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Budovani kapacit a profesionalizace NNO - procesni analyza IDOL, s.r.o.

1. Strategie organizace, poslani

Prilezitosti - doporuceni

V ramci projektu k vyzvé 31 Budovani kapacit a profesionalizace NNO doporucujeme nasledujici:

.....

Vizi a zakladni strategické cile.

Dale definovat Poslani organizace vychazejici z hodnot, které chce vedeni Centra AVDV
uplatiovat pri realizaci svych aktivit. Hodnoty by mohly zaroven tvorit zaklad pro vypraco-
vani Etického kodexu zaméstnancu, ktery by byl pravidelné prezkoumavan - u kmenovych
pracovnikl i externich spolupracovniku.

Definovat cilové skupiny a ,stakeholders“ - interni a externi klienty (klient a jeho okoli, za-
méstnanci, organizace, podnikatelé ...). Zpracovat strategii fizeni vztah( s témito cilovymi
skupinami a zpUsoby mérfeni jejich potreb, zajmu a spokojenosti s poskytovanymi sluzbami.
Strategické cile dale rozpracovat do konkrétnich (operativnich) cild a Ukold metodou
SMART. Naplnovani planu sledovat, vyhodnocovat a predevsim realizovat na principech ty-
mové spoluprace napfric organizaci a zakladech projektového Fizeni. Takto vytvoreny systém
vyuzit k implementaci zakladniho modelu fizeni podle cil (MBO), ktery bude mit vazbu na
G¢innéjsi systém odménovani.

Doporucujeme také na platformé IT zvazit zavedeni systému evidence cilG a Ukold, ktery by
integroval stavajici postupy a umoznoval jejich méreni a vyhodnocovani na vsech Urovnich
organizacni struktury. Méreni a vyhodnocovani je zakladem pro zménu systému odménovani,

o kterém se zminime dale v textu zpravy.

Cilem zpracovani Strategického planu by mélo byt zkvalitnéni a zefektivnéni planovani, véetné sys-

tému pribézného hodnoceni plnéni prioritnich opatfeni na dané obdobi.

Proces tvorby Strategického planu by se mél opirat ve své analytické cCasti o co nejvétsi
spektrum realnych dat a informaci ziskanych, jak ze statistickych zdroja, tak mezi cilovymi
skupinami.
V ramci navrhové casti, tedy pri samotné tvorbé Strategického planu, by mohly byt vyuzity
inovativni pristupy, napr. cela tvorba SP by mohla byt realizovana na zakladé 7 krokového
modelu strategického planovani:
o (1) Spravna komunikace, sdileni strategie a respektovani principu strategického fi-
zeni.
0 (2) Prijeti rozhodnuti o uplatnéni strategického rizeni a vytvoreni podminek pro jeho
realizaci.
0 (3) Provedeni analyzy (analyticka cast planu).
0 (4) Planovani strategie - navrhové casti planu (vize, cil(, indikatord, financnich a
casovych ramc(, odpovédnosti), a to jak pro dlouhodoby plan, tak pro akéni plany.
o (5) Vytvoreni systému strategického rizeni (zavedeni implementacnich pravidel).

0 (6) Realizace strategického planu, kontrola, jeho hodnoceni.
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0 (7) Ovéreni trvalého zavedeni (projektd, investic, aktivit atd.) a zmény planu.

< Dale by mél byt dle naseho nazoru uplatnén model trojimperativu, tzn. definovani tri di-
menzi kazdého navrhu v ose CO = cilovy stav + jak = DILCi INDIKATOR; KDO = ZODPOVED-
NOST; ZDROJ = FINANCE ORGANIZACE.

< Vystupem prace by tak mély byt prioritni oblasti a opatreni, pro ktera budou nastavena kri-
téria méritelnosti, véetné stanoveni vlastnikl a odpovédnosti za monitoring a napliovani.
Tim budou nastaveny predpoklady k systematické a dlouhodobé praci na plnéni strategické-
ho planu organizace.

