Systém spoluprace - nas navrh

Jak bude fungovat komunikace, planovani a schvalovani (MO
Ostrava-jih)

1) Cil dokumentu

Cilem je dat spolupraci jasny rytmus a jednoduchy proces, ve kterém se nikdo neztraci.
Tento dokument popisuje nas doporuceny systém prace tak, aby bylo hned zfejmé:

* kde se co Fesi,

* kdy se co schvaluje,

« jak se dostaneme od podkladi k publikaci,

* a co se déje, kdyZ nastane citliva nebo krizova situace.

Pozn.: Jde o ndvrh pracovniho nastaveni. Detailni reZim doladime pfi zahdjeni spoluprdce podle toho, jak obvod
funguje v praxi.

2) Principy systému

1. Pfehlednost - vse dllezité je na jednom misté a dohledatelné.

2. Pfedvidatelnost - planujeme dopredu, schvalujeme v blocich.

3. Rychlost bez chaosu - operativa mize bézet rychle, ale rozhodnuti a schvaleni maji strukturu.
4. Adaptabilita - plan je Zivy, umi reagovat na aktualni déni.

5. Bezpeéi a dvéryhodnost - citlivé véci feSime klidng, transparentné a s jasnym postupem.

3) Kde probiha komunikace

3.1 Centralni misto: uZivatelské rozhrani (portal)

Portal je hlavni zdroj informaci. SlouZi pro:

« prehled plana (mési¢ni/tydenni),

+ navrhy vystupl ke schvaleni,

* pfipominky a Upravy pfimo u konkrétni polozky,
« schvaleni / zamitnuti / vraceni k Gpravé,

« sdilené podklady a materialy,

+ vyhodnoceni a doporuceni.



3.2 Rychla operativa: béZné kanaly

Pro dotazy a operativni domluvu pouzivame dohodnuté kandly - zejména e-mail a dle potreby také rychly
komunikacni kanal (napf. WhatsApp / iMessage).

DuleZité: findlni znéni, schvéleni a ,co plati” se vZdy propise do portalu.

4) Role v procesu

Aby systém fungoval, potfebujeme jasné kontakty.

Na strané obvodu

+ Kontaktni osoba - operativa, rychlé rozhodovani, predavani podkladu.
+ Schvalujici osoba - finalni schvaleni obsahu.
* Zastup - kdyz hlavni osoba neni dostupna.

Na nasi strané

* Vedouci projektu - fidi rytmus, proces, kvalitu a koordinaci.
* Tvorba - texty, grafika, foto/video, stfih.
* Sprava - planovani, publikace, moderace, vyhodnoceni.

5) Rytmus prace a predstih

N&s doporuceny model stoji na tom, Ze se schvaluje dopFedu.

5.1 Mésicni horizont

+ V prvni poloviné kazdého mésice pfipravime navrh témat a priorit na mésic nasledujici.
+ Obvod potvrdi, co je zdsadni (udalosti, terminy, citlivé body).

5.2 Tydenni horizont

* Obsah pFipravujeme blokové na nasledujici tyden.
+ Standardné cilime na schvaleni s tydennim predstihem.

5.3 Denni operativa

+ Pokud se objevi urgentni déni, pouzijeme zrychleny schvalovaci proces:
* jasné zadani,

* rychla pfiprava,

* rychlé schvaleni,

* publikace.



6) Jak vypada cesta vystupu

. Vstup (podklad/udalost/pozadavek)

. Navrh (text + vizudl/video)

. PFipominky (komentare pfimo v portalu)

. Oprava (zapracovani)

. Schvaleni (jasny status: schvaleno / upravit / stop)
. Publikace

. Monitoring a reakce (komunita)

. Vyhodnoceni (jaky byl dopad a co z toho plyne)
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7) Sablony a vstupy (pro efektivn&jsi praci)

Aby byla spoluprace pro obvod jednoducha a dlouhodobé udrzitelna, pracujeme se Sablonami pro
pFedavani vstup. Sablony sjednocuji, jaké informace potfebujeme (napf. fakta, terminy, odkazy, priority) a
v jaké podobé, diky cemuz:

+ se minimalizuji dohledavky a opakované dotazy,
+ zrychli se pfiprava i schvalovani,
* a vystupy jsou vécné presné a konzistentni.

Sablony vzdy nastavime a doladime tak, aby odpovidaly internimu fungovani obvodu a byly pro tym co
nejméné zatézujici.

8) Schvalovani - jednoducha pravidla

* Schvalujeme blokové (vyrazné Setfi cas).

+ Schvaleni probiha v portalu u konkrétnich polozek.

* Pfipominky piSeme pfimo k navrhu do portalu (ne do e-mailu).

* Pokud se néco nestiha schvalit v€as, posuneme publikaci nebo pouzijeme zrychleny schvalovaci
proces.

Cil: obvod ma kontrolu, ale systém se nezasekava.

9) Komunita a komentare

* Moderaci reSime po cely tyden.
+ U témat, ktera jsou citlivd nebo potencialné rizikova, odpoviddme az po sladéni s kontaktni osobou.



10) Vyhodnoceni a zlepSovani

+ Kazdy mésic dodame stru¢né vyhodnoceni: co fungovalo a co ne.
+ Doporuceni pro dal3i mésic bude vzdy konkrétni: témata, formaty, rytmus.

11) Co ziskame timto systémem

* jasny prehled ,co se déje" a ,co je schvalené”,

* méné stresu a méneé improvizace,

* rychlejSi schvalovani (protoZe se schvaluje v blocich),

+ konzistentni komunikaci, ktera se da dlouhodobé udrzet,

* na miru vyvinuté klientské rozhrani pro efektivni spolupraci (podklady, navrhy, pfipominky a
schvaleni na jednom misté).
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