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Vedeni
Odborna podpora > Administrativni a technicka podpora
usek ptimé péce (oddéleni 1, 2, 3, 4) usek administrativy
usek aktivit usek pradelny
usek poradenstvi usek kuchyné
usek pecovatelské sluzby a zdravotni péce usek udrzby

usek pekarny

usek uklidu - areal ¢. 2

Personalni obsazeni v organizacni strukture

Zastupce pro odbornou podporu  ———» vedouci useki
——» vedouci oddéleni

Reditel

s

Zastupce pro admin. a tech. podporu——— vedouci tsekt
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Cil

Zavést mechanismus uc¢inné komunikace, ktery povede k vytvofeni pracovnich tymu, jez
budou fungovat jako zivé a dynamické skupiny s Vysokou mirou interakce uvniti i navenek.
Dil¢i cile:
- smeéfovat komunikaci zejména pies vedouci tyml a minimalizovat neformalni a
neefektivni komunikaci individualni
- zajistit, aby kazdy byl vyslySen a mél moznost odvolani
- nastavit mechanismy feSeni konflikt a problému

Organizace je ¢lenéna na organizacni slozky (vedeni, odbornd podpora, administrativni a
technicka podpora) a jednotlivé useky téchto organizacnich slozek.

Popis

a) vztahy mezi organizacnimi sloZkami
jedine¢nost: organizacni slozka nepotiebuje k vykondvani svych pravomoci a aktivit
zadnou z ostatnich organizacnich slozek (vedeni)
soucinnost: organizacni sloZzka vykonéva své pravomoci samostatné, pfi vykonu svych
aktivit se vSak neobejde bez spoluprace s dal$imi slozkami (odbornd podpora,
administrativni a technicka podpora)
zéavislost: jednotlivé useky vykovavaji své pravomoci a aktivity ve spolupraci
S ostatnimi useky

Dalsimi dilezitymi vztahy jsou podfizenost (organiza¢ni slozka ¢i tusek podléha
rozhodovani jiné organiza¢ni slozky) a nadtizenost (organizaéni slozka rozhoduje o
chodu jiné organizacni slozky ¢i useku).

Struktura vztahu v organizaci je klicova pro budovani komunikacniho mechanismu,
protoze komunikace vztahy do velké miry kopiruje.

b) druhy komunikace
- individualni
- usekova
- vertikélni (po ose nadfizenost/podiizenost)
- paralelni (na stejné organiza¢ni Grovni)

C) komunikacni prostiedky
- rozhovor/jednani
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- porada

- telefonicky hovor
- dopis/e-mail

- vizita

d) komunikacni mechanismus Domova Laguna Psdry
Komunikace oddéleni

Pravidelné porady svolava vedouci oddéleni.
- hodnoceni plnéni ukolt z minulého obdobi

- ukoly prechézejici do obdobi stavajiciho

- problémy

- harmonogram praci a ukold na aktualni obdobi

- pfipominky k pracovnim podminkdm

- nazory pracovnikl a zpétna vazba

- vypracovani a archivace zapisu z porady: Zapis je vyhotoven v elektronické
podobé a vSem pracovnikiim oddéleni je rozeslan mailem do 24 hodin. VSechny
zapisy jsou archivovany u vedouciho organizacni slozky.

Usekova komunikace
Pravidelné porady svolava vedouci useku.
- hodnoceni plnéni kol z minulého tydne

- ukoly prechazejici do tydne stavajiciho

- problémy

- harmonogram praci a ukoltl na aktualni tyden

- pfipominky k pracovnim podminkdm

- nazory pracovnikl a zpétna vazba

- vypracovani a archivace zdpisu z porady: Zapis je vyhotoven v elektronické
podobé a vSem pracovnikim useku je rozeslan mailem do 24 hodin. VSechny
zapisy jsou archivovany u vedouciho organizacni slozky.

Nepravidelna piipadova jednani, telefonické hovory a maily
- ¢ast tymu se schazi k aktudlnimu tématu ¢i akei

- vystup jednani sdéli vybrana povéiend osoba vedoucimu

Manazerskd komunikace
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Pravidelné porady vedeni Domova s vedoucimi jednotlivych organiza¢nich slozek alespon 1x
tydné
- podkladem jsou zapisy z porad jednotlivych organizacnich slozek a usekt
- hodnoceni plnéni ukold jednotlivych organizacnich slozek a usekt z minulého
tydne
- ukoly piechazejici do tydne stavajiciho
- problémy
- harmonogram praci a tkolil jednotlivych organizac¢nich slozek a tisekii na aktualni
tyden
- pfipominky k pracovnim podminkdm
- nazory vedoucich pracovniki a zpétna vazba
- zprostfedkovani nazora pracovnikii jednotlivych tseki
- vypracovani a archivace zapisu z porady

Nepravidelné jednani, telefonické hovory a maily k aktudlnim témattim
- usek fizeni komunikuje s ostatnimi Giseky pednostné mailem a telefonem

Vnéjsi komunikace

Kazdy tsek ma stanoveny okruh vnéjSich subjektli, s nimiZ spolupracuje pii vykonavani
svych béznych ukold. S témito subjekty komunikuje piednostné telefonicky a mailem,
piipadné¢ snimi jednd povefend osoba formou ndvstévy subjektu v Domové. Vyjezdy
pracovniki Domova na vnéjsi navstévy jsou jen vyjimeéné a musi je schvalit vedeni Domova.

