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Tento strategicky dokument byl schvéalen pro obdobi 2022 az 2030 Zastupitelstvem mésta Bfeclavi na
zasedani €. 27 dne 30. bfezna 2022 a nabyva ucinnosti dnem 1. dubna 2022.

1. Uvod

Komunikacni strategie interni komunikace (dale téz jako ,strategie“ nebo ,dokument®) je zakladnim
dokumentem Méstského ufadu BrFeclav pro oblast interni komunikace. Hlavnim cilem dokumentu je
nastavit vyuzivani komunika¢nich nastroji organizace tak, aby byly informace a sdéleni efektivné a
spravné doruceny cilovym skupinam. Dokument ma za ukol podpofit kompetence zaméstnancl a rozvoj
nastroju komunikace tak, aby byly efektivné naplhovany strategické cile mésta a méstského uradu.
DalSim cilem této strategie je zapojovat do komunikace vSechny zaméstnance méstského ufadu,
budovat firemni kulturu a jednotnou image méstského ufadu v souladu s korporatni identitou mésta
Bfeclavi.

Strategie je ¢lenéna na analytickou a navrhovou ¢ast. Analyticka ¢ast popisuje sou€asny stav interni
komunikace Méstského ufadu Breclav. Jsou popsany jednotlivé komunikaéni nastroje a celkovy stav
hodnoti SWOT analyza. Navrhova €ast popisuje budouci zadouci stav interni komunikace Méstského
Ufadu Breclav. Je stanovena vize, ktera je nasledné podrobné rozpracovana pomoci specifického cile
a jeho opatfeni, dale jsou stanoveny zasady interni komunikace a formulovana doporucéeni pro konkrétni
komunikaéni nastroje.

Nadfazenymi dokumenty, které musi strategie interni komunikace respektovat, jsou zejména
Strategicky plan rozvoje mésta Breclavi a Strategie rozvoje méstského Gfadu.

2. Teoreticka cast

V této kapitole jsou predstaveny zakladni teoretické poznatky, zejména z oblasti marketingu
a komunikace s ddrazem na interni komunikaci. Jsou definovany a popsany zakladni pojmy, funkce
komunikace, urovné komunikace a komunikacni kanaly.

2.1. Definice pojmu
Pro potfeby Strategie interni komunikace méstského ufadu Bfeclav jsou v tabulce nize definovany
z&kladni pojmy.

Tabulka 1 - Definice pojmu

Pojem Definice

Angazovanost zaméstnancli je pfistup usilujici o oddanost
zaméstnancu firemnim cildm a hodnotam, motivovanost pfispivajici k
Angazovanost Uspéchu organizace, posilovani vlastniho pocitu uzite€nosti,
zaméstnancut smysluplnosti a pohody zaméstnanci.

Angazovanost zaméstnance je emocionalni zavazek, ktery ma
zaméstnanec vUci organizaci a jejim cilim. (Kevin Kruse, 2012)

Je zplsob zpracovani informaci a rozhodovani v organizaci smérem od

Bottom-up fadovych pracovnikd k vedeni organizace.

Cilova skupina Oznaceni pro skupinu osob, kterou chceme v komunikaci oslovit.

Firemni kultura je souhrn sdilenych hodnot. Firemni kultura zahrnuje
Firemni kultura oblasti, jako jsou pracovni prostfedi, chovani, hodnoty, komunikace, cile
organizace i jejich pracovniku.
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Komunikace mezi lidry organizace a jednim z jejich kli€ovych publik:

zaméstnanci. (Dolphin, 2005)
Interni komunikace
Interni komunikace je trvala aktivita spojena s budovanim firemni

kultury. Jeji nedilnou soucasti je zpétna vazba.

Je proces zaméreny jak na uspokojovani potfeb pracovnikd, tak na
Interni marketing aplikaci nastroji marketingového mixu na interni vztahy v ramci
organizace.

Jednotny vizualni styl je zplisobem komunikace organizace s vefejnosti,
Jednotny vizualni styl obchodnimi partnery a pracovniky uvniti organizace. Jednotny vizualni
styl je obvykle definovan grafickym manualem.

Pojem komunikace predstavuje proces realizovany mezi osobami nebo
Komunikace skupinami osob, b&hem kterého dochdazi k pfenosu a vyméné informaci
v rizné podobé za pomoci riznych komunikaénich nastroji a kanalu.

Komunikaéni kanal Jedna se o smér komunikace v ramci organizacni struktury.

Je proces prostupujici vSemi ¢innostmi firmy nebo organizace, ktery je

Marketing zaméfeny na uspokojovani potieb zakaznika.

Marketingovy mix - 4P Product (produkt), Price (cena), Place (misto), Promotion (propagace).

Marketingovy mix mésta | Prostfedi, Lidé, Procesy, Partnerstvi.

Nastroj komunikace Prostfedek urceny k Sifeni informaci.

Je zplsob zpracovani informaci a rozhodovani v organizaci smérem od

Top-down . . N , N .
vedeni organizace k fadovym zamé&stnancum.

Komunikace by méla byt: Clear (jasna), Concise (stru¢na), Concrete
7C Komunikace (konkrétni), Correct (spravna), Coherent (souvisla), Complete (UpIna),
Courteous (zdvofila).

2.2. Funkce komunikace
Komunikace ma Fadu funkci, které se v nékterych pfipadech castecné prekryvaji. Mezi zakladni se fadi:

- informativni,

- instruktivni,

- pfesvédcovaci,

- posilovaci a motivujici,

- zabavna,

- vzdélavaci a vychovna,

- socializaéni,

- poznavaci,

- Unikova,

- svéfovaci.

Jaka funkce komunikace je vyuzivana, se odviji i od uUrovné, na které je interni komunikace
realizovana.
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2.3.  Urovné interni komunikace

Interni komunikace ma nékolik urovni. Nejvyssi z nich
predstavuje ,strategicka interni komunikace®, jejimz
hlavhim ucelem je nastaveni funkéniho ramce
komunikace, scilem maximalné podpofit efektivitu
procesl a pfenosUl informaci v organizaci. Z rozhodovani
uc¢inéného na strategické urovni pak vychazi druha uroven
interni komunikace, ktera je ozna¢ovana pojmem ,takticka
interni komunikace®. Ta jiz zahrnuje realizaci konkrétnich
komunikacénich  projektl  a systematické  vyuzivani
komunikacénich nastrojl. V kontextu Ufadu si Ize predstavit
napf. vyro¢ni zpravy, interni newsletter, dotazniky
spokojenosti zaméstnancl ¢i teambuildingové aktivity.
Posledni, av8ak zcela nepostradatelnou uaroven interni
komunikace zastupuje ,operativni interni komunikace®. Pod

Obrazek 1 - Pyramida interni komunikace

Strategicka

ni spada kazdodenni komunikace zameéstnanci v ramci Operativni
osobnich rozhovor(, porad, videohovorll ¢&i e-mailové
korespondence.

2.4.  Komunikaéni kanaly

V procesu komunikace existuji rizné sméry, kterymi je komunikace vedena. Tyto sméry komunikace
pfedstavuji komunikacni kanaly, které jsou vertikalni, horizontalni nebo diagonalni. BlizSi popis
jednotlivych kanall je obsazen v nasledujicich bodech:

- Vertikalni komunikaéni kanal — komunikace mezi riznymi Urovnémi Utvard v ramci organizace
(vedouci odboru — vedouci oddéleni — referent).

- Horizontalni komunikaéni kanal — pfestavuje komunikaci mezi utvary na stejné organizacni
urovni (vedouci odboru — vedouci odboru).

- Diagonalni komunika€ni kanal — komunikace napfi¢ urovnémi struktury organizace a zaroven
napfi¢ jednotlivymi odbory/oddélenimi (vedouci oddéleni sekretariatu starosty — vedouci
ekonomického odboru).

3. Analyticka ¢ast

Analyticka ¢ast popisuje sou€asny stav interni komunikace Mé&stského ufadu Bfeclav. Jsou popsany
jednotlivé komunikaéni nastroje a celkovy stav hodnoti SWOT analyza. SWOT analyza propojuje ¢ast
analytickou s ¢asti navrhovou.

3.1. Komunikaéni nastroje

NiZze jsou popsany komunikaéni nastroje, kterymi Méstsky ufad Bfeclav v sou€asnosti disponuje.
Komunikacni nastroje jsou &lenény do péti hlavnich kategorii.

3.1.1. Nastroje digitalni komunikace @]

E-mail M
Zakladni nastroj elektronické komunikace, ktery je vyuzivan zejména pro komunikaci na operativni
urovni obdobnym zplsobem, jako v organizaci podobné velikosti a typu. K ¢astému vyuziti e-mailu jako

komunikaéniho nastroje pfispiva pfedevSim rozmisténi zaméstnancu do ¢tyr riznych budov. Spolu s e-
mailem jsou vyuzivany dalSi funkce MS Outlook, napfiklad kalendar pro planovani schizek.
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Intranet

Intranet je komunikacni nastroj, jehoZ prostfednictvim je k dispozici telefonni seznam, historicky vydané
newslettery nebo znalostni baze Wiki. Na intranetu jsou dostupné také vnitfni pfedpisy organizace a
dokumenty dualezité pro chod Ufadu, jez zahrnuji napf. fady, pfikazy, smérnice ¢i instrukce, a to véetné
jejich pfiloh.

Znalostni baze Wiki na intranetu

Specifické znalosti zaméstnancu je mozno sdilet prostfednictvim manuall zvefejnénych ve znalostni
bazi Wiki. Znalostni baze je nejCastéji vyuzivana v IT oblasti.

Aplikace mshv.cz

Aplikace msbv.cz nabizi fadu dllezitych funkci a informaci. Jedna se o rozcestnik k internim a externim
aplikacim, mezi které patfi napfiklad Servicedesk pro zadavani IT pozadavkl v oblasti softwaru i
hardwaru, rezervacni systém pro zasedaci mistnosti méstského Ufadu a pro vefejnost dostupny
rezervacni systém ostatnich budov mésta. Dale aplikace obsahuje aktualni telefonni seznam (s
vyznacenim pfitomnosti ¢i nepfitomnosti zaméstnancd na pracovisti), zpravy a dilezité odkazy.
Aplikace msbv.cz je komunikaéni nastroj, kterym je mésto propojeno se svymi prispévkovymi
organizacemi.

Newsletter

Newsletter je dllezitym nastrojem interni komunikace smérem od tajemnika méstského uGfadu
k zaméstnancdm. Cilem newsletteru je informovat zaméstnance o aktualnim déni v ramci méstského
Ufadu. Newsletter je rozesilan vSem zaméstnanciim méstského Uradu prostfednictvim e-mailu, a to 2x
mésicné. Jedna se o struény material o rozsahu pét az deset témat. ObsahlejSi informace jsou
komunikovany formou pfiloh.

Systém Rentel

Je komunikaénim nastrojem, ktery je uréen primarné pro vzdélavani zaméstnancl. Systém umoznuje
seznamit se s vnitfnimi pfedpisy ufadu a umozriuje také pfistup k e-learningu. Zadost o seznameni
s povinnymi internimi pfedpisy je zasilana prostfednictvim e-mailu.

3.1.2. Nastroje hlasové komunikace \\
N

Telefon

Je zdkladnim néastrojem hlasové komunikace. Interni telefonovani je mozné zadanim poslednich &tyf
Cisel (klapky) pevné linky nebo vybérem konkrétniho telefonniho ¢isla z telefonniho seznamu na
intranetu nebo v aplikaci msbv.cz. V pfiru€ce nového zaméstnance je také definovano zakladni
pfedstaveni pfi telefonatech mimo méstsky urad.

Videohovory

Videohovory jsou v prostfedi méstského Ufadu vyuzivany pro spolupraci zameéstnancu v ramci internich
a externich tymu a projektd. Komunikace je vedena zejména pomoci platforem Jitsi Meet a Microsoft
Teams.

3.1.3. Tisténé nastroje komunikace

Pisemné dokumenty
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Jedna se o vedkeré dokumenty mésta pisemné povahy, bez ohledu na to, zda jsou Sifeny v listinné i
digitalni podobé (napf. zapisy, rozhodnuti, smérnice, opatfeni, zpravy, dokumenty k rozpoctu, pravidla,
analyzy ¢&i studie).

Pfirucka nového zaméstnance

Pfiru¢ka nového zaméstnance obsahuje vSechny potfebné informace pro nové zaméstnance (napf.
dilezité kontakty, organizacni strukturu, mapu Ufadu, odkazy na vnitfni pfedpisy, praktické informace
k dochazce, stravovani, vypocetni technice, sluzebnimu automobilu ¢i zaméstnaneckym benefitim).
Soucasti pfirucky je také eticky kodex a zasady komunikace a vystupovani.

Jednotna vizualni identita

S tiStenymi nastroji komunikace uUzce souvisi jednotna vizualni identita, jez ur€uje podobu Sirokého
mnozstvi dokumentl a vystupl mésta Bfeclavi. Jednotna vizualni identita stanovuje a sjednocuje
pravidla pro interni a externi nastroje komunikace (napf. vizitky, hlavi€kovy papir, interni dokumentaci,
prezentace, weboveé stranky, mési¢nik Radnice nebo upominkové pfedméty mésta). V minulosti byl pro
meésto Bfeclav zpracovan Manual jednotného vizualniho stylu obsahujici zakladni pravidla pro pouziti
znaku a praporu.

