diktovaly zpiisoby poskytovani sluzby, a to casto bez ohledu na
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konkrétni a specifické klientovy potieby. Klient byl Vv institucni optice témeér totozny s jeho

problémem, pripadné s ,,diagnézou . (Matousek, 2005, s. 17)

Pravé zaména totoznosti jedince a jeho problému je v souc¢asnosti i médii zkreslovana. Ci-
teln¢ zranitelnou skupinou jsou pfedevsim seniofi, na které je pohlizeno s despektem. Pres-
toze v historickém kontextu byli vzdy vazenymi ¢leny spole¢nosti. Dnesni moderni a dy-
namicka doba a spole¢nost je povazuje spise za problém. Socialni praci se seniory je podle
Matouska (2005) rozdélit na socialni praci se seniory ve zdravotnickych zafizenich, v do-
macim prostfedi a komunité a v reziden¢nich zafizenich. Pro potieby diplomové prace se
budu vénovat ¢asti rezidencni péce. Do rezidencni péce fadime lécebny dlouhodobé ne-
mocnych a domovy diichodcii. Lécebny dlouhodobé nemocnych jsou zdravotnickymi zafi-
zenimi a socialni prace spociva predevsim s problematikou zajisténi nésledné péce po pro-

pusténi seniora. Rezidencni zatizeni definovana pro CR jsou dé€lena na tii zakladni typy.

Domovy — penziony pro diichodce, kteri jsou zcela zdravi a sobéstacni. Pronajimaji si zde
byt, ktery si vybavuji svym nabytkem a mohou si objednat a zaplatit nékteré sluzby (uklid,
prani a zehleni, nakupy, doprovod ci stravovani). (Matousek, 2005, s.178) Tato zafizeni
predpokladaji dobry zdravotni stav, problémem mutize byt nahlé zhorSeni zdravotniho stavu.
Senior si zachovava Zivotni standard, soukromi a intimni prostor. Pro mnoho seniorii je

prave tento zptisob bydleni vitanou alternativou.

Domy s pecovatelskou sluzbou také nabizeji byty uzivateliim do prondjmu. Jsou to viak
byty zvldastniho urceni, v nichz jsou kromé ubytovani poskytovany i socialni sluzby. (Ma-
tousek, 2005, s.178). Tento typ socialni sluzby ma jiz konkrétngjsi pravidla a sluzby posky-
tované najemnikiim jsou zajistovany v pribéhu pracovniho tydne. S vyhodou jsou tyto
domy budovany v blizkosti méstské infrastruktury tytu zdravotnické zatfizeni, obchod,

méstska doprava. Poslednim typem zatizeni vyuzivanym v CR je

Domovy diichodcui predstavuji klasickou formu institucionalni péce o seniory nabizejici
trvalé ubytovani a Siroké spektrum sluzeb od péce o domdcnost klienty, pres nejriiznéjsi
programy aktivit az po ndrocnou oSetFovatelskou i rehabilitacni péci o tézce zdravotne

postizené seniory a hospicovou péci o umirajici. (Matousek, 2005, s.179)

V kontextu novych trendi a navratu k tradicim, je v souCasnosti tieba zohlednit potiebu
reziden¢nich zafizeni pro seniory, ktefi zlistanou v misté svého trvalého bydlisté zcela sa-

mi. Nové moznosti pracovniho uplatnéni, volny pohyb osob v mezinarodnim méfitku je
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divod, pro¢ v okamziku ztraty sobéstacnosti jsou senioii nuceni volit pobytové zafizeni,
domov pro seniory. Zde je mozné ziskat za stanovenou Uplatu kompletni sluzby spojené se

zakladnimi zivotnimi potfebami a zaroven také Sirokou Skalu odborné péce.

Aby byla zména seniorem piijata, je tfeba, aby na zméné v jeho Zivoté participoval tym
sestaveny z rodinnych pfisluSniki, socialniho pracovnika a zastupcii domova pro seniory.
Lépe adaptaci snasi seniofi, ktefi pro tento krok rozhodnou sami. V piipad¢ klienta, ktery je
tomuto zavaznému zivotnimu kroku nucen okolnostmi vétSinou vykazuje znamky proble-
matické adaptace. V takovém piipad¢ je nezbytny vysoce profesionalniho pristupu a apli-
kace odbornych znalosti v souc¢innosti s odborniky a 1¢kati. Zde nardZzime na pozadovanou
odbornost zamé&stnanct, kteti pusobi v piimé obsluzné péci, zdravotnikii v zafizeni a soci-
alnich pracovniki v organizaci. Je velmi vhodné, aby bylo s personalem soustavné spolu-
pracovano na zdokonaleni jejich znalosti a dovednosti. Vedeni organizace mize pfi urco-
vani kvalifika¢nich pozadavkd nad ramec legislativné stanovenych kriterii zohlednit prak-
tické zkusenosti a aplikovat je. K nastaveni jednotnych kriterii pti poskytovani socidlnich
sluzeb slouzi standardy kvality socialnich sluzeb. Jejich zakladnim ucelem je stabilizace a
zajisténi jednotného ptistupu k uzivateli sluzby. Kvalifika¢ni pozadavky a persondlni prace

za zaméstnanci ma prispivat k napliovani cili a standarda kvality socidlni sluzby.
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2 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Teorie fizeni lidskych zdroja l1ze povaZzovat za jiz historicky datovanou disciplinu, kterd ma
predevsim funkci systematického, analytického a praktického vyuziti teorii z oblasti perso-
nalistiky a jejich pfimou aplikaci do praxe. Hlavnim smérem v fizeni lidskych zdroju je
aktivni piistup k fizeni zaméstnancu a jejich kariéry v ramci organizace. Organizace, ktera
chce dosahovat viditelnych vysledki prace personalniho oddé¢leni, musi mit stanoven za-
kladni cil. Cile, které jsou v ramci organizace stanoveny, by méli byt redlné, dosaZitelné a
piinosné pro spole¢nost a tim i pro zaméstnance. Naklady spojené s naplnénim stanove-
nych cilti by nemély zatézovat organizaci vice naklady. Proto je vhodné pro zdroje finan-
covani primarn¢ hledat feSeni v rdmci organizace. Az pokud vycerpame vSechny beznakla-
dové moZnosti, je mozné piistoupit k ndkladovym variantdm. Pfesto z tohoto zaméru vy-
plyva, Ze nelze dosahnout vSech cilii bez materialni a finan¢ni podpory organizace — zfizo-
vatele organizace a informacnich zdroji. Zakladnim cilem pfi fizeni lidskych zdroji je za-
jisténi kvalifikovaného personalu, ktery bude dosahovat i piesahovat pozadovanou kvalifi-
kaci. Zajistime tim podminky pro poskytovani a pfedevsim garanci kvality poskytovanych
sluzeb o oblasti odbornosti personalu. Druhym zakladnim poslanim pracovnikl v oblasti
fizeni lidskych zdroju je také péce o zaméstnance, zjiStovanim jejich potieb a vytvareni
podminek pro kompatibilitu mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem. Pfi vytvofeni vhod-
nych pracovnich podminek, adekvatni motivaci a ocenéni jednotlivce pfimym nadiizenym
se stdva zaméstnanec spokojenym a zaroven také velmi loajalnim viici svému zaméstnava-
teli, jak zminuje Vodak (2007). Pracovni a zamé&stnanecka loajalita je jev, ktery nelze vy-
nutit zadnym dodatkem pracovni smlouvy, vnitrofiremnim etickym kodexem ¢1 jinou prav-
ni formou. Loajalita, maximalni poskytovani znalosti a dovednosti zaméstnavateli je ziska-
na na zéklad€ dlouhodobé komunikace a spoluprace mezi zaméstnavatelem, ktery je hlav-
nim Cinitelem a zaméstnancem, ktery na sdéleni, postoje a ¢iny zaméstnavatele reaguje.
Pokud se nevénuje ve spolecnosti dostatek pozornosti a péée o kariéru dlouhodobych za-
meéstnancl, neni jim poskytovan prostor pro rozvoj individudlnich dovednosti a znalosti,
nebudou ke spolecnosti korektni. Z nespokojenosti prameni touha po zméné a
z dlouhodobého hlediska pak dochézi k realizaci zmény a odchodu zaméstnance ze spolec-

nosti.

Dalsim vyznamnou barierou mezi zaméstnanci a zaméstnavatelem je pokud se v organizaci

nedafi rozvijet interni komunika¢ni kanaly, nebo se interni komunikace zdmérné¢ odsouva
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do pozadi, mize dochazet k riznému vykladu ziskanych informaci z jinych zdroja na stra-
n¢ zaméstnancl. Nejcastéji je to povazovano za nezajem o jedince jako soukromou osobu,
zamestnance 1 pracovniho partnera. Zameéstnanec ziskava pocit, zZe neni partnerem
V pracovnim vztahu, ale pouhou ,,ndmezdni silou®, kterou je tfeba maximaln¢ vyuzit a na-
sledn¢ vymeénit. V teoriich fizeni lidskych zdroju je zékladni kamenem pravé péce o za-
méstnance a piedevsim pak o zaméstnance dlouhodobé a vic¢i zaméstnavateli loajalni. Fo-
Iwarczna (2010) uvadi, Ze hlavnim iniciatorem zmén v organizaci ma byt manazer, ktery
vyuziva pfi fizeni ,,tvrdé manazerské dovednosti®, které jsou preferovany ztizovatelem. Pro
efektivni fizeni pracovniho tymu je tieba vyuzit ptedevsim ,,meékké manazerské dovednos-

ti, které jsou zdkladem motivace a péce o zaméstnance.

Zde vyvstava otazka, jak mohou manazefi ovlivnit délku zaméstnaneckych poméru a od
kolika let zaméstnaneckého poméru je jiz mozné hovotit o dlouhodobém. Ze zakona ma
zaméstnavatel moznost az po dobu dvou let uzavirat se zaméstnancem pracovni smlouvu
na dobu urcitou. Po uplynuti této lhuty pifechazi zaméstnanec v ramci pracovniho poméru
na tzv. dobu neurcitou. Pro mnoho zaméstnavatell je tato forma pracovné pravniho vztahu
vyhovujici, mnohdy se setkavame i neblahou praxi, ze po uplynuti doby urcité jsou za-
méstnanci propusténi a nasledné znovu pifijati do pracovniho poméru, ale za podminek
doby urcité. Tento zptisob jednani se zaméstnanci je velmi trestuhodny a naprosto neodpo-
vida filosofii fizeni lidskych zdrojii a stabilizace zaméstnancti a dobry mraviim. Také pfi
tomto jednani zaméstnavatele je takméf nemozné provadét kvalitni interni komunikaci,
nebot’ zaméstnanci svému zaméstnavateli pfili§ nevéfi. Nasledné kazda vyslana zprava neni

pfijimana a je témét nemozné ziskat motivované pracovniky.

2.1 Motivacni systém v Fizeni lidskych zdroji

V souvislosti s fizenim lidskych zdrojti pfedev§im v oblasti ptimého fizeni personalu a jeho
motivace je vhodné zminit teorii motivace, ktera je vymezena hodnotou, potiebou, sti-

mulem a motivem.
., 1yto pojmy definuje psychologie a teorie motivace takto:
Hodnota: to, co odpovida néjaké potrebé cloveka, co potrebuje,

Potreba: prozivany nedostatek néceho, co ma pro cloveka hodnotu, k cemu ma hodnotici

vztah,
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Stimul: vnéjsi podnét, pobidka, kterad prichazi z okoli clovéka a podnécuje jeho cinnost,

Motiv: vnitini pohnutka, pricina chovani cloveka, ktera urcuje smer a intenzitu jeho cho-

vani‘* (Gregar, 2007, str. 47,48)

Teorie motivace jako cileného, trvalého a systematického plisobeni na zaméstnance patii
k zdkladnim a dlouhodobé sledovanym ukazatelim v ramci organizaci pii pfimém Fizeni
personalu. Nej¢astéji jsou zminovany teorie od A. Maslowa, nazyvana téz zakladni hierar-
chii potieb. Zékladni hierarchie je tvofena uspokojenim fyziologické potieby, nasledované
jistotou a bezpe€im, dale je to socialni potfeba, uznani a nakonec seberealizace. Teorie
nasledujici a zjednodusujici plivodni hierarchii potieb je rozpracovana C. Alderferem pod
nazvem ERG teorie majici tfi zékladni kategorie, kde klade diraz na existencni potieby,
vztahové potteby a rustové potieby. V teorii ERG dochézi k propojeni zakladnich Zivotnich
potieb s potfebami v oblasti pracovni (plat, podminky, odmény), zde jsou tyto ukazatele
povazovany za zdakladni existencni potfeby. ERG teorie je proti zdkladni hierarchii
Maslowa dynamicka a kopiruje orientaci soucasné zivotni urovné a spolecenské kultury.
Brooks (2003) tyto teorie doplituje o McClellandovu Teorii potieby dosahovani cilt, ve

které za stézejni povazuje potieby dosazeni cilil, soundlezitosti a moci.

Gregar (2007) stejné jako Dédina (2005) piedpokladéji, ze pro vznik motivovaného chova-
ni musi znat zamé&stnavatel neuspokojené potieby svych zaméstnancti, jejich hodnoty a
postoje v pracovné pravnim vztahu, jeho preference v oblasti volného ¢asu a doby odpo-
¢inku a také jeho osobni moznosti piizptisobovat se novym aplikacim, technologiim.
V neposledni fadé pak jeho zajem o vnitrofiremni déni. Pokud zamé&stnavatel provadi pra-
videlny prizkum spokojenosti zaméstnancli formou individudlnich strukturovanych poho-
vorl, nebo anonymnim dotaznikovym Setfenim, ma zékladni stavebni kameny pro rozvoj
motiva¢niho systému a systému zaméstnaneckych vyhod. Je vhodné kombinovat ob¢ vari-
anty Setfeni spokojenosti zaméstnancli. Vychazim z presvédceni, Ze ne kazdému jedinci ve
spolecnosti je piijemné vést otevieny rozhovor se svym nadfizenym o svych potiebach,
ptedstavach, slabych a silnych strankach. Ne kazdy clovek jako jedinec je vici sobé dosta-
te¢né objektivni, dokdze provést relevantni sebereflexi a nepodcenovat nebo neptecenovat
se a své moznosti. Je tieba zohlediiovat psychologické aspekty osobnosti zaméstnancti jako
jedinecnych a neopakovatelnych osob. Zde se vracime k ciltim, které¢ jsme si teoreticky
stanovili na zaCatku kapitoly. ProtoZze na nich pak miiZeme stavét dil¢i cile spojené

S pfimou motivacni politikou zaméstnanct. Kdyz zname hodnoty a potieby skupin zamést-



UTB ve Zliné, Fakulta multimedialnich komunikaci 16

nancu, tak mizeme identifikovat adekvatni stimuly, které vedeni organizace zajisti vné&jsi
podnét ke vzniku pozadovaného chovani a ¢innosti zaméstnance. Motivovany zaméstnanec
se stava partnerem vedouciho pracovnika organizace pfi plnéni pozadovanych cila, napl-
novani cilt a hodnot organizace. Pfi realizaci motivacnich opatfeni nesmime, zapominat
také na stranku odmény, kterd pak muize mit charakter materialni, nebo psychologicky
V podobé¢ pochvaly. Vsichni jako jedinci chceme byt GspésSni a nas primarni uspéch, koru-
novany odménou je pro mnohé cilem. V pfipad¢, Ze se spoji také se zabezpeenim zaklad-
nich potieb podle teorie ERG — plat, podminky, odmény mame zabezpecen alespon za-
kladni a stabilizovany potencial persondlu, se kterym musime i nadale spolupracovat na
zlepSovani podminek i pracovnich vykont. V socialnich sluzbach ma kvalifikovany, moti-
vovany a spokojeny persondl piimy vliv na uzivatele poskytované sluzby. Jako reakce na
kvalitu poskytovani sluzeb u mnohych ziskovych organizaci a spole¢nosti vychazejicich
z riznych norem v oblasti kvality, kde jsou stanoveny méfitelné ukazatele kondice spolec-
nosti, dale jsou to pravidla pro fizeni a poskytovani sluzeb, komunikace se zékazniky, zjis-
tovani pozadavkl zdkaznikl, feSeni piipadnych neshod a reklamaci, fizeni persondlu
s ohledem na kvalitu vykonu prace, planovani a zlepSovani procesti a moznosti provadet
srovnani mezi spole¢nostmi pusobicimi na trhu ve stejném oboru. V oblasti poskytovani
socialni sluzeb nachazime také mnoho spole¢nych znak, které miizeme porovnavat a vy-
hodnocovat. Proto, aby toto porovnani bylo zaloZeno na faktickém podkladu, je tfeba sta-
novit alespoil zakladni a ramcovou kostru pro kazdou organizaci, abychom ziskali spolecné
znaky, které je mozné nasledné porovnavat. Standardy kvality socidlnich sluzeb uvedenych
ve vyhlasce ¢ 500/2006 Sb. . Tato vyhlaska stanovuje pouze rdmcova pravidla pro posky-
tovani socidlnich sluzeb, personalu jsou vénované standardy kvality socialni sluzby ¢islo 9
a 10, pfesto je vhodné zminit, ze vedouci pracovnici na vSech pozicich fizeni spole¢nosti

by se méli pokusit naplnit nize uvedena slova.

wPersondlni Fizeni je systém vzajemné spjatych cinnosti zamérenych na: prognozovani,
planovani, vyhledavani, vyber, prijimani, adaptaci, propousténi pracovniki, jejich odborny
rozvoj a zvySovani kvalifikace, hodnoceni vykonu a posuzovani pracovnikii, utvareni pra-
covnich pozic, osobni rozvoj, Fizeni kariéry, motivaci, odménovani, vytvareni pracovnich
podminek s ohledem na ochranu zdravi a bezpecnost pri prdci, vytvareni pracovnich pod-
minek s ohledem na rozvoj vykonnosti a humanizaci prdce, pracovni spokojenost a stabili-

zace pracovnikii, vytvareni dobrych a produktivnich pracovnich vztahu, vztahu pracovnika
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K firmé, vztahu mezi pracovnikem a zaméstnavatelem, formovani a rozvoj podnikové kultu-

ry.« (Gregar, 2007, str. 7)

Uvedena slova Vvystihuji podstatu prace s personalem a fizeni lidskych zdroji. Zaméstnanci
ptindseji do spolecnosti své znalosti, které zde mohou uplatnit a rozvijet. Poskytuji za-
méstnavateli své dovednosti, které je mozno v organizaci uplatnit a rozvijet a v neposledni
fad¢ postoje. Vsechny tfi uvedené znaky je mozné pfi pisobeni zaméstnance v organizaci
rozvijet, formovat a ovliviiovat. Ne vzdy je formovani a ovliviiovani ve smyslu pozitivni
motivace. Mnozi zaméstnanci pfichézejici z jinych podobnych organizaci maji tendenci
porovnavat vzdjemné jednotlivé spolecnosti. Je nutné standardizovat postupy pro jednani
se zaméstnanci, fizeni jejich pracovni kariery, profesniho rozvoje a zjist'ovani jejich spoko-
jenosti jako zpétné vazby na pfijatd opateni. BéZnym vykladem pti zavadéni norem kvality
je, ze spole¢nosti si popiSe skute¢nosti, postupy a procesy s ohledem na pozadavky normy
a nachazi prostor pro zlepsSovani v ramci vlastnich procesii. Na zavadéni norem a standardt
kvality musi byt zainteresovani vSichni pracovnici. ZvIlast¢ vedouci pracovnici musi jit
svym podiizenym piikladem a zaroven pozitivné motivovat ostatni zaméstnance. Nelze,

cokoliv nového zavadét, pokud to nema moralni a faktickou podporu vedeni spolec¢nosti.

