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Strategie rozvoje sluzebniho ufadu, adaptacni proces a Setieni spokojenosti zaméstnancu
jsou tfi kritéria zlepsovani z celkovych deseti obsazenych v takzvané minimalni mife fizeni
kvality. Sluzebni afady je maji za ukol zavést do chodu své organizace do 30. cervna 2021
v navaznosti na metodicky pokyn pro fizeni kvality ve sluzebnich aradech.

Vybrana tfi kritéria zlepSovani v detailu

etodickému pokynu pro fizeni

kvality ve sluzebnich ufadech
(usneseni vlady ze dne 4. dubna 2018
¢. 214, dale jen ,metodicky pokyn®)
jsme se jiz vénovali ve Vefejné spravé
v ¢isle 10/2018, kde jsme vam piiblizili
»Prvni kroky ke kvalité ve sluzebnim
ufadu® - jeho obsah, postup zavadé-
ni jeho poZzadavku a podporu, kterou
sekce pro statni sluzbu Ministerstva
vnitra sluzebnim urfadam poskytuje.
Pfedmétem tohoto newsletteru je de-
tailnéjsi popis tfi konkrétnich kritérii
zlep$ovani a jejich pozadavka.

Sekce pro statni sluzbu vydala jiz
na podporu sluzebnich ufada v plné-
ni tohoto ukolu nékolik doporuceni
a vzorovych materiali, v uvedenych
tfech kritériich se jednd o vzor struk-
tury strategie rozvoje sluZzebniho ufa-
du, vzorovy interni pfedpis upravujici
realizaci Setfeni spokojenosti zamést-
nancu a vzor interniho pfedpisu pro
realizaci adapta¢niho procesu. Jejich
uplné znéni jsou dostupna na stran-
kach www.statnisluzba.cz, v zaloZce
Projekt, dale Aktivity a vystupy pro-
jektu, dale Podpora zavadéni fizeni
kvality ve sluzebnich ufadech.

Strategie rozvoje sluzebniho tfadu
(kritérium zlepSovani 1)

Tvorba strategie a strategické plano-
vani a fizeni vibec pfedstavuje jeden
z nejvyznamnéj$ich procesit Fizeni
sluzebniho ufadu. Kvalitné zpraco-
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vana strategie a jeji implementace je
vysledkem souboru kli¢ovych rozhod-
nuti strategické povahy, jejichz cilem
je efektivné alokovat zdroje a zajis-
tit rozvoj, zkvalitnéni a zefektivnéni
fungovani (nizev sluzebniho ufadu)
a fizeni v del$im ¢asovém horizon-
tu. Na rozdil od strategii vefejnych
¢i agendovych neni strategie rozvoje
sluzebniho ufadu zaméfena na vykon
odbornych agend. Strategii je mysle-
na vyhradné interni strategie a jejim
smyslem je nastavit strategicky plan
¢i cile majici dopad do vnitfni organi-
zace a fizeni sluzebniho ufadu a nava-
zyjici implementac¢ni kratkodobé pla-
ny. Strategie ufadu se tedy bude tykat
pouze a vyhradné struktury, fizeni
a fungovani sluzebniho ufadu.

Pfi zpracovani strategie rozvoje
sluzebniho afadu je na zvazeni vedeni
ufadu, zda ufad zpracuje novou stra-
tegii rozvoje sluzebniho ufadu nebo
aktualizuje stavajici strategii, nebo
do existujici agendové ¢i oborové stra-
tegie doplni ¢ast zabyvajici se rozvo-
jem fizeni a fungovani ufadu. Zaroven
by vedeni Gfadu, v souladu s dosavad-
nimi zvyklostmi, mélo rozhodnout,
zda bude zpracovana strategie rozvoje
samostatného sluzebniho Gfadu nebo
na urovni nadfizeného ufadu a jemu
podfizenych ufadd, pficemz na toto
rozhodnuti musi reagovat rovnéz zpu-
sob a rozsah zpracovani analyzy sou-
Casného stavu.

