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Potreby a cile strategie interni komunikace

Mésto Litoméfice piedstavuje prvni strategii interni komunikace, kterou schvalila Rada
mésta dne 29.3.2023. Strategie interni komunikace je jednim z vystupt projektu
"LOKAL*“ Litomérice Odpovédné Kvalitné Atraktivné Lidsky reg.cC.
CZ.03.4.74/0.0/0.0/19_109/0016785.

Jde o uceleny dokument stfednédobého charakteru, jehoz cilem je popsat soucasné
zpisoby komunikace uvniti Gfadu mésta, zmapovat a vyhodnotit dosud vyuzivané
informac¢ni kanaly, definovat role a kompetence a navrhnout opatieni pro eliminaci rizik
a zlepSeni procesti komunikace. Potfeba zpracovani dokumentu vznikla na zakladé

diskusi pracovnich skupin v ramci zpracovani analyzy ufadu dle EFQM.

Vychozi stav

Podkladovym materialem pro zpracovani strategie interni komunikace jsou vysledky
diskusnich setkani fokusnich skupin zaméstnanct a Strategického tymu mésta, vysledky
realizovaného prizkumu spokojenosti zaméstnancii, ktery probé&hl na za¢atku roku 2023.
Dale do podkladovych materialti byly zahrnuty poznatky z analyzy Sebehodnotici zpravy
zarok 2021 dle modelu EFQM.

1. Interni komunikace

Zakladem pro uUspéSnou komunikaci meésta s vefejnosti je dobfe fungujici interni
komunikace vedeni mésta (politici vzeSli z komundlnich voleb), méstského ufadu
(fizeného tajemnikem) se zaméstnanci a piispévkovymi organizacemi. Efektivné
realizovana interni komunikace totiz zvySuje motivaci zaméstnancd, jejich informovanost
0 tom, co maji délat a pro¢. Vede ke spolecnému sdileni vizi, cilti a hodnot, coz jsou

pomyslné zakladni stavebni prvky dobfe vedeného uradu.
Meéstsky ufad Litoméfice zaméstnava cca 230 lidi na ufednich 1 neufednich pozicich,
mésto dale spravuje 16 piispévkovych organizaci. Vice zaméstnanci ma pouze

litomé&ficka nemocnice. Jde tedy o druhého nejvétsiho zaméstnavatele ve méste.



V pravidelnych, zhruba ¢trnactidennich intervalech se na Méstském tfadé v Litoméficich
konaji porady (déle jako porady vedeni), jichz se castni vedouci odborii méstského
ufadu, tajemnik a vedeni mésta. Zapisy z porady vedeni jsou zvefejiiovany na intranetu,

a dostupné tak vSem zaméstnanciim Uradu.

Informace z déni na méstském radu jsou predavany feditelim piispévkovych organizaci
nejcasteji prostfednictvim tajemnika ¢i vedoucich odbori, do jejichz kompetence spada
i metodologické vedeni ptispévkovych organizaci souvisejicich s ¢innosti jimi vedeného

odboru. Méstsky trad Litométice porada dale vyjezdni zasedani vedoucich odbort.

1.1 Komunikaéni kanaly interni komunikace

1.1.1 Intranet

Zakladnim informacnim kanalem pro komunikaci uvnitt méstského ufadu je intranet
spravovany oddélenim informacnich technologii. Jednd se o webovy portal pro interni
sdéleni a sdileni informaci, smérnic a jinych dilezitych dokumenti Méstského uradu
Litomé&fice (podrobny popis v pfiloze €. 1). Intranet je stéZejni zdroj interni komunikace,
jehoz prostiedi je dynamické a méni se pruzné dle aktualnich potfeb méstského uradu.

vvvvvv

- Rozcestnik pro interni zalezitosti méstského tradu
- Aktudlni zvefejiiovani internich informaci a dokumentti

- Dochazkovy systém

Silné stranky:
- rychlost sd€leni, dostupnost informaci, piehlednost, ptehled o nepfitomnosti
- zaméstnanci zde maji moznost podavat 1 kritické podnéty vedouci ke zlepSeni

Slabé stranky:

