Desatero interni
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Tento dokument stanovuje zasady vnitrni komunikace
na Mendeloveé univerzité v Brné. Jeho cilem je
usnadnit predavani informaci, zlepsit spolupraci

mezi zamestnanci a prispet k efektivnimu fungovani
univerzity. Jasna a jednotna pravidla komunikace
pomahaji predchazet nedorozumeénim a usnadnuji
kazdodenni praci.
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1. OBECNA PRAVIDLA KOMUNIKACE

* Provazanost s Interni komunikacni strategii MENDELU. Toto Desatero
bude soucasti pripravované Interni komunikacéni strategie MENDELU.
Predstavuje soubor praktickych doporuceni pro osobni, elektronickou
i pisemnou komunikaci a podporuje efektivni, srozumitelnou a jednotnou
interni komunikaci napfi¢ univerzitou.

« PouzZivejte univerzitni komunikacni kanaly. D0lezité informace sdilejte
prostfednictvim oficialnich univerzitnich platforem, jako jsou zasedani
organU univerzity, osobni schizky, telefonaty, e-mail, online komunikace,
MENDEL News, webové stranky a dalsi oficialni kanaly.

* Vyuzivejte komunikacni kanaly v pracovni dobé. Respektujte pracovni
a osobni ¢as kolegy, véetné dovolené. Pokud odeslete zpravu mimo béznou
pracovni dobu, nepocitejte s okamzitou odpovédi, pokud nejde o predem
domluvenou nebo naléhavou situaci. Nékteré krizové a naléhavé situace
vyzaduji rychlou reakci, tyto pripady by vSak mély z0stat vyjimecné.

« Oznameni o nepritomnosti. Pokud budete nepfitomni, ujistéte se, ze mate
nastavené oznameni o své nepritomnosti bud v UIS, nebo v odpovédi na
e-mail. Tim usnadnite ostatnim orientaci, kdy se na vds mohou obrétit.

+ Profesionalni a srozumitelna komunikace. Komunikace by méla odpovidat
profesionalnimu standardu univerzity po jazykové, grafické i obsahové
strance univerzity.

2. OSOBNi KOMUNIKACE o o
(SCHUZKY, PORADY, NEFORMALNi SETKAN:I)

« Vymezeni roli pfi organizaci schizky a jejich zodpovédnost. Svolavatel/ka
schdzku vede a fidi, uréuje program. U&astnik/ce je kazdy, kdo byl pozvan.
Dal&imi rolemi mohou byt organizator/ka, ktery schizku technicky svolava,
zajistuje termin, rezervaci mistnosti ¢i déla zapis.

« Svolavatel schizky odpovida za jeji pribéh. Ten, kdo schizku svolavg, je
zodpovedny za jeji organizaci, stanoveni cile, dodrzeni Casového ramce
a zajisténi, ze se diskuse neodkloni od hlavniho tématu. Soucasné by mél
dbat na dodrzovani pravidel efektivni komunikace a zajistit, aby schizka
vedla k jasnym zéaveérim.

« Zvazte nutnost osobni schizky. Schizky svoldvejme Ucelné. Pokud Ize
konkrétni informaci predat nebo vyresit bez dalsiho osobniho jednani,
uprednostnéme jednodussi komunikacni cestu a ¢as vénujme tématim,
ktera osobni diskusi skutec¢né vyzaduiji.




Pravidla efektivniho Fizeni osobni schiUzky:

Jasny cil a agenda
Dodrzeni ¢asu

Zaméfeni na téma

Aktivni zapojeni U¢astnik(

Jasné zavéry a Ukoly

+ Respektujte cas ostatnich. Na schizky dochéazejte vCas a dobre pripraveni,
aby jednani probihalo efektivné a nebylo zbytecné prodluzovano.

« Budte konstruktivni. Pokud mate pripominky, snazte se je formulovat
vécneé a idealné pripojte navrh rfeseni.
« Naslouchejte druhym. Nechte ostatni domluvit, vénujte jim plnou

pozornost a snazte se porozumeét jejich stanovisku. Otevrena a vstricna
komunikace prispiva k lepsi spolupraci.

