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1 Uvodni slovo

Ugelem této metodiky je umoznit absolventdm vzdélavaciho programu Rizeni
transformace pobytovych socidlnich sluZzeb (v textu dale pod zkratkou RTPSS)
prohloubit si a v praxi vyuzivat nabyté znalosti a dovednosti. Metodika poslouzi také
novym aktériim/u¢astnikim procesu transformace jako nastroj k seznameni se
s problematikou transformace socialnich sluzeb. Vedeni zafizeni umozni metodika
seznamit se se ziskanymi znalostmi ucastnikl programu, které Ize vyuZzit v ramci

dalSiho rozvoje kompetenci pracovnikl, zejména v transformacnim procesu.

Obsah a rozdéleni kapitol metodiky byl zvolen shodou lektorld jednotlivych
tematickych modull na zakladé zkuSenosti, které byly v ramci praktického vzdélavani
uCastnikd ziskany. Jako stéZejni téma se napfi€ jednotlivymi béhy objevovalo téma
projektového fizeni a projektového cyklu. Jednotlivé casti pfedlozené metodiky
vychazeji z obsahu vzdélavaciho programu, vyukovych materiall a z materiall
Narodniho centra podpory transformace socialnich sluzeb. Narodni centrum je
soudast projektu MPSV CR Podpora transformace socialnich sluzeb. VVzdé&lavani bylo

realizovano od ledna do prosince 2012.

Rozsah a forma vzdélavani

Vzdélavani bylo rozdéleno na 72 hodin pfimé vyuky a 8 hodin samostatné prace a
konzultantské podpory, pocet hodin celkem byl 80. Vzdélavani se realizovalo v 11
bé&zich v celé CR, poget osob v jednom b&hu byl maximainé 18. V kazdém bé&hu
spolupracovaly 4 skupiny po 4 ucastnicich na transformacnich projektech. V pribéhu
vzdélavani byli ucCastnici prosSkolovani dle obsahu a struktury, po skonceni
tematického modulu byl vzdy zadan domaci ukol, na jehoz =zakladé byly
zpracovavany casti transformacniho projektu. V zavéru kazda skupina obhajovala

pred ostatnimi svUj zpracovany transformacni projekt.
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Obsah a struktura vzdélavaciho programu
Struktura vzdélavaciho programu RTPSS a hodinova dotace na jednotliva témata
byls postavena a nasledné akreditovana do celku, skladajiciho se z 6 Casti a to:

e Modul €. 1 - Deinstitucionalizace: podpora zaclenéni osob s postizenim

e do bé&zZného Zivota — 16 hodin

e Modul €. 2 - Rozhodovani uzivatelu socialnich sluzeb a pfedchazeni rizikim

e v transformaci — 8 hodin

e Modul €. 3 - Financ¢ni fizeni socialni sluzby v transformaci — 8 hodin

e Modul €. 4 - Pfiprava na zménu — komunikace v transformaci — 16 hodin

e Modul €. 5 - Priprava transformace — vstupni analyzy a projektové fizeni — 16

hodin
e Samostatna prace, konzultantska podpora — 8 hodin

e Modul €. 6 — obhajoba transformacniho projektu — 8 hodin

Metodika se vénuje stézejni tématim vzdélavaciho programu a nekopiruje

chronologii uvedené skladby programu.

Metodika vzdélavaciho programu Rizeni transformace pobytovych socialnich sluzeb
Narodni centrum podpory transformace socialnich sluzeb



2 Projektové fizeni - projektovy cyklus

Autor: Ing. Jan Cupka

o te Yo, Projekt odlisuje od jinych stylu fizeni to, Ze je uplné zaméren na
urcity vysledek a je ukoncCen, jakmile je tohoto vysledku
dosazeno.”

Projekt vznika v okamziku, kdy chceme dosahnout urcity vysledek. Musime si
uvédomit, ze projekt je spojen se zménou. Je to zplsob zmény v organizovani,
planovani, fizeni a kontroly ukoll. Je ohrani€en urcitym €asovym obdobim, ma
zaCatek a konec. Netrva vécné. ZaCne v okamziku prace prvniho ¢lena projektového
tymu a koncCi tehdy, az prestane pracovat posledni Clen projektového tymu. Uzavira

se v okamziku, kdy dosahneme zmény, splnime stanovené cile.

Jakakoliv €¢innost pro dosazeni vytyéenych cill je projektem.
Proc je tvorba projektu dulezita? Jaké benefity nas cekaji?  Jaké
dovednosti rozvineme?

= Transparentnost pristupu k zméné = Vnimani souvislosti = Interpretace ciltl projektu

= Posun od predstav k realité = Rozvoj komunikace = |dentifikace a eliminace rizik

= Sledovatelnost progresu = Zapojen/ zainteresovanych = Analytické mySleni

= Mobilizace tymu = Potfeba tymoveé prace = Aplikace efektivnich feseni

= Prezentace = Sdileni zku$enosti = Prezentace vysledku projektu
Nazvoslovi

Projekt nebo proces transformace pobytovych zafizeni?

Projekt - je aktivita (unikatni proces), ktera je omezena v Case (ma zacatek a
konec), je jedine¢na (realizovana zpravidla jednou bez opakovani) a zdroje pro jeho

realizaci jsou omezeny.

Proces - soubor opakujicich se aktivit, ktery vyuziva zdroje pro pfeménu vstupl na

vystupy, které splfiuji pozadavky na kvalitu definované zakaznikem (zakazniky).

Produkt - vyrobek nebo sluzba, které jsou vysledkem procesu /projektu v naSem

pfipadé tedy socialni sluzba v béZzné komunité.
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Charakteristika rozsahu zmény a pristupu projektu

Revoluéni zmény

Uzavieny pristup o velky rozsah zmény
e niz8i stupen zralosti e mensSi mnozstvi zmén
e hodnoceni audity e radikalnost zmén

e standardni model pozadavek

e pievaha vnéjsiho tlaku k zlepSovani

revolucéni
zmény

uzavieny
pfistup

otevieny
pfistup

evoluéni

Evoluéni zmény
zZmény

e maly rozsah zmény
e velké mnozstvi zmén Otevieny pfristup

e opatrnost zmén o vysSi stupen zralosti

e sebehodnoceni
e ramcovy model poZzadavek

e prevaha vnitfniho tlaku k zlepSovani

Projektové faze makro/mikro uroven versus 10 krokt transformace
Projektovy cyklus se obecné sklada z nékolika stézejnich fazi, které na sebe logicky
navazuji, ale rovnéz se v nékterych ohledech prolinaji a opakuji, t&émito fazemi jsou

faze iniciacni, pfipravna, planovaci, realiza¢ni, uzaviraci a provozni.

Tabulka €.1 ilustruje interakci 10 krokud transformace a projektovych fazi na makro Urovni.
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A - Iniciacni faze

B - Pripravna faze

C - Planovaci faze

D - Realiza¢ni faze

E - Uzaviraci faze

F - Provozni faze
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Projektové faze makro/mikro aroven versus Transformacni plan

Tabulka €.2 ilustruje interakci atributd Transformacniho planu a projektovych fazi na makro/mikro drovni.
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A - Iniciaéni faze

B - Pripravna faze

C - Planovaci faze

D - Realiza¢ni faze

E - Uzaviraci faze

F - Provozni faze

Stav systému managementu poskytovatele pred a po transformaci

Pro srovnani stavu managementu poskytovatele pfed a po transformaci byly vyuzity
modelové struktury systému QMSS. Systém QMSS, ktery byl implementovan
vletech 2009-2013 u 14 poskytovatelll v projektech v regionech Vysocina,
Pardubickém a Kralovéhradeckém vyuzival vztahu mezi 5 strukturami. Pro ucely
uvodniho workshopu byly tyto struktury pouzity k vicepohledovému pfistupu (pohled

5 interaguijicich struktur) k transformaci pobytovych sluzeb.

Struktura
organizacni

Struktura
zameéru
a cila

Struktura
sluzeb

Struktura
procesni

Dokumentacni
struktura
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Zadanim workshopu bylo zachytit zménu stavu systému managementu
poskytovatele/zafizeni (pfed a po transformaci) skrze 5 struktur: Zaméry a cile,
sluzby, procesy/Cinnosti, zainteresované strany dokumentace.

Obrazek é&. 1 Typické vystupy workshopt = zadani samostatné prace (autory jsou G&astnici vzdélavani RTPSS)
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Po pocatecnich rozpacich spojenych s vykladem a pochopenim smyslu struktur se

prace rozproudily a ucastnici vzdélavani ziskali cenny podklad s argumenty pro dalsi
planovani.

Tabulka &.3 Sablona pro Gvodni zamysleni tymu a motivuje k vicepohledovému pFistupu ke zméné.

Struktura zaméru a cild Pred transformaci Po transformaci

Je vychozi strukturou a zahrnuje
vSechny kvantifikovatelné predstavy od
formulace vize a strategie pfes vefejny
zavazek az po individualni plany v jejich
hierarchii a vazbach.

Struktura sluzeb Pred transformaci Po transformaci

Na nejvySSi urovni je reprezentovana
registrovanou sluzbou. Na niZSich
urovnich je prezentovana jako rozklad
na dil¢i poskytované sluzby (Cinnosti).
V oblasti sociélnich sluzeb je zakonem
taxativné vymezen minimalni rozsah
zakladnich  &innosti  (poskytovanych
sluzeb) u jednotlivych druhd socialnich
sluzeb.
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Struktura procesut/¢innosti Pred transformaci Po transformaci

Charakterizuje logické  seskupeni
¢innosti, prostfednictvim kterych jsou
poskytovany sluzby, a jasné poukazuje
na jejich vazby v ramci celé organizace
nebo jeji funkénich celkd. Uvedena
struktura je reprezentovana mapou
procesu a jejich grafickym a textovym
popisem. Ma zcela zasadni vyznam
v provazovani jednotlivych struktur.

Struktura zainteresovanych stran Pfed transformaci Po transformaci

Charakterizuje  strukturu internich
a externich zainteresovanych stran.
Je grafickym znazornénim hierarchie
pozic a zakladnich vztaht. Slouzi jako
vychodisko pro definovani smluvnich
vztahu, partnerstvi a spoluprace mezi
zainteresovanymi stranami.

Struktura dokumentace Pred transformaci Po transformaci

Je reprezentovana vSemi dokumenty
(postupy a zaznamy) v papirové
i elektronické podob&. Umoziuje
pfiméfené zdokumentovani pravidel
fungovani organizace (postupy)
a zajisténi dikazi o dodrzovani
pravidel (zaznamy) a tim prezentaci
funkénosti vSech ostatnich struktur.
Struktura dokumentace je predstavena
v grafické mapé dokumentace.

SWOT analyza

SWOT analyza je efektivni metodou k identifikovani silnych stranek, slabych stranek,
prilezitosti

a rizik, které se vztahuji k projektu. Napomize zaméfit nase aktivity do oblasti, kde

jsou silné stranky projektu, a tim efektivné vyuzit existujici pfilezitosti.
SWOT je akronym spojujici poCatecni pismena Ctyr faktoru:

e Silné stranky (Strenghts)

e Slabé stranky (Weaknesses)
e Prilezitosti (Opportunities)
¢ Rizika (Threats)
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Zpracovani SWOT analyzy ovliviiuje vysledky a uspéch projektu. Diky pfedbézné
identifikaci vS8ech dimenzi mulze dany projekt uspokojit stanovené potfeby a
dosahnout pozadovaného ucinku. Do tabulky SWOT tfidime informace, které jsme
ziskali béhem analyzy, a jimi se potom fidime pfi dalSim planovani a realizaci
projektu.

