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Uvod

Nékde v organizaci existuje tabulka. Mozna dvé. Jedna je v pfiloze e-mailu, druha na
sdileném disku — ale nikdo si neni jisty, ktera je aktualni. Stav ukolu, ktery s ni

souvisi, zna jediny Clovek. Ten je pravé na dovolené.

Tyto situace nevznikaji kvili nedbalosti. Jsou dusledkem toho, ze organizace nemaji
odpovidajici zazemi: procesy existuji, ale jen v hlavach konkrétnich lidi; pravidla
plati, ale nikde nejsou zapsana; prace se déla, ale na koleni. Dobfe minéna

prozatimni feSeni se v Case hromadi a stavaji se véCnym provizoriem.

Tato metodika nabizi strukturovany zpusob, jak z pasti vé&ného provizoria uniknout.
Popisuje Ctyfkrokovy proces, ktery organizaci provede od pojmenovani konkrétniho

problému az po funguijici digitalni feSeni zavedené do kazdodenni praxe.

Metodika vznikla na zakladé zkuSenosti s 69 verejné prospé&€Snymi organizacemi,
které ji v letech 2023—-2025 vyuzily ke zlepSeni sveé digitalni vyspélosti. Je urCena
malym a stfedné velkym organizacim (5-50 lidi), které chtéji zefektivnit svou vnitini

praci, ale nevédi, kde zacit nebo jak postupovat.
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Jak s dokumentem pracovat

Kapitoly 1-2 poskytuji ramec: co digitalizaci myslime, proc€ je dllezita a co musi byt
splnéno, aby mélo smysl zacit. Kapitola 3 popisuje samotny postup krok po kroku.
Kapitoly 4 a 5 ukazuji, jak metodika fungovala v praxi u konkrétnich organizaci.

Kapitola 6 se vénuje tomu, co pfijde po dokonc€eni prvniho cyklu.

Metodika prfedpoklada, ze organizace ma zakladni digitalni zazemi, tedy funguijici
e-mail, sdilené ulozisté a pfistup k platformeé jako Microsoft 365 nebo Google
Workspace. Neni navodem k nakupu konkrétnich nastroji. Je navodem k tomu, jak
se k vybéru a zavedeni nastroje dobrat systematicky na zakladé potfeb a cill

organizace.



Kapitola 1: Co digitalizace je (a co neni)

Digitalizace se v obCanském sektoru €asto chape jako synonymum pro pofizeni
nového softwaru nebo pfesun dokumentu do cloudu. Toto pojeti je pfili§ uzké a vede
k tomu, Ze organizace investuji do nastroja, které pak nepouzivaji nebo které jejich

praci zkomplikuji, misto aby ji zjednodusily.

V této metodice digitalizaci nemyslime samotné pofizeni digitalniho nastroje, ale
fizeny proces, ve kterém organizace pojmenuje konkrétni problém ve svém
fungovani, porozumi souvisejicim procesum, pfipravi zadani pro vhodné feSeni,
zavede ho do praxe a podpofi jeho skutec¢né pouzivani tymem. Digitalni nastroj je

prostfedkem zmény, ne jejim cilem.

Digitalizace je forma profesionalizace, nikoli IT projekt

Jejim smyslem neni pofidit nové nastroje, ale zbavit se zavislosti na improvizaci — na
tabulkach pfedavanych e-mailem, na znalostech ulozenych v hlavé jednoho ¢lovéka,
na procesech, které funguji jen proto, ze ,se to tak délalo vzdycky". Profesionalni

organizace se nespoléha na to, Ze kliCovi lidé budou vzdy k dispozici a budou si vSe

pamatovat. Spoléha se na systémy.

Co digitalizace pfinasi
Dobre provedena digitalizace prispiva ke ¢tyfem vécem najednou.

1. Zefektiviiuje klicové agendy. Digitalni nastroje umoznuji standardizovat
opakujici se procesy, snizovat chybovost a automatizovat rutinni ukony — od
zasilani pfipominek pfes evidenci kontaktu az po pravidelné reporty.