3.1.4. Osobni nastroje komunikace .
Osobni rozhovor -

Osobni rozhovor, v angli¢tiné téz oznacovany face to face, je rozhovorem dvou zaméstnancl. Je
neopomenutelnym nastrojem interni komunikace, ktery nelze zcela nahradit jinymi komunikacnimi
sdéleni a je mozné na sdéleni ihned reagovat. Osobni rozhovory Ize rozdélit do dvou zakladnich typ(:
hodnotici rozhovor nadfizeného a podfizeného a pracovni rozhovor dvou kolegUl, napfiklad k uréitému
projektu. Tato strategie se vénuje predev§im pracovnimu rozhovoru dvou kolegli, hodnoceni
zaméstnancu je popsano v samostatném dokumentu.

Osobni rozhovor je v souc¢asnosti jednim ze dvou nastroju k ziskavani zpétné vazby k fungovani
méstského Uufadu od zaméstnancu.

3.1.5. Skupinové nastroje komunikace o _©
Prezentace .&.

Prezentace je modernim komunikaénim nastrojem, ktery je bézny zejména v korporatnim prostfedi,
av8ak stalé vice pronika i do prostfedi vefejné spravy. V ramci méstského ufadu neni potencial
prezentaci zcela vyuzit. Jako pfiklad mozné dalsi aplikace Ize uvést informovani zastupitelstva nebo
rady o konkrétnim tématu. Existujici Sablona pro pfipravu prezentace neposkytuje dostate€nou podporu
pro jeji plné vyuZiti.

Porada

Porada je nepostradatelnym nastrojem interni komunikace, ktery je vyuzivan napfi¢ celym méstskym
uradem. Cetnost i obsah porad se ligi dle Gtvaru. S vyjimkou dvou konkrétnich typ( porad, které jsou
popsany nize, nejsou v soucasnosti porady v ramci méstského Ufadu nijak standardizovany (at uz se
jedna o Cetnost, délku ¢i doporuceny obsah).

Porada vedeni
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Porada vedeni je nastrojem, ktery slouzi ke kooperaci a spolupraci politického vedeni mésta a aparatu
méstského Ufadu. Z porady vedeni se pres tajemnika pfedava ukol na vedouciho daného odboru.
Porada vedeni se kona s tydenni frekvenci ve slozeni: starosta, mistostarostové, tajemnik.

Porada vedoucich odboru

Porada vedoucich odbor(l je nastrojem, ktery slouzi ke koordinaci prace odbort a rozdélovani ukolu
mezi odbory. Porada vedoucich odbord se kona s tydenni frekvenci ve sloZeni: vedouci Sesti odboru,
tajemnik, manazerka kvality a interni auditorka.

Ukoly z porady vedeni jsou na odbory pfenaseny formou zapisu a odpovédnym za plnéni ukolu je
vedouci daného odboru.

Neformalni setkani zaméstnancu

Teambuilding zahrnuje Ctyfi aktivity roéné. Zpravidla se konaji dvé spoleCenské akce celého uradu.
Jednou ro¢né je obvykly teambuilding zaméstnancu v ramci jednotlivych odbort/oddéleni. Jednou roéné
se kona tematicka vyjezdni porada vedeni mésta s vedoucimi odbor( a nékterymi vedoucimi oddéleni.

Teambuilding je pak dalS$im moznym komunikacnim nastrojem pro ziskavani zpétné vazby.
V neformalni atmosféfe téchto setkani se mohou zaméstnanci méstského ufadu vyjadfit k nejriznéjsim
tématam.
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3.2.

SWOT analyza

SWOT analyza jako zakladni nastroj strategické analyzy popisuje sou¢asny stav interni komunikace
mésta Bfeclavi. SWOT analyza ukoncuje ¢ast analytickou a promita se i do ¢asti navrhové.
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Silné stranky

Komunikacni nastroj Newsletter, dobra cesta
rozesilky e-mailem, je mozné mit i na mobilu,
vybér témat i pravidelnost.

POMOCNE SKODLIVE
dosazeni cile dosazeni cile

Slabé stranky
Komunikaéni pasivita — na strané zaméstnancu
nékdy neni zapnuty pfijimac, nectou &i
nepfijimaji nové informace.

Fungujici teambuilding a neformalni setkavani
zaméstnancu.

Nizka mira vyuziti intranetu, nastroj je obrazné
feceno ve vakuu.

Schopnost reagovat a operativné fesit
problémy, schopnost domluvit se, princip
otevienych dvefi.

Absence standardizovanych zapisl z porad na
niz$ich drovnich fizeni.

Sjednoceni zapisl a Ukoll z porady vedeni
a porady vedoucich odboru.

Komunikace mezi riznymi odbory a jejich
oddélenimi.

VUle a snaha zlepSovat interni komunikaci.

Chybéjici systém pro vzestupnou a sestupnou
komunikaci.

Odpovidajici lidsky potencial.

Absence nastaveného systému informovani
0 nenadalych situacich (poruchy, havarie).

Nevyuzity potencial prace se strategickymi
dokumenty organizace.

Nedostate¢na strategicka komunikace
a koncepcénost.

Obcasna absence kompetence formulovat jasné
cile a urcit priority.

Prilezitosti
Aplikace msbv.cz a rozSifovani jejich
funkcionalit.

Zlepsovani selekce informaci podle cilovych
skupin a rast kvality predavanych informaci.

VysSi standardizace a sjednoceni komunikace.

ZlepSeni vyuZiti znalostni baze nejen o manualy
k aplikacim, ale také o manualy pro rizné
situace na MU.

Zavedeni komunikaéni strategie s popisem
presnych postupll — jak, kdy, kdo a o ¢em
komunikuje.

Elektronizace procesu a postupl v organizaci.

Podpora komunikaénich kompetenci
zameéstnancu.

Podpora koncepéniho rozvoje nastrojd
podporujicich efektivni komunikaci.

Obcasna absence kompetence vysvétlit dilezita
témata, zmeény, ukoly.

Hrozby
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4. Navrhova cast

Navrhova €ast urCuje budouci smé&fovani interni komunikace méstského ufadu. Je zde pfedstavena
vize, ktera je nasledné podrobné rozpracovana do cil interni komunikace. Dale jsou uvedeny zasady
interni komunikace a doporuceni pro jednotlivé komunikacni nastroje.

4.1. Vize interni komunikace

Vize uruje smér, kterym se organizace vyda a kterym se bude rozvijet. Vize je popis zadouciho
budouciho cilového stavu, kterého chce organizace dosahnout. Vize interni komunikace:

Kazdy zaméstnanec i voleny predstavitel ma ve spravny ¢as, formé a rozsahu spravné a potrebné
informace k efektivhimu pInéni svych povinnosti. Napfi¢ jednotlivymi komunikaénimi kanaly je

vedena oteviena a efektivni komunikace s minimem bariér. Zaméstnanci jsou aktivnhé angaZovani,
loajalni a spokojeni. Na pracovisti zaméstnanci udrzuji pozitivni vztahy, coz se promita i do nizké
fluktuace.

4.2. Specificky cil a opatieni interni komunikace

Vize je rozpracovana do jednoho specifického cile - ZlepSeni interni komunikace v organizaci a ten
nasledné do sedmi definovanych opatfeni, kterymi jsou:

1. Nastaveni pravidel komunikace do procesniho modelu,
Podpora rozvoje komunikacnich kompetenci,
Realizace doporuceni a rozvoj komunikaénich nastroju,
Nova vizualni identita,

Dopracovani krizového manualu,

DodrZovani zasad interni komunikace,

Zvy$eni angazovanosti zaméstnancu.

ok wnN

~

4.2.1. Specificky cil 1 — Zlepseni interni komunikace v organizaci
Oduvodnéni a vysvétleni:

Specificky cil 1 je zaméFen na celkové zefektivnéni komunikace v organizaci. Cilem je sniZit, ¢i odstranit
neefektivni komunikaci zejména v oblastech fizeni zmén, cill a sméfovani mésta i Gfadu a samoziejmé
zefektivnit komunikaci v provoznim fungovani organizace, aby nedochazelo ke zbyte€nému
komunikaénimu Sumu. Pfedavani informaci ve spravném €ase, spravné formé a spravnému adresatovi
garantuje také spravné vyfeSeni zadaného ukolu. K tomu je v8ak potfeba fady opatfeni, spocivajicich
v nastaveni pravidel, jejich dodrzovani, uréeni vhodnych komunika¢nich nastroja, &i napfiklad
proskoleni ucastnikd komunikace ...

Globalni hodnoceni specifického cile:
- sjednocené komunikaéni kanaly
- klesajici trend poctu ,komunika&nich Sumud*“ v organizaci

- jednotna vizualni identita organizace

Vypracoval: Magr. Ivan Kejik, LLM, MBA Vydani: 1

Schvalil: Bc. Svatopluk P&&ek Uginné od: | 1. dubna 2022




INTERNi DOKUMENTACE
Strategicky dokument
10z 14

Typ:
Strana:

Mésto Breclav

Opatieni 1.1

Opodstatnéni:

Hodnoceni:
BlizSi popis:
Opatieni 1.2

Opodstatnéni:

Hodnoceni:

BlizSi popis:
Opatieni 1.3

Opodstatnéni:

Hodnoceni:

BlizSi popis:
Opatieni 1.4

Opodstatnéni:

Hodnoceni:

BlizSi popis:
Opatieni 1.5

Opodstatnéni:

Nastaveni pravidel komunikace do procesniho modelu

Aktualné neexistuji pravidla pro interni komunikaci, nejsou uréeny preferované
kanaly pro pfedavani informaci v konkrétnich ¢innostech, agendach. Az na
nepatrné vyjimky existuji pouze nepsané postupy, které nejsou vzdy jednotné,
dodrZzované a hlavné zavazné. Zavedeni opatfeni sjednoti komunikaéni kanaly a
urCi preferovanou formu komunikace v danych Cinnostech tak, aby adresat mohl
predvidat, jakym zplsobem se informaci dozvi.

Pocet nastavenych komunikaénich kanalt v modelu.
Pfiloha €. 1: Karta opatfeni 1.1
Podpora rozvoje komunikaénich kompetenci

Komunikac¢ni dovednosti jsou kliGové pro to, aby adresat informace vnimal
informaci stejné, jako mu ji pfedal jeji plvodce a bylo dosazeno cile. Tato situace
v8ak rozhodné nenastava automaticky a k tomu aby tomu tak bylo, je tfeba rozvijet
kompetence zaméstnanci. Kazdy zaméstnanec by proto mél ovladat uroven
komunikace, ktera je vyzadovana pro pozici v organizaci, kterou zastava. Toho Ize
dosahnout definovanim Urovné komunikanich kompetenci u jednotlivych
zaméstnancl a jejich rozvijenim na vy$Si Uroven, pficemz zvySeny duraz
na zlepSovani komunikaénich kompetenci by se mél tykat vedoucich pozic.
Nastaveni komunikaénich dovednosti v kompetenénich modelech zaméstnancu
méstského ufadu

Pfiloha ¢. 2: Karta opatfeni 1.2
Realizace doporuceni a rozvoj komunikacénich nastroju

Dal8im opatfenim je samotna realizace doporuceni, ktera pfinasi tento dokument
v pfilohach 8 a 9. V organizaci je stale mnoho informacné ,bilych® mist, ktera je
potfeba doplnit tak, aby se urovern komunikace uvnitf organizace neustéle
ZlepSovala. Je tfeba hledat dalSi cesty pro efektivnéjsi distribuci informaci, kterych
je vorganizaci velké mnozZstvi a sméfovat k pfedavani zasadnich a kli¢ovych
informaci spravnym adresatiim.

Ur&eny garant pro realizaci doporuéeni.

Pocet realizovanych doporu&eni v oblasti komunikace.
Priloha €. 3: Karta opatfeni 1.3

Nova vizualni identita

V souCasné dobé& ma organizace typizované pouze uzivani méstského znaku,
od kterého odvozuje svoji identitu. Neexistuje vSak Zadné logo organizace, neni
definovana ani zadna jina vizualni stranka, kterou by se organizace prezentovala
navenek i dovnitf. Jednotny vizualni styl s jasné definovanymi pravidly je dulezitym
prostfedkem pro budovani korporatni identity. Po grafické strdnce sjednocuje
komunikaci organizace navenek i dovnitf. Pro zkvalitnéni komunikace je proto
zasadni definovat jednotny a nezaménitelny styl, kterym se organizace bude
prezentovat jak dovnitf, tak navenek.

Vytvofeni nové vizualni identity.

Pocet vystupll nové vizualni identity v praxi.