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zameéstnanost

»Na rozdil od
strategii verejnych
¢iagendovych neni

strategie rozvoje

sluzebniho Gradu
zameérena na vykon
odbornych agend.”

Sekce pro statni sluzbu zpracova-
la vzor struktury strategie rozvoje
sluzebniho ufadu, ktery predstavuje
»pouze“ mozny pfistup, inspiraci, na-
stroj, jak je mozné uvazovat pfi pla-
novani zlep$ovani vnitfniho chodu
a prostiedi ufadu. Struktura strategie
rozvoje sluzebniho ufadu by v sobé
méla zahrnovat nasledujici témata:

Jakysi tvod by mél ptinést zaklad-
ni informace o strategii a jejim ucelu,
popis cilové skupiny a jinych zainte-
resovanych stran, vazby na jiné rele-
vantni strategické dokumenty.

SluZebni tfad, nez ptikrodi k tvor-
bé vlastniho strategického dokumen-
tu, by mél v prvé fadé ziskat informa-
ce o aktudlnim stavu fungovani své
organizace a spoletné s prezkumem
miry napliiovani a realizace pravni-
ho ramce statni sluzby stanoveného
zakonem o statni sluzbé a provadé-
cimi pravnimi a sluZzebnimi pfedpisy
je souhrnné zpracovat jako vychozi
podklad. Pfikladem provedeni stra-
tegickych analyz mohou byt nékteré
druhy metod, které jsou aplikovatelné
v prostfedi sluzebnich ufadi: analyza
SWOT, datova (kvantitativni) analy-
za, kvalitativni analyza (obé metody,
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tedy jak kvantitativni analyzu, tak
kvalitativni analyzu, zahrnuji analy-
tické nastroje fizeni kvality, napfi-
klad model CAF), analyza PESTLE,
analyza aktér. Tato analyza musi

predstavovat zakladni vychodiska
pro zpracovani strategie.
Zasadni pro strategické Fizeni

v obecném pojeti je definice cilq, tedy
uréeni sméfovani sluZzebniho ufadu
a stanoveni zplsobu jejich dosaZeni.
V praxi to znamena provéfenti jiZ stano-
veného poslani nebo definovani poslani

afadu od néj se odvijejici pfesné vyme- .

zeni nebo prezkoumani jiz vymezené
vize jakozto predstavy budouciho cilo-
vého stavu. Vzhledem k tomu, Ze vize
je v naprosté vét$iné pfipadu spojena
s odbornym/agendovym sméfovanim
sluzebniho Ufaduy, je na zvazeni sluzeb-
niho ufadu, zda pfi zpracovani interni
strategie rozvoje bude formulovat rov-
néZ ,interni“ poslani a vizi, jejichz cilem
bude zejména deklarovat budouci za-
meéry a rozvoj vaci zaméstnanctim ufa-
du ¢i zaméstnancim budoucim.

Pro ucely stanoveni strategie roz-
voje sluzebniho tfadu je dale vhodné
kromé formulace ¢i pfezkumu poslani
a vize identifikovat na trovni global-
niho cile potfebu rozvijet vnitni pro-
stfedi a fungovani. Tento globalni cil
je dale rozpracovan do drovni strate-
gickych cila.

Nedilnou soudasti této ¢asti strate-
gie rozvoje sluzebniho Gfadu je taktéz
Casovy ramec realizace, implementac-
ni struktura a systém fizeni imple-
mentace strategie a zdroje financo-
vani strategie. MiiZe obsahovat také
oblast fizeni komunikace, fizeni zmén
a hodnoceni a aktualizace strategie.

