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Priloha ¢. 2 zadavaci dokumentace — Metodicky material k provedeni sebehodnoceni organizace
prostfednictvim online systému OLINA

Metodicky material k provedeni sebehodnoceni organizace prostirednictvim
online syst¢ému OLINA

CAST 1
Online nastroj pro rizeni kvality v organizacich neformalniho vzdélavani - OLINA

OLINA (www.olina.nidm.cz) je inovativni nastroj pro sebehodnoceni organizaci. U jejiho zrodu staly organizace

i jednotlivei pracujici s détmi a mladezi v Ceské republice, stejnd jako experti na procesy, na otazky
fizeni kvality. Poslanim OLINY je nabidnout komplexni podporu pifi zavadéni procesu fizeni kvality
do organizaci neformalniho vzdélavani (véetné zajmového). Podrobné pokyny k pouziti online systému
OLINA se doctete v Implementaéni pftirucce, ktera je dostupna zde: http://userfiles.nidm.cz/file/KPZ/KA2-
standardizace/Implementacni-prirucka-OLINA.pdf.

OLINA sestava z tfi samostatnych modulii — hodnoticiho, kompetenéniho, e-learningového.

Hodnotici modul je zaméfen na sebehodnoceni organizace jako celku. Hodnotici modul nabizi moznost
provedeni sebehodnoceni pomoci dvou nastroji upravenych na miru organizacim poskytujicim neformalni
vzdélavani. Tyto nastroje byly cilovou skupinou V projektu Kli¢e pro zivot vybrany jako nejvhodnéjsi
pro sebehodnoceni organizaci poskytujicich zajmové a neformalni vzdélavani. Pi vyuziti nastroji
sebehodnoceni (model CAF / Interni audit) se predpokladd naroCnost procesu sebehodnoceni u obou
zminovanych nastrojl stejna.

V prvni fad¢ 1ze vyuzit spole¢ného hodnoticiho ramce pro organizace vefejného sektoru (Common Assessment
Framework, dale jen CAF), jakozto systému fizeni organizace vychazejiciho z principt EFQM.
K sebehodnoceni lze vyuzit také druhy z nabizenych nastrojl, zalozenym na zpétném pohledu na jiz nastaveny
systém fizeni — Interni audit vychdzi z pozadavkii normy ISO 9001 a smérnice pro auditovani systému
managementu ISO 19011. Nedilnou souc¢asti hodnoticiho modulu je aplikace Procesni analyza, ktera usnadiuje
nastaveni procesniho fizeni v organizaci. Podkladem aplikace je metodika provedeni procesni analyzy
vychazejici z typizované mapy procest organizaci poskytujicich zajmové a neformalni vzdélavani.

Kompetenéni modul ptinasi sebehodnoceni na urovni pracovnikl organizace. Jeho aplikace umoziuji otestovani
urovné az 30 kliCovych kompetenci u vSech pracovnikl, ktefi jsou v organizaci zodpovédni za fizeni
¢i vykonavani klicovych procesti. Pro méfeni trovné kompetenci jsou k dispozici dva typy testd. Prvnim typem
je Test trovné kompetence zaloZzeny na sebehodnoceni uZivatele. Druhy v pofadi je Test znalosti ovéfujici
skute¢nou uroven znalosti souvisejicich s danou kompetenci. Kazdy z testi umoziuje okamzité automatické
vyhodnoceni, které uzivateli ukaze, na jaké vysledné trovné dosahl. Primérny vysledek obou testi ukazuje
celkovou skute¢nou uroven dané kompetence.

E-learningovy modul slouzi k zvySovani urovné klicovych kompetenci pracovnikli prostiednictvim
8 e-learningovych vzdélavacich programti zaméfenych na jednotlivé kompetence (Efektivni komunikace
a prezentace, Planovani a organizace prace, Projektové Fizeni, ReSeni problémii, Rizeni lidskych zdroji,
Strategické fizeni, Vedeni lidi, Vyhledavani a zajisténi finan¢nich zdroji - fundraising) realizovanych v prostredi
LMS Moodle, z nichZ 4 jsou postaveny na unikatnich vyukovych filmech.
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CAST 2
PROCESNI ANALYZA

Doporuceny postup pri pilotazi zavadeni procesniho Fizeni do organizace.
Navrh postupu provedeni procesni analyzy (detailni popis postupu a podrobnéjsi metodicka doporuceni najdete
v Implementacni pfirucce - viz vyse).

1. Sestaveni tymu pro provedeni procesni analyzy
Doporu¢eny pocet pro sestaveni tymu procesni analyzy je 3 - 5 0sob.

2. Vyskoleni tymu v oblasti principi a zdasad procesni organizace

3. Zpracovani Mapy procesi

Pfi posuzovani jednotlivych procest je tieba vzit v Givahu nezbytné podminky, které by mély byt pro kazdy
proces splnény. V oblasti hlavnich procesi je tfeba zvazit, zda by nebylo vhodné stanovit vice
procesu-tj. navrzeny proces ,,Vychova a vzdélavani“ rozdélit na mensi celky. Naopak v ptipadé fidicich
a podpirnych procesu je tieba zejména u mensich organizaci zvazit, zda je vhodné mit stanoveno tolik procest
(jaky z toho bude pfinos) a pripadné nékteré seskupit a procest stanovit méné. Vystupem této fizené diskuse by
méla byt aktudlni ,,mapa procesi, zahrnujici vSechny dilezité navaznosti, respektujici specifické podminky
konkrétni organizace.

