Konsorcium pravodce

Motto:

“Smyslem Konsorcia je spoluprace napri¢ sektory, chceme prispivat k
otevienému dialogu, usilujeme o maximadalni participaci a to se musi
promitat do kazdého kroku v praci i mimo ni. Mtizeme spolu nesouhlasit,
ale je zasadni, aby vSichni méli pristup k informacim a aby nesouhlas byl
formulovan kultivované.”
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Uvod

Konsorcium privodce je dokument, ktery struc¢né podava zakladni
prehled o dulezitych informacich pro vsechny zameéstnance Konsorcia. I
kdyz primarné slouzi jako pravodce a seznamovaci materidl pro nové
nastupujici zameéstnance ¢i dlouhodobé spolupracujici externisty, jeho
obsah by mél znat kazdy, kdo v Konsorciu pracuje, a dle potfeby by se k
nému mel vracet. Pro externi pracovniky je urcen primarné text na
razovém poli.

Konsorcium priivodce funguje zaroven jako rozcestnik pro Konsorcidlni
Interni Predpisy (KIP), coz je soubor pravidel a predpisu, které detailné
seznamuji zameéstnance s internimi procesy. KIP je rozdélen do
jednotlivych sekci a balicku dle tématu a pozice (napr. Projektové rizeni,
Financ¢ni rizeni, Persondlni apod.) Zaméstnanec se tak, dle pracovni
pozice a naplné prace, musi seznamit i s témi ¢astmi MIP, které jsou pro
jeho vykon prace nutné.

Jak se nasledné doctete, snazime se ve své praci pouzivat jazyk citlivé a
vSimavé a s respektem ke kazdému. V pripadé internich materialt je vSak
z divodu zprehlednéni a redukce textu ve vétsiné pripadech pouzivano
generické maskulinum jako zastupny rod. To plati i pro tento dokument.

O Konsorciu

Kdy a proc¢ vzniklo Konsorcium

Konsorcium nevladnich organizaci pracujicich s migranty v Ceské
republice vzniklo v zari roku 2000 jako platforma nevladnich organizaci
zameérenych na pomoc uprchlikiim. V 1été 2010 doslo ke zméné stanov a
konsorcium zahdjilo novou etapu své c¢innosti. Od roku 2003 spolec¢né s
¢lenskymi organizacemi haji prava cizincti v Ceské republice.

V soucasnosti Konsorcium sdruzuje 20 vyznamnych nevladnich
organizaci zabyvajicich se migraci a integraci osob s migrac¢ni zkusenosti.



Jeho hlavnim cilem je aktivné se podilet na tvorbé migracni politiky a
seznamovat verejnost se situaci migrantti v ceském i evropském
kontextu.

Konsorcium koordinuje spolupraci mezi ¢lenskymi organizacemi a snazi
se propojovat ostatni aktéry v oblasti migrace a integrace. Jeho poslanim
je advokacni prace zalozena na zkusenostech clenskych organizaci, od
kterych ziskava podnéty a argumenty pro komunikaci s tviirci politik.
Cilem je evidence-based nastavovani politik, pficemz argumenty jsou
postavené nejen na zkusenostech organizaci, ale také na datech, ktera
expertné zpracovava.

Konsorcium je partnerem statni spravy, mezinarodnich organizaci,
vzdélavacich instituci i médii. Clenské organizace zajistuji migrantim
humanitarni pomoc, poskytuji pravni a socialni poradenstvi nebo
poradaji vzdélavaci akce posilujici mezikulturni dialog.

Pracovni kultura

V Konsorciu dbame na spolupracujici atmosféru, na expertizu, zralost a
smysluplnost nasi prace. Nechceme chodit do prace, abychom to tu
odsedéli. Proto se tu ocekava od kazdého angaZovanost a proaktivita.
Stejné jako otevrenost a vlidné pracovni prostredi.

Co to znamena?

Jsme mald organizace a jeji vedeni nema spocivat v tom, aby kontrolovalo
ostatni, zda pracuji. Vedeni podporuje a doplnuje, posiluje tym a hleda
reSeni pro problematické otazky. Spoléhame na zodpovédnost a
samostatnost kazdého, kdo u ndas zacne pracovat. Samozrejmosti je
podpora a ochota pomoci, stejné jako pripravenost odpovidat na otazky.

Chceme umeét vést dialog navenek, o to vic musime umeét vést dialog
uvnitr organizace, diskuse sdileni a zpétna vazba jsou zdkladem nasi
prace.

Silna, fungujici a spolupracujici komunita na pracovisti je jednim ze
zakladnich pilifi Konsorcia. Podporujeme rovnost, otevienost a sdileni
napri¢ organizaci. Jakakoliv forma diskriminace, ponizovani, Sikany,
sexudlniho obtézovani ¢i zneuzivani jiné osoby neni akceptovana.



Zakladni kameny, na kterych stavime, jsou respekt, diivéra a osobni
odpovédnost.

Zasady ochrany a bezpeénosti

Poslani Konsorcia

Konsorcium usiluje o dustojné podminky pro migranty a jejich
spravedlivé zapojeni do spolecnosti. Zameéruje se na prosazovani prav
cizinct, podporu jejich integrace a ovlivinovani migracni politiky zalozené
na odbornych datech a zkusenostech ¢lenskych organizaci. Chceme byt
prisecikem, mistem setkdavani a propojovani napri¢ sektory, regiony,
kulturami.