Pfi vlastnim popisu cilad v jed-
notlivych strategickych oblastech je

»Zasadni pro
strategické rizeni
v obecném pojetije
definice cild, tedy
urceni smerovani
sluzebniho uradu

a stanoveni zplisobu
jejich dosazeni.”
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nutné dale se dil¢imi strategickymi
cili vice zabyvat a rozpracovat je do
specifickych/operativnich cil, ne-
soucich jiz vlastnosti SMART nebo
SMARTER, které koresponduji s ¢a-
sovou pusobnosti vize a navrhy po-
stupt k jejich dosazeni. Ty mohou byt
také dale vrstveny do podoby aktivit
¢i ukolu s vysledky a vystupy jejich
realizace, indikatory. Plati v$ak pra-
vidlo, Ze nizsi cile vzdy musi naplrio-
vat cile vyssi.

Strategii rozvoje sluzebniho ufadu
je mozné zpracovat do zjednoduSe-
ného dokumentu, jehoZ formu si urci
sam ufad podle internich zvyklosti.
Takto zjednoduseny dokument musi
ale predstavovat deklaraci sluzebni-
ho ufadu stanovujici zikladni teze
strategického rozvoje a obsahujici ze-
jména strukturovany vycet strategic-
kych cild a jejich zakladnich charak-
teristik, kterymi jsou ,uvod“ jakoZto
zakladni informace o dokumentu
a popis cilové skupiny, obsahujici dale
vychodiska, tedy shrnuti souc¢asného
stavu ve vazbé na zpracovanou ana-
lyzu a jeji zavéry, vlastni strategickou
¢ast, coz musi byt pfehledem jednot-
livych strategickych a v navaznosti
na né specifickych/operativnich cilg,
v¢etné harmonogramu a rozpoctu je-
jich plnéni, a zavére¢né udaje, zejmé-
na dolozku o schvéleni planu a dobé
jeho platnosti.

Strategii rozvoje sluzebniho tradu,
zejména tu v podobé jakéhosi zjedno-
duseného planu strategického rozvo-
je, je zadouci rozpracovat do dil¢ich
implementa¢nich (ak¢nich) plant
realizace ve strategii definovanych
strategickych a specifickych/opera-
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tivnich cilt aZ do patfi¢né trovné jed-
notlivych aktivit a ukola s jiz velmi
detailnimi charakteristikami. Cilem
je stanovit hierarchickou strukturu
aktivit a tkold k naplnéni daného
cile, predev$im harmonogram, odpo-
védnosti a gesce, rozpocet, indikatory
a postupy fizeni.

Sekce pro statni sluzbu v doku-
mentu uvadi taktéz ptiklady strate-
gickych cila vychazejici z metodické-
ho pokynu pro zavadéni fizeni kvality
ve sluzebnich tfadech. NavrZené
strategické cile se obsahové shoduji
s pozadovanou minimalni mirou Fi-
zeni kvality ve sluzebnich ufadech,
tedy jednotlivymi kritérii zlepSovani.
Ta jsou dale rozpracovana do jednot-
livych specifickych/operativnich cilt.
Tim poslednim navrzenym je ,zefek-
tivnéni“ zavadéného, které predsta-
vuje v obsahu kritéria zlepSovani jeho
dalsi moZna rozsifeni. Zastfesujicim,
a tedy v hierarchii cili nadfazenym,
cilem je v tomto pojeti ,zavadéni fize-
ni kvality do sluzebniho ufadu®

Je vSak potfeba opétovné zduraz-
nit, Ze cilem odkazovaného materia-
lu ,Vzor struktury strategie rozvoje
sluzebnich afadd“ neni pifedepsat
sluzebnim dfadim povinnou $ablo-
nu pro zpracovani interni strategie
rozvoje, ale poskytnout mozny ramec
a zpusob, jak realizovat vySe uvedeny
ukol vyplyvajici z usneseni vlady.

Autorka: Mgr. Katefina Kotyzova, MBA
Kanceldf naméstka MV pro statni sluzbu
sekce pro statni sluzbu, v ramci projektu
Podpora profesionalizace a kvality statn{
sluzby a stdtni spravy s registracnim cislem
(Z.03.4.74/0.0/0.0/15_019/0006173.
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Adaptaéni proces (kritérium zlepSo-
vani 8)

Adaptacni proces pfedstavuje soubor
opatfeni, jejichz spravna realizace
prispiva k tomu, aby se novy zamést-
nanec co nejlépe a nejrychleji ptizpa-
sobil podminkdm dané organizace
a byl schopen se na novém pracovnim
misté kompetentné podilet na plnéni
svych ukoli a prispivat k dosahovani
cila organizace.