2.2 Personalni a finan¢ni planovani lidskych zdroji

Personalni fizeni lidskych zdroju je dle Brookse (2003) piedev§im podpirnou oblasti
Vv fizeni organizace. Personalni fizeni 1ze rozd¢lit do n€kolika kroki, které se sestavaji pre-
devsim z planovani lidi, planovani finan¢nich prostredkd, pruizkumu trhu prace, progn6zo-
vani mobility a ztraty pracovniktl, planovani osobniho rozvoje pracovnikl s ohledem na
jejich stabilizaci, alternativni pracovni ivazky. Pii planovani lidskych zdroji je tfeba vyu-
Zit tf1 thly pohledu v ¢asové ose, ktera se sestava z horizontu do tfi mésici — aktudlni po-
tieba a naplnéni planovaného poctu pracovniki. Nasleduje horizont jednoho roku — plano-
vani poctu pracovnikl v jednotlivych mésicich, planovani mzdovych prostiedkii, nepfi-
mych nakladi vychazejicich z legislativné ukotvenych néarokli v oblasti ochrany a zdravi
pfi praci, planovani dovolené na zotavenou a jeji cerpani dle moznosti organizace. Posled-
nim thlem pohledu je dlouhodoba strategie az na pét let, kde pii planovani je tiecba zohled-
nit vék pracovnikl a jejich ptipadny ptirozeny odchod do starobniho dichodu, piipadné u
mlad$iho personalu potencionalni rodicovské povinnosti v souvislosti s narozenim ditéte.

V této oblasti planovani rodicovské dovolené nemé zaméstnavatel Zadna prava na informa-
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ce. Zameéstnavatel se nesmi vyjadfovat ani nijak jinak diskriminovat zaméstnance planujici
rodicovstvi, odchod do starobniho dichodu a jiné osobni kroky v pracovné pravnim vzta-
hu. Ptesto pti dlouhodobé analyze mtize pocitat s personalnimi zménami na zaklad¢ odha-
du a skladby persondlu. Piedevsim u specializovanych profesi je vhodné sledovat nabidku
volnych pracovnich sil na trhu prace, a to predev§im s ohledem na mozné ptirozené odcho-
dy zaméstnancli. Z diivodu dlouhodobého zajisténi persondlnich rezerv je vhodné spolu-
pracovat se Skolami a vytvofit program absolventskych pracovnich mist. Podminky je
vhodné stanovit na dobu urcitou, kdy maji ob¢ strany moznost rozhodnuti o ptipadné trvalé
spolupraci. Absolventi tak ziskavaji potfebnou praxi a mohou piispét k rozvoji organizace,

r~r

tim, ze piinasi nové znalosti a dovednosti do spole¢nosti.

Z definice planovani lidskych zdroju, 1ze vycist jednotlivé kroky pfi planovani a strategic-

kém ftizeni, ktery byl popsan vyse, protoze uvadi:

wystematicky a kontinudlni proces analyzy potreb lidskych zdroju v organizaci, probihaji-
cl v ménicich se podminkach, a vytvareni personalni politiky orientované na dlouhodobou
efektivnost organizace. Je integralni soucdsti podnikového planovani a pripravy rozpocti,
protoze naklady na lidské zdroje a perspektivni odhady lidskych zdroju jednak oviiviiuji
dlouhodobé podnikové plany, jednak jsou jimi samy ovliviiovany. “ (Armstrong, 1999, str.
403)

Trh prace je podle dlouhodobych odhadl a statistik vyhodny pro zaméstnavatele, protoze
procento nezaméstnanych ob&anti Ceské republiky dlouhodobé za hranici osmi procent
populace v aktivnim pracovnim véku. Lze tedy konstatovat, ze na trhu prace je dostatek
volnych pracovnich sil. Zde se dostdvame pravé k moznostem vybéru volnych pracovnich
sil na trhu prace. Skupinou zaméstnancii, u kterych miizeme zaznamenat predsudky, které
jsou vSeobecné vnimany spolecnosti jako vzité. Jsou to pfedev§im problémy pii hledani
zamé&stnani u skupiny absolventd na vSech stupnich Skolni dochazky a starSich obcant,
ktefi dlouhodobé nemohou ziskat zaméstnani z diivodu vyssiho véku. Pfi této formé jakési
diskriminace, zameéstnavatelé pozaduji nejCasteji zameéstnance ve sttednim veéku, nezohled-
nuji dlouhodobé zkuSenosti a praxi. U poptavky zaméstnanci do zafizeni poskytujici soci-
alni sluzby je limitni pro vedouci pracovniky pfi vyhledavani novych zaméstnanci, vyse
finan¢niho ohodnoceni, které je pevné dané. V zafizenich socialnich sluzeb maji vedouci
pracovnici velmi malou moznost individualni ohodnoceni zaméstnanct podle planu osob-

niho rozvoje. Jednotlivé ukazatele a jejich plnéni nema potiebnou oporu v motivacni sloz-
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ce, ktera neni tak vysoka, aby zaméstnance motivovala. Jak jsme si fekli v predesié kapito-
le k motivovanému chovani je tfeba stimulu, ktery mtize byt ve formé ptipadného finan¢ni-
ho bonusu, nebo jiného benefitu. Proto pii planovani finan¢nich prostfedka v oblasti lid-
skych zdroju je potfebné planovat predevsim polozky pfimych mezd a platti, motivacni
slozku ke mzd¢ a platu, zaméstnanecké vyhody (pfispévek na stravu, socialni program,
odmény za dlouhodobé pracovni vyroci pro spolecnost, zlepSovaci navrhy), ptispévky na
pojisténi, naklady na zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi, naklady spojené se ziskavani a
odchodem novych pracovnikil, ndklady na vzdélavani pracovnikt (periodické, mimotadné,
novych pracovnikil, spojené se zménou pracovniho zafazeni), ndklady na personalni agen-
du — vlastni personalni oddéleni/personalistu, ptipadné zajisténi externi sluzby personalni
agenturou. V¢Etsi organizace v kone¢ném dusledku vétSinou pfistupuji na variantu vlastniho
personalniho oddéleni — personalisty. Pfima podiizenost personalisty fediteli v zafizeni
socialnich sluzeb je vhodna pro rychlou a operativni komunikaci, plnéni tkold a tkonli
piimé personalni praxi. Mensi spole¢nosti s niz§Sim poctem zaméstnanci mohou vyuzit pii
zajiténi personalni agendy sluzby z externi personalni spole¢nosti. Uskali vidim v tom, Ze
sjednany rozsah provadéné personalni prace je pouze ve smluvnim rozsahu. Takze pfipad-
na operativni komunikace by byla komplikovana, nepfitomnosti personalisty v zafizeni.
Podle strategie zavadéni standardi by mélo dochazet k efektivnimu a dlouhodobému zlep-
Sovani procesu. Toto oc¢ekavani je pak mozné dosahovat vSemi dostupnymi prostfedky za
podpory personalniho oddéleni, které ze své podstaty ma plnit funkci podplirného procesu

pro efektivni zajisténi kompetentnich lidskych zdroji.

Jak jsme si jiz stanovili, naplni prace personalisty ve spolupréci s vedenim organizace je
predevsim efektivni persondlni fizeni. Do tohoto kol také patii personalné¢ — finan¢ni
plany pro piislusny rok. VySe jsem uvedla, jaké polozky by mél obsahovat personalni fi-
nan¢ni plan vychazejici z cilti a strategie organizace. Z dlouhodobého hlediska je vhodné
sledovat fluktuaci zaméstnanci (pomér mezi vSemi pracovniky, ktefi pracovali
Vv organizaci v daném obdobi a soucasnym pocetnim stavem). Pfi planovani vychazime z
predpokladaného poctu zaméstnanci na zakladé rozsahu poskytovanych sluzeb s ohledem
na jejich zajisténi. Pfi zajiSténi sluzby by nemélo dochazet k situaci, kdy nebudeme mit
dostatek personalu a ohrozime tak chod sluzby nebo organizace. Naplanované a zohledne¢-
né pocty lidi je vhodné vzdy mirné navysit a pocitat s tim, Ze zfizovatel pti schvalovani

rozpoctu, bude chtit celkové ndklady snizit a minimalizovat. U neziskovych organizaci je
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tento mechanismus slozity a organizace jsou odkazany na rozpocet od ziizovatele, piipadné
na piispévky, které mohou mit kazdy rok klesajici tendenci. Pfi rozpoctu se také pocita
s ¢astkou ziskanou v piipadé, ze se jedna o pobytové zafizeni za platby spoluti¢asti uzivate-
le. Pii vybéru poplatkll za vyuziti pobytového zafizeni je nutné u vyse platby dodrzet ma-
ximaln¢ hranici stanovenou zakonem 108/206 Sb. o socidlnich sluzbach a vyhlaskou
505/2006 Sb.. Je nutné zohlednit vysi mési¢nich piijmi uzivatele sluzby a dodrzet mini-
malni ¢astku ve vysi 15 procent mésic¢nich piijmu, které musi uzivateli ziistat pro jeho
vlastni potfebu. Pfi zpracovani ro¢niho rozpoctu je tfeba znat i vysi piredpokladanych pii-

jmu od uzivatel s ohledem na zakonné piredpisy.

2.2.1 Vzdélavani a rozvoj

Vzdélavani persondlu a jeho odborny rozvoj by mélo byt stéZejni strategii pii dosahovani
stanovenych ciltl. Zadna personalni ¢innost by neméla byt nahodila a nesystematicka. Vét-
Sina persondlnich tkonl v zafizeni socialnich sluzeb je podlozena zakonem. Oblast vzdé-
lavani je pevné ukotvena zdkonnymi predpisy v oblasti bezpecnosti prace a ochrany zdravi
pfi praci. Odborné vzdélavani je oblasti pomérné volnéjsi. Piesto je zde nutné dodrzet §116
zékona o socidlnich sluzbach 108/2006 Sb., ktery predepisuje dosazené vzdelani 1 nasledné
moznosti ziskani kvalifikace u akreditované spolecnosti. Pti splnéni zdkonnych podminek
pro vykon ¢innosti V socialnich sluzbach a po ziskani potifebné zakladni kvalifikace, je
mozné realizovat vzdélavani personalu podle individudlni potfeby zaméstnance i organiza-

ce.

Pro zjisténi poZadavkl na vzdélavani a efektivni Cerpani financnich prostfedkl na vzdéla-
vani je vhodné vyuzit vystupy z roéniho motiva¢niho pohovoru mezi zaméstnancem a pii-
mym nadfizenym. Pifimy nadfizeny je schopen vyhodnotit také efektivnost jiz absolvova-
ného Skoleni jednotlivych zaméstnancii v predeslém casovém obdobi, které ma byt pii po-
hovoru hodnoceno. Tento postup pfi fizeni kariéry vSech zaméstnancti, je ¢asoveé narocny.
Aby byl efektivni, je tfeba mit vySkoleného hodnotitele. Hodnotitel by mél mit priipravu
Vv oblasti manaZzerskych dovednosti a vedeni lidi. Pfi samotném hodnoceni dulezity element
V podobé prubézného vedeni pracovnich zaznamti a nasledné konstruktivni kritiky a prede-
v§im pochvaly. Vzdy by méla pochvala pievysovat kritiku a kritika by méla byt k ¢intim,
nikoli k povahovym a osobnostnim vlastnostem hodnoceného. Efektivnost hodnoticiho

pohovoru spatiuji predevsim v interakci mezi nadfizenym a podfizenym, moznosti vyjad-
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feni potteb a problémi jednotlivych zaméstnancti, nasledné zvazeni diskutované problema-
tiky a pfipadné zatazeni pozadavkl zaméstnavatele i zaméstnance do ro¢niho planu. Vy-
sledky hodnoticiho pohovoru se pak mohou zahrnout do planu vzdélavani spole¢nosti, do
finan¢niho planu na nésledujici obdobi, nebo do planu mzdovych nakladi. Mohou také
celkové prispét k odhaleni zavaznych problémii v rdmci pracovniho kolektivu, v ptipadé
sebereflexe hodnotitele, tak k zlepseni jeho manazerskych dovednosti — ptima zpétna vaz-
ba. Zaroven mize nadfizeny pifimo zdivodnit zamitavé stanovisko k projednavané proble-
matice, kK pozadované oblasti vzdélavani, piipadné navrhnout oblast, kterou spatfuje jako

slaby ¢lanek u jednotlivych pracovnik.

Po celkovém absolvovani a vyhodnoceni pohovorii se vSemi pracovniky je vhodné sestavit
plany na nasledujici obdobi. PfedevSim v oblasti vzdélavani je vhodné vyuzit vice spolec-
nych témat Skoleni a kurzi pro jednotlivce a spojit je. Pak je vhodné zvazit ndkup sluzby
Skolici agentury pro celé zafizeni a tim snizit ndklady na vzdélani jednotlivce. Tento zpii-
sob uspory finan¢nich prosttedkll vede k jejich efektivnimu vyuziti a rozsifuje moznosti
V poctu nabizenych kurzii a zaroven zvySuje kvalitu poskytovaného Skoleni. Zaroven po-
skytuje zaruku piedani totozné informace zaméstnancum. VSechny vynalozené prostiedky
musi byt sledovany, pribézné vyhodnocovany. Zaméstnavatel by mél prubézné sledovat a

vyhodnocovat efektivnost vSech vynalozenych prostiedkd.

Pro sledovatelnost a pfipadné dokladovani dosaZené kvalifikace a absolvovaného skoleni
vydavaji Skolici organizace osvédceni, vysvédcCeni, certifikaty, potvrzeni o absolvovani
kurzl, seminaid a Skoleni. Zaméstnavatel by si mél od zaméstnance vyzadat kopii osvéd-
¢eni a ptipadné vést prehled o absolvovaném Skoleni jinou vhodnou formou. V tomto pii-
pad¢ je vhodné sjednotit pissmné zaznamy, které jsou v organizaci pouzivany, tak aby jed-
notlivd oddé€leni méla stejny formulaf. Takovy zdznam mulZe mit pisemnou i elektronickou
podobu v centralni databazi zameéstnanct. U elektronickych databazi pro personalni evi-
denci byvaji vzdélavaci moduly v zékladni nabidce. Zdznamy o absolvovaném vzd¢€lani je
vyhodné vést ve formé chronologickych zaznamii a to ve formé jednoduchych zapisii od
ptfimého nadfizeného v tomto rozsahu — datum konani kurzu, nazev kurzu, nazev skolici
organizace, jméno lektora, rozsah Skolicich hodin ¢i dni, pfipadné stru¢néd osnova kurzu. U
obou forem zaznami je pak nutné, aby pfimy nadfizeny vyhodnotil efektivitu skoleni. Tyto
zaznamy pak mohou vyborné poslouzit v pfipadé opakovaného Skoleni, jako podklad pro

ostatni zaméstnance. Pfedev§im tim miizeme zabranit Cerpani finan¢nich prostiedkli na
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Skoleni, které nespliuje nase oekavani, nebo naopak mizeme rozsitit pocet pracovnikli na
kurz, ktery vyhodnotime jako pfinosny a kvalitni. Pokud vyhodnoti pfimy nadfizeny Skole-
ni jako neefektivni, je pln€ v jeho kompetenci navrhnout postup dal§iho vzd€lavani pfimé-
ho podiizeného. Moznosti pro vedouci zaméstnance jak postupovat v tomto piipad¢ jsou
naptiklad opakované Skoleni na stejné téma, vybér jiné Skolici organizace, jiny postup ¢i
metoda Skoleni pti Skoleni zaméstnanct s ohledem na jeho individuélni schopnosti a do-

vednosti.

V souvislosti s efektivitou Skoleni je vhodné a doporuc¢ené provadét také hodnoceni doda-
vatell Skoleni. Pfi hodnoceni dodavatell to jsou predevSim ukazatele o vysi ceny kurzu,
zajisténi a dostupnosti pro posluchace, srozumitelnost vykladu a odbornost prednasejiciho
lektora, pfipadné¢ o poskytnutych studijnich materidlech. Svoji vdhu maji také piipadna
doporuceni pro ostatni zaméstnance organizace. Kolegové vyhodnoti ptipadny piinos $ko-
leni pro ostatni zaméstnance na stejné pracovni pozici, ¢i podobném pracovnim zatazeni
snadno. Odpovédny pracovnik v ramci organizace pak povede databazi Skolicich organiza-
ci, tak aby byli aktudlni. Jednotlivé parametry zaznamenava do karty dodavatele, tak aby
byli podlozené hodnocenim jednotlivych ucastnikli Skoleni. Pfedevsim je kladen diraz na
srozumitelnost vykladu, praktické vyuziti a pfinos pro praxi a doporuéeni pro ostatni za-

meéstnance.

2.3 Standardy kvality poskytovani socialnich sluzeb

Standardy kvality poskytovani socialnich sluzeb jsou definovany VYHLASKOU
¢.505/2006 Sb. Ze dne 15. listopadu 2006, kterou se provadeji néktera ustanoveni zakona o
socialnich sluzbach, Ministerstvo prace a socidlnich véci stanovi podle § 119 odst. 2 zako-
na ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach. Vyhlaska 505/2006 stanovuje piilohou ¢. 2 Ob-
sah standardi kvality socidlnich sluZzeb. Standardi kvality socidlnich sluzeb je celkem pat-

nact a lze je roz¢lenit na procesni, personalni a provozni.

Mezi procesni standardy socialnich sluzeb je mozné zaradit standardy cCislo 1 az 8., perso-
nalni standardy socidlnich sluzeb jsou dva a maji ¢isla 9 a 10. Posledni skupinou jsou pro-
vozni standardy socidlnich sluzeb, které nalezneme pod Cisly 11 az 15. Rozd¢€leni standar-
da a jejich rozpis je stanoven jako ptiloha €. 2 k vyhlasce ¢.505/2006 Sb., dostupna na

WWW.MPSV.CZ.
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Pti zavadéni standardt kvality socidlni sluzby organizace postupuje, tak ze zpracovava
nejprve standardy, které mohou piimo ovlivnit kvalitu sluzby a uzivatele sluzby tedy stan-
dardy ¢. 1 az 8. Dale jsou vétSinou zpracovany standardy kvality socialnich sluzeb
V provozni oblasti, standardy ¢. 11 az 15. K podrobnému zpracovani persondlnich standar-
du se vedeni organizace dostava az jako k poslednim, piestoze persondl piimo ovliviiuje
kvalitu poskytované socialni sluzby. Primarn¢ je stanovena zakladni struktura organizace.
Pocty jednotlivych zaméstnanct, aby mohl byt naplnén a zakladni pracovné pravni opatieni
— pracovni smlouva, osobni podklady nutné k evidenci podle zakoniku prace — sprava soci-
alniho zabezpeceni, finan¢ni Gfad, ufad prace, zdravotni pojiSténi. Po vzniku pracovniho
poméru by méli nasledovat personalni ukony spojené predevsim s instruktazi, zaskolenim a
zapracovani na konkrétni pracovni pozici, na kterou byla sjedndna pracovni smlouva. Pro-
to, aby kazdy nové¢ pfijimany zaméstnanec mél stejné podminky, mé slouzit smérnice pro
pfijem zaméstnanct. K nastaveni rovnych podminek pro jednotlivé profese v organizaci
maji slouzit kvalifika¢ni pozadavky. Kvalifikaéni pozadavky mohou mit riznou formu a
mohou byt definovany rizné. Nejcastéjsi byva seznam pozadovanych dovednosti, znalosti
a z toho vyplyvajicich kompetenci. Dal§i moZnou formou je zpracovani do matice odpo-
védnosti. Matice muZe byt procesné¢ — kompetentnosti. Kdy k jednotlivym krokiim procesu
je definovana potfebna kompetence. Kompetence je dale podpofena vzdeélavacim planem.
Kdy pro ziskani potiebného hodnoceni je tfeba dosahnout vzdélani, piipadné absolvovani

odborné piipravy — kurzy, seminare, konference.