3. TELEFONICKA KOMUNIKACE

« Kontakty v UIS. Ujistéte se, ze vase kontakty (telefonni Cislo, e-mailova
adresa,) jsou v UIS aktuélni. Pokud mate pridéleny mobil, mél by byt
kontakt zvefejnén v UIS.

« Telefonovani v pracovni dobé. Snazte se volat kolegm primarné béhem
bézné pracovni doby.

« Zanechani vzkazu. Pokud se vdm kolega neozve, mdzete mu nechat
stru¢nou zpravu v Teams nebo poslat e-mail s informaci, proC jste volali.

4. E-MAILOVA KOMUNIKACE

« Pouzivejte univerzitni e-mail. Pro formalni pracovni komunikaci a predavani
oficialnich informaci vyuzivejte univerzitni e-mailovou adresu. Pro operativni
komunikaci a tymovou spolupraci mUzete vyuzivat také Microsoft Teams.
Vzdy volte komunika¢ni nastroj s ohledem na charakter a Ucel sdéleni.

+ Odpovidejte vcas. Na e-maily reagujte bez zbyte&ného odkladu, ideadlné
do péti pracovnich dn0. Pokud vyfizeni zaleZitosti vyzaduje vice Casu,
postaci v této Ih0té potvrdit prijeti zpravy a informovat o jejim dalSim
feSeni. V pripadé delsi nepfitomnosti si nastavte automatickou odpovéd
a uvedte informaci o své nepfitomnosti také v UIS. Zaroven definujte, kdo
vas Vv jednotlivych agendach zastupuje, aby kolegové veédéli, na koho se
mohou obratit.




+ Kopie posilejte s rozvahou. Nezahlcujte kolegy e-maily, které pro né
nejsou relevantni. Kopii pridavejte jen tehdy, pokud je to nezbytné ¢&i to
odpovida pozadavkim konkrétni situace. Zvazujte prijemce e-mail0. Funkce
,Odpovédét vSem', preposilani zprav a zasilani kopii vyuzivejte pouze tehdy,
pokud jsou informace pro dané pfijemce relevantni.

+ Respektujte pracovni dobu. Neposilejte e-maily mimo béZnou pracovni
dobu, pokud to neni nezbytné. Pokud pracujete vecer nebo o vikendu,

voev s

« Dodrzujte zdvorilostni pravidla. Kazdy e-mail by mél za¢inat vhodnym
oslovenim a koncit zdvorilym pozdravem, aby komunikace pUsobila
profesionalné a prijemné.

« Piste jasny a vystizny predmeét. Pfedmeét zpravy by mél stru¢né vystihovat
obsah e-mailu, aby pfijemce snadno pochopil, o co se jedna, a mohl na
zpravu rychle reagovat.

5. VYUZiVANi ON-LINE A CHATOVACICH
NASTROJU (TEAMS, WHATSAPP, SOCIALNI SITE)

* Pouzivejte pouze oficialni chatovaci nastroje poskytované univerzitou.
Pro pracovni komunikaci jsou uréeny univerzitni e-mail, SMS ze sluzebnich
telefonU, Microsoft Teams. Nepouzivejte soukromé aplikace, jako jsou
WhatsApp nebo Messenger, aby byla pracovni komunikace vedena
v jednotném univerzitnim prostredi.

» Zvolte vhodny kanal. Pro rychlé dotazy je vhodny chat v Teams, zatimco
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predeslo nejasnostem.

« VyuzZivejte Ucelné chaty a kanaly v Teams. Chat pouzZivejte zejména
pro rychlou individualni nebo skupinovou komunikaci, kanaly pro sdileni
informaci a spolupraci v ramci tym0. Respektujte nastavené statusy
dostupnosti kolegu.

+ Predchazejte duplicitni komunikaci. Stejnou zalezitost neposilejte
soucCasné e-mailem i prostrfednictvim Teams, pokud to neni nezbytné. Volte
jeden vhodny komunikaéni kanal podle charakteru sdéleni.