Mezi hlavni cile patfi:

Advokacie a lobbying — ovliviiovani legislativy a verejné politiky v
oblasti migrace.

Spoluprace a koordinace — propojovani organizaci, statni spravy a
dalsich aktért.

Zvysovani povédomi — informovani verejnosti a médii o tématech
migrace a integrace.

Podpora Clenskych organizaci — sdileni know-how a zajisténi
odborné pomoci.

Jsme stfesni organizace a nase Clenské organizace jsou tyto.
Jsme tu primarneé pro né a pro cizince, se kterymi pracuji.

Soucasné aspirujeme na to, abychom se stali partnery pro statni spravu,
regiony a municipality.

Hodnoty Konsorcia

Hodnoty jsou zdkladnim stavebnim kamenem kultury nasi organizace.


https://migracnikonsorcium.cz/wp-content/uploads/2023/05/Safeguarding-Policy_CZ.pdf
https://migracnikonsorcium.cz/cs/kdo-jsme/#clenske-organizace

e Svoji ¢innost stavime na humanismu, solidarité, rovnosti a
rovnopravnosti kazdého jedince, bez ohledu na statni
prislusnost, narodnost, nabozenské vyznani, matersky jazvk,
gender apod. Jsme lidskopravni organizaci, ktera je postavena
na respektu k jinakosti.

e Nase prace je postavena na zodpovédnosti kazdého z nas a to
zejména k sobé samému, ke kolegiim, partnerskym a ¢lenskym
organizacim, ale také k tikoliim. Vnimame svou zodpovédnost
za Sirsi spolecenstvi, spolecenské klima, zivotni prostredi a svét
jako celek. Zaroven jsme si védomi vlastnich moznosti a
reflektujeme své vlastni kapacity.

e Sviij pristup stavime na respektu a empatii k druhym i k sobé.
Kazdy ma vlastni, unikatni zkusenost a perspektivu. Nikoho

nepresvédcujeme, nemoralizujeme. Radéji  vytvarime
prilezitosti ke vzijemnému sdileni a hleddni spolec¢ného
vychodiska.

e Spoluprace. Jsme soucasti celku, a proto chceme spolupracovat
s kazdym, s kym to dava smysl. Nedélime spole¢nost na my a
oni.

Participace je nasSim klicovym pravidlem, do vysledki naSi prace
promitame zkusenosti a nazory ¢lenskych organizaci.

e Jsme profesiondlni. Kazdy ma svou vlastni agendu, za kterou
prejima odpovédnost. Profesiondlni pro nids neznamenda byt
perfektni a bez chyb. Sbirdme zpétnou vazbu a z preslapt a
omyll se u¢ime. Dbame na udrzovani a rozvijeni dovednosti a
kompetenci vSech pracovnikii pozadovanych v oblasti jejich
prace.

e Kvalita je pro nas vic nez kvantita. Vyhledavame prilezitosti jit
v tématech vice do hloubky. Vybirame si témata a projekty,
které znamenaji zménu a maji presah, umime fikat ne
aktivitam s niz$im dopadem, nebo kterym nemutiZeme vénovat
celou svou pozornost.



e Snazime se o zachovani kontinuity c¢innosti, na kterych
pracujeme, a do kterych investujeme energii, Cas a penize.
Vyhodnocujeme jednotlivé kroky a pripadné upravujeme dle
potreb a pokud neni pro pokracovani dostatek zdrojii ¢i projekt
prestane mit smysl, vcasné a transparentné cinnost
ukonc¢ime/odlozime.

e Transparentnost a zakonnost. Je pro nas dulezity ptivod
financnich zdrojt, jakékoliv korupc¢ni ¢i podvodné jednani je
pro nas neakceptovatelné

Pracovni prostredi

Je pro nas prirozené, ze pracujeme zodpoveédneé, svedomité a samostatneé.
Soucasti toho je dbat na své zdravi, jsme pracoviti, ale nechceme zit jen
pro praci a spadnout do workoholismu.

Konsorcium nabizi:

e Flexibilni pracovni dobu umoznujici rovnovidhu mezi
pracovnim a soukromym zivotem.

e Moznost prace z domova, i to ma sva pravidla - praci z domova
hlasime v predstihu vedeni, pokud mam zajem o pravidelné
homeofficy, je potfeba se na tom domluvit a vSe zaznamenat
do sdileného kalendare. Umoznéni prace z domova je
vysledkem shody vedeni a zaméstnance/kyné. Vzdy je nutné
prihlédnout ke konkrétni situaci.

e 5 tydnt dovolené.

e 3 sick days za rok, které je mozné vyuzit na svou nemoc Cci
nemoc ¢lend rodiny.

e 3 dny za rok na vzdélavani a rozvoj dle svych preferenci pro
kazdého zameéstnance, pripadné dalsi dny jsou na domluve.



e Povinné i dobrovolné vzdélavani a supervize (hrazené)
Konsorciem.