2.3.1 Standard kvality ¢. 9 Personalni a organizac¢ni zaji§téni socialni sluzby

Pti zpracovani tématu diplomové prace povazuji za stézejni standard kvality poskytovani
socialni sluzby €. 9, niZe jsou uvedena kritéria rozhodujici pii zpracovani dokumentace pro

potieby provozovatele socialni sluzby.
WKritérium:

Poskytovatel ma pisemné stanovenu strukturu a pocet pracovnich mist, pracovni profily,
kvalifikacni pozadavky a osobnostni predpoklady zaméstnancii uvedenych v § 115 zakona o
socialnich sluzbach, organizacni struktura a pocty zaméstnancii jsou primerené druhu po-

skytované socialni sluzby, jeji kapacite a poctu a potifebam osob, kterym je poskytovana.

Poskytovatel ma pisemné zpracovanou vnitini organizacni strukturu, ve které jsou stano-

vena oprdvnéni a povinnosti jednotlivych zaméstnanci
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Poskytovatel ma pisemné zpracovana vnitrni pravidla pro prijimani a zaskolovani novych
zameéstnancii a fyzickych osob, které nejsou v pracovné pravnim vztahu a poskytovatelem,

podle techto pravidel poskytovatel postupuje

Poskytovatel, pro kterého vykonavaji cinnosti fyzické osoby, které nejsou s poskytovatelem
V pracovné pravnich vztahu, ma pisemné zpracovana vnitini pravidla pro piisobeni téchto
osob pri poskytovani socialni sluzby, podle techto pravidel poskytovatel postupuje*
(VYHLASKA ¢.505/2006 Sb. Ze dne 15. listopadu 2006)

Jak jsem jiz zminila standard kvality €. 9 je vzdy v organizaci zpracovan V prvni piipravné
fazi. Tento standard by m¢l mit jednoduchou a nejlépe procesni strukturu. Procesni fizeni
je vhodné predevsim, tam kde je tfeba, aby jednotlivi pracovnici pracovali dle stejného
postupu bez ohledu na pracovni sménu. U procesniho fizeni se s vyhodou vyuZivaji jedno-
ducha schémata pracovnich postupt a instruktazni smérnice by méli byt srozumitelné,
kratké a vystizné. Neni ucelné k jednotlivym procesiim psat mnoho strankové listiny. Ide-

alnim fesenim jsou procesni diagramy piipadné jiz zminéné pracovni postupy ¢i smérnice.

2.3.2 Standard kvality ¢. 10 — Profesni rozvoj zaméstnancii
. Kriterium:

Poskytovatel ma pisemné zpracovan postup pro pravidelné hodnoceni zaméstnancii, ktery
obsahuje zejména stanoveni, vyvoj a napliiovani osobnich profesnich cilu a potieba dalsi

odborné kvalifikace

Poskytovatel ma pisemné zpracovan program dalsiho vzdélavani zaméstnancii, podle toho-

to programu poskytovatel postupuje

Poskytovatel ma pisemné zpracovan systém vymeny informaci mezi zaméstnanci o poskyto-

vané socialni sluzbé, podle tohoto systému poskytovatel postupuje

Poskytovatel ma pisemné zpracovan systém financniho a moralniho ocenovani zaméstnan-

cut, podle tohoto systému poskytovatel postupuje
Poskytovatel zajistuje pro zaméstnance, kteri vvkonavaji primou prdci s osobami, kterym je

poskytovana  socialni  sluzba, podporu nezavislého kvalifikovaného odbornika.*

(VYHLASKA ¢.505/2006 Sb. Ze dne 15. listopadu 2006)
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Standard kvality ¢. 10 je jiz specializovanym standardem, ktery je v organizaci ¢asto od-
souvam, protoze neni pii feSeni bézného provozu stézejnim. Predev§im u organizaci, které
kazdy mésic, kvartal ¢i rok bojuji o penize, uZivatele a vlastni pieziti. Mnohdy se v tomto
kontextu boje o preziti, zapomene na lidi, ktefi tvoii jadro celé organizace a umoznuji jeji
rozvoj, posun, piipadné stagnaci ptimo. Organizaci ovliviiuji svoji praci, tim, Ze spolupra-
cuji, inovuji, vzdelavaji se. Proto je tfeba maximalné vyuzit prilezitosti a persondl na vSech
stupnich fizeni rozvijet, motivovat a vzd¢lavat. PfedevSim s ohledem na rozvoj kompetenci
a znalosti jednotlivce. Jednotlivec je soucasti celku, ktery se jako mozaika sklada, zdoko-
naluje. Pokud vSechny kameny zapadnou, tam kam maji, vytvoii kazdy jednotlivec obraz
spole¢nosti — organizace. Kdyz je mozaika postavena na pevnych zékladech, ma tad a pra-
vidla, neni v pfipad¢ ztraty jednoho kaminku ohroZena zhroucenim. Kazda cinnost
V organizaci by méla byt popsana a pisemné dokladovana s ohledem na to, ze kazdy ¢len
muze jednoho dne odejit a proto musi byt uvniti organizace potlacen ,.kult osobnosti*. Pie-
devsim u klicovych pracovnikii je nutné dobie znat jeho napli prace, kompetence a mit
stanovenou zastupitelnost. Tyto kompetence jsou jiz propojeny s krizovym fizenim, ale

vlastné kazda ¢innosti v organizaci je propojena, neni nahodild a musi mit sviij smysl.
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3 INTERNI KOMUNIKACE

Komunikace je v soucasnosti ¢asto uzivany fenomén nasi doby. Komunikace je pouzivana
jako vSemocné zaklinadlo, presto je dulezité a nezbytné, aby piijemce zpravy nebyl zahlcen
mnozstvim zprav bez vétsiho vyznamu. V zaplavé zprav pak muaze dochézet k zaniku pui-
vodniho zdméru pii komunikaci. Model komunikacniho procesu popisuje Vysekalova,
(2007). Komunikace je vnimana jako pfenos informaci od komunikatora ke komunikantu
(pfijemci informace) za pomoci kddovani, pienosu zpravy — sdéleni pomoci kandlu — pro-
sttedku komunikace. Pro efektivni komunikaci je dtlezita zpétna vazba, ale také eliminace
Sumil. Zékladem pro uspéSnou komunikaci musi byt ditvéryhodnost zdroje a znalost komu-
nikacnich partnerti. Dal$im krokem v Gspé$né komunikaci je také nacasovani a obsah, ktery
musi byt dalezity pro oba partnery komunikace. Komunikované sdéleni musi byt jasné,
nezaménitelné a jednoduché. Efektivni komunikace je zalozena piedevsim na soustavnosti
komunikace jako procesu. Aby byl tento proces efektivni, je vhodné vyuZzivat jiz praxi
osvédcené komunikaéni kandly a nové postupné zavadét jako doplitkové, které vyhodnocu-
jeme a diferencujeme podle uspésnosti. Posledni kriteriem pro usp&$nou komunikaci je
také znalost adresata. Nejefektivnéjsi je komunikace v pfipadé, Ze pfijemce nami komuni-
kovaného sdé€leni nemusi pro piijem informace vynakladat Zadnou snahu a Usili. Naklady
na interni komunikaci mizeme urc¢ovat podle modelu komeréni komunikacni kampané jak

popisuje Tellis (2000).

3.1 Zasady spravné interni komunikace a mozZnosti komunikace v or-

ganizaci

Interni komunikace ma dlouhodobou tradici, piestoze se tomu tak nefikalo. Z minulosti
zname nejruznéjsi obézniky, nasténky, letacky a informace pro zaméstnance. JizZ v minulos-
t1 vEtsi spolecnosti vydavaly vnitrofiremni noviny, ¢asopis €1 periodicky tisk (Etrnactidenik,
mésicnik, Ctvrtletnik, pfipadné jiny tiskovy material). Mezi interni komunikaci Ize zatadit
také vyrocni zpravy, analyzy fungovani spolecnosti. Co by mélo byt pro interni komunika-
ce prioritni je pfenos informaci smérem k zaméstnanctim. Tento pfenos informaci je pak
nejvice efektivni v ptipad¢, Ze preferované médium pro prenos informace. Pti vyuziti zna-
mého komunikaéniho kandlu eliminujeme Sumy vznikajici pfenosem informaci. Pokud se
vedeni spolecnosti rozhodne komunikovat se zaméstnanci pisemnou formou, je vhodné

k tomu vyuzivat hlavickovy papir organizace. Pfestoze to muze pusobit formalné je to
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vhodné a predevsim u velmi diilezitych a smérodatnych informaci dostavaji sdé¢lovana data
patficnou vahu. Nezbytné je také, aby takovy dokument byl opatfen adresatem (komu je
urcen), podpisem, jménem a funkci pisatele a také aby byl datovan, ptipadné aby byla ur-
¢ena jeho ucinnost od urcitého data. Je to stejné jako, kdyz zasilame email, vime, kdy byl
zaslan, komu je urcen a kdo ho zaslal. Pravé u emailové komunikace je vhodné vyuzivat
podpis odesilatele emailu kopirujici strategii organizace — jméno, pracovni zafazeni v of-
ganizaci, logo organizace a kontakty, tak aby bylo mozné pisatele kontaktovat i jinou for-
mou nez jen emailem. Dal$i formou interni komunikace je pravidelny neswletter, ktery
rekapituluje dilezité data nasledujiciho obdobi (nejlépe tydne, 2 tydni ¢i mésice). S vyho-
dou je mozné rozdé¢lit takovy dokument na provozni zaleZzitosti spojené s planovanymi uda-
lostmi, které mohou ovlivnit pracovni podminky. Pokraovat s planovanymi terminy $ko-
leni, tak aby také kolegové védéli, ze bude nékdo z pracovniho kolektivu chybét a
Vv posledni fad¢ pfipomenout napiiklad pracovni vyroci (5 let, 10 let, 15 let a vice let v or-
ganizaci) je dilezité, aby vedeni organizace ocenilo ptinos dlouholetych zaméstnanci. U
malych organizaci je vhodné pokud vedeni organizace vyhodnoti jako vhodné uvadét i na-
rozeniny a svatky zaméstnanct pro nasledujici obdobi. Toto zalezi na rozhodnuti vedeni a
celkovému pojeti organizace. Pokud ptevladaji neformalni vztahy nad formalnimi tak je to
vhodné, v opacném piipadé¢ mulze vedeni zvolit jiné spojujici téma, tak aby b&hem roku
kazdy zamé&stnanec nasel své jméno na strance u pozitivni udalosti. Poslednim bodem ta-
kového periodika mohou byt plusy a minusy — co se podatilo, co planujeme, piipadné také
co nebylo zcela podle pfedstav vedeni spolecnosti. Pfi tomto vytykani je nutné, abychom se
vyhnuli personifikaci (u netispéchli neuvadét konkrétni osobu) mohlo by to velmi poSkodit
pracovni vztahy. Naopak v piipad€ uspéchi je vhodné byt konkrétni a podékovat také pra-

covnimu tymu, ktery poskytl podporu jednotlivcim, kteti dosahli tspéchu.

Hlavnim a stéZejnim tkolem komunikace v neziskovém sektoru je pfedavat informace po-
moci interni a externi komunikace. V jeji kone¢né fazi je dilezité zpracovat nebo tidit roz-
hodovaci procesy jednotlivych zaméstnanct, tak, abychom doséhly jejiho maximalniho
ucinku a tim splnéni cilt, které si subjekt (organizace) vytycila. Komunikace je uskutecno-
vana mnoha zpiisoby, riznymi sméry a prostfedky. Mize byt jednosmérnd i obousméerna.
Proto je dulezité fici ihned na pocatku, Zze komunikace neni pouze splnéni plant a cild, ale

predevsim dosazeni vSech tcastnikli tohoto procesu — vedeni i zaméstnancu.
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Na pocatku kazdé komunikace, interni neni vyjimkou, si musime stanovit cile, kterych
chceme dosdhnout. Cil ma marginalni ulohu, protoZze ma nezanedbatelny vliv na volbu
komunikac¢nich nastroji, média nebo kanali a v kone¢ném dusledku cilové skupiny, u kte-
ré ofekavame zménu chovani. Jde zejména o piedsvédceni vSech zaméstnanci o benefi-

tech, které ziskaji.

Komunikace v neziskové organizaci je tvofena souborem piesné stanovenych aktivit, které
vyuzivaji vSichni zaméstnanci. Vzajemné pusobeni jednotlivych subjekti uvniti komuni-
kace ma nesporny vliv k udrzeni nebo vytvareni obrazu organizace nejen smérem k za-
meéstnanciim, ale také svému okoli. VZdy by proto méla smétovat ke vzajemnému porozu-
meéni a davere. K efektivni aplikaci pouzivame komunikaéni kanaly osobni i neosobni ko-
munikace. Osobni komunikace je prdvem povaZovana za nejstarsi a pouzivadme ji pfi oslo-
veni jedné nebo vice osob. U kanalu neosobni komunikace neni pfima vazba. Mezi subjek-
tem a objektem komunikace muze existovat médium, coz do jisté miry zabrafuje interak-
tivne, tedy okamzité zpétné vazby. Kanal neosobni komunikace dostava v soucasné dob¢
zcela jiny rozmér. S rozvojem novych technologii na poli komunikace nam pfedevsim ce-
losvétova sit’ — internet, nabizi Siroké spektrum vyuziti. Ve skutecnosti jiz nelze jedno-
zna¢n€ hovofit o neosobni komunikaci, protoZe Internet za€ina tento kanal stavét do zcela
jiného obrazu. Moznosti Internetu jsou dnes takika neomezené. Samoziejme tam, kde maji
K Internetu pfistup. Potom mizeme komunikovat on-line, tedy s okamzitou zpétnou vaz-

bou.

Vnitini komunikace je velmi dileZzita. Jeji fungovani ma primarni vliv na Gspéch celé or-
ganizace. Komunikacni proces uvnitf organizace neni jednoduchou zaleZitosti, ale dlouho-
dobym a pldnovanym procesem. Je nutné si stanovit zdkladnim komunikacni cile, kterych
chceme dosahnout. Interni cile jsou vytvofenim souladu v celém rozsahu vnitropodnikové
komunikace. Hlavnim nositelem zmén v organizaci je pak manazer a jeho vliv na chovani

pracovni skupiny ve formalni i neformalni rovin¢ jak definuje Dédina (2005).

Svoboda (2001) zdtraziuje nutnost dobré vazby zaméstnancti organizace pro maximaliza-

ce externiho ucinku celé interni komunikace.
»Z praktickeho pohledu miizeme Fici, Ze na 100 zaméstnancu podniku pripadne nejméné
300 jejich blizkych rodinnych prislusnikii. Kazdy z nich ma nejméné 10 pratel a tak se roz-

roste externi informovand skupina na 3000 osob, které bezmezné veri tomu, co rika piivod-
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ne onéch 100 podnikovych zaméstnancii, tak se miZe stat verejnost plamennym zastancem

podniku a mozna rozhodujicim prinosem pro PR, dopliuje vyse uvedenou souvislost Svo-

boda. (Svoboda, 2001, s. 44)

3.2 Komunikace s agenturou, lektory, ziizovatelem sluzby

Kapitolu jsem rozd¢lila na jednotlivé okruhy, kdy komunikaci se ziizovatelem sluzby, by
mél provadét vyhradné feditel organizace. Reditel je jako jedina osoba povéiena piedava-
nim informaci o fungovéni organizace, nakladech, pozadavcich na provoz zatizeni a veske-
rou spravou majetku, financi a fizenim personalu. V jednotlivych oblastech mtze byt fedi-
telem povéiena osoba spravou jednotlivych oblasti a pfedavanim relevantnich informaci
rediteli zafizeni.

Pii komunikaci s vzdélavaci agenturou je vhodné, aby komunikoval jeden povéteny za-
meéstnanec, ktery zpracovava vystupy z motivaénich pohovort. Nejlépe personalista nebo
pracovnik v nadfizené funkci. Tento pracovnik také mlze zjiStovat pozadavky na vzdéla-
vani u jednotlivych nadfizenych pracovniki, piipadné zpracovavat pisemné pozadavky od
jednotlivych pracovnikii. Kontroluje cerpani financnich prostfedkli a napliiovani planu
vzdélavani. Pii komunikaci se vzdélavaci agenturou funguje jako objednatel Skoleni, kon-
taktni osoba v pfipad¢ zruSeni Skoleni, a také pfedava uptesnujici informace ucastnikiim
Skoleni. V piipadé vice dennich Skoleni mimo organizaci pomaha pracovnikd zajistit

vhodné ubytovani podle ndkladovych moznosti organizace.

3.3 Metodologie vyzkumu a hypotéza

Teoretické zadani, které je zdkladem pro vyzkumné aktivity. Je tfeba systematicky zpraco-
vat. V prvni fadé¢ je tfeba stanovit prostfedi. V ptipadé organizace poskytujici socialni sluz-
by se mizeme na problematiku divat z pohledu ,,makroprostredi a procesu trychtyre* (Ko-
zel, 2006). Pak se muze jednat o skupinu ¢itajici jednotlivee az desitky zaméstnanct a
predstavitelii organizace v ramci CR, regionu, kraje, mésta nebo organizace. U socialnich
sluzeb nemusime fesit pfimou konkurenci ve smyslu boje o zédkaznika, ale je vhodné sle-
dovat a pripadné spolupracovat s jinym zatizenim poskytujicim stejné nebo podobné sluz-
by. Po stanoveni prostiedi, ve kterém budeme realizovat vyzkum, nasleduje piipravna a
realizacni etapa. Pfipravnd fazi se déli na jednotlivé dil¢i kroky, které obsahuji: definovani

problému, cil, nasleduje orientacni analyza situace a ptipravnou fazi uzavird planem vy-
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zkumného projektu. Realizaéni etapa se sklada: sbér udaju, zpracovani shromazdenych
udaju, analyzy udajii, interpretace vysledkii vyzkumu, zaverecna zprdva a jeji prezentace.

(Kozel, 2006, s. 70, 71).

3.3.1 Hypotézy

Poté co je stanoven a definovan problém nasleduje vysloveni hypotézy, piipadné vice hy-

potéz, pokud je ticelné je ovétovat.

,,Obecné lze hypotézu definovat jako vypovéd' (tvrzeni) o dosud neprokdzaném (mozném,
neprezkouseném, predpokladaném, pravdépodobném atd.) stavu dvou nebo vice jevii (pro-

meénnych) ve zkoumané oblasti, kterou lze testovat. “ (Foret, 2003, s. 21)

Hypotézy se déli na deskriptivni a explana¢ni. Hypotézy maji navést vyzkumnika k ideal-
nimu nastroji pro Setfeni a lepsi interpretaci vysledkll. Zavérem Setieni je potvrzeni ¢i za-
mitnuti tvrzeni vyf¢eného pomoci hypotézy. Zavéry a doporuceni pak vychazi z tohoto

potvrzeni ¢i zamitnuti a celkovych z vysledki Setteni.

3.3.2 Vybér vyzkumné metody — interni dotaznikové Setreni

Pii vybéru vyzkumné metody je zakladnim kriteriem kvantitativni a kvalitativni vyzkum. U
kvantitativniho vyzkumu vétSinou ziskame Cetnosti jevu a méfitelné tidaje. V kvalitativnim
vyzkumu patrame po pfic¢inach, motivech, min€nich a postojich respondentii jak uvadi Ko-

zel (2006).