- kazdy s nim neumi zachazet
- neni disledné zapisovana neptitomnost pracovnik
Prilezitosti ke zlepSeni:

— zavést vstupni Skoleni novych zameéstnanct, zptehlednit strategické dokumenty
ve smyslu zjednoduseni jejich vyhledavani, zlepsit uzivatelské prostiedi
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1.1.2 Porady vedeni

Jedna se o pravidelné setkdni vedeni mésta i ufadu s vedoucimi odborl, na kterych
dochazi k predani zasadnich informaci a nésledné diskusi. Zapis z kazdé porady je
zvetejnén na intranetu. Nejzasadnéjsi informace sdéli vedouci ve svych odborech a zadaji

ukoly.
Silné stranky:

- pravidelnost porad
- problémy jsou feSeny okamzité

- informovanost uvniti Gfadu — informace se §iti sestupné

Slabé stranky:
- n&kteti vedouci nepiedavaji ¢i predavaji jen ¢asteCné informace
- ngktefi zaméstnanci nectou zapisy

Prilezitosti ke zlepSeni:

— Jasné sdéleni, jaké informace se maji pfedat a komu, vytvofeni jasnych ukoll

1 Casového limitu k jejich plnéni

1.1.3 Informacni sdéleni tajemnika, informacni e-mail

Jde o nepravidelnou formu e-mailovych obéznikii s jasnym sdélenim a vysvétlenim
situace z Gst autority ufadu (tyka se napiiklad zvyseni/snizeni plati, zavedeni Gspor...).
Silné stranky:

- zasadni, aktualni informace

- jasné, prehledné, pochopitelné a vystizné
Slabé stranky:

- aktudlné chybi
Prilezitosti ke zlepSeni:

N4
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1.1.4 Komunikace uvnitf jednotlivych odbort i mezi nimi

Kazdy odbor ma vlastni komunikacéni prostiedky dle miry efektivity. Nelze urcit, jak ma
ktery odbor komunikovat zdGvodu velkych mezioborovych rozdili v jejich

kompetencich.
Vycet pouzivanych komunikacnich prostredkii:

- E-mail

- Telefonicka komunikace

- Teams

- WhatsApp

- Porady na odborech

- Osobni setkani

- Spolecenské akce uvnit uradu
- Neformalni setkani

- Sekretariat

- Share point, One drive — sdilené dokumenty s omezenym pfistupem

Silné stranky:

- porady: na pravidelnych poradach dochézi k predédvani informaci, rozdéleni
ukoll, kdy kazdy zaméstnanec vi, co ma vykonat a do kdy, na koho se piipadné
obratit; dulezité také pro predavani informaci z porady vedeni

- WhatsApp: vznikaji odborové skupiny zajist'ujici rychlou komunikaci se v§emi

¢leny
Slabé stranky:

- nékde chybi pravidelné porady
- chybi ro¢ni hodnoceni zaméstnanct (osobni rozhovor, definovani silnych a
slabych stranek, moznosti rozvoje, dal$iho postupu apod.)
Prilezitosti ke zlepSeni:

— dle zaméstnanci jsou nejefektivnéjSimi nastroji komunikace osobni jednani (formalni

ve smyslu porad, setkéani atp. ¢i neformalni)



1.1.5 Rentel

Rentel je on-line systém vzdélavani zaméstnanct v zakonnych skolenich a odbornych,
mekkych 1 zdjmovych oblastech. Lze vyuzivat pro potieby tradu v ptipad€ vydani novych
smérnic €1 piikazli pro zaméstnance, umozinuje také kontrolu splnéni pfecteni danych

dokumentii zamé&stnanci. Jeho prostfedi umoziiuje vytvaret ankety.
Silné stranky

- rychle proskoli za nizkou cenu
- zivy, dokaze proskolit aktualni problematiku v kratkém case
- lIze proskolit libovolny pocet lidi zaroven

- dostupny
Slabé stranky

- n&které informace je lepsi sdélit osobn¢ za pomoci skolitele

- néktera dilezita Skoleni nemaji takovy efekt jako pii osobni komunikaci

— Rentel je specifickou externi platformou, vedle néj existuji uvniti Gfadu také jiné

moznosti vzdélavani. V tomto dokumentu proto neni nezbytné se mu dale vénovat.