Pfiloha €. 4: Karta opatfeni 1.4

Dopracovani krizového manualu

V kazdé organizaci dochézl' k mimofadnym situacim, které maji okamzity a
negativni vliv na jeji chod. Cast situaci je popsana bezpe&nostnimi smérnicemi
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Strana:

Hodnoceni:

BlizSi popis:
Opatieni 1.6

Opodstatnéni:

Hodnoceni:

BlizSi popis:
Opatieni 1.7

Opodstatnéni:

Hodnoceni:
BlizSi popis:

(napt. v pfipadé pozaru v budové). Existuje vSak fada dalSich kritickych okamzika,
¢i krizovych situaci, u kterych neni jasné definovano, jak maji zaméstnanci
postupovat. Soucasti feSeni téchto mimoradnych situaci je vedle stanoveného
postupu i jejich komunikovani. Vedle proskolovani zaméstnanct u nékterych
mimofadnych situaci, vznikne i ,krizovy manual® se zakladnimi instrukcemi
pro vybrané situace, tak aby zvladnuti mimofadnych situaci, v€etné jejich
komunikace, byly co nejsnadnéjsi.

Vytvoreni krizového manualu.

Pocet popsanych mimoradnych ,krizovych® situaci.

Pfiloha €. 5: Karta opatfeni 1.5

Dodrzovani zasad interni komunikace

Pro uspé&Snou implementaci této strategie je nezbytné, aby byly dodrzovany
stanovené zasady a nedochazelo tak k nespravnému pfedavani informaci,
komunikaénimu Sumu, tedy pokraCovani stavu, ktery tento se tento strategicky
dokument snazi zménit. Jedna se tedy o preventivni opatfeni, které klade dliraz
zejména na vyzadovani dodrZzovani zasad ze strany vedoucich zaméstnancu.
Ugelem opatfeni je zajistit naplnéni vize této strategie, efektivni a oteviené
komunikace v ramci méstského Ufadu, vytvareni pfijemného pracovniho prostfedi
a pozitivnich vztah. Ugelem opatfeni je i zapojeni zaméstnanct do zlep$ovani
komunikace v organizaci a tim i zvy$eni participace zaméstnancu na souc¢asném i
budoucim sméfovani Ufadu v dulezitych oblastech.

Pocet proSkolenych zaméstnancu v oblasti komunikace.

Pocet neshod zjisténych v oblasti komunikace

Pfiloha €. 6: Karta opatfeni 1.6

Zvyseni angazovanosti zaméstnanct

ZvySovani angazovanosti zaméstnancu je kli¢em pro zvySovani kvality i mnozstvi
odvedené prace. Angazovany zaméstnanec je motivovany pfispivat k uspéchu
organizace se zdUraznénym smyslem pro svoji roli v ramci organizace i pro svoji
vlastni pohodu. Ukolem kazdého vedouciho zaméstnance je podporovat
angazovanost u zaméstnancl a pfispivat ke zvySovani jejich identifikace
S organizaci.

Pocet zaméstnancl hodnocenych jako angazovani.
Pfiloha &. 7: Karta opatfeni 1.7

4.3. Zasady interni komunikace

K opatfeni €. 6: Dodrzovani zasad interni komunikace se vaze pét zasad, které jsou popsany nize:

- Komunikujeme cilené a jednotné.

- Komunikujeme jasné a konkrétné.
- Komunikujeme v&as a stru¢né.

- Komunikujeme zdvofile a pozitivné.
- Komunikace je zaleZitosti vSech.

Pfiloha €. 8: obsahuje vedle popisu i Spatné a spravné priklady pouZiti daného cile v praxi interni

komunikace.
Vypracoval: Magr. Ivan Kejik, LLM, MBA Vydani: 1
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4.4. Doporuceni pro komunikacni nastroje

Pro jednotlivé komunikacni nastroje, které byly identifikovany v analytické &asti, jsou stanoveny
konkrétni doporuceni, véetné dalSich atributl nezbytnych pro realizaci dané aktivity.

Definovana doporuéeni jsou uvedena v pfiloze €. 9.

45. Sestupna komunikace

Pfi sestupné komunikaci zac¢ina tok informaci u Zastupitelstva mésta Bfeclavi, Rady mésta Breclavi
a vyboru zastupitelstva a komisi rady. Informace a Ukoly nasledné sméfuji na poradu vedeni, ktera slouzi
ke koordinaci a spolupraci politického vedeni mésta a méstského uradu, kterou zde zastupuje tajemnik.
Nasledné je ukol nebo informace prostfednictvim zapisu pfenesena na poradu vedoucich odboru, kde
tajemnik maze dany ukol ¢i informaci uvést a okomentovat. Na poradé vedoucich odbort jsou informace
a ukoly rozdéleny jednotlivym odbortim, a to opét formou jednotného zapisu. Nasledné je vedouci odboru
na poradé odboru prezentuje a pridéluje podfizenym. Z porady odboru je opét pofizen jednotny zapis?.

Pokud nastane situace, kdy se napfiklad starosta pfimo obrati na referenta a pozada jej o
vypracovani konkrétniho dokumentu, je nezbytné splnéni jedné podminky. Touto podminkou je
informovani tajemnika a vedouciho pfislu§ného odboru o zadani tohoto Ukolu. Informace mlze mit
podobu jim uréeného struéného e-mailu o nékolika vétach: ,Dobry den, zadal jsem panu Novotnému
ukol, spocivajici ve vypracovani dokumentu ke skolstvi o rozsahu 10 stran, termin ukolu je 15. srpna.
Odhaduiji, Zze ukol panu Novotnému zabere dva pracovni dny. Dékuji a zdravim®. DalSi moznosti je dat
do kopie vedouciho odboru a tajemnika, pokud Ukol zadavame e-mailem. Tajemnik i vedouci odboru
tak maji potfebné informace o zadanych Ukolech i kapacitdach zaméstnanct, které vedou. Takova
situace by méla byt vyjimkou, napfiklad z urgentnich divod(. Zadavani Ukolt by mélo probihat po
standardni sestupné linii.

Co se ty€e vyuzivani ukolovniku, i na zakladé zkusenosti z minulosti plati: Strategické a dlouhodobé
ukoly, u nichz je napfiklad zadouci sledovat postupné zmeény stavu, jsou zadavany a monitorovany v
softwarovém nastroji Attis. KratSi a jednodussi ukoly jsou zadavany do ukolovniku, ktery bude vytvoren
v ramci aplikace msbv.cz, nebude tak podrobny a nebude tedy klast takové naroky na zadavani
informaci k jednotlivym ukolum.

4.6. Vzestupna komunikace

Vzestupna komunikace zacina u zaméstnancu, tedy zejména referentli Méstského Uradu Breclav.
Vzestupna komunikace vyuziva stejné komunikacni nastroje jako komunikace sestupna. Pokud chce
referent pfedat jakoukoliv informaci nebo podnét vedoucimu jiného odboru, mize ji sdélit vedoucimu
svého oddéleni, ktery tuto informaci dale pfeda vedoucimu odboru a ten ji nasledné prezentuje na
poradé vedoucich odboru.

1 Ukoly mohou vznikat i mimo liniovou strukturu organizace: napfiklad zji§téni z internich auditt dle finan&niho
zakona a internich auditd 1SO, stejné tak jako vysledky externich kontrol mohou vést k zadani ukolu z davodud
napraveni nezadouciho stavu. V takovém pfipadé je ur€en zaméstnanec, ktery je za ukol odpovédny a dale plati
pravidla vyse.
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5. Implementaéni €ast

Konkrétni aktivity zajiStujici implementacni Cast tohoto strategického dokumentu jsou evidovany
v systému Dataplan NSZM.

6. Zkratky
MSBV — Metropolitni sit Bfeclav
NSZM — Narodni sit Zdravych mést Ceské republiky

7. Zdroje

Neil H. Snyder, James J. Dowd a Dianne M. Houghton — Vision, values, and courage: leadership for
quality management (1994),

Lidmila Janeckova, Miroslava VaStikova — Marketing mést a obci (1999),
Jaroslav Rezé& — Sociélni psychologie (1998),

Jonh P. Kotter — What Leaders Really Do (2000),

Joseph DeVito — Zaklady mezilidské komunikace (2001),

Oldfich Suler — Manazerské techniky Ill (2003),

Patrik Janda — Vnitrofiremni komunikace (2004),

Richard Dolphin — Internal Communications: Today's Strategic Imperative (2005),
Kevin Kruse — What Is Employee Engagement (2012),

Thomas Pyzdek a Paul Keller — The Handbook for Quality Management (2013);
Ladislav Spadek — Byznys etiketa a komunikace (2013),

Jarka Kovafikova — Interni komunikace je nutnost! (2016),

Jana Holéa — Interni komunikace v teorii a praxi (2017),

Frantisek Bélohlavek — Jak vést rozhovory s podrfizenymi pracovniky (2017).

Vincent T. Covello a Patricia A. Milligan — Risk Communication — Principles, Tools, & Techniques
(2008),

Jifi Knoll — Vedeni porady (2013),

Jifi Rostecky — 10 pravidel e-mailové komunikace (2013),

Pavel Minaf — Jak spravné napsat e-mail (2013),

Pavla Kurkova — Intranetové feSeni pro men§i a stfedni firmy (2013),

Jan Panus — VVyuZivani firemni vize ve vybrané organizaci (2017),
BusinessAnimals.cz — Jak spravné komunikovat vizi a misi spole¢nosti? (2016),

Jan Tomand| — Krizova komunikace (2017),

BusinessAnimals.cz — Etiketa telefonovani: 12 pravidel, které byste méli znat (2018),
BusinessAnimals.cz — 7 pravidel pro efektivni meeting ¢i pracovni poradu (2018),

iPodnikatel.cz — Naucte se diky ,7C* komunikovat spravné (2020),
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Epaprague.com — Videokonference a etiketa (2020).

8. Souvisejici dokumentace

Pfiru¢ka nového zaméstnance

14/2021 Instrukce pro tvorbu zapisu

9. Prilohy

Priloha €. 1: Karta opatreni 1.1

Priloha €. 2: Karta opatfeni 1.2

Priloha €. 3: Karta opatreni 1.3

Priloha €. 4: Karta opatfeni 1.4

P¥iloha €. 5: Karta opatfeni 1.5

Priloha €. 6: Karta opatfeni 1.6

Priloha €. 7: Karta opatreni 1.7

Priloha €. 8: Zasady interni komunikace

Pfiloha €. 9: Doporuceni pro komunikaéni nastroje

Bc. Svatopluk Pé&ek
starosta
mésta Bfeclavi
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KARTA OPATRENI SPECIFICKEHO CiLE

Opatteni Nastaveni pravidel komunikace do procesniho modelu

Tématickd podoblast D2 - Efektivni zajistovéni sluzeb ufadu

Specificky cil Zlepseni interni komunikace v organizaci

31.12.2022

Odpovédnd osoba povéreny zaméstnanec Odboru kancelare tajemnika Cilovy termin

U¢inné od

Garant tajemnik uradu

Realizacni tym tajemnik, manazer kvality, povéfeny zaméstnanec Aktualizovano dne

Idedlni stav po realizaci aktivit
Jsou navrzeny nebo doplnény procesy interni komunikace.

Divody pro dané opat¥eni
Procesnim modelem jsou unifikovany ¢innosti, které davaji zaméstnanclim jasny navod,
jak v danych oblastech postupovat. DlleZité je rovnéZ stanoveni konkrétni odpovédnosti
za jednotlivé aktivity.

Vazba na ostatni procesy organizace. Procesy interni komunikace jsou schvaleny.

Procesy jsou doplnény do procesniho modelu v ramci softwaru Attis.

Zdroje
Externi
Know how spolupracujicich externich subjektd.

Interni

sw Attis
Komunikacni strategie obsahujici cile, doporuceni a zasady komunikace
Dalsi schvalend interni dokumentace.

Matice vlivu

Co podporuje realizaci opatfeni
Spolupréce s externimi poskytovateli.

Co brani realizaci opatieni
Nedodrzeni terminu ze strany externich poskytovatell

Vnéjsi vlivy
Jedna se o prvotni snahu o zmapovéni a nastaveni procest interni Vedeni méstského ufadu si uvédomuje dlleZitost interni komunikace a
komunikace, neni k dispozici dfivéjsi popis téchto procest nebo voli v této oblasti systematicky pristup.
VI dokument, na ktery by se dalo navazat.
Vnitini vlivy Y2

Rizika a prileZitosti

Rizika

PrileZitosti

Snaha o popis pfilis velkého poctu procest (mimo zékladni procesy) mlze vést ke
sloZitosti a naroc¢nosti a soucasné k nadbytecné rigidité v oblasti interni komunikace.

Spravné a srozumitelné popsat zakladni procesy v oblasti interni komunikace, sjednotit
postupy v této oblasti. Zvysit zkuSenosti ¢asti zaméstnancu s tvorbou procesnich
modell.

Ukazatele Gspésnosti opatieni

Cilova hodnota DosaZena hodnota

NavrZeni a schvéleni procesu v oblasti interni komunikace.

100%

Doplnéni procest interni komunikace do procesniho modelu.