Dotaznikové Setfeni ma byt ucelenym sbérem dat pro pfedem promyslené okruhy, tak aby-
chom ziskali odpovédi na nase otazky. Dotazovani mize byt realizovano riznou formou,
Z nich nejbéznéjsi je osobni dotazovani, pisemné dotazovani, telefonické dotazovani a

V soucasnosti velmi populdrni elektronické dotazovani.

Osobni dotazovani je ndrocné Casové, organizané a také dotaznik musi byt zpracovan
velmi detailn€é. U osobniho dotazovani je mozné vyuzivat do zaznamu reakce tazatele 1
respondenta. Tyto otdzky ale musi byt vyrazné¢ oddéleny, aby nedoslo k tomu, Ze tazatel
zaméni otdzky. Na tazatele jsou kladeny velké naroky, prfedevSim v oblasti presnosti za-
znamu zjisténych skute¢nosti. Rychlejsi a jednodussi formou dotazovani je pisemny dotaz-
nik. U pisemnych dotazniki je kladen diiraz na jednoduchost a pochopitelnost jednotlivych

otazek bez cizi pomoci, tak aby nedoSlo ke Spatné interpretaci a pfipadnému nepochopeni
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otazek. Takovy dotaznik musi byt opatien také privodnim dopisem. V privodnim dopise
je vhodné kratce popsat, pro¢ a kdo dotaznikové Seteni provadi, k ¢emu budou vysledky
slouzit, jak s nimi bude naloZeno, zda respondent dostane zpétnou vazbu po skonceni Set-
feni, také je dulezité pode¢kovat za spolupraci. Zaroven je nutné popsat postup vraceni vy-
plnéného dotazniku. Abychom zvysili navratnost dotaznikii, doporucuji piilozit ofrankova-
nou odpovédni obalku. Telefonické dotazovani je jiz v posledni dobé nahrazovano elektro-
nickym dotazovanim. Nevyhodou je kratka doba pro dotazovani, respondent brzy ztraci
koncentraci a neni vhodné pouzivat Skdly, protoze je nutné vysvétlit jejich vyznam.
V soucasnosti se kombinuje telefonické dotazovani s on-line vkladanim telefonického ope-
ratora podle instrukci respondenta. Elektronické dotazovani je novym fenoménem moderni
doby. Prizkumy jsou velmi rychlé, 1ze fici bleskové. Odpovédi je mozné zpracovat velmi
rychle, bez nutnosti prepisu po skonceni dotaznikového Setfeni. Distribu¢ni kanal je email
nebo www stranky. Cileni je podle komunikovaného obsahu dotazniku. S vyhodou se
V soucasnosti vyuzivaji systémy virdlniho marketingu — lavinové Sifeni zpravy v prostredi

internetu.

Vybér vzorku respondenttl je tfeba predem zvazit a stanovit metodiku vybéru. Pied zapoce-
tim samotného vybéru vzorku respondentli si musime stanovit, koho se budeme dotazovat,
jak se vybraného vzorku respondenti budeme dotazovat a kolika respondenti se budeme
skute¢né dotazovat. Jednotlivé moznosti postupti pii vybéru vhodné vyzkumné metody jak

je uvadi Kozel (2006).

Pii samotném vybéru se s vyhodou vyuzivaji techniky reprezentativnich vzorkl responden-
th. U téchto technik rozliSujeme moznosti vybéru souboru respondenti podle velikosti
skupiny. Pokud se rozhodneme pro Setieni v celé zakladni skupin€ — uplné Setfeni, musime

znat vSechny respondenty, a pocet respondentii by mél byt relativné maly.

Dalsi vyuzivanou technikou je vybér skupiny respondentli, dotazovani u vybrané skupiny

muze byt zatizeno chybou. Naopak vyhodou je tspora Casu, finan¢nich ndklada a také

wvewr

Kozel (2006) popisuje nahodny vybér respondenttli, ktery mize mit nasledujici postup.
Vhodny postup volime podle velikosti skupiny respondenttl. Jednou z technik je losovani,
pii losovani pocitame se vSemi respondenty a z osudi vytdhneme piedem stanoveny pocet.

S vyhodou se tato technika vyuzivd u mensich skupin. Podobnou technikou je ptidé¢leni
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porfadového ¢isla vSem respondentim. Nasledné je ndhodné vygenerovano pozadované
mnozstvi Cisel respondentti. Pfi vybéru je mozné také vyuzit spolecny znak skupiny re-
spondentd, ale tento zptisob vybéru je jiz méné Casty. Dals§i moznosti jak stanovit skupinu
respondentl je vybér podle oblasti, jak ve smyslu rezidence, tak ve smyslu spojovaciho
znaku. S vyhodou vyuzijeme i nasledujici techniku, ktera mtize mit dva i vice stupna vybé-
ru, pii kazdém stupni skupinu zmensujeme podle stanovenych pozadavkl s ndhodnym vy-
bérem respondentti. Pokud vybirame skupinu respondent zamérné, tak hovofime o skupi-
novém vybéru piipadné piimo o reprezentativnim vzorku. Velikost vzorku respondentt je
pak mozné stanovit odhadem, nakladové nebo statisticky. Vzdy vychazime z pfedem defi-
novaného poctu respondentti a nasledné se velikosti vzorku snazime pfiblizit pozadované-
mu. U nékladového piistupu vychazime z ndkladli na dotaznikové Setfeni u jednoho re-
spondenta a rozpocet prepocitavame na skupinu, coz miize znamenat snizeni poctu respon-
dentli. Odhad zavisi na zkuSenosti s pfedeslymi Setienimi a mize byt velmi neptesny. Nej-
presnéjsi je statisticky ndhled, musi byt podlozen statistickymi vypocty. Piesto zavisi na

dalSich faktorech ovliviiujicich moZnosti vybéru.

Dotaznik je jednim z nastrojii dotazovani, K dal$im nastrojim je mozné zatadit zdznamovy

arch, scénar rozhovoru a zaznamové zafizeni.

Pti kazdém vyuziti vySe popsanych nastroju je nutné mit spravnou konstrukci otazek. Nee-
xistuje na to ovSem Zadny spolehlivy navod. Vzdy zaleZi na informacich, které chceme a
potfebujeme ziskat. V soucasnosti je pro konstrukeci dotaznik vyuzit dostupnych progra-
mu, které alespont po formalni strance hlidaji zdkladni pravidla pro dotazovani. Pfipadné
doporuci vylouceni otazek, u kterych dochdzi ke zdvojeni, protifeeni, zavadéjicim odpo-

védim a podobng.
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II. PRAKTICKA CAST
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4 POPIS SOUCASNEHO STAVU V ORGANIZACI

Prace a koncept dokumentu slouziciho jako smérnice pro vzdélavani a organizaci vycviku
Vv domové pro seniory BureSov vychazi z poznatku, ze v souCasnosti pracuje v domoveé 90
zaméstnancl. Nejvetsi pocet zamestnanct je zarazen do zdravotnického tseku — zdravotni
sestry, zaméstnanci v piimé obsluzné péci — pracovnici v socidlnich sluzbach. Pracovni
skupinu dopliuje socialni usek — socialni pracovnici a instruktofi socialni péce. Posledni
oblasti je zajiSténi technicko - hospodatdkych ¢innosti — vedeni domova pro seniory, eko-
nom, mzdova ucetni, zaméstnanci kuchyné, pradelny, udrzby, uklidu. Kazda z vyse jmeno-
vanych profesi ma sva specifika, pozadavky na vzdélavani a zdkonné pozadavky, které

musi zaméstnavatel v kooperaci se zaméstnanci naplnit.

Domov pro seniory Buresov, piispévkova organizace, Buresov 4884, 760 01 Zlin.

Zrizovatelem domova pro seniory je Zlinsky kraj. Domov pro seniory byl oteviren 11. 12.
1984, od Fijna 2000 je zarizeni prispévkovou organizaci s pravni subjektivitou. Nové je od
1.1.2011 poskytuje Domov pro seniory Buresov dvé zakladni ubytovaci sluzby jako, domov
pro seniory a domov se zvlastnim urcenim. Sluzba Domov pro seniory je urcena pro obca-
niim CR od 65 let, kteii nejsou schopni pro svoji nemoc, zdravotni postizeni a ztrdtu
sobéstacnosti Zit ve svém domdcim prostiedi. Sluzba Domov se zvlastnim rezimem je urce-
na pro seniory starsi 60 let nemocné Alzheimerovou chorobou a jinym typem demence,
kteri maji snizenou sobéstacnost a jejichz situace vyzaduje pravidelnou pomoc jiné fyzické

osoby. (zdroj: http://www.dsburesov.cz/index.php?rubrika=2-o0-nas, on-line)

Po informativni schlizce s feditelem domova pro seniory BureSov jsem zjistila, ze
V soucasnosti neni v organizaci zadny platny dokument, ktery by se ucelené zabyval systé-
mem $koleni a vycviku persondlu. Tuto absenci si vedeni organizace uvédomuje, vita spo-
lupréaci nabizenou v rdmci diplomového projektu, a proto mi poskytli rozpracovany kon-
cept, ktery je tieba dopracovat a poté aplikovat do bézného pracovniho zivota. DalSim bo-
dem z4jmu je individudlni hodnoceni pracovnikii pomoci dotazniku a pohovoru s pfimym
nadfizenym, jako soucéasti motivaéniho, osobniho a profesniho rozvoje pracovniki
Vv organizaci. Vedeni organizace si od tohoto postupu slibuje ziskani informaci o individu-
alnich a skupinovych potiebach v oblasti vycviku a vzd€lavani, zpétnou vazbu, hodnoceni
pracovniho prostiedi a zakladni podklady pro individualni rozvoj pracovnikt. V minulosti

byla Skoleni vybirana z dostupné nabidky externich firem po dohodé¢ s vedoucimi jednotli-
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vych oddé¢leni. Struktura organizace je pichledné a logicky ¢lenéna, aby pracovni skupiny
byly efektivni a komunikace mezi jednotlivymi ¢leny byla co nejuzsi. Cely proces planova-
ni Skoleni, vedeni agendy 1 hodnoceni pracovnikli by mél zjednodusit personalni program
IS SYGNUS, ktery byl nainstalovan pro potieby personalu. (zdroj: vlastni z rozhovoru,
Zaydler, 2011)

V zakon¢ 108/2006 Sb. jsou stanoveny ,,Predpoklady pro vykon povolani socidlniho pra-
covnika*“ a ,, Predpoklady pro vykon cinnosti v socidlnich sluzbach . Je to soubor odbor-
nych ptredpokladt a pozadavkt na profesionalni kompetence a vzdélani pracovnikd organi-
zace poskytujici socialni sluzby. Zakon o socialnich sluzbach definuje napli prace social-
niho pracovnika, alesponn v zakladnich bodech, které jsou v praxi rozsiteny podle potieb
zatizeni takto: ,, Socidlni pracovnik vykondva socialni Setieni, zabezpecuje socialni agendy
véetné resent socidalné pravnich probléemii v zarizenich poskytujicich sluzby socialni péce,
socialné pravni poradenstvi, analytickou, metodickou a koncepcni cinnost v socidlni oblas-

ti, odborné cinnosti v pomoci, socidlni poradenstvi a socidlni rehabilitace. “ (Zakon o soci-

alnich sluzbach ¢.108/2006 Sb. ze dne 14. biezna 2006)

Vyse uvedené kompetence predpokladaji a zaroven pozaduji také trestni bezuhonnost,
zdravotni zpisobilost pro vykon prace a odbornou zplsobilost. Odbornd zplsobilost je
stanovena a popsana v zakon¢ o socialnich sluzbach, pro vykon prace socialniho pracovni-
ka musi dosahovat zaméstnanec minimalné stiedoskolského vzdélani s maturitou a zaroven

musi béhem praxe.

4.1 Postup realizace a vyhodnoceni vyzkumné sondy

Na zéklad¢ zjiSténych skuteCnosti jsme se rozhodla postupovat pii feSeni komunikace

V organizaci nasledné:

1. Stanovim hypotézy. Vyslovené hypotézy oveéiim vyzkumnou sondou v Domové pro

seniory BureSov ve Zling.
2. Vyberu nejvhodnéjsi metodu vyzkumu
3. Aplikuji vybranou techniku — sestavim vyzkumny prostiedek.
4. Provedu prizkumnou sondu.

5. Hypotézy, ndvrh komunikacniho feSeni, vychdzeji ze zjisténych skutecnosti.
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Cilem realizace vyzkumné sondy, ktera mi poskytne odpovédi, je zjisténi témat vybéru a
zajisténi Skolicich aktivit. Zaroven by méla dotaznikova sonda poskytnout informaci o nej-
vhodnéjSim komunikacnim prostiedku pro efektivni pfedavani informaci. Proto zaroven se
sestavenim dotaznikl vyslovim hypotézy, které nasledné¢ pomoci vyplnénych dotaznika

potvrdim, ¢i vyvratim.

41.1 Hypotézy

Po tivodnim seznameni se spole¢nosti a sou¢asného stavu v oblasti vzdélavani a komuni-

kace pfi realizaci vzdé€lavacich aktivit, stanovuji hypotézy.

Hypotéza 1: ,,Zaméstnanci zafizeni socidlnich sluzeb vyuzivaji k interni komunikaci pie-

devsim emailovou komunikaci, coz ptispiva k rychlé komunikaci v organizaci.*

Hypotéza 2 ,,Zaméstnanci jsou plné€ spokojeni s nabizenymi moznostmi a rozsahem podpo-

ry vzdélavani zprosttedkovanymi zameéstnavatelem.*

4.1.2 Vybér metody dotazovani v organizaci

Po vstupnim zjiSténi organizacni struktury organizace jsem zvazila efektivnost a casovou
narocnost z pohledu mych casovych moZznosti a zaroven s ohledem na provozni a casové
moznosti personalu. Do skupiny respondentti jsme zatradila vSechny zaméstnance Domova
pro seniory Buresov. Pro potieby vyzkumné sondy jsem zafadila 90 osob z fad personalu
na vSech stupnich fizeni a organizac¢niho zafazeni - nadtizeni, podtizeni, pfima péce i pod-
purné procesy v organizaci. Zohlednila jsem nutnost Skoleni a vycviku u vSech skupin za-
meéstnanci v organizaci. Jako nejvyhodnéjsi metodu jsem zvolila dotaznik distribuovany

elektronickou a pisemnou formou v organizaci.

4.1.3 Po vybéru vhodné vyzkumné metody jsem sestavila Dotaznik.

Dotaznik ma sedmndct zavienych a polouzavienych otazek a je rozdé€len na Ctyfi ¢asti, kde
se pokusim zjistit pracovni zafazeni, vyuziti motivacnich pohovora a vyuziti internetu pii
préaci. Dal§im bodem z4jmu je zpisob komunikace mezi zaméstnavatelem a zaméstnance
Vv oblasti zajisténi vzdélavacich aktivit — objednavky Skoleni, hlavni zdroje informaci o
ptipravovanych kurzech, hlavni zdroje informaci o externich kurzech, vyuziti moznosti
grantovych kurzii. Oblast finan¢ni podpory zaméstnavatele v oblasti vzdélavani a

Vv neposledni fad€ je to pak zpétna vazba a vyhodnoceni efektivity Skoleni. Pro kvalitni
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interni komunikaci je nutné znat také preferovany zptisob piredavani zprav a novinek. Zde

predpokladam, ze velka ¢ast bude preferovat elektronickou formu komunikace — email.

4.1.4 Prizkumna sonda

Pti realizaci vyzkumné sondy a distribuci dotaznikii jsme zvolila po kontaktu s vedenim
organizace pisemnou formu komunikace. Dotazniky jsem nakopirovala na celkovy pocet
devadesati kust. VSechny dotazniky jsem ptedala vedeni spolecnosti a stanovila jsem ter-
min pro odevzdani vSech dotaznikli zpét na jeden tyden. Po predéani dotaznikli jsme vyuzila
moznosti internetového portalu www.vyplnto.cz, ktery nabizi moznost rychlého zpracovani
a vyhodnoceni vyzkumné sondy. NevyuZila jsem automatické rozesilani, ani vetfejného
vyplnéni. Portal slouzil a vyuzila jsem ho jako zpracovatelsky nastroj. Po uplynuti stanove-
ného terminu jsem si vyzvedla vyplnéné dotazniky. Z celkového poctu devadesati preda-
nych dotaznikli se mi jich vratilo Sedesat osm kust. VSechny vracené dotazniky jsem ocis-
lovala a postupné zadala do ptipraveného formulafe na portalu. Soub&zné jsme kontrolova-
la potadové ¢islo fyzického dotazniku a elektronického zaznamu. Po zadani vSech dotazni-
kit jsem vyzkum ukoncila. Nasledné po ukonceni celé prizkumné sondy jsem ziskala zpra-
covana data ve form¢ grafii, které jsme nasledné vlozila do diplomové prace a opatfila ko-
mentafem. Jednotlivé vyhodnoceni slouzili k ovéteni vyslovenych hypotéz a zaroven se

staly podkladem pro projektovou ¢ast diplomoveé prace.

4.1.5 Vyhodnoceni ziskanych dat

Jednotlivé otazky byly vyhodnoceny v podobé grafii, které nasledné opatiim komentarem.

Zjisténé soubory dat analyzuji a vyvodim zavéry, které vyuziji v projektové ¢asti.


http://www.vyplnto.cz/
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1. VaSe pracovni zafazeni v domové pro seniory je

B obsluZné péci — pracovnik v soc. sluzbach: 30 (44.12%)
OVe zdravotnim Gseku: 12 (17.65%)

E Kuchyné& 7 ({10.29%)

BY socidalnim Useku - Socialnl pracovnlk: 5 (7.35%)

B Pradelna: 5 (7.35%)

B socialnim useku - Instruktor socialnl péce: 4 (5.88%)
OEkonom: 2 (2.94%)

B Udrzba: 2 (2.94%)

EZasobovad: 1(1.47%)

Zdroj. httpihryovik-personalu-v-socialnicyyplnto.cz

Obrazek 1 Pracovni zatazeni. (zdroj: vlastni)

Vzorek respondentti se rozlozil velmi vhodné, protoze 44,12 % respondentti pracuje v pfi-
mé obsluzné péci a ma kontakt s uZivateli sluzby. Pravé persondl v pfimém kontaktu ma
specifické potieby vzdélavani, jak v oblasti odbornosti, ale zaroven také v oblasti tzv.
mékkych dovednosti. Pfedevs§im pfi jednani s uzivatelem socidlni sluzby a péci o néj. Proto

povaZzuji toto rozlozeni za vhodné.
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Byl s Vami v minulém roce veden osobni motivaéni pohovor?