Analyza se soustfedi na dvé SirSi kategorie - vnitfni a vnéjsi faktory, které se jesté
dale Cleni na pozitivni a negativni aspekt. VSechna ¢tyfi pole se doplnuji s pouzitim

stejnych a jednotnych logickych postupl. Je nezbytné, aby spojovaci linie mezi

jednotlivymi dimenzemi byly ve vysledném grafu viditelné a pochopitelné.

Interni faktory

Silné stranky, pozitivni aspekty situace, aktivity ¢i projektu, které funguji spravné.

Slabé stranky, negativni aspekty situace, aktivity i projektu, které nefunguji spravné

nebo které by bylo mozné délat Iépe.

Externi faktory

Prilezitosti jsou moznosti, jak z pfekonanych slabych stranek udélat silné stranky.

Rizika jsou omezeni, ktera snizuji pfilezitosti k ristu a zménam.

K realizaci analyzy je zapotfebi klast a odpovidat na otazky:

Silné stranky

Jaké jsou nade komparativni vyhody?
Co funguje spravné?
Jaké relevantni zdroje mame k dispozici?
e Co okolni zainteresované strany vnimaji
jako nase silné stranky?

Slabé stranky

Co nefunguje?

Co funguje Spatné?

Cemu bychom se méli vyhnout?
Co bychom méli zlepSit?

Prilezitosti

e Jaké jsou pozitivni pfilezitosti vyplyvajici z
nasi situace/projektu?

o Které pozitivni
situaci/projektu?

o Jaké technologické zmény nam mohou
pomoct?

e Jaké zmény mezinarodni, narodni a mistni
politiky v oblasti nam mohou pomoct?

e Jaké socialni, demografické zmény a mistni
udalosti nam mohou pomoct?

trendy se vazi k nasi

Rizika

o Jakym pfekazkam celime?

e Mohou naSe slabé stranky vazné ohrozit
nasi situaci/projekt?

e Méni se vyznamné podminky nutné pro
realizaci naSeho projektu?

e Méni stavajici vyvojové trendy nasi situaci?

e Mame finan&ni problémy/dluhy, které mohou
negativné ovlivnit nadi situaci/projekt?

Metodika vzdélavaciho programu Rizeni transformace pobytovych socialnich sluzeb
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Obrazek €. 2 Vystupy prace s technikou SWOT analyza (autory jsou Ucastnici
vzdélavani RTPSS)

e Sy ( Huoany

Prace ve skupinach umoznila vnimat interakci a vzajemné ovlivitovani mezi jednotlivymi kvadranty.

Vlastni projektovy cyklus
Jiz bylo zminéno, Ze projektovy cyklus zahrnuje faze iniciacni, pfipravnou, planovaci,
realizacni, uzaviraci a provozni. Pro uspésnou realizaci transformacniho projektu je

ucelné vytvorit pfedstavu a nasledné jednotlivé faze naplfiovat.

V projektovém cyklu nejsou definovany pouze faze, ale i relevantni zainteresované
strany, které se na procesu podileji, a zplsoby rozhodovani, kterych se uziva. Trvani
jednotlivych fazi se liSi projekt od projektu. VSechny Casti projektového cyklu jsou
organizovany podle jasného ramce. Faze se musi doplfiovat, Fidit stejnymi principy a

naznacovat dalSi smér pokracovani, co se tyCe Casoveho i obsahoveho hlediska.

Projektovy cyklus pfedstavuje souvisly proces, ve kterém kazda faze poskytuje
podklady pro dalSi, navazujici fazi. Realizace projektu ¢asto vyvolava mysSlenky na

nové, navazujici projektové zameéry.
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Obrazek €. 3 — Projektovy cyklus

Zacatek

Cile od
zadavatele

Zakladaci
listina
projektu

Vystupy
7 logického

ramce

WBS >

C - Planovacifaze

|

Data z
realizace

D - Realizaéni faze

!

Prohlaseni
managementu

Komunikaéni

Finanéni

plan

Harmonogra

m projektu

[ 1
Zaznamy o
o Zaznamy 77
realizaci L.
e zménach

Podklady k Zavérecna
wyhodnoceni E - Uzaviracifaze [—» zprava
J
Zaznamy

F - Provoznifaze

z vyhodnocen
provozu
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Projektové faze

A - INICIACNI FAZE

Nejdfive si musime uvédomit, co je nasim cilem, jaky ma byt vysledek. V prvni fazi
shromazdujeme co nejvice nazoru, spravné formulujeme vysledek. Provadime
pruzkum potfebnosti projektu. Vytvafime si jeho podrobny popis. Dobry zacatek

znamena dobrou cestu k vytyCenemu cili.

Formulace ciltl stanovenych zadavatelem

Stanoveni vize transformacniho projektu

Zakladaci listina projektu -,Rodny list projektu” (Pro¢, Co, Pro koho, Kdo,
S kym, Kde, Jak, Za kolik, Za jak dlouho, Na jak dlouho...)

Logicky ramec (definice projektu)

Cile projektu

Cile projektu pfedstavuji slovni popis toho, co ma byt dosazeno, popisuji vysledek
projektu. Jsou dulezité pfi:

Zahajeni projektu, z cill vychazi zadani projektu

Planovani projektu, o cile se opiraji vSechny dokumenty planu projektu

Realizaci projektu, s cili neustale pracujeme, fidime lidi a zdroje tak, aby byly cile
naplnény

Uzavieni a hodnoceni projektu, cile hraji roli hodnoceni vystupu, uspésnosti projektu

Metoda SMART

Cile musi byt méritelné - pouziti metody SMART

S Specifické Jednoznacné a konkrétni.

M Méfitelné Moznost ovérfeni faktu, Ze cile bylo dosazZeno.

A Akceptovatelné Komunikované s ovéfenou zpétnou vazbou o jejich pfijeti.
R Realné Dosazitelné s pouzitim realnych zdroju.

T Terminované Jasné Casové ohraniCené.

Metodika vzdélavaciho programu Rizeni transformace pobytovych socialnich sluzeb
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Projekt mGze mit stanovenu strukturu cilt s jasnou hierarchii a navaznosti.
V takovém pfipadé hlavni cil projektu nemusi byt méfitelny. Rozpisem hlavniho cile

ziskame konkretizované dilCi (méfitelné) cile projektu.

Zakladaci listina projektu
Jinym nazvem rovnéz ,Rodny list projektu” je zarodkem planovani projektu. Prvni
sada odpovédi na nasledujici otazky slouZzi jako vychodisko pro dalSi faze

(pFipravnou a planovaci) projektu.

e Proc? (smysl, duvody, poslani projektu)
e Co0? (vize, cile projektu)

e Pro koho? (klient, zakaznik, odbératel)

e Kdo? (projektovy tym)

e Skym? (SirSi projektovy tym)

e Kde? (misto/a)

e Jak? (metody a nastroje)

e Za kolik? (financni zdroje)

e Zajak dlouho? (doba trvani projektu)

e Na jak dlouho? (doba vyuzivani vysledkul projektu)

Obrazek €.4 Zakladaci listina projektu (autory jsou Gdastnici vzdélavani RTPSS)

NARODNI CENTRUM - NARODNI CENTRUM,
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Ve skupinach byly nejdiskutovanéjsi odpovédi na otazky Za kolik?, Za jak dlouho? A Na jak dlouho?

Logicky ramec (definice projektu)
Logicky ramcovy pfistup (LFA) je specificka metodologie strategického planovani pfi
pripravé projektu. Vystupem LFA je matice logickych vazeb (LogFrame). Pouziti LFA

Metodika vzdélavaciho programu Rizeni transformace pobytovych socialnich sluzeb
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byva povinné pro projekty podporované EU. Kazdy projekt EU musi byt prezentovan
ve formé Logframu (snadna a pfehledna sumarizace projektového navrhu s popisem

logickych vazeb a projektovych parametr().

Obr. €. 5 Kostra Logického ramce

Predpoklady

Uegel
Cil
Vystupy

Cinnosti

Logicky ramec plni nékolik funkci:
¢ definuje a vytvafi strukturovanou sadu cill a vystupl projektu
e vytvafi jasny, struény, logicky popis navrhovaného projektu
e napomaha identifikovat mozna rizika implementace projektu

e poskytuje uziteCny zaklad pro hodnoceni projektu

Cely proces pripravy Logického ramce je ¢lenén dopéti krokt:
1. Situa¢ni analyza
2. Analyza zuc€astnénych subjekt(
3. Analyza problému a cile
4. Analyza jednotlivych alternativ

5. Planovani jednotlivych aktivit

Situaéni analyza - popisuje problém nebo situaci, ktera ma byt feSena v ramci
projektové pfipravy. Zdrojem informaci je zprava, ktera popisuje stavajici dokument,
studie proveditelnosti, prfedbézna hodnotici zprava nebo specificky pfipravena

kompilace. Zpracovanim této analyzy maze byt povéren expert i externi konzultant.

Analyza zucastnénych subjektl - zahrnuje detailni analyzu zucastnénych
pracovnikli, skupin &i organizaci, které maji vliv na dany problém, mohou byt

problémem ovlivnéni nebo jsou ovlivnéni potencionalnim feSenim problému. Cilem

Metodika vzdélavaciho programu Rizeni transformace pobytovych socialnich sluzeb
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tohoto kroku je identifikovat a diskutovat zajmy a oCekavani osob ¢&i skupin, které jsou
kliCové pro uspéch projektu. Zpracovanim této analyzy maze byt povéfen expert Ci

externi konzultant.

Analyza problému a cile - identifikace problému, ktery ma byt vyfeSen. Tym si
sestavi tzv. strom problému, ktery obsahuje dil¢i problémy, které zpUsobuji feSeny,
klicovy problém. DalSim krokem je naformulovani vSech casti ,stromu problému® do
pozitivnich cilu. Zde by mélo dojit k upravam, které zajisti vyfazeni vSech

nerealistickych €i nepotfebnych cill, popf. k formulaci novych cild.

Analyza jednotlivych alternativ - prfedchozi analyza obvykle nastifiuje nékolik
moznych strategii, které mohou obsahovat feSeni kazdého z dil€ich problémU stejné
jako navrh feSeni hlavniho problému. Vzhledem k tomu, Ze zdroje na realizaci
projektu jsou obvykle omezené, je nutné vyhodnotit jednotlivé alternativy a zvolit
nejvhodnéjsi z nich. Z tohoto dlvodu je nezbytné, aby se zucCastnéné subjekty
rozhodly, na zakladé jakych kritérii ma byt analyza provedena. Tato faze pfipravy
projektu je obvykle realizovana experty na zakladé kritérii, ktera jsou stanovena

zastupci zucastnénych subjektu.

Planovani aktivit - poté, co jsou urCeny cile a vybrana jedna z moznych alternativ
feSeni, miZzeme zahajit planovaci fazi, fazi feSeni. V této fazi jsou stanoveny detailni
aktivity pro realizaci jednotlivych dil€ich cili. Planovani aktivit je obvykle realizovano
experty nebo externimi konzultanty. ZavéreCnym krokem LFA je vytvofeni Matice

logickych vazeb, tzv. LogFrame (Logical Framework Matrix).