< Zaroven by méla byt nastavena pravidla prace do budoucna v podobé navrzeni systému eva-
luace prioritnich oblasti, opatfeni i jednotlivych aktivit a systému tvorby tzv. Akcnich pland,
tedy detailnéjsich harmonogramu cinnosti na konkrétni roky v ramci obdobi, pro které bude
Strategicky plan zpracovan, tedy pravdépodobné 2016 az 2020.

< Tvorba Strategického planu by mély byt nasledné do budoucna zamérena na systematickou

komunikaci s kli¢ovymi cilovymi skupinami, zejména zaméstnanci organizace.

Dalsi prilezitosti - doporuceni

< Vramci operativniho ,,kazdodenniho* fizeni doporucujeme prezkoumat a pripadné upravit
stavajici smérnice, dale vytvorit smérnice zamérené na ekonomickou, Ucetni a kontrolni
cast provozu organizace.

< Vramci evaluace méreni dopadu jednotlivych realizovanych aktivit doporucujeme nastavit

indikatory k hodnoceni Gc¢innosti zavadénych opatfeni. Priklad téchto indikatord je uveden

v podkapitole ,,Priklad indikator( k hodnoceni Gc¢innosti zavadénych opatfeni“.

Vzdélavani jako zaklad pro zavedeni doporucenych aktivit

Pro Uspésné zavedeni Strategického planu doporucujeme podporit predchozim vzdélavanim na na-
sledujici témata tak, aby vzdélavani tvorilo teoreticky Uvod pred naslednym zavadénim do praxe:

< Poslani, vize

% Strategické planovani a fizeni podle cild (MBO)

< Leadership a firemni kultura

< Rizeni zmény a efektivni dosahovani cilli

< Controlling a reporting, strategické a zakaznické procesy

% Odborné vzdélavani v oblastech ekonomiky, Ucetnictvi, prava a legislativy.

Celkova koncepce tvorby i struktury Strategického planu by mohla byt nastavena a realizovana dle

nasledujicich obrazkd, ve kterych jsou naznaceny i jednotlivé faze tvorby Strategie.

Priklad indikatord k hodnoceni uc¢innosti zavadénych opatreni

< Vytvoreny strategicky plan (ano x ne)
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Pocet jednotlivych aktivit ve Strategickém planu vs. jejich financni objem

Pravidelna evaluace Strategického planu dle metrik (indikator() k jednotlivym definovanym
aktivitam: splnéno, probiha, nesplnéno (minimalné 2x rocné)

Pravidelna evaluace Strategického planu dle financniho objemu aktivit: splnéno, probiha,
nesplnéno (minimalné 2x rocné)

Pocet porad k plnéni a aktualizaci Strategického planu (minimalné 2x rocné)

Pocet aktualizaci Strategického planu za rok

Na zakladé nové vytvoreného Strategického planu lepsi zpétna vazba od zaméstnancl i ex-
ternich spolupracovnikd k oblastem fizeni, komunikace, spoluprace, predavani informaci,

moznostem ovliviovat dalsi smérovani organizace
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2. Financovani, fundraising

Prilezitosti - doporuceni

V ramci projektu k vyzvé 31 Budovani kapacit a profesionalizace NNO doporucujeme nasledujici:

Dalsi

.0

*

Do zpracované Vize a Strategického planu zapracovat financni prostredky nutné na dosazeni
jednotlivych aktivit a cild.

V ramci operativniho , kazdodenniho“ rizeni doporucujeme vytvorit smérnice zamérené na
ekonomickou, Gc¢etni a kontrolni ¢ast provozu organizace.

Nastavit financ¢ni plan a zpracovat analyzu zdroji financovani (seznam vsech aktualnich
moznych zdroja k ziskavani financnich prostredk).

Stanoveni moznych rizik v oblasti financovani a opatreni k jejich predchazeni.

Controlling, reporting a ,,benchmarking“ (vytvoreni systému controllingu a reportingu
s vyuzitim (daju nové nastaveného vnitfniho benchmarkingu).