2. Uvoliuje kapacity. Cas, ktery lidé vénuji administrativnim ukondm, Ize
vyrazné zkratit. Tato kapacita pak muze jit do smyslupingjSich aktivit — do
prace s klienty, do rozvoje programd, do budovani vztah( s darci.

3. Poskytuje spolehliva data pro rozhodovani. Vedeni organizace, ktera ma
informace ulozené ve sdilenych systémech, mlze rychle zjistit, co se kde
déje, misto aby tyto informace muselo slozité sbirat od jednotlivych lidi.

4. Snizuje zavislost na konkrétnich jednotlivcich. Organizace, kde kli¢ové

informace zna jen jedna osoba, je zranitelna. Odchod nebo vypadek tohoto



Clovéka muize zpusobit vyrazny vypadek v chodu organizace. Spravné

nastavené digitalni zazemi tuto zavislost odstranuje.

Co digitalizace neni

Digitalizace neni jednorazovy projekt s pevnym koncem. Je to prlibézny rozvoj, ktery
se pfizpUsobuje tomu, jak se organizace méni — jak roste, jak pfibyvaji nebo ubyvaiji

projekty, jak se méni pozadavky donord.

Samotna instalace softwaru nic neméni, protoze nezarucuje, Ze novy nastroj bude
nékdo pouzivat. Zménu pfinasi az to, kdyZz lidé v organizaci zméni zpusob, jakym

pracuji — a k tomu je potfeba aktivni vedeni procesu, komunikace a ¢as.

Digitalizace také neni oblast vyhrazena (jen) IT specialistim. KliCové rozhodnuti v
digitalizaci nejsou technicka, ale procesni a organizaéni: co chceme zlepsit, jak
mame nastaveny dany proces dnes, co potfebujeme od nového feseni. Technicky
expert je nezbytny pro vybér a implementaci nastroje — ale zadani, které mu
organizace preda, musi pfipravit sama nebo ve spolupraci s pravodcem di

privodkyni.

Digitalizace se neobejde bez privodcl a technickych expert(

Svépomoci lze organizaci digitalizovat, pokud v ni pracuji lidé, ktefi jsou schopni a

ochotni ujmout se role:

e pravodce ¢i pravodkyné, ktery zna, planuje a koordinuje proces digitalizace
popsany v této metodice,
e technického experta ¢i expertky, ktery je schopny na zakladé zadani

zprovoznit vhodny digitalni nastro;.
Co pfesné by lidé v téchto rolich méli umét a délat, je popsano nize.

Pokud tyto role nelze v ramci organizace obsadit, je na misté vyhledat placenou

nebo dobrovolnickou externi pomoc a zapojit tyto lidi v roli dodavatelu.



KliCové role a jejich funkce v procesu digitalizace

Role

Funkce v procesu digitalizace

Odpovédnost

Zapojeni v procesu

Vedeni organizace

Dava zméneé legitimitu, schvaluje
rozhodnuti s dopadem na chod
organizace a/nebo rozpocet. Bez
podpory vedeni zména obtizné pfechazi
do praxe.

Schvaluje prioritu, kapacitu a
rozpocet

Na zacatku, pfi vybéru
procesu, pfi adopci,
prubézné pfi schvalovani

Nosi¢i zmény

Vedou proces uvnitf organizace. UCi se
postup opakovat i po skonceni podpory.

Koordinuji praci, pfipravuji vystupy,
komunikuji s tymem

Ve vSech modulech

Sirsi tym

Pfinasi znalost praxe. Zvy3uje Sanci na
pfijeti zmény.

Popisuje realné problémy a testuje
fedeni

Modul 1,2 a4

Interni nebo externi
Pravodce/priavodkyné

Drzi strukturu procesu. Pifenasi
metodiku do prace organizace.

Pomaha s otazkami, reflexi a
postupem

Probézné

Interni nebo externi technicky
expert/expertka

Pomaha s technickou proveditelnosti.
Zajistuje realistické FeSeni.