Obrazek é. 6 Logicky ramec projektu (autory jsou Géastnici vzdé&lavani RTPSS)
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Skupiny pfi praci ziskaly cit pro rovnovahu mezi ¢innostmi a vystupy.

B - PRIPRAVNA FAZE

Casovy plan, finan¢ni rozpocCet, stanovuiji se priority projektu. Tvofi se projektové
tymy a management projektu. Definuji se komunikacni cesty, zpUsoby Fizeni.
Pfehodnocuiji se cile a plany projektu, promysli se vSechna rizika a nastrahy, které se

mohou pfi realizaci projektu objevit. Hledaji se moznosti eliminace a odstranéni rizik.

e Vystupy z Logického ramce

¢ Analyza proveditelnosti

e Koncepce provedeni projektu

e Vznik projektového tymu

e Organizace zdroja a stanoveni hlavnich ukolt

o Kompetence a zodpovédnosti v tymu (Belbinav test je pfilohou Cislo 1)
e Organizace realiza¢nich tymu

¢ Rozhodnuti o zahajeni projektu - ,,Prohlaseni managementu*

Management rizika

Charakteristika rizik:

riziko ma pficinu a nasledek

e existuji vnitini a vnéjsi rizika

e maiji vztah k pribéhu a/nebo vystupum projektu

e existuji vzdy a vSude

¢ néktera rizika nejsou predvidatelna

e piimérené predchazet rizikim je efektivnéjSi nez fesit vzniklé nasledky

Metodika vzdélavaciho programu Rizeni transformace pobytovych socialnich sluzeb
Narodni centrum podpory transformace socialnich sluzeb
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e neni efektivni vSechna rizika absolutné eliminovat

Metody identifikace rizik

e Brainstorming
SWOT analyza

Analyza rizik

Rozhovory s experty

Analogie

Eliminace rizik

Zavaznost rizika = Prestane pracovat ¢len tymu

* Zanedbatelne = Nedostate¢né definované odpovédnosti

e Pripustné = Nejasnost Ukolu

.. i = Nezéjem o projekt
* NeZadouc = Nekvalifikovani pracovnici
e Nepfipustné Pfirodni katastrofa
Kradez

o

2 ZRUSIT Pro rizika neZadouci a nepfipustna
] PROJEKT navrhujeme pro eliminaci

2 opatfeni. Stanovime si postupy
: A i fesni rizika, popfipadé zvazime,
2 Zaposiist néklady jesti ma smysl riziko podstoupit.
3 do projektu Rizika zanedbatelna a pfipustna
3 sledujeme a operativné pfijimame
T | e opatfgnl" k omezeni

2 RIZIKA negativniho dopadu.

c

Vyhnuti se riziku

Priklady rizik projektu

Transfer rizika
Snizeni rizika

Akceptovani rizika .

zanedbatelné dusledky katastrofické

Banka rizik — registr rizik

Spatny &asovy odhad &innosti

Nejsou dostate¢né definované jednotlivé prace
Doba mezi zac¢atkem a koncem projektu je mala
V priibéhu projektu dojde k omezeni rozpoctu
Zmeni se legislativa

Vypadne dodavatel

Kazdy projekt ma sva rizika. Je vhodné si postupné sestavovat tzv. banku rizik, kde

popiSete riziko, pfifadite mu vySi jeho miry a navrh na jeho odstranéni nebo

eliminaci.

Metodika vzdélavaciho programu Rizeni transformace pobytovych socialnich sluzeb
Narodni centrum podpory transformace socialnich sluzeb
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Problematice rizik v procesu transformace se vénuje dokument Rizika procesu
transformace a deinstitucionalizace a systém jejich fizeni, ktery obsahuje ¢asti:

e Systém fizeni rizik

¢ Analyza rizik

e Regqistr rizik

Zminény dokument je dostupny na www.trass.cz.

Projektovy tym

Tym je sestavovan podle predpokladané naroCnosti fizeni po strance financni,
terminové i vécné. Kvalita projektového tymu urCuje kvalitu fizeni a uspésnost
realizace celého projektu. Projektovy tym je zodpovédny za koordinaci projektovych
aktivit, za organizani a provozni stranku projektu, dosazeni planovanych
monitorovacich indikatorl a soucasné je také zodpovédny za zajiStovani efektivni
komunikace na vSech urovnich realizace projektu. Rizenim projektu, tedy
projektovym managementem, by méla byt povéfena skupina pracovniku, ktera bude

schopna svymi ¢innostmi pokryvat vSechny urovné fizeni projektu.

Zakladné typové pozice projektového tymu

Hlavni manazer projektu odpovédny za:

komunikaci s poskytovatelem podpory

prubéznou analyzu projektu

hodnoceni pribéhu projektu

spravnost a pfipravu monitorovacich zprav
spravnost zmén v projektu

fadny chod projektu v souladu s harmonogramem
vedeni porad o projektu - k jeho Fizeni a chodu
sledovani spravnosti a vyhodnocovani naplfiovani monitorovacich indikatora
ucast na kontrolach projektu

sestavovani a motivace projektoveho tymu
vyhodnoceni dotaznikd spokojenosti

Manazer/Administrator projektu odpovédny za:

vedeni operativni evidence

administraci pfipadnych zmén projektu a pfiprava podkladli pro rozhodnuti
vedeni provozni korespondence, adresare, statistiky

vécnou pfipravu monitorovacich zprav vSech typl (pribézné, zavérecna)

Metodika vzdélavaciho programu Rizeni transformace pobytovych socialnich sluzeb
Narodni centrum podpory transformace socialnich sluzeb
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¢ archivaci materiall a archivaci dokumentace k projektu
e UCast na poradach o projektu a kontrolach projektu
e organizacni pfipravu analyz a hodnoceni projektu

Finan¢ni manazer/ekonom/ucetni projektu odpovédny za:

e vedeni ucetnictvi podle podminek opera¢niho programu

e shromazdovani a evidenci Ucetnich podkladl

¢ kontrolu a zuc¢tovani polozek

e spolupraci s bankou, vedeni bankovniho uc¢tu a kontrolu bankovnich operaci
e pfipravu podkladu pro finan¢ni ¢asti monitorovacich zprav vSech typu

e dohled nad financovanim projektu a stavem rozpoctu projektu

e UcCast na poradach o projektu a kontrolach projektu

Asistent projektu odpovédny za:

pFipravu, tisk a kompletace materiald

podavani provoznich informaci

zajisténi chodu kancelare projektu

provedeni archivace materiall a dokumentu k projektu
e sbér a evidenci hodnoticich dotazniku

Obrazek &. 7 Vystupy kreativni tvorby tymu (autory jsou uéastnici vzdélavani RTPSS)
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Uéastnici vzdélavani se s vervou zhostili zadéni vymodelovat z plasteliny svou pozici

v transformacnim tymu - posudte sami.

Struktury projektovych tymui

Vytvofeni vhodné realizaCni struktury vedeni projektu a nastaveni souslednosti jejich
aktivit v souladu s pozadavky projektu je zarukou kvalitni realizace projektu. Tymy
povéfené Fizenim projektu by v optimalnim pfipadé mély byt slozeny z pracovnika,
ktefi maji jiz dostateCné zkuSenosti s realizaci projektl, odborné znalosti v oblasti
feSené projektem a maji i komunikacni schopnosti, které jsou podminkou pro
uspésnou realizaci projektu zejména v pfipadé, kdy se jedna o realizaci rozsahlejsiho

projektu, nebo projektu s vétSim poctem partneru.

Metodika vzdélavaciho programu Rizeni transformace pobytovych socialnich sluzeb
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dodavatel organizace

Finanéni vlastnik viastnik sponzor
. projektu projektu projektu
kriteria
Term |’ny manazer manazer manazer
- ’ projektu projektu projektu
pozadavky ‘
tym A »| tymB
Vlastni : :
reseni : :
tym X tym Y
ext. dodavatel int. dodavatel int. odbératel

Nastaveni struktury transformacnich tym

Vzhledem k tomu, Ze je transformace velkou systémovou zménou je nutno pro jeji
zavedeni sestavit tymy, které zajisti spolupraci. Tyto tymy zodpovidaji za zdarny
prubéh procesu a zfizuji se na jak na urovni kraje, tak na urovni zfizovatele

socialnich sluzeb (planovani sluzeb).

Vice informaci ktéto problematice I|ze nalézt v Metodice pro zafizeni
v transformaci (soucast publikace Manual ustavd transformace MPSV 2013)

dostupném www.trass.cz.

Obrazek &. 8 Struktura tymu (autory jsou G&astnici vzdélavani RTPSS)

Budovani tymu

Metodika vzdélavaciho programu Rizeni transformace pobytovych socialnich sluzeb
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Je to nelehky ukol, protoZe kazdy jedinec pfichazi do pracovni skupiny s odliSnym
cekavanim, zkuSenostmi, zajmy i postoji. Chcete-li vytvofit fungujici pracovni

skupinu, musite projit s tymem ¢tyfmi fazemi vyvoje:

Formovani skupiny

~ 09 =8 % T o
55 Y = &) " vzajemné poznavani
Q) N (¢ = vyména nazoru
. (€ ot = identifikace oCekavani
ve S u® jednotlivcu
P N 00) = formulace spolecnych cilt
® ~ o & * poznavani a strukturovani

skupiny podle typu osobnosti
Krystalizace skupiny

= upfesnéni postupu a strategii, polarizace nazort, vnimani postoju jednotlivct
= zvoleni nebo jmenovani pfirozenych vidcU

= stanoveni postupu pfi konfliktech, nesouhlasu

= uceni se FeSeni konfliktd takovym zpusobem

» nalézt si své vudce

Vytvareni skupinovych norem

= vytvareni norem, pravidel chovani

= pozitivni komunikace a chovani

= vzajemna spoluprace

= poskytovani zpétné vazby

= pfipravenost stat se efektivnim tymem

Aktivni prace skupiny

= rozdéleni funkci a tymovych roli, specializace ¢lentd tymu
= hledani postupu a feSeni problémd
= sméfovani k naplhovani stanoveného cile cestou tymové prace

Osm plus jedna tymovych roli

Tvarce/Myslitel pfichazi s originalnimi napady, je tvofivy, vysoce flexibilni, rad
opousti staré cesty a hleda nové, fesi obtiZné ukoly.

Vyhledavac/Odhalovac¢ zdroju pfinasi do skupiny informace zvenc&i nebo na né& upozorfuje,
dobfe komunikuje, zkouma pfilezitosti.

Koordinator uréuje cile a program skupiny, naslouchd, formuluje otazky a
celkové koordinuje €innost tymu. Podporuje rozhodovani, a
proto je dobry pfedsedajici.

Formovac snazi se posuzovat, sjednocovat, konkretizovat a pfipravovat
k realizaci to, co vzniklo uvnitf skupiny. Pfispiva k tomu
vlastnimi feSenimi a vytvafi plany. Hleda jak, se vyporadat s
prekazkami.