Nastaveni systému pripadnych spole¢nych projekt( s firmami (vydefinovani okruht spolupra-

ce).

prilezitosti - doporuceni

V ramci evaluace méreni dopadu jednotlivych realizovanych aktivit doporu¢ujeme nastavit
indikatory k hodnoceni G¢innosti zavadénych opatfeni. Priklad téchto indikatord je uveden

v podkapitole ,,Priklad indikatord k hodnoceni G¢innosti zavadénych opatreni®.

Vzdélavani jako zaklad pro zavedeni doporucenych aktivit

Pro Uspésné zavedeni financniho rizeni doporuc¢ujeme podporit predchozim vzdélavanim na nasledu-

jici témata tak, aby vzdélavani tvorilo teoreticky Gvod pred naslednym zavadénim do praxe:

Rizeni rizik

Fundraising jako zdroj financi v NNO

Tvorba podnikatelského planu

Controlling a reporting

Benchmarking v oblasti socialnich sluzeb

Tvorba rozpoctu dle metody ZBB (Zero Based Budgeting)

Odborné vzdélavani v oblastech ekonomiky, Gcetnictvi, prava a legislativy.

Priklad indikatord k hodnoceni Gc¢innosti zavadénych opatreni

Nastaveni systému rizik (ano x ne) a jeho pravidelné prezkoumavani - postupné dosahovani
nastavenych hodnot v ramci pravidelné evaluace

Dodrzovani ekonomickych ukazatell - dle nastavenych kritérii controllingu a reportingu
Vytvoreny podnikatelsky plan (ano x ne)

Vytvorené smérnice k ekonomické, financni a kontrolni oblasti fungovani organizace
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Pocet projektu spolufinancovanych z EU

Zpravy z prezkumu hospodareni - hodnoceni - vysledek
Zpravy z kontrol zdravotnich pojistoven - vyhrady
Zpravy z kontrol 0SSZ - vyhrady

Zpravy z kontrol finanénich uradi - vyhrady

Celkova likvidita

Saldo prijml a vydajl rozpoctu - skutecnost v tis. K¢
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3. Lidské zdroje

Prilezitosti - doporuceni

V ramci projektu k vyzvé 31 Budovani kapacit a profesionalizace NNO doporucujeme nasledujici:

Vybér, prijimani a rizeni zaméstnancl

Zpracovat kompetencéni modely pro jednotlivé pracovni pozice, véetné lektord.

Presné definovat nejen napln prace dané pozice, ale také vymezit jeji charakter
v navaznosti na pozadované kompetence uchazecu.

V ramci procesu vybérového rizeni skutecné testovat vlastnosti, schopnosti a dovednosti kli-
cové pro Uspéch na konkrétni pracovni pozici, zejména u externich lektord. PFi vybérovych
fizenich vyuzit zkuSenosti a nejmodernéjsich postupl pfi vybéru zaméstnancl (lektort) ze

soukromého sektoru jako jsou napriklad Assessment centre.

Vedeni zaméstnancu

7
0.0

Cely pristup ,,vedeni“ navazat na dalsi z nize uvedenych pilifa strategie, konkrétné na moti-
vovani, hodnoceni a odménovani.

Neopominat dulezité faktory kontroly, zpétné vazby a pribézné komunikace nad zadanymi
Ukoly, potazmo celym pracovnim procesem.

Dale pracovat s matici zastupitelnosti. Stanovit, kdy je doba nepritomnosti konkrétniho za-
méstnance ,,neohrozujici“ a po jaké dobé naopak lze narazit na lhaty ¢i dalsi problémy. Pro

tyto pripady mit pripraveny plan (i v podobé externiho zastoupeni).

Hodnoceni zaméstnancu, véetné externich lektoru

Zavést pribéznou zpétnou vazbu - hodnoceni u vsech zaméstnanci i lektor( vzhledem
k jejich kvalité, efektivité, rychlosti, vstficnosti, vztahim na pracovisti atd. a to v relativné
kratkych intervalech - pribézné.

Dale stanovit jednou za pul roku (jednou za rok) motivacné hodnotici rozhovory, zodpovéd-
né osoby a jejich obsah - strukturu.

V ramci motivacné hodnoticich rozhovor( poskytnout zpétnou vazbu nejen k probéhlému
obdobi, ale také stanovit poZadavky - rozvojové cile na obdobi nasledujici (v navaznosti na
kompetencni modely).

