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POTREBNOST STRATEGIE INTERNI KOMUNIKACE

V zari 2018 rozhodnuto o zavedeni systému rizeni kvality do sluzebniho
uradu.

Analyza soucasného stavu ,,Systém komunikace ve sluzebnim uradu®.



POTREBY SLUZEBNIHO URADU

 Existence zavaznych standardu interni komunikace.

* U&inna osvéta a podpora pfi prosazovani standard( interni
komunikace.

e Uplatnovani vhodného komunikacniho (ridiciho) stylu.

e Poskytovani informaci v takovém mnozstvi a kvalite, ktera odpovida
potrebam zaméstnancu.

* Dostatek informaci o déni uvnitr sluzebniho uradu a o jeho planech.



DOTVOREN| POTREBNE INFRASTRUKTURY

e Stanoveni gestora interni komunikace
* Prijeti pravidel interni komunikace

e Konani porad

* \Vzdélavani

* \V/ydavani novinek



STANOVENI| GESTORA INTERNI KOMUNIKACE

* Cilem opatreni je zajistit efektivni fungovani a rizeni interni
komunikace. Organizacni utvar bude schopen efektivne ridit interni
komunikaci, a tak naplnovat potreby Ministerstva dopravy v oblasti
interni komunikace.

e Statni tajemnik v Ministerstvu dopravy urci vhodnou formou
(napriklad aktualizaci organizaCniho radu) organizacni utvar, ktery
bude mit ve vécné pusobnosti fizeni interni komunikace.



PRIJETI PRAVIDEL INTERNI KOMUNIKACE

* Prostrednictvim opatreni je nastaven formalni ramec komunikace,
ktery se dotyka vétsiny komunikacnich situaci ve sluzebnim uradu.

e Statni tajemnik v Ministerstvu dopravy stanovi zavazna pravidla
interni komunikace v Ministerstvu dopravy vhodnou formou
(napriklad aktualizaci organizacniho radu).



KONANI PORAD

* Tento cil zajisti predavani specifickych informaci shora doll a naopak
zdola nahoru v ramci hierarchické organizacni struktury Ministerstva
dopravy. Porady budou konany pravidelné a budou mit
standardizovanou (jednotnou) podobu.

e Statni tajemnik v Ministerstvu dopravy ulozi povinnost konat
pravidelné porady v ramci vSech organizacnich Utvaru v Ministerstvu
dopravy vhodnou formou (napriklad aktualizaci organizacniho radu).



VZDELAVANI

 Cilem je, aby (1) statni zameéstnanci a zameéstnanci a (2) predstaveni a
vedouci zameéstnanci rozumeli vyznamu integrovaného systéemu
interni komunikace, uméli ucinné vyuzivat existujici prostredky interni

komunikace, uméli predavat informace v potrebné kvalité a dovedli v
praxi vyuzivat klicové komunikacni dovednosti.

* Reditel Odboru persondlniho zajisti $koleni v oblasti interni

komunikace (1) statnich zameéstnancu a zaméstnancu a (2)
predstavenych a vedoucich zaméstnancd.



VYDAVANI NOVINEK

* Interni prispevky budou vydavany v potrebné kvalité pravidelné a
povedou k identifikaci statnich zaméstnancu a zaméstnancu s
Ministerstvem dopravy.

* Vedouci organizacniho utvaru, v jehoz vécné pusobnosti bude fizeni
interni komunikace, zajisti vydavani prispévku tykajicich se vnitrniho
chodu Ministerstva dopravy.



ZKVALITNENT UROVNE OFICIALNICH DOKUMENTU

» Stanoveni standardl jednotné Upravy dokumentu
» Aktualizace manualu jednotného vizualniho stylu
* Uprava $ablon ve spisové sluzbé GINIS



STANOVEN{[ STANDARDU JEQNOTNE’ UPRAVY
DOKUMENTU

e Standardy (zavazna pravidla) jednotné Upravy dokumentu
Ministerstva dopravy zpracovanych textovymi procesory budou
stanoveny internim predpisem.