100%

Vyhodnoceni opatieni

Splnéno O

Nesplnéno O

Komentar

Poznamka

Vydani: 1

1/1

P¥iloha ¢. 1 dokumentu Komunikaéni strategie MU BFeclav



KARTA OPATRENI SPECIFICKEHO CiLE

Opatteni Podpora rozvoje komunikaénich kompetenci

Tématickd podoblast D2 - Efektivni zajistovéni sluzeb ufadu

Specificky cil Zlepseni interni komunikace v organizaci

Odpovédnd osoba personalista

31.12.2023

Cilovy termin

Garant tajemnik uradu

U¢inné od

Realizacni tym personalista, vedouci zaméstnanci, tajemnik

Aktualizovano dne

Divody pro dané opat¥eni

Idedlni stav po realizaci aktivit

2Zvysit urover komunikacnich kompetenci vedoucich zaméstnanct (celkové i se
zamérenim na konkrétni situace, jako je napfiklad komunikace zmén na nizsich drovnich
vedeni).

Je zpracovan popis kompetenci pro jednotlivé pozice nebo typy pozic.

Zvysit droveri komunikaénich kompetenci viech zaméstnanca.

Vsichni vedouci zaméstnanci maji odpovidajici komunikacni kompetence a dale se v této
oblasti vzdélavaji a rozvijeji.

Vsichni zaméstnanci maji odpovidajici komunikacni kompetence a déle se v této oblasti
vzdélavaji a rozvijeji.

Interni

Zdroj

Externi

Sdileni dobré praxe komunikace mezi vedoucimi zaméstnanci.

Zapojeni externich odborniki pro oblast komunikace a lidskych zdroju.

Sdileni dobré praxe komunikace mezi zaméstnanci.

Skoleni a dalsi formy vzdélavani v oblasti komunikace.

Mentoring pro vedouci zaméstnance.

Matice vlivu

Co brani realizaci opatieni

Co podporuje realizaci opatfeni

Dotacni prostiedky ziskané na skoleni a dalsi rozvoj kompetenci

Vnéjsi vlivy

Negativni postoj zaméstnancl ke zménam.

Vedeni méstského Ufadu si uvédomuje dulleZitost interni komunikace a
podporuje zavadéni zmén v této oblasti.

Vnitini vlivy

Rizika
Rizika

a prileZitosti

PrileZitosti

Zaméstnanci na oblast komunikace nemusi klast daraz.

Vysvétlit zaméstnanclm, Ze oblast komunikace je jedna z kompetenci, ve které se
mohou rozvijet. Skoleni je pak investice zaméstnavatele do rozvoje zaméstnancti.

Bez Skoleni nebo podnétt shora nemusi vzniknout iniciativa zaméstnanci se v této
oblasti rozvijet.

Dosadhnout odpovidajici irovné komunikacnich kompetenci u vétsiny zaméstnancd.

Ukazatele uspésnosti opatreni

Cilova hodnota DosaZena hodnota

Je sepsdan popis kompetenci pro jednotlivé typy pozic.

100%

Jednou ro¢né je pro zaméstnance usporadana prednaska ¢i jind aktivita.

100%

Vyhodnoceni opatfeni

Splnéno O Nesplnéno O
Komentaf
Poznédmka
Vydani: 1 1/1 P¥iloha €. 2 dokumentu Komunikaéni strategie MU Bfeclav




KARTA OPATRENI SPECIFICKEHO CiLE

Opatfeni Realizace doporuceni a rozvoj komunikaénich néstrojt

Tématickd podoblast D2 - Efektivni zajistovéni sluzeb ufadu

Specificky cil Zlepseni interni komunikace v organizaci

Odpovédna osoba vedouci Odboru kanceldfe tajemnika Cilovy termin 31.12.2025
Garant tajemnik dradu U¢inné od
Realizacni tym povéreny zaméstnanec pro interni komunikaci, IT, manaZer kvality,vedouci zaméstnanci, tajemnik Aktualizovano dne
Divody pro dané opat¥eni Idedlni stav po realizaci aktivit
Realizace vize Komunikaéni strategie, zejména: Kazdy zaméstnanec i voleny predstavitel Doporuceni pro zefektivnéni komunikace jsou pribézné aktulizovana dle potfeb
ma ve spravny Cas, formé a rozsahu spravné a potfebné informace k efektivnimu plnéni organizace a nasledné realizovana.

svych povinnosti. Napfi¢ jednotlivymi komunikacnimi kanaly je vedena oteviena a
efektivni komunikace s minimem bariér.

Zdroje
Interni Externi
Komunikacni strategie. Mozna inspirace dobrou praxi u jinych organizaci.
Zaméstnanec odpovédny za oblast interni komunikace. Zkusenosti a znalosti
zaméstnancu napfi¢ jednotlivymi obory a odbory.
Matice vlivu
Co brani realizaci opatieni Co podporuje realizaci opatfeni

Podpora realizace doporuceni od zainteresovanych stran.

Vnéjsi vlivy

Nedostate¢na identifikace s opatfenimi u zaméstnancu. snaha zefektivnit komunikaci na vSech Urovnich
Nedusledné zavadéni doporuceni.

Vnitini vlivy Nedostate¢na podpora zavadénych opatteni ze strany vedoucich
zaméstnancu.

Nizka angaZovanost vedoucich zaméstnancu pfi naplfiovani opatfeni.

Rizika a pfileZitosti
Rizika PfileZitosti

V oblasti komunikace jsou stanovena pravidla, komunikaéni nastroje jsou v souladu s

Rizikem muzZe byt nenalezeni personalni kapacity pro realizaci viech doporudeni. L L o, .
doporucéenimi Komunikaéni strategie dale rozvijeny.

Doporuéeni mohou vyzadovat soucinnost vice odbornikd (komunikace, IT, procesy, PR) a Vznik mensich ,projektovych” tymu slozenych z riiznych odbornikd, ktefi se budou
tim i vétsi Casovou a finanéni narocnost, nez se predpoklada. podilet na realizaci doporuceni.

Ukazatele uspésnosti opatreni

Cilova hodnota DosaZena hodnota
Je urcéen odpovédny zaméstnanec. 100%
Jsou realizovdna doporuceni strategie. 90%
Vyhodnoceni opatfeni
Splnéno O Nesplnéno O
Komentaf
Poznamka

Vydani: 1 1/1 P¥iloha €. 3 dokumentu Komunikaéni srategie MU BFeclav



KARTA OPATRENI SPECIFICKEHO CiLE

Opatteni Novd vizudini identita

Tématickd podoblast D2 - Efektivni zajistovéni sluzeb ufadu

Specificky cil Zlepseni interni komunikace v organizaci

Odpovédna osoba vedouci Ekonomického odboru Cilovy termin 31.12.2022
Garant tajemnik dradu U¢inné od
Realizacni tym jmenovana pracovni skupina, vybrany dodavatel Aktualizovano dne
Divody pro dané opat¥eni Idedlni stav po realizaci aktivit
Organizace nemd definovanou vizualni identitu, graficky manual je zastaraly a jiZ Je precizné specifikovano zadani pro novou vizualni identitu méstského Gfadu.
nevyhovuje potfebam a naroklim méstského uradu.
Vizudlni styl je dulezitym prostfedkem korporatni identity. Po grafické strance Vytvoreni nové vizudlni identity

sjednocuje komunikaci organizace navenek i dovnitf. | proto se chce méstsky urad
prezentovat moderni, kvalitni a jedine¢nou vizualni identitou.

Nova vizudlni identita je promitnuta do vystup( a ¢innosti méstského Gradu (webové
stranky, vzory a $ablony dokumentd, vizitky, propagaéni materidly a dalsi).

Zdroje

Interni Externi
Vystup z workshopu a zadani pozadavkd na novou vizualni identitu Doporuceni profesionalniho sdruzeni Czech design, nazor odborné poroty

Cast nakladd bude hrazena z projektu.

Matice vlivu

Co brani realizaci opatieni Co podporuje realizaci opatfeni

Nejednotnost nazorii na to, jak by mél vypadat vysledek realizace Jednotna vizualni identita mésta a jejich ufadl je nepsanych standardem
Vn&jgi viivy soucasnosti. Verejnost ocekava jeji vytvoreni.

Nové vizudlni identité bude zapotfebi pFizpGsobit viechny vystupy, vzory |Vedeniizaméstnanci si uvédomuji nezbytnost nové vizuéini identity a
a $ablony dokument, prezentace, komunikaéni kanaly. Je to komplexni a |nového grafického manudlu.
rozsahly ukol.

Vnitini viivy Existence projektu, v ramci kterého bude nova vizualni identita vytvorena.

Vizualni identita bude vyuzita pro tvorbu novych webovych stranek a
mobilnich aplikaci mésta.

Rizika a pfileZitosti
Rizika PrileZitosti
Nova vizualni identita nebude prijata verejnosti ani v dostatecné mife samotnou Vizualni identita pomUGze zlep3it vnimani organizace.
organizaci

, . (e . . — " Sjednoti se prezentace organizace dovnitf i navenek.
Vysledna nova vizualni identita nebude odpovidat potiebam mésta. ) P &

Vysledna nova vizualni identita bude podobna vizudlni identité jiné organizace. Organizace ziskd moderni, atraktivni a nezaménitelnou novou identitu.
MozZnost, Ze se nepodafi pfizpUsobit nové vizualni identité vSechny vystupy a Bude vytvoren zaklad pro budouci vytvoreni korporatni identity, zahrnujici i pfispévkové
komunikacni nastroje. organizace, zfizené méstem.

Ukazatele Gspésnosti opatieni

Cilova hodnota DosaZena hodnota
Je vytvoreno zadani pro soutéz nové vizudlni identity. Ano
Je vyhlasena soutéz a vybran dodavatel. Ano
Je vytvorena nova vizudlni identita dle potfeb zadavatele. Ano
Vizudlni identita je promitnuta do viech vystupt, komunikaénich néstrojd a €innosti. Ano
Vyhodnoceni opatieni
Splnéno O Nesplnéno O
Komentar
Poznamka

Vydani: 1 1/1 P¥iloha €. 4 dokumentu Komunikaéni strategie MU Bfeclav



KARTA OPATRENI SPECIFICKEHO CiLE

Opatteni Dopracovani krizového manualu

Tématickd podoblast D2 - Efektivni zajistovéni sluzeb ufadu

Specificky cil Zlepseni interni komunikace v organizaci

Odpovédnd osoba vedouci Odboru kancelare tajemnika Cilovy termin 30.06.2022
Garant tajemnik dradu U¢inné od
Realizacni tym referent krizového fizeni, zaméstnanci Odboru kancelare tajemnika Aktualizovéno dne
Divody pro dané opat¥eni Idedlni stav po realizaci aktivit

Priprava méstského uradu na zakladni mimoradné situace. PP . L . PN oy
Vytvoreni krizového manualu popisujiciho zakladni mimoradné situace a jejich reseni.

Minimalizace $kod a zvy$ovéni bezpeénosti, snizovani pocitu nejistoty béhem Krizovy manudl stanovi i zplisoby a ndstroje komunikace (homepage, e-mail, interni
mimoradnych situaci. rozhlas pfip. dalsi).
Krizovy manudl stanovi zpUsob, jakym je mimofadnd situace po jejim odeznéni
vyhodnocena.

Proskoleni vSech zaméstnancli v oblasti mimoradnych situaci a jejich feseni.

Pravidelna aktualizace a doplfiovani manualu dle definovanych rizik a situaci.

Zdroje

Interni Externi

Mozna inspirace a pfiklady dobré praxe v podobé jiz zpracovanych krizovych manudld

Smérnice a predchozi materidly v oblasti krizového Fizeni. L o
jinych organizaci.

Zaméstnanci oddéleni vnitfni spravy.

Matice vlivu
Co brani realizaci opatieni Co podporuje realizaci opatfeni
Dobra praxe jinych mést v této oblasti (mozZna inspirace).
Motivace a zkuSenosti zaméstnancl oddéleni vnitfni spravy.

Vnéjsi vlivy

Potencionalni nezajem &asti zaméstnanc MU o tuto oblast, kterd je mimo|Vedeni mésta i MU si uvédomuje nezbytnost a dileZitost krizového
jejich béznou pracovni agendu. manudlu.

Vnitini vlivy Potencialné niz3i mira komunikace mezi jednotlivymi Gtvary.

Rizika a prileZitosti

Rizika PrileZitosti
Nedostateéna komunikace a vysvétleni krizového manuélu zaméstnanctim MU. Zmenseni negativnich dopadd mimoradnych situaci.
PFi nerealizovéni nebo neschvaleni krizového manuélu nedostateéné zvladani krizovych Zvyseni Urovné pfipravy a informovanosti zaméstnanc na mimoradné situace.
situaci.
Zvysena pravdépodobnost a vyse Skod v pFipadé nerealizovani ¢i neschvaleni. Proskoleni, vysvétleni a respektovani krizového manualu véemi zaméstnanci MU.

Nezapojeni klicovych aktérd (v ramci MU pFipadné mimo) do tvorby manualu.

