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POLITIKA INTERNIi KOMUNIKACE CSU
UvoD

Cesky statisticky sfad (CSU) jako znalostni instituce povazuje efektivni interni komunikaci za kli¢ovy faktor
Uspéchu pfi sdileni a realizaci své mise a vize, strategie, politik a pracovniho programu'. Vnitini komunikace
e jednim ze zd&kladnich prvka vnitini kultury CSU a néstroji zapojeni a motivace zaméstnanc. Je vyznam-
nou souddsti fizeni image a ndstrojem celkového rozvoje CSU.

STRATEGICKY KONTEXT KOMUNIKACE

Misi CSU je poskytovat oficidlni statistiky pro rozhodovani zalozené na faktech. S tim souvisi vize moti-
vovanych a kvalifikovanych odbornikd, pro které [6fad] vytvéri odpovidajici podminky. Souédsti strategie
CSU je zaiistit zlepseni vnitini komunikace pro Géely posileni znagky (reputace) CSU coby zaméstna-
vatele a zpétné vazby jak smérem od vedeni k zamé&stnancim (top down), tak i od zaméstnanci k vedeni
(bottom up).

UCEL POLITIKY INTERNi KOMUNIKACE

Uelem této Politiky je nastavit zékladni cile a principy interni komunikace, popsat cilové skupiny a hlavni
komunikaéni ndstroje a pfispét k jejich efektivnimu vyuziti.

CiLE INTERNi KOMUNIKACE

Hlavnim cilem interni komunikace je zvySovani motivovanosti a angaZovanosti zaméstnancd. Mezi dil&i
cile, jejichz naplnéni vede k dosazeni cile hlavniho, paffi:

*  zajistit, aby zaméstnanci méli véas dostatecné mnozstvi informaci potiebnych ke své praci,

s zaijistit, aby zaméstnanci méli véas dostatek informaci o déni uvniti CSU a o jeho planech,

s zajistit, aby zaméstnanci méli moznost a motivaci davat zpétnou vazbu ke své praci a &innosti CSU,

* nastavovat jasné standardy a pravidla interni komunikace,

* umoznit efektivni za¢lenéni zaméstnancd do procesu interni komunikace,

* podporovat sdileni znalosti uvniti CSU a zabezpe&ovat zastupitelnost zaméstnancd,

*  umoznit managementu CSU ziskévat zpétnou vazbu od zaméstnancy.

ZAKLADNI PRINCIPY INTERNi KOMUNIKACE

* Informace jsou preddvdny cileng, v pfiméfeném rozsahu, véas a srozumitelng.

*  Pozitivni informace jsou sd&lovany tak &asto, jak jen to je mozné, nejlépe neprodlend.

*  Problémy jsou komunikovany ihned po jejich odhaleni.

* Konflikty jsou feseny bezodkladné.

*  Pfi komunikaci jsou bezpodmineéné dodrzovény zésady sluiného chovani.

*  Kazdy komunikaéni proces umoziiuje efektivni zpétnou vazbu.

* Jsou podporovany viechny efektivni formy komunikace vedouci k vyméné informaci, znalosti a ndpado.

* Vyznamné informace a znalosti jsou dokumentovany a zpfistupiiovany (alespofi v souhrnu) pro dalsi
vyuZiti pomoci vhodnych komunika&nich ndstrojd (napf. intranet, sdilené disky, servery apod.).

! Ten se sklddd z Programu statistickych zjisfovéni, Katalogu produktd, Rozpoctu a Prioritnich Gkold pro dany rok.
2 Tvorba této verze Politiky byla financovana v ramci projektu ,Zavadéni systému Fizeni kvality v Ceském statistickém

Ofad&”, registraéni ¢islo CZ.03.4.74/0.0/0.0/15_019/0016015.
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* Nastaveny systém komunikaénich ndstroji a pfisludnych typd komunikatd (tedy jazykovych, popf.
i mimojazykovych, projevd, promluy, nebo zprdv) je udrzovén jako dlouhodobg stabilni. Zmény zpra-
vidla souvisi s poZadavky na zvyseni efektivnosti komunikace a se zmé&nou technologickych podminek.

*  Rizeni pistup ke komunika&nim ndstrojim je zaloZeno na konkrétnich kategoriich sluzebnich a pracov-
nich pozic.