Cely tento pilif pfimo provazat se systémem odménovani.

Motivovani zaméstnancu

KD
£X4

V prvni fazi vyuzit motivacniho faktoru participace zaméstnancu a zapojit je do dal$iho smé-

fovani organizace, tvorby vize, strategie, cill apod.
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KD
£

KD
£

V ramci nejen strategie RLZ, ale i Strategického planu systematicky pracovat na nastaveni
efektivni a oteviené komunikace, atmosféry dlvéry a pozitivnich lidskych vztahd.

Dale tento pilir oprit o spravedlivy, transparentni a efektivni systém hodnoceni a odméno-
vani, ktery bude opren o skutecné vysledky jednotlivych zaméstnancl, jejich rozvoj (kom-

petencni modely) apod.

Rozvoj, vzdélavani

Na zakladé kompetencnich modeld stanovit pozadovanou miru danych kompetenci na kon-
krétnich pozicich jak u zaméstnancu, tak u lektord, ktefi realizuji vzdélavani ,koncovych*
klientd.

Na zakladé sebepoznani pracovniku - rozvojové zamérenych skupin, popfipadé hodnoceni od
kolegli, vedeni (360° stupfiova zpétna vazba) a vzhledem k vyse stanovenym miram pozado-
vaného naplnéni kompetenci stanovit individualni plany rozvoje.

Proporcionalné u jednotlivych zaméstnancl rozlozit zastoupeni odborného vzdélavani a
vzdélavani v tzv. mékkych dovednostech (komunikace, jednani a vyjednavani, tymova spo-
luprace, vztah ke klientlim, odolnost v(ci zatézi a stresu, asertivita atd.) - plati ¢astec¢né i
pro externi lektory.

Odborné vzdélavani by pak vzhledem k vykonavanym cinnostem i rozvoji aktivit Centra
AVDV mélo byt v prvni fazi zaméreno na ,,provozni“ témata - oblast ekonomiky, Ucetnictvi,

prava a legislativy.

Odménovani

Stanovit pevné dany, transparentni a spravedlivy systém odménovani ve vazbé na predem
dana kritéria.

Ocenovat nejen odbornost, ale také dalsi faktory, jako je pristup ke klientim, vztahy na
pracovisti apod.

Stanovit, kdy a za jakych podminek se méni vySe platu a ,,co“ je divodem k mimoradné od-

méné.

Uvolnovani, propousténi, odchody zaméstnanct

Zajistit databazi moznych zastupl za matefskou dovolenou, potazmo i moznych uchazecl o
trvale uvolnénou pozici.

Odchazejici zaméstnance ,,vytézit“ o jejich zkusenosti, nazory apod.

Pri odchodech do dichodu zjistit moznost vyuziti pracovnika na zastupy (konkrétné urcit, na
jakych pozicich mize dany zaméstnanec zastupovat).

Se zaméstnanci na materské dovolené, v dlichodu nebo i na jinych pracovistich dale udrzo-

vat kontakt formou napriklad riznych setkani.
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Dalsi prilezitosti - doporuceni

KD

% Vramci evaluace méreni dopadu jednotlivych realizovanych aktivit doporu¢ujeme nastavit
indikatory k hodnoceni Gcinnosti zavadénych opatreni. Priklad téchto indikatord je uveden

v podkapitole ,,Priklad indikatord k hodnoceni G¢innosti zavadénych opatreni®.

Celou strategii DOPORUCUJEME za (&asti viech zaméstnanct a vedeni doplnit o konkrétni data pl-
néni operativnich cil(, zodpovédné osoby, potazmo i o dalsi navrhy na doplnéni nebo specifikaci
navrha - cild stavajicich.

V pocatcich implementace strategie RLZ do kazdodenni praxe JE NUTNE ji podrobit diskuzi a pravi-
delné v neprilis dlouhych intervalech (porada vedeni 1x za mésic, setkani se zaméstnanci 1x za mé-
sic) se k ni vracet.