Ukazatele Gspésnosti opatieni

Cilova hodnota DosaZena hodnota

Vytvoreni krizového manualu Ano

Schvéleni krizového manudlu Ano

Proskoleni viech zaméstnanct méstského Gfadu Ano
Vyhodnoceni opatfeni

Splnéno O Nesplnéno O

Komentar
Poznamka

Vydani: 1 1/1 P¥iloha ¢. 5 dokumentu Komunikaéni strategie MU Bfeclav



KARTA OPATRENI SPECIFICKEHO CiLE

Opatteni Dodrzovani zasad interni komunikace

Tématickd podoblast D2 - Efektivni zajistovéni sluzeb ufadu

Specificky cil Zlepseni interni komunikace v organizaci

Odpovédnd osoba vedouci odbort MéU

Cilovy termin

Garant tajemnik uradu

U¢inné od

Realizacni tym VSichni zaméstnanci méstského Gradu

Aktualizovano dne

Divody pro dané opat¥eni

Idedlni stav po realizaci aktivit

Naplnéni ¢asti vize Komunikacni strategie: Kazdy zaméstnanec i voleny predstavitel ma
ve spravny Cas, formé a rozsahu spravné a potiebné informace k efektivnimu plnéni
svych povinnosti.

Vsichni zaméstnanci méstského uradu jsou proskoleni a znaji Komunikacni strategii.

Naplnéni ¢asti vize Komunikacni strategie: Napfi¢ jednotlivymi komunika¢nimi kanaly je
vedena oteviena a efektivni komunikace s minimem bariér.

Vsichni zaméstnanci méstského Uradu znaji pét zasad interni komunikace.

Vsichni zaméstnanci méstského Uradu dodrzuji pét zdsad interni komunikace.

Vedouci zaméstnanci hodnoti dodrZovani zasad jednou ro¢né pfi hodnoceni
zaméstnance, motivuji zaméstnance k rozvoji v této oblasti.

Interni

Zdroje

Externi

Zaméstnanci

Pfenos dobré praxe v oblasti komunikace od subjektd vefejného i soukromého sektoru.

strategie interni komunikace

Matice vlivu

Co brani realizaci opatieni

Co podporuje realizaci opatfeni

Ocekavani zvySovani trovné komunikace od zainteresovanych stran.

Vnéjsi vlivy

Potencionalni pasivita ¢asti zaméstnanct méstského uradu.

Vedouci zaméstnanci jsou v dodrZovani péti zasad interni komunikace
ptikladem ostatnim zaméstnancim.

Vnitfni vlivy Nékteré zabéhnuté stereotypy a navyky

Rizika
Rizika

a prilezitosti
PfileZitosti

Nepochopeni nebo nezdjem ze strany zaméstnanc méstského Gfadu.

Naplnéni vize Komunikacni strategie, efektivni a oteviend komunikace v ramci
méstského uradu, vytvareni pfijemného pracovniho prosttedi a pozitivnich vztahd.

Mozné negativni vnimani oblasti komunikace v souvislosti s tim, Ze bude hodnocena,
namisto toho, aby ji zaméstnanci vnimali jako jednu z oblasti, kde se mohou rozvijet.

Pomoci procesu ptripominkovani zapojit zameéstnance do tvorby Komunikacni strategie,
timto zpUsobem zvysit participaci zaméstnancl na sou¢asném i budoucim smérovani
Ufadu v daleZitych oblastech.

Nedostate¢na podpora komunikacnich aktivit ze strany vedoucich zaméstnanct.

Zkvalitnéni urovné komunikace v organizaci.

Nizka angaZovanost vedoucich zaméstnanct p¥i naplfiovani opatteni.

Ukazatele uspésnosti opatreni

Cilova hodnota DosaZena hodnota

Proskoleni viech zaméstnanct v oblasti interni komunikace

100%

Podil zaméstnancd, u kterych je béhem hodnoceni potvrzeno, ze dodrzuji pét zasad
stanovenych Komunika¢ni strategii

90%

Vyhodnoceni opatieni

Splnéno O

Nesplnéno O

Komentar

Poznamka

Vydani: 1
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KARTA OPATRENI SPECIFICKEHO CiLE

Opatteni Zvyseni angaZovanosti zaméstnancl

Tématickd podoblast D2 - Efektivni zajistovéni sluzeb ufadu

Specificky cil Zlepseni interni komunikace v organizaci

Odpovédnd osoba

vedouci odbor méstského uradu

31.12.2030

Cilovy termin

Garant

tajemnik ufadu

U¢inné od

Realizacni tym personalista, vedouci zaméstnanci, tajemnik

Aktualizovano dne

Divody pro dané opat¥eni

Idedlni stav po realizaci aktivit

Naplnéni ¢asti vize Komunikacni strategie: ,,Na pracovisti zaméstnanci udrzuji pozitivni
vztahy, coZ se promitd i do nizké fluktuace.”

AngaZovany zaméstnanec je motivovany pfispivat k Uspéchu organizace se zdUraznénym
smyslem pro svoji roli v ramci organizace i pro svoji vlastni pohodu.

Naplnéni ¢asti vize Komunikacni strategie: ,,Zaméstnanci jsou aktivné angaZovani,
loajélni a spokojeni.”

VétSina zaméstnanct méstského ufadu je hodnocena jako angaZovana.

opatfeni podporuje préci a dalsi opatfeni jinych strategickych dokument(, spojené s
rozvojem zaméstnancd

Interni

Zdroje

Externi

Vedouci zaméstnanci jdou v otdzce angaZovanosti ptikladem ostatnim zaméstnanctim.

Priklady dobré praxe jinych organizaci, které se vénuji angaZzovanosti zaméstnancu.

Sdileni dobré praxe a zkusenosti mezi vedoucimi zaméstnanci Uradu.

Dal3i koleni pro zvySovani kompetenci vedoucich zaméstnanct v této oblasti.

Zakladni informace k angaZzovanosti a k tomu, jak s ni pracovat, jsou v pfiloze strategie
interni komunikace

Matice vlivu

Co brani realizaci opatieni

Co podporuje realizaci opatfeni

priklady dobré praxe z organizaci, které jsou verejnosti hodnoceny jako vys

Vnéjsi vlivy

Potencionalné zabé&hnuté stereotypy ¢i pasivita zaméstnancu.

Skutecnost, Ze se oblast komunikace a angaZovanosti stane predmétem
hodnoceni zaméstnancu, mlzZe zvySovat jejich motivaci.

Vnitini vlivy Zaméstnanci se dostatecné neidentifikuji jako soucast organizace.

Rizika a prileZitosti

Rizika

PrileZitosti

Nepochopeni ¢i nezajem zaméstnanct.

Zvy$eni angaZovanosti a tim i proaktivity vétSiny zaméstnanc méstského Ufadu.

Rezistence nékterych zaméstnancl

Zvyseni Urovné kompetenci vedoucich zaméstnanci v oblasti angaZovanosti
zaméstnancu.

Zvysena fluktuace zaméstnancl.

Ukazatele Gspésnosti opatieni

Cilova hodnota DosaZena hodnota

Procento zaméstnanc, ktefi jsou hodnoceni jako angaZzovani

75%

Vyhodnoceni opatieni

Splnéno O

Nesplnéno O

Komentar

Motto opatfeni: ,,Prace bez zadjmu — rostlina bez vlahy” (Tomas Bata).

Poznamka

Vydani: 1
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Mésto Breclav

Komunikujeme cilené a jednotné

INTERNi DOKUMENTACE

Podle Uc¢elu a obsahu sdéleni volime okruh adresatt i komunikaéni nastroj.
Zijeme v dobé, kdy ma kazdy z nas denné na dosah obrovské mnozZstvi informaci.
Cas i pozornost, které mizeme vénovat jejich vybéru a zpracovani jsou véak
omezené. PFi komunikaci tedy vybirame pouze relevantni okruh pfijemcl
informace a efektivni komunikaéni nastroj. Snazime se pfijemce nezahlcovat
informacemi, které nepotfebuji.

Jako nejCastéjSi pfiklad informacéniho zahlceni se uvadi velké mnozstvi e-mail(i
s nizkou relevanci pro adresata, ale stejné tak to muze to byt velké mnozstvi
telefonat(i nebo porad.

Dulezita je pfehlednost, tfidéni a kategorizace informaci, aby zaméstnanci pfesné
védéli, kde informace v pfipadé potfeby naleznou.

Komunikace by méla byt uvnitf i navenek organizace jednotna, tam, kde to Ize,
komunikaci sjednocujeme (jednotné Sablony a pravidla pro tvorbu dokumentd
a prezentaci, které vychazi z jednotné vizualni identity mésta).

Spatny priklad

1.

Zaméstnanec  disponuje  specifickou  znalosti  obsluhy
specializovaného SW a rozhodne se tento postup sdilet
prostfednictvim e-mailu, ktery rozesle na vSechny zaméstnance.

Kazdy utvar zpracovava zapisy z porad dle svého uvazeni a do
vlastni Sablony, zapisy nejsou nikde centralné ukladany. Stejné tak
jsou zpracovany i dalSi dokumenty a vystupy utvaru.

Spravny priklad

Zaméstnanec  disponuje  specifickou znalosti  obsluhy
specializovaného SW a rozhodne se tento postup sdilet. Tento
postup zaznamena do znalostni baze a informuje zaméstnance,
ktefi s timto SW pracu;ji.

Kazdy utvar zpracovava zapisy podle jednotné instrukce pro tvorbu
zapisu z jednani, zapisy jsou ulozeny do konkrétni slozky na
sdileném disku. Ve8kera interni dokumentace je zpracovavana
pomoci pfedepsanych Sablon a publikovana na spole&ném ulozisti
(Intranet).

X
X
v
v
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Meésto Breclav INTERNi DOKUMENTACE

Komunikujeme jasné a konkrétné

Komunikace by méla byt jasna, pisemna sdéleni by méla byt srozumitelna jiz po
prvnim preéteni. Namisto obecnych ¢&i abstraktnich pojm( volime konkrétni
pojmy a nazvy. Sdéleni by méla obsahovat vSechny informace, které adresat
potfebuje pro jeho jasné pochopeni.

Spatny priklad E-mail: x
.vazeni kolegove,
v [été se budeme opét zapojovat do dobrovolnickych aktivit pro Skoly, které uz
néktefi z Vas dobfe znaji. Dejte mi prosim védét, kdo z Vas a kdy se bude moci
zapojit.
Dékuiji
Norbert"

Spravny pfiklad

E-mail: v

.Vazeni kolegove,

v obdobi od 15. €ervence a do 5. srpna se budeme v rdmci aktivit spole€enské
odpovédnosti opét zapojovat do dobrovolnickych projektd pro mistni zakladni
S8kolu a matefskou 3kolu. Projekty budou spodivat ve zlepSovani vnitfnich
i venkovnich prostor $kol (natirani povrch(, instalace nékterych prvk( a drobné
opravy). Potfebujeme, aby se zapojilo nejméné Sest z Vas, a to po dobu dvou
pracovnich dnl, vzdy od 9 do 17 hodin. Dejte mi prosim védét, ktefi z Vas se
nebudou moci zG¢astnit a z jakého divodu.

Diky za Vas zajem a aktivitu

Norbert*
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Meésto Breclav INTERNi DOKUMENTACE

Komunikujeme véas a stru¢né

Komunikujeme v€as a komunikujeme pouze dulezité a relevantni informace.
Komunikace je v€asna, pokud Ize bez stresu realizovat aktivitu, kterou navozuje,
jako je urgité jednani &i aktivita (J. Rezag, 1998). Je nutné pfi komunikaci myslet
na to, Ze pfijemce informace musi mit ¢as danou informaci zpracovat a maze mit
potfebu vyzadat si dalSi informace (napfiklad informace nutné pro ucinéni
né&jakého rozhodnuti).

Struéna je komunikace, pokud obsahuje pouze dulezité a relevantni informace.
Dllezité je také zamyslet se, zda neopakujeme nékolikrat totéz sdéleni.
Vynechat bychom také méli slovni vyplA, respektive ,vycpavkova slova“, ktera
jsou pro vyznam dané véty a sdéleni dané informace nadbyte¢na. Jedna se

napfiklad o slova: "v zasadé", "prosté", “jako prosté“, “pak“, "samoziejme",

"v podstaté”, "myslim si", "vi§, Ze", “nicméné&®, "urcité", “normalné“, “n&jakym

zpusobem* &i “prakticky”.

Spatny priklad

1. Nadfizeny pozaduje zpracovat material ke konkrétnimu tématu,
které bude predstavovat na poradé vedeni. Od podfizeného x
obdrzi e-mailem material o rozsahu 8 stran den pfed poradou.

2. E-mail:
»Ahoj Ido,

v prvni pfiloze tohoto e-mailu posilam v zasadé vSechno, co jsme si x
uz néjakym zpusobem k projektu zaznamenali. V druhé pfiloze je pak

pFiklad podobného projektu, ktery prakticky realizovalo mésto Beroun,

kde si myslim, Ze je urcité mozna inspirace i pro nas. Obé pfilohy asi predstavuji
zajimavé zdroje informaci. Samozfejmé bych rad znal Tv(j pohled na tento typ
projektu.

Diky, Jindfich®

Spravny priklad

1. Nadfizeny pozaduje zpracovat material ke konkrétnimu tématu,
které bude predstavovat na poradé vedeni. Od podfizeného
obdrzi e-mailem material o rozsahu 4 strany ¢tyfi dny pred
poradou. Ma tak ¢as si material procCist a pfipadné podfizeného pozadat o
doplnéni &i upravy materialu.

