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RYCHLY NAHLED DO PROBLEMATIKY MODULU ORGANIZACE A RIZENI KO-
MUNTINICH KNIHOVEN 1, 2

Z. Jezkova uvadi: staronovy pojem ,.komunita — komunitni® ziskal v souvislosti s knihovnami
novy rozmér. Hojné se objevuje ve strategickych materialech, ale také nam stale vice vstupuje
do bézného zivota. Nejedna se o jev ojedinély, v dlouhodobych planech vétSiny kraju v oblasti
Skolstvi se objevuje zamér promény Skoly v kulturni a vzdélavaci centrum obce, v komunitni
Skolu (napt. ve Zlinském kraji i jasné deklaruji zdmér podpory sit€ komunitnich $kol). Grantovy
program Knihovny jako komunitni centrum vyhlasil Network Library Program, pro r. 2001 ho
organizoval Open Society Institut Budapest’ a tykal se zemi stfedni a vychodni Evropy a zemi
byvalého SSSR. V CR prosel prakticky bez povsimnuti.

Zkusme si vsak nejdfive trochu pfiblizit, co se skryva pod pojmem komunitni centrum. Komu-
nitnimi centry jsou oznacovana oteviena centra, ktera plni roli organizatora spole¢enského zivota
v komunité. Cilem komunitnich center byva zlepSeni kvality zZivota lidi v komunité, jejich akti-
vizace a propojovani zdroji jednotlived i celych skupin. Komunitni centra se snazi o vybudovani
neformalniho a povzbuzujiciho prostiedi, ve kterém by dochazelo k pfirozenym kontaktiim lidi a
k zalefiovani jedinct do §irsi vztahové struktury. Zmatek do pojmu vnasi skuteénost, Ze komu-
nita neni jednozna¢né¢ definovana, takze nékdy je min€na geograficky (tedy jako skupina lidi
zijici nebo jinak se vztahujici k ur¢ité lokalité), jindy jde o spolecenstvi lidi, které poji spolecny
zajem, profese, urity zdravotni handicap, nabozenstvi nebo etnikum. Proto také existuji komu-
nitni centra zdravotné postizenych, komunitni centra Romu, komunitni centra zaméfena na vol-
nocasové aktivity déti urcité lokality, komunitni centra aktivizujici obyvatele velkoméstského
sidliste atd.

Knihovny pftirozené inklinuji k sluzbé svému mistu, proto neékteré z knihoven jiz provozuji fadu
komunitnich aktivit, pfirozené se chovaji jako komunitni centra, ackoliv sebe samy tak nenazy-
vaji. Komunitni aktivity povazuji za néco navic, co mozna neni tak uplné v jejich kompetencich,
ale nikdo jiny v misté tyto sluzby neposkytuje a knihovny citi potiebu je nabizet. Tyto knihovny
potiebuji piedevsim potvrzeni, Ze jimi nastoupena cesta je spravna, mozna potiebuji i pomoc pfi
tapavém hledani, jak zasadit ulohu knihovny ve mésté do novych souvislosti.

Definici komunitni knihovny (tedy knihovny, kterd je nejen informa¢nim, ale také komunitnim
centrem své obce), vymezeni pojmu komunitni knihovna a priklady komunitnich aktivit i ptikla-

dy komunitnich projekti najdete na adrese http://skip.nkp.cz/akcKom.htm#poj.

Cim se li§i komunitni knihovna od b&zné dobie fungujici vefejné knihovny? Kazda knihovna se
snazi byt oteviena, vlidna, nabizet ptijemné prostiedi, stabilni sluzby a davéryhodnost. Bézna
knihovna pecuje o potieby svych uzivateld, a i kdyz se snazi oslovit celou komunitu, nedéla to

programoveé. Naproti tomu komunitni knihovna sama sebe vnima jako sluzbu pro vSechny, kteti
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http://skip.nkp.cz/akcKom.htm#poj

ziji v okruhu jeji pisobnosti. Musi tedy zjistovat, kdo v jejim okruhu Zije, jaké ma potreby, ¢im
by mu mohla byt uzite¢na. Komunitni aktivity museji reagovat na potencial a specifika mista.
Komunitni knihovna je mistem setkavani, vyuziva sviij prostor a dava ho k dispozici pro potteby
mista. V komunitni knihovné se neodehravaji pouze besedy nad knihou, pfip. se spisovateli, tedy
to, na co jsme zvykli, ale také nejriizngjsi vzdélavaci, kulturni a spoleCenské akce a aktivity po-
mahajici fesit problémy mista. Sejdou se zde tieba maminky ve svém pravidelném klubu (détem
zatim predcitd pohadky babicka — dobrovolnice, kterou knihovna pro tuto aktivitu ziskala
z blizkého domova dichodctt), pozd&ji jesté vyuziji neutralni pudy knihovny k spoleénému hle-
dani feSeni vSichni ti, kterych se tyk4 problém odpadkti za mistnim ndkupnim stfediskem atd.
Komunitni knihovna plni roli jakéhosi spolecenského centra, je prusecikem déni v obci, spojo-
vacim mustkem mezi nejriznéj§imi aktivitami, organizacemi, samospravou, obcanskymi inicia-
tivami i $ir$i vefejnosti. VSe se vSak nemusi odehravat pfimo v knihovné, svou ulohu ,,spojova-
ciho mistku* mtze knihovna plnit i vytvofenim informacnich tokt, kterymi propojuje vSechny
zainteresovaneé.

Byt knihovnou komunitni neznamena délat spousty aktivit navic, ale ptedevs§im pohlizet na akti-
vity knihovny jinou optikou, optikou konkrétniho mista, jeho potencialu i potieb. Knihovna ko-

munitni posiluje také svou kulturni, vzdélavaci i informacni roli v mist&.!

! Mgr. Zuzana Jezkova, Narodni knihovna CR.
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UVODEM MODULU ORGANIZACE A RIZENi KOMUNITNICH
KNIHOVEN 1, 2

VazZeni studenti,

ucebni opora, kterou otvirate, je urena k tomu, abyste se dobie orientovali v zakladech organi-
zace vetrejnych knihoven komunitniho typu. Pro Gspésné zvladnuti modulu Organizace a fizeni
komunitnich knihoven 1, 2 je nezbytnou podminkou cetba a studium doporucené literatury. Stu-

dium modulu ptedpoklada zvladnuti managementu knihoven.

Seznamite se s historii a soucasnosti komunitniho knihovnictvi u nés a ve svété. Pochopite rozdil
mezi béznymi a komunitnimi aktivitami knihoven. Naucite se vytvofit komunitni projekt a se-

znamite se s moZnostmi tymové prace.

Prvni ¢ast ucebni opory se zabyva planovanim, organizaci a fizenim komunitnich knihoven.
Vénuje se managementu lidskych zdroja, knihovnické legislativé, rozpoctu a kooperaci kniho-

ven, knihovnickym spolkiim u nas a ve svété.

Druhy dil volné navazuje a soustiedi se na problematiku komunitnich projekt. Na ulohu vefej-
nych knihoven zprostfedkovat pfistup k informacim, nabizet ptilezitost k celozivotnimu vzdéla-
vani, zprostiedkovat ptistup k informac¢nim technologiim, redukovat tiroven informacni negra-
motnosti, chranit kulturni identitu.

Vzhledem K postupujici globalizaci svéta je nutno, aby etnika v rtiznych regionech Evropy po-
stupn€ nezanikala a neztracela identitu, a proto nabyva na dulezitosti spoluprace vetejnych kni-
hoven s dalsimi kulturnimi institucemi na mistni ¢i regionalni trovni a uz8i kontakt
S podnikatelskymi komunitami v obci ¢i regionu. Vefejnd knihovna by se méla stat spolecen-
skym centrem mistni komunity a otevfit prostory v§em. Vefejné knihovny maji silné informacéni
zazemi, které se da vyuzit pii koncepci celozivotniho uceni. Vetejné knihovny komunitniho typu
nabizeji piijemné a vlidné prosttedi, znalost mista a lidi, finan¢ni, mistni a Casovou dostupnost,
spolupraci s mistnimi organizacemi a jsou ochotné pomahat. Svym komunitnim rozmérem pod-
poruji zdravy patriotismus. Prohlubuji vztah k mistu, rozviji zvyky a tradice, podileji se na pora-
dani riznych oslav a mistnich slavnosti. Integruji vSechny skupiny obyvatelstva, zejména skupi-
ny ohrozené socialnim vylou¢enim. Kazda knihovna pusobi v jiném prostiedi, mezi jinymi lid-
mi, S jinymi problémy a potfebami. Naucite se identifikovat tyto problémy a potieby a dokazete

je fesit, implementovat do ¢innosti knihovny.
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CiL MODULU

Po tispésném a aktivnim absolvovani tohoto MODULU

Budete umét:

e Identifikovat potieby a zdroje komunity tak, abyste dokazali vytvofit z knihoven informacni

uzel mistni komunity.

e Naucite se provadét analyzu vetejného knihovnictvi v souvislosti s tvorbou komunitnich

projektt — vytvaret SWOT analyzu ad.
e Organizovat a ridit vefejné knihovny komunitniho typu.

e Pochopite vSechny nalezitosti tvorby komunitniho projektu.

Ziskate:

e V¢édomosti o problematice planovani, organizovani a fizeni vefejnych knihoven komunitni-

ho typu.

e Védomosti o0 moznostech tymové prace a tvorbé komunitnich projekta.

Budete schopni:

e Projektovat komunitni projekty.

Budete

umét

Ziskate

Budete

schopni

CAS POTREBNY KE STUDIU

Modul obsahuje osm kapitol v ¢asovém rozsahu zimniho a letniho semestru — tj. cely akademic-
ky rok.
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1 VYZNAM PLANOVANI PRO VEREJNE KNIHOVNY KOMUNIT-
NiHO TYPU

1.1 Planovani

1.1.1 Zakladni prvky planovani

Planovani

Planovani vymezuje cile, naznacuje cestu. Zahrnuje planovani kvality finalni produkce sluzeb, ‘

plan oprav a Udrzby, planovani distribuce sluzeb, zavadéni novych produkti — sluzeb, tvorbu

digitalni knihovny atd.

Organizovani

Jedna se o délbu prace v procesech knihovni a informacni ¢innosti. Organizovani ucelné vyme-
zuje a hospodarné zajist'uje planované a jiné nezbytné ¢innosti lidi (jednotlivctl i tymi) pii plné-
ni cill a dalSich potfeb organiza¢ni jednotky nebo jeji casti. Organizovani je zaloZeno na vyuziti
vyhod spolecenské délby prace, koordinaci (sladéni) potfebnych Cinnosti a vztaht lidi, ktefi je
provadéji, a na priméfeném vymezeni pravomoci a zodpovédnosti lidi zacastnénych
v organizovanych procesech. Formou sdruzovani ¢innosti i lidi pro zabezpecovani tikol organi-

zovani jsou organizacni struktury.

Personalistika
Specifikuje pozadavky na konkrétni pracovni mista, vytvari profesni katalog. Personalistika je
obor, ktery se zaméfuje na ziskavani kvalitnich lidi pro knihovnu, praci s nimi a motivaci ¢i sta-

noveni optimalnich mzdovych postupti. Velmi se podoba managementu.

Vedeni lidi
Obsahuje vymezeni pusobnosti a odpovédnosti tykajici se vykonu prace. Znamena usmériiovani

¢innosti podfizenych pracovniki tak, aby naplnili (radi) stanovené cile.

Kontrola
Provadi se inspekcei, fyzickou kontrolou, vypoctem efektivnosti investic. Bez kontroly neni ve-
deni. Kontrola (managerial control, controlling) je sekven¢ni manaZzerskou funkci. Jejim posla-

nim je v€asné a hospodarné zjisténi, rozbor a pfijeti zavéra k odchylkam, které v fizeném proce-
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su charakterizuji rozdil mezi zamérem (planem) a jeho realizaci. Uzce souvisi s planovanim.? U
kontroly se pouze nezjist'uje, jak se plni stanoveny plan, ale uz pfi piipravé planu se hodnoti
ucelnost a priméfenost jeho kvantitativnich i kvalitativnich charakteristik, zptisob zjisténi, zod-
povédnost za jednotlivé kroky apod. V prubéhu se zajist'uje adaptace na ménici se podminky. Pfi
vyhodnoceni plnéni se zkouma, jak se plan odchylil od privodniho zaméru, a hleda se pouceni
do budoucna. Kontrola se netyka jen planovani, ale i ostatnich sekvenénich manazerskych funk-
ci. Kontrolni funkce zahrnuje uplatiovani metod, které davaji odpovéd’ na tyto otazky: Jaké jsou
planované a ocekavané vysledky? Jakym zplsobem je mozné porovnat skutecné vysledky
s vysledky planovanymi? Jaka korek¢ni opatfeni by méla ucinit oprdvnénd osoba? Jakékoli pla-
novani na celém svété by mélo maly vyznam, kdyby manaZzeti nebyli schopni souc¢asné pouzivat
ucinny kontrolni systém. Planovani a kontrolovani spolu souviseji a piedstavuji vyznamnou
sou¢ast managementu.’

Existuji tii typy kontroly z hlediska jejich ptisobnosti. RozliSujeme kontrolu preventivni, pri-

béznou a kontrolu zpétnou vazbou.*

Specifické manaZerské techniky

Facility management — personalni zajisténi, zajisténi pracovnich prostiedk.

Strategicky management — V horizontu péti let zajistit nové sluzby, informacni produkty.
Management kvality — stupnice kvality sluzeb, standardy ...

Management jakosti — ur¢eni stupnic vadnosti vystupt sluzeb.

Zakladni manaZzerské funkce (planovani, organizovani, personalistika, vedeni lidi, kontrola) ve

své podstaté obsahuji prvky ROZHODOVANI.

2VODACEK, L.; VODACKOVA, 0., Moderni management v teorii a praxi. Praha : Management Press, 2006, s. 140.

3 DONNELLY, jr. James H.; GIBSON, James L.; IVANCEVICH, John, M., Management. Praha : Grada Publishing, 2004, s.
327.

4 Tamtéz.
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Planovani

Kontrola Organizovani

Zakladni manazerské
funkce/Rozhodovani

Vedenilidi Personalistika

Obr. ¢. 1 — Zakladni manazerské funkce

Zakladni prvky planovani

Planovaci proces chapeme jako cilové orientovany rozhodovaci proces. Vysledkem plano-

vaci funkce je plan.

Plan obsahuje:

1.
2.

¢eho chceme dosdhnout,

jak daného dosahneme.

Mezi cili a predpoklady (postupy, podminky, zdroje) pro jejich dosazeni existuje vzajemny vtah.

Charakteristika planovani

>

>
>
>

prispiva k dosazeni zamért a cili;
je prioritni mezi manazerskymi tlohami;
vztahuje se na veskeré aktivity;

umoziiuje efektivni provadéni ¢innosti.

Ziakladni prvky planovani

Zakladni prvky planovani obsahuji ¢tyfi zakladni rozhodnuti:
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stanoveni cild;
provedeni souvisejicich akei (napf. pronajem prostor);

zajisténi zdrojl (finance a personal);

A w0 p e

implementace.

Planovani mize byt:
» strategické — obecné cile, strategické;
» taktické — cile funk¢nich oblasti a organizacnich ¢lanki;

» operativni — cile pracovist, funkénich mist, jednotlivet.

Z hlediska ¢asového horizontu rozliSujeme tfi zdkladni urovné pldnovani:
1. dlouhodobé planovani (5 a vice let);
2. stiednédobé planovani (rok -5 let);

3. kratkodobé planovani (rok a méng¢).

O aktivity knihovny se zajimaji nejruznéjsi subjekty trhu:
» zaméstnanci, odbory;
> uzivatelé;
» dodavatelé;
» finanéni ustavy — banky;
» ziizovatel atd.

Cile musi byt pochopitelné a akceptovatelné pro vsechny.

Akce
Akce je druhy krok planovaci funkce, ktery uréuje, zda bude cile efektivné dosazeno, nebo zda
dojde k selhani. Planované pribéhy akce se nazyvaji strategie nebo taktiky. Planované akce jsou

zamgéieny na dosazeni zmén budoucich podminek, tj. na dosazeni cila.
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Lidé

Penize —— ZDROJE —— wMateridl

Energie

Obr. ¢. 2 — Zdroje
Dispozice téchto progndz umoziuji manazerim vytvaret potiebné zdrojové podminky pro reali-
zaci plant. Zakladnim néstrojem v této fazi planovaciho procesu je ROZPOCET.
Pro predvidani potfeby zdroju se pouzivaji stejné techniky jako pro piedvidani prodeje (odhady,
prazkumy trhu, analyzy ¢asovych fad, ekonomické modely atd.).
ROZPOCET (ptedpovéd ¢i odhad trzeb a piispévki na provoz) vyznamné ovliviiuje stanoveni
cila knihovny.
Provadi se:

1. rozpocet na ¢innost knihovny;

2. rozpocet na marketing;

3. rozpocet na administrativu.
Rozpocet na ¢innost knihovny se sklada z provoznich nakladt, nédkladt na mzdy a z trzeb kni-
hovny.
Financni rozpocet se sklada z rozpoctové rozvahy a podptirnych rozpocti.
Implementace plani
K implementaci planti dochazi pomoci jinych lidi, které museji manazeti motivovat tak, aby

bylo v jejich zajmu cile dosahnout. Manazeti vyuzivaji pravomoci, pfesvéd¢ovani a zasady.
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1.1.2 Strategické planovani
Navazuje na strategické cile organizace, vyznacuje se dlouhodobym charakterem a komplexnim
ptistupem k organizaci jako celku.
Strategickym planovanim rozumime vybér strategie pro zajisténi dlouhodobého preziti a ristu
knihovny. V ramci strategického planovani plni marketing dulezitou funkci: je dodavatelem

vvvvvv

hovny. Podili se vyznamnym zpisobem na zabezpeceni vrcholovych strategickych cilt.

Priklad strategie knihovny

Citace

FOBEROVA, L. Trendy a sméry vefejnych knihoven. Konjunktura. [online], &. 7 (2009), [cit.
30. ¢ervna 2009]. Dostupny na WWW:
<http://www.konjunktura.cz/index.php3?w=art&id=3272&rub=532&s=>. ISSN 1213-3884.

Rozvoj informacni spole¢nosti vyzaduje vzdélané jedince. Celozivotni vzdélavani, uéici se orga-
nizace, spole¢nost zaloZena na znalostech jsou trendy, které dnes tzv. hybou svétem. Vzdélani
zameéstnanci piedstavuji hlavni soucasnou strategickou konkuren¢ni vyhodu. Kazda spole¢nost
vydava nejrizné€jsi koncepéni a strategické dokumenty, které popisuji, jak co nejrychleji a ne-
jefektivnéji zajistit pozadovany rozvoj. Masivni rozvoj informacnich a komunika¢nich technolo-
gii zasahuje kazdého jedince, ovliviiuje nas soukromy a pracovni zivot. Ukazuje se, Ze kdo umi
tyto technologie vyuzivat, stava se hybnou silou spolecenského a ekonomického rozvoje. Pro-
past mezi lidmi, ktefi toto umi a neumi, trapi vlady vétSiny zemi. Kdo neumi pracovat s infor-
macnimi a komunika¢nimi technologiemi a neni jazykové vybaveny, stdva se v dnesni spolec-

nosti negramotnym.

Je neuvéfitelné, jak se za posledni roky spoleénost zménila. Patiim ke stfedni generaci a pamatu-
ji si dobu, kdy byla pevna telefonni linka luxusem. Dnes piipadaji na jednoho ob¢ana CR dva
mobilni telefony. Pracovala jsem v knihovnach jesté pied jejich automatizaci; knihovny se zmé-
nily k nepoznani. Je dobfe, Ze se spoleénost vyviji, ale zmény jsou rychlé a masivni. Ceka néas
digitalni budoucnost, novy svét. TéméF 30% domécnosti v CR vlastni internet a toto ¢islo roste.
Knihovny musi na tyto zmény reagovat. A ony reaguji, protoze se méni pozadavky uzivateld,
coz ovliviluje jejich sluzby. Stoji pied fadou otazek, kterym smérem se vydat. Hledaji nové
moznosti uplatnéni. Hodila by se k¥ist'alova koule, protoze na otazku, jak bude vypadat vetfejna

knihovna za patndct let, vam nikdo neda solidni odpovéd'.

Objem klasicke tisténé produkce neklesa, vedle toho roste a sili elektronickd komunikace a zvy-

Suje se objem digitalnich dokumentti. Hrozi nam informac¢ni zaval. Jednim z néstroja, jak rychle-
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ji a efektivné reagovat na zmény, je strategické planovani, které vymezuje stiedni a dlouhodobé

cile jako reakce na rychle se ménici vnéjsi prostredi.

Knihy budou i v budoucnu vydavany, prodavany a ¢teny (dr. V. Richter). Nechci vyjmenovévat
vyhody a nevyhody klasické a elektronické knihy. I kdyZ je pravdou, Ze dnesni mladezi Cist celé
hodiny z monitoru pocitace vliibec nevadi. Méni se postaveni autord, vydavateld a distributort
knih, coz vyvolava fadu otazek ohledné budoucnosti knihoven. Knihovny se vice oteviraji vetej-
nosti, zlepsuji ptistup ke svym sbirkam; z druhé strany vyrazné klesaji divody, pro¢ by lidé méli

prichézet do knihovny.

Knihovny nejsou jen technologie a zdroje, ale predev§im lidé, disponuji Sirokym spektrem sil-
nych historickych, kulturnich, socidlnich, psychologickych i filozofickych vazeb. Kniha je re-
likvie, je posvatna, mame k ni zvlastni vztah preddvany z generace na generaci. Nepochybné

uzivatelé budou ti, kdo rozhodnou o budoucnosti knihoven.

Nizozemi vidi budoucnost vetejnych knihoven jako kulturnich stfedisek. Finsko ve své strategii
nazyva knihovny pfenaseCem obsahtl, vzdélani, kultury atd. Tvrdi, ze vefejné knihovny jsou
jedinou organizaci, jez je odbornikem na krasnou literaturu. Knihovny musi podporovat gramot-
nost a inspiraci pro ¢etbu. Némecko tvrdi, Ze knihovna je zdkladnou pro znalostni spole¢nost
budoucnosti a mistem literatury, kde se pecuje o tradici a budoucnost knihy a literatury. Rakous-
ko chce ptinaset knihy k lidem a ptebirat medialni obsluhu télesné¢ hendikepovanych osob nebo
okrajovych spole¢enskych skupin. Velka Britanie, ktera v posledni dobé zazila pokles ¢tenaid,
tvrdi, Ze se knihovny museji pierodit v ptijéovny a v komunitni sttediska pro formalni a nefor-
malni studium. Zjistili, Ze jen 59% uzivatell najde knihu, kterou si ptijde do knihovny vypujcit
nebo pouzit. Pracuji na strategii ¢teni vytvarenim programd ,,Spole¢nost pro ¢etbu®, ,,Vyzvani k
letnimu cteni* atd. Uvédomuji si, Ze knihovny jedine¢nym zplsobem pfispivaji k utvareni naro-
da, ktery ¢te. Ceska republika ve své koncepci do roku 2010 upozoriiuje, Ze knihovna je mistem
pro celozivotni vzdélavani a mistem pro podporu budovani mistnich komunit. Zdlraziuje rovny

pristup k publikovanym dokumentiim a dal§im informac¢nim zdrojim v jakékoliv formé.

Knihovna by méla byt instituci, kterd jiz neni exkluzivné zasvécena pouze knize, ale méla by
slouzit jako zasobarna informaci, které jsou k dispozici v nejriiznéjSich formach; nova a stara
média by v ni méla byt v rovnovaze. Co déla knihovnu Zivotaschopnou, nejsou vsak jen shro-

mazdéné informace, ale predev§im systém, jakym jsou usporadany a zpfistupnény.

Z vétsiny strategii vyplyva, ze se knihovny chtéji vratit ke své podstaté. V posledni dobé svou
pozornost vénovaly spiSe informac¢nim a komunikac¢nim technologiim, automatizaci, digitalizaci
atd. Navrat k Cetbé, ke klasické knize, k rozvoji Ctenafstvi se jevi jako vyzva. Prerod knihovny v

kulturni a komunitni centrum a rozvoj podminek pro celozivotni vzdélavani se ukazuje jako krok
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spravnym smérem (pi.: Masarykova vefejna knihovna ve Vseting ad.).

Management knihoven si bude muset stanovit priority a smér, filozofii, vizi, za kterou ptjde cela
knihovna podporovana méstem a jeho ob&any. Tento smér by mél byt Gstfednim motivem strate-
gie (koncepce) knihovny, kterd se tvoii s vyhledem na pét az deset let. Z té by mély vychazet
vsechny kratkodobé i dlouhodobé plany knihovny, zaméry, rozpocet, grantova a personalni poli-
tika atd. Management knihoven by mél do svého stylu fizeni implementovat také marketing a
public relations. Pokud chceme rozvijet ¢tenafstvi, musime predev§$im nakupovat nové knihy
(kvalitni Cetbu), propagovat literaturu vSemi prostfedky, organizovat kulturni akce na podporu a
rozvijeni Ctendfstvi. Jako nutnd se ukazuje spoluprace knihovny s rodinou a Skolou. Ve spojeni
je sila. Nejen nakupovat a propagovat kvalitni knihy, ale také zajistit dostupnost kniznich novi-
nek. Lépe prezentovat svou nabidku véetn€ novych knih. Kolik knihoven propaguje literaturu na
svych webovych strankach, nasténkach, dokazeme knihy nabizet svym uzivatelim, poradit?
Pujcovat knihy dokaze kazdy. Ale knihovnik by mél byt tim, kdo ma ptehled o Ceské i svétové
literatute a orientuje se v novych knihach. Je sectély, umi poradit, ma solidni v§eobecné vzdela-

ni, na kterém se da stavét.