K jednotlivym procesiim musi byt dale pfifazeni ,,vlastnici procest. Dulezité je téz v Typizované map¢€ procest

projit vSechny ¢innosti uvedené pod jednotlivymi procesy a dle situace je upravit tak, aby jejich vycet odpovidal
skutecnosti a byl aktualni (napf. je mozné je jinak pieskupit mezi procesy). Podle vnitinich zvyklosti je téz
mozno upravit nizvy procesi tak, aby l1épe odpovidaly praxi. Na zakladé stanovenych procesd a v nich
zahrnutych ¢innosti je tfeba stanovit, které funkce patii pod ktery proces. Méla by existovat shoda mezi
organizaéni strukturou a procesnim uspofadanim organizace tak, aby se nevyskytovaly rozpory
v odpovédnostech za jednotlivé ¢innosti.

4.  Zpracovani Karet procesi - Do karty procesu je poti‘eba doplnit:
a) Nazev procesu dle aktualni mapy procesi

b) Vlastnik procesu
jméno a piijmeni, % podil na ¢innostech procesu a % vytizeni ¢asu vlastnika procesu z celkového ¢asu jeho

prace pro organizaci na aktivity tykajici se ¢innosti zafazenych pod tento proces.

¢) Tym
jednotlivi pracovnici podilejici se na Cinnostech procesu a za kazdym jménem se uvede v zavorce
jeho % podil na c¢innostech procesu (pozn.: soucet % uvedenych v zavorkdch u vlastnika procesu
a jednotlivych ¢lent tymu musi dat soucet 100 %)

d) Kategorie procesu: fidici, hlavni, podptirné

e) Vstupy

zde se uvede seznam vSech dilezitych vstupi, bez kterych by proces dobfe nefungoval

f) Cinnosti
zde se vyplni vSechny Cinnosti, které jsou zahrnuty pod procesem

g) Klienti
doplni se hlavni typy externich klientd a interni klienti (navazujici procesy), na které ,,pfidanou hodnotu*
Z procesu chceme zamé&fovat

h) Vystupy/produkty
v zavislosti na typech klientll se zde uvedou vystupy v podobé produktt, které klienti pozaduji nebo
ocekavaji; produkty v ptipadé externich klienti byvaji zejména vysledky sluzeb, které jsou klientim
poskytovany (externi klienty obsluhuji zejména hlavni procesy); internimi klienty jsou procesy vsech
moznych kategorii, které pfijimaji vystupy z jinych internich procest; produkty v pfipad¢€ internich klientt
jsou vysledky takovych sluzeb, které vytvaii predpoklady a lepsi podminky pro zajistovani dobrého
fungovani ostatnich procesti
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i)  Ukazatelé vykonnosti procesu

e  Zaméfené na finanni management: Vlastnik procesu zvazi, zda se v jeho procesu uskuteciiuje plnéni
nekterého ze schvalenych strategickych zamért organizace zaméfeného na hospodaiskou vykonnost
a pokud ano, je tieba tento zdmér prevést do ukazatele vykonnosti. Dale uvazi, jak proces mize pomoci
zlepsit hospodatskou vykonnost celé organizace a obdobnym zptisobem stanovi vhodny ukazatel.

e  Zamétené na klienty (na kvalitu sluzby): Vlastnik procesu zde vychazi z jiz zaznamenanych produktii
(vysledkd sluzeb pro klienty externi, ale i interni). Na zaklad¢ znakt kvality sluzeb stanovi ukazatele
vykonnosti procest (v oblasti kvality) zamétené na klienta.

e Zameétené na proces (kvalifikaci pracovnikii, problémova mista,...): Ukazatele vykonnosti procesu
zamétené na vlastni proces by mély podchytit vSechny dulezité oblasti, které ovliviiuji GispéSnost procesu
obecné. Jedna se zejména o oblast kvalifikace pracovnikd, ktera je v oblasti sluzeb dilezita, dale o spravné
fungovani vSech Cinnosti v rdmci procesu, zejména téch kritickych nebo problémovych apod.

j)  Cilova hodnota:

e  Vnavaznosti na stanovené ukazatele procesu navrhne vlastnik procesu cilové hodnoty, kterych by bylo
zadouci v prislusném roce dosahnout,

e  cilové hodnoty jsou konkrétni Ciselné udaje, vyjadiujici méfitelny stav,

e cilové hodnoty jsou uvedeny v jednotkach, ve kterych se monitoruji data a vyhodnocuji ukazatele
vykonnosti procesu.

k)  Plan zdroju:

e  Planovani zdroji provadi vlastnik procesu pro zajisténi spravného fungovani procesu a ke splnéni
stanovenych cilovych hodnot ukazatelii vykonnosti procesti (obvykle na 1 rok). Pro zjednoduseni je vhodné
do nasledujicich kolonek vyplnit pouze pozadavky na zdroje, které jsou nad ramec bézného stavu (tj. napf.
Vv oblasti lidskych zdroji vyplnit pozadavky na pocty lidi, které je tieba zajistit nad ramec soucasného stavu
apod.).

e Pozn.: schvdlené pozadavky na zdroje vedoucim organizace jsou pak zohlediovany ve financnim planovani
organizace.

Lidské:doplnuji se zde pozadavky na zménu stavu poctu pracovnikii a pozadavky na zvySeni jejich
kvalifikace.