Je dulezité, aby v Konsorciu byly nastaveny podminky, které kazdému
zajisti komfort pro praci dle naroki, které jsou pro danou pozici/¢innost
standardni, ale bez tlaku na vykon nad ramec dohodnutych povinnosti a
pracovni naplné. Proto nize predstavujeme par pravidel a doporuceni,
které by zaméstnanci meéli dodrzovat nejen kvili sobé, ale i kvtili svym
kolegtim.

Vedeni organizace si je vedomé, ze priklady tdhnou, a bude se snazit tato
pravidla dodrzovat.

Prace v oblasti migrace a integrace je spolecensky naro¢né téma. Stejné
tak si je vedeni organizace védomé, jak naroCnd je prace, ktera casto
prinasi netspéch. S tim vSim musime umeét pracovat a to neni
jednoduché. Obecné je proto nutné tuto kapitolu zaramovat diiraznym
pfipomenutim, Ze rozhodné nemuazZeme vytesit situaci vSech, dokonce ani
vSech, ktefi se na nas obriti, a uZz viibec ne hned. Pro Konsorcium jako
zameéstnavatele je prioritni dobra psychicka i fyzickd pohoda nasich
zameéstnancui.

e Pravidlo 8-8-8 (spanek, prace, soukromy zivot), vikendy, dovolené
a svatky slouzi k odpocinku a nabyti sil. Chceme, aby nasi
zameéstnanci uméli nejen pracovat, ale i odpocivat.

e Pokud zameéstnanec odchazi po skonceni své pracovni doby a
ostatni kolegové v kancelari jesté zulistavaji, neznamena to, ze
pracuje méné. Po zameéstnancich neni v zadném pripadé
pozadovano pracovat nad rdmec pracovni doby.

e Naopak, nechceme, aby nasi zameéstnanci pracovali prescas,
prescasy by meély byt vyjimecné a zameéstnanec si jako kompenzaci
vybere nahradni volno, a to idedlné do 3 meésici od doby, kdy
prescas vznikl. Zameéstnanec s kupicimi se prescasy, které si
nevybird, nemtize dlouhodobé udrzet rovnovidhu a riskuje svoje
zdravi.

e E-maily a telefonaty jsou soucasti pracovni naplné, a tudiz pracovni
doby. V pripadé, Ze nékdo preferuje praci mimo standardni



pracovni dobu (napfr. vecer, v noci), je to jeho osobni rozhodnuti a
preference, od nikoho se neocekava, ze by na e-maily poslané mimo
standardni pracovni dobu (vikendy, vecery, dovolené, statni svatky)
reagoval, totéz plati o telefonatech. U e-mailli psanych mimo
standardni pracovni dobu doporucujeme nastavit odlozené
odeslani, a to na dobu, kterd je standardné pracovni.

E-mail je nastroj komunikace, a ne pracovni napln, a proto neni
ocekavano, ze se bude reagovat na e-maily od kolegti bezprostfedné
po jejich obdrzeni. Standardni je odpovédét do 2 dnu.

Zadavani ukold: na zakladé informaci od zadavatele, tj. jaky je
termin, jaka je casova narocnost tiikolu a co presné je jeho obsahem,
zameéstnanec zhodnoti, zda zadany kol z hlediska svych kapacit
muZze nebo nemuize prijmout.

Notebook slouzi jako nastroj pro flexibilni pracovni dobu a neni
povinnosti zameéstnance si ho nosit domt, pokud sdm nechce.

Kromeé pratelského prostredi se snazime vytvorit i pracovni
prostredi pro soustfedénou a nerusenou praci. Uvédomujeme si, ze
nase prace je naroCna a jeji nedilnou soucdsti je moznost sdileni a
neformdalni komunikace mezi zaméstnanci. Nicméné vzdy je nutné
brat ohledy na ostatni osoby, které s nami sdili kancelar a
nevytvaret situace, které by nerespektovaly jejich potfeby pro
soustredéni, klid a pocit komfortu. Protoze stdle se jedna predevsim
o pracoviste.

Interkulturni okénko

Pracujeme v prostredi, kde se potkavame s lidmi z raznych kultur. Nasi
praci a komunikaci by mél provazet respekt k odliSnostem a ochota
porozumeét. NaSim cilem by mélo byt vnimani kazdého jedince jako
multidimenziondlni a mnohovrstevnou bytost, kterou kromé kultury a
zemeé Ci konkrétniho mista ptivodu ovliviiuji také rodinné prostredi,
socidlni status a vzdélani rodiny, vlastni zkuSenosti, zameéry a



momentdalni situace. Generalizace, zobecnovani a kolektivni privlastky
nejsou v nasi spolec¢nosti vitany!

Jazykové okénko

Jsme presveédceni o tom, Ze jazyk, ktery pouzivame, je dilezity, genericky
a utvari realitu. A proto chceme a nabizime, abychom ve své praci
pouzivali jazyk citlivé a vS§imavé. Znamena to, Zze kdyZz mluvime na
verejnosti (seminaf, platforma, konference, kulaty stiil apod.) nebo kdyz
tvorime pisemné vystupy (weby, publikace, letdky, pozvanky apod.),
pouzivame idedlne opisné formy - tzv. people first language, ktery
nenalepkuje:

Pri psani ¢i iipraveé texti bychom meéli usilovat i o maximalni genderovou
citlivost, nicméné bychom neméli zapominat na to, ze jazyk ma celou
radu funkci a meéli bychom se vyvarovat vidéni komunikace, ktera pri
svém zamereni na genderovou korektnost nedba citlivosti k vyjadrovani
v jinych rovinach.