CiLOVA SKUPINA INTERNIi KOMUNIKACE

a) zaméstnanci Ustredi,

b) zaméstnanci krajskych sprav,

c) zaméstnanci na matefské a rodi¢ovské dovolenég,
d) byvali zaméstnanci,

e) rodinni pfislusnici zaméstnancd.

KOMUNIKACNI NASTROJE

V CSU coby znalostni instituci jsou podporovény viechny typy jak formélni, tak neformdini komunikace
mezi zaméstnanci, které jsou v souladu se Z&kladnimi principy (viz vy3e). Komunikace je usnadiiovdna
vhodnymi komunika&nimi ndstroji a fadou organizaénich opatfeni.

Je-li to vhodné a mozné (napf. zaméstnanci s pracovistém v jedné budové, absence omezujicich opatfeni)
a efektivni (pFiméfeny pocet G&astnikd, nutnost sdileni znalosti, synergické efekty verbdlni a neverbdlni
komunikace, brainstormingu apod.), je na CSU uptednostiiovana osobni komunikace. Je-li osobni komuni-
kace logisticky ztizend, pouzZiji se telekonferenéni néstroje nebo telefon. V ostatnich piipadech (napf. préace
s rozsdhlymi materidly, pfipominkovani dokumentd, velky pocet pfijemcd, jednostranny charakter sdéleni
apod.) se pouziji ostatni vhodné ndstroje komunikace.

HLAVNI NASTROJE INTERNi KOMUNIKACE V CSU

Osobni:

* pracovni schiizky a z nich vyplyvajici vystupy (napf. zapisy a tkoly),

* porady a jedndni (pracovni tymy, dispecinky, konzultace), pfip. zdpisy,

* hodnotici pohovory,

* semindre, konference a prednésky,

* skoleni a kurzy,

* dalsi typy osobni komunikace (verniséze, sportovni aktivity, hromadnd setkdni, soutéze atd.),
* setkavani s vedenim CSU.

Pisemna (p¥ip. audiovizudlni):

* ndstroje intranetu a/nebo dalSich elektronickych komunikaénich platforem (v&etné napt. sdilenych
diskd),

* ndstroje elektronické posty,

*  SMS a dalsi sluzby pro okamzité zasildni zprav (instant messaging),

* interni rozhlas,

* ndstroje spisové sluzby,

* telekonferenéni ndstroje (napt. MS Teams),

* &asopisy CSU,

* newslettery (zpravodaje obsahuijici aktudlni zprévy a novinky),

* vyroéni zprdvy,

* plakaty a ndsténky,

* dalsi publikaéni materidly.
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ZASADY INTERNi KOMUNIKACE V NAVAZNOSTI NA ZPUSOBY
A VYBRANE NASTROJE KOMUNIKACE

1. Osobni komunikace

Standardy osobni komunikace jsou nastaveny v Etickém kodexu zaméstnance CSU. Kodex se odviji
od zdkladnich pravidel spoledenského chovani (zddraziiuje mj. slusnost, porozuméni, ochotu, Gctu
a loajalitu) a od zvyklosti uplatiovanych v oblasti pracovniho a oficidlniho styku (napt. pravidla oblé-
kéni a chovani v prostordch Gfadu).

Kli¢ové typy komunikdtd jsou rozhovor, schiizka, prezentace, setkéni a pfedndska.