B Ne: 45 (66.18%)
OAno: 10 (14.71%)
B Je naplanovan na rok 2011: 10 (14.71%)
EMevim: 3 (4.41%)

zdroj: httphwyevik-personalu-v-socialnicvyplnto.cz

Obrazek 2 Motivaéni pohovor (zdroj: vlastni)

V organizaci v roce 2010 nebyl realizovan oficialni motiva¢ni pohovor a je naplanovan na
letosni rok. 14,71 % respondentt uvadi, ze S nimi byl motiva¢ni pohovor veden. 66,18 %
respondentt uvedlo, ze s nimi pohovor veden nebyl. Prace se zaméstnanci je slabym mis-
tem a pro dosahovani poZadovanych vysledkli bude nutné v budoucnu této problematice

vénovat vice energie.
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Pfi motivaénim pohovoru mate prostor pro stanoveni Vasich
individualnich potreb pro vzdélavani. Vyslowil /a jste konkrétni
poZadavky na absolvovani kurzu, semina-fe, konference vroce 20117

B Ano: 10 (14.71%)
B Ne: 58 (85.29%)

zdroj: httpihvyevik-personalu-wv-socialnicvyplnto.cz

Obrézek 3 Motivacni pohovor — pozadavek na vzdélavani (zdroj: vlastni)

Otazka ¢islo 3 vypovida, ze se 14,71% zamé&stnanct vyslovilo v oblasti vzdélavani a indi-
vidudlnich pozadavki. Z provozné - ekonomickych divodd neni mozné pokryt vSechny
pozadavky, ale je mozné se zjiSténymi potfebami pracovat a zahrnout v piipadé, ze vedeni
spolec¢nosti a pfimy nadfizeny doporuci pozadované vzdélavani zahrnout tyto pozadavky
do finanénich plant. 85,29 % respondentii odpovédélo, Ze nemélo moznost vyjadfit své

pozadavky.
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Bylo Vam jiZ zaméstnavatelem nabidnuto, pfipadné objednano Vami
poZadované Skoleni

B Ano: 41 (60.29%)

ONe: 17 (25%)

EMNevim: 9 (13.24%)

B Objednano ve viastnl reZii: 1 (1.47%)

zdroj: httpihyovik-personalu-v-socialnicvyplnto.cz

Obrazek 4 Nabidka Skoleni (zdroj: vlastni)

Prestoze, nebyly vedeny pohovory a zaméstnavatel nezjistuje pozadavky zaméstnancti

Vv oblasti vzdélavani, pracuje se zaméstnanci pomérné dobie, 60,29 % respondentt jiz v
letoSnim roce dostalo nabidku na Skoleni, kterou vita pro sviij osobni a pracovni rozvoj.
Jedna o obecné nabidky, které ptichazi od Skolicich spolecnosti a agentur, u kterych za-
méstnavatel pfedpoklada zajem predevsim u odborného personalu v oblasti zdravotnictvi a
pfimé péce o uzivatele socidlni sluzby. U specializovanych typti Skoleni je vhodné, aby
zamestnanci projevili vlastni iniciativu a své pozadavky, potieby sdé€lili zaméstnavateli
nejlépe pisemnou formou. Zaméstnavatel miize mit stanoveny obecné kvalifika¢ni poza-
davky nad ramec zakonem stanoveného vzdélavani. Stanoveni vhodnych typt a oblasti

Skoleni mohou pfispét k efektivnimu rozvoji zaméestnanci.
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Vyuzivate vypocetni techniku a pfistup na internet ve sve profesi: (na
otazku neod-povidaji pracovnici uklidu)

Hano: 37 (54.41%)
Ene: 31 (45.59%)

zdroj: httpo/vyovik-personalu-v-socialnicwyplnto.cz

Obrazek 5 Vyuziti PC a internetu (zdroj: vlastni)

Pti praci vyuziva PC a ptistup na internet 54,41 % respondentdi, ostatni respondenti tuto

otazku hodnoti zadporné.

Privitali byste moznost, vyuziti vypocetni techniky a pfistupu na
internet pii vykonu své profese: (na otazku neodpovidaji pracovnici
Uklidu)

Hano 55 (80.88%)
Onevim: 4 (5.88%)
Ene: 9 (13.24%)

zdroj: http:ivyovik-personalu-v-socialnic.vyplnto.cz

Obrazek 6 Pozadavek na vyuziti PC a internetu (zdroj: vlastni)
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Internet je v soucasnosti medium, které ma ve spole¢nosti a pracovnim zivoté zaméstnanct
¢im dal vétsi vyznam. Internet se stava jak komunika¢nim prostfedkem, tak zdrojem in-
formaci, které uzivatel internetu miiZe najit rychle a pohodln€. Je plné na zvaZeni zamést-
navatele zda zaméstnanclim tuto moznost komunikace poskytne. V komerc¢ni sféfe je pfi-
stup na internet vétSinou nezbytnosti, pro moznost komunikace se zdkaznikem, dodavateli 1
mezi sebou. V neziskovych organizacich jsou tyto komunikace tak fikajic na po¢atku vyu-
Zivani. Zajem zaméstnanct o vyuziti této formy komunikace je u 80,88 % respondentti, coz
svéd¢i o pomérné zna¢ném potencialu. Otazkou zistavaji také technické moznosti a fi-

nan¢ni naro€nost pro zajisténi tohoto pozadavku.

Informace o internim Skoleni, terminy Skoleni a pozvanky Vdm jsou
pteddvany:
2,59%

W Pozvanka - letak na nasténce 24,14%28

M Emailem 16,38% 19

M Interni sdéleni — obéznik 14,66% 17

m Ustné od pfimého nadFizeného 39,66% 46

W Telefonicky 2,59% 3

E Zapisem v provoznim deniku, zaznamovém archu 2,59% 3

Obrazek 7 informace o internim $koleni (zdroj: vlastni)

U interniho Skoleni je situace podobna jako u externiho, pfesto odlisna a to pfedevsim
V tom, ze zameéstnanci jsou informovani predevsim od svého pfimého nadiizeného
v kombinaci s pozvankou umisténou na nasténce. Zde se zase opakuje princip dostupnosti

informaci pfimo na pracovisti a to ve forme interniho sdéleni Gstn¢ a na nasténce ve spo-
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le¢nych prostorach pro personal. Pisemnym sdéleni se prohlubuje povédomi o pfipravova-

ném Skoleni.

Informace o externim Skoleni Vam jsou predavany:

B Zaméstnavatelem — elektronicky 21,74% 25,00

B Zaméstnavatelem - pisemné 29,57% 34,00

M Poradajici agenturou — elektronicky 13,91% 16,00
M Poradajici agenturou — dopisem 9,57% 11,00

M Kolegy z oboru — elektronicky 6,96% 8,00

H Kolegy z oboru - pisemné 2,61% 3,00

Hinzerce v odbornych casopisech 6,09% 7,00
[Mjinak9,57% 11,00

Obrazek 8 informace o0 externim $koleni (zdroj: vlastni)

U otéazky predavani informaci o externim Skoleni vétSina respondentti, vyuzili respondenti
moznosti vybrat z vice odpovedi. NejCastéji preferovanou formou komunikace jsou infor-
mace preddvané od zaméstnavatele pisemné, nasledované informacemi zaslanymi elektro-
nicky. Pomérnou ¢ast tvoii také informace od potfadajicich agentur, které oslovuji jak orga-
nizace, tak jednotlivé ucastniky kurzii. Zde je také jiz poznat, jakd forma komunikace se ve
spolecnosti preferuje. Z toho usuzuji, Ze pro efektivni komunikaci je vhodné predavat in-
formace zaméstnanctiim v pisemné formé, ve spolecnych prostorach, tak aby pro mé byly
dostupné a dosazitelné. Zaroven je vhodné stejnou informaci rozeslat emailem. Tim je

mozné zajistit dva stabilni komunikacni kanaly, které jsou osvédc¢ené a dostupné s ohledem
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na nepretrzity pracovni harmonogram, kterym je zajistovéan chod takto velkého zatizeni,

jako je pobytova sluzba - domov pro seniory.

Objednavku Skoleni, semindfe, konference realizujete.

H Individualné - soukromné (email, posta, objednavka pres webové stranky) 19,51% 16,00

B Hromadné — spolecné s kolegy 15,85% 13,00

[ Pies zaméstnavatele 64,63% 53,00

Obrazek 9 realizace objednavky skoleni (zdroj: vlastni)

Jak ukazalo vyhodnoceni realizace objednéavek skolenti, je jich 64,63 % realizovano pies
zamgéstnavatele, zaroven je predevsim odborny personal zvykly realizovat objednavky na
Skoleni individualné. Pfedpokladadm, Ze je to se souhlasem zaméstnavatele, protoze jak
uvidime ve vyhodnoceni otazky finan¢ni spoluti¢asti zaméstnanci, zaméstnavatel pln¢ zra-
di zamé&stnanctim realizované vzdélavani. Procento individualnich uhrad je spise ojedinélé.
A muze mit souvislost napiiklad s doplnénim stfedoskolského ¢i vysokoskolského vzdéla-

4

ni.
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Podle éeho si vybirate kurzy, kterych se chcete zaéastnit?

B Individualni potfeby vzdélavani— plan osobniho rozvoje 35,23% 31,00

B Vyie vypsanych kreditli za kurz s ohledem na pfinos pro Vasi praxi 10,23% 9,00

[ Kurzy pfedepsané zaméstnavatelem, vychazejici z kvalifika¢nich pfedpokladti 54,55% 48,00

Obrazek 10 Vybér kurzu (zdroj: vlastni)

U této otdzky se z peti moznych odpovedi, vyuzili respondenti pouze tfi odpovedi. Odpo-
védi kombinovali, tak aby nejlépe popsali skutecnou praxi v organizaci. Nej€astéji to byly
kurzy pfedepsané zaméstnavatelem v kombinaci s planem osobniho rozvoje. Posledni byly
Kurzy, za které GiCastnici ziskavaji kredity a jsou nutné pro odborny zdravotnicky personal.
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Financni podporu zaméstnavatele v oblasti vzdélavani povaZujete za:

B Piiméfenou: 34 (50%)
ODostatecnou: 20 (29.41%)

B Nedostateénou: 13 (19.12%)
B Nenl rozhodujicl: 1 (1.47%)

Zdroj: hitpiihryovik-personalu-v-socialnic.vyplnto.cz

Obrazek 11 Finanéni podpora zaméstnavatele (zdroj: vlastni)

Polovina respondentil povazuje finan¢ni podporu v oblasti vzdélavani za pfimétenou,
29,41 % respondenti za dostate¢nou a 19,12 % respondentti za nedostate¢nou. Z tohoto
vysledku tedy usuzuji, Ze zaméstnanci jsou pomérné spokojeni se vzdélavanim a také mo-
tivovani. Proto by bylo vhodné systém, ktery je aplikovany pii realizaci vzdélavani nyni,
popsat v ramci standardi kvality socidlni sluZby a pfipadné doplnit, tak aby byl efektivni

jak pro zaméstnance, tak pro zaméstnavatele.
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Vase individualni roéni naklady spojené s odbornym vzdélavanim,
které Vy vyna-kladate v oblasti profesniho vzdélavani za kurzy,
seminare a konference rocné do-sahuji:

B piné hradi zaméstnavatel: 61 (89.71%)
Odo 3000 KC: 4 (5.88%)

Edo 1000 KE: 1 (1.47%)

Edo 5000 K& 1 (1.47%)

Enad 10000 K& 1 (1.47%)

zdroj: hittpiivyovik-personalu-v-socialnic vyplnto.cz

Obrazek 12 Individualni ro¢ni naklady na $koleni (zdroj: vlastni)

89,71 % respondentli uvadi, Ze nema osobni vydaje v oblasti vzdélavani, protoze za néj vse
hradi zaméstnavatel. 10,29 % respondentti uvedlo, Ze v souvislosti se vzdélavanim ma fi-
nan¢ni vydaje, coz muze byt zptisobeno, mnoha faktory, kdy jednim z nich mtize byt ucast
na Skoleni mimo misto vykonu prace a pak dochazi k vydajim spojenym s cestovanim,
stravovanim, ptipadné doplitujic studium na stfedni a vysoké Skole. Zamé&stnavatel miize
umoznit studium, uvoliiovat zaméstnance na vyuku a poskytovat mu vyhody plynouci ze
zékona v podob¢ studijniho volna, ale vétSinou je to pouze v pfipadech, kdy je v zdjmu
zaméstnavatele zvySovani kvalifikace. Pak mlze byt dokonce uzaviena dohoda mezi za-
meéstnancem a zaméstnavatelem upravuji pracovné pravni vztah po dobu studia a po ukon-
¢eni studia, tak Ze zaméstnanec neodejde z organizace po pfedem stanovenou dobu, nebo
zaplati smluvni pokutu. Tim se mlize zaméstnavatel pojistit proti vysoké fluktuaci zamést-

nancu, ktefi ziskaji vzdélani v prubéhu pracovné pravniho vztahu.
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Cerpéte v sougasnosti finanéni prostfedky z programu ESF (evropskeé
socialni fon-dy)?

B Ne, nevim o této moZnosti: 45 (66.18%)

O Ano, zucasthuji se kurzd, seminaid, konferencl poradanych za podpory
ESF: 22 (32.35%)

B Ano, organizace ma vlastnl grant: 1 {1.47%)

Zdroj: http/hvyovik-personalu-v-socialnicvyplnto.cz

Obrazek 13 Cerpani z fondt ESF (zdroj: vlastni)

Otazka grantového vzdelavani je v soucasnosti velmi aktudlni, proto jsem chtéla zjistit, zda
se také tato organizace sama nebo prostfednictvim zfizovatele zapojila do grantové ¢innos-
ti. Z vysledkd vyplyva, Ze se organizace aktivné nezapojila — neziskala grant na vzdélavani,
ale zaméstnanci se Ucastni Skoleni, které jsou spolufinancovany, nebo realizovany v ramci
nékterého grantu. Obecné by méla byt skolené, realizovana v ramci grantli vyhodnéjsi a

dostupné odborné veiejnosti.
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Vyhodnocuje Vas pfimym nadfizeny pfinos absolvovaného Skoleni v
navaznosti na Vase pracovni zarazeni?

22.06%

B Ano: 46 (B7.65%)
BMNevim: 7 (10.29%)
EMNe: 15 (22.06%)

Zdroj: httpiisevovik-personalu-v-socialnicvyplnto.cz

Obrazek 14 Vyhodnoceni efektivity skoleni (zdroj: vlastni)

Vyhodnocovani efektivity Skoleni je zakladnim hodnoticim ukazatelem jak pro zpétnou
vazbu o kvalité Skoleni, tak pro pfimého nadiizeného. Na Skoleni a vycvik posilame za-
meéstnance, aby ziskavali nové poznatky, dovednosti a znalosti, nebo aby si stavajici zna-
losti a dovednosti prohloubili. Zakladnim pozadavkem zaméstnavatele po absolvovaném
Skoleni je pak praktickd aplikace, takto nabitych znalosti a dovednosti do praxe. Ovéfeni
této skutecnosti pak je na pfimém nadiizeném, ktery zjisténé skutecnosti zaznamena nejlé-
pe do karty skoleni zaméstnance. Ruku v roce pak jde také vedeni databaze dodavatell
Skoleni a vyhodnocovani zakladnich kriterii hodnoceni — cena, kvalita, dostupnost, vyuzi-
telnost v praxi. S témito daty je pak vhodné pracovat v piipadé€, Ze ma zajem o $koleni jeste
nékdo dalsi z pracovniho tymu. Pak mize zvazit piinos toho jednotlivého skoleni pro praxi

a pripadné¢ hledat alternativu u jiné Skolici agentury.
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V pfipadé, Ze pfimy nadfizeny vyhodnoti Skoleni jako neefektivni, je
pfijato na-pravné opatreni?

Eano 19 (27.94%)
Bnevim: 38 (55.88%)
Ene: 11 (16.18%)

zdroj: hitpiihvyevik-personalu-v-socialnic.vyplnto.cz

Obrazek 15 Napravné opatieni u neefektivniho skoleni (zdroj: vlastni)

Tato otdzka ma pfimou ndvaznost na piedeSlou otazku a to je ndsledné stanoveni efektiv-
nosti Skoleni u zaméstnancti. Zde je vidét, ze pfimou zpétnou vazbu od nadiizené¢ho dosta-
va pouze 27,94 % respondentil, 55,88 % respondentli nevi, jak by bylo postupovéano a zda

by bylo pfijato napravné opatieni, ostatni odpovédeli, ze neni ptijato zadné opatieni.
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Vydava zaméstnavatel interni noviny se zpravami uréenymi
zameéstnancim®?

EHano 13 (19.4%)
Onevim: 11 (16.42%)
Ene: 43 (64.18%)

zdroj: httpolvyovik-personalu-v-socialnic.vyplnto.cz

Obrazek 16 Interni noviny (zdroj: vlastni)

Organizace vydava ,,BureSovsky obcasnik®, kde jsou informace od seniord, pro seniory.
64,18 % respondent odpovédelo, Ze organizace nevydava interni noviny. Z toho vyplyva,
Ze vydavany Casopis neni urcen pro zamé&stnance. Vydavani jakéhokoliv periodika je ¢aso-
v€ naro¢né a nejsem si jistd, zda by takovou moznost v oblasti ziskavani informaci zamé&st-
nanci piivitali. Uzivatelé sluzby jisté, protoZe nejcennéjsi jsou informace, které ziskame.

Vyuzit moznosti aktiviza¢nich krouzkl pro uzivatele a Casopis — obc¢asnik vydavat za jejich

pomaoci.
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Jakou formu interni komunikace vy osobnéé preferujete?

2,59%

B Firemninoviny 3,40% 5,00

B Obézniky, interni sdéleni, zapisy z porad 26,53% 39,00

M Email 14,97% 22,00

W Zéznamova kniha — poznamky, pfispévky kolegtl, 7,48% 11,00

B Nasténky na pracovisti 19,73% 29,00

H Poznamky a sdéleni na mazaci tabuli, flipchartu na pracovisti 1,36% 2,00
M Ustné sdélené informace na pravidelnych poraddch 26,53% 39,00

Obrazek 17 Interni komunikace (zdroj: vlastni)

Jednoznacné preferovanym zptisobem komunikace jsou porady — interni sdéleni v pisemné
podobé a zaroven informace sdélené Ustn€ na pravidelnych poradach. Z toho miizeme usu-
zovat na komunitu pracovnikll zvyklych na bezprostiedni komunikaci tvaii v tvar a sdélo-
vani zdkladnich nosnych bodl v pisemné podobé, formou zépisu z porad. Jednotlivé témata
jsou shrnuta do bodd, v ptipadé nejasnosti pak dochazi k doptani se na konkrétni bod ¢i
sdéleni. Proto také pii hledani novych komunika¢nich moZnosti je tieba preferovat tento
ustaleny systém komunikace. Jako podporu pii komunikaci se zamé&stnanci je vhodné vyu-
zivat také nésténky, které preferuje dvacet devet respondentli prizkumné sondy. Email by
uvitala tfetina respondenttl, takZe tento komunikacni prostiedek bychom mohli vyuzivat
jako podpurny, nikoli jako stéZejni. Souvislost je jisté také v tom, Ze jen polovina respon-

denti vyuziva pro sv0ji praci pocita¢. Ostatni proto vitaji jinou formu komunikace.
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4.1.6 Hypotézy, navrh komunikaéniho fFeSeni, vychazeji ze zjisténych skute¢nosti.

Hypotézy vyslovené na pocatku prizkumné sondy se po vyhodnoceni vyzkumné sondy

mohou vyhodnotit s nasledujicim vysledkem.

Hypotéza 1: ,,Zaméstnanci zafizeni socidlnich sluzeb vyuzivaji k interni komunikaci pre-
devsim emailovou komunikaci, coz ptispiva k rychlé komunikaci v organizaci.“ Hypotéza
1 se pii vyzkumné sond¢ nepotvrdila. Divodem je zjisténa skutecnost, ze za stézejni je
V organizaci povazovana piiméa komunikace s nadiizenym. Emailova komunikace je pouze

podplrna a vyuziva ji pouha tfetina zaméestnanct.

Hypotéza 2 ,,Zaméstnanci jsou plné spokojeni s nabizenymi moznostmi a rozsahem podpo-
ry vzdélavani zprostfedkovanymi zaméstnavatelem.* Hypotéza se potvrdila, protoze polo-
vina respondentli povazuje finan¢ni podporu za piimétenou a dvacet respondentil za dosta-
teCnou. Zaroven se potvrdilo, ze zaméstnavatel pln¢ hradi naklady spojené se vzdélavani

svych zaméstnanc.