Nize uvedenymi doporucenimi nelze dosahnout uplného odstranéni
generického maskulina z ceského jazyka (nebot ac je v ceském jazyce
zastupny, takové ,zneviditelnoviani“ Zen muze prispivat k jejich
znevyhodnéni), ale 1ze jimi, pokud je to mozné a zadouci, jeho uzivani
omezit ve prospéch genderoveé vyvazeného vyjadrovani.

e Zdvojovani

e Jazvkova tspornost aneb kdyz se nehodi stdle pouzivat 2 tvary -
zahrnuti vSech ¢lent do skupiny, ,,ti vyucujici“ namisto ,ti ucitelé®,
vyuziti mnozného ¢isla ,,zadatel — zadatelé®, tzv. neutralizace

e Nazvy povolani a funkci a dodrzovani spravného genderu v pripadé
homogenni skupiny

e Osloveni a uvadéni jmen a prijmeni

e Lomitka, hvézdicky



Empowerment a participace

Empowement v kontextu nasi prace znamenad, ze u vSech osob a instituci
hledame to nejlepsi, ceho mohou dosahnout, posilujeme je vtom a
akcentujeme jejich silné stranky

Novi kolegové/yné
Clenské organizace a jejich novi zaméstnanci/kyné
migrantské organizace

SR NIRN

instituce statni spravy
Partnerstvi/participace:

e zavsSechna nase vyjadreni se podepisujeme jako strecha, ktera je tu
pro vSechny dalSi organizace jako opora, pokud je to mozné
zapojujeme organizace do pripravy podkladi zejména advokacnich,
do vsech pripominkovych rizeni, do pozic, které zverejnujeme i do
diskusi, které tomu predchazi. Vyuzivame k tomu idedlné zazemi
pracovnich skupin, pfipadné ad-hoc schiizky.

Struktura organizace

Popis pozic a jejich kompetence

Komunikace

Komunikace je zaklad dobrého fungovani spolec¢nosti. Proto klademe
daraz na to, abychom v Konsorciu komunikovali oteviené, transparentné,
pravdivé/férové a sebevédomé. Podporujeme oboustrannou zpétnou
vazbu a zlepsujeme se v ni.

Nadmeérna komunikace muize zpusobit prehlceni a muaze byt stejnym
problémem jako komunikace nedostatecna. Proto zvazujeme co, kdy,
komu a jak komunikujeme, vedeme efektivni porady, efektivné piSeme e-
maily i chatujeme.

Kazdy ma pravo dostat relevantni informace vcas a od spravnych osob,
idealné formou, ktera je pro ného srozumitelnid. Proto zptlsob
komunikace prizptisobujeme protistrané (klient/uzivatel sluzeb, kolega,
zastupce donora, policy maker apod.).


https://docs.google.com/document/d/1b4Y-gbQLEz9f92hcjxE-wmnbiiWOZUv7/edit?usp=drive_link&ouid=110982906170496866721&rtpof=true&sd=true

Jsme otevrend a ucici se organizace, proto komunikujeme i netspéchy a
nezdary. Nebojime se priznat chybu nebo ze néco nevime. Pokud si s
néc¢im nevime rady, obratime se na svého vedouciho nebo kolegu. U¢ime
se tak nejen my, ale i ostatni.

Porady, schlizky

Jednim ze zdkladnich komunikac¢nich nastroji v Konsorciu jsou pracovni
schiizky. Casto pouZivame termin porady, a to pro schizky riizného typu.
NiZe popisujeme pravidla a doporuceni primarné pro Porady (schiizky).
Zaroven pro lepsi orientaci uvadime nazvy riznych typu schiizek (nejen
porad), jak jim rozumime v Konsorciu. Vycet neni kompletni, slouzi
primarné k porozumeéni odlisSnosti od béznych porad.

Porady — pravidelna setkani tymu, idedlné 1x tydné, zapisy z porad tymu
se ukladaji na disku/kancelat/porady/zapisy. U¢ast na tymovych poradach
je pro Cleny tymu povinnd, nebylo-li vyslovné domluveno jinak. Pokud se
néktery pracovnik, jehoz ticast je povinnd, nemuiiZe na poradu dostavit, je
nutné se predem omluvit a vystup z porady si zjistit od kolegu ¢i si precist
zapis. Struktura porady je dand predem dand, vcetné orientacniho
casového planu, ktery by meél byt respektovan.

Obsahové schuzky - pokud je potfeba svold osoba schiizku k detailni
diskusi nad projektem, projektovou aktivitou, ¢i nad advokacnim
tématem. Pokud potrebuje, aby se zucastnéni pripravili, posle alespon
dva dny dopredu podklady, pripadné strukturu schiizky a jeji cil.
Pracovnici jsou povinni se na takovou poradu dle instrukci pripravit.