Infrastruktura:planovani zmén v infrastruktuie zahrnuje: rozvoj a udrzbu budov, kancelati, komunikaci,
arealu, v SW, HW, dopravnich prostfedcich, vybaveni, spotiebi¢ich apod.

Pracovni prostiedi: souvisi s infrastrukturou (napt. malovani kancelaii).

Finan¢ni: vyjadiuji naplanovani penéznich prostiedkil nad ramec vyse uvedenych oblasti a také celkovy
odhad, zahrnujici pfedchozi vycet pozadavki prevedeny na penézni jednotky.

)  Hodnoceni

e ve zvolenych intervalech (zde po kvartalech) vlastnik procesu doplituje dil¢i hodnoceni, které nasledné
predklada vedeni organizace,

e  po ukonéeni roku provede celkové vyhodnoceni stanovenych ukazateld,

e vpripadé vykyvi ve vyvoji neékterych ukazateld vykonnosti procesu piiklada vlastnik procesu ke karté
procesu dopliujici zpravu, zahrnujici analyzu pfic¢iny negativniho vyvoje a informaci o vyfeSeni problému,
resp. navrh na pfijeti opatfeni z pozice vedeni organizace.

5.  Projednani navrhu Karet procest v tymu a jejich pripadné korekce

Provadi se ve stanoveném tymu pod vedenim vedouciho tymu. Pfedmétem je prezentace jednotlivych karet
ze strany vlastnikli procesti a dohoda o stanovenych ukazatelich vykonnosti procesi, jejich cilovych hodnotach
a naplanovanych zdrojich na pfislusny rok. Vysledkem tohoto projednavani jsou vSeobecné akceptovatelné tidaje
v Kartach procest, které budou podporovany ze strany vedeni a uplatiiovany vlastniky procesu.

6. Schvaleni karet procesi
Projednané Karty procest schvaluje vedouci organizace, ktery odpovida za zahrnuti odsouhlasenych pozadavki
na zdroje do finan¢niho planovani organizace.

7.  Vydani motiva¢niho programu

Pro vybuzeni aktivity pracovnikl ke splnéni cilovych hodnot ukazatell vykonnosti procest je zddouci stanoveni
vhodného motivacniho programu. Vedouci tymu navrhne vhodnou motivaci, projedna ve vedeni organizace
a po schvaleni motiva¢niho programu s nim seznami vSechny vlastniky procest. Ti pak zajisti informovanost
vsech pracovnikd, zatazenych do jednotlivych proces.
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8.  Aktualizace organiza¢ni dokumentace

V ptipad¢, Ze v souvislosti se zpracovanim mapy procest (viz bod 3) doslo ke zménam v organizacni struktufe
preskupenim nékterych Cinnosti apod., je tieba zapracovat tyto zmény do fidici dokumentace organizace. Jedna
se zejména o Organizacéni fad a na néj navazujici postupy a také o popisy ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic.
Vedeni organizace by mélo tyto zmény registrovat, zajistit revizi fidicich dokumentti organizace a pfipadné jeji
upravy.

Pfechodem na ,,procesni fizeni* organizace je nutné téz prokazatelné pfenést odpovédnosti a pravomoci, které
vyplyvaji z tohoto zplsobu fizeni, na jednotlivé vlastniky procesii. K tomu by mélo vedeni vyuzit organizacni
dokumenty, které jsou pro to v organizaci vhodné (napf. jiz zminéné popisy Cinnosti jednotlivych funkci,
pracovni smlouvy, apod.).

9.  Zajisténi monitorovani a méfeni procesi

V névaznosti na stanovené ukazatele vykonnosti procestl zajistuji vlastnici procest ve spolupraci s vedenim
organizace vhodné zplisoby monitorovani a zaznamendvani potiebnych dat. Zvazuji vyuziti v organizaci
dostupného SW, nebo moznosti nasazeni komeréniho MS Excel, ktery je pro tyto tcely obecné vhodny.
Vysledkem by mélo byt pribézné monitorovani a zaznamenavani dat o procesech tak, aby se data dala jednoduse
tfidit a analyzovat a tyto ¢innosti nebyly brzdou jinych dtlezitych aktivit.

10. Analyzovani dat o procesech a hodnoceni plnéni cilovych hodnot

Vlastnici procesti odpovidaji za plnéni schvalenych cilovych hodnot ukazatelti vykonnosti procest. K tomu,
aby méli oni i vedeni organizace piehled o plnéni ¢i neplnéni téchto zaiméri, zajist'uji pribézné a ve stanovenych
periodach (napi. mésicnich, kvartalnich, pololetnich ¢i ro¢nich) provadéni analyz ze shromazdovanych dat
0 procesech a jejich porovnavani s naplanovanymi cilovymi hodnotami. Odpovidaji za uplathovani vhodnych
opatfeni v piipadé, Ze zjisti neplnéni stanovenych cilovych hodnot.

11. Projednavani plnéni cilovych hodnot ukazateli vykonnosti procesii

Vysledky z analyz dat o procesech a jejich porovnani s cilovymi hodnotami ukazateli vykonnosti procest
zpracovavaji vlastnici procest do tabulek a vhodnych graft tak, aby je nasledn¢ predlozili na jednani s vedenim
organizace. Terminy projednavani plnéni stanovenych ukazateld urcuje vedeni organizace podle svych zvyklosti
(obvykle v kvartalnich, pololetnich a ro¢nich intervalech).