Uspésnost adaptace nového za-
méstnance je zavisla nejen na sprav-
né popsaném procesu a nasledném
dodrzovani nastavenych pravidel, ale
zejména na osobnim pfistupu a profe-
sionalité vSech, ktefi ve vztahu k no-
vému zaméstnanci plni v obdobi adap-
tace zasadni roli.

Pro spravné nastaveny adaptac-
ni proces je nezbytné stanoveni cili
(¢eho chceme dosahnout), uréeni roli
(kdo je za co zodpovédny), roz¢lené-
ni jednotlivych fazi procesu (obdobi
pfed nastupem az po skonceni adap-
tace) a nakonec vyhodnoceni adaptac-
niho procesu a implementace odpovi-
dajicich opatfeni.

Mezi zakladni cile adapta¢niho

procesu patfi:

® stabilizace novych zaméstnancu
a snizeni fluktuace;

® integrace novych zaméstnancu
do pracovniho a socialniho pro-
stiedi;

® vytvofeni pozitivnich vztahu
a dosazeni vzajemnych ocekava-
ni;

® podpora interni komunikace,
kultury a dobrého jména ufadu;

® podpora nového zaméstnance,
aby dosahl o¢ekavaného vykonu
v co nejkrat$im case;

® dosazeni toho, aby se novy za-
méstnanec citil zacélenén, re-
spektovan, ocenén a motivovan
k podani co nejlepsiho vykonu
a k vyuziti vSech svych znalosti,
schopnosti a dovednosti.

Kli¢ové role maji v adapta¢nim pro-
cesu kromé samotného zaméstnance
zejména manazer a pfipadné mentor
a dale personalista a kolegové v uz$im
i $irSim tymu. Kazdému z nich také
nalezi konkrétni zodpovédnost za
urcitou ¢ast procesu a pozitivni vysle-

dek procesu zavisi na spole¢ném usili
vSech. Proto je koordinace ¢innosti
a vzajemna komunikace a spoluprace
tak dualezita.

Adaptaéni proces je soucasti tak-
zvaného onboardingu - procesu,
ktery zaCind vybérem nového za-
méstnance a kon¢i vyhodnocenim
procesu adaptace. Cely proces je tak
roz¢lenén do nékolika fazi, z nichz
k nejkritictéjsim patii obdobi pred
nastupem a dale prvni den a ty-
den adaptace. Zpusob komunikace
a prezentace ufadu v obdobi pifed
nastupem jsou dilezité s ohledem
na personalni marketing a budovani
dobrého jména utadu.

Nedilnou soudasti adaptaéniho
procesu je manazerem peclivé pro-
myS$leny a pripraveny individualni
plan adaptace, ktery novému za-
méstnanci velmi usnadiiuje prvni
dny a tydny v Gfadu a ve kterém jsou
zaznamenany ve$keré adaptac¢ni ak-
tivity, adapta¢ni vzdélavani a prvni
zadané ukoly. Dal§im uzite¢nym ,po-
mocnikem“ a komunika¢nim néstro-
jem je pfirucka pro nového zamést-
nance, v niz najde mnoho informaci,
odkazi a kontaktd, a kterd podpofi
jeho zakladni orientaci v afadu.

Vyhodnoceni adapta¢niho proce-
su znamenda pfedev$im manaZerem
vyhodnoceny individualni plan adap-
tace a provedeni naslednych opatfe-
ni. Adaptacni proces ale vyhodnocuje
ze svého uhlu pohledu také samotny
zaméstnanec a svou zpétnou vazbou
poskytuje ufadu podnéty pro neusta-
1é zlep$ovani procesu.