Krizova komunikace

V piipadé, Ze je nektery z pracovnikil pii béZznych poradach nevyslySen nebo jinak poskozen,
ma moznost komunikovat piimo s Usekem vedeni Domova — Vnaléhavych piipadech
neodkladné.

Komunikace v nepfitomnosti

Ttisménny provoz neumoziuje, aby se porad ucastnili vSichni pracovnici daného useku. Zapis
je vzdy rozesilan mailem a je povinnosti pracovnikl, ktefi se porady nezucastnili, se se
zapisem seznamit.

e) harmonogram porad
Vsechna oddéleni ptimé péce realizuji pravidelné denni porady, které budou probihat vzdy pfi
pfedani sluzby. Svolavatelem je vedouci odd¢leni. Z porady je vzdy zpracovan zapis, ktery je
do 24 hodin rozeslan mailem v§em pracovnikiim tseku.
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Vsechny useky realizuji pravidelné usekové porady, svolavatelem je vedouci useku. Z porady
je vzdy zpracovan zapis, ktery je do 24 hodin rozeslan mailem vSem pracovnikiim useku.
Usek udrzby, pradelny, kuchyné, pekarny, aktivit a poradenstvi realizuji pravidelné porady
minimalné jedenkrat mési¢nd. Usek piimé péce organizuje pravidelné porady vzdy v pondéli
a ctvrtek od 14. 00 hod.

Kazdou stiedu od 13.00 do 14.30 je svolavana porada vedoucich pracovnikl. Svolavatelem je
feditel, povinné se ji Gcastni zastupci feditele, vedouci tiseku pfimé péce a v piipad¢ potieby
kdokoliv dalsi. Kazdou prvni stiedu v mésici na pravidelnou poradu navazuje v 14.30 porada
SirStho vedeni. Kromé vySe jmenovanych se této porady ucastni také vedouci jednotlivych
usekl. Z porad je vzdy vyhotoven zapis a je rozeslan v elektronické podob¢ vSem vedoucim
pracovniku jednotlivych usekt do 24 hodin.

Vedouci organizacni slozky svolava porady vedoucich usekli dané organizacni slozky dle
potfeby, minimaln¢ jedenkrat mésicné. Zapis je vyhotoven v elektronické podobé a vsem
pracovnikiim tuseku je rozeslan mailem do 24 hodin. VSechny zapisy jsou archivovany u
vedouciho organizacni slozky.

Zastupovani

Reditel domova je v piipadé nepfitomnosti zastupovan svym zastupcem pro odbornou
podporu. Zastupce je opravnén Cinit jménem feditele pravni ukony v plisobnosti feditele, a to
vcetné podepisovani.

V dob& neptitomnosti feditele a jeho zastupce pro odbornou podporu je povéren
zastupovanim zastupce feditele pro administrativni a technickou podporu.

Vedouci jednotlivych useki a oddéleni urcuji se souhlasem feditele svoje zastupce po dobu
nepfitomnosti, ktefi zastupuji vedouci Usekli v plném rozsahu prav a povinnosti. O
zastupovani ostatnich zaméstnanci domova rozhoduje jejich nejblize nadfizeny vedouci
pracovnik.

Po dobu své neptitomnosti na pracovisti zajisti zastupovany presmérovani pienosu informaci
na svého zastupce. Zastupovany a zastupce jsou povinni se pii predavani funkce vzajemné
informovat o vSech skute¢nostech, které mohou mit vliv na fadny vykon funkce. Zastupovany
si miize vyhradit pravo rozhodnout o zvlast’ dilezitych otazkach, ptipadné pozastavit 1 vykon
rozhodnuti svého zastupce.
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Evaluace

je dodrzovan harmonogram porad (na jednotlivych tsecich je tedy organizovana prace
tak, aby byl na porady cas),

snizuje se pocet individualnich osobnich jednani, navstév, dohod apod., a to zejména
mezi vedenim a ostatnimi pracovniky,

zapisy z porad jsou dohledatelné (archivuji je vedouci organizac¢nich slozek).

Timto se rusi organizacni struktura 3/2013.

Tento organizacni fad nabyva a¢innosti dnem podpisu.

V Psarech 30. 12. 2015

Mgr. Jakub Adamek
feditel domova
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