Metodika vzdélavaciho programu Rizeni transformace pobytovych socialnich sluzeb
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Pozorovatel/hodnotitel

Tymovy pracovnik

Realizator

Kompletovac¢/Dokoncovacé

Specialista

analyzuje a kritizuje, hodnoti materialy, zvaZuje pro a proti a je
schopen rozpoznat mylnou cestu tymu a vratit jej na tu
spravnou, je schopen vidét vSechny moznosti feSeni.

hlida, urovnava vztahy ve skupiné, jeho doménou je
komunikace, proto pomaha feSit problémy. Zaroven je
ochotny ke kompromisum.

vybira a tfidi hlavni cile, pfevadi plany tymu do realizovatelné
podoby, tvofi organizaéni plan.

stara se o poradek, sleduje, dodrzuje i napravuje terminy.
Zajima se o detaily a dotahuje ukoly do konce

plus

bez ohledu na jiné role kazdy ¢len musi byt specializovany
odbornik ve své profesi, ktery je zaujaty pro véc a byt tak
odbornou oporou tymu.

Zadna skupina nepracuje ihned efektivné. Tymové role je tfeba navzajem sladit,

ujasnit si kompetence i pravidla. Tym by mél byt sestaven ze tfi az osmi lidi (néktefi

lidé mohou mit vice roli), aby plnil svoji funkci a vSechny tymové role by zde mély byt

zastoupeny. Cilum, které plni, musi rozumét vSichni ¢lenové a pfijmout je za své.

Dobry vedouci tymu by se pak nemél bat zmén ve svém tymu, které povedou k

zefektivnéni prace skupiny.

Obrazek &. 9 Vystupy Belbinova testu tymovych roli (autory jsou ugastnici vzdélavani RTPSS)
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Pri spoleéném vyhodnoceni Belbinova testu® probéhly ukazky moznosti
vybalancovani roli (rozvoj malo zastoupenych roli v tymu a eliminaci pfehnané

zastoupenych roli.

C - PLANOVACI FAZE

! Belbinav test tymovych roli je pfilohou &. 1

Metodika vzdélavaciho programu Rizeni transformace pobytovych socialnich sluzeb
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Projekt je pfipraven a musi byt posouzen. Analyzuje se z hlediska formalni a vécné
prijatelnosti. Daraz se klade na efektivitu projektu, na jeho pfinos. Financovani muze
projekt velmi ovlivnit. Zajisténi financnich zdroju je dulezité. MdZzeme mit zdroje

vlastni, vyuzit rGzné granty (napfiklad kraje), prostfedky EU, z rozpoc&tu obce, atd.

e Popis jednotlivych hlavnich kroku

¢ Hierarchicka dekompozice ¢innosti

 Casovy plan a milniky - kontrolni body - plan kontroly realizace
e Sit'ové diagramy

¢ Matice zodpovédnosti

¢ Rozpoctovani

e Analyza a eliminace rizik

e Kapacitni planovani a pozadavky na zdroje

Obrazek €. 9 Plan projektu

Plan projektu

Analyza
CcO? rizik
JAK?
Sitovy Kapacitni
diagram plan
KDY?
Komunika&ni
plan ZA KOLIK?

WBS (Work Breakdown Structure) - preklada se jako rozpad, rozpis prace nebo

S KYM?

jako osnova rozpisu prace, ¢asto se pouziva zkratka WBS. Jedna se o jednoduchou

analytickou techniku, jejimz cilem je rozlozit projekt na jednotlivé Cinnosti az do

Metodika vzdélavaciho programu Rizeni transformace pobytovych socialnich sluzeb
Narodni centrum podpory transformace socialnich sluzeb
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takové urovné podrobnosti, aby k nim bylo mozné pfifadit odpovédnosti, pracnost a

Casovy horizont.

Struktura ¢innosti maze byt podle slozZitosti a rozsahu projektu rizné strukturovana a
slozita - pro malé projekty muze mit podobu jednoduchého seznamu cinnosti, pro
velmi slozité projekty muze tvofit vicestupriovou strukturu seskupenych €innosti do
ucelenych bloku ¢i bali¢ku a to tak, aby byl vy€et kone¢nych ¢innosti (aktivit, krok()
co nejvice prehledny. KoneCna uroven rozpadu se v praxi fidi jednoduchym
pravidlem - projektovy manazZer musi byt schopen ¢&innosti naplanovat a Fidit.
Jednotlivé €innosti mohou byt podle potfeby Cislované. WBS se pouziva pro naplnéni
aktivit v Ganttové diagramu pfi planovani projektu. WBS vétSinou zpracovava

projektovy manazer vzdy pred zaCatkem realizace projektu.

Obrazek ¢. 10 WBS

WBS + Doba trvani + vazba

123
111
1.2.2 113
1.13
113
. . A
€innosti | 1.1.3 |
1.2.3
[ 122
[ 112
(121 |
1.1.1 o &as

Obrazek é. 11 WBS - Hierarchicka dekompozice &innosti (autory jsou Ugastnici vzdélavani RTPSS)
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Ugastnici vzdélavani se pfi plnéni tkolu dostavali do Zivych polemik o vazbach a

hierarchii ¢innosti.

Harmonogramy projektu

Je nutné si naplanovat veskeré aktivity spojené s projektem, uvédomit si Casovou
navaznost akci. Stanovit si rezervy pro provadéné prace. Harmonogram slouzi k
lepSi organizaci projektu a také k sestaveni finanéniho harmonogramu. Jeho tvorbé
musime vénovat velkou pozornost. Pamatujeme i na rezervy, pocitame s tim, Ze
v8echny terminy nemusi byt splnény. Hlidame tim uspésnou realizaci jednotlivych
krokU projektu tak, aby napfiklad jejich nesplnéni neovlivnilo nasledné kroky a tim i

cely projekt. Pro odhadovani ¢asu ¢innosti mizeme pouzit napfiklad metodu PERT.

Casovy harmonogram projektu

Casovy harmonogram nevytvafi vedouci projektového tymu sam. Vzdy je nutné k
nému pfizvat ostatni ¢leny tymu. Chceme-li, aby byly jednotlivé aktivity a Cinnosti
v€as splnény, musime o terminech diskutovat s témi, kterych se to tyka.

Pfi planovani ¢asového harmonogramu je vhodné brat v uvahu i nékteré vlastnosti
lidského chovani. V chovani lidi se projevuje tzv. ,Parkinsonlv projektovy zakon*

nebo ,Studentsky syndrom®.

Parkinsontv projektovy zakon

Vychazi z poznatku, ze ,Cinnost trva nejméné tak dlouho, jak dlouhy ma pfidéleny
Casovy interval®. Pfedstavte si, Ze je naplanovany ¢as na dvé po sobé jdouci Cinnosti.
Pokud se splni prvni z nich napfiklad o dva dny dfive, lidé nemaji tendenci to pfiznat
a zacit druhy ukol dfiv. Obavaji se, Zze by si toho nékdo vSiml a pfisté by byl ¢as

automaticky zkracen. Ziskany €as se vétSinou promrha.
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Prubéh projektu a znamé negativné
pusobici skute¢nosti.

Multi-tasking

Studentsky ""\‘I -
syndrom '

% Hotovo

- Murphyho
zakony
Datum zahajeni Datum ukonceni
projektu projektu

Studentsky syndrom

Vychazi z chovani studentl. VSichni jsme se s nim setkali. V okamziku, kdy zadavate

studentim né&jakou praci (napfiklad seminarni), tak zacnou smlouvat o posunuti

terminu, zmirnéni pozadavkd. Pokud se jim vyhovi, tak se stejné nic neziska.

Studenti védi, Ze jsou schopni praci v€as dokoncit, a proto nevyuziji vSechen cas.

Praci klidng& zadnou pozdsiji, vzdyt ziskali dostatek asu. Casovy harmonogram je

vhodné prezentovat napfiklad pomoci Ganttova diagramu.

Matice zodpovédnosti

Projekt zpracovava tym lidi, kazdy v ném ma svou roli a tim také urcitou

zodpoveédnost. Lidé tymu musi védét:

Na kterych Cinnostech se podili a kde jenom spolupracuiji.

Kde jsou zodpovédni za rozhodovani.

Kdo zodpovida za koordinaci ukolu, projektu, finan¢nich prostredkd.
Kdo ma podpisové pravo

Kdo muze pfipravovat smlouvy a dohody o spolupraci.

Kdo zodpovida za efektivni ¢erpani finanénich prostredku.

Kdo ma pravo jmenovat a odvolavat ¢leny tymu.

Kdo zodpovida za zajisténi pracovnich naplni fesitelskeho tymu.

Kdo provadi kontroly.
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PFi zaclenovani pracovnikll do matice odpovédnosti a pfidélovani ukoll bychom méli

brat do uvahy nasledujici otazky:

» Jaka bude prevaZujici pracovni naplfi v ramci dané pozice v projektu?
= Na jakych konkrétnich kliCovych aktivitach se bude v ramci projektu podilet?

» Jaké naklady se budou k dané pozici vazat?

Matice zodpovédnosti je vlastné harmonogram, ve kterém je zaznamenano, kdo za
jednotlivé aktivity a Cinnosti projektu zodpovida. Muzeme ji sestavit bez ¢asového
vyjadfeni tak, abychom méli ihned prehled, za co kdo zodpovida nebo jen

spolupracuje, na ¢em se podili.

Milniky projektu
Milniky predstavuji dokonc€eni dulezité etapy projektu. Podle milniki mizeme méfit
postup projektu. UrCuji pevnou kostru projektu a jejich nesplnéni znamena, ze se

musi ménit ¢asovy harmonogram, rozpocet. Stanoveni milniki by mélo zahrnovat

kritéria:

Jednoduchost pouzivat odborné vyrazy tak, aby jim vSichni rozuméli.
Méritelnost zZjistime pomoci metody SMART

Logi¢nost predstavuiji logickou posloupnost vstupl a vystupu

Omezeny pocet  milniky shrnuji hlavni body projektu a vhodny objem prace

Harmonogram kontrolnich terminu

Postupné prace na projektu musime kontrolovat. Projektovy tym se pravidelné
schazi. Jakakoliv odchylka v plnéni terminu jednotlivych aktivit ma byt feSena ihned.
MuUze se jednat o nesplnéni terminl realizace projektu, nedostatek financnich

prostiedkd, vypadnuti pracovnika z projektu. Kontrolni d&innost je jedna z

Mg wriv s

Rozpocet projektu

Nedilnou soucasti kazdého projektového zaméru je podrobné zpracovany rozpocet
projektu. Pfestoze se v pfipravné fazi jedna pouze o odhad budoucich nakladu a
zdroju financovani, je nezbytné vzdy pfi tvorbé projektu, resp. rozpoctu vychazet z

realnych hodnot a sou€asné v maximalni mozné mife pfedvidat pfipadné zmény a
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mozna rizika. Pouze pokud spliuje rozpolet pozadavky na pfesnost

a komplexnost, umozni hladkou realizaci planovanych aktivit projektu.

Pripravé rozpoctu je proto treba vénovat dostate€nou pozornost!
V pribéhu realizace projektu bude mozné provadét pouze dil¢i zmény rozpoctu,
harmonogramu nebo obsahu. RozpocCet sestavujte na kazdou aktivitu zvlast.

Analyzujte a ohodnotte vSe, co se v ramci aktivity maze vyskytnout.

D - REALIZACNIi FAZE
Jde vlastné o skute¢nou realizaci projektu. Dulezitou soucasti implementace projektu

je jeho pravidelny monitoring. Zajisti nam, Ze ihned jak zjistime nedostatky a
nesrovnalosti, muzeme aplikovat opravné prostfedky. Nékdy zménime i plan

projektu, jeho Casovy harmonogram, rozpocet.