Veftejnd knihovna je zénou kulturniho dédictvi, kterou sdili se v§emi lidmi daného spolecenstvi.
Veftejnd knihovna je prostorem pro vsechny. Je mistem, kde se potkavaji vSechny generace. Mé-
la by byt pfedeviim mistem pro &teni. Citarny, které v posledni dobé ustupuji poéitatim, by
mély znovu rozkvést. Mély by se stat neodolatelnym mistem ke ¢teni. Spole¢né ¢teni nahlas ma
své jedinecné kouzlo. Kolik konferenci, seminafd a kurzd pro knihovniky se vénuje Cetbe, Cte-

narstvi? Velmi malo. Vetejnd knihovna je pfedevsim mistem, kde se daji knihy ¢ist a ptijcovat.

Cela tada organizaci a projektl se zaméfuje na rozvoj Cetby a Ctenarskych dovednosti. Napt.
Slovenska asociace pro rozvoj ¢teni — regionalni pobocka mezinarodni svétové organizace Inter-
national Reading Association (IRA). Projekt ,,Ctenim a psanim ke kritickému mysleni.“

(http://www.kritickemysleni.cz).  Slovinsky  program ,Cteme a piSeme  spolu.®

(http://www.bralnaznacka.com). Organizace Czech RA, IBBA, projekty ,,Ji¢in mésto pohadky*,

,»Pojd'te, budeme si ¢ist“, ,,Rosteme s knihou®, ,,Knihomolické ¢teni“-ptiblizuje knihy, autory a
cteni jako takové ¢tenaifiim Regionalni knihovny v Karviné, ,,Celé Cesko ¢&te détem*, akce ,,Vel-
ké fijnové spolecné ¢teni — ¢teni nonstop®, Bibliometro — Madrid — pijcovna knih v metru a fada

dalsich.

Zaveérem

Nikdo nezna budoucnost vetejnych knihoven. Je potfeba analyzovat déni v knihovnach u nas a
ve svéte, sledovat, kam sméfuje spole¢nost, piibuzné obory a véfit v manazerskou intuici, ze
zvolime v té nasi knihovné spravny smér. Dobry manazer je ten, ktery zna minulost, sou¢asnost

a dokaze co nejlépe piedvidat budoucnost. Osobné v knihovny véfim, dokonce se domnivam, ze
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zaziji rozmach, ale jen ty, které se prizplsobi regionu, ve kterém Zziji, a svym uzivatelam. Ty,
které najdou odvahu a odbouraji své bariéry. Desitky novych knihoven u nas a ve svéte jsou

dikazem toho, Ze spolecnost véti v jejich budoucnost.

Odkaz na informacni zdroje:

Foberova, L. Jakym smérem se podle Vas maji knihovny dat, aby dosly k cili a nezabloudily? -
rozhovor s PhDr. Vitem Richterem . Knihovnicky Zpravodaj Vysoc€ina. [online]. Ro¢.6, €. 2
(2006) [cit. 2006-12-11]. Dostupny na World Wide Web:
http://kzv.kkvysociny.cz/Default.aspx?id=747>.

,Koncepce rozvoje knihoven v Ceské republice na léta 2004-2010.“ Dostupna na WWW:
http://www.mzk.cz/region/koncepce_2006-2010.pdf.

Strategie pro evropské knihovny. Praha: SKIP, 2006.
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1.1.3 Taktické planovani

Taktickym planovanim sméfuje organizace k uskutecnéni strategickych cilti. Dochazi pfi ném ke
specifikaci a konkretizaci cilli a prostiedkt k jejich dosazeni v ¢asti vymezené doby, na kterou je
sestavovan strategicky plan, nebo je zaméieno na feseni ur¢itého problému ¢i funkce. Odpovida-

ji mu plany na trovni jednotlivych funkcnich oblasti a organiza¢nich ¢lankti podniku.

Podoba se projektovému planovani. Taktické planovani se tyka rtiznych krokti a procest, kte-
rych je tfeba k dosazeni cila strategického planovéani nebo k fizeni organizace v kratSim ¢asovém

obdobi. Zejména jde o adaptaci a reakce na nepiedvidané zmény nebo pokrok.
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1.1.4 Operativni planovani

Operativni planovani vychazi z taktického planovani, z konkrétnich znamych podminek a zdro-
ju. Jeho charakter je kratkodoby. Odpovidaji mu operativni plany, z nichZ nejvyznamnéjsi je
operativni plan odbytu a vyroby.

VétSinou maji knihovny vice cill, ne jenom jeden. U svych aktivit proto sleduji uréitou kombi-
naci cili zahrnujicich rentabilitu, zvySeni trzniho podilu, omezeni rizika, inovace, image atd.

Stanoveni cild umoznuje knihovné uplatnit cilové fizeni.

Aby systém cilového fizeni fungoval, museji cile spliiovat Ctyfi pozadavky:
2. pokud je to mozné, mély by byt kvantifikovany;
3. byt realné a vychézet z analyzy vnitiniho a vnéjSiho prostiedi;

4. byt konzistentni (zvySeni cen — vétsi obrat).

Priorita cilti odrazi riiznou dilleZitost dilgich a celkovych ciléi bez ohledu na ¢as. Casovy ramec
dosazeni cil pak vyzaduje, aby byly v uré¢ité dob¢ realizovany fady ¢innosti. Z hlediska ¢asové-
ho horizontu lze rozliSovat tfi zakladni urovné planovani:

» dlouhodobé planovani;

» stfednédobé planovani;

» kratkodobé planovani.
Casovy horizont je ovlivnén mnoha faktory. Nejobvyklej§im faktorem je délka obdobi, které je
tieba pro dlouhodobé investi¢ni rozhodovani. Zavisi do jisté miry na charakteru odvétvi (v pfi-
padé knihoven se jedna pfedevsim o knihovni a informaéni sluzby a dale o kulturné vychovnou
¢innost — celozivotni vzdélavani). Dalsim faktorem je doba potiebna na vyzkum a vyvoj vyrobkt
a zivotni cyklus vyrobkii na trhu. Casovy horizont dale ovliviiuje velikost knihovny, sloZitost a

forma organizaé¢ni struktury a troven &i sila konkurence.®

9

Otazky

1) Co predstavuje strategické planovani?
2) Co predstavuje taktické planovani?

3) Co piedstavuje operativni planovani?

SHALEK, V. Plinovdni a organizovani. Hradec Kralové : GAUDEAMUS, 2007, s. 12-13.
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Korespondenéni ukol

Zpracujte v tymech strategicky plan vetejné knihovny, ktera se chce pfeménit na komunitni cen-

trum.

Reseni: Bude predmétem diskuse ve vyuce.

VJ‘EHEST

1) Vyjmenujte zakladni manaZerské funkce.

2) Jaké znas prvky planovani?
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2 ORGANIZOVANI

2.1 Organiza€ni struktury
2.1.1 Druhy organizacnich struktur

ORGANIZOVANI
Management pod pojmem organizovani obvykle chape vymezeni vzajemnych vztahi lidi (jed-
notlived, skupin) a prostiedkd pii plnéni uréitych zamért. ©
Smyslem organizovani je vytvotit podminky pro koordinovani usili pomoci vytvareni struktury
procest a struktury vztahi mezi pravomocemi.’
Organizovani piedstavuje vedle planovani, motivovani, vedeni lidi a kontroly dalsi slozku fizeni.
Nasleduje hned po planovani, jehoz smyslem je definovani cili. Management vytyci cile a dale
je prevadi do konkrétnich aktivit, které povedou ke splnéni danych cili. Musi tedy uspotadat
¢innosti, které vyplynuly z planu, do skupin podle podobnosti a pfifadit kazdé skupiné funkéni
misto.
Pod pojmem vytvareni struktury procest chapeme cilevédomé usili manazerd zamétené na urce-
ni zplsobu, jak maji pracovnici vykonavat dané prace. Struktura vztahd pak vyzaduje relativné
stabilni organizacni strukturu.
Organizovani a jemu odpovidajici organizacni struktura patfi k zakladnim pilifim znalosti ma-
nagementu. Jedna se o druhou sekvenéni manazerskou funkci.® Organizovani uceln& vymezuje a
hospodarné zajist'uje planované a jiné nezbytné ¢innosti lidi (jednotliveil i tymil) pii plnéni cilt a
dalsich potieb organizacni jednotky nebo jeji ¢asti. Organizovani je zaloZeno na vyuziti vyhod
spolecenské délby prace, koordinaci (sladéni) potiebnych Cinnosti a vztaht lidi, ktefi je provadé-
ji, a na pfiméfeném vymezeni pravomoci a zodpoveédnosti lidi zacastnénych v organizovanych
procesech. Formou sdruzovani ¢innosti i lidi pro zabezpecovani ukolli organizovani jsou organi-
zatni struktury. Nazor OSCAR?® piedstavuje zkratku fetézce zékladnich pozadavki, které maji
byt procesem organizovani a jeho organiza¢nimi strukturami zajistény:°

O — objectives (cile)

S — specialization (specializace)

C — coordination (koordinace)

A — authority (pravomoc)

R — responsibility (zodpovédnost)

8 HALEK, V. Pldnovdni a organizovéni. Hradec Kralové : GAUDEAMUS, 2007, s. 17.

7 Tamtéz.

8 VODACEK, L.; VODACKOVA, O., Moderni management v teorii a praxi. Praha : Management Press, 20086, s. 90.
9 Star3i, ale dodnes platny nazor amerického odbornika Ernesta Daleko.

10 vODACEK, L.; VODACKOVA, O., Moderni management v teorii a praxi. Praha : Management Press, 2006, s. 91.
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Zkratka OSCAR se da vysvétlit tak, ze poslanim knihovny a jejich forem je zajistit realizaci
manazerské funkce ,,planovani, tj. stanoveni cili jednotlivct, tymu, ¢asti organizacni jednotky
nebo i jejiho celku, a to vcetné zvolen¢ho postupu jejich dosazeni. Vyuzivaji se k tomu procesy
racionalni délby a provadéni potfebnych Cinnosti (specializace). Sladéni a realizace dil¢ich pro-
cest délby prace v prostoru a ¢ase pak vyZaduji koordinaci. Provadi se formalnimi i neformal-
nimi koordina¢nimi mechanismy. Tyka se jak provadénych ¢innosti, tak i zdroji (lidi, hmotnych
a energetickych zdroji, finan¢nich prosttedkt, ploch apod.), které jsou nezbytné k jejich zajisté-
ni. Rad, disciplinu a zpiisob provadéni uvazovanych dilgich procesi (cile, specializace, koordi-

nace) usnadituje vymezeni pravomoci a zodpovédnosti lidi v téchto procesech zicastnénych.

ORGANIZACNI STRUKTURY (OS)

Organizacni struktura dava lidem v organizaci moznost, aby organizovan¢ vykonavali své prace.
Umoziiuje odliSovat pozice manazerd a pracovnikil, formulovat pravidla a postupy a delegovat
pravomoci. V tomto smyslu umoziuje redukovat neuréitost chovani jednotlivych zaméstnancu.
Pomoci funkce organizovani je mozné rozcClenit celkové ukoly na jednotlivé prace spojené
s uréitymi povinnostmi, delegovat pravomoci pro jejich splnéni a ptitazovat jednotlivé pracovni
¢innosti do specifickych oddé€leni a utvarti. Takto lze charakterizovat funkci organizovani jako
¢lenéni pracovnich tkoll na dil¢i pracovni ukony, delegovani pravomoci, vytvareni specifickych
organizacnich jednotek a urovani jejich vhodnych velikosti.

Clenéni ukolti, delegovani pravomoci, charakter a velikost odd&leni mohou zasadnim zptisobem
ovliviiovat rozhodovani manazerii. Pfifazené ukoly mohou byt vice ¢i méné specializované,
pravomoci centralizované nebo decentralizované, oddéleni mohou plnit tkoly, které jsou zna¢né
podobné nebo znaéné odlisné a mohou zahrnovat malo nebo mnoho pracovnikd.

Ukolem manazerti zabyvajicich se organizovanim je prostfednictvim fady rozhodnuti o pracov-

nich tkolech, pravomocich a oddélenich vytvofit co nejvhodn&jsi organizaéni strukturu.

DRUHY ORGANIZACNICH STRUKTUR

P1i tvorbé OS zalezi na stupni formalizace, centralizace a slozitosti.

Generalni
reditel
L NE
Podiizeny A Podiizeny B Podrizeny C

Obr. ¢&. 3 - Liniova organizaéni struktura'?

WHALEK, V. Plinovéni a organizovdni. Hradec Kralové : GAUDEAMUS, 2007, s. 17.
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Vedouci pro
funkci A

Vedouci pro
funkci B

Podrizeny A

Podiizeny B

Podiizeny C

Obr. ¢. 4 - Funkcionalni organizaéni struktura®

Vedouci

Podrizeny A

Podrizeny B

Podrizeny C

Obr. ¢&. 5 - Liniove $tabni struktura*

Generalni
reditel
o L oL L
Reditel pro Reditel pro Reditel pro Reditel pro
vyvoj wyrobu marketing finance

Obr. ¢&. 6 - Funkéni struktural®

12 TUPA, J. Organizaéni struktury a procesy. BPS Business Process Services. [online], (2009), [cit. 30. dervna 2009]. Dostupny na

WWW: < http://www.procesy.cz/temata/Organizacni-struktury-a-procesy.htm>.

13 Tamtéz.
14 Tamtéz.
15 Tamtéz.
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Generalni

feditel
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Reditel divize Reditel divize
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Vivoi Vyraba Warketing Finance Wvoi \/jroba Marketing Finance

Obr. &. 7 - Divizni struktura®®

ORGANIZACNI STRUKTURY S PRUZNYMI PRVKY
Jako priklad téchto struktur lze uvést tyto organizac¢ni struktury:

Ciloveé programové struktury uplatiuji principy cilového programového tizeni. Vyuzi-

vaji samoorganiza¢nich a samotidicich schopnosti jedincti a skupin.

Projektové organizacni tymy vznikaji pfedev§im za ucelem tymového teSeni rozsdhlych
ukolt nebo projekti do pfedem dané lhity. Vznikaji pfevazné mimo organizaéni struk-
tury, vétSinou z rozhodnuti odpovédného managera za ucelem vyteSeni problému nebo

ukolu.

Maticové organizac¢ni struktury kombinuji liniovou organizacni strukturu spolu s cilové
programovou strukturou fizeni. Na jedné stran¢ vznikaji funkéni Gtvary specialistil a na
druhé¢ strané€ vznikaji cilové (ikolove) orientované utvary. Tato organizacni struktura se
muze blizit procesné orientované struktute, nebot’ na jedné stran€ mohou byt funk¢ni

utvary a na stran¢ druhé vznikaji jednotlivé procesni skupiny.

Mezi vyhody lze uvést pruznost a moznost rychlé reakce na pozadavky okoli. Naopak
nevyhodou mize byt dvoji podfizenost a ndsledné poruseni zasady jediného odpovédné-
ho vedouciho. Taktéz tato struktura miize vyvolavat boj o moc, a proto je dllezité zvazit

mocenskeé rozdéleni a pravomoci mezi jednotlivymi manazery.

16 Tamtéz.
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Existuje i skupina struktur, ktera zahrnuje moderni a netradi¢ni struktury:

» Podnikatelské jednotky uvniti firmy (Small Business Units - SBU) spocivaji
Ve vytvoreni autonomni podnikatelské jednotky uvnitt organizace. Dochazi zde
k decentralizaci fizeni s cilem vyuZit pfedevsim znalosti a konkrétnich podmi-
nek naptiklad v oblasti vyroby, poskytovani sluzeb, servisu apod. Jsou to jed-
notky prevazné bez pravni subjektivity.

» Améba je organizaéni struktura, ktera ma svij puvod v Japonsku; kdy organi-
zacni jednotky vznikaji a zanikaji flexibiln€ v zavislosti na vné&jsich podmin-
kach.

» Fraktalova organizace ma mens$i samostatné hospodafici jednotky, které jsou
nazyvany fraktaly. Tyto fraktaly fesi samostatné dil¢i tkoly spolecného cile.
Kazdy fraktal ma svého zakaznika a mezi fraktaly vznikaji dodavatelsko-
odbératelské vtahy. Predpokladem vytvareni fraktalovych struktur je nejen sni-
zeni hierarchickych urovni fizeni, ale i tvorba pracovnich tymn.

» Procesni struktury jsou vysledkem zavadéni procesniho fizeni. Mohou byt vy-
jadteny naptiklad procesni mapou u mensich podniki. U rozsahlejsich podnikii
a procesnich struktur organizac¢ni strukturu vytvari vazby mezi jednotlivymi
procesni tymy, vlastniky procesii a vrcholovym managementem.

» Sitové organizace jsou vysledkem pouzitim modernich informaénich a komuni-
kaénich technologii. Jedna se o zpiisob propojeni specializovanych malych jed-
notek do jednoho silného celku.

» Virtualni organizace je do¢asné vytvotrena sit’ firem, ktera vyuziva informacni
technologie za Gi¢elem vyuziti podnikatelské prileZitosti. Jedna se tedy o neza-

vislé propojeni dvou subjektu.
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17 Tamtéz.
18 Tamtéz.
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Otazky

4) Co si predstavujes pod pojmem organizovani?

Koresponden¢ni kol

Vyhledejte na webovych strankach organizacni strukturu Nérodni technické knihovny v Praze,

popiste o jaky druh se jedna a vysvétlete hlavni ¢innosti knihovny.

Reseni: Bude predmétem diskuse ve vyuce.

Vf\-S\EITEST

3) Jaké druhy organiza¢nich struktur znas?
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3 MANAGEMENT LIDSKYCH ZDROJU

3.1 Personalni fizeni ve verejnych knihovnach komunitniho typu

3.1.1 Planovani a optimalizace potfeby pracovniku v knihovné

Persondlni strategie musi vychazet z toho, ze trhy prace se méni a budou ménit. Ménici se pova-

ha trhu a konkurence ovliviiuji pracovni metody. Ménici se metody vedou k nartistu pozadavki

na nové a odlisné dovednosti a na flexibilitu soucasnych zaméstnanci. Pldnovéani potieby pra-
covnikll je pro knihovny zasadni. Planuje se, jaké mnozstvi pracovnikti podle jejich profesni
struktury bude knihovna potiebovat k vykonavani odpovidajiciho objemu prace, jakou kvalifika-
ci maji tito lidé spliiovat, zmapovani soucasné situace — kolik lidi zaméstnavame a na jakych
pozicich, navrh feSeni nesouladu mezi pfedvidanou potiebou a skute¢nosti, které tikoly budou
muset byt na danych pracovnich mistech plnény a v jaké kvalité, jaké pracovni a osobni zpisobi-
losti (dovednosti, schopnosti a znalosti) budou potiebné k plnéni téchto kol a v neposledni
fade i sledovani trhu.

Planovani optimalniho stavu pracovnikl je pro knihovnu stejné dilezité jako planovani vSech
ostatnich zdroji. Efektivni knihovna nemize plytvat pracovni silou a jeji kapacitou. Kvalitni
zaméstnanci jsou tim nejcennéjsim kapitalem knihovny. Vykonny management ptipravuje per-
sonalni informace pro personalistu (persondlni utvar). To v praxi znamena piehled o tom, kolik
pracovnich mist a zaméstnanci, kdy, v jaké struktufe, véetné promitnuti zmén ubytku ¢i naristu,
bude knihovna pro uréité obdobi potiebovat, jakou kvalifikaci, zkuSenosti, specialni dovednosti,
predpoklady k vykonu prace maji mit pozadovani zaméstnanci, véetné promitnuti zmén, a jaké
platové zatazeni vCetné dalSich slozek odménovani a poskytovani socialnich vyhod je pro plano-

vané pracovniky na dané obdobi potieba uplatnit.

Personalni ttvar plni tyto ukoly:

» prizpusobuje (slad’uje) cile knihovny s personalni politikou,
zvySuje produktivitu prace a vykonnost,
zajistuje hospodarnost prace s lidskymi zdroji,

zlepSuje vyuziti zaméstnanct,

YV V V V

zajistuje rozvoj personalnich organizacnich struktur,
» ocenuje spravedlivé pracovni silu (odménovani zaméstnancu).
Analyza a popisy (profily) pracovnich mist
Analyza pracovnich mist shromazd’uje, vyhodnocuje a uspofadava informace o jednotlivych
druzich pracovni ¢innosti. Vysledkem pracovni analyzy je popis prace (pracovni naplné) kon-

krétniho pracovniho mista. Pro kazdé pracovni (funkcni) misto musi byt stanoveny pracovni
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¢innosti a zakladni pracovni povinnosti zaméstnance. Popis vyjadiuje hlavni tkoly, které musi
byt na daném mist¢ splnény, ocekavané piinosy pracovisté pro knihovnu a zplsobilosti, jimiz
musi pracovnik na daném misté disponovat (prace na PC, jazykova znalost atd.). Soucasti popisu

pracovniho mista byvaji obvykle i vztahy kooperace a spoluprace s ostatnimi pracovisti.

4
2 NipRikLAD

Vzhledem ke zméné v legislativé byli zaméstnanci ve vefejné sluzbé a spravé (tedy i
V knihovnach) od 1. ledna 2004 zatazeni nové do platovych tfid (16 platovych ttid): viz katalog
praci (zak. ¢. 469/2002 Sb.).

Legislativa:
1) nafizeni vlady ¢. 469/2002 Sb., ze dne 5. srpna 2002, kterym se stanovi katalog praci a

kvalifika¢ni pfedpoklady a kterym se méni nafizeni vlady o platovych pomérech zaméstnancti ve
vefejnych sluzbach a sprave (platnost od 1. ledna 2004),

2) nafizeni vlady ¢. 330/2003 Sb., ze dne 6. srpna 2003 o platovych pomérech zaméstnancti ve
vefejnych sluzbach a spravé (pro potteby knihovny plati tabulka ¢. 1 a tabulka ¢. 2, tabulka =
priloha),

3) nafizeni vlady ¢. 331/2003 Sb., ze dne 6. srpna 2003, kterym se méni nafizeni vlady ¢&.
469/2002 Sb., kterym se stanovi katalog praci a kvalifikaéni ptedpoklady atd.,

4)  nafizeni vlady ¢. 108/1994 Sb., kterym se provadi zakonik prace a nékteré dalsi zakony (§
13 potadi srazek ze mzdy),

5) nafizeni vlady ¢. 303/1995 Sb., o0 minimalni mzdé,

6) zak.¢. 1/1992 Sb., zakon o mzd¢ (§ 17 pramérny vydélek),

7)  zak. ¢. 65/1965 Sb., zakonik prace (§ 111 mzda),

8) zak. ¢. 217/2000 Sb., kterym se méni zakon ¢. 1/1992 Sb., o mzdé¢ atd. (§ 4 platové téidy a
minimalni platové tarify),

9) zak. ¢ 143/1992 Sb., o platu a odméné za pracovni pohotovost v rozpoltovych a

v nékterych dalSich organizacich a organech.

POSTUP:
Zameéstnanci by méli byt zafazeni do platové tiidy na zakladé druhu prace a v jeho ramci na ném
pozadovanych kvalifikacnich predpokladi, které stanovi zvlastni mzdovy predpis vychazejici

z vySe citovanych zakond.

Druh prace:

Je stanoven v pracovni smlouvé a dale ho urcuje popis prace a systematizace pracovnich mist
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V organizaci.

Zatazeni zaméstnance do platové tiidy:

1) Zaméstnavatel zatadi zaméstnance podle § 4 odst. 1 zakona do platové tridy, ve které je
duje. Pokud neni tato prace v katalogu praci (nafizeni vlady ¢. 469/2002 Sb.) uvedena, zatradi
zaméstnavatel zaméstnance do platové tfidy, ve které jsou v katalogu praci zahrnuty ptiklady
praci porovnatelné s ni z hlediska sloZitosti, odpovédnosti a psychické a fyzické narocnosti, pti
porovnani vychazi z obecné charakteristiky platové ttidy uvedené v zakoné.

2) Zamgéstnavatel zafadi zaméstnance do platové tiidy podle odstavce 1, pokud pro vykon
prace zatazené v této platové tfide splituje kvalifikacni pfedpoklady, popiipadé pozadavky, po-
kud je zaméstnavatel stanovil vnitinim platovym predpisem. K dosazeni vy$siho nez stanovené-
ho vzde€lani se nepftihlizi.

3) Nestanovi-li zvlastni pravni piedpis jinak, mize zaméstnavatel vyjimeéné zafadit zamést-
nance, ktery nespliiuje potfebné vzdélani,

a) do prvni az ¢tvrté platové tiidy,

b) do paté a vyssi platové tridy, avSak nejdéle na dobu 4 let, nestanovi-li se dale jinak.