1.1 Schuzky

Porada (pfip. dalsi typy schizek, déle jen porada) mé jasné specifikovany cil, pfip. program, pokud se
tykd nékolika pfedmétnych oblasti. Program porady je zvefejnén v pfim&Fené |hité predem.
Stupen formalizace porad odpovidé jejich povaze a nutnosti zajigténi pfim&fené auditni stopy.
Odpovidé-li tomu povaha porady, probihé na jejim zadétku kontrola Ukold z predchozi porady a vy-
stupem jsou jasné zaveéry, pfip. Gkoly (véetné& odpovédnosti a termind plnéni), a to v pisemné podobg,
k niZ maiji pfistup viichni G&astnici (e-mail, intranet, ndstroj sdilené spolupréce qij.).
Standardni proces pfipravy a realizace porad (pfip. dal3ich schizek) zahrnuje nésleduijici kroky:
A) Pfiprava porady
- Pfiprava programu porady;
- Pfiprava materiéld k projedndni (zejména pfipominkové fizeni, vypoiddani pfipominek a distri-
buce findlni verze s uvedenim pfipominek a zpisobu jejich vypoFrédani).
B) Vedeni porady
- Kontrola pInéni Gkoll z predchozich porad;
- Projedndni materidli (véetné identifikovanych rizik) a pfijeti zdvéru o schvdleni/neschvdleni/
vzeti na védomi (v&etné sdéleni tohoto zavéru zapisovateli);
- Stanoveni Gkold.
C) Pfiprava a schvéleni zapisu
- Tvorba névrhu zépisu;
- Pfipominkovani névrhu zdpisu;
- Zvefejnéni schvdleného zdpisu na uréeném misté véetné pip. priloh a projedndvanych material;
- Aktualizace evidence Gkoll.
Organizdtor/ptedsedaijici dbd na &asovou priméfenost porady, predem specifikuje, jaky ¢as je vyhra-
zen jednotlivym tématim, a zaijisfuje dodrzovdni stanoveného programu.
Kazdy G&astnik porady je ndlezité pfipraven, je sezndmen s programem a obsahem materidl0.
Kazdy G&astnik omluvi svou netG&ast v priméiené |hité pred poradou, v relevantnich pfipadech urdi
z4stup.
Materidly maiji rozsah optimdlni pro efektivni projednéni (a pfip. rozhodnuti), jsou struéné a vécné
spravné.
Organizdtor/ptedsedaijici zajistuje prostor pro zpétnou vazbu od G&astnikd.
K pfipominkovani névrh materiald a zépisd je stanovena priméfend lhita.

1.2 Telefonickd komunikace

V oblasti telefonické komunikace plati stejné zasady jako v piipadé osobni komunikace.

Zaméstnanec se vzdy na Ovod pfedstavi svym jménem a v pfipadé externich hovord zpravidla uvede
Otvar, v némz je zafazen, a ndzev Gfadu.

Pokud md zaméstnanec sluzebni mobilni telefon, musi na ném byt ve sluzebni/pracovni dobé& k dispo-
zici a zabezpedit pfiméfenou reakéni dobu; pfi vykonu statni sluzby/préce z jiného mista musi ho mit
po sjednanou sluZebni/pracovni dobu k dispozici a zabezpegit pfiméfenou reakéni dobu zpravidla
s nim sjednanou v dohodé o vykonu statni sluzby/prace z jiného mista.

Pokud zaméstnanec nemd del3i dobu pfistup ke kontaktnimu telefonu (zpravidla vice nez nékolik
hodin), nastavi pfesmérovani na svého zdstupce, pfip. na kolegu, ktery informuije o nepfitomnosti, pfip.
zapi$e vzkaz volajiciho.

1.3 Komunikace prostiednictvim telekonferenénich nastrojo

V oblasti telekonferenénich ndstrojo plati stejné zdsady jako v pfipadé osobni komunikace a schizek.
Zaméstnanec se na telekonferenéni jedndni pfihladuje véas.
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Pfi prvnim setkdni, pfip. pfi projevu mé zpravidla zapnutou kameru.

V piipads, Ze v danou chvili nehovofi, mé vypnuty mikrofon.

Chce-li mit pfispévek, pfihldsi se o slovo.

Zaméstnanec md nastavenou profilovou fotografii. Je-li odlisnd od fotografie v persondlnim informag-
nim systému, odpovidd narokdim a zvyklostem uplatiovanym v oblasti pracovniho a oficidlniho styku.
Zaméstnanec mdZe nastavit virtudlni pozadi, které odpovidé nérokom a zvyklostem uplatiiovanym
v oblasti pracovniho a oficidIniho styku.

Pokud se zaméstnanec nachdzi mimo kanceldf, zvoli co nejvhodnéjsi prostiedi z hlediska vzhledu
a rudivych prvkd odpovidaijici ndrokdm a zvyklostem uplatiiovanym v oblasti pracovniho a oficidlniho
styku. Nenili to moZné, nastavi virtudlni pozadi.

Klicové typy akei s moznosti vyuZiti telekonferenénich ndstrojd (napf. MS Teams): online hovory,
porady (pfip. dal3i schizky), chaty, Skoleni, planovani, tvorba & pfipominkovani dokumentd ve sdile-
ném rezimu, sdileni dokumentd &i multimedidlniho obsahu.

1.4 Poradani hromadnych akci

Vedeni CSU podporuje realizaci hromadnych akei s cilem rozvoje tymové spoluprdce a socidlnich
vazeb mezi zaméstnanci. Koncept akei musi odpovidat cildm interni komunikace.