= Rizeni realizace

» Zmeény, aktualizace, zménové fizeni

= Zapracovani zmén a aktualizace planu

= ZkuSebni provoz a zkousky (kvalifikace a zplsobilost)
* Predani a uvedeni do provozu

Realizace projektu je pfedevSim ukolem manazera projektu. Na zakladé navrzeného
a schvaleného planu dochazi k provedeni jednotlivych Cinnosti, které sméfuji k
dosazeni cile projektu. Hlavnim ukolem je koordinace c¢innosti a kontrola jejich
souladu s planem. V této oblasti je rozhodujici komunikace, feSeni konfliktd. Nemaly
vyznam ma i ujasnéni si, jaké informace kdo potfebuje, jak se maji interpretovat,

prace se zpétnou vazbou.

Zména v projektu
Rozhoduijici je plan projektu, ale realita mize byt jina. V okamziku naruseni planu je
pak nutné nastavit opravné prostiedky a feSeni. Pro monitorovani stavu reality
mulzeme pouzit:

e Vlastni pribézné pozorovani

e Pracovni vykazy a protokoly

e Koordinac¢ni porady

e Evidencni zaznamy
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e Operativni hlaseni, zpravy, zapisy, ...

Porady/ meetingy
Nedilnou soucasti fizeni projektu jsou porady. Ty musi byt efektivni, vécné, maji
rozkryt problémy a dospét k jejich feSeni. Hlavni zasady vedeni porad:
¢ Ujasnéte si, proC se ma porada konat a s jakym vysledkem.
e Promysilete si, kolik lidi se ma porady zucastnit, koho potfebujete.
e Efektivni porada nema mit vic nez 7 ucastnikd.
e Zvolte vhodné misto setkani
 Ugastnikiim porady roze$lete jeji program, popfipadé s jednotlivymi uéastniky
program proberte
e Vedouci porady musi byt dobfe pfipraven
e Poradu zacnéte pozitivné
e Pokud jde o pravidelnou poradu tymu, pfekontrolujte na za¢atku plnéni ukolu z
minulé porady
e DrZte se stanoveného programu, problémy mimo program porady nechte na jeji

konec

V nékolika vétach shriite, co se objasnilo, vyfesilo, jaké jsou ukoly pro dalSi
obdobi

Co nejdrive rozesSlete vSem ucastnikim zapis z porady

Role na schiizi - pfiloha ¢&. 2

Zvladani stresu

Fyziologické (télesné) reakce na stres

Tyto reakce jsou pozorovatelné na urovni organizmu a narusuji télesnou pohodu.
Projev:

Buseni srdce, bolest a sevreni
za hrudni kosti, tfes po téle,
poceni, nechutenstvi, ochabuijici

sexualni touha, bolesti po téle a tiky.

Co s tim?
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Soustfedéni se na dychani, vyspat se, narovnat télo, dobfe se najist, doprat si
pohyb, relaxovat, naucit se fici ,ne“ a dat si Cas

na ,lenoseni*.

Kognitivni (mysSlenkové) reakce na stres

To co si fikdme v duchu (nase vnitini fe€). MysSlenkové vytvareni problému,
domnénky a fantazie. Pak dochazi k zablokovani konstruktivhiho mysleni.
Projev: vnitini hlas fika:

»,10 nezvladnu®,

,10 je strasné”,

,10 je muj konec*,

»10 snad neni pravda®, ....
Co s tim?

Stopnout katastrofické myslenky, nebo jejich ,dotahovani“, zména myslenkového

~oW*, uvédomeéni si svych prav na odmitnuti, hnév, délani chyb, meditace.

Emocéni reakce na stres
Jsou to nalady a pocity, které stres doprovazeji.

Projev:
= Uzkost nebo euforie
= \/ztek nebo bezbfeha radost
» Prudké a rychlé zmény nalady
» Unava nebo plavba v oblacich a snéni
Co s tim?
Uvédomeéni si toho co se déje v meé dusi, pfatelé jako pomocnici, humor IéCi, nebo

linka zmény

CO CITiIM 1 — CO CHCI - CO PRO TO UDELAM — CO CITiM 2

Behavioralni reakce na stres - chovani
Popis chovani pozorovatelného nasim okolim.

Projev:
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pobihani, podupavani, rozbijeni pfedméta, kfik,

nerozhodnost, vyhybani se odpovédnosti,

poruchy soustfedéni, zapominani,
= ztraceni, pfehmaty, apatie, zavraté,

zvySena konzumace alkoholu, tabaku a tak dale.

Co s tim?

Komunikace s kymkoliv, povzbuzeni a pomoc druhych,

zpomalit jednani a byti, soustfedéni se na ,TADY* a ,TED* na ZIVOT V
PRITOMNOSTI

Zvladani casu

Obrazek &. 12 Time management (autory jsou U&astnici vzd&lavani RTPSS)

Management ¢asu fesi jeden ze zakladnych
ekonomickych zdroju organizace, lidskou
¢innost z Casoveého hlediska.

Zakladem Fizeni Casu je potfeba urcit si jasné
cile a priority.

naléhavé a dllezité nenaléhavé a dulezité

naléhavé a nedulezité nenaléhavé a nedlleZité

PRIORITY JINEHO [{{/ZLODEJICASU ]

Ve skupinach probéhla kvantifikace podilu jednotlivych kvadrantt a nasledné feSeni posileni vybrané
oblasti na zakladé omezeni oblasti s nezadoucim rozsahem / spotfebou ¢asu

E - UZAVIRACI FAZE

Po realizaci projektu provedeme jeho vyhodnoceni. Uvédomime si, jak byl projekt

c.

spésny, vzniklé problémy, které béhem projektu nastaly. Budeme mit informaci, jak
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postupovat pfi planovani a realizaci dalSich projektl. S vysledky projektu seznamime
co nejvétSi okruh lidi. Napfiklad pomoci webovych stranek, ¢lankem v novinach,
vytvofime nasténku, kam dame fotodokumentaci projektu. Vyhodnoceni slouzi k
pouceni, co bylo udélano dobfe a co Spatné. Zpracovava se ihned po skonceni

projektu.

Predani a uvedeni do provozu

» Zakotveni zmén v ramci organizace véetné novych komunikacnich a
fidicich vazeb

*» Hodnoceni prubéhu a vysledku
= Uzavreni rozpoctu

= Ukong¢eni projektu

Hodnoceni je posledni faze projektu. Ukaze se efektivita a dopady projektu, naplnéni
stanovenych cill. Pou€eni se z chyb a nedostatkii nam pak dava zaklad pro tvorbu

novych projektd.

Kroky pfi hodnoceni projektu
= Provedeme kompletaci dokumentace
» Popfipadé uspofadame zavére€nou konferenci
* Prezentujeme projekt ostatnim pracovnikim
= Muzeme doplnit banku rizik 0 nova, ktera se vyskytla v pribéhu projektu

» Vydame zavérecnou zpravu

Zavérecna zprava
ZavéreCna zprava obsahuje prehled vysledku projektu a poskytne prehled o celém
projektu. Méla by byt zpracovana ucelené. Bud ziskate osnovu zavére¢né zpravy od
zadavatele, nebo si ji vytvofite sami. Na co byste neméli v zavére¢né zpravé
zapomenout?

e Na naplnéni cill

e Vyuziti finan¢nich prostfedku

e Co se v projektu podafilo

e Co se nepodafilo, kde byly problémy
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e \ystupy projektu

e Prace v tymu

e Pfinos projektu

Prezentace projektu

P¥i pfipravé, realizaci nebo ukonceni projektu se Casto setkame s tim, Ze jej budeme

nékomu predstavovat.

Vice informaci k tématu komunikace a prezentace je obsazeno v kapitole &. 5 Rizeni

zmény a komunikace. DalSim podkladem by mohl byt Pridvodce v komunikaci

s verejnosti dostupném na www.trass.cz

VSe uz mate zrealizované, zkompletované, zaloZzené. Nezapomerite proto uspésné

zvladnuty projekt rfadné oslavit, prezentovat na vefejnosti a hlavné podékovat

projektovému tymu za jeho praci.

F - PROVOZNIi FAZE

Monitorovani benefitd

Kontinualni zlepSovani

Rozvijeni navaznost na mistni sluzby a komunitu
Pribézné financovani

Zpétna vazba se zainteresovanymi stranami

Shrnuti trochu jinak

1.

2.

3.

4.

Na zaCatku byl napad, potreba FeSit problém.
Hledejte, nachazejte a vybirejte lidi, vytvoite projektovy tym.
Vytvofte zadani, promyslete cile a zvazte pfistupy.

Proc?, Co?, Pro koho?, Kdo?, S kym?, Kde?, Jak?, Za kolik?, Za jak dlouho?,

Na jak dlouho?

5.

6.

Popiste aktivity (¢innosti, ukoly) a vytvofte jejich strukturu.

Kazdé aktivité pfifadte Casovy horizont a vytvofte Casovy plan.
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7. Promyslete, kdo bude na dané aktivité pracovat. Vytvorte matici odpovédnosti.
8. Zacnete odhadovat financovani jednotlivych aktivit. Vytvorte financni plan.

9. Identifikujte rizika projektu, vyhodnotte, odstrarite nebo eliminujte. Vytvorte
plan rizik.

10.Vyznacte si milniky - terminy, kdy ktera etapa konci.

11.Nastavte si zpusoby komunikace béhem projektu, kritéria hodnoceni aktivit a
lidi.

12.Naplanujte si propagaci projektu.

13.VSechno zdokumentuijte.

14.Zahajte projekt.

15.Provadéjte, sledujte, kontrolujte, vyhodnocuijte, feste, délejte, informuijte, ....
16.Vyhodnotte projekt.

17.Uzavrete projekt.

18.Zkompletujte dokumentaci.

19.Vytvofte k projektu prezentaci.

20.Zabezpedte diseminaci vysledku projektu.

21.Podékujte vSem, ktefi se projektu ucastnili.

Anebo:

PRED PROJEKTEM V PRUBEHU PROJEKTU PO PROJEKTU
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3 Finance v transformaci

Autori: Ing. Mgr. Matéj Lejsal, Mgr. Karel Kosina
Finanéni fFizeni

Vice zdrojové financovani - stav, kdy organizace k dosazeni vysledkl vyuziva

ruznych, vzajemné nezavislych zdroja (financovani).

pozitivum: S rostoucim poctem zdroju se snizuje vyznam jednotlivého zdroje a tim

se snizuje zavislost organizace na jednom zdroji.

negativum: S rostoucim poctem klientl se snizuje vyznam klienta, riziko — aplikace,

s vySSim zfetelem na potfeby jednotlivce roste naro¢nost na spravu sluzby...

V tomto kontextu je nutné odpovédet si na otazky:.

» Jaké hlavni zdroje vyuziva VaSe organizace?

» Do jaké miry jsou na sobé zavislé? (srov. dotace MPSV x prispévek
zfizovatele)

» Jaky je z vaSeho pohledu optimalni pomér zapojeni jednotlivych zdroju?