V ramci projektu Podpora profe-
sionalizace a kvality statni sluzby
a statni spravy byl ¢leny projekto-
vého tymu pfipraven vzor interniho
pfedpisu pro realizaci adaptaéniho
procesu (kritérium zlep$ovani ¢. 8 -
Adapta¢ni proces).

Vzorovy dokument byl vytvofen
se zamérem podpofit zejména ty
utady, které v soucasné dobé nemaji
nastaven proces tykajici se adapta-
ce a integrace novych zaméstnancd.
U aradd, které jiz adaptaci novych
zaméstnancu do své personalni po-
litiky v uré¢ité mite nebo plné imple-
mentovaly, je cilem dosdhnout sjed-
noceni nebo pfiblizeni procest tak,
aby troven adapta¢niho procesu ve
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vSech ufadech byla co nejvice srov-
natelna.

Pro profesionalizaci a kvalitu stat-
ni sluzby a statni spravy je zlepSovani
vSech procest tykajicich se zamést-
nanctt kli¢ové. Spravné nastaveny
adaptadni proces, optimalné vypraco-
vany individudlni plan adaptace, efek-
tivni spoluprace, profesionalni chova-
ni a dobfe nastavena komunikace ve
vztahu k novému zaméstnanci maji
vliv na to, jak novy zaméstnanec utad
vnima a hodnoti. Takova pozitivni
zpétna vazba také zvysuyje atraktivitu
ufadu jako zaméstnavatele a pfispiva
k jeho dal$imu rozvoji.

V souladu s kritériem zlepSovani
¢. 8 - Adaptacni proces - maji sluzeb-
ni Grady vytvotit svij vlastni interni
ptredpis (v¢etné piiloh) s nastavenymi
pravidly a postupy, kterymi se bude
sluzebni afad pti adaptaci novych za-
méstnanca fidit. Interni pfedpis by
mél v ivodni ¢asti obsahovat zaklad-
ni informace o uc¢elu a cili procesu
a rovnéz definici nového zaméstnan-
ce a role a odpovédnosti vech zain-
teresovanych osob. V dalsich usta-
novenich tohoto predpisu by mély
byt popsany jednotlivé faze procesu
a v zavéru uvedena informace o naby-
ti i¢innosti predpisu.

® Uvodni ustanoveni

® Planovani adapta¢niho procesu

® Realizace adapta¢niho procesu

® Vyhodnoceni individualniho pla-
nu adaptace nového zaméstnan-
ce

® Realizace opatfeni vzniklych
v souvislosti s vyhodnocenim
individudlniho planu adaptace
nového zaméstnance

® Zavérecna ustanoveni

Piilohami interniho predpisu by
mély byt jednotlivé formulate pro:

® Individudalni plan adaptace nové-
ho zaméstnance

® Individualni plan nového za-
méstnance - vyhodnoceni

® Individudalni plan adaptace nové-
ho zaméstnance - zpétna vazba

Doporuceny obsah téchto formula-

fu je uveden v nékolika ptikladech

v ptiloze ¢. 1 vzorového predpisu.
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Sluzebni Gfady by mély zpracovat
nebo aktualizovat svou vlastni pfi-
rucku pro nového zaméstnance. Pro-
stfednictvim takové prirucky ziskava
novy zaméstnanec uceleny souhrn in-
formaci o Gfadu na jednom misté. P¥i-
rucka slouzi jako prakticky pravodce,
ktery vyrazné zjednodusuje zakladni
orientaci nového zaméstnance v Ufa-
du. Prispiva také k lepsi komunikaci
a predavani informaci v ramci Gfadu.

Cilem vytvorené vzorové prirucky,
ktera je pfilohou ¢. 2 vzorového predpi-
su, je opét podpofit tfady pfi zpracova-
ni jejich vlastniho dokumentu a sjedno-
tit co nejvice obsah tohoto dokumentu.

Piirucka by méla obsahovat (odka-

zovat na):

® informace o historii a soucas-
nych ¢innostech ufadu;

@ informace z webovych stranek
afadu (ministerstva);

@ informace z webovych stranek
sekce pro statni sluzbu;

® informace uvedené na intranetu;

@ praktické rady a dilezité kontakty;

® zikladni dokumenty.