4) Na dobu del8i nez 4 roky lze zafadit zaméstnance do platové tfidy, pro kterou nespliuje
potiebné vzdélani, jestlize

a) dlouhodobou ¢innosti v pfislusném oboru prokazal schopnost k vykonu pozadovanych pra-
ci a je star$i nez 45 let, nebo

b)  zahgjil v dobé, po kterou byl vyjimeéné zafazen do platové tfidy podle odstavce 3 pism. b),
nebo pied timto vyjime¢nym zafazenim, studium, jehoz absolvovanim si doplni potiebné vzdé-
lani a fadné pokracuje ve studiu, nebo

C) je zafazen do paté platové tfidy a dosahl stiedniho odborného vzdélani, nebo

d) je zafazen nejvySe od osmé platové tiidy, pokud pro vykon na ném pozadované prace pie-
vazné manualniho charakteru splituje pozadavek vyuceni v oboru ...

e) je zatazen do devaté platové tiidy a dosahl alespon uplného stiedniho vzdélani nebo Gplné-
ho stfedniho odborného vzdélani, nebo

f)  je zafazen do desaté platové tiidy a dosahl vyssiho odborného vzdélani, nebo je zafazen do

jedenacté platové tiidy a dosahl vysokoskolského vzdélani v bakalaiském studijnim programu.

Kwvalifika¢ni predpoklady

PT 1-2 zakladni Skola

PT 3-4 SOU, dvouleta skola bez maturity
PT 5-8 uplné stiedni vzdélani s maturitou
PTO VOS, DiS.

PT 10 VS (bakalaiské studium)
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PT 11-16 VS (magisterské, dr. ad.)

Platovy stupeii:

Pracovnik je zatazen do platového stupné na zakladé praxe v oboru.

1) Pln¢ se zapocitava praxe v oboru dosazena po ukonceni potiebného vzdélani (viz katalog
praci).

2) V rozsahu 4/5 zahrne zaméstnavatel do zapocitatelné praxe dobu praxe v oboru pozadované
prace dosazenou pted:

a) ukonéenim vzdélani stanoveného v katalogu praci nebo

b)  ziskanim ptedpokladt stanovenych zvlastnim pravnim piedpisem, popt. pozadavku vyuce-
ni v oboru, u zaméstnanct zatazenych do platové tfidy /§ 3 odst. 4 pism. e), je zafazen nejvyse
do osmé platové t¥idy, pokud pro vykon na ném pozadované prace pfevazné manualniho charak-
teru spliiuje pozadavek vyucCeni v oboru stanoveny podle § 2 odst. 3 zaméstnavatelem nebo
predpoklady stanovené zvlastnim pravnim ptedpisem).

3) Vrozsahu 0 az nejvySe 2/3 zahrne zaméstnavatel do zapocitatelné praxe dobu jiné praxe,
nez ktera je uvedena v predchozich odstavcich, a to v zavislosti na mife jejiho vyuziti pro vykon
pozadované prace.

4) U ptechodovych tiid praxi nekratime, pouze odpocteme (2 roky ¢i 1 rok).

5)  V plném rozsahu, nejvyse vSak v rozsahu stanoveném zvlastnim pravnim piedpisem pro
vykon vojenské zakladni (nahradni) sluzby, platnym v dob¢ jejiho vykonu, zahrne zaméstnavatel
do zapocitatelné praxe dobu vojenské zakladni (nahradni) sluzby nebo dobu civilni sluzby, po-
kud se zaméstnanec soucasné neptipravoval na povolani v dennim nebo prezen¢nim studiu.

6) V plném rozsahu se zapocitava matetska nebo rodi¢ovska dovolena (viz platny piedpis z té
doby).

7) U vice déti se zapocitava mateiska nebo rodi¢ovska dovolena v celkovém rozsahu Sest let.
8) Pozor, praxe u matefské nebo rodi¢ovské dovolené se zapocitava bez ohledu na vzdélani
Vv té dobe¢ (jako by to vzdélani méla).

9) Pokud si zaméstnanec doplni vzdélavani béhem praxe, zapocitava se praxe v plné vysi az
od data dokon¢eného vzdélani.

10) Pozor! Pokud nastoupi do zaméstnani pracovnik napf. 1. zati 2003, pfechazi do vyssiho pla-
tového stupné od 1. srpna ptislusného roku (tedy ne az od 1. zafi).

11) Pozor! Zapocet praxe nelze zpétné opravovat. Od 1. ledna 2004 nelze stavajicim zaméstnan-
cim praxi odpocitavat, ta zistane nezménéna. Odpocet by se provadel jen u téch stavajicich
zaméstnancd, kterym by se zménil popis prace.

12) Promlceci lhita, kdy se mize zaméstnanec domahat doplatku mzdy (v pripadé nespravného

finan¢niho ohodnoceni),je 3 roky.
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Osobni priplatky a piiplatky za vedeni (neméni se):

- Zamegstnanci, ktery dlouhodobé dosahuje velmi dobrych pracovnich vysledkll nebo plni
veétsi rozsah pracovnich tikolli nez ostatni zaméstnanci, miize zaméstnavatel poskytovat osobni
priplatek az do vyse 50% platového tarifu nejvyssiho platového stupné v platové tride, do které
je zaméstnanec zafazen.

- (Zamégstnanci v 10 az 16 platové tfidé mize byt pfiznan osobni piiplatek az do vyse 100%
platového tarifu nejvyssiho platového stupné v platové tfide, do kterého je zaméstnanec zata-
zen).

- Zameéstnavatel mize rozhodnout o zvyseni, snizeni, popfipadé¢ odejmuti osobniho piiplat-
ku v zavislosti na plnéni podminek pro jeho poskytnuti (viz. nafizeni vlady ¢. 330/2003 Sb., ze
dne 6. srpna 2003 o platovych pomérech zaméstnancii ve verejnych sluzbach a sprave - § 7
osobni pfiplatek - odst. 1,2,3).

- Ptiplatek za vedeni (pfiloha €. 5 k natizeni vlady €. 330/2003 Sb.):

zameéstnavatel nebo organizacni slozka statu nebo uzemniho samospravného celku S mistni pt-
sobnosti, obec (spravni obvod povéfeného obecniho Gfadu) a méstska ¢ast do 15 tis. obyvatel:

a) vedouci oddéleni 500-3000,- K¢.

b) zastupce statutarniho organu a vedouci odboru, ktery fidi vice titvari 2000-4000,- K¢.

c) statutarni organ 3000-5000,- K¢.

- Zaméstnavatel miize zaméstnanci poskytnout odménu (natizeni vlady €. 330/2003 Sb.- §
10 odst. a) az d) :

a) za uspé$né splnéni mimoiadného nebo zvlast’ vyznamného pracovniho tkolu,

b)  kocenéni jeho pracovnich zasluh pti dovrSeni 50 let véku a pii prvnim skonéeni pracovni-
ho nebo sluzebniho poméru po pfiznani invalidniho diichodu nebo po nabyti naroku na starobni
dtchod,

d) za zlepSeny hospodaisky vysledek piispévkové organizace.

Zatazeni zaméstnanct knihovny do platovych tiid:

Naftizeni vlady ¢. 330/2003 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve vefejnych sluzbach a

spravé: piiloha €. 1

(Zaméstnanci, ktefi nevykonavaji knihovnické prace/uklizecky, ekonomka, spravce sité, ucetni,
pokladni, sekretarka, udrzbaf, fidi¢ apod./ by méli byt placeni ze zdkladni mzdové tabulky prilo-
ha ¢. 1, tedy ne jako knihovnici (odborni pracovnici) z tabulky pfiloha ¢. 2 pfislusného zakona).
Zatazeni zaméstnancl do platovych tfid a vymezeni jejich pracovnich povinnosti:

UKLIZECKY
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2. platova tfida

Mechanické myti, dratkovani a leSténi podlah, Cisténi osvétlovacich téles, mechanické klepani
koberct, cisténi, uklid a dezinfekce klozett, Cisténi knih — vysavani prachu, udrzba zelené
v okoli knihovny (letni ¢itarna), §iti a prani zaclon, ruénikd, utérek atd. Cisténi oken (2x roéng),
tydné vchodovych dveti, zrcadel, dlazdic atd. Uklizecka na cely uvazek by méla uklizet ptiblizné

2000 m2 (zalezi na druhu uklidovych praci apod.).

DOMOVNIK
3. platova tfida
Otevirdni a zavirani objektd, obsluha hlavnich energetickych uzavért, dozor nad spravnym pou-

zivanim spolecnych zatizeni objekta.

Zameéstnance do platové tiidy 3 je mozné zatradit rovnou do nejvyssiho platového stupné 12,

musi to byt ovSem uvedeno v kolektivni smlouvé ¢i zvlastnim mzdovém piedpisu.

PERSONALISTA

8. platova tfida

Rozpis prostiedkd na platy podle jednotlivych platovych slozek. Zajistovani a kontrola dodrzo-
vani pracovnépravnich predpisii a predpist z oblasti zaméstnanosti, socialniho zabezpeceni

apod.

MZDOVA UCETN{

9. platova tiida

Koordinace a metodické usmérnovani vypoctu, vyplaty a zactovani platu a dalSich plnéni posky-
tovanych zaméstnancum, srazek z platu, agendy dani ze zavislé ¢innosti a pojistného na socialni

a zdravotni pojisténi.

UCETNI
10. platova tfida

Komplexni vedeni ucetnictvi ucetni jednotky, koordinace uctovani o stavu, pohybu a rozdilu
majetku a zavazkd, o nakladech a vynosech, o vydajich a piijmech a o vysledku hospodateni

veetn€ sestavovani Ucetni zaverky a vedeni Gcetnich knih.

ROZPOCTAR

10. platova tfida

Sestavovani rozpoétu organizace. Projednavani rozpo¢tu s jednotlivymi rozpoctovymi misty.

Sledovani, projednavani a zac¢tovavani plnéni rozpoctu s rozpoctujicim organem. Zajist'ovani
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realizace piijmovych a vydajovych stranek rozpoctu véetné navrhu opatfeni pii jejich naplnéni.
Kontrola hospodateni podle rozpoctu véetné sledovani vyvoje, provadéni rozboru a stanovovani

navrhll na opatfeni. Navrhovani, pfijiméni a projednavani rozpoctovych zmeén.

FINANCNI REFERENT
9. platova tiida

Zajistovani financovani organizace (agendy financnich zdrojt, uvérové agendy, zuctovaciho a

platebniho styku). Analyza pohledavek a zavazkd.

POKLADNIK
6. platova tiida

Zajistovani pokladnich sluzeb pro potieby organizace véetné ptijimani a vydavani penéz veiej-

nosti.

ZASOBOVAC
9. platova tiida

Komplexni a samostatné zajistovani technického zadsobovani pro celou organizaci.

SEKRETARKA
6. platova tiida

Koordinace sekretaiskych, administrativné technickych nebo jinych provozné technickych praci

V sekretariatu.

SPRAVCE INFORMACNICH A KOMUNIKACNICH TECHNOLOGII (DATABAZE, SITE,
PROGRAMOVEHO VYBAVENI, APLIKACE)

9. platova tfida (maze mit az pl. tf. 11. podle druhu prace)

Zajistovani chodu a spravné funkce pocitatovych aplikaci a procest zpracovani dat. Sprava

databézi ve viceuzivatelskych pocitacovych systémech. Sprava banky dat.

Naftizeni vlady ¢. 330/2003 Sb., o platovych poméerech zaméstnancti ve vetejnych sluzbach a
spravé: ptiloha €. 2

(je urc¢ena knihovniktim)

Zatazeni praci (ptikladt praci) do povolani a platovych tfid.

KNIHOVNIK

Poznamka: ptisobnost knihovny lokalni, stfediskova, regionalni nebo celostatni vyplyva ze zfi-
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zovaci listiny.

6. platova tiida
Provadéni zakladnich knihovnickych praci, naptiklad vyptjcni sluzby podle presnych podkladt
a pokyntl.

7. platova tiida

Samostatné zajistovani chodu knihovny s univerzalnim fondem a lokalni pasobnosti. Organizo-
vani knihovniho fondu v knihovnach s lokalni ptisobnosti. Pofadani katalogli podle standardi a
stanovenych metodik v knihovnach s lokalni ptsobnosti. Revize knihovnich sbirek a zpracova-

vani knihovniho fondu pro potteby vypujéniho procesu v knihovnach s lokalni ptisobnosti.

8. platov4 tfida

Samostatné zajistovani chodu knihovny s univerzalnim fondem a regiondlni piisobnosti (stfedis-
kova knihovna). Knihovnické a bibliografické, referenc¢ni a informacni sluzby v knihovnach
S lokélni ptisobnosti. Zajistovani vnitrostatnich meziknihovnich sluzeb v knihovnach s lokalni
pusobnosti. Organizovani knihovniho fondu s regionalni plisobnosti. Samostatna katalogizace

podle standardut a stanovenych metodik v knihovnach s lokalni plisobnosti.

9. platova tiida

Samostatné zajistovani chodu knihovny se specializovanym fondem. Profilovani fondu
v knihovnach s lokalni ptisobnosti. Knihovnické a bibliografické, referen¢ni a informacni sluzby
v knihovnach s regionalni putisobnosti. Zajistovani vnitrostatnich meziknihovnich sluzeb
v knihovnach s regionalni pusobnosti. Organizace ochrany a revizi knihovniho fondu
v knihovnach s regionalni plsobnosti. Aktualizace knihovnich fondd v knihovnach s regionalni
pusobnosti. Samostatna katalogizace podle stanovenych metodik v knihovnach s regionalni pu-

sobnosti.

Lektor-instruktor (2.16.7)
9. platova tiida (5. odstavec)

Metodickd a obsahova pfiprava lekci knihovnicko-bibliografické a informacni gramotnosti

V knihovnach s lokalni ptisobnosti.

Pedagog volného casu (2.16.8.)

8. platova tiida (1. odstavec)

Vychovné vzdélavaci ¢innost déti a mladeze nebo dospélych v oblasti volného Casu se vSeobec-

nym zaméfenim na rozvoj jejich zajmu, znalosti, tvofivych schopnosti, probihajici podle vy-
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chovné vzdélavaciho programu.

10. platova tiida

Profilovani fondl a vedeni specializovanych akvizi¢nich ¢innosti na regionalni trovni. Knihov-
nické a bibliografické, referen¢ni a informacni sluzby uzivatelim ve specializovanych knihov-
nach s regionalni pusobnosti. Sprava a organizace specializovanych samostatnych studoven
v knihovnach s regionalni ptisobnosti (studovna regionalni literatury). Zajistovani vnitrostatnich
meziknihovnich sluzeb v knihovnach s celostatni plisobnosti. Aktualizace knihovnich fondu
z hlediska obsahu a druhu dokumentd v knihovnach s celostatni piisobnosti. Samostatna katalo-

gizace podle standardi a stanovenych metodik ptesahujici regionalni pisobnost.

11. platova tfida

Tvorba specialnich bibliografickych a faktografickych databazi na zakladé obsahové analyzy
dokument.

Tvorba tezaurti a souborti jmennych a vécnych narodnich autorit.

12. platova tfida

Systémovy knihovnik. Zpracovavani specializovanych resersi s vyuZzitim specializovanych data-
bazi a informacnich zdrojii domaci i zahranic¢ni provenience. Tvorba koncepci.

13.-14. platova tiida

Neptipada v uvahu ve vetejnych knihovnach.

Systematizace pracovnich mist

Je potieba vytvorit organizac¢ni strukturu (tzv. ,,pavouka®) a podle pracovnich naplni ptid¢lit
jednotlivym pracovnim mistim odpovidajici platovou tfidu.

V oddéleni vétSinou (podle rozsahu) staci jen jeden az dva odborni knihovnici, ktefi zajist'uji
specialni ¢innosti a garantuji profesni odbornost. Knihovny jsou zvlastni v tom, Ze maji vétsinu
svych zaméstnancti odbornych, a tudiz kvalifikovanych. Samoziejmée kvalifikované sily jsou pro
organizaci velkym pfinosem, ale zaroven je organizace musi zaplatit. To se dnes ukazuje jako
problém. Diive nevadilo, Ze odborny knihovnik vykondva i pomocné prace, ale je placeny za
odborné prace. Nyni musime diisledné dbat, aby odborny knihovnik vykonaval odborné prace a
na pomocné prace piijmeme méné kvalifikované sily; tim uSetiime ¢ast mzdovych prostredkd.
Kazdy zaméstnavatel (feditel) musi dobfe zvazit, kde je inosna mez (poctu méné¢ kvalifikova-
nych zaméstnanct), aby byla zachovéana kvalita sluzeb a neutrpé€la profesionalni uroven knihov-
ny.

Literatura:

CHLADKOVA, Alena. Odméfiovani zaméstnancii ve vefejnych sluzbach a spravé. Vyskov: Ing.
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Irena Spirova, Masarykovo nam. 80/8, 682 01 Vyskov, 2003. 358 s. ISBN 80-239-1676-9.

3.1.2 Vyhledavani a vybér pracovnikut

Ukolem personalniho fizeni je vytvafeni koncepce ziskavani a vybéru, zajistujici standardni
kvalitu novych zaméstnanci (a minimalni miru fluktuace v obdobi po nastupu), a jeji zavedeni
v celé knihovngé. Obsahem této koncepce by mélo byt pfedev§im stanoveni postupli a metod
ziskavani (vyhledavani), hodnoceni, vybéru a pfijimani novych pracovnikl véetné jejich zapra-
covani.

Proces ziskavani pracovnikt prochazi obvykle nasledujicimi zakladnimi stadii: od profilu pra-

covniho mista a profilu zaméstnance ptres vyhledavani potencidlnich spolupracovnik az po

predlozeni zadosti o zaméstnani.

Mezi zékladni predpoklady je mozné zatadit fyzické predpoklady (napf. manudlni zru¢nost,
silu, vzhled apod.) a predpoklady duSevni (napf. odborné a jazykové znalosti, organizacni
schopnosti, uméni fesit stresové situace apod.). Dale nasleduji pracovni zkuSenosti ziskané
v predeslych pracovnich ukolech, potfebné dovednosti, a to socidlni a psychomotorické, a
Vv neposledni fad¢ jde o pozadovanou troven vzdélani a kvalifikace spolu s charakterovymi
vlastnostmi a postoji (napt. vybusnost, piimost, flexibilita, schopnost vést kolektiv, orientace
ve Skale hodnot apod.). Dalsi pichled osobnich ptedpokladi piedstavuje vlastnosti, které jsou u
vétSiny pracovnich mist nejdulezitéjsi:

» schopnost pracovniho nasazent;

» pracovni stabilita;

» pozitivni pracovni postoje;

» odpovédnost a loajalita;

>

odpovidajici motivace.

Zdroje ziskavani pracovniki
» vnitini zdroje — vlastni zaméstnanci,

» vngjsi zdroje — uchazeci o zaméstnani na trhu prace; absolventi skol; zaméstnanci cizich
firem; uchazeci vracejici se ze zaméstnani v zahrani¢i. Doplitkové zdroje: Zeny v do-

macnosti; diichodci; zahrani¢ni pracovnici; studenti.
Prostiedky ziskavani pracovniki

Nejcastéji pouzivanymi standardnimi prostfedky jsou inzeraty a naborové akce; doporuceni

zamestnanci; vyveésky; spoluprace s Ufady prace; spoluprdce s agenturami a zprostfedkova-
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telnami prace ad. organizacemi; online ziskavani pracovnikd.

Personalista musi stanovit pozadavky a zasady vybéru pracovnikd, aby byl vybér objektivni.
Uchazec¢i projdou pfedvybérem (personalni anamnéza), nasleduje dotaznik, Zivotopis a vy-

bérovy rozhovor (interview).

3.1.3 Profesni a osobni rozvoj pracovniku

Celozivotni vzdélavani je povazovano za hlavni zdroj zvySovani produktivity. Je kli¢em k nej-
novéjSim informacim a znalostem, k pochopeni a vyuziti stale se zrychlujicich zmén a zptso-
bem, jak se naucit ucit se. Prostfedky vkladané do vzdélavani zaméstnancii v nejriznéjsi podobé
— odborna priprava, zvySovani kvalifikace, rekvalifikace, manazerska ptiprava apod. — se

V progresivnich podnicich povazuji za investice.
Stanoveni potieb profesniho a osobniho rozvoje zaméstnanci

Priuzkum poti‘eb (analyza) zakladnich problému profesniho zdokonalovani vychazi ze struktu-
rovaného dotazniku pro zameéstnance; ze strukturovaného dotazniku pro vedouci pracovniky;
Z rozhovort s vedoucimi pracovniky i se zaméstnanci o potfebach zvySovani jejich kvalifikace,
rekvalifikace, dalsiho kvalifika¢niho rozvoje apod.; z analyzy popisii prace a pracovnich mist a

Z podnikovych strategii.
Vytvaieni systému podnikového vzdélavani

Planovani kariéry, hodnoceni, povyseni, odménovani atd. Jedna se o riiznad povinna Skoleni,
Skoleni v odborné problematice, zvySovani kvalifikace a zajisténi jazykové vybavenosti zamést-

nancu.

3.1.4 Hodnoceni vykonnosti knihovny a pracovniku

Rizeni a hodnoceni pracovniho vykonu pomaha zvy$ovat vykonnost knihovny (tymu, jednotliv-
cll). Pojem pracovniho vykonu se vztahuje k mnozstvi a kvalité prace, ale i k ochoté, pfistupu
k praci a k pracovnimu chovani. Rizeni pracovniho vykonu predpoklada schopnost motivovat
pracovniky prostfednictvim sdileni cili. Zahrnuje Sirsi spektrum z&jmi pracovniho chovéni a
jednani jako napiiklad iniciativu a aktivitu p¥i rozvoji znalosti a predavani zkusenosti. Rizeni
pracovniho vykonu vychazi ze spojeni zakladnich cilti firmy s cili organizacnich jednotek a jed-
notlivych zaméstnancl a z provazani cili a pracovnich vysledkti zaméstnancu s jejich hodnoce-

nim, odménovanim a dal§im rozvojem.
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4
2 NipRikLAD

Pro¢ nefunguje hodnoceni pracovniki
Hodnotici pohovory probihaji ve vSech typech organizacich a nikdo nepochybuje o jejich ucel-
nosti: usmeérnuji k cilim, motivuji, zlepsuji komunikaci. Vyhrady se tykaji spiSe firemniho sys-
tému a pristupu manazerti — hodnotiteli k této aktivite.
Problémy vychézeji pfedevsim ze tii oblasti:

1) Zznastaveni systému,

2) z neefektivniho pfistupu hodnotiteli;

3) z povahy hodnocenych zaméstnanc.
Problémy na strané systému

Hodnoti se tyto tii oblasti: kvantitativni ukazatele (zisk, market share, kvalita vyroby, pocet re-
klamaci apod.), ukoly (zavedeni nového SW, zvladnuti kurzu komunikace atd.) a kompetence
(znalosti produktu, anglictina, orientace na zakaznika atd.). NejCastéj$i chyby pii hodnoceni.
Hodnoceni nema pro pracovnika finan¢ni efekt. Rozhovor je povazovan za formalitu: (zménit
systém odménovani). Hodnoceni ma mnoho cilt: (0ddélit odménovani od rozvojovych zalezitos-
ti). Chybé&jici ukazatele: (zaméite se pouze na ikoly a kompetence). Chybné stanovené ukazate-
le: (ukazatele by mély byt stanoveny flexibilné a realn¢ s ohledem na moznosti regionu nebo
typu vyroby a pokud mozno na krats$i dobu). Vagné definované tkoly: (dusledna aplikace systé-
mu SMART). Pfili§ mnoho kompetenci: (kompetenci by nemélo byt vice nez 10 — 12). Nejasné
kompetence (podnikatelska angazovanost, flexibilita) mohou pro rtizné uzivatele nabyvat razné-
ho vyznamu: (definovat kompetence konkrétn€). Stereotypni systém: (Kritérii by nemélo byt
mnoho, formulatfe by mély byt Gisporné; ¢as od ¢asu by se mél systém obménit atd.). Nedostatek

prostoru a ¢asu: (Vyuzit zasedacich mistnosti).
Problémy na strané hodnotiteli
P1ili§ dlouhy interval mezi hodnocenimi.
Nejcastéji pouzivané kompetence:
» odborné znalosti (rizné podle ¢innosti);
vedeni lidi;
vykonnost (mnozstvi, kvalita a efektivnost prace);

organizace prace, systemati¢nost;

vV VWV VYV VYV

pracovni a technologicka kazen, moralka, iniciativa;
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> flexibilita, kreativita;

» komunikace, tymova prace;

» orientace na zakaznika, na ob¢ana;

» orientace na vykon, pracovni nasazeni.