12. Uplatiovani opati‘eni k napravé nebo prevenci

Pfi projednavani vysledkll s vedenim organizace se posuzuje, zda dochazi k zddoucimu stavu v plnéni
stanovenych zamérd. Pokud dojde ke zjisténi, ze i pfes snahu vlastnika procesu dochazi k neplnéni nékterych
z cilovych hodnot ukazateli vykonnosti procesu, mize vedouci organizace piijmout pfiméfend opatieni
ke zlepSeni vyvoje situace. Pfijeti takovychto opatieni ptedchazi analyza situace se zjist€nim kofenovych pficin
negativniho stavu ze strany vlastnika procesu tak, aby se zajistila jeho efektivnost.

13. Standardizace postupt v Fidici dokumentaci organizace

Po zavedeni procesniho fizeni do praxe organizace a ovéfeni jeho fungovani je zadouci, aby se tato dobra praxe
standardizovala. Znamena to, aby vedeni organizace dalo pokyn k zapracovani osvéd¢enych postupi do fidici
dokumentace organizace tak, aby byla zaji$téna jejich kazdoroéni opakovatelnost.

MODEL CAF (COMMON ASSESMENT FRAMEWORK)

Doporuceny postup pri sebehodnoceni uzitim modelu CAF
Realizace sebehodnoceni organizace pomoci online aplikace Model CAF:

I. NASTAVENi
Nejprve je nutné v modulu administrace (administrace — administrace organizace / Gfastnici) provést
nasledujici kroky:

1. Nastaveni systému bodovani

Jako prvni krok je téeba zvolit systém bodovani. V modulu Administrace mtzete volit dle a) po piikladech
(otazkach), b) po subkritériich. Co se tyCe piikladl, vysledna bodova hodnota je vypoctena jako
aritmeticky pramér z vysledkti hodnoceni vsech Clenti tymu. Pokud jde o vysledné hodnoty za jednotliva
kritéria, vysledek je uveden jako aritmeticky primér z vysledkd hodnoceni subkritérii. Pro jednotliva
subkritéria je vSak mozné vybrat bud’ systém hodnoceni po piikladech nebo po jednotlivych subkritériich.
V piipadé bodovani po prikladech, respektive jednotlivych otazkach bude vysledek daného subkritéria
stanoven jako aritmeticky primér vysledkd hodnoceni vSech piikladl v rdmci tohoto subkritéria. V pripade
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bodovani po subkritériich bude vysledek daného subkritéria stanoven jako aritmeticky primér vysledki
hodnoceni jednotlivych ¢lent tymu v ramci tohoto subkritéria.

2. Sestaveni CAF tymu (tymu)

Dalsim krokem je sestaveni CAF tymu (pfipadné CAF tymt) a urceni vedouciho CAF tymu, ktery bude
zodpovidat za cely proces sebehodnoceni. Funkce vedouciho se v nastaveni oznaci vybérem pozice v tymu
"vedouci® (vedouci CAF tymu). Ostatni ¢lenové CAF tymu budou mit roli "¢len CAF tymu". Jednotlivé
¢leny CAF tymu lze pfifadit do skupiny pfipravného nebo hodnoticiho tymu pifipadné do obou tymi.
Vétsinou vsak byva stanoven pouze jeden CAF tym. CAF tym stanovuje vedouci organizace

Je vhodné, aby byl CAF tym slozen z pracovnikd napfi¢ organizaéni strukturou, pfipadné ze zastupcii
zainteresovanych stran (napf. zfizovatel, zastupce klientd, dobrovolnici). Konkrétni pocet ¢lenl se
stanovuje dle persondlnich moznosti a velikosti organizace (doporucuje se, aby CAF tym mél 3 — 15
€lenii). Vedouci organizace rovnéZ rozhoduje o poctu tymii — mohou byt stanoveny dva tymy (staci vSak
i jeden tym) — pfipravny a hodnotici tym, pfi¢emZ ptipravny tym piipravuje podklady pro hodnoceni
a shromazd’uje dikazy a hodnotici tym provadi samotné sebehodnoceni a pridéluje body jednotlivym
otazkam a subkritériim dle panelu hodnoceni. Pokud vedouci organizace rozhodne o navrzeni dvou CAF
tymu, aplikace nabizi moznost u kazdého ¢lena CAF tymu zvolit, do kterého tymu ma patfit. Jeden clen
miZze byt soucasti obou CAF tymu. Zpravidla se ale urcuje pouze jeden CAF tym.

Pro zdarny prubéh sebehodnoceni je bezpodmineéné nutné provést zakladni osvEétu napfi¢ organizaci
a realizovat Skoleni pro ¢leny CAF tymu (tymu). Vedouci organizace musi zajistit poskytnuti zakladnich
informaci o modelu CAF a cilech sebehodnoceni v§em pracovnikiim organizace a vyskoleni ¢lenti CAF
tymu (pfipadné CAF tymu) jednak ohledné stavajicich metod fizeni kvality, dale potom, a to predevsim,
ohledné metodiky modelu CAF, filosofie tohoto modelu, jeho principt a pozadavkd.