« Prilohy. Pokud je tfeba zaslat objemné prilohy vyuzivejte nastroj FileSender
Filesender.Cesnet.cz

+ Sdilene dokumenty. Pro kolaborativni praci na dokumentech vyuzivejte
OneDrive nebo u vétsich projektd sdileny SharePoint.

« Dodrzujte pracovni dobu. Snazte se nepsat kolegdm mimo jejich
pracovni ¢as.

+ Komunikujte jasné a profesionalné. | v online prostredi dodrzujte zakladni
pravidla zdvorilé komunikace. Stru¢né zpravy jsou v poradku, ale vyhnéte se
pfilis neformalnimu stylu.
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6. RESENi KONFLIKTU V BEZNE KOMUNIKACI

+ Osobnijednani je nejlepsi cesta. Slozitéjsi nebo citlivé situace feste radéji
osobné nebo telefonicky, namisto e-mailu nebo chatu. V¢as predejdete
zbytecnym nedorozuménim.

+ Méjte na pameti vzajemny respekt. | kdyz s nékym nesouhlasite,
zachovejte klidny a vécny pfistup. Profesionalni komunikace by méla byt
vzdy zalozena na vzajemném respektu.

+ Hledejte feseni, ne vinika. Namisto obvinovani se soustfedte na to, jak
danou situaci konstruktivné vyresit a zlepsit spolupraci.

7. CITLIVA KOMUNIKACE

+ Nevhodné chovani. Pokud mate pochybnosti, zda jste se stali obéti
nevhodného chovani (Sikany, sexuélniho obtéZovani), navstivte web
bezpecnost.mendelu.cz.

« Na koho se obratit. MUzZete se obratit na poradce pro Bezpecnou
MENDELU - kontaktujte je telefonicky, e-mailem nebo osobné. Vase
komunikace bude diskrétni.

8. KOMUNIKACE SE STUDENTY

+ Seznameni s pravidly. Studenti by méli byt informovani jiz na zacatku studia
o tom, kde a jaké informace dostavaji a zpUsobu sdileni informaci.

« Jasné definované informacni kanaly. Komunikace by méla probihat
prostfednictvim predem urcenych oficidlnich platforem.

+ Stejna pravidla jako zaméstnanci. Pravidla komunikace se studenty by
meéla odpovidat standarddm platnym pro zaméstnance.




9. PRAVIDLA F:RACO\{NiCH SKUPIN
(KOMISE, VEDECKA RADA, SPRAVNI RADA)

« Urceni spravce skupiny. Kazda nové vznikla pracovni skupina musi mit
jasné stanoveného spravce odpoveédného za koordinaci komunikace.

« Seznameni ¢lent s pravidly. Kazdy ¢len pracovni skupiny musi byt
informovan o komunikacnich procesech a zasadach sdileni informaci.

+ Oficialni komunikacni kanaly. Pro sdileni informaci musi byt jasné
definovany pouzivané platformy (napf. e-mail, TEAMS, sdilené
dokumenty atd.).

« Udrzitelnost informaci pfi vyméné élenu. V pripadé personalnich
zmeén je nezbytné zajistit plynulé predani agendy a zachovani
kontinuity informaci.

10. KOMUNIKACE S ABSOLVENTY

+ Jednotna a pravidelna komunikace - Udrzovani kontaktu
prostrednictvim absolventského portalu, newsletter(, socialnich
siti a univerzitniho webu.

« Zapojeni absolventU do Zivota univerzity. MoZnost Ucasti na
akcich, mentorstvi, odbornych prednaskach &i spolupraci na
vyzkumnych projektech.

« Zachovani a aktualizace kontakto. Pravidelnd aktualizace databaze
absolvent( a jejich profesnich profild.

« Nabidka exkluzivniho obsahu a vyhod. Cerpani benefitd spojenych
s Klubem absolventd.

« Organizace absolventskych akci. Setkani, konference &i tematické
workshopy podporujici dlouhodobé vztahy mezi univerzitou
a jejimi absolventy.