Poradu ridi osoba, ktera ji svolava ¢i osoba prfedem urcend. Stejné tak
musi byt pfedem urcena osoba, ktera porizuje z porady zapis, pripadné
osoba, ktera je povérena hlidanim casu.

Béhem vsech porad je zakdzano pouzivat mobilni telefony ¢i si vyrizovat
jiné osobni véci. NTB lze pouzivat pouze k praci, ktera souvisi pfimo s
poradou (napr. zdapis z porady). Pokud predem nékdo ocCekdva néco
neodkladného, je povinen na to pred zacatkem porady upozornit, a
zdalezitost vyridit co nejrychleji.



Pri poradach je treba dodrzovat zakladni pravidla slusnosti — mluvi jen
jeden, neskaceme si do reci, jdeme primo k véci, snazime se témata a
problémy resit efektivné a konstruktivneé.

Jeden na jednoho (1:1) - primarné se jedna o setkdni vedouciho se
zameéstnancem za ucelem oboustranného nastaveni ocekavani, rozvoj
zameéstnance, dale je to prostor pro zpétnou vazbu zameéstnanci a naopak,
nastaveni pracovnich kol a hodnoceni jejich plnéni apod.

E-maily

Kazdému zameéstnanci je vytvoren e-mail ve tvaru
prijmeni@migracnikonsorcium.cz, ktery nasledné pouzivda k veskeré
pracovni komunikaci.

Pouzitim pracovni e-mailové adresy se obsah e-mailu stava pracovni a
vztahuje se ke Konsorciu, budte proto uvazlivi, co a komu posilate.
Neposilejte z e-mailové adresy zadné spamy.

Kazdy zameéstnanec si v nastaveni e-mailu vlozi automaticky podpis v
jednotném tvaru a barvach, profilovou fotku a logo. V souladu s
aktualnim PR organizace (tj. po konzultaci s PR oddélenim) je mozné si
do podpisu integrovat i odkaz na néktery nas dokument, publikaci,
kampan atd.

Pokud zameéstnanec planuje delsi nepritomnost v kancelari bez kontroly
emailu (dovolend, vazna nemoc), nastavi si automatickou odpovéd (od
kdy do kdy, kontakt v pripadé potreby).

V pripadé, ze je néktera z adres dlouhodobé bez majitele (napr. po
odchodu zameéstnance), nastavi se po urcitou dobu preposilani
korespondence na zvolenou osobu (podle agendy odchoziho
zameéstnance).

Spravu obecnych e-maili (poradenstvi, dobrovolnici, info, worskhopy)
maji na starosti vedeni Konsorcia

Pro rozesilani newsletteri nebo hromadnych e-mailt (pozvanky, PF atd.)
pouzivame ndastroj pro hromadnou korespondenci pres PR oddéleni.
Zalohy jiz neexistujicich emailtt ma k dispozici HR asistentka.



Tipy:

Pro kratsi zpravy pro mensi skupinku, kde je zapotrebi rychlé reakce
a da se predpokladat komunikacni retézec, doporucujeme pouzivat
chat (hangout). E-mail se naopak vyplati, kdyz posilame obsahlejsi
zpravy, dudlezité informace, které musi byt archivoviny, nebo ke
kterym se vracime, dale napr. pokyny a zpravy, kde necekame
reakci. E-mail také dava smysl, kdyz se jedna o velkou skupinu
prijemcu.

Vzdy zvazte, komu e-mail posilate, tzn. kdo vSechno musi byt
informovany, od koho reakci/akci cekate. Nékdy je potreba nasdilet
néco i s kolegy, od kterych uplné necekam aktivitu, pak je dejte
pouze do kopie, budou védét, Ze e-mail je pro né pouze
informativni.

Pokud odpovidate na e-mail, vzdy zvazte, jestli se od vas odpoved
Ceka a jestli musite dat "odpovédét vSéem" nebo jen "odpovédét".
Oboji ma své opodstatnéni, jde jen o to vybrat tu lepsi moznost pro
danou komunikaci.

Zkuste byt v e-mailu strucni, vystizni a jit k véci. Je dobré uvést
kontext a souvislosti, ale prilis obsahla omacka zabira cas, dlouhy
text sniZzuje chut se do ¢teni viibec pustit. Nékteré e-maily obsahlé
byt musi. Pokuste se tedy e-mail zacilit a hlavné dobre strukturovat
a zpfehlednit. Nékdy je dobré obsah dat do prilohy misto do téla e-
mailu.

Vyhnéte se pouzivani e-maili k domlouvani ¢asu a obsahu schizek,
od toho je kalendar, telefon nebo ustni domluva.

Telefony

Pokud ma zameéstnanec pridéleny pracovni telefon, je zodpovédny za jeho
obsluhu v pracovni dobé. Seznam pracovnich telefonti - viz coda, cisla
osobniho telefonu lze vydat jen pokud s tim dany pracovnik souhlasi.