Posuzuje nastroje, usili a
implementaci

Hlavné Modul 3 a 4

Tabulka 1: Kdy vstupuji jaké role do procesu digitalizace




Kompetenéni profil privodce/pravodkyné

Prinos role pro

Uspory &asu diky efektivngjsim administrativnim
procesum
LepSi pracovni vysledky diky efektivngjsi

organizaci spolupraci napfi¢ organizaci
e VétSi stabilitu diky nizSimu riziku celoorganizacni
paralyzy kvuli vypadku konkrétnich jednotlivca
Osobnostni * Emegtle
charakteristiky * [Irpelivost
e Proaktivita

Klicové kompetence

Komunikace (ziskavani a pfedavani informaci)
Analytické mysleni (hlavné v roviné organizacnich
procesu)

Spoluprace a koordinace pfi dosahovani
spolec¢ného cile

Iterativni zplsob prace

Planovani a fizeni procesu zavadéni zmén do
organizace

Systematicka prace s informacemi

Hlavni éinnosti

Mapovani procesu

Mapovani potieb

Tvorba zadani pro dodavatele technického feSeni
Komunikace zmény do organizace a naslouchani
zZpétné vazbé

Podpora lidi v organizaci pfi osvojovani nového
zpusobu prace

Rozpoctovani v souvislosti s provozem digitalniho
zazemi organizace

Pribézné monitorovani trendd a pfilezitosti v
oblasti digitalizace

Predpoklady
uspésného
napliovani role

Vedeni ma kompetence pro strategickeé fizeni a
umi nastavit jasné priority
Znalost oboru, ve kterém organizace pUsobi

Tabulka 2




Kompetenéni profil technického experta/expertky

Pfinos role pro
organizaci

Rychlejsi a cilenéjsi vybér digitalniho nastroje diky
odborné expertize

NizSi riziko investice do nevhodného nebo
predimenzovaného feseni

Funkéni MVP zavedené do provozu v fadu tydnu,
ne mésicu

Vys8i samostatnost tymu pfi praci s novym
nastrojem diky pfedanym podkladim a tiplm

Osobnostni
charakteristiky

Trpélivost

Empatie a citlivost k digitalni inkluzi

Ochota vysvétlovat a zjednoduSovat technické
zalezitosti

Flexibilita

Klicové kompetence

Technicka expertiza napfi¢ nastroji (finance,
projektové fizeni, komunikace, data, fundraising)
Analytické mysleni pfi mapovani procesu a potieb
Schopnost klast objasriujici otazky a iterovat
zadani

Komunikace a pfedavani zpétné vazby
srozumitelnou formou

Facilitace dema a prace s tymem organizace
Orientace na praktickou implementovatelnost

Hlavni éinnosti

Analyza a iterace zadani ve spolupraci s
organizaci

Doporuc€eni vhodnych nastroju (vyhody, nevyhody,
cena, kompatibilita)

Demonstrace zvoleného nastroje aktivnimu tymu
Nastaveni pracovniho workflow

Poskytovani odbornych rad a zpétné vazby
Podpora pfi tvorbé podkladu pro
Skoleni/samostudium

Doporuceni pro vyhodnoceni a dalSi vyuziti
nastroje

Predpoklady
uspésného
naplnovani role

Organizace ma pred zapojenim experta
zmapované potieby a pfipravené zadani (ve
spolupraci s pravodcem*kyni)

Vedeni/tym organizace je ochoten vénovat
implementaci Cas a aktivné se zapojit

Tabulka 3




Kapitola 2: Nez zaCnete aneb podminky uspéchu

Zkusenosti ze zavadéni metodiky ukazuji, Ze uspéch nebo neuspéch digitalizace
zavisi spiSe nez na vybéru spravného nastroje na tom, zda jsou v organizaci splnény
Ctyfi zakladni podminky. Tato kapitola je proto psana jako sebediagnostika: odpovédi
na nize uvedené otazky pomohou odhadnout, zda je organizace pfipravena do

procesu vstoupit, nebo zda je nejprve potfeba néco vyresit.

1. Ma proces podporu vedeni?

Digitalizace méni zpUsob, jakym lidé pracuji. Aby tato zména probé&hla uspésné,
musi mit za sebou autoritu vedeni — ne pouze souhlas, ale aktivni zajem. Vedeni
nemusi byt pfitomno na kazdém kroku procesu, ale musi rozumét tomu, co se déje,

a byt ochotno pfijmout rozhodnuti, ktera z procesu vyplynou.