Manazeti by méli pribézn¢ zaznamenavat kritické udalosti a Groven plnéni dil¢ich tkolt, aby

mohli v rozhovoru poukazat na konkrétni udalosti.
Zakladni chyby

Hodnotitelé se dopoustéji klasickych chyb z neznalosti komunikacnich technik: pouzivaji Spat-
nou strukturu rozhovoru, neuméji byt konkrétni, zacinaji kritikou, vnaseji do rozhovoru osobni
aspekty, umoziuji diskusi o neptfitomnych tietich osobach atd., coz ve svém disledku spise
ohrozi vztahy na pracovisti. (Nutny vycvik hodnotitele). Casto se stava, ze manaZer vede mono-
log a nenaslouchd zameéstnanci, nedd mu Sanci, aby se vyjadfil. Neni vSak dobra ani pfiliSna
shovivavost. ManaZzer by se nemél bat kritiky a mél by byt pfipraven fesit konflikt. Opakem je
prilis tvrdy pfistup. ,,Ostii* §¢fové jsou orientovani na vykon, ale ponékud jim unikaji vztahy a
atmosféra na pracovisti. Pouze kritizuji, nev§imaji si ispéchti, nepochvali. Kvalitni zaméstnance

tento piistup nemotivuje. Je nutné volit individualni ptistup, kazdy zaméstnanec je individualita.
Problémy na strané podrizenych

I hodnoceni pracovnici mohou zhor$ovat kvalitu rozhovoru. Vztah pracovnikli k hodnoceni je
siln¢ ovlivnén kulturou organizace. Lidé se boji hodnoceni tam, kde plisobi atmosféra stalého
ohrozeni. Pohovor pak neni otevienou vyménou nazort, ale piehledem rtiznych technik sebe-
obrany jednotlivce a efekt se ztraci. Nékdy se stava, Ze je hodnoceny pracovnik silnou osobnosti
a ze stereotypné vykazuje stejné pracovni problémy. Ma hluboce zakotenéné nékteré povahové
rysy (introverze, impulsivnost atd.), ze je obtizné zménit je hodnoticim pohovorem. Muze sice
chyby uznat, ale rozhovor nema zadny vliv na jeho chovani.

RIZENI VYKONU

Zaméstnanci knihovny by méli pracovat v souladu s potfebami knihovny. Tim zacind proces
fizeni a vedeni pracovniki i fizeni jejich pracovniho vykonu. Individualni vykon nelze fidit izo-
lované, bez souvislosti a vzajemné propojenosti v tymu a v celé knihovné. Individualni vykon ve
vysledku tvofi riznou mérou modifikovany vysledny vykon firmy. Kazdy vykon je soucasti
konkrétniho procesu. Procesy fungovani knihovny na sebe navazuji nejen vstupy a vystupy, ale
také se vzajemné podmiiiuji. Pfi zadavani tkolu nebo stanoveni naplné prace pracovnika je proto
dulezité vychazet z kontextu fungovani celé knihovny. Stejné tak by se pracovnici méli rozvijet
v souladu s potiebami rozvoje knihovny. Jejich kompetence, tedy znalosti, dovednosti i schop-

nosti by mély byt na pozadované urovni odpovidajici planim a zamérim knihovny. Plan fizeni
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vykonu a rozvoje, reprezentovany individualnim planem kazdého pracovnika, popisuje konkrét-
ni individualni pfinos jednotlivce v kontextu vysledkti knihovny v souvislostech s hlavnimi fak-
tory, které vykon knihovny ovliviiuji a podmitiuji. Rizeni vykonu zamé&stnance probiha ruku
v ruce s budovanim stabilniho a efektivné pracujiciho tymu. Chce-li manaZer vytvofit dobry tym

a tidit jeho vykon, pomohou mu tyto nastroje:

» jednoduchy personalni audit a vytvofeni personalniho planu v souladu s cili tymu, resp.

firmy,
nastaveni oteviené komunikace, komunika¢nich kanald, vcetn€ zpétné vazby,
nastaveni standardl pro adaptaci a orientaci novych zaméstnanct,

nastaveni standardt pro adaptaci v ptipad€ zmén a reorganizace,

YV V V VY

individualni plan vykonu a rozvoje — pro nastaveni standardid hodnoceni a rozvoje za-

meéstnancu.

Dutlezité je transparentni odménovani zamestnancli, vhodna stimulace a motivace. Rizeni vyko-
nu a rozvoje jednotlivce zalozené na pravidelném hodnoceni vede k posileni fungovani tymu,

resp. celé knihovny.
Odkaz na informacni zdroje:

BELOHLAVEK, F. Pro¢ nefunguje hodnoceni pracovnikil. Moderni fizeni. 2009, kvéten, s. 12-
15.

HOLA, J. Rizeni vykonu. Moderni Fizeni. 2009, kvéten, s. 16-18.

3.1.5 Péce o pracovniky a pracovni vztahy

Péce o pracovniky v praxi predstavuje rozsahly soubor ¢innosti a opatfeni véetné sluzeb. Maji

zpravidla charakter socialnich plant ¢i programi a jsou soucasti firemni socidlni politiky.

Cilem péce o pracovniky je zvySeni jejich vykonnosti, spokojenosti s vykonavanou praci, posi-
lovani vztahti ke knihovné, stabilizace kvalitnich zamé&stnancti a zvySeni motivace k praci.
V soucasném konkuren¢nim trznim prostiedi je péce o pracovniky a vytvareni pracovnich vzta-
hi nejen soucasti firemni kultury, ale také konkuren¢ni vyhodou na trhu prace a zaméstnanosti.
Péci o pracovniky 1ze vedle odméiovani chapat jako rozhodujici soucést personalni prace ovliv-

fiyjici produktivitu prace a také pohodu pracovniku.
Péce o pracovniky ma tyto slozky

» péce o pracovni prostiedi a podminky;
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bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci;
organizace pracovni doby a pracovniho rezimu;

péce o zivotni prostiedi;

YV V VYV VY

sluzby poskytované ke zvySeni kvality pracovniho Zivota, profesionalni a osobni rozvoj

zaméstnanci apod.

Existuje tzv. povinna péce o pracovniky, kterd vyplyva z legislativy. Dale existuje dobrovolna
péce o pracovniky, kterd vyplyva z personalni politiky knihovny. (Smluvni péce o pracovniky se

nazyva kolektivni smlouva).
Podnikové pracovnépravni dokumenty

Podnikovymi pracovnépravnimi dokumenty se rozumi vnitini piedpisy zaméstnavatele a kolek-
tivni smlouvy. Je v zdsad€ na rozhodnuti zaméestnavatele, jaké interni normy (pfedpisy, ptikazy,
smérnice, zasady apod.) vyda. Z téch, které maji i nejté€snéjsi pomeér k pracovnépravnim vzta-
htim, je tfeba uvést organizacni fad, pracovni fad, mzdové piedpisy, pfedpisy o cestovnich na-
hradach a piedpisy k zajisténi BOZP a PO.

9

Otazky
5) Co vi$ o katalogu praci a platovém zafazeni knihovnik?
6) Jak se vytvari systém podnikového vzdélavani?

7) Co obnasi péce o pracovniky?

Koresponden¢ni tikol

Vyhledejte na webovych strankach knihovni fad (u 3 riznych typl knihoven) a zhodnot'te véc-

nou spravnost.

Reseni: Bude predmétem diskuse ve vyuce.

Vf\S\BhEST

4) Jaké ukoly plni personalni utvar?

5) Jaké piedpoklady hodnoti personalista pti ziskavani pracovnik?
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4 KNIHOVNICKA LEGISLATIVA

4.1 Zakladni dokumenty v knihovnach

Obr. ¢.

Vy-
VOj
kni-

4.1.1 Knihovni zakony

10 - http://www.nkp.cz (Legislativni dokumenty)

J Soubor  Upravy Zobrazit Oblibené  Nastioje  Napoyvéda ]-
€= QA QESE-IH-E
| Adresa [€] hitp://wwnkp.c2/o_knihovnach/Legislativni_dokumenty.him |
O Nérodni knihovné Informace pro utivatele |
Odborné éinnosti  Sluiby
Publikaéni éinnost ~ Knihovni fondy
Aktualné  Katalogy a databéze
Slovanské knihovna  Referenéni centrum
I pro knihovny a vydavatel
]Informace pro knihovny - dalsi odkazy _v_{ Otevii
Legislativni dokumenty
PlIné texty legislativnich dokumentd Ize rovn&Z nalézt na adresach
o hitp: A, shirka.cz/
o http: s, mver. cz/shirkal
o hitp:fww. sagit. cz/sbirkasksbdefault. htm
o http:/fpravo. pinknet.cz/pd/
o http: /. zakonik. cz/zdarma. html
« Mezinarodni pracovni porada expertii k problematice knihovnické legislativy -
International Expert Workshop on Library Legislation - Prague, 19 - 20
November 1999
o Zakon ze dne 9. cervence 1959 ¢. 53/1959 Sh. jednotné soustavé knihoven
o Navrh d ceni pro knik i legislativu v Evropé
* Vladni navrh Zékona o verejnych knihovnach a podminkach jejich
provozovéni (knihovni zakon) - 20. 11. 2000 Rovinka
« Zakon o svobodném pi k inf im 106/1999 Sh. ze dne 11. kvétna 1999
« Doporuceni é. R{99)14 Vyboru ministrii Rady Evropy élenskym statiim ohledné
k ych verejnych sluzeb tykajicich se novych k ikacnich a
informacnich sluzeb _'J

hovnické legislativy:

>

>

1919 — zakon o knihovnach obecnich;
1959 — zakon o jednotné soustave knihoven;

2002 - zakon ¢. 257 ze dne 29. Cervna 2001, o knihovnach a podminkach provozovani

knihovnickych a informacnich sluzeb (zkracené knihovni zékon).

Definice knihovny

., Knihovnou se rozumi zarizeni, v némz jsou zpiisobem zarucujicim rovny pristup viem bez

rozdilu poskytovany verejné knihovnické a informacni sluzby vymezené timto zdakonem,

a které je zapsano v evidenci knihoven. ‘

«

Povinné verejné knihovnické a informacni sluzby (VKIS):

» zptistupnovani knihovnich dokumentl z knihovniho fondu knihovny nebo prostiednic-
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tvim MVS z knihovniho fondu jiné knihovny,
» poskytovani ustnich bibliografickych, referenénich a faktografickych informaci a resersi,

» zprostfedkovani informaci z vné&jSich informacnich zdroju, zejména informaci ze statni

Spravy a samospravy,

» umoznéni pistupu k vnéj$im informaénim zdrojim, ke kterym ma knihovna bezplatny

piistup, pomoci telekomunika¢niho zafizeni.'®

» umoznéni piistupu k placenym vnéjsim informaénim zdrojim pomoci telekomunikaéni-

ho zafizeni,
kulturni, vychovné a vzdélavaci ¢innosti,
vydavani tematickych publikaci,

poskytovani reprografickych sluzeb,

YV V V VY

poskytovani pisemnych bibliografickych, referencnich a faktografickych informaci
a resersi.
BEZPLATNE SLUZBY

» VIS uvedené v odstavci 1 je provozovatel knihovny povinen poskytovat bezplatné, s

vyjimkou ... (MVS)

= zpiistupnovani knihovnich dokumentti z knihovniho fondu knihovny nebo pro-

stitednictvim MV z knihovniho fondu jiné knihovny,

= poskytovani Gstnich bibliografickych, referen¢nich a faktografickych informaci
a reSersi,

=  zprostfedkovani informaci z vnéjSich informacnich zdrojl, zejména informaci
ze statni spravy a samospravy,

* umoznéni pristupu k vnéjsim informacnim zdrojim, ke kterym ma knihovna

bezplatny ptistup, pomoci telekomunikaéniho zatizeni.
PLACENE SLUZBY

» Provozovatel knihovny je opravnén pozadovat za poskytovani knihovnickych
a informacnich sluzeb uvedenych v odstavci 2 pism. a) az c) a dalSich sluzeb uhradu

skutecné vynalozenych naklada.

» Provozovatel knihovny je opravnén pozadovat thradu nakladi vynalozenych

na administrativni tkony spojené s evidenci uzivatelll knihovny.

19 § 2 zakona &. 151/2000 Sb., o telekomunikacich a o zmé&n& dalgich zédkond.
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ROVNY PRISTUP VSEM BEZ ROZDILU?
Knihovni fad
Provozovatel knihovny vyda knihovni fad, v némz stanovi podrobnosti poskytovani knihovnic-
kych a informacnich sluzeb.
V ném je nutno:
— Formulovat omezeni sluzeb.
— Stanovit sank¢ni poplatky, ceny sluzeb.

— Uvést vztah k dal§im zdkondm (zakon o ochran€¢ osobnich tidajt, autorsky za-

kon, ob¢ansky zdkonik apod.).

Vzorovy knihovni fad: http://www.nkp.cz

KTERE KNIHOVNY TVORI SYSTEM KNIHOVEN?

a) NK CR, Knihovna a tiskarna pro nevidomé K. E. Macana, MZK Brné, zfizené¢ Ministerstvem

kultury,

b) Krajské knihovny, ziizené ptisluSnym organem kraje,
¢) Zakladni knihovny, zfizené ptisluSnym organem obce,
d) Specializované knihovny.

Knihovny uvedené v odstavci 1 pism. c¢) a d) mohou byt zfizovany i jinymi subjekty neuvedeny-

mi v odstavci 1.

NARODNI KNIHOVNA CR je centrem systému knihoven

V systému knihoven vykonava koordina¢ni, odborné, informacni, vzdélavaci, analytické, vy-

zkumné, standardiza¢ni, metodické a poradenské ¢innosti, jako jsou:

Narodni bibliografie, koordinace narodniho bibliografického systému.
Agentura ISBN.

Nérodni centrum MVS.

Centrum mezinarodni vymény oficidlnich publikaci.

vV VYV VY VYV V¥V

Zastupovani knihoven ve vztahu k autorskym ochrannym organizacim.

KRAJSKA KNIHOVNA je centrem systému knihoven v kraji

» vykonava koordina¢ni, odborné, informacni, vzdélavaci, analytické, vyzkumné, meto-
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dické a poradenské Cinnosti,

spolupracuje s NK pii zpracovani CNB, SK,

vytvaii regionalni informac¢ni databaze a koordinaci krajsky bibliograficky systém,
je krajskym centrem MVS,

spolupracuje s knihovnami v kraji pfi zavadéni ICT,

plni a koordinuje pInéni regionalnich funkci,

YV V VYV VYV V V

plni-li krajska knihovna funkci zakladni knihovny, podili se na zajisténi této funkce

obec.

4.1.2 Ostatni souvisejici legislativa

Na strankach http://www.nkp.cz naleznete plné texty ostatni souvisejici legislativy:

Knihovni zakon 257/2001 Sb. a navazné provadéci piepisy || Povinny vytisk || Autorské pravo
|| Svobodny piistup k informacim || Ochrana osobnich tdaji || Sbirky muzejni povahy || Ar-
chivni legislativa || Pozarni ochrana a krizové fizeni || Ostatni legislativa a doporuéeni k ¢innos-

ti knihoven || Archiv || Pfipravované legislativni dokumenty.

4.1.3 Knihovni rad

PRIKLAD
Obecni knihovny v Malé Lhoté
V souladu se ztizovaci listinou Obecni knihovny v Malé Lhoté, schvalenou zastupitelstvem obce
usnesenim ¢j. 57/02 ze dne 1. bfezna 2002 a podle § 4, odst. 6 zakona ¢. 257/2001 Sb. (knihovni
zakon), vydavam tento knihovni fad:
1. Zakladni ustanoveni
CL 1
Poslani a ¢innost knihovny
Knihovna je knihovnou zakladni ve smyslu § 3 a 12 zakona ¢. 257/2001 Sb. (knihovni zakon) a
je ziizena za ucelem poskytovat rovnym zplisobem vSem obcantim bez rozdilu veiejné knihov-
nické a informacni sluzby (dale jen sluzby) vymezené v § 2, 4 a 14 knihovniho zakona.

Cl.2

N
AN
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http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/04_index.htm&PHPSESSID=a94d06375c5e0b56523430b5edc4f027
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/05_index.htm&PHPSESSID=a94d06375c5e0b56523430b5edc4f027
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/06_index.htm&PHPSESSID=a94d06375c5e0b56523430b5edc4f027
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/07_index.htm&PHPSESSID=a94d06375c5e0b56523430b5edc4f027
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/07_index.htm&PHPSESSID=a94d06375c5e0b56523430b5edc4f027
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/08_index.htm&PHPSESSID=a94d06375c5e0b56523430b5edc4f027
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/09_index.htm&PHPSESSID=a94d06375c5e0b56523430b5edc4f027
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/09_index.htm&PHPSESSID=a94d06375c5e0b56523430b5edc4f027
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/10_index.htm&PHPSESSID=a94d06375c5e0b56523430b5edc4f027
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/11_index.htm&PHPSESSID=a94d06375c5e0b56523430b5edc4f027

Vertejné knihovnické a informacni sluzby

Knihovna poskytuje uzivatelim vetfejné knihovnické a informaéni sluzby tak, jak jsou vy-

mezeny v ptislusnych ustanovenich knihovniho zékona. Jsou to zejména:
vypujéni sluzby;
meziknihovni sluzby;
informacni sluzby:

- informace o katalozich, fondech a vyuZzivani knihovny,
- informace z oblasti vefejné spravy,
- ustni informace bibliografického a faktografického charakteru,

- pfistup na internet,
dalsi sluzby.

Sluzby uvedené v odst. 1 tohoto Knihovniho #adu (déle jen KR) poskytuje knihovna bez-

platné.

Knihovna poskytuje tyto placené sluzby: (vyjmenovat) Tyto sluzby knihovna poskytuje v
souladu s pozadavkem § 4, odst. 2 az 4 zak.¢. 257/2001 Sb., knihovniho zakona., to
znamena ze thradu za né¢ mlize pozadovat jen do vySe skutecné vynalozenych nakladt

(napf. za registraci uzivateld, za reprografické sluzby, meziknihovni sluzby).

Veskeré financni Castky (manipulacni poplatky, sankéni poplatky apod.) jsou knihovnou

Gétovany ve vysi stanovené cenikem, ktery je p¥ilohou tohoto KR.

II. Uzivatelé knihovnickych a informacnich sluzeb
CL3

Registrace uZzivatele

Uzivatelem knihovny se mize stat kazda fyzicka nebo pravnicka osoba vydanim prikazu
uzivatele na zakladé vyplnéné prihlasky ovérené knihovnikem podle osobnich dokladi

uZivatele.

Knihovna vyzaduje k registraci nasledujici osobni udaje: jméno, pfijmeni, bydlisté a rodné

gislo(1)
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Déti do 15 let se stanou uzivatelem na zakladé pisemného souhlasu zakonného zastupce.

Knihovna je opravnéna zpracovavat osobni tdaje uzivatelll na zaklad¢ registrace na Ufadu

pro ochranu osobnich udaji, Havelkova 22, 130 00 Praha 3.

Osobni udaje uzivatelt bude knihovna zpracovavat podle zakona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané
osobnich udajt, k cemuz ztizovatel schvali Smérnici o ochrané osobnich udajt v kni-

hovng, ktera je piilohou tohoto KR.

Cl. 4

Zakladni povinnosti a prava uzivateli knihovny

Uzivatelé jsou povinni fidit se KR a dodrzovat pokyny knihovnika. Musi se podrobit stano-
venym opatienim, ktera jsou potiebna pro udrzeni pofadku a ochranu majetku. Jsou po-

vinni zachovat v prostorach knihovny klid a poradek.

Jestlize uzivatel nedodrzuje tato opatfeni, mize byt do¢asné nebo trvale zbaven prava pouzi-
vat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven odpovédnosti za zptisobenou $kodu a povinnosti

nahradit ji podle platnych piedpist.

Pfipominky, podnéty a navrhy k praci knihovny je mozné podavat pisemné nebo tstné kni-

hovnikovi.

CLS
Pokyny pro vyuzivani vypocetni techniky

1. Uzivatel je povinen pouzivat v knihovné pouze programové vybaveni, které mu knihov-
na poskytuje.

2. Uzivateli je zakdzano kopirovat a distribuovat ¢asti operacniho systému knihovny a na-
instalovanych aplikaci a programti v knihovné.

3. Uzivatel mize kopirovat na formatované diskety informace ziskané z bazi dat zptistup-
nénych v Internetu.

4. Uzivatel nese plnou odpovédnost za své pripadné zasahy do konfigurace pocitace, které
by jakymkoliv zptisobem mohly mit vliv na provoz pocitace, dale je uzivatel plné odpo-
védny za skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s prostiedky vypocetni techniky
véetné Skod zptisobenych jim zanesenymi poc¢itacovymi viry.

5. Ziskané informace a data (v jakékoliv formé, na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné k
osobni potiebé uzivatele a k jeho studijnim u¢elim. Neni povoleno je jakymkoliv zpt-
sobem dale rozsifovat, rozmnozovat, kopirovat, ptj¢ovat, sdilet, distribuovat (ani v po¢i-

taCové siti), prodavat nebo jinak vyuzivat zejména ke komer¢nim ucelim.
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6. Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zakon ¢. 121/2000 Sb. -

autorsky zakon).

II1. Vypujéni fad
Cl.6

Zpftistupiiované knihovni dokumenty

1. Knihovna ptij¢uje knihovni dokumenty (dale jen dokumenty) z vlastniho knihovniho
fondu, z knihovniho fondu jiné knihovny prostfednictvim meziknihovnich sluzeb nebo
prostfednictvim vyménnych souborti.

2. Meziknihovni sluzbu zprostfedkuje knihovna na pozadani uzivatele podle § 14 KZ, vy-
hlasky Ministerstva kultury &. 88/2002 Sb. a metodickych pokyntt NK CR.

Cl.7

Rozhodnuti o ptij¢ovani

1. Mimo knihovnu si mize uzivatel pijcit vSechny dokumenty uvedené v ¢l. 6 odst. 1 toho-
to KR s vyjimkou dokumenti:
a) kterym by hrozilo nebezpeci nenahraditelné ztraty nebo poskozeni,
b) které jsou zapotiebi k béznému provozu knihovny,
¢) jejichz ptijéovani by bylo v rozporu s obecnymi pravnimi piedpisy (poruSeni autor-
skych prav, Sifeni fasistické, rasistické, pornografické literatury apod.),
d) které byly vypujc¢eny z jinych knihoven prostiednictvim meziknihovni vyptjcni sluz-

by s podminkou vypijcky v pouze v prostorach knihovny.

Cl. 8

Postupy pii ptij¢ovani

1. Pied prevzetim vypujcky si ma uzivatel dokument prohlédnout, ihned ohlasit vSechny
zavady a ovérit si zapis zavad ve vypijénim tiskopise, resp. v poznamce automatizova-
ného vyptjcniho systému.

2. Uzivatel svym podpisem potvrdi vyptjcku (uvést na cem)(2).

3. Uzivatel miize pozadat o rezervaci dokumentu (uvést jakym zptisobem - Gstné€, pisemné,

na formuléfi atp.) .

Cl9
Vyputjéni lhity

1. Vyptjcni Ihita pro ptj¢ovani mimo knihovnu je zpravidla 1 mésic. Vypijcni lhita mize

byt prodlouzena az tiikrat o jeden mésic, pozada-li o to uzivatel pied jejim uplynutim a
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nezada-li dokument dalsi uzivatel. V odivodnénych piipadech je mozné povolit novou
vypujcku téhoz dokumentu, ale jen po jeho predlozeni. (cely clanek konkretizovat podle
skutecnosti)

2. Knihovna je opravnéna bez udani davodu stanovit kratsi vyptjéni Ihitu, pfipadné zadat

vraceni pij¢eného dokumentu pied uplynutim vypajcéni lhaty.

Cl1. 10

Vraceni vypij¢eného dokumentu

1. Uzivatel je povinen vratit vyptujéeny dokument v takovém stavu, v jakém si jej, vypujcil.
Jinak nese odpovédnost za vSechny zjisténé zavady a je povinen uhradit knihovné na-
klady na opravu dokumentu, poptipadé uhradit celou skodu jako pfi ztraté dokumentu.

2. Je zakéazano zpracovavat text vyptjceného dokumentu graficky podtrhavanim, zvyraz-
novanim, psanim poznamek na okraj anebo jinym zptisobem do vyptjceného dokumen-

tu zasahovat.

Cl 11

Prava a povinnosti uzivateld pro ptij¢ovani mimo knihovnu

1. Pro pidjcovani knihovnich fondi plati ustanoveni obcanského zakoniku o ptjcovani véci.

2. Mimo knihovnu miize mit uzivatel vypujc¢eno zpravidla nejvyse XY dokumentt .

3. Uzivatel nesmi vypujceny dokument ptijéovat dal§im osobam. Ruéi za néj po celou dobu
vypuajcky.

4. Uzivatel ruci za vyptjceny dokument do té¢ doby, dokud ma knihovna o vypujcce za-
znam. Pfi vraceni dokumentu uzivatel na vyzadani obdrzi potvrzeni o vraceni.

5. Jestlize uzivatel nevrati ptj¢eny dokument ve stanovené lhtté, Gctuje knihovna uZzivateli
poplatek z prodleni.

6. Jestlize uzivatel ani po upomenuti pijceny dokument nevrati, bude se vraceni vymahat
pravni cestou. Pfi vymahani ptij¢eného dokumentu pravni cestou uétuje knihovna mani-
pulacni poplatek jako nédhradu za naklady spojené s pfipravou tohoto vymahani i nakla-
dy pravniho zastoupeni.

7. Do vyporadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani vsech

sluzeb.