Google kalendar

Google kalendar je klicovym nastrojem pro spolupraci a pouzivaji jej
vSichni zameéstnanci spolec¢nosti k

e domlouvani schtizek a porad
e zjisténi ne/pritomnosti v praci/kancelari

Vzhledem k tomu, Ze vas Google kalendar slouzi ostatnim kolegtiim jako
informace o vasi dostupnosti, je povinnosti zaméstnance mit Google
kalendar aktualizovany a dostupnost zaznamenanou. Vyrazneé to Setri cas
vam i vasim koleglim. NepiSte kolegim zvlast e-maily dovysvétlujici
pozvanku. Obsah schiizky a potifebné informace muizete dat rovnou do
téla pozvanky.

Pravidla prace a spoluprace

Samostatna prace: Iniciativa a zodpovédnost, obecné plati, ze kdyz si
nevim rady, ptam se vedeni Konsorcia a reditel/ka rozhodne, s kym dale
problém konzultovat. Respektujte rozvrzeni prace ostatnich a neptejte se
kdvkoliv, kohokoliv na cokoliv. Vyrusenim kolegové ztraci pozornost na
svij ukol a vnoreni se do néj bere cas a kapacity.

e Kdyz mate kol a jste za jeho realizaci zodpovédny, tikol udélate do
urc¢eného terminu (pokud termin nebyl dan, zeptate se na néj!).

e KdyZ nevite, jak ukol udélat, jak ho casové rozvrhnout, ptejte se
vedeni.

e Kdyz vite, ze kol neudélate vcas, informujete jesté pred deadlinem
toho, kdo ukol zadal, s zadosti o prodlouzeni terminu (tzn.
necekate, ze to néjak dopadne nebo to vysumi...).

e Mate-li prili§ mnoho ukolti a je zjevné, Ze nestihate a ztracite se,
proberte vc€as s vedenim priority a postupné plnéni.



Prace v tymu — neboli pracujeme spolu

Mate-li dil¢i tikol, na jehoZ provedeni zavisi prace ostatnich v tymu,
udélejte ho vcas.

V pripadé, ze nestihate, informujte kolegy a domluvte posunuti
terminu (tzn. necekejte, ze to néjak dopadne nebo to vysumi...).

Na pripadnou schtizku se pripravte, at jsou vaSe vstupy
konstruktivni, vécné a strucné.

Mate-li vlastni kol do porady, poslete ho predem tak, aby se
ostatni stihli kouknout (neni-li domluveno jinak).

e Objevite-li néco zajimavého, inspirativniho, sdilejte s ostatnimi,
nenechavejte si to pro sebe.

e Premyslejte taky, zda to neni inspirativni i pro Sirsi verejnost,
tzn. jestli by to nemohlo byt na IS/webu - oslovte toho, kdo to
ma na starosti

Komunikace aktivit a vystupti navenek

V Konsorciu vytvarime velké mnozstvi tisténych i elektronickych
materiali pro odbornou i laickou verejnost. Kazdy zameéstnanec je
zodpovédny za to, aby publikované materidly odpovidaly vSem
standardim komunikace v souladu s principy Konsorcia i
zadavatele. V pripadé pouziti log zadavatelii ¢i povinné publicity je
treba ridit se odpovidajicimi brand manudly, respektovat velikosti
log, ochranné zény, poradi log atd. Pokud si nejste jisti, poradte s
Koordinatorem projektu ¢i s PR Koordinatorem. Koordinatori
projekti ukladaji projektova loga a zakl. informace k projektové
publicité do slozky na disk

Pri vytvareni materiali vyuzivejte v maximalni mife jiz existujici
Sablony



Pokud mate v ramci projektu, sluzby a dalSich aktivit Konsorcia v
planu komunikovat vystupy, akce, seminare atp. navenek, vzdy
pred realizaci konzultujte s koordinatorem PR sviij zameér, poradite
se 0 obsahu sdéleni, cilové skupiné, vizudlnim stylu a vyuziti
komunikacnich kanald.

Za vizualni a obsahovou stranku veskerych projektovych vystupt je
zodpoveédny koordinator projektu/aktivity, pokud tyto vystupy
zpracovava jiny zameéstnanec Konsorcia, konzultuje sviij postup
praveé s prislusnym koordinatorem.

Pokud jste kontaktovani médii s dotazem, zadosti o komentar ¢i
jakoukoliv jinou formu spoluprace, informujte o tomto neprodlené
vedouciho projektu/tymu + PR Koordinatora a spolec¢né se vsichni
dohodnete na dal$im postupu. Nenechte se ,, dotlacit“ novinarem c¢i
novinarkou k rychlé odpovédi ¢i komentari, v dobré snaze pomoci
se muze stat, ze vas vyrok bude nakonec vytrzeny z kontextu a
zkresleny. Nenechavejte v zddném pripadé dotaz z médii bez
odezvy, i kdyz si s nim tfeba nevite rady.

Zameéstnanci maji k dispozici pristup do aplikace Monitora, ve které
mohou sledovat, jak se média vénuji odbornym tématam, ktera
souviseji s jejich praci. Pristup do aplikace vam predd PR
koordinator. Je zakazano sdilet pristup do Monitory lidem mimo
organizaci.

Pracujeme s presahem — aneb myslime na budoucnost, okoli apod.

Kdyz jste na seminari, metodické podpore, konferenci nebo
kdekoliv jinde, jste si védomy/a, ze reprezentujete Konsorcium (to
znamena, ze vystupujete v souladu s cili a vizi organizace).