Nasledné se presuneme do zdlozky Hodnotici modul — CAF, kde je nutné:

3. Pritazeni ¢leniit CAF tymu k jednotlivym kritériim

Neméné dllezitym bodem nastaveni je vytvofeni tzv. minitymu pro kazdé kritérium,
ptipadné subkritérium. V seznamu kritérii rozkliknéte dané subkritérium (konkrétné: Hodnotici modul
- CAF/nastaveni) a pfifadte k nému cleny CAF tymu, ktefi budou za hodnoceni této oblasti odpovédni.
Pro kazdé kritérium (subkritérium) se zpravidla uréuji dvou az tfi¢lenné pracovni tymy. Vybér miizete
udé¢lat bud’ pro celé kritérium (pomoci tlacitka ,,Ulozeni k celému kritériu“) nebo zvlast pro jednotliva
subkritéria.

Clenové CAF tymu (pfedeviim hodnoticiho tymu) by méli byt k jednotlivym kritériim respektive
subkritériim vybirani tak, aby méli k hodnocené oblasti blizko, ale v zadném piipadé nesmi hodnotit
vlastni praci.

4. Stanoveni harmonogramu sebehodnoceni

Poslednim dulezitym krokem nastaveni pfed samotnou realizaci sebehodnoceni je zpracovani detailniho
harmonogramu, ktery stanovi dostatecny ¢asovy prostor pro:

e zpracovani podkladt pro hodnoceni do checklistii jednotlivymi ¢leny CAF tymu (ptfipravného tymu),

e zaznam hodnoceni do checklistli jednotlivymi ¢leny CAF tymu (hodnoticiho tymu),

¢ naslednou diskuzi.

Sebehodnoceni pomoci modelu CAF obvykle trva 8 — 12 dni v pribéhu 3 mésici, ve kterych probiha $koleni

tymu,

pfiprava podkladd do checklistd (2 — 3 dny), provedeni hodnoceni, zpracovani sebehodnotici zpravy

a akéniho planu. Dalsi ¢as se odviji od rozsahu a realizace stanovenych v akénim planu.

II. HODNOCEN{

Samotny proces hodnoceni je zahajen zpracovanim podkladii pro hodnoceni do checklistdt CAF dle stanoveného
harmonogramu. Clenové CAF tymu (piipadné piipravného tymu) v uréeném obdobi shromazd'uji podklady
vztahujici se k dané oblasti a zpracovavaji je do checklistli CAF, které jsou k dispozici v hodnoticim modulu,
viz zalozka Hodnoceni (hodnotici modul — CAF / Hodnoceni).

Do checklistii se k jednotlivym piikladiim respektive otdzkam zaznamendava:

Diikazy (podklady pro hodnoceni)
Hodnoceni (Body) - na Skale od 0 do 100 dle stanoveného zptisobu hodnoceni (viz vyse)
Komentéf (ndméty na zlepSeni, které budou podkladem pro zpracovani akéniho planu)
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1. Piiprava podkladi pro hodnoceni (dikazi) a jejich zaznam do checklisti CAF

Do checklistt s jednotlivymi piiklady respektive otazkami ke kazdému subkritériu mize kazdy ¢len CAF
tymu (ptipravného tymu) odpoveédny za danou oblast vkladat jednotlivé ditkazy. Pfi najeti kurzoru na text
daného piikladu (otdzky) se objevi pripravené nameéty pro nestatni neziskové organizace pracujici s détmi
a mladezi (dale jen NNO) a stiediska volného ¢asu (dale jen SVC) vychazejici z pfipravené metodiky
pro organizace poskytujici zajmové a neformalni vzdélavani, které mohou poslouZit jako inspirace
pfi hledani konkrétnich dikazi. Pokud nelze podklady zajistit v celém rozsahu, je tfeba stanovit
reprezentativni vzorek, na kterém se dané¢ podklady budou zjistovat (napt. hlavni sluzby organizace
a vymezeni reprezentativniho vzorku dikaz).

2. Zpusob bodovani, navrhy na hodnoceni a komentaie

Nasledné clenové CAF tymu (hodnoticiho tymu) vkladaji vlastni navrhy na hodnoceni jednotlivych otazek
(subkritérii). Pro bodovani jednotlivych otazek a subkritérii je mozné vyuzit nékolika variant — klasického
hodnoceni, hodnoceni s jemnym rozliSenim, piipadné jejich kombinace (viz nastaveni — krok 1). Pro prvni
kolo hodnoceni se doporucuje vyuzit panelt pro klasické bodovani, které jsou popsany zde

Kazdy hodnotitel pfidéluje k prikladim/subkritériim celé¢ body dle panelu hodnoceni pro oblasti kritérii
vysledkd a predpokladii z rozsahu stanovenych paneli 0 — 100 bodl. V piipadé rozporti v hodnocenti,
tj. odchylky o vice nez 2 pole panelu, je tfeba hledat diskusi konsensus hodnoticiho tymu. Neoéekava se
situace, kdy by postoje v tymu pfi hodnoceni byly tak rozdilné, Ze i po opakované diskusi k vysledkim
bodovani bude rozpéti v hodnoceni vétsi nez dva stupné. Pokud by takova situace pfece jen nastala, bude
respektovano stanovisko vedouciho CAF tymu.

III. AKCNi PLAN

Vsechny komentafe a zaznamy oblasti pro zlepSovani vcetné celkového vysledku bodovani se z checklisti
k jednotlivym kritériim automaticky ptevedou do dokumentu, ktery si miZzete oteviit ¢i ulozit ve vlastnim
pocitaci.