V ramci vy3e uvedenych bod(i dale DOPORUCUJEME zavést takzvané strategické porady pouze vede-
ni, vedeni a vsech zaméstnanct a workshopy pro zaméstnance (bez ucasti vedeni), kde se bude se
strategii Rizeni lidskych zdrojii nejen nadale pracovat (na viech Grovnich hierarchie organizace) a
strategie bude ,,0zivat“, ale bude i provazana s dalSimi strategiemi - pristupy, které BY BYLO VHOD-
NE doplnit.

Vzdélavani jako zaklad pro zavedeni doporucenych aktivit

Pro Uspésné zavedeni Fizeni lidskych zdroji doporucujeme podpofit predchozim vzdélavanim napfi-
klad na nasledujici témata tak, aby vzdélavani tvorilo teoreticky Gvod pred naslednym zavadénim
do praxe:

< Odborné vzdélavani v oblastech ekonomiky, Gcetnictvi, prava a legislativy.

% Moderni pristupy k fizeni lidskych zdroju, strategie Fizeni lidskych zdroja

< Role manazera a jak je Uspésné naplnit

% Hodnoceni zaméstnancu, vedeni motiva¢né hodnoticiho rozhovoru, uméni zpétné vazby

< Tymova spoluprace

< Vedeni porad

% Vzdélavani a rozvoj zaméstnancu

< Motivovani a vedeni druhych

< Typologie osobnosti a sebepoznani - zaklad pro rozvoj komunikacnich dovednosti

% Vyjednavani a reseni konflikt{

< Zvladani obtiznych situaci v komunikaci

% Stres management a time management

% Prezentacni a lektorské dovednosti

< Efektivni facilitace

< Prace se skupinou

% Uvod do supervize
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Priklad indikatord k hodnoceni uc¢innosti zavadénych opatreni

Nastaveni cilové hodnoty v oblasti spokojenosti zaméstnancu, lektor(, klientl, pravidelné
méreni a dosahovani cilové hodnoty formou dotaznikového setreni

Koeficient nemocnosti (pred a po zavedeni opatreni)

Koeficient fluktuace (pred a po zavedeni opatreni)

Stiznosti zaméstnancu - pocet (pfed a po zavedeni opatrent)

Ucast na doporucenych 3kolenich - celkovy pocet realizovanych $koleni

Nastaveni systému motivacnich a hodnoticich rozhovord (ano x ne)

Zpracovani kompetencnich modell pro jednotlivé pracovni pozice a jejich propojeni na
vzdélavani pracovnikl (ano x ne)

Cilova hodnota u kompetencnich model( na jednotlivé pracovni pozice a pravidelné pomé-
fovani urovné jednotlivych zaméstnanc( - postupné priblizovani Urovni schopnosti zamést-
nancl k nastavené hodnoté

Pocet stanovenych cill v ramci motivac¢nich rozhovoru a jejich plnéni

Zlepsujici se zpétna vazba od zaméstnancl i externich spolupracovnikd k oblastem fizeni,
komunikace, spoluprace, predavani informaci, moznostem ovliviovat dalSi smérovani orga-

nizace
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4. Marketing a PR
Prilezitosti - doporuceni

V ramci projektu k vyzvé 31 Budovani kapacit a profesionalizace NNO doporucujeme nasledujici:

Zpracovat navrh marketingové a komunikacni strategie, ktery by mél obsahovat zakladni oblasti:
% Definice poslani - pro¢ vibec Centrum AVDV pusobi na trhu, co chce svym klientim pfina-
Set, jaky uzitek, prinos, jakou vyhodu.

< Vizualni identita (=jednotny graficky manual).

< Komunikace v ramci public relations (PR).

< Definice hlavnich cilovych (zajmovych) skupin a stanoveni toho jak, co a jak Casto budeme
hlavnim cilovym skupinam sdélovat.

< Marketingovy mix (,produkt®, cena, distribuce, propagace) ve vazbé na urcené cilové skupi-
ny.

< Analyza konkurence a vyuziti jejich silnych stranek pro vlastni vyuziti.