O poradani hromadnych akei je cilové skupina informovéna vzdy véas a prostfednictvim vhodnych
komunikaénich néstrojo.

Kli¢ové typy akci: hromadnd setkdni, konference, seminéfe a jiné vzdélavaci, spolecenské, sportovni,
kulturné-doprovodné a teambuildingové akce.

2. Pisemna (p¥ip. audiovizudlni) komunikace

Standardy pisemné komunikace jsou nastaveny v Etickém kodexu zaméstnance CSU.

Pisemnd komunikace se pouziva, pokud rozsah komunikovanych informaci neumoziuje efektivni osobni
komunikaci, pFip. pro G&ely zajisténi auditni stopy.

Kli¢ové typy komunikatd: e-mail (pfip. jiné elektronické sd&leni, napt. schizka v kalenddFi, chat), hro-
madny e-mail, dopis, zpréva prostfednictvim datové schranky, dokument, audiovizudlni obsah.

2.1 E-mailovéd komunikace

E-mail obsahuje struény pfedmét zprdvy, ktery shrnuje obsah sdéleni.

Osloveni adresdta je v souladu s pravidly spolecenského chovani.

Zpréva je opatfena vlastnim e-mailovym podpisem v souladu s Manudlem jednotného vizudlniho stylu
CSU (v piipadé externi komunikace vzdy, v pfipadé interni komunikace minimdlné v piipadech, kdy se
jednd o obé&asného adresdta).

Obsah zprévy je optimdlné struény. Je-li to relevantni, uvede se oekdavany termin odpovédi.

Na e-mailovou zprdvu, na kterou je vyzadovdna odpovéd, reaguje adresét zpravidla do 1, nejpozdéji
viak do 2 pracovnich dnd. Prvni reakce nemusi byt pfimou odpovédi na zaslany dotaz & podnét.
Adresdt dé viak jejim prostfednictvim najevo, Ze e-mail obdrzel, a uvede, kdy Ize ocekdvat zpracovani
pozadavku a kompletni odpovéd.

Zaméstnanec md povinnost pfi vykonu sluzby/prace pravidelné kontrolovat svdj email, a to alespor
Tkrét denné; pfi vykonu statni sluzby/préce z jiného mista pravidelné kontrolovat svij e-mail, a to
alespon Tkrét denné &i v jiné reakéni dobé, pokud je s nim sjednéna v dohodé o vykonu stéini sluzby/
préce z jiného mista.

Pokud zaméstnanec nemd po deldi dobu pfistup k e-mailu (zpravidla vice nez 2 dny), nastavi
automatickou odpovéd o nepfitomnosti s uvedenim jiného kontaktu na sebe, pripadné kontaktu
na svého zdstupce.

Pokud zaméstnanec obdrzi zjevné omylem zaslany e-mail (napF. doslo k zaméné jména pfi odesldni),
informuje o tom odesilatele.

Rozesilani hromadnych e-maili je podminéno predpokladem efektivni komunikace, kdy neni mozny
jiny vhodny zpisob osloveni cilové skupiny, a je vyhrazeno pouze Gtvardm, které jsou k tomu pfislusné.
Hromadné e-maily se musi tykat bud’ pracovnich, nebo sluZzebnich zdleZitosti viech zaméstnancd.
Rozesilani nevyzddanych e-maild neni povoleno.

Sluzebni e-mailovou schrénku nelze pouZivat pro soukromé Gcely.
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2.2 Komunikace na intranetu

Intranet je centrdlnim, snadno dostupnym a prehlednym zdrojem aktudlnich a spolehlivych informaci
a dokumentd pro viechny zaméstnance CSU.

Intranet slouZi jako kandl pro komunikaci a sdélovani aktualit pro cely dfad.

Pokud md zaméstnanec zfizen pfistup k intranetu mimo své pracovisté, musi pfi vykonu sluzby/préce
pravidelné kontrolovat aktuality publikované prostiednictvim intranetu, a to alespof Tkrét denné.
Struktura a navigace intranetu je prizpUsobena cilové skupiné.

Uvodni strdnka obsahuje relevantni aktuality, které se tykaji pouze pracovnich nebo sluzebnich
zdlezitosti viech zaméstnancd nebo odbornych zdleZitosti viech agend Gfadu. Zvefejnéni aktualit je
podminéno predpokladem efektivni komunikace, kdy neexistuje jiny vhodné&si zpisob osloveni cilové
skupiny, a je vyhrazeno pouze Utvardm, které jsou k tomu tematicky pfisluiné.