1.2 Priizkum spokojenosti zaméstnancu

Na zagatku roku 2023 prob&hl prizkum spokojenosti zaméstnanci M&U Litométice
snazvem "Jak se Vam pracuje na M&U Litoméfice?”. Zaméstnanci méli moznost

dotaznik vyplnit online nebo Vv papirové formé. Celkem odpovédélo 152 zaméstnancil.
Komunikace se ptimo tykaly otazky:

e Kde ziskavate informace?
160

Intranet 147 140

Informace z porad vedeni 107 120

Informace z porad odbori/oddé... 69 100
Osobni komunikace v tymu a na... 111 80
Webové stranky mésta 94 6
Socialni sité 59 4
jiné 18 2
. =

Nejvice informaci ziskavaji zaméstnanci z Intranetu, nasleduji osobni jednani v ramci

[=]

o

o

odboru/oddéleni, informace z porad vedeni a webové stranky. Toto potadi definuje
Intranet jako zakladni néstroj interni komunikace.

e Jak byste oznamkoval/a spolupraci s jednotlivymi odbory/oddélenimi/Gtvary
Na zaklad¢ odpovédi na tuto otdzku jsou definovany odbory/ttvary, se kterymi nejvice
zaméstnanci komunikuji, tzn. jsou klic¢ové a maji vliv na chod ufadu. Jsou to oddéleni

ICT, ttvar persondlni, odbor spravni, kancelar starosty a tajemnika, odbor ekonomicky.

Setfeni potvrdilo vysledky nadefinované pracovnimi skupinami zastupct zaméstnanci.



1.3 SWOT analyza interni komunikace

Nejzasadnéjsimi kandly komunikace jsou dle zaméstnancti Méstského tfadu Litométice
intranet, porady vedeni, porady uvniti odbort a konkrétni prostfedky komunikace uvnitf
obort 1 mezi nimi. Dal§i rozvoj interni komunikace miize pfinést zkvalitnéni
a zjednoduSeni intranetu, a to pfedev§im ve smyslu jeho zjednoduSeni (zména
uzivatelského prostfedi) a zptehlednéni (vyfazeni nepotifebnych nabidek a sluzeb,
o jejichz postradatelnosti rozhodnou sami zaméstnanci méstského uradu v dotaznikovém
Setfeni).

Pro interni komunikaci je nezbytna také transparentnost, kterd posiluje sounaleZzitost
zaméstnance a zaméstnavatele. Tu mohou posilit jasné stanovené postupy predavani
informaci z porad vedeni, ale také znovuzavedené obézniky z rukou tajemnika méstského
uradu.

Pro nové zaméstnance méstského tfadu je dilezity diisledny onboarding, proto by bylo
vhodné zaméfit se na moznosti jeho realizace tak, aby zaméstnanci usnadnil orientaci
v novém pracovnim prostfedi i moznostech internich komunika¢nich kanalii spolu

s vyhleddvanim informaci.

Meéstsky urad v soucasnosti nemé vypracovany manual pro krizovou komunikaci uvnit
ufadu (napt. dlouhodoby vypadek proudu, tzv. blackout), je doporuceno zpracovani

manudlu ve spolupraci s referentem krizového fizeni.



Silné stranky

Efektivni ptfedavani aktualnich
informaci

Pravidelnost porad vedeni
MozZnost sdileni informaci
oficialnimi komunika¢nimu kanaly
Moznost vyuziti programu na
Skoleni — Rentel

Informacné bohaty web mésta
Interni neoficidlni informacni
kanaly na odborech

Prilezitosti

Zefektivnéni predavani aktualnich
informaci

Inovace intranetu

Realizace funkce mentora pro nové
zaméstnance

Sestaveni ivodniho Skoleni

¢i videa pro nové zaméstnance
Informovani novych vedoucich

0 jejich povinnostech
Znovuzavedeni informovani
prostiednictvim obéZniku z rukou
tajemnika

Zavedeni pravidel pro Sifeni
informaci z porady vedeni
Pravidelny anonymni monitoring
spokojenosti zaméstnanct
Nastaveni krizové komunikace
uvnit Gfadu a s PO M&U