Cl. 12

Reprografické a jiné kopirovaci sluzby

1. Knihovna miize podle povahy dokumentu nahradit jeho ptjceni kopii.

2. Reprografické a jiné kopirovaci sluzby se poskytuji z fonda knihovny, anebo z fondu ji-
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né knihovny v rdmci meziknihovnich sluzeb. UZivatel, pro které¢ho byla kopie zhotove-
na, je povinen s ni zachazet v souladu s ustanovenimi zékona ¢. 121/2000 Sb. - autorsky
zakon.

3. Knihovna mtze odmitnout zhotovit kopie je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi
predpisy (poruseni autorskych prav, Sitfeni fasistické, rasistické, pornografické literatury
apod.).

4. Knihovna muze pro svého uzivatele objednat zhotoveni kopie v ¢eskych knihovnach ne-
bo v zahrani¢i. Objednavka kopie v tomto piipadé podléha ustanovenim o meziknihov-
nich sluzbéch. Uzivatel, pro kterého byla takto kopie zhotovena, je povinen s ni zachéazet
v souladu s ustanovenimi autorského prava a v souladu s ustanovenimi knihovny, jez

kopii zhotovila.

IV. Postihy nedodrZeni ustanoveni Knihovniho fadu
CL 13
Ztraty a nahrady

1. Uzivatel je povinen bezodkladné hlasit ztratu nebo poskozeni dokumentu a ve lhité sta-
novené knihovnou nahradit Skodu.

2. O zptsobu nahrady dokumentu rozhoduje knihovna. Miize pozadovat nahradu skody
uvedenim do ptivodniho stavu obstaranim nahradniho vytisku téhoz dokumentu ve stej-
ném vydani a vazb€ nebo vazané kopie ztraceného dokumentu. Jestlize uvedeni do pt-
vodniho stavu neni mozné nebo ucelné, mize knihovna pozadovat jako nahradu totéz di-
lo v jiném vydani, jiné dilo anebo finan¢ni ndhradu. Finan¢ni ndhradu stanovuje knihov-
na.

3. Uzivatel je povinen hradit i v§echny naklady, které knihovné v souvislosti se ztratou
vznikly.

4. Do vyfeSeni zplisobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek ma knihovna pravo

pozastavit uzivateli poskytovani v§ech sluzeb.

ClL 14
Poplatky za ptestupky proti Knihovnimu fadu

1. Poplatek z prodleni:
a) povinnost platit poplatek z prodleni nastava dnem, ktery nasleduje po skon¢eni stano-
vené vypujcni lhity. Pfipada-li posledni den stanovené lhuty na den, kdy je knihovna
zaviena, posunuje se na nejblizsi dalsi vypijéni den.

2. Vymahani nevracenych vypijcek:
a) nezavisle na vymahani poplatkt z prodleni vymaha knihovna upominkami vraceni

dokumentt. Po ¢tyfech bezvyslednych upominkach (z nichz posledni je doporué¢eny do-
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pis obecniho Ufadu) nasleduje vymahani pravni cestou.

3. Ztrata prukazu uZivatele:
a) za manipulaci a vystaveni duplikatu prikazu uzivatele ztracené¢ho v obdobi jeho plat-
nosti (ptivodni nebo obnovené) se ctuje manipulacni poplatek.

Cl. 15
Néhrada vS§eobecnych skod

1. Uzivatel je povinen nahradit Skodu zavinénou pfimo nebo zanedbanim povinnosti (podle
obc¢anského zakoniku, § 442, odst. 2, kde se stanovi: 'Skoda se hradi v penézich, pozada-
-li v8ak o to poskozeny a je-li to mozné a ucelné, hradi se skoda uvedenim do predesiého
stavu.’).

2. Za skody zplsobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uzivatel podle obecné
platnych ptedpist.

VL. Ptilohy Knihovniho fadu

1. Vyjimky z KR povoluje vedouci knihovny.

2. Nedilnou sou¢asti KR jsou piilohy.

3. Rusi se Knihovni ¥ad ze dne 2. ¢ervna 1992.

4. Tento Knihovni fad plati na dobu neurcitou.

Ptilohy:

1. Cenik placenych sluzeb a poplatkid Obecni knihovny v Malé Lhotg.

2. Smérnice o nakladani s osobnimi udaji uzivateli knihovny,

V Malé Lhote razitko
dne 20. bfezna 2002 podpis vedouciho knihovny

9

Otazky

8) Jaké Cinnosti vykonava Narodni knihovna CR?

9) Jaké Cinnosti vykonava krajska knihovna?

10) Jakou znas souvisejici legislativu pro oblast knihovnictvi?
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Korespondenéni ukol
Zpracujte cenik sluzeb vetejné knihovny; cenik musi byt v souladu s platnou legislativou.

Reseni: Bude predmétem diskuse ve vyuce.

Vf\-S\EITEST

6) Jaké znas knihovni zakony?

7) Jaké knihovny tvofi systém knihoven?
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5 ROZPOCET VEREJNYCH KNIHOVEN

5.1 Metodika tvorby rozpoétu

5.1.1 Funkce rozpoctu

Stanoveni cili pro celou organizaci —

v

[ )

S o o
CP?edpwéd rodeining mnai'nD
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Obr. €. 11 — Finan¢ni rozpocet

Rozpoctovy plan je hlavnim nastrojem finan¢niho a vnitropodnikového fizeni. Je zaméfen na
stanoveni budoucich nékladd, vynost, hospodaiského vysledku, pfijmi a vydaji, které vyplyvaji
z dlouhodobych i kratkodobych cili knihovny, a na kontrolu plnéni téchto cili.
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Rozpocet je plan, jehoz pomoci zjistujeme naklady a vynosy podniku nebo vnitropodnikovych

utvard na jejich planovanou ¢innost v ur¢itém obdobi.

Funkci rozpoé¢tu je predevsim:

» ukladat ukoly v nakladech jednotlivym vnitropodnikovym ttvartim,

» kontrolovat hospodarnost,

» poskytovat podklady pro stanoveni sazeb (ptirazek), rezii v predbéznych kalkulacich

nakladi a pro zactovani nakladd v ucetnictvi.

Vysledek hospodateni zachycuje ti¢etni vykaz.

Lidé

Penize —— ZDROIJE

Energie

Obr. ¢. 12 — Zdroje

5.1.2 Rozpocet knihovny

Material
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Vykaz zisku a ztrat eviduje vynosy, naklady a vysledek hospodaieni za urcité casové obdobi

v ¢lenéni na provozni, finan¢ni a mimotadné.

Prozovozni naklady

{material, energie,
opravy a Udrzba,
vestovne, naklady
na reprezentaci

knihovny, ostatni
slugby..)
Triby z provozu ——— Mzdy / pojisténi,
knihovny odvody
- e N W ’//‘ \\-\ /,"
Rozpocet na ¢innost
knihovny / prispévky

adotacena provoz

Skuteiné : diouhodong =
vynaloZené naklady nehmotnéhohg
(pronajmy, reklamy) . hmotného majetku

S .\\- 5 / ~ - l‘

— Dai e

(silnicni,

Z nemovitosti)

Obr. ¢. 13 - Rozpocet na ¢innost knihovny

5.1.3 Finanéni rozpocet
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FINANCNI ROZPOCET

Rozpocetna
cinnost knihovny

|

Rozpocet Naklady na propagaci
marketingu a na aktivity knihovny
Rozpocet : e
2 — Pro jednotliva oddéleni
marketingu
Rozpocet

ostatnich vydaiii —_— Uroky z ptjcek, ostatni

Obr. ¢. 14 — Finan¢ni rozpocet 2

Vyroba spolu s odbytem a financovanim tvoii uzavieny kolobéh penéznich prostredkii, ktery
musi byt vzajemné sladén. Teprve propojeni finan¢niho fizeni (domaci vyrobce koberct ziska
uvér pro modernizaci vyrobni linky a jeji celkové rozsiteni), vyroby (Casovy a mistni rozvrh
mechanického tkani kobercil) a marketingu (propagace nové série kobercti na domacim trhu)
umoznuje aplikaci skutecného podnikatelského pohledu na ¢innost firmy (pozadavky odbytu,

vyrabét a mit odbyt).
Vyroba, vyrobni plian

Vyroba rozhodujici mérou ovliviiuje efektivnost podniku a konkurenéni schopnost jeho vyrobk.
Ve vyrobé a pfi jeji pfiprave se rozhoduje o sniZovani vyrobnich nakladd, o zkracovani dodacich
Ihtit, o §ifi sortimentu a o zvySovani uZiteénosti vyrobku, které jsou v souc¢asné dobé povazovany
za hlavni konkuren¢ni vyhody podniku. Hlavnim cilem je dlouhodoba maximalizace zisku. Vy-
robou se v pripadé knihoven rozumi poskytovani sluzeb. Cely proces od akvizice po vyra-

zeni knihovni jednotky.
Vyrobni plan

Nesleduje jednotlivé vyrobky, ale vyrovnava celkovy pozadavek na vyrobni zdroje se zdroji,

které mame K dispozici. Tento plan je dilezitym prinikem vyrobniho a marketingového ma-
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nagementu.

Ucinnost (efektivnost), s jakou jsou vyrobni faktory vyuzivany ve vyrobé, se oznacuje jako je-
jich produktivita.

-----

rozumime transformaci vstupd v uzitecné vystupy — vyrobky ¢&i sluzby v ptipadné knihoven.
Produktivita je uzce spojena s kvalitou, tj. zpisobilosti vyrobku k uziti v téch charakteristikach,

které spotiebitel pozaduje.
Planovani potieb a poZadavki vyroby

Souhrnné vyrobni planovani ma pfedev§im podnikatelsky smysl, proto je v ném angazovano

vrcholové fizeni podniku.
Vrcholové vedeni urcuje tkoly souhrnného vyrobniho pldnovani v nasledujicich oblastech:
» urceni trovné pracovnich sil;
» udrzovani rovnomérného vykonu uréitého druhu vyroby;
» hledani a uspokojovani poptavky;
» stupné uziti vSech vyrobnich zdroja.
Ve svéteé se ustalil nasledujici postup - souhrnné vyborni planovani:.
1) Urceni poptavky pro kazdé planovaci obdobi.
2) Ohrani¢eni kapacity vyroby.

3) Urceni agregatni taktiky celého podniku i ¢asti. Taktika musi byt pfiméfena

okolnostem.

4) Stanoveni limitd jednotlivych nakladu, které maximalizuje uziti efektivniho

¢asového fondu, presCast a kooperaci, Ubytek zasob, realizaci zakazek.

5) Vypracovani alternativnich agregatnich plant a vyéisleni realnych limitu,

naklada kazdé varianty.

6) Vybér optimalni alternativy feSeni agregitniho planu a jeho presvédéivé

prosazeni.
Plianovani investic

Podnikové investice lze charakterizovat jako jednorazové vynalozZené zdroje, které budou prina-

Set penézni piijmy béhem budouciho obdobi.
Rozhodovani o investicich ma tyto kroky:

> do ¢eho,
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> kolik,

> kdy,

> kde,

» jak investujeme.

Kritéria pro posuzovani investic jSou:
» rentabilita (vynosnost);
> rizikovost,

» doba splaceni (tzv. stupen likvidity investice).

9

Otazky

11. Vyjmenujte hlavni ukoly financovani.
12. Jaky je rozdil mezi strategickym a operativnim rozhodnutim?
13. Které tii oblasti jsou soucasti financniho planovani?

14. Jaky je rozdil mezi financnim planem a finan¢nim rozpoctem?

Korespondenéni kol

Analyzujte predlozeny rozpocet knihovny.

Reseni: Bude predmétem diskuse ve vyuce.

”'{ngEST

8) Z ¢eho se sklada rozpocet na ¢innost knihovny?
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6 TYMY, JEJICH TVORBA A RIiZENI

6.1 Definice tymu
6.1.1 Vyvojové faze tymu

Pro¢ vlastné tymova prace? Tlupa ¢lovéka odjakziva ptitahuje. Kazdy, kdo pozna dobry
tym, v ném chce zlstat co nejdéle. Prvni zkuSenosti si tvofime v rodiné, ve skole atd. Stmelit
tym, aby se lidé vice poznali, pomdhali si, méli spolecné cile, radi chodili do prace a jezdili
spolu piipadné i na dovolenou, neni snadné. Nékdy se nektefi clenové tymu vzajemné ne-
snaseji, pomlouvaji nebo obtizné spolupracuji. Mnohdy to zpasobi ,,jeden* neptizplisobivy
jedinec. Tym tymem déla touha po spole¢ném vitézstvi. Tymy maji obrovsky potencial.
Ukoly jsou plnény dikladngji a efektivnéji, praci obohacuje Gastéjsi kontakt s uZivateli a
¢lenové tymu se vzajemné podporuji a dokazou Iépe Celit problémiim. Pro tymovou praci
plati znamé heslo ,,vic hlav vic vi“, mize se uplatnit konstruktivni diskuse, ale také d¢lba
prace — nékomu pfirostlo vice k srdci to, jiny ma rad ono a ostatni tieba uplatni svij tviréi
talent pti tvorbé podkladl, pland, vykrest apod. Tymova prace souvisi s pfedmétem ma-
nagementu a personalniho managementu. Proziva rozmach snad ve vSech oblastech lidské
¢innosti. Tymy jsou povazovany za zadouci formu préce, za kreativni a spé$ny zpiisob te-
Seni problémut. Tym se stal uznavanou zakladni jednotkou organizace prace. Pomoci tymové
prace je mozné zajistit ¢innost s mensim poctem pracovniki a finan¢nich prosttedkd. Tymo-
vou praci se daji nalézt nova feSeni, feSeni neobvyklych situaci, daji se efektivné vést pra-
covni porady, tvofit analyzy situace, zjiStovat prilezitosti pro rozvoj sluzeb apod.

Anglické slovo TEAM mutizeme vnimat jako zkratku klicovych slov:

TEAM
\, \\»g ri_////‘
_____ [ | ,
TOGETHER EVERYBODY ALHIELES MORE
ry (Uspésné ;
(dohromady) ) | (kazdy) | dosahnout) (vice)

Obr. ¢. 15— TEAM - spole¢né dosahneme vice
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:|DEFINICE TYMU

Tymem rozumime tfi a vice jednotlivel, ktefi jsou ve vzdjemné interakci a maji pocit spolecné
identity, spole¢ného védomi ,,my.*“ VSichni se snazi dosahnout stejného cile. Dodrzuji vétSinou
nepsané normy ¢i pravidla, podle kterych dobrovolné a z vlastni ville pracuji a jednaji.

Existuji stovky definic. Podle Z. Kuchyiikky je tym ,malou pracovni skupinou slozenou
Z pracovniki riznych obort, jejimz tkolem je komplexné analyzovat a vyfesit slozity problém,
vyZadujici souhrn a soucasné konfrontaci znalosti, zkuSenosti a ¢innosti ¢lenti skupiny.” Pro tym

je tedy urcujici spole¢ny ukol, ktery je nad sily jednotlivce, a spoluprace vSech ¢lenil tymu.

Tymy mohou byt formalni, zaméfené na dosahovani cilit knihovny: oddéleni, projektové tymy
fesici konkrétni problém, tymy top manaZeri v jedné knihovng, ad hoc tymy, krouzky kvality
(ptivod maji v Japonsku, maji za cil zvySovat kvalitu prace), mezinarodni tymy. Neformalni
tymy uspokojuji vlastni potieby ¢lenti. Mohou byt sebetidici — nemaji vedouciho, zajmova sdru-

zeni, kluby — napt. ndkupni komise v knihovnach.
Tymy vznikaji bud’ na dobu urcitou, nebo na dobu neurcitou.
VYVOJOVE FAZE TYMU

Tym tak jako kazda jinad pracovni nebo socialni skupina prochazi v priubéhu své Cinnosti a vza-
jemné interakce mezi ¢leny tymu uréitym vyvojem. Zacina na vychozi Grovni (faze orienta¢ni),
postupuje ptes fazi konfrontace a konfliktu k fazi konsensu, kooperace a kompromisu a
Vv idedlnim piipad€ svlij vyvoj konci fazi integrace a ristu. Kam az se béhem svého vyvoje do-
stane, zavisi na jeho vnitini dynamice a podilu sebefizeni. Proces vyvoje navic probihd vzdy
soucCasn€ ve dvou rovinach — v roviné vécné (vécné zvladnuti ukolll véetné€ sebeorganizace ty-

mu) a v rovin¢ interakce (mezilidské vztahy).

Tym lze budovat mnoha zpisoby, ale vSechny vychazeji z urCitych zakladnich mechanismi
Vv lidské povaze. Napt. armada pfi budovani tymu pouziva techniku, kdy podrobi skupinu jedin-
cl nejrizngjsim spoleCnym naroénym zazitkim. Zima, hlad, unava a boj o preziti vede
k vzajemné shodé mezi lidmi sdilejicimi spole¢né zazitky, ktera je posilena Vv piipadé, Ze zvlad-
nuti situace vyzaduje spolupraci a tymovou praci. Nékteré pristupy k budovani tymu vyzaduji
podobné zkuSenosti, ale spiSe se jedna o aktivity v pfirodé€, vikendova $koleni aj. s daleko citli-
v¢&j8$im pristupem. Lidé, kteti se podileji na budovani tymu, se snazi zajistit, aby se ¢lenové tymu
velmi dobfe poznali, a za timto G¢elem vytvareji rizné extrémni situace, které navozuji spolu-

praci a tymovou praci.

Hlavni prioritou pi#i budovani tymu je vytvoreni silné a pozitivni vazby ke skuping. Jde o to, ze
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lidé se citi nejvice v bezpeci pii spolupréci s ostatnimi a ve spolecnosti lidi, které povazuji za
pratele a spojence. Tvirci tymu museji navodit situaci, v niz se lidé zacnou vnimat spolu
S ostatnimi ¢leny tymu jako ,,my.“ Museji mit pocit soundlezitosti, Ze jsou jednotkou se stejnou
identitou. Pokud se to nepodari, nejedna se o tym, ale o pouhou skupinu lidi. Vytvotit stmeleny
tym, ktery funguje, je obtizné. Lidé nejsou stejni, nejednaji stejné, maji tendence mezi sebou
soupefit, existuji lidé, ktefi se pfimo nehodi pro tymovou praci atd. Tymy se musi budovat
v §ir§im kontextu. To znamend, ze pokud se manazeti rozhodnou zavést v knihovné tymovou
praci, neméli by podcetiovat potencionalné negativni vliv tradi¢ni organizaéni struktury. Tymy
museji chtit v knihovné vSichni, vét§ina zaméstnanci i vrcholovy management. Nove vzniklé
tymy museji citit podporu, v€dét, Zze jsou respektovany a kam se mohou obracet o radu apod. Pfi
budovani tymil rozliSujeme Ctyfi metody zastfeSujici rizné techniky: interpersonélni pfistup,

pfistup definovani roli, hodnotovy pfistup a pfistup zaméteny na tkol.
SPECIFIKACE UKOLU PRO TYMOVOU PRACI

Tymy nelze ziizovat samoucelné, vzdy je nutné zvazit situaci. Nekdy by to mohlo vést spise ke
Skod€. Pro tym jsou nevhodné ukoly, pii jejichz feSeni nelze uplatnit interakéni spolupraci a
komplexnost piistupu. Vhodné jsou napt. nasledujici situace: feseni specialnich tikoli komplexni
povahy, vypracovani alternativy a doporuceni nejvhodné&jsi z nich pro zavazna rozhodnuti fidici-
ho pracovnika, planovaci a prognostické ¢innosti, hledani novych metod, zavadéni progresivnich
poznatki teorie do praxe, feSeni racionalizac¢nich ukold k dosazeni vyssi produktivity a efektiv-

nosti prace, organizacni zmeény a upravy, zaji§tovani sluzeb v knihovnach.

6.1.2 Proces feseni problému v tymu

Tym jako specifickd pracovni skupina postupuje pii feseni problému jinak nez jednotlivec.
Lze sledovat Ctyti faze feSeni problému — analyza situace (analyza celé situace a souviseji-
mu (identifikace a definice vSech faktor a proménnych ovliviyjicich dany problém), ana-
lyza FeSeni (generovani moznych feSeni, ovéteni jejich spravnosti a adekvatnosti), imple-
mentace (zavedeni feSeni do praxe).

V pribéhu feseni problému se tym miize dostat do situace, kdy neni jasné, jaky problém ma
fesit, co je jeho podstatou, jak postupovat dal, jak vybrat vhodné feseni apod. Proto vznikla a
S uspéchem se pouziva cela fada zajimavych technik, které mohou tymu pomoci pieklenout
problémovou fazi.

Obr. &. 16 - Sestislovny graf R. Kiplinga
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Hledame odpovéd’
na otazky

I 1 1

Co? Prot? Kdo? Jak? Kdy? Kam?

Téchto Sest slov je zaklad, s jehoZ pomoci Ize zajistit, Ze v kazdé konkrétni situaci jsou polozeny
vSechny dilezité otazky. Mezi dals$i metody patii rtizné techniky pro hledani nédpadt (brainstor-
ming, brainwriting, myslenkové mapy), metody pro posuzovani ndpadl (blyskavice), existuje

cela fada metod pro zlepSovani prace v tymu.

6.1.3 Prednosti a uskali tymové prace

Tymova préce je oznacovana za velice pritazlivy zptisob feSeni problémi. Divodem mohou
byt vlastnosti, které uvadi Z. Kuchyrika: jiskiiva atmosféra napaditosti, podnikavosti, vyna-
1ézani; chut’ hledat nova a origindlni feSeni; rovnopravné postaveni ¢lenil ve skupiné; snaha
vyuzit vSech nazord, schopnosti a dovednosti; uplatnéni myslenek, které by jednotlivci ne-
prosadili; pocit pracovniho uspokojeni vyplyvajiciho z dosazenych uspéchti a z moznosti se-

berealizace apod.

Nemalou mérou pfispiva k pozitivnim okolnostem tymové prace zptisob vedeni tymu, ktery
muze uvolnit tvaréi potencial jak jednotliveu, tak tymu jako celku. Pti spolupraci v ramci
tymu vznika tzv. tymovy efekt. Pod timto pojmem si mizeme piestavit nasobek (nikoli
pouhou sumarizaci) intelekti a invence jednotlivet. Jedna se o vysledek skupinové interakce
v podobé novych myslenkovych kombinaci, asociaci, predstav. A tato skutecnost ¢ini tymo-
vou préci tak efektivni a popularni. Jedinec nebo tradi¢ni formalni skupina (v ptipadé kniho-
ven oddéleni) nikdy nedosahne takového vysledku jako tym v pravém slova smyslu. I pies
vsechny pozitivni skutecnosti nelze tymovou praci povazovat za vSelék. Pfechodna existence
tymu mize vyvolavat pocit pracovni (funk¢ni) nejistoty. Jakmile je tym po dokonceni tikolu
rozpustén, vyvstava otazka, jak a kam zaradit cleny tymu, ktefi byli pro praci v ném uvolné-
ni a jejichz mista jiz byla obsazena jinymi pracovniky. Céste¢né uvolnéni z mateiského
utvaru pro praci vtymu mulze vnaSet do prace rozt€kanost, roztfiSt€énost pozornosti.
V tymové ¢innosti neprobiha jen tviir¢i proces, ale je v ni také dost pomocnych ¢innosti a ru-

tinnich operaci, které néktefi ¢lenové odmitnou vykonavat atd. DalSich ptikladl by byla cela
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tada. K netispéchu tymu mohou pfispét mimo jiné faktory, které vyplynou z nezkusenosti pii
jeho vzniku, sestavovani nebo vedeni, to znamena chyby, kterych se mohou dopustit zfizo-
vatel tymu nebo vedouci tymu. Tym muize ztroskotat také na mezilidskych vztazich. Ostatni
tymy nebo funk¢ni utvary, které nedosahuji takovych uspéchii jako dany tym, Casto zleh¢uji
jeho tspéch, zmensuji nebo odstraiuji ptiznivé podminky pro jeho ¢innost. Pokud je podob-
nymi averzemi zamoteno pracovni klima, nema tymova Cinnost Sanci na Uspéch. Z vyse
uvedeného vyplyva, ze prvoradym tikolem vedoucich pracovniki, ztizovatelti tymu i vedou-
cich pracovnikd tymu je nejdiive se seznamit s podstatou tymové ¢innosti a specifikami pra-
ce Vtymu. Tymova prace mé Sanci na uspéch pouze pii jejim spravném pochopeni — ne-
spravné pochopena a realizovand tymova prace pifindsi vice Skody nez uzitku (nefunkénimi

pracovnimi skupinami pocinaje a Spatnymi mezilidskymi vztahy konce).

6.1.4 Rizeni tymu

Rizeni skupiny jako zvlastni forma ovliviiovani jeji ¢innosti ma dvé krajni polohy — od
témet uplné zavislosti fizené skupiny (autokraticky styl fizeni) az po téméf tiplnou nezavis-
lost skupiny na vedoucim pracovnikovi (nezasahujici styl fizeni — laissez — faire). Né&kde
uprostied téchto extrému se nachazi demokraticky styl fizeni, v némz se sice vykonavaji pfi-
kazy vedouciho, ale podfizeni se podileji na jejich tvorbe. Demokraticky styl fizeni deleguje
pravomoc nejen k samotnému plnéni tkold, ale i k rozhodovani a operativnimu fizeni. SnaZzi
se o soucinnost s podfizenymi a ne o jejich podrobeni, podporuje iniciativu a zajem podtize-
nych o praci. A pravé tento zptisob fizeni, spojujici maximalni snahu o dobré pracovni pod-
minky s maximalni snahou o co nejlepsi pracovni vykon, se jevi jako optimalni pro tymovou
¢innost.