Po vyhodnoceni vSech otazek v dotazniku, je zifejmé, Ze organizace ma hlubokou tradici
spojenou s piimou interakci mezi nadfizenymi a podiizenymi. Zaméstnanci jednoznacné
preferuji klasické formy komunikace, kde ale uskali Gstni komunikace spatfuji pfedevSim
V tom, Ze pii opakované interpretaci miiZze dojit ke zkresleni, ztraty podstaty komunikova-
ného sdéleni, neuplnosti prvotni informace. Pro udrzeni ptiivodniho sdé€leni je tedy vhodné
vyuzit podporu kratkého zépisu, tim se dodrzi druhy preferovany zptisob komunikace. Pfi
realizaci zapisu je mozné pouzit ptipadny odkaz na podrobnéjsi zdroj informaci. Pak se
muze podafit eliminovat skutecnost, Ze prvni skupina, kterd dostava informaci je na tom
nejlépe a kazda dalsi skupinka mize dostat méné zkreslenych informaci. Dalsim dulezitym
faktorem pfii rozhodovani, ktery zpisob komunikace je pro organizaci tohoto typu nej-
vhodnéjsi je ovlivnén také nepfetrzitym pracovnim harmonogramem, kdy je na pracovisti
pfitomna vzdy jen €ast zaméstnancl.. Zaroven jejich povinnosti spojené s vykonem jejich
pracovniho zafazeni jsou rizné ¢asové narocné. Protoze pobytova zafizeni maji ustaleny
harmonogram a uzivatelé jsou s timto harmonogramem obeznameni, neni v dopolednich
hodinach pfili§ prostoru pro dlouhé pracovni porady. Odvolavani zamé&stnanci z jejich sta-
bilnich pracovist’ by mélo byt je na nezbytn¢ dlouhou dobu. Proto je vhodné realizovat po-
rady velmi kratké, pravidelné, vécné, pripadné operativni, kdy je mozné reagovat na oka-

mzité podnéty.
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I11. PROJEKTOVA CAST
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5 KOMUNIKACNI STRATEGIE DOKUMENTU A SDELENI

Komunikace je zdkladnim stavebnim kamenem organizace a zaroven prostfedkem jak do-
sahovat stanovené¢ cile, pfedavat informace a sdéleni mezi vedenim, persondlem i uzivateli.
Komunikaéni proces je tedy nedilnou soucasti kazdé organizace, v naSem piipad¢ plati
tento fakt beze zbytku. Za odesilatele zpravy nebo sdéleni miizeme povazovat vedeni orga-
nizace, které vyuziva piedevs§im interni pracovni porady a nasténky. V dnesni dobé jiz hoj-
né vyuzivand elektronickd komunikace je v tomto ptipad€ neefektivni a to z toho divodu,
ze personal ma vysoké pracovni vytizeni v interakci s uzivateli socialni sluzby, proto neni
mozné oCekavat vyuziti modernich komunikaénich prostfedki v rdmei jejich pracovni do-
by. Pfesto je mozné komunikaci prostfednictvim tradi¢nich prostfedkii nejen podpofit, ale

také rozsifit vyuzitim modernich technologii.

5.1 Projekt — navrh komunikacni strategie

Po zjisténi vSech skuteCnosti, bych navrhovala feSeni, které bude tfeba realizovat
v nasledujicich krocich, tak, aby se splnila podstata zavadéni systému standardii kvality
socialni péce. Nové zavadeéné standardy musi byt vSeobecné piijaty a dodrZzovany vSemi
pracovniky na vSech urovnich vykonu prace. K tomu, aby tento zamér byl v§eobecné piijat,
je tieba vyuzit vSech dostupnych komunikacnich prostfedkii v organizaci.

Na zéklad¢ provedené priizkumné sondy je mozné stanovit nejvhodné€j$i komunikaéni po-
stup vychazejici z preferenci vzorku zaméstnancti, ktefi se zacastnili Setfeni v prvnim ctvrt-
leti tohoto roku. Jako primarni komunikaéni kanal byl respondenty oznacen zpiisob sdéleni
novych informaci na pracovnich poradiach — Ustné, ob&zniky, interni sdéleni a zapisy
Z porad. Jako inovaéni prostfedek komunikace navrhuji ,,interni nasténky.“ Ve vSech navr-
hovanych formach interni komunikace je preferovana piima interakce mezi zaméstnavate-
lem a zaméstnanci. Souc¢asné miiZze byt tento inovacni komunikacni nastroj vyuZit pii vza-
jemné komunikaci mezi zaméstnanci. Jde tedy o tradi¢ni formu pfedavani informaci, ktera
muze byt podpoiena praveé pisemnou formou sdélované skutecnosti, tak, aby vlivem pfiro-
zeného Sumu nedochézelo ke ztraté zakladni informacéni hodnoty sdéleni.

Pro potiebu diplomové prace a v ndvaznosti na zavadéni standarda kvality péce je nutné do
organizace zaclenit také smérnici na vycvik zaméstnancli V. domové¢ pro seniory BureSov.
Vedeni organizace se snazi o efektivni a aktivni politiku v oblasti fizeni zaméstnancti na

vSech pracovnich pozicich. Tim vytvaii vhodné prostfedi pracovniho kolektivu, ktery je
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pfipraven a schopen pfijimat nové organizacné administrativni pozadavky. Zakladem pro
zaClenéni a ptijeti nového dokumentu je participace vSech zaméstnancti na chodu organiza-
ce. Kazdy ¢len pracovniho tymu je platnym a nepostradatelnym. Védomi vlastni odpovéd-
nosti na chodu organizace a jejiho fungovani je vhodné u vSech zaméstnanct podporovat.
Podle mého zjisténi jsou k tomuto ucelu nejvhodnéjsi pracovni porady. Zde se mizeme do
programu jednani zahrnout bod - nové informace, které je dulezité v organizaci komuniko-
vat, piijmout a efektivné realizovat. Zaroven je zde prostor pro vysvétleni potieby organi-
zace a prinosu pii jednotlivych krocich zavadéni standardt kvality socidlnich sluzeb. Pro-
toze provozni a procesni standardy byly jiz v minulosti aplikovany, komunikovény a zave-
deny, je tfeba pfistoupit k realizaci standardd v oblasti personalni. Pfedevsim s ohledem na
to, ze v ptipravné fazi, jiz byla zavedena struktura organizace, pocet pracovnich mist, pra-
covni profily, kvalifika¢ni pozadavky a osobnostni ptedpoklady, povinnosti jednotlivych
zaméstnancl a také smérnici pro piijem a zapracovani novych zaméstnanct, jak je stano-
veno vyhlaskou €. 505/2006 Sb. Pti splnéni tohoto zdkladniho standardu ptistupuje vedeni
organizace k naplnéni standardu ¢. 10, ktery spociva predev§im ve zvySovani a prohlubo-

vani kvalifikace zamé&stnanci, jejich motivaci, ocenéni a komunikaci v ramci organizace.
o Piedmét komunikace

Pfedmétem komunikace jsou v naSem piipadé€, sdéleni, interni informace, dokumentace
vychazejici ze standardil socidlni péce aplikované na konkrétni organizaci ¢i jakékoliv jiné
informace, které vedeni postupuje dale pracovnim skupinam a jednotliveim. Zde je nutné
zdaraznit, ze efektivni komunikacni proces je ,,alfou” a ,jomegou” kazdé organizace.
Odesilatel — tedy vedeni musi piesné definovat pfedmét komunikace, v naSem ptipad¢ in-
formaci, jenz chce sdélit pfijemci — svym podiizenym. Pravé informace — sdéleni musi byt
jasné a srozumitelné, aby 1 pies Sumy, které jsou sice zapornou, ale nedilnou soucasti ko-
munikac¢niho procesu, dorazila k pfijemci ve srozumitelné a co nejpiesnéjsi formé. Proto

dnes vyuzivame celé fady kodovani zprav do podoby, které vétSina z nas rozumi.

Nejcastejsi formou komunikace je v piipad€ organizace poskytujici socidlni sluzby - Ustni.
Ta je vyuzivana zejména na poradach, kde vznika celd fada novych ukold nebo projekti.
Kazdy z nas vi, Ze nejlépe pochopitelnd informace pochazejici z st osoby, kterou miizeme
vidét 1 slySet. Zaroven je vhodné pouzivany jazyk piizpusobit cilové skupiné, predevsim
s ohledem na slangové vyrazy, zazivané modifikace odborného jazyka uzplsobené v rdmci

organizace do srozumitelnych slovnich spojeni v ramci jednotlivych pracovnich skupin.
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Dosud jsme hovofili o verbalni formé komunikace. Nyni, kdyZz hovofime o komunikaci
face-to-face, je Cas si fici n¢kolik vét o komunikaci verbalni. Ta o pfijemci zpravy o odesi-
lateli napovi mnohem vice nez nékolik vét. Proto jsou spolecna setkani zaméstnanct nebo
porady organizace tak dulezité. Je nutné, aby kazdé se zucastnénych stran presné pochopila
zadany ukol nebo fesenou situaci. Pot¢ muze efektivné a bez problému vykonavat ¢innost
podle svého pracovniho zafazeni. Komunikace v naSem pftipadé¢ tvofi prvotni zéklad pra-
covniho vztahu, bez srozumitelné komunikace neni mozné o¢ekavat dobfe odvedenou pra-
ci. V pripadé, ze zaméstnanec pochopi vSe ihned na pocatku, mizeme zamezit chybam,
prodlouzeni ¢asu pro provedeni prace a tim neustalenu navySovani provoznich a mzdovych
nakladl. Zamezeni nebo vylouceni nepiesnych informaci dokaze organizaci pomoci uspofit
1 nemalé finan¢ni néklady, které mohou byt vyuzity v jinych oblastech prace celé organiza-

ce.
e Cilové skupiny

Zaméstnanci v zafizeni socialnich sluzeb. Jde o vSechny pracovniky dané organizace, ktefi

jsou v platném pracovné pravnim vztahu k organizaci.
e (il

Cilem je nastaveni systému interni komunikace, tak, aby navrhované feSeni bylo mozné

aplikovat na v§echna komunikovana sdéleni v zafizeni socialnich sluzeb.

Efektivni a rychla komunikace je zadkladnim pozadavkem pti zachovani tradi¢niho systému
predavani informaci. Moderni komunikacni prostiedky je mozné vyuzit pouze v omezeném
mnozstvi. MozZnosti vyuZziti bézné¢ dostupnych modernich komunikaénich prostfedkti je
predevsim vyuziti komunikace pomoci mobilnich telefonti, osobnich pocitact s pfipojenim
na interni sit intranet, osobnich pocitaci s pfipojenim K internetu, zde je tfeba zminit ko-
munikaci pfedev$im pomoci emailu, pfipadné online komunikacnich serverti. Vyhodné je
také vyuziti internetu v mobilu, emailovy klient. Ve vztahu ke komunikaci pomoci mobil-
niho telefonu je za tradi¢ni povaZovana komunikace pomoci sms, telefonicky rozhovor,
pfipadné MMS. Vzhledem k tomu, Ze mobilni telefony a jejich vnitrofiremni vyuziti je
limitovano soukromym vlastnictvim jednotlivych zaméstnancli. MoZnost vyuziti by bylo
mozné pouze se souhlasem zaméstnance, ktery poskytne soukromé ¢islo zaméstnavateli.
Nelze tedy ocekavat aktivni komunikaci na strané¢ zaméstnance, predpokladam, ze majitel

soukromého mobilniho ¢isla bude pouze pasivnim piijemcem sdéleni komunikovaného
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zastupci organizace. Proto jejich vyuziti neni pfiliS vhodné jako bézného komunika¢niho
prosttedku. Osobni pocita¢ je vhodnym komunika¢nim prosttedkem pro zaméstnance
s trvalym vykonem prace v ramci administrativy spojené s vétSinou pracovni doby u osob-
niho pocitace. V pfipadé zaméstnanci v pfimé obsluzné péci, technicko-hospodarském
useku je vhodnéjsi vyuzit moznosti pracovniho prostfedi a tradi¢nich vizudlnich komuni-
kacnich prostfedkl, predevSim nasténky, zdznamové knihy pro pfedavani internich infor-
maci, tiSténd interni sdéleni, interni dokumentace. S vyhodou je mozné vyuzivat systém

pravidelnych internich meetingli — pracovni porady, workshopy, dispecinky.

Pracovni porady je mozné realizovat v pravidelnych intervalech, kdy je stanoveny pevny
¢asovy ramec v ramci pracovniho mésice. S vyhodou je mozné vyuzivat v pracovnich ko-
lektivech, kde nedochazi k ¢astému stfidani pracovnikli v harmonogramu sluzeb. Vhodnou
skupinou jsou administrativni pracovnici s pevnou pracovni dobou. Nevyhodou pro vyuziti
u skupiny zaméstnanci v nepfetrzitém pracovnim harmonogramu. U této skupiny zamést-
nanct je nevyhodou rotace jednotlivych zaméstnancti v rdmci mési¢niho pracovniho har-

monogramu.

Workshopy — zptsob hledani feseni pro interni problematiku za ucasti odpovédnych i spo-
lupracujicich zaméstnancii. Zakladnim cilem jsou navrhy, hledani nejlepSiho feseni pomoci
vzajemného dialogu. Zavérem workshopu je spolecné ustanoveni ukoll, stanoveni odpo-

védnosti za dil¢i useky a vzdjemné dohody k tématu.

Dispecinky — pravidelné setkavani vedeni organizace s ptresné definovanymi pracovniky
s ohledem na jejich postaveni v ramci organizace, harmonogramu pracovnich povinnosti a
rotace jednotlivych odpovédnych zaméstnancti v harmonogramu sluzeb. V ramci dispecin-
ku je vhodné fesit provozni a organizacni otazky spojené s kazdodennim chodem organiza-
ce, vcetné sdéleni novych informaci vedoucim zaméstnanciim. Zaroven je zde prostor pro
zadavani a kontrolu konkrétnich pracovnich tkold, ptipadnou konzultaci zadanych tukolt,

vyzadani si spolupréace dalSich provoznich ttvara.

Nasténky — sjednocenim vizudlni podoby vSech nastének umisténych ve spole¢nych prosto-
rach zafizeni je vhodné pro stabilizaci sdélovanych informaci. Zaroven se stanou béZnou
soucasti pracovniho zivota a oporou pii komunikaci nové zavadénych postupt, dokumentt,
natizeni. Vyhodou je jejich dostupnost a pies pocatecni investici se mohou v organizaci

statd vyraznym podpirnym prostiedkem pro komunikaci sdéleni smérem k Sirokym pra-
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covnim skupindm. Zaroven se mohou stat zdrojem informaci pro uzivatele sluzby. Prede-
v§im oblast aktualniho déni v organizaci je vhodné takto prezentovat. U pobytovych zafi-
zeni mohou plnit z ¢asti také informacni kanal pro piibuzné uzivatelt sluzby. Predev§im
V oblasti péce o uzivatele, je zde vhodny prostor pro komunikaci aktivit zatizeni socidlnich
sluzeb s uzivateli — nabidky sluzeb nad ramec zakladni smlouvy, nabidka akci — vylety,

fotografie z realizovanych akci.

Emaily — jsou nejrychlejsi formou komunikace, vyhodou je mozZnost stejného sdéleni sku-
pinam osob, které chceme cilené oslovit, nevyhodou je nutnost zakladni uzivatelské zna-
losti obsluhy PC a volny piistup k PC a pfipojeni k internetu. Tato ptekazka mize byt pii
volbé komunikacniho signdlu zasadni. Omezeny pocet uzivatel miize odsunout tento mo-
derni komunikac¢ni prostiedek do pozadi, protoze by nezarucoval sto procentni ptenos ko-

munikovaného sd¢leni k cilové skuping.
e Navrh komunikaéniho sdéleni, komunikaéni prostfedky a jejich nositelé

Pro zjednoduseni popisu postupu sdéleni je vhodné navrhnout zjednodusené schéma, které
bude mozné aplikovat na jednotliva sdéleni, ktera je tieba v organizaci pribézné komuni-

kovat.
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Schéma komunikace v organizaci

( ) ( \ f \
Sdéleni, které je treba v Volba nejvhodnéjsiho Uprava
(')r anizaci informacniho kandlu komunikovaného
komgunikovat (email, nasténka, dopis, sdéleni odpovédnym
' porada). pracovnikem .
\ ) \_ ) \ )
( ) 4 \ s N\
Odeslani

Podpora sdéleni
pomoci druhého
informacniho kanalu,
soubézné s primarnim
informacnim kanalem.

komunikovaného
sdéleni prijemci —
predani pomoci
zvoleného
informacniho kanalu.

\. J \. J \. J

Zpétna vazba od
prijemce k odesilateli.

Obrazek 18 Schéma komunikace (zdroj: vlastni)

Jednotliva sdéleni, ktera chceme, piipadné z organizacnich divodd potiebujeme komuni-
kovat, by méla byt obecné upravena na zakladé znalosti cilové skupiny. Zakladnim princi-
pem je, aby komunikované sdéleni bylo jednoduché, srozumitelné, ptipadné odkazovalo na
podrobnéjsi informace dostupné pro cilovou skupinu na pfedepsaném misté v rdmci orga-
nizace. Je nutné se vyvarovat odkazl na elektronické zdroje, pokud je cilovéa skupina tvo-
fena zaméstnanci bez pfistupu k elektronickym zdrojim informaci. Vedlo by to ke ztraté
z4jmu o sdélovanou informaci. Zaroven je nezbytné, aby komunikator, ktery bude upravo-
vat sdé€leni pro cilovou skupinu, dobfe znal jeji potieby, mozZnosti a pozadavky. Na zaklad¢
téchto zjisténi je pak moZzné komunikované sdéleni upravit, tak aby splnilo svoje primarni
poslani o pfenosu dilezitych informaci k cilové skuping. Soucasné je vhodné pozadovat
zpétnou vazbu prokazatelnou formou, tak aby nedoslo ke stfetu mezi zaméstnavatelem a
zaméstnancem a klasickému vyroku ,,mé to nikdo netekl* nebo ,,mé tu informaci nikdo
neptedal®. V souvislosti se zpétnou vazbou se u elektronické komunikace, miizeme vyuzi-

vat zakladni funkce v emailu. Mezi dostupné sluzby v emailu Ize zatadit funkci: potvrzeni
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o doruceni a ptrecteni odeslaného emailu - komunikovaného sdéleni. U sdéleni komuniko-
vaného pfimo na interni porad¢, nasténce ve spoleénych prostorach je vhodné vyuzit sys-
tém prezencni listiny. Sdéleni je piedlozeno v jedné fyzické kopii, opatfené tabulkou se
jmény a kolonkou pro podpis. Toto sd€leni je nasledné uchovano k pozd¢jsi archivaci. Za-

roven slouzi jako doklad v ptipadé sporii, dokazovani nadiizenym organitim apod..
e Casovy plan, harmonogram zavadéni v organizaci

U internich komunikaci je nesnadné urCovat ¢asovy plan pro jednotlivé komunikované
sdéleni. Ve vsech ptipadech je ¢asovy horizont predani sdéleni vzdy pozadovan jako oka-
mzity, ptipadné je ur€en datem G¢innosti zmény dokumentu, postupu, natizeni, ¢i nejkratsi
mozny. U zdsadnich zmén v organizace, je tfeba komunikovat sdéleni okamzité i v ptipadé
platnosti k stanovenému datu a za pomoci vSech dostupnych prostiedkt. Predevsim
s ohledem na mozny dopad aplikace komunikovaného sdéleni na chod organizace. To
znamena, ze zasadni informace by méli byt predany nejlépe v horizontu 24 hodin, tak aby
bylo mozné nasledné provést konkrétni kroky aplikace komunikovaného sdéleni. U sd€leni,
které neni vazano na okamzité zmény v organizaci, je pak mozné stanovit ¢asovou osu
v fadu dni, pifipadné tydni. Pro ob¢ Casové osy je tedy mozné popsat jednoduchy plan
Vv krocich, které by méli nasledovat bezprostiedné za sebou. Neni Zddouci pro plynuly pre-
sun informace v ramci organizace, aby byla posloupnost v nékterém kroku zastavena. Je
tedy na osob¢€ zpracovatele, aby nesl plnou odpovédnost za jednotlivé kroky od kroku 3,
kdy je sdé€leni pfedano odpovédnému pracovniku ke zpracovani a distribuci, az po zpétnou

vazbu pokud je poZadovéna.