Vicezdrojové financovani je mozné budovat za predpokladu ze:
+ jde o védomé rozhodnuti a Zadouci budouci stav (soucast strategie rozvoje
organizace)
* panuje shoda mezi zfizovatelem (zakladatelem, spravni radou aj.) a
managementem organizace
* je organizace pfipravena ,investovat‘ do budovani portfolia zdroju (Cas,
energii a penize)

* panuje mezi zaméstnanci divéra ve vlastni organizaci

Budovani vicezdrojového financovani pomaha:
» profesional (fundraiser)

* budovani povédomi o organizaci (PR)

» vysoka transparentnost (financovani, rozhodovacich procesu aj.)
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Investice do fundraisingu

Jedna se o ekonomicky pohled na investici (ne danovy, ucetni, legislativni)
Vynalozeni prostifedkd dnes s vidinou vySSich pfijm0 v budoucnosti
Empiricky: doba zabé&hu fundraisera je cca 8 — 24 mésicu

oCekavana mira navratnosti (1:2, 1:3) — vynaloZena 1,-K¢ ma vynést 2,-K¢,

resp. 3,-K¢

Kontrolni“ seznam:

»

4
4
4

Chceme vicezdrojové financovani? Jaky je vysledny pomér zdroju?
Chce na$ zakladatel/zfizovatel?

Jsem ochoten ,investovat“?

Je na fundraising organizace pfipravena? (proces pfijeti daru, péCe o darce,

transparentnost vyuziti, srozumitelnost rozhodovacich procesu a;.)

Naklady a vynosy socialni sluzby v transformaci

Dusledna transformace sluzby se mize projevit mj. ve struktufe financovani
(nakladu a vynosu sluzby):

pokles celkového obratu diky tomu, Ze €ast prostfedkl nevstupuje do
ucetnictvi poskytovatele sluzby (napf. najemné za byt, nakup potravin je
vydajem samotného klienta, nikoliv pfijmem a vydajem sluzby)

zména struktury nakladd (napf. mzdy)+energie+potraviny jsou vystfidany

polozkou , sluzby - pfiprava a dovazka stravy“

Zména struktury nakladu

Personal
Nakup sluzeb

Kuchyné, pradelna, uklid

Dosud primarni ¢lenéni nakladi druhové (material, energie, mzdy aj.), pfipadné

procesni ¢lenéni nakladu bude tfeba prevést na ,jednicové“ naklady — naklady na

jednotku produkce, tj. jednotku poskytované sluzby
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Obr. € 13 Neustavni sluzby — cil: vysoky podil variabilnich nakladu

fixninaklady

Zména v konceptu poskytovani

» nyni: vyuzijte, co nabizime

» nové: co vyuZijete, nabidneme

» nova nakladova jednotka:
o nyni lizkoden, osobo-den aj.
o nové: hodiny péce (srov. legislativa — uctovani)

» zména personalniho zabezpedeni (rozvrzeni v Case)
o zvySena potifeba kapacity (hodin) v obdobich Spicky
o shnizena potfeba mimo Spicku
o vySSi vykyvy v objemu poptavané sluzby
o prevod individualnich plana do realizacniho planu ve&. personalniho

zabezpeceni a finan¢niho nacenéni.

V tomto kontextu je vhodné opét odpovedét na par otazek:

Jak zvysit podil variabilnich nakladu?

Jaké moznosti Vas napadaji, co jste vyzkouseli?
Jaké mate zkuSenosti s:

délena sména?

hodinové mzdy?

pruzné formy (DPP, DPC)?
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Zména charakteru vynos
» vySSi podil vynosU zavislych na vykonu (poctu hodin pfimé péce)
* rlUznorodost vynosu z hlediska vazby na vykon organizace (srov. dotace na

kapacitu x dotace na jednotku sluzby)

Zmeéna struktury vynosu
* S ohledem na vicezdrojové financovani.
* Zména mezi trzbami za zakladni a fakultativni sluzby.
« Zména zarazeni sluzby / ¢asti sluzby — pfesun ze socialnich sluzeb do

dopliikovych, resp. ekonomickych €innosti.

Je nutné brat ohled na to, ze vynosy

a) se zacnou chovat jinak — viz charakter vynosl

b) pro dosazeni stavajici urovné si bude tfeba osvojit nové dovednosti (napf.
ocenovani individualniho planu péce a provazani na vysi uhrad — tj. obchodni
jednani...)

c) bude obtiznéjsi jejich predikce (pfedpovéd, prognoza)

d) poroste riziko konfliktu zajmU — diky uspésnosti sluzby se ji budou snizovat
pfijmy...

e) zménou druhu sluzby se nékteré z €innosti, které byly dosud soucasti socialni
sluzby (a tim napf. osvobozené o DPH) stanou Cinnosti ekonomickou s jinym

hospodarskym reZimem
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Obr. €. 14A llustruje strukturu vynosu — nyni: minimalni vazba na objem péce

" fakult. sluiby

dotace MPSV/ pfisp. zfiz.

platba—PNP

platba—byta strava

Obr. €. 14B llustruje strukturu vynosd — nyni: vysoka vazba na objem péce

3!
5\‘:‘1“

dotace MPSV/pfisp. zfiz.

platba— byt

Kontrola nad klienty x podpora rozhodovani (kvazi-trh)
* je mozno obejit zakon (uctovat klientovi nadale pausainé)
» zvySuji se naroky na propojeni individualniho planovani, personalniho fizeni a
finan¢niho Fizeni
» zvySuje se vyznam koordinacnich procesu (,dispecink®)
* snizuje se vyznam technickych pracovniku
» rostou naroky na sdileni a spravu informaci (vzdaleny pfistup, sdileni info v

realném Case, kontrolni procesy aj.)

Vynosy, naklady, mzdy
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Vzhledem k vyvoji vynost smérem k vy$si variabilité (vazbé vynosu na
.prodané“ jednotky sluzeb) bude tfeba pracovat na zméné struktury nakladd —
tj. zvySovat variabilitu nakladu.

To bude naroc¢ny proces vzhledem k podilu mzdovych nakladl na celkovych

nakladech na zajisténi sluzby.

Platby uzivatelt

Platby uzivatell za poskytnuté sluzby.

Podpora samostatného hospodareni s finanénimi prostfedky.

V chranéném bydleni respektujeme hospodareni uzivatele se svymi financnimi
prostfedky.

S ohledem na miru postizeni uzivatel sluzeb hospodafi sam, s podporou

asistentu, opatrovnika, rodinnych pfislusnika

Planovani sluzby

Personal a vysSi naklady na sluzbu.

Sménnost provozu.

Individualni potfeby a individualni péce.

KliCovy pracovnik a individualni pfistup ke klientovi.
PFisluzby externistd (DPP, DPC) v naroénych &asech sluzby.

Vyuziti dobrovolniku, stazistu.

Naklady na transformacéni proces

soubézné provozni naklady (zejm. fixni)
investi¢ni naklady (v&€. nakladd na komunikaéni infrastrukturu, systémy spravy
dat aj.)

mimoradné jednorazové naklady (napf. nabor pracovnikl, resp. odstupné aj.)

Zde je opét nutné zamyslet se a odpovédét na par otazek:

Zdroje kryti transformacnich nakladu

Jaké zdroje planujete vyuzit na kryti nakladd transformace?

Do jaké miry jsou tyto zdroje zajisténé?

Kdo je partnerem pro jejich zajisténi?
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Cash—flow - faktory vlivu

« promitnout si realné vydaje v transformaci

» rozliSit naklady a vydaje (pro PO obtizné, pracuiji v pfijmové-vydajovém
hospodareni)

+ fiskalni rok (rozpocty aj.)

« Casovy plan soutéze o vefejné zdroje (ESF, MPSV, zfizovatel aj.)

* s ohledem na minimalni finan¢ni rezervy klient zafizeni je tfeba pocitat s
vysokym podilem uhrad ex-post

* riziko nerovnosti mezi fixnimi vydaji a variabilnimi pfijmy

* naroky na spravu vicezdrojového financovani

Vice informaci k problematice financi v procesu transformace Ize nalézt v téchto
vystupech, které jsou soucasti Manualu transformace ustava (dostupny na

WWW.1trass.cz)

Analyza nakladl transformace u vybranych organizaci
Efektivnost prostiedkl vynalozenych v ustavni a v komunitni péci
Penize za klientem

Kalkulacka nakladd a pfijmu rdznych typt domacnosti (MPSV 2013)
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4 Rizeni zmény a komunikace

Autori: PhDr. Dana Rabinakova, Bc. Martina Macurova, Mgr. Jakub Knézu

»Efektivni manazer je ten, ktery rozezna, zda vubec pfipadné kdy je tfeba udélat zménu...
Kazdému, koho se zména bude tykat, je tfeba dat pocitit, Ze on je spolutvirce této zmény, partner pri
jejim zavadéni, ktery z ni bude mit uzitek...”

Transformace je velkym procesem zmény a to zmény na vSech urovnich zafizeni.
Méni se zpUsob, misto a Casto i kvalita poskytované socialni sluzby. Procesu zmény

jako pfirozené soucasti zivota a dulezitosti komunikace je vénovan nasledujici text.

Zmeéna

Zména je pfirozenou soucasti zivého organismu, nebudeme-li pruzni, pfizpasobivi,
pravdépodobné to povede ke snizovani vykonu lidi, zpomaleni &i zastaveni rozvoje,
dlouhodobé ke stagnaci. Na druhou stranu pracovnici se vétSinou zménam brani, coz
zpUsobuje vedoucim, ktefi jsou i tak hodné zatiZzeni béZnymi povinnostmi, Ze jejich

pracovni nasazeni a zatéz se pod vlivem zmény nasobi.

Na ¢em pfri zavadéni zmény zalezi?

Jakeé jsou dlvody pro zménu?
Jaké pfinese uspory?
Komu pomuze? Jaké bude mit vyhody?
Pro koho?
V jaké jsme roli va€i zméné:
. Zménu zavadime my

.  Zména nas ,postihuje”

Co zménu vyvolava?

sv s

Zménu vyvolavaji jednak vnéjsi, jednak vnitfni faktory.

Vnéjsi faktory
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Ekonomické vlivy — dobra &i Spatna ekonomicka situace v zemi, zmény v kurzu
mény, nedostatek pracovnich sil, nedostatek surovin, kupni sila obyvatelstva
Sociologické €i socialni vlivy — sociodemografické zmény — starnuti obyvatelstva,
vysoka/nizka nezaméstnanost a i tady kupni sila apod.