Snazite se kazdou aktivitou sledovat néjaky Konsorcium - cil a
propojovat aktivity, na kterych pracujete.

Kdyz se néco nedari, premyslite, jak to zlepsit - necekate, Ze se to
vyresi samo nebo to vyresi nékdo jiny, ani se nespokojite s tim, ze
je to chyba vneéjsich okolnosti a resit to nelze.



e Pokud se nedarfi néco zasadniho informujete o tom vedeni
Konsorcia.

Prace na projektech

Vsichni zaméstnanci i externisté Konsorcia musi pracovat pouze na
aktivitach, o kterych vi jejich vedouci/koordinator a které jsou kryty
néjakym projektem c¢i zakazkou definovanou po dohodé s vedenim.

VsSechny aktivity, projekty a sluzby je nutné pribézné evaluovat z
pohledu jejich smyslu a pridané hodnoty. V pripadé, zZe se aktivita ukaze
casem jako neefektivni, nebo nenaplnuje puvodni zamér /opodstatnéni,
je potreba ji ukoncit. Za evaluaci je zodpovédny vedouci ¢i koordinator.

Zapojeni externista

Kromé vedeni Konsorcia nikdo nemuize zadavat placenou praci
externistim na vlastni pést. Praci externistovi zadava vyhradné vedeni
Konsorcia. Zadani prace musi byt administrativné podchycené (pisemna
objednavka/DPP) s dohodnutou sazbou.

Kazdy externista musi mit jednoho zadavatele/kontaktni osobu, pres
kterou se komunikuje a ktera jeho praci prebira.

Kontaktni osoba z rad internich pracovnika (idedlné koo nebo vedouci
sekce/tymu):

e zadava praci externistovi, pripadné je informovan o praci, ktera
byla externistovi zadana, a to v rozsahu a sazbé predem domluvené
s finan¢ni manaZzerkou, nebo dané v rozpoctu projektu,

e hlida, Ze externista praci vvykonal/dodal, a to v pozadovaném
rozsahu a kvalite,

e prijima faktury od externisty a da k proplaceni dle stanovené
dohody (napr. kontrola vykazu prace, nebo sparovani s
objednavkou)



Prace s dokumenty

Zasadnim prostfedim nasi prace je sdileny disk, na kterém jsou slozky
k priifezovym agendam, Kk projektiim i k administrativnimu vedeni
organizace. Pri nastupu je zameéstnanec povinen seznamit se se
strukturou disku a aktivneé jej vyuzivat.

Dokumenty k projektiim, advokacni, analytické ¢i komunikacni praci
ukladame na sdileny disk Konsorcia tak, aby knému méli pristup
kolegové a vedeni organizace.

Bezpecnost dat
Dodrzujeme zakladni pravidla bezpecnosti!

e nikomu nedavam sva hesla

e nenechavam si otevieny NTB/PC, pokud odchazim na delsi chvili ze
svého pracovniho mista

e mam nastavené zamknuti NTB/PC i v pripadé necinnosti vice nez
15 min

e nenechavam si viditelné uvedena zadna hesla na svém pracovnim
misté, zejm. u PC

e data méjte vzdy ulozend na disku. Nenechavejte si pracovni data
dlouhodobé pouze ve vasem NTB/PC.

Persondlni a pracovné-pravni informace

Zakladni povinnosti zaméstnanct

Kazdy zameéstnanec je povinen:

e vykonavat sjednanou praci podle svych nejlepsSich znalosti a
schopnosti v pozadované kvalité, plnit pokyny nadrizenych vydané
v souladu s pravnimi predpisy a dodrzovat zasady spoluprace s
ostatnimi zameéstnanci,



e vyuzivat a dodrzovat pracovni dobu k plnéni pracovnich tkoll a
dodrzovat pracovni kazen,

e nezneuzivat informace verejné nepristupné, které ma z titulu svého
zameéstnani nebo funkce u zameéstnavatele,

e ohlasovat neprodlené zmény v osobnich pomérech a jiné dulezité
skutec¢nosti, majici vvznam pro nemocenské pojisténi, dan ze mzdy
a dals$i mzdové naroky a pro plnéni povinnosti spolecnosti viici
ostatnim statnim institucim,

e udrzovat na pracovisti poradek,

e dodrzovat dalsi pravidla a procesy stanovena v Konsorcium
privodci, chovat se v souladu s platnymi zakony, zejm. zakonikem
prace a jemu nadrazenymi zdkony.

Pracovni doba

Zameéstnanec je povinen splnit celkovy pocet odpracovanych hodin dle
smlouvy. Pracovni doba je povazovana za klouzavou. V zavislosti na
pozici a dohodé v tymu si maze pracovni dobu nastavit sam. Pokud je
treba v néjakém obdobi pracovat vice nez je limit uvazku, tyto
napracované hodiny si pracovnik nisledné mtze vybrat.

Za standardni pracovni dobu je povazovano 9:00 — 17:30 (8 hodin prace
a pul hodina na obéd), coz je interval, ve kterém je bézné domlouvat
konzultace a porady. Pokud neni domluveno jinak, prichod do kancelare
je do 10:00. Pokud zameéstnanec z jakéhokoliv duvodu potfebuje prijit do
prace pozdéji nez v 10:00, je treba se omluvit (dat védét) svému primému
nadrizenému.