2. E-mail:

/Ahoj Ido, v/

v prvni pfiloze tohoto e-mailu posilam v3e, co jsme si k projektu
zaznamenali. V druhé pfiloze je pfiklad podobného projektu, ktery realizovalo
mésto Beroun, a kde se mizeme inspirovat. Dej mi védét Tvlj pohled na tento
typ projektu.

Diky, Jindfich®
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Komunikujeme zdvorile a pozitivné

Komunikujeme vzdy zdvofile a v pozitivnim duchu, respektujeme pfijemce
sdéleni. VUEi pFijemci sdéleni jsme empaticti, tedy mame a vyuzivame schopnost
vcitit se do pocitll druhého. Doporucuje se formulovat zpétnou vazbu i kritiku
pozitivni stavbou véty, neuzivat pfili§ zapory (DeVito, 2001).

Je dobré miti na paméti, Zze vzajemna interakce a komunikace by méla nase
kolegy motivovat k dalSimu rozvoji a k pInéni dalSich ukol(, nikoliv demotivovat.

Spatny priklad E-mail: x
,Dobry den Ludviku,
za posledni dva mésice se Vase vystupy zna¢né zhorsily. Je to pro mne zklamani
a pfijde mi, ze to nikam nesmérfuje. Nesedi Vam dana pozice? Neudélate si na
mne ¢as, abychom to probrali?
Dékuiji
Novotny*

Spravny priklad

E-mail: \/

,Dobry den Ludviku,

v uplynulych dvou letech jste byl Vy a VaSe vystupy pevnou oporou naseho
odboru. Citim, Ze VaSe vystupy v poslednich dvou mésicich byly v nizsi kvalité,
nez na jakou jsme zvykli. Chtél bych se s Vami sejit a probrat, jak dostat Vase
vystupy opét na urovenr, na kterou bez pochyby mate. Vyhovoval by Vam termin
schlzky v dtery 3. 8. v 11 hodin?

Dékuji a zdravim

Novotny*
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Zasada

Komunikace je zalezitosti vSech

Snazime se do komunikace zapojit vSechny zaméstnance Méstského ufadu
Bfeclav a zvysit jejich angaZovanost. Plati to i obracené, vSichni zamé&stnanci
méstského ufadu se snazi do komunikace zapojit.

Zde je dllezité zminit, Ze komunikace neni pouze sdélovani informaci, stejné tak
je dulezité pfijimani informaci. Zameéstnanci se zajimaji o déni v méstském uradu
i ve mésté. Zamé&stnanci jsou otevieni a ochotni pfijimat nové informace, nové
myslenky a postupy.

1. Na zaveér porady: ,Otto, Vy jste za celou poradu opét viibec nic

dodat? Souhlasite se v8im, co bylo dnes fe€eno?“ (Pohledem
mulzeme kontaktovat zaméstnance, ktefi na poradé jesté
nemluvili).

2. Rozhovor:

Sl nefekl, poslouchate nas viibec?* x
2. Rozhovor:
,PHi zpracovani tohoto Ukolu postupujte novym zplsobem, ktery je x
blize popsan v tomto dokumentu.*
,NO, ale takto to délame uz deset let, ja to jinak délat nebudu.”
o 1. Na zaveér porady: ,Chtéji i ostatni, co dnes zatim nemluvili, néco
Spravny ptiklad V

,PH zpracovani tohoto Ukolu postupujte novym zplsobem, ktery je
blize popsan v tomto dokumentu.”

,Dosavadni praxe pfi zpracovani téchto ukoll byla jina, ale rad vyzkousim novy
postup a dam Vam do konce tohoto tydne védét vysledek.”
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Nastroje digitalni komunikace

Uroven komunikace: takticka a operativni Kanal: vSechny

Doporuceni Kdo VSichni zaméstnanci Kdy | Prfibézné komunikaci

Plati, Ze e-mail by mél byt struny a pfitom vystiZzny. Jako prvni pi8eme pfedmét e-mailu, ktery je
klicovy a musi jasné a stru¢né definovat obsah celého sdéleni. Nasledné je doporucovano pfipojit
pFilohy, na které se jinak ¢asto zapomina.

Dulezité je spravné osloveni. V oficialni komunikaci by meélo byt uzivano zdvofrilé osloveni: Vazena
pani Novakova nebo VazZeny pane inZenyre. Stale Castéji se vSak namisto tohoto osloveni setkavame
s pozdravem: Dobry den, pane Novaku. Tento pozdrav je méné formalni, coz vychazi pfedevsim
z jeho puvodu v mluveném, a nikoliv pisemném projevu.

Pokud odpovidame na e-mail a adresata jsme jiz v pfedchozim e-mailu tentyz den oslovili,
nemusime v dalSim e-mailu za¢inat znovu oslovenim (,Dobry den, pane Novotny“ jiz mGzeme
vynechat).

Ve vlastnim textu e-mailu jsme struéni, vétSina e-mailt by neméla byt del$i nez nékolik vét. V e-mailu
jasné formulujeme to, co po adresatovi chceme. V e-mailové komunikaci rovnéz nepouzivame slova
nebo celé véty psané verzalkami (velkymi pismeny), respektive Caps Lock. Plati, Ze text zvyraznény
velkymi pismeny je vniman jako ekvivalent ,kfiCeni“ na adresata. Pokud chceme Cast textu pfesto
zdUraznit, pouzijeme tu¢né pismo. Formatovani textu omezime na zakladni (tu¢né pismo, kurziva).
P¥i slozitéjSim formatovani (rizné velikosti pisma v jednom e-mailu, rizné barvy textu) se maze text
e-mailu v riznych e-mailovych klientech zobrazovat jinak. Na konci e-mailu je vhodné i slusné
rozlou€eni, napfiklad: ,S pratelskym pozdravem®, ,S uctou®, ,S pfanim hezkého dne“.

Zejména v korporatnim prostfedi mohou byt problematické pfilis dlouhé podpisy obsahujici
napfiklad odkaz na web, rizné socialni sité, disclaimer (vyloueni odpovédnosti) ¢i predstaveni
spole¢nosti. Dlouhé podpisy pak mohou komplikovat hledani v historii e-mailové komunikace a
zbyte¢né prodluzovat komunikaéni ,vlakna®“.

Rozumné volime dllezZitost e-mailu, respondent ma pravdépodobné kazdy den i jiné Ukoly a
priority, nez Cist e-maily. Poslednim krokem by mél byt vybér adresatd, zde volime pouze adresaty,
ktefi dané sdéleni skute¢né potrebuji. V pripadé, Zze vybereme adresaty az na zavér, nem(ize se stat,
Ze e-mail odeSleme nedokonceny.

KdyZ jsme mimo kancelaf, nastavime automatickou odpovéd’ v nepfitomnosti (,out of office®). Méla
by obsahovat termin od-do a dlivod nasi nepfitomnosti. Dale by méla obsahovat kontakt (jméno, e-
mail, telefon) na kolegu, na kterého se mlze adresat obratit v dobé nasi nepfitomnosti.
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Intranet Uroven komunikace: takticka Kanal: vertikalni a horizontalni

Doporuéeni Kdo Oddéleni informatiky Kdy | Do konce roku 2022

Intranet je komunikaéni nastroj, jez plni stejnou roli jako aplikace msbv.cz, ktera navic propojuje
mésto s prispévkovymi organizacemi. Aplikace v3ak zatim neobsahuje nékteré funkcionality
intranetu, a tak ma intranet stale své vyuziti.

Doporuéenou cestou je doplnéni vSech funkcionalit do aplikace a nasledné zruSeni intranetu. DalSi
rozvoj a aktualizace tak budou probihat pouze u aplikace, jelikoZz neni smysluplné vynakladat zdroje na
provoz, spravu a aktualizaci informaci u dvou takto podobnych komunikaénich nastroju.

Znalostni baze Uroven komunikace: takticka Kanal: vertikalni a horizontalni

<
N¢
(D¢

Doporuceni Kdo VSichni zaméstnanci Kdy | Pribézn

Stale vice firem a organizaci si uvédomuje dulezitost svého intelektualniho kapitalu v rychle se
ménicim svété. Znalostni baze je pak jeden z nastroju pro sdileni, spravu a rozvoj know-how
organizace. Je vhodné rozsifit vyuZiti i mimo oblast IT. Vedouci zamé&stnanci by méli pobizet &i davat
za ukol podfizenym, aby postupy, které mohou byt vyuZity i dalSimi zaméstnanci, umistovali do
znalostni baze. Pfipadné mohou jit vedouci zaméstnanci pfikladem a sami doplnit navod do znalostni
baze. DalSim moznym rozsSifenim je umoznéni psat komentare k jednotlivym navodim. Dulezita je
i kategorizace, a tedy tfidéni navoda do riznych kategorii.

Aplikace Urover komunikace: takticka Kanal: vertikalni a horizontalni

msbv.cz

Doporuéeni Kdo Oddéleni informatiky Kdy | Do konce roku 2022

Aplikace msbv.cz je komunikacnim nastrojem typu intranet, jehoz vyuZiti roste ve statnim
i soukromém sektoru. Doporuujeme rozvoj aplikace doplnénim funkcionalit z pavodniho intranetu.
Dal$i rozvoj intranetu je pak mozny v zasadé dvéma smeéry: sdileni dokument( véetné DMS
(Document Managent System) a rozsSifovani nastrojl a aplikaci.

V ramci organizaci byvaji u nastroju typu intranet vyuzivany i celopodnikové aplikace Ci
manazerské aplikace (ERP), dale aplikace pro praci s daty (BI). Tuto roli jiz v pfipadé Méstského
Uradu Bfeclav piIni napf. softwarové feSeni ATTIS.

NiZe jsou uvedeny dal$i mozné funkce i jako pfiklady pro rozvoj aplikace: vzory a Sablony
dokumentll a prezentaci, personalistika, podpora Skoleni zaméstnanc(i, schvalovani zadosti,
dovolenych, cestovnich pfikazl, vyuctovani sluzebnich cest, zapujcky sluzebnich aut,
zaméstnanecké ankety, informace k zaméstnaneckym benefitim, rozpocty, diskuzni férum, kalendar
akci, knihovni fond, galerie fotografii z akci organizace, schémata a podpora workflow.

Doporucujeme vytvoreni ukolovniku v ramci aplikace msbv.cz. Tento ukolovnik by mél mit dvé
hlavni vlastnosti: jednoduchost (zadavani i sprava Ukol() a pfehlednost (snadna orientace uzivatell
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Aplikace Uroveri komunikace: takticka Kanal: vertikalni a horizontalni
msbv.cz

Doporuéeni Kdo Oddéleni informatiky Kdy | Do konce roku 2022

napfiklad pomoci riznych barev nebo grafiky ke stavim ukoll). Tento Ukolovnik by mél slouzit
k zadavani vétSiho mnozstvi kratkodobych, nepfilis komplexnich ukolu.

Newsletter Urover komunikace: takticka Kanal: vertikalni

Doporuéeni Kdo Uréeny zaméstnanec OKT Kdy | Dvakrat mésicné

Jedna se o zavedeny komunikaéni kanal s danym formatem. Je doporu¢eno udrzovat nastavenou
frekvenci vydavani newsletteru, obsah i zpUisob rozesilky e-mailem. Vhodné je rovnéz ukladani
historickych newsletter na jedno misto.

Nabizi se dva sméry mozného rozvoje tohoto nastroje. Prvnim smérem je sdileni uspéchd, ale
také neuspéchud. Newsletter mGze nejen informovat, ale také inspirovat. V organizacich ¢asto védi
0 Uspéchu pouze lidé, ktefi jsou zapojeni do konkrétniho projektu. Okénko nebo box vénovany tomu,
co se povedlo: Byl zahajen nebo dokon&en dulezity projekt?“ Stejnym zplsobem je mozné sdilet
i neuspéchy ¢i zamitava rozhodnuti, které je vzdy nezbytné zdlGvodnit. Lze tak efektivné pfedchazet
»,chodbovym zvéstem®. Pfiklad: ,Od projektu stavby pfispévkovou organizaci bude upusténo, nebyl
nalezen vhodny pozemek v dojezdové vzdalenosti.“ Pfiklad: ,Mésto nebude zfizovat novy webovy
portal pro turisty, zdldvodu kompatibility i efektivniho hospodafeni bude modernizovan stavajici
webovy portdl.”

Systém Rentel Uroven komunikace: strategicka a takticka Kanal: vertikalni

¢
N¢
D«

Doporuceni Kdo Vedouci zaméstnanci Kdy | Pribézn

Vedouci zaméstnanci by meéli pribézné zjiStovat a zapisovat si potfeby doplnéni dalSich
e-learningovych kurzd, ty je mozné doplnit o dalSi formy vzdélavani, jako jsou webinafe. Jednou
ro¢né by pak méli vedouci zaméstnanci sestavit seznam pozadavk( na dalSi kurzy, které jsou po
schvaleni seznamu do systému doplinény.
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Anketa Uroveri komunikace: strategicka Kanal: vertikalni

Doporuéeni Kdo Odbor kancelare tajemnika Kdy Jednou ro¢né

Zpétna vazba je nastrojem pro uceni, zlepSovani a zvySovani angazovanosti, ale také pro pfedchazeni
konfliktdm. Anketa je nové navrzenym nastrojem ziskavani zpétné vazby od zaméstnancu. Na rozdil
od stavavajicich komunikacnich nastroju, kterymi jsou osobni rozhovor a teambuilding, se jedna
0 néstroj zcela anonymni. Doporu€ujeme anketu realizovat jednou ro€né a elektronicky. Je mozné
vyuzit nastroje jako Google Forms nebo Survio, které umozniuji v nastaveni anonymitu respondentd.
Rozsah ankety by nemél byt delSi neZ deset otdzek. U &asti otazek je vhodné pracovat s klasickou
Ciselnou stupnici (,0znamkujte jako ve Skole®), ktera umoznuje snadné sledovani vyvoje ¢asovych
fad, a tedy i vyvhodnocovani trendu vyvoje spokojenosti zaméstnancl (rostouci vs. klesajici).