U casového planu lze stanovit tuto posloupnost jednotlivych kroki, jak je zndzornéno

V obrazku 2
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Jednotlive kroky v komunikaci sdleni v organizaci

Krok 1: Sceleni - vedouci organizace poveri odpovedného zamestnance realizaci
komunikace sdgleni v organizaci,

\/

Krok 2: Vedouci zamestnanec scéli odpovednému zamestnanci termin ke kterému ma
byt sdeleni komunikovano.

\/

Krok 3: Ocpovedny pracownik zvoli nejvhodnejstinformacni kanal s ohledem na cilovou
skupinu prijemcd sdgleni a Casovy horizont . (email, nasténka, dopis, porada).

\/

Krok 4:0dpovedny pracovnik se detailné seznami s komunikovanym sdelenim.

Krok 5: Provede posouzent, 2da bude sdelenf upraveno, nebo bude ponechano v
piivodni podobe predané vedoucim zamestnancem.

Krok 6: Uprava scéleni odsouhlaseni vedoucim zaméstnancem, prinadné jeho podpis

V
Krok 7: Distribuce sdéleni pomoci zvoleného komunikacniho kanalu.

V
Krok 8 Podpora komunikacniho kanalu - Ustni informace, email, poznamka v provozni
knize, atd.

Krok 9: Zpétnd vazba - kontrola, archivace podpisC.

\
Krok 10: Kontrola aplikace sdelené informace do bézné praxe - vedouci zamestnanec.

Obrazek 19 Jednotlivé kroky pii komunikaci sdéleni v organizaci. (zdroj: vlastni)
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Harmonogram zavadéni komunikaéni strategie v organizaci

Casova ukol odpovédnost

posloupnost
Zpracovani a predlozeni Projektu - komu- | Reditel organizace

30 dni nikacni strategie nadiizenému organu.

14 dni Rozhodnuti o predlozeném Projektu,v | Reditel organizace ve spolu-
ptipadé schvéleni uvolnéni finan¢nich | praci se zfizovatelem
prostiedka

10 dni Vybér dodavatele vybaveni, objednavka, | Reditel organizace
dodavka do organizace

5 dni Priprava vybaveni, podklady, které budou | Povéfena osoba
komunikovany

2 dni Instalace vybaveni Povéfena osoba z technického

useku

1den Ptiprava harmonogramu pracovni porady - | Povéfena osoba
informace

2 dny Realizace pracovnich porad dle harmono- | Reditel organizace a povéfend
gramu osoba

priabézné Udrzovani aktualnich informaci dle stano- | Povéfena osoba
vené komunikaéni strategie

Tabulka 1 Harmonogram (zdroj: vlastni)

Piedpokladana doba realizace vcetné schvaleni projektu a finan¢nich prostredki od zfizo-
vatele mize byt odhadnuta na dva mésice. Jednotlivé dny jsou orientacni a mohou se lisit
podle zvyklosti v organizaci. Nastaveni komunikacnich kanali a ¢asovych moZnosti zainte-
resovanych osob. Harmonogram miiZze byt zatiZzen, pfipadnym poZadavkem zfizovatele na

doplnujici informace k projektu. V tomto ptipadé by mohlo dojit k ¢asovému posunu.
Finan¢ni plan

Finan¢ni narocnost na interni komunikaci zavisi na zvoleném primarnim komunika¢nim
kanalu. Jednotlivé ptipady je nutné feSit individualné. Nejvyssi ndklady jsou spojeny se
zavedenim a sjednocenim primarniho komunika¢niho kanalu a sekundarnich — podptrnych
informacnich kandlech. Kdy nejvétsi investici je pofizeni nositele sdéleni, pro pfenos sd¢-
leni je pak vyuzito béZznych kancelaiskych prostfedku, které vétSinou nevyzaduji vétsi in-
vestiéni dotace a je mozné je zafadit do bézného provozu organizace — papir, tiskarna,

magnety, euroslozky, Sanony, laminovaci prosttedky.
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Financ¢ni plén projektu na zakladni vybaveni:

polozka Pocet kusti /jednotkova cena Celkové néklady
Nasténka — magneticka 5 ks /4480,- K¢ za kus 22400,- K¢
100 x 200 cm
Laminovacka stolni 1 ks/1100,. K¢ za kus 1100,- K¢
Laminovaci folie 5ks/ 70,- K& za baleni 350,- K¢&
Kancelaisky papir 5ks/100,- K¢ za baleni 500,- K¢
Tiskarna — barevna kance- | 1 ks /4000,- K¢ 4000,- K¢&
larska
Nahradni tonery 4 ks / 1000,- K¢& za kus 4000,- K¢&
Eurosluzky 5 ks /60,- K& za kus 300,- K¢
Magnety 10 ks / 38,- K¢ za baleni 10ks 380,- K¢
Popisovace 5ks/110,- K& za sadu 550,- K¢&
Celkem 33580,- K¢

Tabulka 2 Finan¢ni naklady (zdroj: vlastni)

Celkové piedpokladané pocate¢ni naklady jsou kalkulovany na pofizeni komunikacni tech-
niky, tiskarny vcetné tonerti a zakladni kancelarské potieby. Ceny jsou kalkulovany jako
prumérné trzni ceny. Organizace muze ziskat v ramci dlouhodobé spoluprace s dodavateli

vyhodnéjsi podminky.
Zpétna vazba — kriterium pro hodnoceni u¢innosti

Za ucinnou kampan lze povaZovat tu, ktera vede k rychlé aplikaci komunikované informa-
ce do organizace, véetn¢ aplikace do pracovniho procesu. Kontrolou je pak fungujici pro-
ces s aplikovanym sd€lenim. V ptipad€, ze prvotni aplikaci komunikacni kampané je vy-
sledek pozitivni a dosahli jsme pozadovaného vysledku je mozné tento postup nazvat stan-

dardnim vradmci organizace a vyuzit ho 1 pro budouci potieby organizace.
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Cilové skupiny

Cilovou skupinu nemusime uréovat, protoze ji zname, je identifikovana, vim, kde se na-
chazi a také jaké je jeji postaveni. Do cilové skupiny fadime vSechny zaméstnance organi-
zace podilejici se na chodu organizace. Kazdy pracovné pravni vztah je definovan zako-
nem, zaméstnavatel ma zakonné povinnosti v oblasti bezpecnosti a hygieny prace a musi
Vv této oblasti proskolit v§echny zaméstnance. Zaroven je v bézném pracovnim zivoté nutné
nastavit bézné komunikacni kanaly a zaroven maximaln¢ eliminovat ruSivé Sumy.
V piipad¢ nedostatecnych komunika¢nich moznosti obéma sméry mize dochazet
K problémum spojenym s aplikaci zpravy. Pfi naplnéni minimalné tohoto bodu je nutné
postupovat systematicky. Proto navrhuji v prvotni fazi komunikovat pfedevsim s pfimymi
nadfizenymi z jednotlivych pracovist. Je nutné, aby se na celém systému zaclenéni doku-
mentu do systému fizeni organizace podileli a znali jeho obsah. Proto pro skupinu vedou-
cich pracovniki pfipravime kompletni dokument, ktery budou mit k dispozici na pracovis-

ti, aby se stal jejich pracovni oporou pfi realizaci popsané¢ho obsahu do praxe.

Druhou skupinou je odborny zdravotnicky personal a socialni pracovnici, ktefi maji speci-
fické pozadavky na vzdé€lavani. Presto je nezbytné, aby jejich profesni a odborny rtst byl
koordinovan a vychazel z kvalifika¢nich pozadavki na jednotlivé profese v organizaci.
Proto k fizeni kariéry jednotlivce pfispiva vyjadieni pfimého nadfizeného. Ten vyhodnocu-
je pfi motivacnim pohovoru — znalosti, dovednosti a potieby pro jednotlivé zamé&stnance,
tak aby doSli k vzajemnému kompromisu. Zdravotnicky persondl ve spolupraci s pfimym
nadfizenym si organizuje Skoleni individudlné, tak aby splnil zdkonem stanovené pocty
kredith a osobni cile stanovené v organizaci. Socidlni pracovnici vyhledavaji predev§im
Skoleni a konference, kde mohou ziskat nové trendy a osvédCené metody pii praci

s uzivateli a naplnili stanovené cile z motivaéniho pohovoru.

Tteti skupinou je personal plsobici v pfimé obsluzné péci — pracovnici v socidlnich sluz-
bach, ktefi nejsou zdravotniky, ale pomahaji uzivatelim sluzby, jsou s nimi v kazdodennim
kontaktu stejné jako pfedchozi skupiny personalu. U této skupiny zaméstnancii je tieba
davat duraz na znalost jejich pravomoci, tak aby je nepiekracovali a aktivné spolupracovali
s odbornymi kolegy. Zaroven je tieba posilovat znalosti v oblasti komunikace s uzivateli,

zvladani krizovy a stresovych situaci.
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Posledni skupinkou jsou zaméstnanci v techniko — hospodaiském tutvaru. Jejich pozadavky
na odbornost maji sva specifika podle pracovniho zarazeni a je tieba to respektovat i pfi
predavani informaci. Tito zamé&stnanci budou vyuzivat vice individualni pozadavky podle

pracovniho zatazeni a oboru.

Vsichni zaméstnanci se musi zucastiovat Skoleni v oblasti bezpecnosti prace a odbornych
Skoleni pofadanych organizaci ptimo na pracovisti.

Cil

Cilem je vSeobecné priijeti a dodrzovani postupu pfi realizaci vzdélavani popsaném
v novém dokumentu organizace a naplnéni pozadavki zdkona o socialnich sluzbach. (pfti-
loha I). Tento postup ma slouzit k systematickému a piehlednému organizovani vzdélava-
cich aktivit organizace, tak aby doslo k napliiovani jednotlivych standardii kvality socidlni
péce. Zaroven ma poskytovat zaméstnavateli piehled o pozadavcich jednotlivych zamést-
nancl a stanovovat prehled tematickych okruhli pro jednotlivé kalendaini mésice a roky.
Plan vzdélavani nasledné naplnit, vyhodnotit, pfipadné pfezkoumat a revidovat pro nasle-
dujici obdobi. Cilem je také spokojenost zaméstnanct s nabizenymi moZnostmi a jejich
rozvoj Vv organizaci, tak aby mohli aktivné pfispivat k napliiovani cili a strategii organiza-

ce.
Navrh komunikaéniho sdéleni

Vysledky prizkumu ukézaly, Ze komunikace vychdzi s moZnosti, které mé organizace
k dispozici. Tento fakt plné reflektuje moznosti jednotlivych subjekti v oblasti socialnich
sluzeb. Zatimco v komer¢ni sféfe je vyuzivani nejmodernéjsich komunikacnich prostiedkd,
mezi které fadime vyuziti tradicni 1 elektronické komunikace, nutnosti, v rdmci neziskové-
ho sektoru se stale potkdvame s tiskalimi. Prvnim a hlavnim divodem jsou finan¢ni moz-
nosti. Pokud srovname neziskovy sektor se ziskovym, tento faktor vystupuje jako jeden
Z hlavnich pfi srovnani vSech aspekti, komunikacni prostiedky nevyjimaje. Pro urceni
spravné komunikacni strategie je zapotiebi brat soucasny stav jako pevné dany, ktery bu-
deme moci jen stézi zménit. Rozhodla jsem se pro komunikaci vyuzit stavajici komunikac-
ni kanaly s cilem jejiho zefektivnéni. S ohledem na tradici zavedenou v organizaci navrhuji
zachovat predani informaci v ustni i pisemné forme na pracovnich poradach, za podpory
informaci umisténych na nasténkach a zaslanych emailem. Proto je vhodné provést revizi

stavajiciho stavu jednotlivych nastének. Na zdklad¢ zjisténych skutecnosti pak sjednotit
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jejich vizualni podobu do jednotné formalni upravy. Navrhuji tedy jejich rozclenéni na
sekci aktuality, organizace a personalistika. (ptiloha III). Na vizualizaci jednotlivych sdéle-
ni se bude podilet pfedem ureny pocet zaméstnancti. Pfedavanim informaci v oblasti Ak-
tuality a Organizace bude povéfen zaméstnanec sekretariatu. Pfedavanim informaci v ob-
lasti persondlniho fizeni — zaméstnanec povéfeny persondlnimi otazkami. Aktuality pak

mohou vyuzivat také ostatni zaméstnanci v pfipad¢ potieby sdéleni informace.

Protoze nasténka je pouze podplirnym komunikacnim prostiedkem a hlavni informace se
predavaji na poradach ustng, je vhodné pii poradach vyuzit tzv. Prezenéni listiny. (ptiloha
IV) Tento formulaf ma slouzit pfedevS§im pro potvrzeni piedani informace zaméstnanci.
Vzhledem k tomu, Ze na poradach jsou ptitomni pouze zaméstnanci, ktefi méli den porady
pracovni. Navrhuji prezenc¢ni listinu umistit také ke komunikovanému sdéleni na nasténce.
Po precteni sdéleni se jednotlivi pracovnici podepisi. Pro efektivnéjsi kontrolu je vhodné
prezencni listinu pfedem vyplnit jmennym seznamem zameéstnanct, ktefi maji byt se sd¢le-

ni prokazatelné sezndmeni.

Prezenéni listinu nasledné odpovédny pracovnik z ndsténky sejme a archivuje. V piipade,
ze se jedna o sdéleni s dlouhodobou platnosti, je pak vhodné také nove ptichazeji zaméest-
nance do organizace s vybranymi sdélenimi seznamit. Tento seznamovaci ukon potvrdit
jejich podpisem s aktualnim datem na prezencni listing, ktera je ulozena u sdéleni. Po se-
znameni v§ech zaméstnanct se sdélenim a jeho uvedenim v platnost v organizaci je také
vhodné zhodnotit jeho dopad na chod organizace. V pfipad¢ zasadnich zmén, doporucuji
neprodlené zapracovat do vnitinich pfedpist organizace. Timto krokem se posouvame ale

dal od prosté interni komunikace k fizeni dokumentace v ramci organizace.

Zpé&tnou vazbou pro tc¢innost komunikace je v prvotné aplikace a dodrzovani sdélenych
skute€nosti. Hodnotit GspéSnost miiZe nadiizeny zaméstnanci, kterym bylo sdéleni komu-
nikovano. Zakladnim kritériem je zména v chovani zaméstnancli — uplatnéni zjisténé¢ho
poznatku a nasledné ovlivnéni chodu organizace — zefektivnéni, zmény v organizaci prace

— Casové uspory, efektivni vyuziti pracovni doby a podobné.
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ZAVER
Préci jsem se snazila koncipovat jako manudl pro zacinajici personalisty, ale i dlouholeté
pracovniky v neziskovém sektoru, ktetfi potiebuji zlepsit komunikaci ve své organizaci.

Prestoze komunikace v domové pro seniory mé sva specifika a pracovni kolektiv je orien-

tovan na vzajemnou interakci.

V teoretické Casti je spektrum informaci tykajici se legislativnich norem, standardt a dalsi
informace, které je zapotiebi mit k dispozici, pokud chceme pfipravit novy systém komu-
nikace v organizaci. Je zde popsan systém fizeni lidskych zdroji, motivaéni systém v tomto
fizeni. K dopliujicim informaci patii personalni a finanéni planovani lidskych zdroju, bez
kterého tyto ¢innosti nemize zavést do praxe. V neposledni fad¢ jsou doplnény informaci

vztahujici se k legislativnim norméam a ukotvenim uvnitt organizace.

Dalsi a dilezitym tématem je jiz samotnd komunikace. Zaméfila jsem se zv1asté na interni
komunikaci, protoze je velmi uzce spjata s tématem prace. Komunikaci v organizaci pova-
7uji za ,alfu a ,,omegu* celého fizeni. Kazdy ¢tenat mi da za pravdu, Ze transparentni tok
informaci a adekvatni zpétna vazba, od nejvyssich pozic k nejniz§im ve struktuie organiza-
ce, je predpokladem uspésného fungovani a rozvoje celé organizace. Zaméfila jsem se
zejména na jeji spravné zasady a moznosti komunikace, které mohou byt v organizaci vyu-
zity. Své naleznou 1 Ctenafi, ktefi se zajimaji o komunikaci s lektory, vzdélavacimi agentu-

rami, ale také se zfizovateli sluzby.

V neposledni fad¢ se musim zminit o dotaznikovém vyzkumu, ktery jsem pro pottebu pra-
ce provedla v neziskové organizaci. Tento vyzkum byl jednim z podkladii pro stanoveni
optimalni komunikaéni strategie a reflektuje potfeby a pozadavky na komunikaci
Vv organizaci vyplyvajici z dotaznikového vyzkumu. Zaroven dotaznikové Setfeni poskytlo
organizaci obraz v oblasti fizeni lidskych zdroji. Pokud bude vedeni spole¢nosti akcepto-
vat zjiSténé poznatky, prispéje k zlepSeni interni komunikace, posili loajalitu zaméstnancti

a oblast vzdélavani mize vyuzit jako jeden z pilift motiva¢niho systému.

Projekt, jako vysledek aplikace zjisténych dat je mozné aplikovat do organizace. tedy ko-
munikacni kampané v rdmci vzdélavani. Zaroven byl sestaven dotaznik, na ktery odpovida-
li samotni zamé&stnanci organizace. Po provedeném vyhodnoceni jsem zjisténa data apliko-
vala do komunika¢ni kampané, kterd ma za cil zvysit nejen efektivitu komunikace uvnitf

organizace, ale také zvysit jeji konkurence schopnost v neziskovém sektoru. Navrzena ko-
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munikace obsahuje vSechny potiebné nélezitosti véetné predmétu komunikace, navrhu ko-
munikacniho sdé€leni, urceni cilovych skupin a prostfedki komunikace. Nedilnou soucasti
je 1 Casovy a financni plan celé¢ komunika¢ni kampané. V neposledni fad¢ jsem zvazila
vSechny dalsi potieby a navrhla jsem, aby kampan méla zpétnou vazbu ve formé hodnoceni

kritérii této kampané.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK
ABC  Vyznam prvni zkratky.
B Vyznam druhé zkratky.

C Vyznam treti zkratky.
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PRILOHA PI: VYCVIK

Vycevik — manual vzdélavani, planovani S$koleni a hodnoceni $koleni pro potieby domova pro

seniory buresov ve zliné

Uvod
Ucelem dokumentu je zvySovani a prohlubovani profesni a vzd€lanostni Grovné zaméstnancii or-
ganizace. Zajisténi znalosti, odborné zptsobilosti na vSech stupnich péce o uzivatele socialni sluz-

by. Uplatiiovanim systému skoleni a vycviku personalu v socialnich sluzbach umoziuje organizaci
prokazat a dokladovat realizované skoleni a vycvik.

Popis ¢innosti

Odpovédnosti

Pro v8echny zaméstnance je ucast na $koleni a vycviku povinna, nedilna a trvala sou¢ast kvalifi-
kac¢nich pfedpokladt pro vykon pracovniho zafazeni.

Za plnéni vSech ukoll v oblasti vycviku odpovidaji vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni
Vv rozsahu svych pravomoci.