Stejnou pozornost jako pfi vybéru ¢lentl, ne-li vétsi, je nutné vénovat vybéru tymového ve-
douciho. Tymovy vedouci si uvédomuje, ze moc neni jen v jeho rukach, ale Ze jsou si
vsichni v tymu rovni. Cast&ji deleguje s ikoly pravomoce a odpovédnosti. Jedna se o vztah
zalozeny na vzajemné divéfe. Vedouci tymu by mél mit kvalifikaci po strance odborné
(nemusi byt expert, ale je nutné, aby se v problematice orientoval), fidici (demokratické ve-
deni) a tvlrci (smysl pro neobvyklé myslenky a pohledy, schopnost inspirovat druhé, tvofi-
vost). Hlavnim ukolem vedouciho tymu je vedeni, a to ne ve smyslu, Ze vedouci ¢lovek
ovlada jiného clovéka nebo skupinu lidi. Jeho pozice, na rozdil od vedouciho funkéniho
utvaru, neni vné tymu a nad nim, ale v ném a je na svém misté nejen proto, aby koordinoval
funkce. M¢l by pomahat pohybu vpfed danym smérem a stmelovat kolektiv. Jednim

z nejdulezitéjSich kol vedouciho tymu je rozhybat a vzrusit ¢leny tymu, pfimét je k akci.
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Této schopnosti se obecné fika motivace. Motivace je obecny pojem zahrnujici celou tiidu
riznych snaZeni, tuzeb, potieb, prani apod. Pokud vedouci motivuje své podiizené, d¢la ta-
kové véci, o nichz je presvédcen, ze povedou K naplnéni tuzeb a piani a pfiméji spolupra-
covniky k zadoucim aktivitdam. Mezi nejvice motivujici prostiedky ve spolecnosti obecn¢
patfi financni odména, ale pro tymovou ¢innost jsou charakteristické i jiné motivatory —

uspésnost, uznani, zajimavost prace, odpoveédnost nebo pozitivni zpétna vazba.

NEVYHODY TYMOVE PRACE

Existuji dva negativni jevy, které se mohou u tymové prace objevit - socidlni lenost a
»skupmysl* (skupinové mysleni). Socidlni lenost vyjadiuje spisSe raciondlni divody snizeni
vykonnosti skupiny, zatimco skupinové mysleni je postaveno na emocionalnich zakladech.
Pro sociélni lenost existuje fada divodl: jednotné usili (ostatni se ulivaji, pro¢ ja bych se
namahal), ztrata osobni odpovédnosti (ztratim se v davu, pro¢ bych se honil), snizeni moti-
vace vzhledem ke sdileni odmény (pro¢ se snazit, vSichni dostaneme stejnou odmeénu) a
zhorSeni koordinace (kazdy zabere v jinou dobu). Socialni lenost propuka v takovych ty-
mech, kde je ukol vniman jako nedtlezity nebo pfili§ snadny, kde ¢lenové skupiny maji po-
cit, ze jejich osobni pfinos nikdo nerozpozna, nebo tam, kde se néktefi clenové tymu praci
obratné vyhybaji.

Skupinové mysleni. Jedna se o jev, ktery se objevuje v piili§ soudrznych skupinach. Jde o
tvrdé potlaceni kritickych nazort, ¢lenové mysli stejné, i kdyz by sami za sebe rozhodli ji-
nak. Skupinovému mysleni se dafi v takovych tymech, kde vétsina ¢lent sdili iluzi nevyhnu-
telnosti, ignoruji hrozby, prehlizi skute¢né moralni disledky rozhodnuti a vytvari si zastup-
né, vytvari si stereotypy o svych neptatelich. Viibec nejhorsi je tlak; clenové vyvijeji pfimy
natlak na kazdého, kdo vyjadii pochybnost o argumentech pouzitych ve prospéch pfijimané-
ho zaméru. Clenové tymu se boji mluvit o svych vyhradach, ml&i. Sdileji iluzi jednomysl-
nosti, ustavuji se do role vedoucich minéni nebo ochrancti téchto vedoucich.

Zalezi na umu vedouciho tymu a vSech c¢lenech tymu, aby vyzadovali vyhrady nebo po-
chybnosti k navrhnutym feSenim, aby nebranili kritice jiz ptijatych navrhi, dbali na rady ne-
zavislych experti, aby nasadili ,,d’ablova advokata®, ktery bude patrat po negativnich aspek-
tech skupinovych rozhodnuti, aby dbali na zpétnou kontrolu, pfehodnotili spolecny navrh,

nakolik je opodstatnény atd.

PROBLEMOVI LIDE V TYMU

Zadny pracovni tym nefunguje v ochranném vakuu, ale ve zcela normalnim kontextu orga-
niza¢niho Zivota. Ten €asto byva poznamenan ruznymi skrytymi ¢i zjevnymi konflikty, ne-
¢ekanymi zménami, stresem apod. Aby se tento tym neprojevoval jako pouhy soubor vza-

jemné soupefticich individualit, aby byl schopen se za¢lenit do kontextu SirSich organizac-
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nich aktivit a efektivné plnil svéfené pracovni ikkoly, je nutné vénovat pozornost lidem, ktefi
projevuji urité potize v jednani s ostatnimi. Obtizni ¢lenové tymu mohou tym znicit. Kdyz
se zacina formovat tym nebo kdyz do n€ho pfichazeji novi ¢lenové, je dilezité identifikovat

ty, kteti mohou svym chovanim zptisobit problémy.

Existuje pét hlavnich kategorii ,,problémovych* ¢leni tymu:
1) Agresivni lidé — snazi se prevzit kontrolu nad situaci a reaguji agresivné na jakoukoli
kritiku své role nebo svého pfinosu.

S agresivnimi lidmi jedname:
Snazime se najit na agresivnim postoji néco pozitivniho a pfedev$im ho vezmeme na védo-
mi. Konstatujme, zZe se nam zd4 tento postoj agresivni, a navrhnéme modifikaci. Prodisku-
tujme tymové cile a kooperativni ptistup, ktery s nejvétsi pravdépodobnosti napomtize
k jejich dosaZeni. S agresivnim ¢lenem tymu jednejme v soukromi. V krajnim piipadé na-

vrhnéme jeho vylouceni z tymu.

2) Negativni lidé — zavrhuji vSechny napady. U kazdého navrhu vidi jen jeho negativni
stranku. Pfitom hledani nevyhod navrhu je vhodné jen v urcitou dobu. Negativni ¢lenové
tymu vSak nikdy nevidi jeho pozitivni stranku.

S negativnimi lidmi jedname:
Snazme se najit divody negativniho pfistupu. Mohou to byt opravnéné postichy. Pozadejme
o alternativni navrhy; to zméni negativni pfistup v pozitivni. Prodiskutujme tymové cile a
tlumici efekt negativniho pfistupu na cely tym. Zaroven dejme najevo, ze opravnéné nega-
tivni postiehy bereme na védomi. S negativnim ¢lenem tymu jednejme v soukromi a pama-

tujme, Ze né¢kdy muze mit negativni ¢len tymu i pravdu.

3) Pasivni lidé — malo se zGcastiuji diskusi a nevyjadiuji svoje nazory a pocity. Mohou byt
vysoce kvalifikovani, ale jejich neschopnost uznat svoje dovednosti jim brani v tom, aby by-
li produktivnimi ¢leny tymu.

S pasivnimi lidmi jedname:
Mnozi pasivni ¢lenové tymu maji pocit, Ze nemaji tymu co nabidnout. Postarejme se, aby
veédeli, Ze jsou cenéni a mohou byt pro tym pifinosem. Pozadejme takového Clena tymu pre-

devs§im o pomoc a radu. Postarejme se o vetejnou chvalu za efektivni ptinos.

4) Destruktivni lidé — vidi v kazdé dobré myslence nebo tspésném ¢lenovi tymu osobni
hrozbu. Proto citi nutnost tuto myslenku nebo ¢lovéka zni¢it. Nemusi se to dit zadnym ziej-

mym zplisobem, jako jsou agresivni nebo negativni postoje. Pravdépodobnéjsi je, Ze de-

=

struktivni ¢lovék bude pouzivat sarkasmu, narazek a zesmésnovan
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S destruktivnimi lidmi jedname:
Zde je nutna pevna ruka. Clen tymu musi byt veden k tomu, aby si uvédomil, Ze jeho chova-
ni ohrozuje schopnost tymu podavat vykon. Zarovei je tfeba takového ¢lena tymu povzbudit

k pozitivnimu pfinosu a presvédcit ho o jeho hodnoté. Verejné chvalme pozitivni ptinos.

5) Ptehnané soutézivi lidé — slouzi jen svym osobnim ambicim. Snazi se uspét, i kdyz kvili
tomu znici cely tym. Mohou mit i talent, ale nepouzivaji ho k dosahovani tymovych cili.

S pirehnané soutézivymi lidmi jedname:
Vysvétlime, Ze soutézivy duch je v tymu uziteény jen tehdy, jestlize je spojen s jeho kolek-
tivnim tsilim. Poukazme na analogii se sportovnimi tymy (fotbal, hokej apod.). Ukazme, ze
osobnich cilil Ize Casto nejlépe dosahnout s pomoci ostatnich ¢lend tymu. Dejme takovému
cloveku konkrétni ukol, ktery mize vést k uspéchu prosttednictvim spoluprice s ostatnimi

¢leny tymu, a pak ¢lena tymu pochvalme a poukazme pfitom na spolecné usili.

Je tfeba umét s t€mito obtiznymi lidmi jednat a spiSe je motivovat tim, Ze je obratime smé-
rem k Zadoucimu chovani a pochvalime jejich pozitivni pfinos.

Lidé odpovidajici témto charakteristikam jednaji podle svého vlastniho uvazeni a neberou
ohledy na potfeby a pocity tymu. Samoziejmé existuje jeste cela fada jinych typu obtiznych
¢lend tymu, vybrali jsme jen pét nejvice typickych.

9

Otazky
15) Jak probiha proces feseni problému v tymu?
16) Co vi$ o tymovém efektu?

17) Vyjmenuj vyhody/nevyhody tymové prace.

Koresponden¢ni tikol

Vyhledej na webovych strankach organiza¢ni strukturu MéK v Chemnitz (+ organizacni struktu-
ru KIM v Brné) a ¢lanky k tymové organizaci prace v knihovnach. Popis, v ¢em spocivaji hlavni

rozdily mezi organiza¢ni strukturou MéK v Chemnitz a Knihovny Jitiho Mahena v Brné.

ReSeni: Bude pfedmétem diskuse ve vyuce.

J{EITEST

9) Zjakych slov se sklada zkratka TEAM?

10) Na jaké otazky hledame odpovéd’ podle R. Kiplinga?
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7 GRANTOVANI JAKO PROCES

7.1 Problematika komunitnich projekta

7.1.1 Zivotni cyklus projektu

DEFINICE PROJEKTU

»Projekt je predstavovan jedinecnou mnoZinou koordinovanych aktivit s vymezenymi pocatecni-
mi a koncovymi body a realizovanou jednotlivcem nebo organizaci s cilem dosahnout specific-
kych cilii vramci definovaného casového rozvrhu, ndkladii a vykonovych parame-
trii. “(CHVALOVSKY, V. Rizeni projektii aneb prekizkovy béh na dlouhou trat. Praha : ASPI,
2005, s. 17.)

Priklady projekti:
» vyvoj nového vyrobku,
marketingova kampai,
volebni kampaii politické strany,
akvizice podniku,
obcanska nebo prumyslova vystavba,
realizace krizového planu podniku,
rozjezd nové oblasti podnikani, formulace podnikové strategie,
realizace sportovnich, kulturnich apod. podnikd,
zavadéni podnikovych informacnich systémt,

automatizace knihovny,

vV V VYV VY V¥ V VY VYV VYV VY

komunitni aktivity knihovny atd.
Zivotni cyklus projektu:

Vybér (iniciace projektu) v podstaté je shodny s obsahem pfislusného podnikatelského planu,
na jehoz zakladé se management rozhodne iniciovat projekty.
Koncepce, planovani - v této fazi se zpracovava studie proveditelnosti (Feasibility Study) ob-

sahujici propocet navratnosti investic do projektu (Return of Investment). Je definovan predmét

a rozsah projektu; nedilnou soucésti definice je analyza kritérii tispéSnosti projektu, véetné zis-
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kané hodnoty.

Koncepce, planovani zahrnuje definici struktury projektu — standardy, definici organizacni
struktury projektu — odpovédnost ¢lenti tymu; analyzu a definice rizik projektu; podrobny prova-
déci plan v podobé harmonogramu se sou¢asnym ¢asovym a finanénim ohodnocenim potieh-
nych zdroji; podrobny rozpocet projektu; plan kvality (podle norem ISO); zménovy plan; ko-

munikacni plan; prezentaci planu, obhajobu a schvaleni.

Realizace (implementace) obsahuje plnéni tkolt/¢innosti podle provadéciho planu, monitoro-
vani a feSeni rizik; projektové vykaznictvi (Reporting); realizaci zmén; pribézné vyhodnocovani

projektu; sledovani kvality; dodavatelskou a odbératelskou fakturaci (tizeni cash flow projektu).

Uzavieni projektu (Go Live) tvofi predani vysledkil realizace; schvaleni vysledkli manager-

mentem; kone¢na dodavatelska fakturace.

Audit projektu je pruzné vyhodnocovani vysledku projektu; odstranéni ptipadnych chyb, zdo-

konalovani vysledkt a zakaznicky servis.

7.1.2 Jak napsat grantovy projekt

Ceska (evropska) legislativa umoziuje navyseni bézného rozpoétu knihovny o dotace ziskané na
zaklad¢ ucasti v grantovém fizeni. Kvalitné pfipravené grantové projekty spliujici vSechny po-
zadované nalezitosti maji $anci podporu ziskat. Dotaci se rozumi pfidéleni jednorazovych fi-
nan¢nich prostfedkt (na zakladé soutéze) na konkrétni ucel, ktery se z hlediska vetejného pro-
spéchu jevi nanejvy$ uzitecny. VySe poskytovanych dotaci se pohybuje v rozmezi od 30% do
80% finan¢nich nakladl na projekt, obvykle se pohybuje kolem 50 %. Zbyvajici finan¢ni nakla-

dy musi spolufinancovat sama knihovna, resp. jeji zfizovatel (obec, kraj, MK CR).

Finan¢ni politika vei'ejné knihovny by m¢la mit aktivni charakter, coz predpoklada aktivni
vyhledadvani doplinkovych zdroji finanéniho rozpoctu. Divodem miize byt napt. rozsifeni a
rozvijeni odbornych ¢innosti, zlepSeni sluzeb, omezeni zévislosti na statnich, krajskych nebo
obecnich zdrojich nebo rozvoj partnerstvi se zahrani¢nimi organizacemi (dilezita skutecnost pro
¢erpani financi z fondd EU). Nezapominat, ze grantovy projekt vychazi z dlouhodobych plant

knihovny (strategie, koncepce), neni nahodily, ale dtikladné promysleny a naplanovany.

Zakladnim cilem programu VISK je inovace vefejnych informacnich sluzeb knihoven na bazi

informacnich a komunikac¢nich technologii (ICT).
VISK 2 — mimoskolni vzdélavani pracovnikli knihoven.

VISK 3 — informacni centra vetejnych knihoven.
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VISK 4 — digitalni knihovna a archiv pro informacni sluzby knihoven.
VISK 6 — Narodni program digitalniho zpfistupnéni vzacnych dokumentd.
VISK 8 — elektronické informacni zdroje.

http://visk.nkp.cz

PROGRAM KNIHOVNA VE 21. STOLETI

Neinvesti¢ni program, ktery podporuje napf. praci s narodnostnimi mensinami a integraci cizin-
cu (realizace vystav, besed, soutézi, nakup knihovniho fondu pro narodnostni mensiny), v§eo-
becnou dostupnost knihovnickych sluzeb pro obcany se zdravotnim postizenim (napt. nakup
knihovnich fondd a technickych zafizeni pro nevidomé a slabozraké uzivatele), kulturni, vy-
chovnou a vzdélavaci ¢innost (projekty zaméfené na rozvoj Ctendfstvi, predndsky, seminéfe,
besedy, soutéze a vystavy, vydavani publikaci) a ochranu knihovniho fondu pted neptiznivymi

vlivy prostredi.

http://knihovnam.nkp.cz

PROGRAM CESKA KNIHOVNA
Cilem je zajistit dostupnost soucasné Ceské literarni tvorby. Je zaméfen na kvalitni, ale komercné
mén¢ uspesné tituly. Je urcen pro vetejné knihovny a pro nakladatele.
www.mkcr.cz
Program Vyzkumu a vyvoje. Novy program s cilem zpfistupnéni a ochrana kulturnich, umélec-

kych a védeckych zdrojii; vychazi ze zaméfeni 4. ramcového programu EU. Resi problematiku

vytvareni virtualniho badatelského prostiedi.

ODDELENI LITERATURY A KNIHOVEN MK CR

Vyhlasuje kazdorocné grantova fizeni pro oblast knihoven dne 31.10., uzavérka je stanovena na
10.1. nasledujiciho roku. Pro oblast literatury se vyhlasuji grantova fizeni zpravidla za¢atkem
fijna a uzavérka je stanovena na druhou polovinu prosince. Zadosti se podavaji na piedepsanych

formularich, které lze stahnout z webové stranky ministerstva www.mkcr.cz.

N7
2 Nlpriklady

FOND VYSOCINA — GRANTOVE PROGRAMY http://www.kr-

vysocina.cz/www/fondvysociny/

Milionovy grant kulturni http://www.nadacedks.cz/documents/dokumenty_stazeni/kultura.doc
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EVROPSKE STRUKTURALNI FONDY http://www.strukturalni-fondy.cz

PIK — projekt internetizace knihoven http://www.micr.cz/scripts/detail.php?id=1877

Réamcovy program Evropské unie uréeny na podporu aktivit evropského rozméru v oblasti kultu-

ry www.culture2000.cz

Grantové a vzdélavaci programy EU podporujici oblast celozivotniho vzdélavani

http://www.europa.eu.int/comm/education/programmes/calls/callg en.html

VYUZITI SLUZEB KONZULTANTA

Na uvedené sluzby se zaméfuje také obcanské sdruzeni SPRIG ( http://www.sprig.cz ). V ramci

projektu SNOP (Spoluprace — Neziskovost — Organizace — Partnerstvi) nabizi SPRIG konzultace

vSem typiim neziskovych organizaci, zejména ohledn¢ grantovych moznosti a prilezitosti.

http://granty.ecn.cz/ - ob&anské sdruzeni Econnect (databaze grantti)

www.neziskovky.cz — grantovy kalendaf

Mensi zakladni knihovny mohou pozadat 0 pomoc a radu nejblizsi povéfenou knihovnu, piipad-

né krajskou knihovnu.
FORMA, UPRAVA GRANTOVEHO PROJEKTU
Je tireba:
» Grant psat v textovém editoru na PC.
» Dodrzovat pravidla techniky administrativy = normovany rukopis.
» Psat kratké a ptehledné kapitoly — odstavce.
> Cislovani stran i kapitol.
» Redakéni a pravopisna Gprava.
PROJEKT OBSAHUJE
» Obsah, souhrn;
Predstaveni a popis organizace;
Formulace problému nebo potieby;
Cile projektu;
Cilova skupina;

Zptisoby fesent;

vV VYV YV VY VYV V¥V

Spolupracujici organizace;
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» Zpusob hodnoceni a dokumentace;

» Rozpocet a budouci moznost financovani;

» Piilohy.
OBSAH, SOUHRN

» predstaveni organizace,

» formulace problému,

» cile projektu,

» dopad na cilovou skupinu,

» celkové naklady projektu a vyse ¢astky, kterou Zadatel pozaduje.
CILOVA SKUPINA

Za cilovou skupinu projektu je povazovana konkrétni ¢ast spolecnosti, na kterou bude mit

projekt dopad. Mohou to byt:
» pfimi beneficenti (napt. déti od 6 do 15 let v Ostrave),
» nepfimi beneficenti.
ZPUSOBY RESENI
» popis ¢innosti a metod, které budou pouzity pro dosazeni cilt,
» vysvétleni — pro¢ tyto metody (aktivity),
» jak tento projekt koresponduje s cili nadace, darce, vyzvy,
» realiza¢ni plan.
HODNOCENI A DOKUMENTACE

» Pfi hodnoceni je nutné charakterizovat vystupy a vysledky projektu. V projektu musi byt
jasné definovano, jaka bude kontrola realizace projektu a jaka budou kritéria pro vyhod-
nocovani. Je dilezité uvést zpisob ziskavani informaci o projektu a vyuziti hodnoceni

pro rozvoj projektu.
PRILOHY
» ziizovaci listina,
> ovéfend kopie o pridéleni ICO,
> Vypisy,
>

Cestna prohlasenti,
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doporucujici dopisy,
anglické preklady,
projekt v elektronické podobg,

vyro¢ni zpravy, odkaz na strategické dokumenty,

YV V VYV V V

finan¢ni vykazy.

Vvdaje/naklady na projekt se éleni na porizovaci a provozni

Potizovaci naklady jsou finance, které musi byt vynalozeny jesté pied zahdjenim praci na pro-
jektu. Jde o veskeré materialni, technické, technologické a také lidské prostfedky, nezbytné
k realizaci projektu. Jsou to vydaje jednorazové. Provozni naklady jsou finance, které jsou vyna-
kladany v pribéhu rutinniho provozovani sluzeb (akce) danych projektem tak a v takové vysi,
aby byl tento provoz po vSech strankach zajistén. Jejich vyse se uvadi v relaci k ¢asovému obdo-

bi.

Provozni i porizovaci vydaje/ndklady se dale ¢leni na investi¢ni a neinvestié¢ni

Investiéni - s pofizovaci hodnotou okolo 100 tisic K¢ (stanovi ptislusna vyhlaska). Neinvesti¢ni
— mzdové prostiedky, sluzby, cestovné, skolné, kancelaiské potieby, drobny hmotny/nehmotny
majetek, ostatni osobni naklady jako lektorné apod. PFijmy z provozu sluzeb, danych jako vy-

stup z projektu.
FORMULACE PROLBEMU/POTREBY
» stanoveni a vyjasnéni rozdilu mezi souc¢asnym stavem a idealni (vyzadovanou) situaci,
> zajisténi fakt (statistik), srovnavacich dat — pro zdokumentovani a pochopeni vyse zmi-
néného kritéria,
» odpovéd na otazky Co?, Kolik?, Kdy?, Kde?
NEOPOMENOUT
» Zatitulni list vlozit ,,obsah®, tj. nazvy kapitol, dodatkd a ptiloh.
» Ujistit se, zda je projekt v souladu se zadanim; doplnit ptilohami.

» Nazev projektu pfizptsobit zaméfeni a obsahu projektu, nevolit pfili§ obecny. Mozno

uzit i podnazev.
TITULNI LIST
» Druh a nazev programu zadavatele.
» Nas nazev a podnazev projektu.

» Informace o predkladateli.
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» Misto.

» Datum.
ILUSTRACE, OBALKA, VAZBA

» llustrace:

- nakresy, grafy, obrazky ¢i fotografie

» Obalka a vazba:

- jednoducha (moznost rozdélani na ¢asti a kopirovani pro ¢leny komise)
OBSAH

> Uvod — charakteristika knihovny, stav automatizace, nedostatky.

» Stat’ (popis projektu) — zaujima asi 2/3 textu; formulace potieby projektu, varianty fese-

ni, zptsob provedenti aj.

» Zavér (zduvodnéni zadosti) — zamér, zhodnoceni, charakteristika projektu.

» Rozpocet projektu a jeho rozpis.

» Piilohy — Zzadosti, tabulky o Zzadateli, pfedchozi dotace.
OBSAHOVE NEDOSTATKY

> Uvod — zdlouhava charakteristika projektu.
Popis projektu — neptehlednost, napt. celostrankovy odstavec.
Zhodnoceni — opakovani znamych skutecnosti.

Navyseni pozadované ¢astky, které ma jiné vyuziti.

vV V VYV VYV

Chybgjici nas finanéni podil.
» Chybgjici ptilohy, administrativni nedostatky.
VZOR - VYBUDOVANI INFORMACNIHO CENTRA
Predkladatel projektu: Obec...
I. Cile projektu
II. Pfedpoklady pro uskute¢néni projektu
II1. Zptisob realizace predloZzeného projektu (technika, Skoleni, zptistupnéni)
IV. Kompletni rozpocet projektu
(investi¢ni + neinvesti¢ni prostiedky)

V. Zduvodnéni zadosti
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Piilohy.

Projekt musi obsahovat vSechny nalezitosti, a to logicky uspofadané, jasn¢ a zfetelné formulova-
né. Nesmi v§ak obsahovat ani slovo navic. Okresni a regionalni knihovny by mély pomahat pii

sestavovani projektu obecnim knihovnam.