* Reditel odboru vnitfni spravy stanovi povinnost dodrzovat standardy
(zavazna pravidla) jednotné Upravy dokumentu zpracovanych
textovymi procesory (primarné sablon obsazenych v elektronickém
systému spisoveé sluzby) vhodnou formou, napriklad aktualizaci

spisoveho radu.



AKTUALIZACE JEDNOTNEHO VIZUALNIHO STYLU

* Jednotny vizualni styl Ministerstva dopravy ve formeé grafického
manualu bude aktualizovan a zaveden.

 Statni tajemnik v Ministerstvu dopravy ve spolupraci s reditelem
Odboru vnitrni spravy a reditelem Odboru komunikace zajisti revizi a
aktualizaci jednotného vizualniho stylu Ministerstva dopravy.



UPRAVA SABLON VE SPISOVE SLUZBE

» Sablony obsaZené v elektronickém systému spisové sluzby budou
prizpusobeny standardim (zavaznym pravidlim) jednotné Upravy
dokumentu zpracovanych textovymi procesory a jednotnému
vizualnimu stylu.

* Reditel Odboru vnitini spravy zajisti Upravu a pfizpGsobeni ablon
dokumentu obsazenych v elektronickém systému spisové sluzby
standardim (zavaznym pravidlum) jednotné Upravy dokumentu
zpracovanych textovymi procesory a jednotnému vizualnimu stylu.



FINANCNI NAROCNOST

» Stanoveni gestora interni komunikace
 \Vzdélavani

* Aktualizace manualu jednotného vizualniho stylu
» Uprava $ablon ve spisové sluzbé



Specificky cil 3:

IMPLEMENTACNI PLAN
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Priloha 1: Komunikacni matice

Zaméry a aktivity
organizacniho utvaru tykajici
Se rozvoje a spravy Uradu.

Zameéry a aktivity
organizacniho utvaru, které
se vztahuji k rozvoji a
spravé uradu a které by
mohly mit pfesah do dalsich
Utvarud.

Podklady k tvorbé rozpodtu
a rozpoctova opatieni
navrZena organizacnim
utvarem.

Komunikaéni matice pro predstaveného (vedouciho zaméstnance) tykajici se rozvoje ministerstva (strategicka rovina)®:

Rozvojove a vzdélavaci
potifeby a zaméry
organizacniho Gtvaru.

Zameéry a aktivity oznamené
vedenim ministerstva
tykajici se rozvoje
ministerstva.

r

Predstaveny

(vedouci
zameéstnanec)

Zpétna vazba o tom, Ze
organizacni Utvar prevzal
informace, nebo pozadavky
od jingho Gtvaru.

Rozvojové aktivity a naroky
na zaméstnance definované
vedenim ministerstva.

& Sipky naznaéuji smér komunikace pfedstaveného (vedouciho zaméstnance) a statniho zaméstnance a zaméstnance v ramci hierarchickéorganizaéni struktury, to jest smér
komunikace ,nahoru” vici predstavenym, smér komunikace ,dolu” vici podfizenym a horizontalni smér komunikace vici organizaéni m atvardam v hierarchicke organizacni
struktufe ministerstva na stejné drovni. KomunikacnimaticevyjadrujiZadouci typ a sméfovani komunikovanych informacia nevyjadrujitedy zavazneé schéma komunikaénich
tokd.
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PROCES SCHVALOVANI DOKUMENTU

* Mimoradné vnitrni prfipominkové rizeni.

e Schvaleni dokumentu Poradou ministra dopravy.

* \/lytvoreni zvlastni zalozky a zpfristupnéni dokumentu na intranetu.

* Setkani statniho tajemnika se zaméstnanci Ministerstva dopravy k
predstaveni strategie.



VYHODNOCOVANI

* Hodnotici skupina sloZzena ze zastupcu organizacnich Utvaru.

* Hodnoceni kazdorocni a celkové vyhodnoceni.