Politické vlivy — zmény v politickém systému (v tuzemsku i v zahranici), na statni Ci
lokalni urovni

Legislativni vlivy — zmény v zakonech v rliznych odvétvich

Technologické vlivy — dostupnost vyuZiti novych technologii €i informacnich

systému

Obrazek €. 15 Vnégjsi faktory, vyvolavajici zménu

ZMENA

Analyza silového pole

Pfed zavadénim né&jaké podstatné zmény je vhodné provést analyzu silového pole:
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ANALYZA SILOVEHO POLE

Vywvolavajici sily

%U&@

Navrhovana zm éna

O

Odporujici sily

Vnitini faktory

Tabulka €. 4 Vnitfni faktory ovliviujici zavadéni zmény

Pricina Vysledek Reakce

Uzky vlastni zajem Obava ze ztraty néceho dulezitého, | Taktizovani, natlakové chovani
strach z neznamého, nechut ucit se | s cilem odvratit zménu, bojkot
novy vécem, stres Ci pfetiZzeni zmény

Nepochopeni Ned(ivéra, nespravny vyklad, malo | Pomluvy
dlvéry

Rozdilné hodnoceni situace Nepfiznivé vnimani zmén, mize se | Otevieny nesouhlas
jednat o rozdilné informace

Nizka tolerance ke zméné Strach z nedostatku kvalifikace Ci Vymluvy, vyhybavé jednani

osobnich schopnosti/dovednosti

Obrazek €. 16 Vnitini faktory — odporujici sily

UZKY .
VLASTNI
ZAJEM

NEPOCHOPENI

ROZDILNE .
HODNOCENI
SITUACE
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Urovné zmény

Zména muze probihat na nékolika urovnich:

Osobni (jedna se napf. o zménu stavu, nové zaméstnani, bydleni, dojizdéni, ziskani
vysSi kvalifikace)

Skupina/tym (napf. nové projekty, nové pfilezitosti, nové zplUsoby prace, nové
technologie)

Organizace (rovnéz nové projekty, nové pfilezitosti, nové zplsoby prace, nové
technologie, nové zdroje, nova konkurence, nova pravidla/legislativa )

Spoleénost (napf. vstup do EU, hospodaFska recese ve svété, napéti, vale¢ny stav,

Zivelné katastrofy)

KaZzdému, koho se zména bude tykat, je tfeba dat
pocitit, Ze on je spolutviirce této zmény, partner p¥i
jejim zavadéni, ktery z ni bude mit uzitek.

Stadia zavadéni zmény

1. Rozmrazeni — kritické prvni stadium, kdy se manazer pokousi ziskat okoli pro
zménu, setkava se s velkym odporem (uzké vlastni zajmy, nepochopeni a

nedostatek davéry, rizné hodnoceni situace, nizka tolerance vi¢i zménam).

2.Zména — vtomto stadiu zavadime zménu do praxe, ovéfujeme vhodnost
pouzité strategie. Hodné zalezi na pfipravé, na pfedchozi analyze pfi¢in a

nasledkd, souvislosti, na dobrém naplanovani zavadéni, na stylu fizeni lidi, aj.

3. Opétovné rozmrazeni — jedna se o upevnéni zmény do praxe. Bez peclivého
monitorovani situace by se totizZ mohlo stat, Ze zména nebude pfijata, nebo
budou pfetrvavat néjaké potiZze. ManaZer musi sledovat, zda lidé opravdu
pfijali nové postupy, plni poZadavky, aby neSlo jen o formalni pfijeti
(mechanicky je konaji bez zmény mysleni, bez vlastniho pfispéni). To by vedlo
k rozvoji nového odporu. Manazer by mél fesit chyby v raném stadiu.
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4. Vyhodnoceni zmény — konec¢né stadium zavadéni zmény. Porovname situaci
pred a po zméng, vyuzivame vhodna kritéria, sledujeme naplnéni cild. Nékdy

tato hodnoceni nejsou jednoducha. Lze pouzit i dotaznikova Setfeni.

Duvody k odporu lidi ke zménam

1. Ztrata kontroly — lidé obvykle fesi: jejich podil na rozhodovani o zméné, podil
toho, co lidé ztraci se zménou skuteCné, otazka, co mohou fesit lidé, co jen

manazeri.

2. PriliSna osobni nejistota — ,co to pfinese mné? mé praci?”, nastroj feSeni:

dalezité je vysvétlovat nejen, co se zmeéni, ale také pro€ = budovani dvery.

3. Usili vyhnout se prekvapeni — fedeni: je tieba dat i &as lidem, aby si mohli
disledky zmény promyslet, dat jim k dispozici informacni plany, vést jednani na

riznych urovnich, vysvétlovat, odstrafiovat obavy

4.ldentifikace se starymi zvyky, symboly — které jsou soucasti kultury

organizace, lidé jsou s nimi sZziti, identifikuji se s prostfedim, symboly apod.

5. Ztrata tvare — jeden z nejvétSich zdroju odporu, feSeni: ocenujme schopnosti

lidi, nechme je spolurozhodovat o prubéhu zmény.

6. Znepokojeni kvtili schopnostem — obavy, nevyhovuji novym zménam kvuli
nedostateénym znalostem, dovednostem aj. Re$eni: dat lidem &as na profesni rast,

skolit je, vzdélavat.

7.Vice prace — zavedeni zmény znamena vzdy vice prace.

8. Minuly hnév — na osobu, instituci, ktery pfetrvava, feseni: zlost skrytou i

otevifenou bychom méli vidét a pokusit se ji zpracovat.

9. Vedlejsi u€inky — nékdy necekané souvislosti mohou ohrozit zavedeni zmény,

je dobré mit pfipraveny tzv. ,katastroficky plan“.
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10. Skute€né hrozby — néktefi lidé se obavaji zmény, protoze je opravdu ohrozi
v jejich pozici, mohou dokonce pfijit o praci apod. Re$eni: nezakryvejte to, skondete
to rychle, bolest ze zmény bude mirnéjsi, pokud lidé budou moci volit z vice moznosti

reseni.

Pristupy k zavadéni zmén

¢ Vychova a komunikace

Ugast a zapojeni pracovnika do zmény

Pomoc a podpora lidem

Vyjednavani a uzavirani dohod

Vyuziti/povolani kliCcového ¢lovéka pro obdobi zavadéni zmény

Donuceni (vyslovné x skryté)

Tabulka €. 6 Strategie pro zavadéni zmény

Metodika vzdélavaciho programu Rizeni transformace pobytovych socialnich sluzeb
Narodni centrum podpory transformace socialnich sluzeb

50



jasné definuje problm i | Stanoveni - novich
{_ slosti 18 p postupl prace,
souvisiost zavadéni novich

projektifinovaci

ZAMERENA HNA/| nova feSeni se zkouSeji | nékiere pfistupy ke

£ : a modifikuji = ohledem | kvalité; sniZovani
EDNKHETNI na Jejich | absenci; lepéi
CINNOST visladky/GEinky; vyuZivani &asu i zdrojl;
. P snzovani nakladd pro

vetsi zapojeni téch, konkratni tinnosti,

kterych se zmény tykaji
do analyticke stratagie; apod.

wm

Nejcastéjsi chybou manazer( je to, Ze pouziji jen jeden
pristup pri zavadéni zmény!

Pfiklady chybnych pfistupl manazerl k zavadéni zmény — pfiloha €. 3

Navod, jak potlacit vSechny inovace - pfiloha €. 4

Komunikace

Problematika komunikace v procesu transformace je kompletné zpracovana

v dokumentu Privodce v komunikaci s vefejnosti (dostupny na www.trass.cz).

Proto se tato kapitola bude vénovat pouze tématim, které ve zminéném dokumentu

nejsou zpracovany nebo jsou zpracovany okrajoveé.

Prezentace projektu

PROPAGACNI MATERIALY
o brozurky
o letaky
o tiskové zpravy
o €lanky o projektu
o presentace na seminafich, konferencich
o plakaty
o internetové stranky
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CO JE DULEZITE VYRESIT PRED ZAHAJENIM
PRESENTACI?

o urovné presentaci (pro ktere ciloveé skupiny )
o proc?

o co?

o jak?

o kdy?

o kdo?

o V jakém éasovéem sledu?

o jakymi naklady?

Nakonec nezapomeneme na vyhodnoceni celé
kampané.

Pro prezentaci je mozné vyuzit program PowerPoint. Jde o osvédcCeny programovy

nastroj, ktery nam umozni dobfe usporadat myslenky, podpofi vizualné nas fecnicky

projev. Pfi tvorbé prezentaci a jejich realizaci bychom se méli drzet nékolika zasad.

Zasady tvorby prezentaci

Vzdy si promyslete, co budou obsahovat jednotlivé snimky.

Prezentace musi mit logickou strukturu.

Méné je vice. Doporucuje se 5 slov na fadek a maximalné 10 radku.
Prezentace je pouze osnova vaseho pfednesu.

Nikdy ji nectéte. Text ve snimcich doplnujte dalSimi informacemi.

Omezte Ciselné udaje, pouzivejte radéji grafy, obrazky.

Obrazky musi byt dostate¢né velké — zhruba V2 snimku.

Pozor na barvy. Snimky by mély mit tmavé pozadi a svétly text. Ddllezita je i
volba barev. Pfi zobrazeni na pocitai mohou barvy vypadat upIné jinak, nez pfi
zobrazeni na platné. Vzdy si na platné vyslednou prezentaci vyzkousejte.

PFi fizené“ prezentaci (ovladate si posuny jednotlivych snimka sami) pouzivejte
animacni nastroje s citem. Neni vhodné, aby se texty otaCely, mély zvuky,

sypaly se, atd.
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Prezentaci si vzdy vyzkouSejte, vytvorte si Casovy itinerar. Udélejte si

jednotlivym snimkdm poznamky, nékolikrat si ji feknéte nahlas, popfipadé pred

nékym.

e Mluvte pomalu, zfetelné, v kratkych vétach.

o Délejte pomlky, neustale udrzujte o€ni kontakt s posluchaci, neobracejte se k

nim zady.

e Nezapominejte na fec€ téla. Tvofi % uspéchu vaseho pfednesu

¢ Pfipravte si odpovédi na mozné otazky.

e DrzZte se vzdy myslenky, Ze prezentace podporuje vas pfednes, vasi praci.

e Posluchaci se pfisli od vas néco dovédeét a ne zjistit, jak umite aplikovat

vSechny funkce a moznosti programu PowerPoint.

Pravidla uc¢inné presentace - pfiloha €. 6

Mapa uzemi — pfiloha €. 7

Tabulka €. 5 — Plan komunikace, zaméfené na rizné cilové skupiny (autory jsou U€astnici vzdélavani

RTPSS)

Plan komunikace zamérené na rodinné prislusniky, opatrovniky a blizké osoby uzivatel

Cil | Dostate¢na informovanost a motivace, zména pfipadnych negativnich postojl

Ukoly Nastroje Zodpovédnost Termin

Seznameni zakonnych zastupcu, Pozvani k navstévé domova, na které Reditelka, soc. Po pfijeti a souhlasu ze
opatrovnikl, popf. rodinnych bude zamér pfedstaven — formou pracovnice, strany zfizovatele.

pFislusnikl s planem transformace.

besedy a projekce. Informace o dal$ich
krocich, které budou uvefejnény na
webovych strankach domova.

vedouci oddéleni.

Ziskavani rodinnych pfislusnika,
opatrovniku a zakonnych zastupcu ke
spolupraci — souhlas s pfipravovanymi
zménami.

Individualni i skupinové schlizky,
predavani informaci o smyslu DI,
argumentace o kladech a pfinosech pro
uzivatele s dlirazem na jejich prava.

Reditelka, soc.
pracovnice,

vedouci oddéleni.

Po pfijeti a souhlasu ze
strany zfizovatele.