Znéni otevienych otazek ankety by mélo respondenty sméfovat od nekonstruktivni kritiky ke kritice
konstruktivni. Neptame se tedy: ,Co se Vam na méstském uradé nelibi?“, ale ptdme se napfiklad
otazkou: ,Co byste na méstském Gradé zlepsili a jak?*. Anketa by v priivodnim textu méla obsahovat
ujisténi, ze nazor kazdého zaméstnance je dulezity a bude vyhodnocen, a Ze diky zpétné vazbé se
muze organizace ucit a zlepSovat.

Vysledky ankety a zajimavé podnéty na zlepSeni jsou pfedstaveny na poradé vedeni a poradé
vedoucich odborll. Nasledné jsou prezentovany zaméstnancim v ramci newsletteru. Stejné tak jsou
v newsletteru uvedeny i napady na zlepsSeni, které budou implementovany.
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Homepage rozcestnik  Uroveri komunikace: takticka Kanal: vertikalni

Doporuceni Kdo Oddéleni informatiky Kdy | Do konce roku 2022

Zakladnim prostfedim pro zvefejiiovani informaci uvnitf ufadu je home page. Jedna se od domovskou
stranku, ktera se zobrazi kazdému zaméstnanci po spusténi libovolného prohlizece (Edge, Chrome,
Mozzila). Home page je realizovana prostfednictvim sit¢ MSBV. Home page je tematicky ¢lenéna do
sekci. V horni ¢asti jsou aktuality a odkaz na newsletter tajemnika. Z home page je pfimy pfistup do
vSech informacnich systému (posta, obédy, Rentel, GINIS, Attis, geoportal, vyplatni pasky, dochazka,
a dalsi). Dale je z home page pfistup ke vS§em formulariim, kontaktim, pfiruéce nového zaméstnance,
k navodim, inzeratim zaméstnancu, sdilenym diskim atd. Pravo nebo povinnost pfidavat informace
do sekci na home page maji zaméstnanci dle nastavenych pfistupovych prav a pracovni napiné.

Homepage slouZi jako jednotny rozcestnik, ktery zaméstnance navede na vSechny informace,
které potfebuje, v€etné pfistupl do systémd, vzorld dokumentl, znalostni baze a dalSich.
Z Homepage je tedy dostupné vSe tykajici se prace a vnitfni komunikace.

Nastroj ATTIS Urover komunikace: takticka Kanal: vertikalni a horizontalni

Doporucéeni Kdo | Manazerka kvality Kdy | Do konce roku 2022

Softwarové feseni Attis je organizaci vyuzivano jako nastroj pro evidenci a spravu procesu, definici
ukazateld a metrik vykonnosti v€etné jejich vyhodnocovani a reportingu. Aplikace poskytuje takeé
prostiedi pro Fizeni rizik ovliviujicich chod organizace a sledovani pinéni strategickych cilG.

Procesni model vedeny v systému Attis je nutné aktualizovat a doplnit o detailnéjSi popisy
jednotlivych procest tak, aby se zaméstnanci mohli seznamit se zavedenymi postupy pouzivanymi
na méstskéem uradeé.

Nastroj Flux Urover komunikace: takticka Kanal: vertikalni

Doporuceni Kdo | Vedouci OKT Kdy | Do konce roku 2022

Softwarové feSeni Flux je vyuZivano pro fizeni a zpracovani mzdové a personalni agendy (mzdy,
vyplatni pasky, dochazka). Zaméstnanec se dozvi zakladni personalni informace z osobni stranky.

Personalni informacni systém Flux je vhodné doplnit také o modul pro hodnoceni zaméstnanc.
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\
Nastroje hlasové komunikace \
N

Uroveri komunikace: takticka a operativni Kanal: vSechny

Doporuceni Kdo | VSichni zaméstnanci Kdy | Pfi bézné komunikaci

PFi telefonické komunikaci je vhodné pouzivat jednotny uvitaci pozdrav. PFfi komunikaci mimo
méstsky ufad je to: ,Méstsky Ufad Breclav, jméno, pfijmeni, dobry den.“ Pfi komunikaci v ramci
méstského ufadu, pokud nemluvime s kolegou, se kterym jsme bézné& v kontaktu, vyuZijeme
predstaveni v podobé: ,Nazev odboru, jméno, pfijmeni, dobry den.*

Pokud telefonat pfijimame, je dobré zacit vlidnou vétou. Napfiklad: "Co pro Vas mohu udélat?"
nebo "Jak Vam mohu pomoci?" Stejné jako u osobniho rozhovoru by se mélo jednat o dialog, nikoliv
monolog.

Béhem telefonatu neskaceme do feci, u dllezitych nebo slozitéjSich sdeleni Ci otazek je dobré je
rekapitulovat. BEhem telefonatu jsme empati¢ti a vlidni, to davame najevo jak volbou slov, tak
intonaci hlasu.

Béhem telefonatu je dobré mit po ruce tuzku a papir pro poznamky. Netelefonujeme ani
neposilame zpravy béhem porad &i schlizek.

Pro lepSi dosazitelnost je doporu€eno do vizitek v e-mailu uvadét i mobilni &islo.

Videohovory Uroven komunikace: takticka a operativni Kanal: vSechny

Doporucéeni Kdo | VSichni zamé&stnanci Kdy | Pfi b&€Zzné komunikaci

Pro videohovory uvadime nasledujici doporuceni, ktera plati bez ohledu na pouzitou platformu.

Pfed konanim videohovoru:

1. Vybereme platformu pro uskuteénéni videohovoru, musi byt dostupna vSem u&astnikam.

2. Pozveme jen relevantni okruh ugastnikt videohovoru. Cim mensi je po&et ugastnika, tim

Iépe je zapojime a udrzime jejich pozornost.

3. VyzkouSime naSe technické mozZnosti se pfipojit (mikrofon, reproduktory, pfipojeni,
funk&nost platformy). Mizeme vyuzit testovaci hovor ¢i zkuSebni hovor s kolegou.
Zkontrolujeme mnozZstvi svétla a miru hluku v mistnosti.

5. Zkontrolujeme vhodné pozadi videohovoru, nemélo by obsahovat okno nebo jiny zdroj
svétla, stejné jako rusivé pfedméty.

6. Zaridime, aby nas béhem videohovoru nikdo nerusil (vhodna mistnost nebo upozornéni
ostatnich, ztlumeny mobilni telefon).

7. Zvazime i to, zda jsme vhodné& obleceni. Pfi jednani se zastupci vné uUfadu volime
oblec€eni alespon na urovni business casual. Oblec¢eni pro videohovor by mélo byt bez
vzorl, potiskd a pruhl. Vyvarujeme se rovnéz pfili§ vyraznych barev, je vhodné i méné
bilé barvy.

8. Pokud vytvafime prezentaci, kterou budeme vramci videohovoru sdilet, tak plati:
Prezentace by neméla obsahovat slozitou grafiku, animace, pfechody ani zvukovou
stopu. V8echny slidy by mély byt pfehledné, neobsahovat pfili§ velké mnozstvi textu.

»
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Meésto Breclav INTERNi DOKUMENTACE

Videohovory Uroveri komunikace: takticka a operativni Kanal: vSechny

Doporuéeni Kdo | VSichni zamé&stnanci Kdy | Pfi b&€Zzné komunikaci

PF¥i konani videohovoru:
1. Pfipojime se v&as.
2. Organizator v uvodu vymezi agendu videohovoru a jak dlouho bude videohovor zhruba
trvat.

3. Stanovi se, zda bude z videohovoru pofizovan zapis (kdo jej pofidi a zadle ostatnim).

4. Pokud chceme schlizku nahravat, coz je vhodné napfiklad u Skoleni prostfednictvim
videohovor(, musime se dotazat vSech u€astnikl, zda s nahravanim souhlasi.

5. Pokud se pfipoji u€astnik, kterého ostatni neznaji, organizator jej prfedstavi.

6. Pokud zrovna nemluvime, mame ztlumeny mikrofon.

7. Neskaceme do fedi.

8. Davame prostor vS§em ucastnikim videohovoru.

9. Davame pozor, b&hem videohovoru se nevénujeme jinym aktivitam.

10. KdyZz mluvime, je vhodné mit zapnutou kameru. U kamery plati, Ze bychom méli

respektovat nastaveni ostatnich Uc¢astnik(l. Pokud maiji ostatni zapnutou kameru, méli
bychom mit také zapnutou kameru.

11. Pokud mame kameru zapnutou a mluvime, divdme se do kamery, je to ekvivalent pohledu
do o¢€i ostatnich ucastniku.

Mame na paméti, ze mikrofon a kamera mohou byt zapnuté v pribéhu videohovoru i po jeho
skonceni. K véts§iné nevhodnych situaci béhem videohovoru dochazi z divodu, Ze si U€astnik
videohovoru neni védom zapnutého mikrofonu nebo kamery. Po skon&eni videohovoru pamatujeme
na odhlaseni nebo vypnuti kamery a mikrofonu.

Interni rozhlas v budové  Urover komunikace: takticka Kanal: vertikalni

Doporuéeni Kdo Uréeny zaméstnanec OKT | Kdy Do konce roku 2022

Interni rozhlas v budové je nastrojem hlasové komunikace, ktery zatim neni vyuzivan. Jednou
zmoznosti vyuziti je napfiklad komunikace pfi krizovych situacich (evakuace, cvi¢ny poplach),
pfipadné pro urgentni provozni divody. Vyuziti interniho rozhlasu bude upfesnéno v Krizovém
manualu.
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Meésto Breclav INTERNi DOKUMENTACE

Tisténé nastroje komunikace

e Urover komunikace: takticka Kanal: vertikalni a horizontalni

dokumenty

Doporuceni Kdo Manazer kvality / externi dodavatel | Kdy | Do konce roku 2022
(prezentace, grafika dokumentu)

Pisemné dokumenty Méstského ufadu Bfeclav maji mnoho typl a vyuziti. Jedna se o oblast, kde je
mozny podstatny rozvoj. Tim je mysSlena pfedevsim standardizace, vytvareni $ablon a vzor( a jejich
nasledné sdileni prostfednictvim sdileného disku nebo aplikace msbv.cz. Sablona je dokumentem
bez konkrétniho obsahu, napfiklad s formatovanim a nazvy a popisy jeho €asti. Vzor dokumentu pak
obsahuje text — konkrétni obsah. Sablony a vzory maji dva hlavni pfinosy: $etfi &as i praci a umozuiji
sjednoceni pisemné komunikace uvnitf i vné Méstského Ufadu Brfeclav. Je doporuceno rozsifeni
zakladni sady Sablon o nasledujici typy dokumentu:

- rozhodnuti,

- dokumenty k rozpoctu,

- pravidla,

- analyza,

- studie,

- prezentace.

V8echny vzory a Sablony dokument( by mély plGsobit graficky jednotné a vychazet z jednotné

vizualni identity mésta Bfeclav. Vzory a Sablony ale mohou sjednocovat i strukturu dokumentt a
obsahovat doporu¢ené nazvy kapitol & ukazky konkrétniho textu.

Prirucka nového
zameéstnance

Uroveri komunikace: strategicka a takticka Kanal: vertikalni

Doporucéeni Kdo Odbor kancelafe tajemnika Kdy | Jednou za dva roky

Material je po obsahové strance kvalitni a rozumné dlouhy. DoporuCujeme pfi kazdé vyznamnéjsi
zmeéné dokumentt Ci procesl zvazit aktualizaci pFirucky.
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Meésto Breclav INTERNi DOKUMENTACE

Osobni nastroje komunikace .

Osobni rozhovor Urover komunikace: takticka a operativni Kanal: vSechny

M«
N¢
D«

Doporuceni Kdo VSichni zaméstnanci Kdy | Pribézn

Osobni rozhovor Ize dale €lenit do nékolika rovin a odpovidajicich dovednosti:

- naslouchani (aktivné naslouchame, davame najevo zajem &i parafrazujeme dulezita sdéleni),

- kladeni otazek (preferujeme stru¢né a oteviené otazky, vyhybame se otazkam sugestivnim),

- prezentovani a pfesvédCovani (jasné prezentujeme nas nazor, doplnime jej argumenty),

- neverbalni komunikace (vnimame, jaké signaly vysilame i pfijimame neverbalni komunikaci,
tedy prostfednictvim ténu hlasu, postojll, pohyb(, gest a mimiky oblieje).