1. Finalizace karet akéniho planu

Clenové CAF tymu poté u kulatého stolu diskutuji nad komentafi a nadméty pro zlepseni pro viechna
subkritéria a stanovi nejvyznamnéjsi oblasti pro zlepSovani. Vedouci CAF tymu upravi jednotlivé karty
akcniho planu nasledovné:

o uréi nazev zlepSované ¢innosti,

ur¢i odpovédnou osobu za celou oblast / subkritérium,

urci termin provedeni celkové napravy,

stanovi prioritu, na vybér ma ze tfi moznosti: vysoka, stiedni, nizka,

celkové sumarizuje a zpracuje komentaie od jednotlivych hodnotiteltt generované v daném dokumentu
do jednotlivych opatieni, ktera uvede v bodech a k jednotlivym ndmétim pro napravu opét urci termin
napravy a odpovédnou osobu.

2. Sestaveni akéniho planu a realizace napravnych opati‘eni

Vedouci organizace z navrzenych oblasti vybere cca 5 az 10, které jsou z pohledu vedeni organizace
vnimany jako prioritni (budou zahrnovat nejvice slabych stranek organizace). Ve chvili, kdy dojde
k realizaci napravy, zodpovédna osoba piidava konkrétni datum, kdy k napravé doslo. Poté, co doslo
k realizaci v8ech dil¢ich navrhi dané oblasti, vedouci organizace provede celkové zhodnoceni zlepSované
¢innosti / subkritéria.

IV. VYSLEDKY

Aplikace CAF nabizi ve vSech fazich sebehodnoceni prubézné a finalni vysledky sebehodnoceni ve formé
Sebehodnotici zpravy, jejiz soucasti mohou byt checklisty k jednotlivym oblastem nebo karty zlepSovanych
¢innosti Ak¢niho planu (vSe zalezi na Vasi volb¢€). Za finalizaci sebehodnotici zpravy zodpovida vedouci CAF
tymu. Vysledky je mozné prohlizet, stahnout ¢i vytisknout.

INTERNI AUDIT (1A)

Doporuceny postup pri sebehodnoceni uzitim nastroje Interni audit.
Realizace sebehodnoceni organizace pomoci online aplikace Interni audit:

I. NASTAVENI
Nejprve je nutné v modulu administrace (administrace — administrace organizace / u€astnici) provést
nasledujici kroky:
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Nastaveni tymu auditora
Nejprve je tieba, aby vedouci organizace nominoval tym auditord (zpravidla 1 - 3 osoby), piipadné ur¢il
auditora, ktery bude za cely proces sebehodnoceni zodpovédny. V piipadé tymu auditord je tieba urcit
vedouciho auditora. Funkce vedouciho se v nastaveni ozna¢i vybérem role "vedouci auditor". Ostatni
auditofi budou mit roli "auditor". Jednotlivi auditofi potom mohou zodpovidat pouze za vybrané oblasti,
které jim budou pfifazeny v programu auditd (viz nasledujici krok). VSem ostatnim ucastnikiim, ktefi se
budou podilet na internim auditu, nastavi vedouci organizace roli ,,¢len®.

Pfi vybéru internich auditord je tieba se fidit pravidly vybéru auditora uvedenymi v pfislusné metodice
(konkrétng: o Oling¢ — dokumenty), pfedevsim je nutné zajistit, aby auditor ¢i vedouci auditor byl vzdy
zcela nezavisly na konkrétni provéfované oblasti. Pokud budou auditofi z fad vlastnich pracovniki, potom
musi absolvovat pozadovana skoleni. Za vybér auditord zodpovida vedouci organizace.

Dale se presuneme do zalozky Hodnotici modul — Interni audit, kde je nutné:

Sestaveni programu interniho auditu a vybér oblasti sebehodnoceni

Toto nastaveni Ize realizovat pomoci interaktivniho formulare ,Program®, ktery se nachazi
ve stejnojmenné zalozce. Ve formuléfi si mizete vybrat z vychozich 10 oblasti (procesit) sebehodnoceni,
které byly navrzeny pro SVC a NNO nasi pracovni skupinou, pfi¢emz toto nastaveni lze libovolné upravit
(nekteré oblasti vymazat, upravit jejich znéni ¢i doplnit zcela nové — viz tlacitko ,,uloZeni+novy radek*).
Pro kazdou zvolenou oblast je tfeba oznacit odpovédnou osobu tohoto provéfovaného procesu, ktera
zodpovida za prubéh sebehodnoceni v dané oblasti, a jez také tizce spolupracuje s auditorem / ¢i vedoucim
auditorem. V dalsim kroku je nutno ke kazdé oblasti pfidélit zodpovédného auditora (pozn. z vice auditort
se vybira v pripadé, Ze byl nominovan tym auditor). Pokud v celém procesu figuruje pouze jeden auditor,
bude uveden u kazdé oblasti. U kazdé¢ oblasti se dale oznacuje, v jakém vztahu je tato oblast k jednotlivym
usektim - zda se jedna o hlavni ¢i o vedlej$i pozadavek. V neposledni fad¢ je tfeba uvést a vyhlasit termin
(den), v kterém se planované provérky u kazdé z definovanych oblasti provedou.

Za vyplnéni formulafe programu auditli a vyhlaSeni termind provérek zodpovida vedouci organizace.
Program auditd vypracovava spolecné¢ s auditorem nebo vedoucim auditorem. Doporucuje se jej
vypracovavat na obdobi 1 roku. Jednotlivé oblasti (procesy) systému fizeni mohou byt provéfovany
soucasné nebo mohou byt jejich provérky rozloZzeny do pribéhu roku, vzdy vsSak takovym zplisobem,
aby cely systém ftizeni byl provéfen minimalné 1x za rok. Pii planovani rozsahu a zaméteni IA se piihlizi
ke stavu a dulezitosti jednotlivych oblasti, k vysledkim pfedchazejicich auditt ¢i piipadnym stiznostem.
Dil¢i odpovédnosti maji vedouci provétovanych tsekd, auditofi a provéfovani pracovnici.