ODKAZY NA VZOROVE GRANTY

Vzorovy grant MEK v Usti nad Orlici http://www.knihovna-uo.cz/knihovna/dokumenty/vzor-
grant.doc

RASKA, Vladislav. Jak (ne)psdt Zadost o grant. [cit. 2006-10-17] Dostupny z WWW:
http://www.kkdvyskov.cz/view.php?cisloclanku=2006041901

KUBICEK, I. Projekt Ceskd knihovna. Moravska zemska knihovna. [online]. Dostupné z URL:

<http://www.mzk.cz/cesknih/index.php3>.

KNOLL, Adolf. Ugast v evropskych projektech. Knihovnicky zpravodaj Vysoéiny. [onling].
Dostupné z URL.: < http://www.knihzdar.cz/kzv/02-2003/knoll.htm >.

Dombrovska, M. Ocko, P. Grantové prilezitosti (nejen) pro vetejné knihovny. Knihovnicky
Zpravodaj Vysocina. [online]. Roc.5, €. 1 (2005) [cit. 2006-12-11]. Dostupny na
World Wide Web: http://kzv.kkvysociny.cz/archiv.aspx?id=236&idr=1&idci=2

Jonesova, Petra. Grantové projekty verejnych knihoven. Opava: diplomova prace SU v Opavé,
2004. 60 stran.

V ramci INFORA 2005 zaznélo nékolik prispévku, které byly vénovany moznostem zapojeni kni-
hoven do politiky EU.

Moznostem knihoven v ramci spole¢ného regionalniho programu se ve svém piispévku vénuje
Ing. Radka Soukupova z Ministerstva pro mistni rozvoj CR.

http://www.inforum.cz/inforum2005/pdf/Soukupova Radka.pdf.

PhDr. Vladana Vaskova z Ministerstva prace a socialnich véci CR ve svém piispévku informuje
o dotacich, které pomohou vytvofit knihovnu jako informaéni centrum v planovani socidlnich

sluzeb http://www.inforum.cz/inforum2005/pdf/VVaskova Vladana.pdf.

Prikladem vyuziti prosttedkil ze SROPu pro pfestavbu knihovny se zabyva ptispévek PhDr.
Heleny Gajduskové z Masarykovy vetejné knihovny Vsetin.
http://www.inforum.cz/inforum2005/pdf/Gajduskova_Helena.pdf.

Moznosti vyuziti prostiedkit EU pro celoZivotni vzdélavani podava ¢lanek PhDr. Sarky Kagpar-

kové a Mgr. Daniely Hebnarové z Knihovny Krométizska.
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http://www.inforum.cz/inforum2005/pdf/Kasparkova Sarka.pdf.

Otazky

18) Co znamena zkratka VISK?

19) Co znamenaji investi¢ni/neinvesti¢ni naklady?

Koresponden¢ni kol

Zpracujte v tymech komunitni projekt, ktery budete prezentovat ve vyuce. Hodnoceni bude tstni

a soucasti celkového hodnoceni u zkousky.

Vf\-S\EITEST

11) Z jakych fazi se sklada zivotni cyklus projektu?
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8 KOMUNITNIi KNIHOVNICTVIi U NAS A VE SVETE

8.1 Komunitni knihovnictvi

8.1.1 Komunitni knihovnictvi u nas

HISTORIE

Verejné ptjcovny a itarny

Prvni ¢itdrna byla zaloZena Vv Praze knihkupcem Wolfgangem Gerlem, ktery zfidil vr. 1772
Learned Club. Konkurenci mu byla ptjcovna Jana Ferdinanda Schonfelda. Zminit mizeme také
gitarny Ondieje Gerleho (r. 1781-1796) a Frantiska Haase (1795-1797). Cinnost ptj¢oven byla
vSak pferuSena zakazem z Vidné, predev§im kvuli obavam ze Sifeni zakazané literatury. Po
dlouhych dvanacti letech v r. 1811 vlada znovu puj¢ovny povolila. FrantiSek Haase se ptihlasil
jako prvni a opét svou ptij¢ovnu oteviel. Stejné to bylo i v Brné, kde jako prvni v r. 1774 zalozil
¢itarnu Jakub Bianchi. Dale tu byla Strassmannova pdj¢ovna, ¢itarna Johanna Gorga Gastla a
dalsich. Trend vefejnych pijcoven a Citaren se po roce 1811 §ifil pomalu dale.

Pocatky ¢eskych lidovych knihoven

k ¢eskym vzdélavacim a osvétovym cilim. Pfesto se tyto soukromé knihovny staly prvni etapou
ve vyvoji vefejnych knihoven. Pied jejich vznikem zde existovaly skolni knihovny a knihovny
ceskych Ctenarskych spolkll a spolecnosti, které¢ byly jiz pristupné SirSim vrstvam spolecnosti.
V r. 1816 bylo z rozhodnuti dvorni studijni komise ptikazano z¥idit knihovny pti gymnaziich, jez
byly urceny hlavné pro ucitelsky sbor. Nejstarsi takovou knihovnu mélo Tynisté nad Orlici.
Nejblize mély k lidovym knihovnam knihovny ctenatskych spolkti a spolecnosti. Spolecnosti,
které vznikly v 18. stoleti, byly jen némecké. Roku 1785 vznikla v Brn¢ ¢tenaiska spolecnost,
ktera v duchu osvicenstvi podporovala zajem o kulturu a vzdélani mistni inteligence. Prvni ¢eské
Ctenaiské spolecnosti vznikaly v prvni poloviné 19. stoleti podle individualnich mistnich okol-
nosti a iniciativy jednotlivct. Prvni znama spoleénost byla zaloZena v r. 1818 v Radnicich zaslu-
hou Antonina Jaroslava Puchmajera. V dalsich letech nastava rozmach.

Poslednim krokem ke vzniku lidovych knihoven bylo zakladani méstskych knihoven. Pokud
naSly patfi¢nou podporu u méstského zastupitelstva, mély pevnéjsi postaveni. Byly zavislé na
darech, méstsky ufad jim zpravidla poskytl prostory a pravidelné&jsi podporu. Prvni znama obec-
ni knihovna byla zalozena r. 1834 v Zebraku.

Vyvoj po r. 1918

Spolecenskou funkci knihoven budovanych na spolkovém zakladé zacaly po r. 1918 postupné

-----

censkou plsobnost. Rozvoj vefejnych obecnich a méstskych knihoven byl posilen schvalenim
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zakonu o vefejnych knihovnach obecnich z r. 1919. Obecni knihovna v Polné byla prvni, ktera

nabidla ¢tenafiim volny vybér r. 1930.

SOUCASNOT
Formovani knihoven jako komunitnich center

Zivotni styl obyvatel CR se po r. 1989 zménil a jisté zm&ny nastaly i v jejich vztahu ke kultute.
Do popiedi se dostava komercionalizace a upfednostiuji se tzv. lehké druhy zadbavy. Knihovny
ztraci klientelu a své dominantni postaveni na trhu. Alarmujici je situace u détskych ctenari.
Knihovny reaguji na danou situaci tim, ze do pestré skaly svych ¢innosti zatadily aktivity, kte-
rymi se snazi upoutat pozornost komunity. Aktivity, které jsou reakci na ,,hlad* po né¢em jiném,

nez CO nabizeji masoveé komunikacnimi prostiedky.

Je potieba zjistit, do jaké miry knihovny ovlivituji Zivot komunity, resp. do jaké miry jsou pu-
dou, na které se uskutecniuje interakce mezi knihovnou a komunitou, tj. do jaké miry jde o ko-
munitni ¢innost knihovny. Paradigmatem je chovani knihovny jako komunitniho centra. Ve své-
té - v USA, Anglie, Nizozemi ad. - se tento trend rozviji uz fadu let na zakladé propracovaného
systému. Vychazime z Manifestu IFLA/UNESCO o vetfejnych knihovnach z r. 1994. Funkce a
ukoly knihovny jako komunitniho centra chapeme jako ,, naplnéni vzdelavacich, informacnich,
Ctenarskych, kulturnich, zajmovych a obcanskych potieb a zajmii vSech prislusnikit komunity.

(Sakalova, E.)
Komunitni centra jsou zaloZena na humaniza¢nim poslani vei'ejnych knihoven

Jedna se o cestu zainteresovani komunity na aktivitach, které jsou prosp€sné pro jeji vlastni roz-
voj a zkvalitnéni Zivota. Fenomén knihovny jako komunitniho centra pfedstavuje humanizaéni

poslani verejné knihovny.

Prostorové a technické vybaveni knihoven se zlepSuje. Automatizace a internetizace se v kni-
hovnach jiz plné rozvinula. Zlepsil se i nakup fondu; co nefunguje, je dostupnost kniznich novi-
nek. Status knihovnika se mirn¢ zvysil, pfedev$im mezi knihovnickou komunitou, a také diky
SKIPu. Nékteré knihovny (napf. Masarykova vefejnd knihovna ve Vsetin€, Knihovna mésta
Ostravy ad.) ukazuji, Ze jsou schopné zorganizovat ,,neknihovni* setkani pro Sirokou vetejnost a
postupné zvysuji sviyj kredit ve spolecnosti. Trvalym ukolem zlstava presvédcovat ziizovatele,
ze knihovny jsou dulezité v rdmci mistni infrastruktury. Stejné tak presvédcovani politické gar-
nitury o tom, ze knihovny nejsou jen volnocasovou aktivitou, ale plni dilezitou vzdélavaci a
informacéni Cinnost, a tim piispivaji k vétsi kvalité¢ a gramotnosti obyvatel. Knihovny se staly
sebevédomé;jsi a uvédomuji si vlastni silu, postaveni a moznosti pii realizaci zkvalitnovani kul-
tury. Toto pocituje do jisté miry i vefejnost. Méni se profil fondu vetejnych knihoven, pfevazuje
nauéna literatura, coz svéd¢i o z4jmu vetejnosti o celozivotni u¢eni. Prostudujte si materialy ze

seminafe ,,Miesto kniZnic v Zivote miest a obci®“ — Martin, SR, 14. 11. 2006. Z podstaty komu-
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nitni ¢innosti vyplyva, ze ma byt napadita a netradic¢ni. Proto je velmi t€zké jednotlivé ¢innosti
kvantifikovat nebo navzajem porovnavat, ¢i dokonce kategorizovat. Klubova ¢innost je vynika-
jici bazi pro komunitni ¢innost, resp. pro budovani knihovny jako komunitniho centra. BohuZzel

klubové ¢innosti piili§ knihovny nevyuzivaji.

Spoluprace mezi knihovnami a obéanskymi sdruZenimi a neformalnimi skupinami. Op¢t se
nejednd o béznou aktivitu knihoven. Pfitom kvalitni komunitni ¢innost stoji praveé na této spolu-
praci jako na jednom z nosnych pilift a proto by se k ni mély knihovny stavét aktivnéji. Spolu-
prace s mistni samospravou ad. partnerskymi organizacemi, obcanskymi sdruzenimi a se z4jmo-
vymi skupinami na piidé mésta jsou zakladem komunitni ¢innosti. Patii sem aktivity spojené
se vzdélavanim obcand, umélecké aktivity, priblizovani historickych tradic regionu, formovani

estetického citéni obCant a viibec smysluplné traveni volného casu.
TYDEN KNIHOVEN

Jedna se o celorepublikovou propagacni akci vefejnych knihoven, do které se zapojuje vétsina
knihoven, bohuzel neni vyuZzivana k propagaci komunitni ¢innosti knihoven. Setkani na ulici
maji marketingovy charakter, maji vyznam pro vytvareni ,,pidru“ knihoven. Knihovny jsou spise
konzervativni a pfili§ této moznosti nevyuzivaji, coz je Skoda. Zmeénu obrazu o sob& by mély
iniciovat samotné knihovny; jsou sice seridzni a potfebné, ale z hlediska komunitniho Zivota
malo spontanni a zajimavé. Pfipominani ¢esko-slovenské kultury mladé generaci — kulturni
blizkost ¢eského a slovenského naroda — si jako ukol bohuzel nestanovila ani jedna kulturni or-
ganizace. Knihovna ma K naplnéni tohoto cile nejlepsi predpoklady. Stejné tak prezentace knih
regionalnich autord, pfedevsim ¢lent literarnich klubt, podporuje lokalni patriotizmus. Rozvoj
sluzeb pro znevyhodnéné a zdravotné postizené obCany, Spoluprace s organizacemi, které se
témto skupindm obcand vénuji a kde se tito obcané sdruzuji, pomahaji napliiovat humanistické

poslani knihoven.
Mimoiadna pozornost by se méla soustiedit na détské ¢tenare

Nejlepsi prostory knihovny by mély patfit détem (zdbava, studium). Zafidit pro né variabilni
vybaveni, moderni ICT (mp3, ctecky el. knih, televize, DVD, hudebni koutky atd.), dostatek
knihovniho fondu, socialni zazemi (détské toalety, koutek pro kojici matky, piebalovaci pult,

obcerstveni — zdrava vyziva atd.).
M¢jme na paméti:

» Détsky Etenaf = , . kmenovy* ¢tenaf.

» Knihovny nedokazaly oslovit dnesni mladez.
» Zasadni je spoluprace se Skolami a rodinou.
>

Zajistéme prezentaci v médiich, détské webové stranky — chatovani atd.
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» Pokra¢ujme v promyslenych aktivitich na podporu a rozvoj Ctenarskych dovednosti
(Cteni nahlas, ctenatské krouzky, kluby, divadla malych forem, soutéZe o nejlepsiho cte-

nare atd.)
KNIHOVNY JAKO KOMUNITNI CENTRA JSOU ZATIM V PLENKACH

Zatim se da hovorit o knihovnach jako komunitnich centrech formujicich se, avSak spise muize-
me uvadeét, ze realizuji komunitni ¢innost. Zaklady pro budovani komunitnich center byly polo-

zeny, dale zalezi na vizi a strategii konkrétnich knihoven, jak tuto transformaci dokonci.

:|DEF INICE KOMUNITNI CINNOSTI

., Komunitni c¢innost knihovny tvori aktivity presahujici ramec zakladnich ukoli, tj. ziskavat,

zpracovavat, uchovavat a zpristupniovat dokumenty a informace. Prostrednictvim téchto aktivit
chce knihovna dosdhnout nebo si udrzet priznivé hodnoceni a pozitivni pristup ze strany komuni-
ty, ve které pusobi, a nasledné ziskat jeji cleny za své realné nebo potencionalni uzivatele.

Uplatnuje pri tom postupy a prostiedky bézné v ¢innosti knihovny.” (GONDA, M.)
RAMCOVE UKOLY DO BUDOUCNA

Aby se mohla rozvijet komunitni ¢innost, resp. aby se mohly knihovny transformovat na komu-
nitni centra, je nutné vytvorit uréité podminky a zabezpecit fungovani vnéjsich a vnitfnich me-
chanizmii: poraCovat ve vytvafeni pfiznivého vnimani knihoven spolecnosti; vypracovat spolec-
ny dlouhodoby strategicky plan pro rozvoj komunitni ¢innosti/knihoven jako komunitnich cen-
ter; misto mnozstvi izolovanych vzdélavacich/prezentacnich setkdni pfipravit uceleny systém
vzdélavani knihovnikd na ,,vykonnych® pozicich pro realizaci komunitni ¢innosti; dosdhnout
cilené finan¢ni podpory na rozvoj komunitni ¢innosti prostiednictvim grantii; medializovat se-
tkani patfici do komunitni ¢innosti a tim posilit u¢inek na komunitu; zabezpecit dobie fungujici
knihovnické a informacni sluzby; vytvofit piijjemny prostor v knihovnach; vytvoftit nadseny (loa-
jalni) tym pracovnikii knihoven pro komunitni ¢innost; neustale monitorovat situaci v komunité
a hledat podnéty pro komunitni ¢innost a partnery pro jejich realizaci; otevienost knihoven vici

spolupraci s jinymi subjekty v komunite.
Komunitni aktivity nejsou v§echny aktivity pro verejnost

Zalezi na tom, jakym zptisobem se aktivita organizuje a realizuje (napf. zda se knihovnikiim dafi
zapojit a spojit rizné skupiny lidi dané komunity béhem ptipravy a realizace, zda se rozviji spo-
luprace, vzajemny zajem a poznani potieb knihovnikli a ¢lendi komunity atd.). Komunitni cha-
rakter mohou mit i odborné knihovnické ¢innosti, napfiklad tvorba personalni a regionalni bibli-
ografie, kdyz se do ni podafi zapojit skoly, instituce, které se ve své ¢innosti zaobiraji nékterou
oblasti aktualniho Zivota a historie regionu, piibuznych a znamych osobnosti, kompetentnich a

zanicenych jednotlivct, ktefi chtéji participovat na praci ve prospéch regionu, a tim i pro komu-
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nitu, které jsou soucasti.
SPOJOVANI LIDi V KOMUNITE

Knihovna pfitom musi podnécovat komunitu, byt stmelujicim faktorem a mistem setkavani pro
vsechny lidi se zdjmem o regionalni problematiku. Pro rozvoj komunity je dilezité spojovani
lidi a jejich spoluprace na ¢innostech ve prospéch celé komunity. Prakticky se jedna o vyuziti
zasad formovani tymu v knihovnické ¢innosti, adresné zaméfené na konkrétni komunitu, Kk

¢emuz musime dobie znat sloZeni a skutecné potieby jednotlivcl a skupin v komunite.
CILOVE SKUPINY

Jsou jimi: déti, mladez, dospéli, zdravotné znevyhodnéni ob¢ané, seniofi, mladez v ohrozeni
(protidrogové aktivity), etnicka skupina Romd, narodnostni mensiny, nabozenské skupiny, za-
jmové skupiny, socialné znevyhodnéni ob¢ané, nezaméstnani, déti v détskych domovech atd.
Knihovna musi velmi dobfe znat slozeni komunity, mit kontakty s riznymi, i neformalnimi sku-

pinami v komunité, znat jejich potfeby a zajmy a poskytovat jim adresné sluzby véetné aktivit.
PRIKLADY TYPICKYCH AKTIVIT

Autorské literarni soutéze, riizné Ctenaiské soutéze, vefejna Cteni, prazdninové kluby, ¢tenarské
tabory pro déti, knihovni salony, akce jako PreSov éte rad, literarni tvorba v klubech zaéinajicich
autord pii knihovnach, tvorfivé dilny pro mladé novinaie, poradenstvi a vzdélavani pro neza-

mestnané, literarni parciky, zajezdy atd.
REZERVY V PRACI KNIHOVEN
Nedostate¢né zapojeni jinych organizaci do spoluprace pii realizovani komunitnich aktivit.

Nedostatecné propojeni ruznych skupin v komunité a jejich zapojeni do realizace spole¢nych

setkani.

Nedostate¢né publikovani informaci o svych zkuSenostech pfi organizaci komunitnich aktivit

(scénafe, pozitivni zkuSenosti atd.).

Nedostate¢na propagace ¢innosti a informovani o komunitnich aktivitach knihovny, slabé zvidi-

telnéni knihoven, téméf nulova medializace atd.

Transformace knihoven na komunitni centra je lakava a velmi dobte zni. Co se tyka vetejnych
knihoven, muze byt vedle vypijcni a informacéni ¢innosti tfetim — humaniza¢nim — pilifem jejich
¢innosti. Knihovny se zménily, zménily sviyj piistup k vetejnosti, jsou ofenzivnéjsi a kreativnéj-
§i. Neda se vSak konstatovat, Ze maji komunitu jednoznaéné na své strané. Public relations,

marketing jsou pro nékteré knihovny cizi slova.

Klicové otazky zni:

Co v sobé¢ zahrnuje pojem komunita?
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Co spolecnost ocekava od knihoven?
Je transformace vefejnych knihoven na komunitni centra skute¢né budoucnosti knihoven?
Chtéji knihovny skute¢né takto pracovat?

Odpoveéd’ na polozené otazky hledejme v osvédCenych vzorech davno fungujicich ve svéte,
aviak v naich podminkach zatim nerealizovatelnych. Narodni knihovna CR v tomto sméru
zajistila osvétu a nabizi metodickou pomoc vSem knihovnam, které projevi zdjem. (kontaktni

osoba: Mgr. Z. Jezkova)
ODKAZ NA INFORMACNI ZDROJE

GONDA, M. Nasa snaha formovat kniznice jako komunitné centré. In Kniznica, 2007, ro€. 8, ¢.

2-3,s.35-38.

http://www.nkp.cz

KILAROVA, I. Ponimanie komunitnych aktivit vo verejnych knizniciach SR. In Kniznica, 2007,
roc. 8, ¢. 2 -3, s. 65-68.

LUKAVEC, J. Knihovny v mize budoucnosti. In Literarni noviny, 2009, roc. 9, ¢. 39, s. 1-7.

MOESKE, U. Elektronické dokumenty vo verejnych knizniciach a ich vplyv na budticnost’ ve-
rejného knihovnictva. In Bulletin SAK, 2002, ro¢. 10, ¢. 2, s. 64-69.

MANIFEST IFLA — UNESCO o verejnych knihovnach.

SAKALOVA, E. Transformécia verejnych kniznic na komunitné centra. In Kniznica, 2004, roc.

5,¢.11-12,s. 505-511.
Sluzby verejnych knihoven. Smérnice IFLA — UNESCO pro rozvoj. Praha : SKIP, 2002. 127 s.

Strategie pro evropské knihovny. Praha : SKIP, 2006, 124 s.

8.1.2 Komunitni knihovnictvi ve svété

Zahrani¢ni knihovny nabizeji komunitni sluzby a aktivity ve vétSim rozsahu a fadu let. Tvrdi, Ze
se jedna o cestu zainteresovani komunity na aktivitach, které jsou prospésné pro jeji vlastni roz-

voj a zkvalitnéni Zivota.
PRATELE KNIHOVEN

Se zkratkou FOL (Friends of Libraries) se setkdme pfedevsim v USA, VB a Australii, kde maji
spole¢ny charakter. V jinych zemich pracuje takové seskupeni na podobnych principech, ale
vétSinou jen pii jednotlivych knihovnach. Skupiny maji svlij statut, kterym se idi i jejich ¢in-

nost. Zamétuji se na ziskavani pfispévkd od statu, organd statni spravy, mistni samospravy,
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grantovych agentur a z podnikatelské sféry. Dale na spravu financi, poskytovani granti na
uspésné programy knihovnam, organizovani soutézi a ocenovani knihoven. Podporu lokalnich
skupin pratel knihoven v regionu a pfi knihovnach (konference, seminafe, workshopy, www
Casopis). Na tvorbu napadu, rad a vzdélavani poradcti pro ¢innost skupin. Propagaci tispéSnych

programi. ZvySovani povédomi a vztahu vetejnosti ke knihovnam.

LOKALNI SKUPINY PRATEL KNIHOVNY SE ZAMERUJI NA:
» Podporu knihovny v komunitg.

Pohled na sluzby knihovny z uzivatelské strany.

Propagaci knihovny v komunite.

Organizovani komunitnich aktivit.

Vydavani knihovniho ¢asopisu.

Ziskavani sponzorskych piispévki, fundraising.

Spolupraci s médii.

YV Vv Vv YV Y V VY

Lobbing, peti¢ni kampané.
BENEFITY CLENU

Jsou velmi rozmanité a ¥idi se zpravidla vyskou ¢lenského poplatku. Jde vétSinou o zvyhodnéné
sluzby, knihovnicky Casopis, kalendare, propaga¢ni materialy knihovny, moznost vyhodného
zakoupeni star§ich vyfazenych dokumentt, slevy v mistnich obchodech, restauracich, post cest-
ného hosta na jubilejnich aktivitach knihovny, rizné piilezitostné ceny, moznost zapojit se do

vetejného déni a prezentovat tak své zkuSenosti a schopnosti.
POZITIVA TETO SPOLUPRACE:
pomoc knihovné,
zvySovani statusu knihovny na vetejnosti,
zapojeni vefejnosti do feSeni problémuti knihovny a do jejich aktivit.
NEGATIVA:
neochota, nechut’ managementu a pracovnikt knihovny ke spolupraci,
problémy pfi organizovani a koordinaci ¢innosti,
nedostate¢na zodpoveédnost nekterych ¢lend,
problémy spojené s délbou kompetenci.

DOPORUCENI — RESENI:
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zkvalitnit vzajemnou komunikaci,
presné vymezit kompetence, tkoly, miru zodpovédnosti, stanovit plan ¢innosti skupiny.
realizovat vzdélavani ¢lent skupiny.