Slabé stranky

Nejasné definovany tkoly, jejich
feseni, vysledek a datum

splnéni

Neznalost prace s intranetem
Nepouzivani intranetu jako
informacniho zdroje

Ignorovéni dochdzkového
systému

Nedostatecné proskoleni
zaméstnancl

Lidsky faktor

Personalni zmény
Mezilidské vztahy
Nedostatecna loajalnost
(ml¢enlivost)

Provozni slepota
Spatna/nedostatena
informovanost

Spatné zaskoleni novych
zamé&stnancu - chybovost
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2. Stanoveni strategickych cila

Interni komunikace

Strategicky cil:

Erudovany a dobre informovany zaméstnanec

Specifické cile:

1. Srozumitelné a dostupné informace pro vSechny zaméstnance

1.1 UdrZovani piivétivého prostiedi intranetu s aktudlnimi
informacemi

1.2 Nastaveni oficialnich tokl informaci a zodpovédnosti

1.3 Podpora a rozvoj informacnich kanalt — oficialnich
a neoficialnich

1.4 Pravidelné vzdelavani zameéstnanct (je soucasti Persondlni
strategie uradu)

2. Plnohodnotné informovany novy zaméstnanec (onboarding)

2.1 Zpracovani zékladnich materialti pro nové zaméstnance

2.2 Stanoveni mentort na jednotlivych odborech

3. Nastaveni informacnich tokl smérem k pfispévkovym organizacim ziizovanych
méstem
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3. Zavér

Efektivni komunikace uvnitf organizace velmi ovliviiuje jeji fungovani, je proto dilezita

pribéZzna informovanost zaméstnancli na co nejvyssi urovni. Cilem strategie interni

na jejich optimalizaci, procesni zajisténi jejich aktualnosti a dostupnosti.

Dal$im krokem je zpracovani planu realizace aktivit naplnujicich nadefinované cile.

Strategie interni komunikace byla zpracovana reSitelskym tymem:

e pme Familienservice, s.r.o.

e Ing. Bc. Eva Brenova, vedouci odboru komunikace, marketingu a cestovniho
ruchu Méstského uradu Litomeétice

e Ing. Veronika Sturalova, manazer STUR (Strategického tymu mésta)

e Mgr. Anna Hrochova, metodik a odborny garant strategie komunikace

e Ing. Leona Slabochova, vedouci odd¢€leni IT Me&U Litomé&fice

e Mgr. Zuzana Rambouskova, Metodik modelu CSR a EFQM

e Ing. Anna Jancurova, marketingovd manazerka odboru komunikace,
marketingu a cestovniho ruchu M&U Litoméfice

e Strategicky tym mésta Litomérice

e Ziastupci zaméstnanci MEU Litomérice

DalSi zdroje:

Priizkum spokojenosti zaméstnancti M&U Litoméfice "Jak se Vam pracuje na M&U
Litométice?* 2023

Sebehodnotici zprava za rok 2021 dle modelu EFQM
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Priloha 1

Intranet

Intranet je ur€eny pro interni zaméstnance a vedeni mésta a je piistupny pro uzivatele

pouze z interni sit¢ Méstského tfadu v Litométicich na url http://intranet.litomerice.cz/.

Intranet slouzi jako interni komunikacni kanal, primarn¢ sekce Nasténka, dale jako
centralni Ulozist¢ dat a zdroj informaci, sekce Dokumenty a jako rozcestnik k dal$im
internim 1 externim sluzbam. Usnadiiuje piistup k informacim a orientaci

v technickoorganizac¢nich a odbornych zalezitostech méstského tradu.

K dispozici je redakéni systém umoziujici zadavani zprav na nasténku. Pro dalsi
publikaci do dokumentti se pouziva néstroj Vismo, ktery je vzhledem k svému stafi,

potieba nahradit modernéj$im feSenim.

Intranet vznikl zhruba pted 20 lety, je spravovan interné¢ informatikem v rdmci ufadu.