Sestaveni plana jednotlivych internich auditd

Na zakladé¢ Programu interniho auditu auditor ¢i vedouci auditor zpracuje pro jednotlivé proverky
tzv. plany interniho auditu, které jsou po schvaleni vedoucim organizace pfedany vSem provéfovanym
pracovnikiim, aby se mohli na planovanou provérku pfipravit. Pro zpracovani pland IA vyuzije auditor
zalozku v hodnoticim modelu — interni audit / plan.

Kliknutim na tlagitko ,,Upravit plan“ se formulaf automaticky pied vyplni pro vSechny oblasti, které byly
pro provérku v tomto datu napldnovany v Programu auditi. Auditor nebo vedouci auditor do formulafe
doplni cil auditu a seznam dokumentace, ktera je podkladem pro dany audit (napf. vnitini smérnice, fidici
dokumentace, zaznamy, pravni piedpisy, vyro¢ni zpravy atd.). Dale je zde tieba doplnit podrobny
harmonogram auditu: ¢as, misto auditu (oddéleni, cinnost, proces) a jméno respektive funkci
provétovaného pracovnika. Tuto konkrétni informaci auditor ¢i vedouci auditor zjisti po domluvé
s jednotlivymi vedoucimi provéfovanych tsekd.

Nastaveni a aktualizace checklistii
V ramci ptipravy interniho auditu jmenovani auditofi prostuduji pfislusnou interni dokumentaci organizace
(smérnice, vnitini predpisy aj.), pfipadné checklisty a zpravu z posledniho auditu vcetné napravnych
opatfeni (pokud se jedna o dalsi kolo sebehodnoceni) a ve spolupraci s vedoucim organizace pfimo
v aplikaci pfipravi ¢i aktualizuji checklisty pro vSechny provétované oblasti.

Je pochopitelné¢ zadouci aktualizovat checklisty podle vybranych oblasti tak, aby byly maximalné
pfizptisobeny podminkam dané organizace. U kazdé vybrané provéfované oblasti se zobrazi vSechny
navrzené otazky tykajici se této oblasti. Auditofi nasledné mohou u kazdé z oblasti jednotlivé otazky
rozsifit ¢i hloubgji zaméfit nebo alesponn zpfesnit proveéfovani u téch oblasti, které povazuji
za problematické nebo z jejich pohledu pro danou organizaci za kli¢ové. Pro nové pfidané oblasti je
pochopiteln€ nutné vytvoftit nové konkrétni otdzky. Za nastaveni a aktualizaci checklistil zodpovida auditor
¢i vedouci auditor spolu s vedoucim organizace.
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II. HODNOCEN{

Samotné sebehodnoceni se provadi pomoci pfipravenych checklistd s otazkami pro jednotlivé auditované oblasti
systému Fizeni, ktery najdete v hodnoticim modulu na zalozce hodnoceni (hodnotici modul - Interni audit /
hodnoceni):

1. PRUBEH PROCESU SEBEHODNOCEN{ POMOCI IA
Vlastni provedeni interniho auditu je zahdjeno uvodnim jednanim, které zahrnuje mimo jiné predstaveni
ucastnikd a potvrzeni cili auditu. Proces hodnoceni provadi tym auditorl, ktery ovéfuje shodu systému
fizeni se stavajici skutecnosti, diikkazy a informacemi, a to na zakladé¢ ptipravenych checklisti.

Interni auditofi shromazd'uji dikazy o zjisténich, piipadnych neshodach, zkoumaji dostupnou
dokumentaci, ovétuji informace vySe uvedenymi metodami. Do checklistll zapisuji zjisténi o skutecném
stavu vyplyvajici z rozhovoru s ptislusnymi pracovniky provétovanych tutvarti (procesil), ze zkoumani
dokumentdi, provétovanych Cinnosti a podminek v jednotlivych oblastech s uvedenim pfi¢in a névrhy
opatfeni. V prubchu provérky se zaznamenavaji vS§echny odchylky od pozadavkid dokumentace.

IA je zakoncen zavéreénym jednanim, na kterém jsou sdéleny a odsouhlaseny zavéry z auditu ptipadné
navrzena doporuceni ke zlepSeni. Zjisténé neshody kategorie (systémova chyba) jsou podnétem pro feseni
formou opatieni k napravé. Do jednoho tydne od ukonceni auditu zpracuje auditor nebo vedouci auditor
tzv. Zpravu z auditu (viz dale).

2. ZAZNAMY DO CHECKLISTU A KLASIFIKACE ZJISTEN{ Z AUDITU
K jednotlivym otdzkam checklistu auditofi do formulafe dopliiuji tyto udaje:
e dotazovany, resp. vlastnik procesu/Cinnosti;
e dokument, kde je dana oblast feSena (nebo ktery byl predlozen);
e dtkaz k dolozZeni otazky (co bylo dolozeno pfi [A);
e  popis zjiSténi.
V poslednim sloupci pak auditor uvadi vysledek auditu v souladu s nize uvedenymi pravidly bodového
hodnoceni jednotlivych otazek:

Klasifikace zjisténi z auditu

Body - Vysledek Stav Zpiisob FeSeni

3 body OK - Splnéno Bez opatfeni

Vyjadreni k napravé proverovanym
(co, do kdy, jak se provede naprava),
popr-. uvedené stanovi po konzultaci
S IA nebo vedenim. V pripadé
doporuceni ke zlepSeni je na zvazeni
proverovaného provedeni opatreni.