FUNDRAISING

Je ziskévani finan¢nich zdroji na realizaci aktivit a ¢innosti organizace. Jde o proces zalozeny
na komplexu postupti, psychologickych pfistupti a zasad, jehoz zdkladem je uméni oslovit a
komunikovat s cilovymi skupinami, darci a sponzory. Fundraising je nejrozsifenéjsi v USA, kde
funguji organizace zaméfené na tento druh ¢innosti. Realizace fundraisingu je mozna jen za urci-
tych piedpokladi: odpovidajici legislativni a dafiové prostiedi, ekonomicky rozvoj; znalost po-
tencionalnich darct (nadace, ob¢anska sdruzeni, cirkve, podnikatelé, ptiznivci, zahraniéni zdroje
atd.); zvladnuti zakladnich pravidel uspésnosti (piesvédéit druhé dokazeme jediné tehdy, kdyz

jsme sami piesvédceni, neziskdvame penize, ale ¢lovéka, musime umét pozadat...). Jde v pod-

staté o zvladnuti fundraisingového argumentu: komu, co, jak, za kolik, kdo, pro¢ by mél darce
prispét. Nejbézngjsi jsou vetejné sbirky, postovni kampané, benefi¢ni akce, dobrovolna pomoc,

vécna podpora, granty a fondy apod.
PROFESNI ORGANIZACE

Poskytuji podporu a zajistuji rozvoj knihoven nejriznéjsimi formami: granty, celostatnimi pro-
gramy, soutézemi, cenami, stazemi, celostatnimi programy public relations, servisnimi sluzbami
regionalnich knihovnich systémd, vzdélavanim pracovniki atd. Pozornost se soustied’'uje na PR,

projekty a programy charakteru kampani.
CELOSTATNI PROJEKTY A PROGRAM PR

Mezinarodni rok, tyden, den...Napt. détské knihy, starych lidi, gramotnosti, knihoven, $kolnich
knihoven apod. Narodni tyden knihoven v USA — ALA nabizi knihovnam propagacni materialy

a nejlepsim kampanim ptidéli finanéni prostiedky z grantu.
Kampai ALA ,,Your Library*

Kampail ma své logo, které vyuzivaji knihovny zapojené do kampané. Cilem kampané je posilit

image knihoven.

Logo a kampaii piebrala i IFLA.

Hlavni myslenky:
» Knihovny jsou ménici se a dynamickeé instituce.
» Knihovny nabizeji ptilezitosti.

» Knihovny spojuji svét.
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CILE KAMPANE

Zvysit povédomi o riiznorodosti programt a sluzeb v knihovnach. Podnécovat vyuZivani kniho-
ven pii studiu, v praci a v bézném zivoté. Zvysit objem prostiedkd pro knihovny. Zapojit kni-

hovny do vefejného zivota. Podporovat knihovnickou profesi.
PR GROUP

Aktivity skupiny pro PR zalozené britskou asociaci knihoven ad. institucemi v profesi. Jsou
zaméiené na zvySovani publicity knihoven. Organizuji konference, kurzy, programy, soutéze a

ocenéni pro knihovny v oblasti PR.
»Put it in Writing“

Kampan zamétend na spravnou prezentaci knihovny v tisténych médiich. Mnohé profesionalni
organizace v USA maji webové stranky, zaméfené na jednotlivé oblasti PR, pracuji pfi nich vy-

bory pro tuto oblast knihovnické ¢innosti.
PR ,,advocacy*

Nova oblast PR, které se v USA vénuje mimofadna pozornost. Pojem znamena obhajobu, prosa-
zovani néceho. Na obhajobu knihoven byly vypracovany rady a ndvody, jak komunikovat se

ziizovateli.
Narodni (statni) projekty (organizace) na podporu gramotnosti a ¢teni

Podpora ¢teni a gramotnosti je celosvétové hnuti, do kterého se ve velké mite zapojuji mj.
predevsim vetejné knihovny.

Cile hnuti: Podpora ¢teni v roding, ve Skole, vzdélavani a podpora ¢teni dospélych, podpora
informacni gramotnosti déti, mladeze a dospélych se v knihovnach napliiuji nejriznéjsimi aktivi-
tami, které pfitahuji pozornost vetejnosti, a tedy i vSech slozek komunity.

IRA - MEZINARODNI ASOCIACE CTENI

Ma 99 narodnich ¢lenti. Své aktivity zaméfuje predevs§im na podporu zvySovani Grovné metodi-
ky nacviku ¢teni a zvySovani trovné ¢tenaiskych kompetenci ucitelti a lektor(. Své cile naplniuje
prostiednictvim grantl na projekty, konference, vzdélavaci aktivity a pestré edi¢ni Cinnosti. V

mnohych statech vznikaji organizace na podporu a rozvoj cteni.
Hnuti ,,Reading is fundamental®

V ramci tohoto hnuti vznikaji riizné programy a kluby na podporu ¢teni ve skole, v rodin€é. Ame-
ricka asociace knihoven ALA vydala CD ROM obsahujici program pro knihovniky s propagac-

nimi a informa¢nimi néstroji na podporu ctenaiskych aktivit.

The Bell Atlantic — ALA Family Literacy Project. A Cargill Cares.
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Mimo toho koordinuje i dva velké programy na podporu rodinné gramotnosti. V obou projektech
jsou rizné programy knihoven pro vzdélavani rodicti na podporu rodinného ¢teni. Takové pro-
gramy se realizuji i na trovni jednotlivych statd USA, napt. program rodinného ¢teni B. Busho-

vé v Texase ad.
»National Reading Campaign“
Program Velké Britanie na rozvoj ¢teni. Tento program podporuje ministerstvo Skolstvi.
Knihovny vytvafii také programy na podporu ¢teni déti a rodinného ¢teni
» Napi. Chatterbooks — ¢tenatské détské skupiny v knihovnach se zapojenim rodiny.
» The Reading Planet — letni ¢tenai'ska soutéz pro déti ve vetrejnych knihovnach.
» Read It — kluby volného ¢asu, kde dobrovolnici ¢tou s détmi.
>

Storysacks — velké platéné tasky s détskymi knihami a podpirnymi materialy pro $koly

a knihovny, které uci rodice, jak s détmi Cist.
» Family of Readers — rodina étenait atd.
Australie — vladni program ,,Books Alive*
» Program se zaméfuje na propagaci knih a ¢teni.

» Knihovny se podili na programu ,,Family Literacy* — je zaméfeny na ¢tenafskou vycho-
vu v roding.
» Podobné programy najdeme i v jinych zemich EU. Zapojuji se do nich $koly, knihovny,
ale i rodina a dalsi slozky komunit.
Tyto programy podporuji prestiz knihoven, protoze jsou z vétsi ¢asti financované ze statnich
prosttedkt, z prostiedki velkych spolecnosti, korporaci apod. Jejich cile a aktivity, které v jejich
ramci probihaji, jsou dostatecné medializované.
Aktivity knihoven pro jednotlivé cilové skupiny
Aktivity knihoven pro déti a mladez
Aktivity jsou podobné aktivitdm nasich knihoven, rozdil je ve velké zainteresovanosti instituci a
¢lenti komunity, v pestrosti moznosti a v mnozstvi existujicich materidlti a pomicek pro déti

samotné i pro realizaci aktivit. Dominantnimi jsou pfedevsim snahy knihoven o zainteresovani

rodicl na ¢tenarskou vychovu v roding.
Aktivity pro mladez

V oblasti prace knihoven s mladezi se klade diraz na vytvareni moznosti vybéru podle vlastnich
zajmul a problémi a na iniciovani samostatné ptipravy aktivit. Zde dominuji aktivity zamétené

na vzdélavani, orientaci v informacich, vybér profese, projektovani vlastniho uplatnéni se v pra-
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covnim a obCanském zivoté, prezentaci zajmul v SirSim prostoru nez je komunita prostfednictvim

riznych komunikaénich moznosti.
Z metod a forem, které u nas nemaji tradici, vybirame:

pestrost a interaktivita linek na webovych strankach knihoven, rady pies telefon, ¢teni pohadek a
pribéha pres telefon, pomoc a rady pii uceni a zpracovavani domacich ukold, pestrost krouzkia a
klubti pti knihovnach, uéeni se v knihovng, aktivity pro rozvoj narodniho a regionalniho poveé-

domi.
Aktivity knihoven pro rodinu

Rodina jako socialni skupina stoji v poptedi zajmu vetejnych knihoven v mnoha zemich. Aktivi-
ty orientované na vzdélavani rodici ve vSech oblastech rodinné vychovy, v oblasti vzdélavani a
uceni déti, v oblasti ¢tenaiské vychovy, ale i individualni poradenské sluzby a webové linky k
potfebnym okruhim problémil, détské koutky zajist'uji hlidani déti, aktivity pro nepracujici mat-
ky, vzde€lavaci aktivity v oblasti prace s informacemi a ve vyuzivani informacnich technologii
atd. VSechny tyto aktivity komunita vnima pozitivne. Pfi projektovani vSech sluzeb a aktivit
knihovny spolupracuji s institucemi a odborniky ve vSech potiebnych oblastech a ve zna¢né

miie vyuzivaji pomoci dobrovolniki.
Aktivity knihoven pro seniory

Kromé standardnich sluZeb nabizeji napt. donasku knih, doprovod do knihovny, pied¢itani v
domacim prostredi atd. Hlavné projektuji vzdélavaci aktivity, zaméfené predevS§im na praci s
informa¢nimi technologiemi, otazky fyzického a duSevniho zdravi a na univerzity tretiho véku.
Kromeé toho se knihovny ¢asto zapojuji do statnich i regionalnich projektt socialniho charakteru,
orientovanych na zkvalitnéni Zivota seniorti. Realizuji mnozstvi aktivit, zamétenych na vytvaieni
a udrzovani socialnich kontaktti v seniorském véku. Seniofi si stéZuji na samotu, nepracuji
v pracovnim kolektivu a tim je pro né vytvareni kontaktli obtiznéjsi. Tento pfistup si vyzaduje
spolupraci se Sirokou paletou zafizeni socialnich a zdravotnich sluzeb a jejich odbornych pra-
covnikd, ale predevsim vyuzivani pomoci dobrovolnik. Knihovny vyvijeji snahy na aktivizaci
seniori v dobrovolnickych sluzbach. Napt. v USA je vytvofena sit’ programii narodnich sluzeb
,»Senior Corps*, zaméfena na aktivizaci seniorti pro potfebu komunity, do které jsou zapojené i
knihovny. Nutné vydaje (cestovné, materidlni, na vzdélavani atd.) hradi sponzofi. Seniofi se tak
mohou vzdélavat a zapojit do poskytovani sluzeb ve vSech dobrovolnickych ¢innostech v komu-
nitnich organizacich. Vzdélavani dobrovolniki se realizuje s podporou poradcti FOL (celostéatni

organizace pratel knihoven) v ramci regionu nebo i v jednotlivych knihovnach.
Aktivity knihovny pro nezaméstnané

Poradenské sluzby, vzdélavaci aktivity v oblasti primarni gramotnosti, po¢itacové gramotnosti,

jazykové vzdélavani, vycvik komunikacnich aj. dovednosti potiebnych pii hledani zaméstnani,
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podpora rekvalifikace, zprosttedkovani informaci ohledné vzdélavani, pracovnich nabidek, le-
gislativy, socialniho zabezpeceni apod. Knihovny vytvareji specialni programy, resp. centra pro
nezaméstnané. Znadmy je napi. ,,WEBS program“ ve Westchesteri, Carnegieho knihovni pro-
gram v Pittsburgu v USA, program narodni knihovny v Australii ,,Kulturni kontext nezaméstna-
nosti“ ad. Ve veétSing statd se realizaci téchto specidlnich programt knihovny zapojuji do stat-
nich, regionalnich, ¢i komunitnich socialnich projektt, které¢ jsou zamétené na feSeni otazek

nezaméstnanosti.
Aktivity knihoven pro mensinové skupiny

Knihovni programy pro etnické mensiny a pfistéhovalce jsou rozvinuté piedev§im v zemich s
vysokym procentem emigrantl, jako jsou USA, Kanada, VB, severské zemé¢ EU. Domestikova-
nym etnickym mens§inam se vénuje béZna pozornost s ohledem na zachovani jejich jazyka, tradi-
ce a kultury. Knihovny buduji specialni sbirky dokumenti v jazyce mensin a ve svych sluzbach
a aktivitach se zamétuji predevsim na oblasti vzdélavani piislusnikt mensin. Na jazykové vzdé-
lavéani, vzdélavani v oblasti realii a kultury nové vlasti. Spolupracuji pfitom se statnimi emigrac-
nimi Gfady ad. organizacemi, které fesi otazky ptist€éhovalecké politiky a otazky mensin, i s kul-
turnimi spolky mens$in. Knihovny ¢asto vytvaieji na svych webovych strankach specialni portaly
pro pfistéhovalce. Charakter a repertoar realizovanych aktivit zavisi na struktute, vzdélanostni,
jazykové a kulturni urovni pfist€éhovaleckych skupin. Kromé toho se knihovna zaméfuje na rea-
lizaci aktivit pro domaci komunitu, které maji za cil poznani narodnich specifik, historie a kultu-
ry narodu piistéhovalct. Nékde se vytvari i specialni pobocky pro pristéhovalce. V Dansku napf.
byla zalozena vetejna knihovna pro pfistéhovalce, ktera je dnes soucasti statni a univerzitni kni-
hovny v Aarhuse, ve VB je centralni knihovna pro asijskou komunitu ve Stocktone. Pomahaji i
profesni organizace — napt. asociace v Kanadé podporuje vytvaieni specialnich programt pro

prislusniky mensin v knihovnach.
Zavérem

Transformace vefejnych knihoven na komunitni centra je v zahrani¢i aktualnim trendem, ktery
ptedstavuje pozitivni snahy knihovnich systémi o humanizaci knihoven ve smyslu nejnovéjsich
mezinarodnich doporuceni a standardl. Predstavuje otevieni se knihovny vSem obcanskym po-
ttebdm komunity a integraci knihovny do obcanskych, socialnich, kulturnich a vzdélavacich
procest. Spolec¢nost prostfednictvim nastrojii fizeni (politickych, ekonomickych, legislativnich)
vytvaii podminky a ptedpoklady pro rozhodovani ob¢ant o kvalité Zivota v komunitdch. Obcan-
ské povédomi a zodpoveédnost obcanti za kvalitu svého Zivota v komunite je dostatecné rozvinu-
té. Profesni organizace maji rozvinuté nastroje na podporu a rozvoj knihoven pusobicich v ko-
munitach. Pfi transformaci knihoven na komunitni centra nejde o finance, prostory, technologie,
personal apod. Zacatek tohoto procesu piichazi zdola, odtud, kde lidé Ziji svij kazdodenni zivot.

Jeho podstatou jsou lidé, obcané, uroven jejich obCanského povédomi, zodpovédnosti, ochota
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ptispivat ke zvySovani urovné zivota komunity. Bez nadSeni a iniciativy knihovniho personalu,

ochoty a schopnosti spoluprace neni tato transformace mozna.
Informacni zdroje
MANIFEST IFLA — UNESCO o veiejnych knihovnach.

SAKALOVA, E. Transformacia verejnych kniznic na komunitné centra. In Kniznica, 2004,
ro¢. 5,¢. 11 — 12, s. 505-511.

Sluzby vefejnych knihoven. Smérnice IFLA — UNESCO pro rozvoj. Praha : SKIP, 2002.
127 s.

8.1.3 Kooperace knihoven, knihovnické a informaéni spolky u nas a ve svété

Svaz knihovnikii a informaénich pracovnikii Ceské republiky (SKIP)

»Dobrovolna profesni organizace knihovnikii a informacnich pracovnikli, kterda ma charakter
obéanského sdruzeni. Hlavnim poslanim SKIP je usilovat o soustavné zvySovani urovné kni-
hovnické a informacni prace a s tim spojené prestiZze oboru a o to, aby ze strany statu, zfizovate-
14 knihoven a informacnich instituci byly vytvafeny ptiznivé podminky pro jejich rozvoj a ¢in-
nost.*

Vice na: http://skip.nkp.cz/

Sdruzeni knihoven CR (SDRUK)

Jedna se o sdruzeni knihoven CR, jehoZ piedsedou je doc. PhDr. Jaromir Kubigek, CSc. — byva-
1y feditel Moravské zemské knihovny v Brné. Sdruzeni pracuje pod zastitou Moravské zemské

knihovny v Brng.

rrrrr

1. Napliovani mezinarodnich programt v knihovnictvi, bibliografii a informac¢ni
véde, zejména Univerzalni dostupnosti publikaci (UAP), Univerzalni bibliogra-
fické kontrole (UBCIM) a obdobnych celosvétovych programii.

2. Organizace a koordinace koncep¢nich feSeni v dopliovani, zpracovani
a zptistupnovani knihovnich fondt, zejména takovych, které ptispivaji ke spolu-
praci knihoven a uskute¢novani knihovnicko-informaéniho systému.

3. Kooperativni zajistovani knihovnich fondu a jinych informaénich zdrojt, zejmé-
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na védecké a odborné literatury, a to i ze zahranici.

4. Organizace a hodnoceni modernich a vhodnych technologii pro knihovnické pro-
cesy, véetné zprostiedkovani ndkupu pomiicek a zatizeni knihovnam.

5. Potéadani odbornych porad, seminait a konferenci pro knihovny.

6. Vydavani odbornych publikaci, zejména ve vlastni edi¢ni fad¢ Informacni zdro-
je. VSechny aktivity Sdruzeni knihoven nenarusSuji postaveni a funkce ¢lenskych
knihoven a mohou byt organizovany i ve spolupraci se zahrani¢nimi partnersky-

mi organizacemi.

Vice na http://www.sdruk.cz

International Federation of Library Associations and Institutions (IFLA)

IFLA je nezavislou, mezinarodni, nevladni a neziskovou organizaci, ktera byla zalozena v r.
1927 v Edinburgu. Jejim cilem je napfiklad podpora vysokych standardii poskytovani knihov-
nickych a informacnich sluzeb a podpora v§eobecného pochopeni hodnoty poskytovani dobrych
knihovnickych a informaénich sluzeb pii zastupovani zajmt svych ¢lenti po celém svété.

Néco malo k historii najdete na: http://archive.ifla.org/I11/75ifla/75index.htm

Vice na: http://www.ifla.org/

International Board on Books for Young People (IBBY)

Mezinarodni sdruzeni pro détskou knihu je mezinarodni nevladni organizaci UNESCO. Vznikla
diky iniciativé spisovatelky Jelly Lepmanové, ktera zalozila Mezinarodni knihovnu pro mladez
(Internationale Jugendbibliothek) v Mnichové v roce 1948. Oficidlné zacala IBBY pisobit v
roce 1953 v Curychu.

U nas v CR puisobi Ceska sekce IBBY.

Vice na: http://www.ibby.cz/

UNESCO - portal pro knihovny

Portal slouzici knihovnam, knihovnikiim a uzivatelim knihoven.

Podrobnéjsi seznam vSech zahrani¢nich knihovnickych spolkli naleznete na webovych strankach
Nérodni knihovny CR.
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Zahranicni_knihovnicke_spolky_a_asociace.htm

9

Otazky
20) Co vis o historii komunitniho knihovnictvi?

21) Jaka je soucasnost komunitniho knihovnictvi u nas a ve svéte?
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22) Jaké znas mezinarodni knihovnické a informacéni spolky?

23) Co vis$ o kooperaci knihoven? (uved’ ptiklady)

Korespondenéni ukol

Popiste vybranou komunitni knihovnu u nas a v zahrani¢i — porovnejte jejich komunitni aktivity.

Reseni: Bude predmétem diskuse ve vyuce.

VJ‘EHEST

12) Co znamena fundraising?

SHRNUTI MODULU.

>

Naucili jste se identifikovat potfeby a zdroje komunity, dokazete vytvorit z knihoven informac¢ni
uzel mistni komunity. Umite analyzovat vefejné knihovnictvi i jednotlivé knihovny v souvislosti
S tvorbou komunitnich projektt — vytvaret SWOT analyzu atd. Vite, co obnasi organizovani a
fizeni verejnych knihoven komunitniho typu. Naucili jste se pracovat v tymech a tvorit komunit-
ni projekty. Ziskali jste védomosti o problematice planovani, organizovani a fizeni vefejnych

knihoven, vCetné problematiky personalniho fizeni.

KLICOVA SLOVA MODULU ...

Komunita, planovani, organizovani, organiza¢ni struktura, knihovni fad, knihovni zakon, perso-
nalistika, rozpocet, tym, tymova prace, grantovani, komunitni projekt, knihovnické a informacni

spolky.

Shrnuti
modulu

Klicova

slova

DALSI ZDROJE

Libuse Foberova, Organizace a rizeni komunitnich knihoven 1,2



CEJPEK, J. D¢jiny knihoven a knihovnictvi. Praha : Karolinum, 2002. 247 s. ISBN 80-246-
0323-3.

CEJPEK, J. Promeny let devadesatych : knihovnictvi na prahu informacniho véku — deje, mys-
lenky a ndzory. Praha : Svaz knihovnik® a informaénich pracovniki CR, 2005. 79 s. ISBN 80-
85851-15-6.

CSN ISO 11620 Informace a dokumentace —Ukazatele vykonnosti knihoven a piiloha se schva-

lenymi ukazateli viz blok o méteni kvality a vykonnosti.
DRUCKER, P. Rizeni neziskovych organizaci. Praha : Management Press, 1994. 186 s.
Eurosmérnice KIS. Praha: SKIP, 1999. ISBN 80-85851-10-5.

SROVNALOVA, Alena. Komunitni knihovna 21. stoleti. Praha : Univerzita Karlova. Filozofic-
ka4 fakulta. Ustav informaénich studii a knihovnictvi, 2004. 120 s. Vedouci diplomové prace

PhDr. Milena Cerna.
Strategie pro evropské knihovny. Praha : Svaz knihovniki a inform.pracovnikii, 2006. 124 s.

The Public Library in the Electronic World. Report. A Survey initiated by NAPLE. Kopenhagen :
Danish National Library Authority, 2002. 31 p. ISBN 87-91115-38-8.

HOUSKOVA, Z. Komunitni role vefejnych knihoven. Ikaros [onling]. 2004, ro¢. 8, &. 4 [cit.
2007-04-21]. Dostupny na World Wide Web: <http://www.ikaros.cz/node/1606>. ISSN 1212-
5075.

JEZKOVA, Z. Knihovna tzv. komunitni. U nds. Ro&. 16 (2006), &. 1. Dostupny na WWW:
<http://unas.svkhk.cz/clanek.asp?id=667>.

kniha

casopis
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10 KLIiC K TESTU

£

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

KLiC K TESTU

Vyjmenujte zakladni manazerské funkce.

Planovani, organizovani, personalistika, vedent lidi a kontrola.

Jaké znas prvky planovani?

Stanoveni cilii; provedeni souvisejicich akci, zajisténi zdrojii;, implementace.
Jaké druhy organizacnich struktur znas?

Liniova, funkcionalni, liniové Stabni, funkcni, divizni, maticova ad.

Jaké ukoly plni personalni utvar?

Persondlni utvar pini tyto ukoly: prizpiisobuje (sladuje) cile knihovny s persondlni politikou, zvysuje
produktivitu prdace a vykonnost, zajistuje hospodarnost prace s lidskymi zdroji, zlepSuje vyuziti za-
méstnanct, zajistuje rozvoj personalnich organizacnich struktur, ocenuje spravedlive pracovni silu

(odmenovani zaméstnancit).

Jaké predpoklady hodnoti personalista pfi ziskavani pracovniki?

Fyzicke, dusevni, pracovni zkuSenosti, vzdélani, kvalifikace, charakterové viastnosti a postoje.
Jaké znas knihovni zakony?

1919 — zdkon o knihovnach obecnich; 1959 — zakon o jednotné soustavé knihoven; 2002 - zdakon ¢.
257 ze dne 29. cervna 2001, o knihovndch a podminkdach provozovani knihovnickych a informacnich

sluzeb.

Jaké knihovny tvofi systém knihoven?

NK CR, Knihovna a tiskdarna pro nevidomé K. E. Macana, MZK Brné, ziizené Ministerstvem kultury,
b) Krajské knihovny, ziizené prislusnym organem kraje,

¢) Zakladni knihovny, ziizené prislusnym organem obce,

d) Specializované knihovny.

Z ¢eho se sklada rozpocet na ¢innost knihovny?

Provozni naklady, mzdy/pojisténi/odvody, odpisy, dan, skutecné vynalozené naklady, trzby.

Z jakych slov se sklada zkratka TEAM?

TEAM — together, everybody, achieves, more = spolecné dosahneme vice.

Libuse Foberova, Organizace a rizeni komunitnich knihoven 1,2



10) Na jakeé otazky hledame odpovéd podle R. Kiplinga?
Co? Proc? Kdo? Jak? Kdy? Kam?
11) Z jakych fazi se sklada zivotni cyklus projektu?

Vybér (iniciace projektu), koncepce, planovani, realizace (implementace), uzavieni projektu a audit

projektu.
12) Co znamena fundraising?

Ziskavani financnich zdrojii na realizaci aktivit a cinnosti organizace. Jde o proces zaloZeny na
komplexu postupu, psychologickych pristupii a zdasad, jehoz zakladem je uméni oslovit a komunikovat
s ctlovymi skupinami, darci a sponzory. Fundraising je nejrozsirenejsi v USA, kde funguji organiza-
ce zamérené na tento druh cinnosti. Realizace fundraisingu je moznd jen za urcitych predpokladii:
odpovidajici legislativni a dafnové prostiedi, ekonomicky rozvoj; Znalost potencionalnich darcii (na-
dace, obcanska sdruzeni, cirkve, podnikatelé, priznivci, zahranicni zdroje atd.); zviddnuti zdkladnich
pravidel uspésnosti (presvedcit druhé dokdazeme jediné tehdy, kdyz jsme sami presvédceni, neziska-

vame penize, ale clovéka, musime umét poZddat...). Jde v podstaté o zvladnuti fundraisingového ar-

gumentu:komu, co, jak, za kolik, kdo, proc¢ by mél darce prispét. Nejbéznéjsi jsou verejné sbirky, pos-

tovni kampané, beneficni akce, dobrovolnd pomoc, vécna podpora, granty a fondy apod.
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