- asertivni komunikace (umime definovat jasné& definovat poZadavky, ale i pfijmout
kompromis),

- posuzovani (pfijimame a posuzujeme nazory a argumenty komunikaéniho partnera).

Jednim z doporuceni pro osobni rozhovor je Fizeni i vyvazenost interakce. Tim je mysleno, Ze
u&astnici komunikace si budou pfiméfené ¢asto ménit role mluv&iho a posluchace tak, aby oba mohli
efektivné prispét k celkové vymeéné informaci. (DeVito, 2001).

Pokud b&hem osobniho rozhovoru zadavame ukol, je vhodné také komunikovat, pro¢ se danym
ukolem zaobirame a pro¢ jej zpracovavame. Pokud to Ize, je mozné uvést, jak zpracovanim tohoto
ukolu pfispéjeme ke strategickym cilim organizace.

Hodnoceni zaméstnanct  Uroveri komunikace: strategicka Kanal: vertikalni

Doporuceni Kdo | Vedouci zaméstnanci Kdy | 1x ro¢né

Jednou ro¢né probiha pravidelné hodnoceni kompetenci formou osobniho setkani zaméstnance se
svym nadfizenym. Béhem setkani se reviduje pracovni naplfi a hodnotici kritéria. Vedouci provede
jak hodnoceni zaméstnance, tak ziska zpétnou vazbu od hodnoceného. Ze setkani je pofizen zapis,
se kterym je zaméstnanec prokazatelné seznamen. Hodnoceni zaméstnance, koneény zapis z
hodnoceni, v€etné zpétné vazby od zaméstnance probiha podle pravidel danych vydanymi vnitfnimi
predpisy organizace v prostfedi softwarového nastroje FLUX.
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Meésto Breclav INTERNi DOKUMENTACE

Skupinové nastroje komunikace o_0

Prezentace Uroveri komunikace: takticka a operativni

Doporuéeni Kdo | VS8ichni zamé&stnanci Kdy | Pribézné

Prezentace je komunikacni nastroj, ktery pfinasi fadu vyhod, mezi které patfi:
- Dobré prezentace 3etfi ¢as prezentujiciho i publika (oproti pisemnému dokumentu).
- Jednu prezentaci také muzeme (i po Upravach) pouzit pro vice pfilezitosti.
- Prezentace umozniuje bliz§i kontakt s publikem, moznost interakce, klast dotazy a odpovidat.
- Prezentace umoziiuji sledovat reakci publika, ptat se na jeho nazor, & zda nam rozumi.
- Urcitou miru flexibility pro prezentujiciho (v zavislosti napfiklad na reakci publika je mozné
nékteré slidy vynechat, nebo vice rozvést nékteré body o komentar, ktery neni na slidech).

Prezentace je komunikaéni nastroj, ktery je vhodné pouZzit v pfipadech, kdy:
- Informujeme, vzdélavame &i motivujeme, nebo predstavujeme konkrétni projekt i vystup.
- Mame moznost se fyzicky &i online potkat s nasim publikem.
- Mame dobré znalosti o tématu prezentace nebo jsme se na prezentaci dobfe pfipravili.

Pro UspéSnou prezentaci je mozné uvést tato doporuceni:
- Zname na$e publikum a umime mu pfizpUsobit obsah i formu prezentace.
-V Uvodu prezentace jasné popiSeme jeji cil a obsah.
- Umime se s publikem propojit, stanovit napfiklad spole€nou vizi, vyzvu Ci ukol.
- NasSe prezentace ma jasnou a logickou strukturu, za¢iname expozici (vysvétlenim) tématu &i
problému. Koncime shrnutim hlavnim myslenek nebo ukoll vyplyvajicich z prezentace.
-V soucasnosti pfevladaji prezentace o méné slidech, a pouze rozumnym mnoZstvim textu.
Nékdy se uvadi pravidlo 10/20/30, které fika: Prezentace by neméla mit vice nez 10 slidd,
neméla by byt delSi nez 20 minut a neméli bychom v ni pouzivat pismo mensi velikosti, nez
30. Uvedené pravidlo neplati pro vSechny typy prezentaci, napfiklad pro prezentace pfi
vzdélavani zaméstnancu.

- Prezentace nemusi obsahovat slozité prfechody, efekty i zvuky.

- Prezentace by neméla obsahovat grafy bez jejich nazvu a popisu jejich os.
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Meésto Breclav INTERNi DOKUMENTACE

Porada Urover komunikace: takticka Kanal: vertikalni

Doporuéeni Kdo | Vedouci zaméstnanci Kdy | Alespor jednou mési¢né

Doporu¢ena minimalni frekvence porad u vSech Utvar( je alespon jednou mésic¢né. Porada by méla
mit optimalni délku 15 az 60 minut. U delSich porad hrozi, Ze ztratime pozornost U¢astnikd. Dale je
nutné mit na paméti také naklady na poradu. U hodinové porady, které se ¢astni osm zaméstnancu
je ndkladem jeden &lovékoden, tedy to, co jeden zaméstnanec dokaze vytvofit za jeden pracovni den.
U porad na vSech urovnich a u vSech utvar( je vhodné pofizovat zapis dle instrukce pro tvorbu zapisu
z jednani, coz se osvédcilo u porady vedeni a porady vedoucich odborl. Diky tomu je zarover
sjednoceno zadavani ukold.

Jako motto pro vedeni porad lze vyuzit:
- ,Hodnota porady spociva v akcich, které jsou jejim vysledkem.*
- ,Porada, ktera nevede k rozhodnuti, je ztraceny &as!* (Oldfich SuleF, 2003).

Pro zajisténi efektivniho priibéhu porad je doporuceno fidit se nasledujicim desaterem:

1. Stanovime cil porady.

Pozveme jen relevantni okruh u¢astniku.

Zarezervujeme mistnost, pokud je to potfeba.

Na poradu se fadné pfipravime.

Vsichni u€astnici dorazi na poradu vcas.

V Uvodu predstavime cil a obsah, tedy agendu porady.

Nasledné dle zapisu kontrolujeme plnéni ukoll z pfedchozi porady.

Postupné diskutujeme jednotliva témata porady.

Poradu spravné moderujeme. Poradu moderuje ten, kdo ji vede. Kazdy nazor je vitany,
i pokud jej v nasledné diskuzi zamitneme. Do diskuze se snhazime vyvazené zapojovat
vSechny uCastniky porady. P¥ili§ dlouhé pfispévky nebo diskuze sméfujeme ke strucnosti.
Na prispévky, které se netykaji témat porady, odpovime napfiklad takto: ,Diky za podnét,
probrali bychom jej individualné po skonéeni porady*.

10. Po prodiskutovani véech bodl agendy dame prostor pro posledni otazky a komentare vSem.

©oND>ORAON

Vyhotovime zapis z porady v souladu s jednotnou instrukci pro tvorbu zapisu, ten je rozeslan
Ucastnikim a uloZen do konkrétni, k tomu uréené slozky na sdileném disku.
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Meésto Breclav INTERNi DOKUMENTACE

Predavani vize a strategickych
cil zaméstnanciim

Uroven komunikace: strategicka Kanal: vertikalni

(D¢
N¢
(D«

Doporuéeni Kdo | Vedouci zaméstnanci Kdy | Pribézn

Vize a strategické cile organizace by mély byt komunikovany vedoucimi zaméstnanci, tedy
tajemnikem Ufadu, vedoucimi odbor( a vedoucimi oddéleni. Zakladnim komunikaénim kanalem je
v tomto ohledu proslov i zprava tajemnika Ufadu, kterou napfiklad jednou ro¢né hodnoti fungovani
Ufadu. DalSim kandlem, kterym by méla byt vize a strategické cile organizace komunikovany od
vedoucich zaméstnancl smeérem k jejich podfizenym, jsou porady odboru.

Jednim z nejefektivnéjSich zpusobu komunikace vize a strategickych cild je rozhovor vedouciho
zameéstnance s podfizenym zaméstnancem. Velmi vhodné je komunikovat vizi a strategické cile pfi
zadavani ukoll. Jednak je vzdy vhodné vysvétlit, pro¢ dany ukol zadavame a vypracovavame, ale
zaroven i dodat, pro¢ a jak vypracovanim ukolu pfispéjeme k naplnéni vize &i strategickych cilu
organizace.

Jednou z moznosti je vyuziti pfibéhd, popisujicich jednani, kdy zaméstnanec napfiklad uspésné
splnil naro&ny ukol a pfispél tim k naplnéni vize organizace. Kli€¢ovym prvkem je i chovani vedoucich
zaméstnancu. Pokud je toto chovani v souladu s vizi a vedouci zaméstnanci jdou pfikladem, pak se
snaze s vizi identifikuji i ostatni zaméstnanci. | proto je tato forma komunikace nesmirné G&inna
(Kotter, 2000). Pokud vSak vedouci zaméstnanec jedna v rozporu s vizi, tak sila vize klesa (Snyder,
Dowd a Houghton, 1994).

Rizena kaskadova
komunikace

Uroveri komunikace: strategicka Kanal: vertikalni

Doporuceni Kdo | Vedeni a vedouci zaméstnanci Kdy | Zasadni zmény

Rizena kaskadova komunikace je specifickym komunika&nim nastrojem, ktery ma své uplatnéni
pouze v nékterych situacich. Tim je zejména obdobi zasadnich zmén v organizaci. Pro zasadni
zmény plati, Ze by mély byt komunikovany jednotné, ale také pomoci osobnich nastroji komunikace.

V podminkach Méstského uUfadu Bfeclav by fizena kaskadovita komunikace vypadala napf.
nasledujicim zpGsobem: vedeni mésta se setka s vedoucimi odbor(, tajemnikem, manazerkou kvality
a interni auditorkou. Vedeni mésta prestavi vedoucim pracovnikim zmény i zpusob, jakym budou
komunikovany zameéstnancum. Vedeni mésta nasledné pfeda vedoucim zaméstnancim pisemny
popis zmén pro minimalizaci zkresleni informaci.

Vedouci pracovnici se nasledné setkaji se zaméstnanci utvaru, které vedou. Mohou se setkat
s kazdym zaméstnancem jednotlivé nebo s celym utvarem. Vedouci pracovnici i na zakladé
obdrzenych pisemnych podkladu pfedstavi a vysvétli nadchazejici zmény svym podfizenym. Vedouci
zaméstnanci nasledné zodpovi dotazy zaméstnancu.
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LI Uroveri komunikace: takticka Kanal: vertikalni

komunikace

Doporuceni Kdo | Zaméstnanci a vedouci Kdy | Pri potfebé zmén
zaméstnanci

Krizova komunikace je feSena ve Strategickém cili 5: Vytvofeni krizového manualu. Nize uvadime,
nékteré zasady a doporuceni, které plati pro oblast krizové komunikace:

1. Krize m0ze byt zplsobena akutnim ohrozenim zaméstnancl (napf. pozar), nebo
dlouhodobé&jSim ohroZenim (napf. epidemie).

2. Procesy odvraceni akutni krize budou popsany v krizovém manualu, se kterym budou
zaméstnanci prokazateln& seznamovani v systému Rentel.

3. Ostatni krize a mimoradné situace jsou komunikovany shora dolll na poradach a
prostfednictvim mimofadného newsletteru tajemnika.

4. Aktualni mimoradna Ci krizova situace je zvefejfiovana povéfenym zameéstnancem na home
page, pfipadné e-mailem nebo rozhlasem.

5. Vedouci odbor(i zodpovidaji za dodrzovani pfipadnych zmén v procesech.

6. Kazda mimofadna situace by méla byt po skon€eni vyhodnocena na urovni vedeni mésta,
tajemnikem, pfipadné vedoucimi odbor(, aby se ziskané poznatky promitly do doporu¢enych
postupll v podobnych situacich v budoucnosti. Po skonéeni krize je vhodné vyhodnoceni
komunikovano shora dold na poradach a prostfednictvim mimoradného newsletteru
tajemnika.

7. Pro krizovou komunikaci se doporuCuje dodrzovani principu 3 K: Klid, Korektnost,
Konzistence.

8. Obecné by krizova komunikace méla byt stru¢na a jasna. Krizova komunikace by méla
budovat ddvéru a motivovat ke spravnym &innostem.

9. Lidé zasazeni krizi hiife zpracovavaji informace, vétSina sdélenych informaci muaze byt
ignorovana, zapomenuta nebo dezinterpretovana. Je vyuZivan i Triple T model, tedy
zopakujeme sdéleni tfikrat: Rekneme, co se chystame sdélit, fekneme vlastni sdéleni a na
zavér rekapitulujeme, co jsme sdélili.

10. Klicem k uspésné krizové komunikaci je pfedvidani, pfiprava a praxe.

Nastroje a udalosti souvisejici s interni komunikaci

Zména procest Uroven komunikace: strategicka Kanal: vertikalni
Doporuceni Kdo | Zaméstnanci a vedouci Kdy | Pri potfebé zmén
zameéstnanci

Zména procesUd muUze byt iniciovana kterymkoliv zaméstnancem organizace. VeSkeré zmény tohoto
charakteru podléhaji zménovému fizeni.

Pro vedeni zménového fizeni je vhodné vyuzit nové zavedené aplikace Zménove fizeni v prostredi
MSBV.
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