Pri zpracovani navrhu marketingové a komunikacéni strategie doporucujeme vyuzit néktery z modeld,
napriklad:

< model AIDA (Attention - upoutat pozornost; Interest - vzbudit zajem o informace a sluzbu ci
»produkt®; Desire - vytvoreni touhy, prani, rozhodnuti vlastnit sluzbu ¢i ,,produkt*; Action -
vyzva k akci)

% Model DAGMAR (Defining Advertising Goals for Measured Advertising Results) - hierarchicky
model efekt(, obvykle se pouziva jako ramec k definovani komunikacnich cild. Podle tohoto
modelu vznika béhem komunikacniho procesu devét efektl (potfeba dané kategorie; pové-
domi o znacce; znalost znacky; postoj ke znacce; zamér koupit znacku; pomoc pri nakupu;
nakup; spokojenost; loajalita ke znacce)

Vizualni identita

% zpracovat kompletni graficky manual, véetné pouzivanych typu pisem, prezentaci, e-maild
atd., navazat na to co je jiz hotovo,

< urcit pouzivani loga na hlavickovych papirech, dokumentech, vizitkach, www strankach,
materialech atd.,

< graficky zpracovat Vizi a Strategii (vytvorené v ramci aktivity 1 projektu ,Strategie organi-

zace, poslani“) pro ucely komunikace - letaky, www stranky atd.

Komunikace v ramci public relations (PR)

Urcit moznosti (naklady, dosah, efektivita) komunikace:

KD

< na www strankach,
)

< na socialnich sitich,

< pres dokumenty jako napfr. vizitky, hlavickovy papir apod.,
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v médiich (rozhas, regionalni tisk),
v letacich, v informacich pro odbornou i laickou verejnost, pro definované cilové skupiny,
s cilovymi skupinami, napr. formou dotaznikovych Setfeni a anket spokojenosti, potreb a

nazor( a reakci na né. Urcit systém a pravidelnost.

Definice hlavnich cilovych (zajmovych) skupin

V ramci komunikace nabizenych sluZeb a zplGsobu komunikace s klienty:

Dalsi

.0

¢

informovat o ¢innostech organizace,

zjistit potreby a ocekavani klientd,

vyuzivat napr. socialni sité jako prostredek pro sdileni informaci,

v ramci komunikace uvnitr organizace zajistit, aby vsichni zaméstnanci méli alespon zaklad-

ni povédomi o ¢innostech druhych tak, aby dokazali poradit klientim.

prilezitosti - doporuceni

V ramci evaluace méreni dopadu jednotlivych realizovanych aktivit doporu¢ujeme nastavit
indikatory k hodnoceni G¢innosti zavadénych opatfeni. Priklad téchto indikatord je uveden

v podkapitole ,,Priklad indikator( k hodnoceni G¢innosti zavadénych opatfeni“.

Vzdélavani jako zaklad pro zavedeni doporucenych aktivit

Usp&sné zavedeni efektivni marketingové komunikace doporuc¢ujeme podpofit predchozim vzdéla-

vanim napriklad na nasledujici témata tak, aby vzdélavani tvorilo teoreticky Gvod pred naslednym

zavadénim do praxe:

Komunikace s médii a dobré jméno organizace
Prezentacni dovednosti

Marketingovy mix v prostredi socialnich sluzeb
Moderni nastroje marketingu a jejich vyuziti

Méreni Gc¢innosti komunikacnich nastroju

Priklad indikator( k hodnoceni u¢innosti zavadénych opatreni

Nastavena Vizualni identita (ano x ne)

Nastaveni sytému zpétné vazby od klientd, pravidelné zjistovani nazord klientd a postupné
zlepsovani

Naklady vs. efektivita (zacileni, dosah) pouzivanych marketingovych nastroju

Naruast poctu klientd

Narust poctu navstévnikd webovych stranek a na socialnich sitich

Narast poctu ¢lankd v médiich

Pocet distribuovanych letakd a newsletter
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< Pocet tiskovych zprav

7

% Pocet ocenéni
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5. Kvalita sluzeb/produkt

Nerelevantni.

Kvalita produkt(, respektive sluzeb bude resena neprimo v ramci predchozich bodu a kapitol.
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