Setfeni spokojenosti zaméstnanci
(kritérium zlep$ovani 9)

Cilem Setfeni spokojenosti zamést-
nanct je na zakladé ziskanych a vy-
hodnocenych informaci neustéle

zvySovat loajalitu a zaroven spokoje-
nost zameéstnancu ve vSech klicovych
oblastech. Spokojenost zaméstnancu
patii mezi zakladni faktory ovliviiuji-
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ci dosahovani stanovenych cili ufada
a zaroven identifikaci s nimi.

Vysledkem spravné provedeného
Setfeni spokojenosti zaméstnanct je
ziskani podnétti pro realizaci inovaci,
informaci pro zefektivnéni fizeni lid-
skych zdroji, neustdlého zlepSovani
celkové kultury Gfadu a rovnéz ziskani
dulezité zpétné vazby sméfujici od za-
méstnanct k vedeni ufadu.

Pro zaméstnance je velmi dulezité,
pokud citi, Ze mohou vyjadfit, s ¢im
jsou nebo nejsou v zaméstnani spoko-
jeni, a védi, Ze se vedeni fadu vysledky
Setfeni zabyva a provadi opatfeni ke
zlepSeni. Pro vedeni afadu jsou infor-
mace ziskané z provedeného Setfeni
podnétem pro reagovani na zjisténé vy-
sledky a k provadéni efektivnich opat-
feni v personalnim fizeni.

V ramci projektu Podpora profesio-
nalizace a kvality statni sluzby a statni
spravy byl ¢leny projektového tymu pfi-
praven vzor interniho pfedpisu pro re-
alizaci Setfeni spokojenosti zaméstnan-
cti (kritérium zlepSovani ¢. 9 - Setfeni
spokojenosti zaméstnancty). Stejné jako
vzorovy sluZebni pfedpis pro adaptacni
proces ma i tento dal$i vzor usnadnit
sluzebnim ufadiim implementaci ,no-
vého“ nastroje podporujiciho personal-
ni a komunikac¢ni strategie.

ILUSTRACNI FOTO: PIXABAY.COM
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V souladu s kritériem zlepSovani
¢. 9 - Setieni spokojenosti zamést-
nanctt maji sluZzebni afady vytvofit
sviyj vlastni pfedpis, ve kterém budou
opét nastavena pravidla a postupy
pro implementaci a pravidelné prova-
déni efektivniho Setfeni spokojenosti
zaméstnanct. Interni ptfedpis by mél
v uvodni ¢asti obsahovat zakladni in-
formace o ucelu a cili procesu. Dalsi
ustanoveni by méla popisovat jed-
notlivé ¢innosti, role a odpovédnosti
zainteresovanych osob a stanovit pe-
riodicitu procesu a u¢innost predpisu.

® Uvodni ustanoveni

® Planovani Setfeni spokojenosti
zameéstnanca

® Realizace Setfeni spokojenosti
zaméstnanct

® Vyhodnoceni $etfeni spokojenosti
zaméstnancd a realizace opatfeni

® Role a odpovédnosti

® Periodicita Setfeni

® Zavérecna ustanoveni

Je v kompetenci kazdého sluzebniho
ufadu, jaké otazky a moznosti odpoveé-
di ve svém Setfeni spokojenosti pouZije.
Vzorové otazky i pravidla pro formulaci
otazek jsou uvedeny v piiloze vzorové-
ho ptedpisu. Otazky uvedené v dotazni-
ku by mély byt zaméteny na nasledujici
oblasti:

® vykon sluzby/prace;

@ styl fizeni;

® komunikace a sdileni informaci;

® interpersonalni vztahy na praco-
visti;

® profesni rozvoj a kariérni rust;

® odmériovani a hodnoceni;

® vztah k ufaduy;

® organizace prace;

® pracovni prostiedi.
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