Pribézné seznamovani s postupem Individualni rozhovory, schlizky, PSS, klicovi Prabézné.
transformacéniho procesu. webové stranky. pracovnici,

vedouci soc.

useku, reditelka,

ved. jednotlivych

usekd.
Plan komunikace zamérené na Sirokou verejnost
Cil | Seznameni siroké skupiny obyvatelstva s planovanou DI a zaji$téni podpory pro transformaéni proces zafizeni
Ukoly Nastroje Zodpovédnost Termin
Pfedani informaci v obecné roviné pro Dny otevienych dvefi Reditelka Prabézné od zacatku
obyvatele zvolenych lokalit pro Prednasky. Informagni letaky. Clanky | Koordinator, schvaleni DI zfizovatelem.
transformaci — pfestéhovani uzivatel(. v regionalnim tisku. vedouci

pracovnici.
Informace s vyuzitim  komunitniho | Pracovni tymy. Reditelka, Prabézné a dle potreby.
planovani ve spolupraci sobci a zastupkyné, ved.
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zfizovatelem.

socialniho Useku.

Ziskani znamé osobnosti k propagaci | Poradani kulturné spoleCenské akce, | Reditelka, Kdykoli, co nejdrive.
DI. kterou podpofi néktera ze silnych | zastupkyné, ved.
spolecnosti. socialniho  Useku,
nebo kdokoli ze
zaméstnancl.
Plan komunikace zaméfené na odbornou verejnost
Cil | Propagace transformace pobytového zafizeni
Ukoly Nastroje Zodpovédnost Termin
Zvefejnéni vyznamnych krok( Porady feditelti — pfedani aktualnich Reditelka Prabézné od schvaleni
transformacniho procesu informaci a prubéhu DI. Vedouci jednotl. realizace DI.

Clanky v odborném tisku (Socialni
sluzby, Sestra apod.)

Usekl. Koordinator
— pokud bude k

Informacni dopisy dispozici
weboveé stranky domova — aktuality.
Osloveni potencionalnich budoucich Pozvani k navstévé domova - osobni Reditelka Prabézné od schvaleni

spolupracovnikd v navaznych
institucich, a to ve vybranych lokalitach
mozného umisténi stavajicich uzivatelu

pracovni setkani.
Pozvani na kulturni akce domova —
seznameni s uzivateli a zaméstnanci.

Vedouci jednotl.
useku. Koordinator
— pokud bude k

realizace DI.

(Holesov, Bystfice pod Hostynem, dispozici
Prerov).
Cilené predavani informaci o lidech Spoluprace s obecnimi Ufady, G€ast na | Reditelka Prabézné od schvaleni

s handicapem, a tak eliminovani vefejnych akcich, na akcich spolkd a Vedouci jednotl. realizace DI.
zkresleného minény a obav riznych organizaci — vystoupeni usekl. Koordinator
Z neznamého. uzivatell, prezentace jejich vyrobku — pokud bude
apod. k dispozici, PSS.
Plan komunikace zamérené na organy verejné spravy a samospravy
Cil | Oslovit a zapojit do spolupréce zti¢astnéné organy veFejné spravy a samospravy
Ukoly Nastroje Zodpovédnost Termin
Predani informaci o konkrétnich Jednani na obecnich uradech Reditelka, Prabézné od schvaleni
krocich a stavu pfipravované DI. Pro vybranych lokalit, setkani se starosty zastupkyné, ved. realizace DI.

predchazeni moznym problémuim
stanovit a pojmenovat rizika.

a vedoucimi socialnich odborl
Jednani a setkavani na riznych
urovnich (zfizovatel, MPSV, obec
apod.).

socialniho Useku,
popf. koordinator.

Soucinnost a cilena spoluprace Osobni jednani a pfedem sjednané Reditelka, Prabézné od schvaleni
s povéfenym pracovnikem Méstyse schuzky na raznych institucich a na vedouci soc. realizace DI.
Drevohostice (opatrovnikem rznych urovnich. Pozvani useku, socialni

uzivateld), a tak predejit moznému k navstéveé domova. pracovnice.

stfetu zajmu a respektem na ochranu

zajmu uzivatell (vyuZiti spoluprace

pfi hledani pracovnich pfilezitosti, pfi

navazovani vyuziti socialnich a

verejnych sluZzeb uzivateli)

Plan spoluprace s konkrétnimi Pracovni schlzky. Reditelka, Prabézné od schvaleni

zastupci zfizovatele. PredloZeni podkladu pro zpracovani zastupkyné, ved. realizace DI.
Upresfiovani planu transformace, projektové dokumentace, socialniho Useku,

jeho konec¢na podoba k predlozeni. pfiprava material(i pro mozné podpisy | popf. koordinator.

Ptiprava podkladu pro zadani majetkopravnich smiuv.

k navrhum projektové dokumentace,

vycisleni finanénich nakladu, feseni

majetkopravnich vztah( apod..

Plan krizové komunikace

Cil | Pfedchazet neporozuméni transformaéniho procesu véech zigastnénych stran

Ukoly | Ndstroje | Zodpovédnost | Termin
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Predchazeni moznému nepochopeni
a odmitani DI ze strany zaméstnancu

Porady na vSech urovnich fizeni
domova, ovéreni nazorl ze strany
zaméstnancl.

Reditelka,

zastupkyné, ved.
socialniho Useku,
popf. koordinator.

Priibézné od schvaleni
realizace DI.

DI — cesta k humanizaci soc. sluzeb a | Organizovani navstév, predavani Reditelka. Prabézné.
kvalité Zivota uzivatele - ¢lovéka. zkusenosti od kolegu, kde DI jiz byla Koordinator.
Uspésné realizovana.
Ovérovani postoju — spoluprace se
supervizorem.
Kvalitni individudini prace s uzivateli Pozornost zaméfena na uzivatele — Kli¢ovi pracovnici | Prabézné.
jejich plany, vize, o¢ekavani a Socialni
pfiprava na zmény. pracovnice
Spoluprace s odborniky z oblasti
psychologie a psychiatrie.
Predavani relevantnich informaci Osloveni odbornik(l k prednaskoveé Reditelka, Prab&sns

souvisejicich s DI, v€etné vycisleni
finan¢nich nakladl a jejich
smysluplném uziti ve prospéch Zivota
uzivatel(.

Adekvatni informace o uzivatelich —
vylou€eni smyslenych rizik, ktera jsou
predavana laiky a z dlvodu
zkresleného pohledu na postizené.

¢innosti.

Pozvani ob&anu k navstévé domova
pfi riznych pfileZitostech.

Pomoc pfi kulturné spolecenskych
akcich poradanych obci a aktivni
Ucast uzivatell na nich.

Spoluprace se zfizovatelem.

zastupkyné, ved.
socialniho Useku,
popf. koordinator.

Techniky aktivniho naslouchani - pfiloha €. 5

5 Deinstitucionalizace a transformace

Autori: Mgr. Radek Rosenberger, PhDr. Lada Furmanikova, Ph.D., Martin Holub,

Mgr. Karel Kosina

Problematice transformace, deinstitucionalizace je vénovano nékolik vystup, které je

mozné nalézt v dokumentu Manual transformace (dostupném na www.trass.cz)
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Struéné nazvoslovi

Deinstitucionalizace — proces, ve kterém dochazi k transformaci institucionalni
(ustavni) péce o osoby se zdravotnim postizenim v péc¢i komunitni. Cilem je zkvalitnit
Zivot lidem se zdravotnim postizenim a umoznit jim zit bézny Zivot srovnatelny s
zivotem jejich vrstevnikl. Bé&hem deinstitucionalizace dochazi k fizenému ruSeni
ustavl a rozvoji komunitnich socialnich sluzeb. Vysledna struktura a provoz
socialnich sluZzeb jsou primarné orientovany na potfeby uZivatell sluzeb a jejich

socialni zac€lefiovani, klienti nejsou vystavovani institucionalizaci.

Transformace socialnich sluzeb — souhrn procest zmény fizeni, financovani,

vzdélavani, mista a formy poskytovani socialnich sluzeb v ramci deinstitucionalizace.

Pristup - planovani zamérené na ¢lovéka dle Johna O'Briena - 5 principt
e ustfedni postavou planovani je Clovék s postizenim, zatimco jeho diagnéza je

az druhém misté

pouziva se pfirozeny jazyk spi§ nez odborna terminologie

jsou zjistovany predpoklady a nadani ¢lovéka, na nich se buduje pfedstava

jeho dalSiho zivota (nikoli na nedostatcich)

posiluje se aktivni u€ast Clovéka a jeho blizkych

definovani zadoucich zmén v zivoté ¢lovéka

Princip normality
Orientace na normy spole¢nosti a bézny prubéh vSedniho dne.
Clovék s postizenim se méa nezavisle pohybovat mezi tfemi oddélenymi sférami tak,
jak je tomu u vétsiny obyvatelstva:
e sféra bydleni a spanku,
o sféra vzdélani, zaméstnani

e sféra volného ¢asu

Princip normality v sobé zahrnuje tfi kli¢ové momenty:
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Normalni rytmus zivota — ten zahrnuje normalni rytmus dne (rano Skola nebo
prace, odpoledne aktivity, veCer odpocinek), normalni rytmus tydne (pracovni dny a
vikendy, svatky), normalni rytmus roku (dovolena, prazdniny, roCni obdobi), bézny

zivot ve svété muzl a zen, bézZzna domacnost v béZném sousedstvi ostatnich lidi;

Normalni prostredi — zména mista je normalni, zadouci, jde o to neprozit cely den v
jednom prostfedi; normalné Clovék jinde bydli, jinde se vzdélava anebo pracuje, jinde

realizuje své konicky;

Spolec¢ensky cenéné zpusoby naplnéni potieb — je tfeba naplnit potfeby lidi s
mentalnim postizenim zplsobem, ktery je bézny pro ostatni, nabizet spoleCensky
hodnotné aktivity, pouzivat predmeéty adekvatni véku, vytvaret prostfedi adekvatni

véku, nabizet smysluplné aktivity. (Selner, 1999)

Normalizace
Normalizace je proces vytvareni takovych Zivotnich podminek pro lidi se zdravotnim
postizenim, které se co mozna nejvice pfiblizuji podminkam a kazdodennim

¢innostem lidi bez postiZeni.

K vySe uvedenému tématu je mozné nalézt vice informaci v téchto dokumentech -
Slovnik deinstitucionalizace, Znaky a voditka deinstitucionalizace (MPSV,
2013i), ktera je soucasti Metodiky pro zafizeni v transformaci dostupné na

Www.trass.cz.

Obr. €. 17 Technika planovani sluzby s ohledem na individualni pfani a potfeby klienta
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Obr. €. 18 Technika pro mapovani poskytnutych sluzeb v Ustavnim zafizeni
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6 Zaver

Jak jiz bylo uvedeno v uvodu, uCelem této metodiky je umoznit absolventim
vzdélavaciho programu Rizeni transformace pobytovych sociélnich sluzeb prohloubit
si a v praxi vyuzivat nabyté znalosti a dovednosti.

Vzhledem k tomu, Ze se jednalo o vzdélavaci program v rozsahu 80 Skolicich hodin,
neni mozné v metodice postihnout vSechny informace a prakticka cviceni a techniky,
ktera se pfi Skoleni vyuzivala. Tato metodika tedy postihuje stéZzejni témata, ke
kterym uvadi relevantni informace, odkazy na pfilohy a dalSi zdroje informaci, kde si
muze ¢tenar o dané problematice precist vice.

Ugelem této metodiky rovnéz nebylo dublovat jiné metodické vystupy a analyzy, které
v ramci projektu Podpora transformace socialnich sluzeb vznikly, proto jsou v textu
opét uvedeny odkazy. Za vSechny je vhodné uvést zastifeSujici vystup, a to Manual
transformace ustava (MPSV 2013).
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