Obsah nabidky v Menu se dynamicky méni dle potieb tradu.
Je délen na zakladni 4 sekce, zahlavi a zapati.
Zahlavi

V zéhlavi mohou uzivatelé vidét aktudlni datum, momentalni pocet navstévnikil internetu,

aktualni svatek a vypis zaméstnancti, kteti maji svatek v daném dni.
1. LiSta nabidek

Lista nabidek umoznuje ndvrat na domovskou stranku INTRANET, rychly ptistup
k telefonnimu seznamu TELEFONY, pfistup k dokumentim DOKUMENTY, ptistup do
webového prostiedi Office365 OFFICE365, pristup k prehledu nepfitomnych pracovnikti
DOCHAZKOVY SYSTEM, odkaz na Radu a Zastupitelstvo mésta na webovych
strankach Gfadu RADA, ZASTUPITELSTVO. Nabidka ADMINISTRACE je rozcestnik

k nastavenim ¢iselnikt a dalSich pfistupii administratort sluzeb ufadu.
2. Levy sloupec nabidek-rozcestnik

Levy sloupec nabidek umoznuje uZivatelim intranetu piistup k dalSim sluzbam ufadu.

V soucasnosti obsahuje tyto nabidky:

13



MENU
e Vizudl — odkaz na umisténi dokumentt a $ablon ke grafickému manudlu mésta
e Yammer — odkaz na socidlni sit’ v ramci Gfadu
e Webmail — odkaz na webové prostiedi emailu

e Kurz kybernetick¢é bezpeCnosti — aktualni kurzy pro zvySeni podvédomi

o zakladni bezpe&nosti na webu NUKIB
o Kurzy 0365 — odkaz na kurzy pro praci s OFFICE na webu Microsoftu
e 416ka — pristup k aplikaci
e Formulaie — pfistup k aplikaci internich formulafi pro pfihlasené uzivatele
e Mzdové listky — ptistup k aplikaci Mzdové listky pro piihlasené uzivatele

e eRada aZastupitelstvo- piistup k aplikace ERAZ — eclektronické materialy
pro
RMaZM

e Podani inova¢niho namétu — piistup k formulafi pro podéani

e WIFI — pichled siti a mist WIFI na M&U

e Nasténka — odkaz pro pfistup na nasténku

e Neptitomni pracovnici — vypis nepfitomnych pracovniki, interni aplikace

e Nové dokumenty — rychly ptistup k vypisu poslednich dokumentii

e Nabidky pro zaméstnance — nabidky, slevy a vyhody pro zaméstnance ufadu

e Archiv Ufedni desky — vypis dokumentti na ufedni desce

e Mapy a registr nemovitosti — ptistup k mapovym aplikacim a katastru nemovitosti
e Vzory dokumentli — Sablony a vzory internich dokumentt

e Nové zakony — piistup na Sbirku zakonti na webu MVCR

e Smlouvy — piehled smluv do roku 2015, smlouvy od roku 2016 jsou v Registru

smluv

e Studie a Projekty — evidence projekti do roku 2004

14



Zasedacky — navod na rezervaci zasedacich mistnosti prostiednictvim kalendare
Sluzebni auta — rezervace sluZzebnich aut a mési¢ni vypis
Rezervace elektrokol — ptistup k rezervaci elektrokol jejich piehled

Jidelni listek — ptistup k n€kolika jidelnickiim — Centralka, Menicka, Pohoda, Inf.

centrum

Seznam datovych schranek — pfistup k ptehledu DS na webu

mojedatovaschranka.cz

Agendy ZR — ptehled Agend a ¢innostnich roli na webu egon.gov.cz

HLASENI

HelpdeskIT — pfistup k aplikaci Helpdesk IT
Spravci budov — hlaseni zdvad spravelim budov
Uklid — vytvoreni emailu s odeslanim na pozadované kontakty

Personélni zmény — hlaseni persondlnich zmén s pozadavky na pfistupy k IS,

vytvoreni uzivatelskych uctl a ptidéleni prav, roli a techniky

Prevod majetku — aplikace pro hlaSeni pfevodli majetku

Hledej v telefonnim seznamu

Nasténka emailem — moznost odebirat informace z nasténky emailem
Hledej PSC — vyhledavani PSC