PZ — Potencial ke zlepseni -
2 body ¢astecné plnéni nebo
doporuceni ke zlepseni

Vyjadreni k naprave provérovanym
1 bod DN — Drobna neshoda - (co, do kdy, jak se provede ndprava),
splnéno s vyhradami poprF. uvedené stanovi po konzultaci
S IA nebo vedenim

Navrh na  vystaveni opatfeni

0 bodi N — Neshoda - nesplnéno K na N
napravé

Zjisténé neshody auditori rozdéluji do dvou kategorii:

Kategorie (systémova chyba) — (N - neshoda)

systém neni dostatecné vybudovan

pfedepsany postup neni prevzat a prakticky pouzivan

zjistény nesoulad odporuje dohodnutym pozadavkiim nebo standardim, normam
velké mnozstvi drobnych chyb, odchylek

Kategorie (nesystémova chyba) — (DN — drobna neshoda)
e drobné nedostatky systémového fizeni procesi
e nepodstatné nedodrzeni postupu, podminek, standardu, normy
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II1. KEN (Kniha evidence neshod a zjiSténi z 1A)

KEN slouzi ke stanoveni a kontrole realizace opatieni k nadpraveé. Vsechna zjisténi, tj. zapsané vysledky typu PZ
(potencial ke zlepseni), DN (drobna neshoda), N (nespln€no) se z checklistii automaticky prevedou do seznamu
tzv. Knihy evidence neshod a zjisténi z interniho auditu (dale jen KEN). Za spravnost dat uvedenych v KEN
a efektivitu a realizaci navrhovanych opatfeni zodpovida primarn¢ vedouci organizace.

1. FINALIZACE KEN
KEN povede odpovédného vedouciho pracovnika za kazdou proveétovanou oblast k vyplnéni nésledujicich
kolonek ke kazdému zjisténi:
®  popis zjisténi,
e pficina (stanoveni pfi¢iny neshody, napt. chyba pii planovani),
e stanoveni opatfeni pro napravu (definice v€asnych a ucinnych napravnych opatfeni - napf.
naplanovat do planu, zajistit provedeni realizace, vybér lektora, provedeni $koleni),
termin, do kdy bude opatieni provedeno,
odpovédny pracovnik (Odpovida),
potieba zmény dokumentace Ano/Ne (napf. Ano - uprava vzdélavacich plant, personalistika),
datum ukonéeni realizace opatfeni (stanovit termin),
kontrola efektivnosti: Efektivni/Ne (pfi zadani Efektivni jsou vSechna opatieni realizovana,
pti zadani Ne budou automaticky nabidnuty terminy pro kontrolu — 1 mésic, 3 mésice, 6 mésict,
1 rok),
e oOpatieni zavedeno: faze zpracovani tikolu je barevné oznacena (Cervend — neni vyplnéno, zluta
zatim neni vysledek, zelena — opatieni realizovano).

2. ODSTRANENI NEDOSTATKU A NESHOD ZJISTENYCH PRI IA

Postup a forma odstranéni zjisténych nedostatkti (neshod, nesouladu) jsou ponechany v kompetenci
vedouciho organizace, resp. provéfovanych vzhledem k jejich moznostem a k potiebam zdroju (finanéni
prostiedky, kapacitni moznosti). Drobné neshody ma za povinnost odstranit odpovédny pracovnik (vlastnik
procesu). Kontrolu feSeni a odstranéni nasledné provede vedouci organizace. V piipad¢ zavaznych neshod
posuzuje jejich zavaznost a urcuje odpoveédného pracovnika za jejich feSeni. Ten stanovuje a po schvaleni
vedoucim organizace realizuje napravné opatieni s cilem odstranit kofenovou pfi¢inu neshody. Nasledné
vedouci organizace ovéfuje uplatnéni napravy/napravného opatfeni a predlozeni zavérd o vysledcich
ovéfovani. Uginnost zavedenych opatieni k népravé je kontrolovana a hodnocena vedoucim organizace
a pti dal$im auditu auditorem.

IV. VYSLEDKY

Aplikace Interni audit nabizi vysledky sebehodnoceni ve formé Zpravy z interniho auditu (konkrétné: Hodnotici
modul — Interni audit / vysledky), jejiz sou¢asti mohou byt checklisty k jednotlivym oblastem nebo KEN (zalezi
na Vasi volb&). Vysledky se automaticky ukladaji ptimo v OLINE, je viak mozné si je stahnout do vlastniho
pocitace i vytisknout.

Zprava z interniho auditu je generovana automaticky, za jeji kompletaci je vSak odpovédny auditor ¢i vedouci
auditor, ktery ji finalizuje. Zprava se edituje kliknutim na tla¢itko ,,Dokonceni zavérecné zpravy“, kde auditor
nebo vedouci auditor doplni charakteristiku organizace, pribéh auditu, silné a slabé stranky organizace apod.
Zprava obsahuje vysledky z IA pro jednotlivé oblasti véetné konkrétnich zjisténi (PZ, DN, N).
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