Vedouci zaméstnanci
Vedouci zaméstnanci jsou povinni se zaéastiiovat odborného vycviku, aby mohli fadné plnit své
povinnosti vedoucich zaméstnanct. Odborna zpisobilost je nutnou podminkou pro zajisténi pro-
Skoleni a prezkouseni jim podfizenych zaméstnanci.
Vedouci zaméstnanci zodpovidaji za:
- zajisténi Gcasti jim podfizenych zaméstnanct na vycviku.
- zatrvalé vedeni osobnich slozek a zaroven zodpovidaji za dodrZzovani platnych Thit
Skoleni.
- zaplanovani skoleni dle dlouhodobych a aktualnich potieb organizace, zodpovidaji za
trvaly rozvoj podtizenych zaméstnanct a za efektivni vyuZiti nabizenych moznosti vy-
cvikovych kurzi a Skolicich aktivit.

Personalni usek

Personalista odpovida za realizaci vzdélavacich akci a skoleni vyplyvajicich ze zdkonnych poza-
davki a norem, dale provadi zpracovani pozadavki na Skoleni a dlouhodobé planovani ve spolu-
praci s vedoucimi zaméstnanci. Personalista na zakladé pozadavkt vedoucich pracovnikti kontak-
tuje skolitele a koordinuje realizaci vzdélavacich aktivit prostfednictvim internich a externich §ko-
leni.

Zjistovani potieby Skoleni
Pottreby skoleni zjist'uji vedouci pracovnici prostfednictvim hodnoceni pracovnikil, dle: dokument
na hodnoceni pracovnikd........... . Potieby skoleni jsou rozdélené do kategorie:
- Zakonné pozadavky, vnitini pfedpisy organizace.
- Bezpecnost prace.
- Skoleni souvisejici se standardy kvality péée o uZivatele sluzby.
- Odborné profesni skoleni.
V souvislosti se zji§tovanim potieb Skoleni je nutné prekontrolovat zaznamy z predchoziho roku a
zahrnout pfipadné neproskolené zaméstnance do planu Skoleni v aktualnim kalendainim roce.
Podkladem pro sestaveni planu Skoleni je:
- Osobni slozka — zaznamy o Skolenich — kvalifika¢ni karta zaméstnance.
- Vyplnény hodnotici formulat.
- Individualni doporuceni pfimého nadtizeného na zakladé praktickych znalosti a do-
vednosti a nutnosti jejich prohlubovani.
- Elektronicka databaze — komplexni zdroj osobnich informaci a kvalifika¢nich poza-
davku, ktery je v organizaci pouzivan



Podklady pro sestaveni planu Skoleni musi byt personalistovi pfedany do ....(datum vhodny pro
zpracovani a zapracovani finan¢nich nakladd do rozpoctu na nasledujici rok.)

Plan vzdélavani by mél byt zpracovan do ....... (datum vhodny pro potieby organizace.)

Do planu vzdélavani jsou zafazeni vSichni zaméstnanci na vSech pozicich v organizaci, odpovida-
jici kvalifika¢nim a pracovnim predpokladiim stanovenych na pracovni pozici.

Vedeni zaznamu $koleni a vycviku
Osobni slozka se vystavuje vSem zaméstnancim pii nastupu do zaméstnaneckého poméru. Za ve-
deni osobni slozky je odpovédny ......... (kdo v organizaci?)

Zajisténi Skoleni

- Interni Skolitel — musi spliiovat alespoii zékladni pozadavky na Skolitele: kvalifika¢ni
predpoklady v dané oblasti, komunikacni a organizacni schopnosti, zajem o zvySovani
kvalifikace, pfiprava pfednasené problematiky.

- Externi skolitel — pokud nema organizace vyskoleného lektora v pfimém zaméstnanec-
kém poméru, pfistupuje k volbe externiho skolitele. S externim Skolitelem je uzaviena
smlouva a dohodnuty terminy. Pfipadn€ organizace vyuZzije externiho skoleni nabize-
ného pro vice organizaci se stejnym zamétenim na poskytovani sluzeb.

- Interni Skoleni — Skoleni, je realizovano v prostorach zafizeni s ohledem na prostorové
moznosti, vybaveni u¢ebny, materialni zajisténi nazornych pomucek.

- Externi Skoleni — $koleni realizované mimo prostory organizace.

Realizace Skoleni

Ve vypracovaném planu $koleni budou stanovena $koleni na piislusny rok. Plan $koleni bude ob-
sahovat skupinu zameéstnanct, kterych se planované skoleni tyka, rozsah Skoleni, termin realizace
— pifipadné mésic na ktery je Skoleni planovano. Lektor nebo spolecnost, ktera skoleni provede.
Personalista koordinuje komunikaci se Skolitelem, Skolenymi zaméstnanci, vedenim organizace,
objednava kurzy, kooperuje s vedoucimi pracovniky pfi planovani individualnich potieb zameést-
nanct, pfi planovani skoleni a vedeni zdznamt. V ptipad¢ aktudlnich potfeb zaméstnanct realizuje
operativni pozadavky na $koleni v priabéhu kalendainiho roku.

Zaznam o absolvovaném Skoleni (dokladovani §koleni — interni, externi)

Na zavér skoleni provede skolitel zdznam do osobni slozky (certifikat, potvrzeni o absolvovani
skoleni, atd.), vS§em ucastniklim Skoleni piedd personalista (Skolitel) formuldi Hodnoceni Skoleni
(¢islo dokumentu).

Hodnoceni efektivnosti §koleni

Hodnoceni skoleni je nutné provadet po absolvovani skoleni, toto hodnoceni provadi piimo ucast-
nik Skoleni. Hodnotici formular by mél obsahovat otazky na: osobni pfinos zaméstnanci, kvalita
Skoleni — hodnoceni $kolitele, pfinos pro praktické vyuziti, srozumitelnost pfednasené latky, pii-
prava, studijni materialy, vzorky, prostor pro podnéty. Hodnoceni nasledné zpracuje personalista a
vyhodnoti aktualni pfinos Skoleni, zaznamena a ptreda Skoliteli podnéty a pfipominky k obsahu,
kvalité, organizaci Skoleni. Hodnoceni by mélo slouzit také jako rejstiik spokojenosti se skoliteli a
nabizenymi kurzy.

Hodnoceni efektivnosti Skoleni by mélo byt provadéno s ¢asovym odstupem 3-6 mesicti. Hodnoce-
ni provede ptimy nadiizeny proskolen¢ho zaméstnance. Pfi hodnoceni efektivnosti by mél ptihlizet
pfedevsim na schopnosti aplikovat nové poznatky do praxe. Také je mozné provést jednoduchy
pisemny test, ktery je nasledné vyhodnocen. Pokud by hodnoceni zaméstnance bylo nedostacujici,
je nutné zvazit individualni opakovani testu s ¢asovym odstupem a nasledné pteskoleni zamest-
nance, ktery neprospé¢l.

Druhy $koleni

Vstupni §koleni — tvodni instruktiZ nové prijatych zaméstnanci
Cil: Seznamit nové zaméstnance se zakladnimi udaji v oblastech:



» zakladni tdaje o firme — seznameni se zakladnimi dokumenty a ptedpisy, historii, soucas-
nosti a perspektivou spolecnosti, se zakladnimi pozadavky na jejich chovani v souladu se
standardy kvality a s ochranou zivotniho prostiedi a systémem environmentalniho manage-
mentu spolecénosti,

» vSeobecné piedpisy v oblasti BOZP, PO.

Odpovédnost:  personalni odd¢leni
Realizace: pfi pfijmu novych zaméstnanct
Zaznamy: Bezpecnostni karta, Karta Skoleni, Kvalifika¢ni karta,

Zapracovani (zaSkolovani) zaméstnancu

Stanoveni individualniho planu zapracovani, priibézné vyhodnocovani a evidence pfimym
nadfizenym. Po ukonceni procesu zapracovani — motivacni pohovor, stanoveni planu
vzdélavani.

* v oblasti péce o uzivatele sluzby

» v oblasti standardl kvality

» v oblasti EMS (environmentalni politika, cile, programy),

«  piedpisy BOZP, PO a ochrany ZP daného pracovisté.
Odpovédnost:  pfimy nadfizeny
Realizace: na pracovisti
Zaznamy: Karta Skoleni, Bezpecnostni karta, Kvalifikacni karta

(Zéznam o provedeni proskoleni, provedeném testu — v¢etné vyhodnoceni).

Instruktaz novych prijmi nadfizenym
Ptimy nadtizeny (napf. vrchni sestra, socialni pracovnik) je povinen instruovat podiizené
zameéstnance v odborném pouzivani a zachazeni s pracovnimi prostiedky a materialy, zatize-
nimi a spravném vykladu vnitinich ptedpisi.
Odpovédnost:  pfimy nadiizeny
Realizace: na pracovisti
Zaznamy: Karta skoleni, Kvalifikacni karta, Bezpecnostni karta
(Zéznam o provedeni proskoleni, provedeném testu — v¢etné vyhodnoceni).

Skoleni podle zikonnych piedpisi
Cil: Dodrzet pozadavky platné legislativy a zkvalitnit profesni pfipravenost zaméstnancti v
uvedenych oblastech:

» standardy kvality péce

* bezpecnost prace, bezpecnost prace pro vedouci zamestnance

* pozarni ochrana, pozarni hlidky,

+ fidici sluZebnich vozidel,

Evidenci zaméstnanct podléhajicich periodickému pfezkusovani ze zékonnych predpist ve-
dou jejich pfimi nadfizeni. V evidenci je vzdy uvedeno (min.):

» profese,

» perioda piezkouseni,

* jmenny seznam zaméstnancd,

* datum posledniho prezkouseni.

Ptimy nadfizeny:

* sleduje terminy platnosti osvédcenti,

* na zaklad€ nabidky nebo v piipad¢ operativni potieby uplatni pozadavek (jmenny seznam
zaméstnancil) na Skoleni na personalnim oddéleni. Personalni oddé€leni zajist'uje tato skoleni
prostfednictvim akreditovanych nebo autorizovanych skolitelt (organizaci),

*  po absolvovani $koleni (na zakladé potvrzeni o usp€sném skoleni) je povinen aktualizovat
prehled termint platnosti osvédceni.

Odpovédnost: - piimy nadfizeny sleduje terminy jednotlivych pfezkouSeni, platnost
osvédceni a ucast zaméstnancti na Skoleni,
- personalni oddéleni — organizacni zajisténi.



Zaznamy: Bezpecnostni karta
Prezen¢ni listina
Hodnoceni $koleni
elektronicky zaznam v centralnim systému
Dokumentace skoleni (test).

Skoleni vedoucich zaméstnanci
Cil: Dosahnout odpovidajici Grovné fidici prace a odborné profesni urovné v oblastech:
= organizace a fizeni, tymova prace,
= komunikace, feSeni problémul, rozhodovani, interpersonalni vztahy, personalni fize-
ni,
= pozadavky predpisi BOZP, PO a ochrany ZP,
= specifické odborné ¢innosti.
Zajistuje personalni oddeleni na zékladé pozadavkl vyplyvajicich z hodnoceni jednotlivych
zaméstnanct (Viz. Kvalifikacni karta).
Realizace: interné (prednasky, vzdélavaci aktivity organizované firmou),
externé (vybrané seminare, $koleni, kurzy organizované vzdél. zatizenimi).

Skoleni v oblasti environmentalniho managementu
Ke zdtraznéni vyznamu a k prohloubeni pochopeni prvktt EMS, ristu povédomi jednotli-
vych zaméstnanci, odborné zptisobilosti a ¢innosti v oblasti ochrany ZP stanovuje PoZadav-
ky na skoleni v oblasti EMS (= zvlastni pozadavky, které jsou pro vSechny uréené zamést-
nance zavazng).
Struktura a obsahova napln skoleni:
= dtlezitost environmentalni politiky a plnéni jednotlivych pozadavki v systému fize-
ni ochrany ZP,
= vlivy ¢innosti na Zivotni prostiedi
= potencialni disledky nedodrzovani legislativnich, provoznich a technologickych po-
stupd,
= pozadavky legislativy ochrany ZP,
Odpovédnost:  pfimy nadfizeny
personalni odd€leni — organizacni zajisténi.
Zaznamy: Kvalifika¢ni karta, Karta Skoleni,
Bezpecnostni karta
Prezen¢ni listina
elektronicky zaznam v centralnim systému
Hodnoceni skoleni (ze strany zaméstnance) a Hodnoceni Skoleni ze strany
lektora (Zaznam o provedeném testu vcetné vyhodnoceni).

Zvlastni poZadavky na vzdélavani a Skoleni organizované na zikladé operativni potieby
Nutné pozadavky na Skoleni na zékladé vzniklé potteby (v prube¢hu roku) se realizuji opera-
tivné (napf. Skoleni zaméstnancti provadéné nadiizenym nebo externi firmou — Skolitelem).
Jsou to pozadavky stanovené napfi. z porad vedeni, z internich a externich auditii, novych le-
gislativnich pozadavki apod.

Operativni (interni) Skoleni je doloZzeno Prezencni listinou (u externich skoleni Prezencni
listina neni podminkou) a zapsano dle charakteru skoleni v Bezpecnostni karte, Karté skole-
ni, Kvalifikacni karté nebo zaznam v elektronické podobé.

Hodnoceni zaméstnanci

Hodnoceni zaméstnanct se provadi pravidelné, minimaln¢ jedenkrat v roce za ucelem zjisténi in-
dividualnich potfeb jednotlivych zaméstnanct. Postup pii provadéni hodnoceni zaméstnanct je
popsano v samostatné smernici.



PRILOHA P II: DOTAZNIK

Dotaznik

Vazena pani, vdzeny pane,

Dovoluji si Vas pozadat o spolupraci pii prizkumné sondé k diplomové praci na téma
., Vycvik personalu v zafizeni socidlnich sluzeb®.

Jmenuji se Martina Manasova a jsme studentkou 5. ro¢niku Fakulty multimedialnich ko-
munikaci UTB ve Zliné¢.

D¢kuji za Vas ¢as a spolupraci pii vyplnéni tohoto anonymniho dotazniku.

1.VaSe pracovni zarazeni v domové pro seniory je :
[ ] Ve zdravotnim tseku
[]V obsluzné péci — pracovnik v soc. sluzbach
[ ] V socialnim tseku
[ISocialni pracovnik
[ Instruktor socialni péce
[]V technicko — hospodatském tiseku
[ ]JEkonom
[ JUdrzba
[ ]Zasobovat
[ JKuchyné
[ lpradelna
[ ] uklid

2. Byl s Vami v minulém roce veden osobni motiva¢ni pohovor?

[ ]JAno

[ ]Ne

[1Je naplanovéan na rok 2011
[ Jnevim

3. Pri motiva¢nim pohovoru mate prostor pro stanoveni VaSich individualnich potieb pro
vzdélavani. Vyslovil /a jste konkrétni poZadavky na absolvovani kurzu, seminare, konference
v roce 20117

[ ]Ne

[ ]Ano, doplitte prosim oblast .................ccouuueeeiiieeeiiiieeeeeiiieeeeeea,

4. Bylo Vam jiZ zaméstnavatelem nabidnuto, pfipadné objedniano Vami poZadované §koleni?

[ ]Ano

[ INe

[]Objednano ve vlastni rezii
[ |Nevim

5. Vyuzivate vypocetni techniku a pFristup na internet ve své profesi: (na otizku neodpovidaji
pracovnici uklidu)

[ ]Ano

[ INe

[ |Nevim

6. Privitali byste moZnost, vyuZziti vypocetni techniky a pristupu na internet pri vykonu své
profese: (na otazku neodpovidaji pracovnici uklidu)

[ ]Ne



[ ]JAno
[ JNevim

7. Informace o internim $koleni, terminy §koleni a pozvanky Vam jsou predavany:
[ JPozvanka — letak na nasténce
[ JEmailem
[ ]interni sdé&leni — ob&znik
[ Jintranet
[ JUstné od piimého nadfizeného
[ Telefonicky
[]Zapisem v provoznim deniku, zdznamovém archu

8. Informace o externim §koleni Vam jsou predavany?
[]Zaméstnavatelem — elektronicky
[]Zaméstnavatelem - pisemné
[ |Potadajici agenturou — elektronicky
[ |Potadajici agenturou — dopisem
[ |Kolegy z oboru — elektronicky
[IKolegy z oboru - pisemng
[JInzerce v odbornych &asopisech
LIT08K © o,

9. Objednavku $koleni, seminaie, konference realizujete:
[ JIndividualné — soukromné (email, pota, objednavka pies webové stranky)
[JHromadné — spole¢né s kolegy
[ ]Pfes zaméstnavatele

10. Podle ¢eho si vybirate kurzy, kterych se chcete zicéastnit?
[ JIndividualni potieby vzdélavani — plan osobniho rozvoje
[_]Vyse vypsanych kreditii za kurz bez ohledu na p¥inos pro Vasi praxi
[_]Vyse vypsanych kreditii za kurz s ohledem na piinos pro Vasi praxi
[JKurzy pfedepsané zaméstnavatelem, vychazejici z kvalifikaénich predpokladi

[ JJinak

11. Finan¢ni podporu zaméstnavatele v oblasti vzdélavani povaZujete za:
[ |Dostate¢nou
[ |Pfim&tenou
[ INedostate¢nou
[ INeni rozhodujici

12. Vase individualni ro¢ni naklady spojené s odbornym vzdélavanim, které Vy vynakladate
Vv oblasti profesniho vzdélavani za kurzy, seminare a konference ro¢né dosahuji:

[ ]do 1000 K¢&

[]do 3000 K&

[]do 5000 K&

[]do 7000 K&

[]do 10000 K¢&

[ Inad 10000 K&

[] pIng& hradi zaméstnavatel



13. Cerpate v sou¢asnosti finanéni prostiredky z programii ESF (evropské socialni fondy)?
[ ]JAno, organizace ma vlastni grant
[ ]JAno, zucastiuji se kurzli, seminait, konferenci potddanych za podpory ESF
[ ]Ne, nevim o této moznosti

14. Vyhodnocuje Vas primym nadiizeny prinos absolvovaného Skoleni v navaznosti na Vase
pracovni zai-azeni?

[ ]JAno
[ ]Ne
[ JNevim

15. V pripadé, Ze primy nadrizeny vyhodnoti $koleni jako neefektivni, je pfijato napravné
opatieni?
[ ]Ano, uvedte JAKE

[ ]Ne
[ JNevim

16. Vydava zaméstnavatel interni noviny se zpravami uréenymi zaméstnancim?

[ ]JAno
[ ]Ne
[ JNevim

17. Jakou formu interni komunikace vy osobné preferujete?
[ |Firemni noviny
[ ]Ob&zniky, interni sdélent, zapisy z porad
[ Jintranet
[ JEmail
[ ]Zaznamov4 kniha — poznamky, ptispévky kolegt,
[ |Nasténky na pracovisti
[ JIndividualni dopis zaslany na adresu trvalého pobytu
[ [Poznamky a sdéleni na mazaci tabuli, flipchartu na pracovisti
[ ]Ustné sdélené informace na pravidelnych poradach

De¢kuji. Martina Manasova



PRILOHA P II1: NAVRH ROZVRZENI NASTENKY

BEEN Domov pro seniory BureSov

AKTUALITY

ORGANIZACE

PERSONALISTIKA




PRILOHA PI1V: NAVRH PREZNECNI LISTINY

— -~ PREZENCNI LISTINA — INTERNI SDELELNI

SDELENI STRUCNY NAZEV SDELENI. PRIPADNE PORADOVE CiSLO

Svym podpisem potvrzuji, Ze jsem uvedenému textu porozumél.

Prijmeni, jméno datum podpis
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