Hledej na Nasténce

Denik Litométicka — odkaz na zpravodajsky web

Kalendar

Web mésta — odkaz na web mésta

Infocentrum — odkaz na web informa¢niho centra

Google
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3. Dokumenty

Sekce s piehledem vypisu poslednich 10 internich dokumentti a 10 poslednich dokumentt

na webu mésta.
4. Nasténka

Komunikaéni kandl pro zvefejiiovani zprav, informaci, zadosti a pokynti. Neformaln¢
formalni komunikace. Pro publikaci na nésténku je k dispozici redakéni systém. Nasténka

ma rozsahly archiv zprav od roku 2003, piistupny pro kazdy mésic v daném roce.
Zapati

Zapati obsahuje IP adresu, posledni upravu hlavni stranky a odkaz na kontakt na tviirce

Intranetu.
Planované zmény:

e Uplné novy intranet postaveny na technologiich Microsoft 365 s integraci na

externi systémy
e Piesun rezervaci aut a elektrokol do Sharepointu
e Zptsob zvetejnovani, ukladani a tfidéni dokumentl v rdmci Intranetu
e Nahrazeni Visma Sharepointem

e Vyfazeni nepotfebnych sluzeb a nabidek —po dotaznikovém Setfeni mezi

zaméstnanci napft. jidelni¢ek

e Zvézeni sefazeni nabidky MENU dle abecedniho potadi

16



Diivody a cile:

e Zmény organizani struktury a narGst novych agend, které meéstsky urad

zabezpecuje
e Rozvoj internich procesii postavenych na modernich informacnich technologiich

e Neznalost a nedodrzovani vnitinich piedpist, resp. smérnic a piikazi tajemnika

a starosty

e Potieba definovat zodpovédnost konkrétnich zaméstnanct za jednotlivé agendy

a za aktualizaci dokumentt, adresafu, Sablon atd.

e Snadngjsi orientace a vyhledavani v dokumentech na Intranetu
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Priloha 2

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

AKCNIi PLAN STRATEGIE INTERNI KOMUNIKACE 2023 +

nastroj

aktivita

odpovédnost

zdroje

cil

plan
realizace

Privétivy Intranet

novy intranet
postaveny na
technologiich
Microsoft 365 s
integraci na
externi systémy

OITaKT

vlastni

presun rezervaci
aut a elektrokol
do Sharepointu

OITaKT

vlastni

zjednoduseni
zpUsobu
zverejiovani,
ukladani a
tridéni
dokumentt

OITaKT

vlastni

nahrazeni Visma
Sharepointem

OITaKT

vlastni

vyfazeni
nepotrebnych
sluzeb a nabidek

OITaKT

vlastni

privetivéjsi

prostredi
intranetu, lepsi

orientace

2023 - 2024

2024 - 2024

2023-2024

2023-2024

2023-2024

Personalni oblast

zavedeni
uvodniho
Skoleni pro nové
zameéstnance

tajemnik +
personalni
oddéléni

vlastni

orientovany
novy
zaméstnance

2023 -2024

zpracovani
Personalni
strategie/politiky

tajemnik

vlastni

jasné
stanovené
postupy a
procesy

2023
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Povinn¢ kapitoly ,,Strategie interni komunikace*

1. Analyticka ¢ast je obsaZena:
Kapitoly:
Vychozi stav str.3

1. Interni komunikace str.3

1.2. Prizkum spokojenosti zaméstnanct str.8

1.3. SWOT analyza str.9 — 10

o 24

1. Navrhova cast
Kapitoly:

1.1.1 Intranet, ¢ast PrileZitosti ke zlepSeni str.4

1.1.2 Porady vedeni, ¢ast PrileZitosti ke zlepSenti str.5

1.1.3 Informacni sdé€leni tajemnika, ¢ast PtileZitosti ke zlepSenti str.5

1.1.4 Komunikace uvniti jednotlivych odborti, ¢ast PtileZitosti ke zlepSeni str.6

2. Stanoveni strategickych cilu str.11

Ptiloha 1 Intranet — planované zmény str. 16

2. Implementacni ¢ast

Akeni plan Strategie interni komunikace 2023+
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