V pripadé absence delsi nez 2 hodiny je nutno toto zanést do svého
Google kalendare.



Vykaz Konsorcium a dochazka

Je zdkladnim dokumentem pro sledovani pracovni naplné. Pracovni doba
zameéstnanci se sleduje ve vykazu prace na sdileném disku. Je povinnosti
zameéstnanci si vykaz vyplnovat prabézne, idealné na konci kazdého dne.
Obsah textové casti (detaily) musi byt srozumitelny tak, aby bylo mozné
kontrolovat ¢innost.

Vyrovnéavaci obdobi pro vykaz redl jsou 3 mésice

Saldo nebo prescasy by nemély presahovat 10 hodin za dany mésic. Pokud
vsak ve tfech mésicich po sobé pfesahnete o 40 hodin (obéma smeéry), je
potfeba, abyste to fesili s vedenim organizace.

Nemocenska

V pripadé nemoci je zameéstnanec povinny ohlasit svou zdravotni
indispozici vedeni Konsorcia telefonicky ¢i e-mailovou zpravou a zanést
informaci o své nepritomnosti do kalendare.

Dovolena

Zameéstnanec Konsorcia ma pravo na 5 tydnt (tedy 25 dnt) dovolené na
zotavenou za kalendarni rok. Stanoveny pocet dni dovolené je rozdilny v
pripadé zkracenych uvazka a pfi pripadnych zménach tvazkli v daném
roce, presny pocet hodin dovolené (ztistatek) je uveden ve vyplatni pasce
za kazdy meésic.

Kazdému zameéstnanci vznika narok na dovolenou za odpracované dny.
Limit pro vznik tohoto naroku jsou 4 odpracované tydny.

Dovolenou je nutné v daném roce vycerpat. S ohledem na skutecnost, ze
v ramci projekti 1ze vzdy Cerpat pocet dnti dovolené odpovidajici délce
projektu (napft. 25 dnt pri 12 mési¢nim projektu, 37,5 dne pfi 18 mésicnim
projektu), je nutné, aby si zaméstnanci dovolené cCerpali pribézné. V
opacném pripadé by jim bylo Konsorcium nuceno hradit usetrenou
dovolenou z vlastnich prostifedkti, coZz neni zadouci. Dovolené je tfeba


https://docs.google.com/spreadsheets/d/18SmeNQ-k1_3v9M8YCy6aJ1Uf_qt4FCXfu5H9nhj9elA/edit?pli=1&gid=1490385200#gid=1490385200

pfedem konzultovat s vedenim, aby byl zachovan bezproblémovy provoz
kancelare. Schvalenou dovolenou je potreba nahlasit pisemné reditelce.

Kazdy pracovnik je povinen po dobu své nepritomnosti zabezpecit chod
veskerych aktivit, za které je zodpovédny.

Dovolena se Cerpa v celych dnech, pripadné ptildnech. Méne, nez 4
hodinovou absenci musi zaméstnanec predem konzultovat s vedoucim,
nebo si vzit volno z prescast, pripadné nahradit.

Pred nastupem dovolené si je =zameéstnanec povinen nastavit
automatickou odpovéd v e-mailu a oznacit nepritomnost v kalendari.

Pracovni cesty

Soucasti prace mohou byt pracovni cesty (souhlas s nimi je uveden v
pracovni smlouvé zameéstnance ¢i v dodatku k pracovni smlouvé). Kazda
pracovni cesta musi byt PREDEM schvalena koordinatorem / vedoucim, a
to podpisem na cestovnim prikazu. Cestovné je vyplaceno zpétné na
zakladé radné vyplnéného prikazu a dolozenim origindlu cestovniho
dokladu. Zameéstnanec ma rovnéz narok na stravné (jeho vyse se ridi § 163
Zakoniku prace a zavisi na délce cesty). Stravné je vyplaceno spole¢né s
cestovnym na zakladé radné vyplnéného cestovniho prikazu.



Prilohy
Postup pro revizi ¢lentd pracovnich skupin

Sdilené prostredi - pravidla ke sdileni Codv a GDisku a souvisejici
administrativa

Postup pro aktualizaci dat na webu Konsorcia

Interni predpis pro vedeni financi


https://docs.google.com/document/d/1G7iZ6LEHtQljGUZwplYRmLc_Soh4lJOsKcbZCvLg9aY/edit?tab=t.0#heading=h.4yxuzmmss7bm
https://coda.io/d/Interni-navody-a-informace_d82RNtFtRbb/Sdilene-prostredi-pravidla-ke-sdileni-Cody-a-GDisku-a-souvisejic_suqOUptv
https://coda.io/d/Interni-navody-a-informace_d82RNtFtRbb/Sdilene-prostredi-pravidla-ke-sdileni-Cody-a-GDisku-a-souvisejic_suqOUptv
https://docs.google.com/document/d/1a0u3QHleuGUUsygLxDEdw2p3udmMbioR/edit?usp=drive_link&ouid=110982906170496866721&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/drive/folders/11Ni_JFdWmzmNQLVlxe7E8yYzJdKxlag3