Z obsahového hlediska mohou byt podstranky intranetu pfizpisobeny potfebdm jednotlivych Gtvard
nebo tymi. Kazdy dtvar nebo tym stanovi osobu sprévce podstrdnky a pfip. jeho zdstupce. Tyto osoby
mohou vklddat informace vzdy v souladu s pisobnosti Gtvaru nebo tymu. Vytvareji jednoduché a pre-
hledné struktury. Informace publikuji vzdy jen na jednom misté a zabezpecuiji jejich aktudlnost.
Klicové typy komunikétd: vnitini predpisy, formuldFe, 3ablony dokumentd, informace o provozu a agen-
ddch Gtvard, informace o projektech, zapisy z porad, kontaktni informace, rozcestnik odkazd na apli-
kace (napf. helpdesk, persondlni informaéni systém), ankety a dal3i informace, které potiebuii viechny,
piip. velké skupiny zaméstnancd.

2.3 Komunikace prostfednictvim SMS a dalsich sluzeb pro okamzité zasilani zprav

(instant messaging; pouze na sluzebni/pracovni mobilni zafFizeni)
Cilem (hromadnych) SMS a instant messaging je operativné informovat zaméstnance o aktudlnich,
vyznamnych, mimoféadnych & krizovych udélostech tykaijicich se &innosti CSU.
V oblasti komunikace prostfednictvim SMS a instant messaging plati stejné zdsady jako v pfipadé
telefonické komunikace.

Rozesiléni hromadnych SMS a instant messaging je podminéno predpokladem efektivni komunikace,
kdy neni mozny jiny vhodny zpUsob osloveni cilové skupiny, a je vyhrazeno pouze Gtvardm, které jsou
k tomu pfislusné. Hromadné SMS a instant messaging se musi tykat bud’ pracovnich, nebo sluzebnich
zdleZitosti viech zaméstnancy ¢&i cild interni komunikace.

Kli¢ové typy komunikatd: struénd textovd sdéleni, pFip. multimedidlni obsah.

2.4 Pouzivani interniho rozhlasu

Cilem pouzivéni interniho rozhlasu je operativné informovat zaméstnance pfitomné na pracovisti
o krizovych & mimofddnych udélostech, nebo daliich vyznamnych hromadnych uvddlostech.
Pouzivéni interniho rozhlasu je podminéno piedpokladem efektivni komunikace, kdy neni mozny jiny
vhodny zpUsob osloveni cilové skupiny, a je vyhrazeno pouze Gtvarim, které jsou k tomu pfislusné.
Zpréva vysiland rozhlasem se musi tykat bud” pracovnich, nebo sluzebnich zéleZitosti viech zamést-
nancd & cild interni komunikace.

Kli¢ové typy komunikatd: struéné verbdlni sdéleni.

2.5 Komunikace prostfednictvim plakatu a nastének

Cilem plakdts a ndstének je posilovat image CSU, povédomi zaméstnanct/navitévniki budov CSU
o &innosti CSU & informovat o vyznamnych uddlostech souvisejicich s &innosti CSU.

Neni povoleno samostatné umisfovani plakatd, distribuce letdkd a podobnych materidld véetné soukro-
mé inzerce (vyjma prostor k fomu vyhrazenych - napf. ndsténka odborovych organizaci).

Klicové typy komunikétd: plakdty, letdky, dokumenty a dalsi tisténé grafické materidly.

2.6 Vizudlni komunikace

Vizudlni komunikace CSU se fidi jednotnym vizudlnim stylem, ktery tvofi uceleny koncept grafického
vzhledu a ktery stanovi pravidla uzivéni vizuélnich prvkd (zejm. loga & barevnosti).

Kli¢ové typy komunikatd: produkty a interni dokumenty (v&etn& kandlu jejich zvefejnéni) s prvky zaijisfu-
jicimi jednoznaénou identitu, prvky orientaéniho systému v budovdch, propagaéni predméty, merkantilni
tiskoviny, sluzebni prikazy, prikazky tazatell, prvky a fedeni slouzici k pfivétivéjsimu a komfortn&jimu
pracovnimu prostied aj.

V Praze dne 29. 6. 2022