Signal, ze tato podminka splnéna neni: vedeni delegovalo digitalizaci na jednoho
Clovéka s tim, aby ,to vyresil", a dal se o véc nezajima. V takové situaci bude obtizné

prosadit jakoukoliv zménu, ktera se dotkne vice lidi nebo vyzaduje finance.

2. Jsou v organizaci dva nositelé zmény?

Pro prachod celym procesem jsou potieba alespon dva lidé, ktefi maji dostatek
kapacity a pravomoci k tomu, aby proces aktivné vedli. Idealné jde o lidi ze stfedniho
nebo vy$Siho managementu, ktefi znaji vnitini fungovani organizace a dokazi

koordinovat ostatni.

Jeden Clovék nestaci — jednak z kapacitnich divodu, jednak proto, zZe perspektivy

vice lidi zvysuji kvalitu vystupll, zejména pfi mapovani procest v Modulu 2.

Signal, ze tato podminka splnéna neni: ¢lovék, ktery chce digitalizaci posunout,
nema pfimy vliv na kolegy nebo na provozni rozhodnuti, protoZze nema dostate¢né
rozhodovaci pravomoci. Proces pak uvazne ve chvili, kdy bude potfeba pfesvédcit

ostatni ke zméné zpusobu prace.
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3. Je k dispozici dostatek casu?

Cely proces trva pfiblizné tfi mésice. Realisticka ¢asova investice jsou pfiblizné
hodina denné pro kazdého z nositell zmény — tedy celkem kolem péti hodin tydné
na osobu. Do tohoto €asu patfi samostudium a pfiprava, workshopy, mapovani
procesu, tvorba zadani, komunikace s technickym expertem i prace na samotné

implementaci.

Tato investice neni rozlozena rovhomérné: Moduly 1 a 2 jsou Casoveé
nejintenzivnéjsi, protoZe vyzaduji zapojeni celého tymu. Modul 4 je naopak nejdelSi

z hlediska celkového trvani, ale probiha za plného provozu organizace.

Signal, ze tato podminka splnéna neni: nositelé zmény jsou dlouhodobé pretizeni
a v digitalizaci vidi ,zazracné feSeni“, jejich kapacita se opakované méni nebo
organizace prochazi krizovym obdobim, pfipadné jiz realizuje néjakou velkou
zménu, napfiklad pfechod na novy interni systém. Zahajeni procesu v takovém

momentu témérF vzdy vede k jeho pferuseni v poloviné.

4. Je k dispozici zakladni digitalni zazemi?

Metodika pfedpoklada, ze organizace ma nasazenou zakladni platformu — Microsoft
365 nebo Google Workspace — a Ze lidé v ni maji pfistup ke sdilenému ulozisti,
e-mailu a sdilenému kalendafi. Neni tfeba mit pokrocilé digitalni dovednosti. Je ale

tfeba mit funk&ni zaklad, na ktery maze nové fedeni navazovat.

Signal, ze tato podminka splnéna neni: organizace dosud nema nastavenou
Zzadnou sdilenou platformu. V takovém pfipadé je vhodné nejprve tuto zakladni

infrastrukturu vyfesit, a az pak ma smysl digitalizovat konkrétni procesy.

Tip: S posouzenim pfipravenosti pomuze Knoster model

Jedna se o ramec pro fizeni komplexnich zmén v organizaci, ktery fika, Ze pokud
ma zmeéna uspét, musi mit organizace ujasnénou vizi cilového stavu a lidé museji
mit spravnou motivaci, odpovidajici dovednosti a zdroje a shodu nad ak¢nimi kroky.
Vice informaci o modelu je k dispozici v pfiruéce Konec vééného provizoria, ktera

je k dispozici online: https://cesko.dev/prirucka-jak-na-digitalizaci
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Kapitola 3: Postup — Ctyfi moduly

Digitalizacni metodika je rozdélena do ¢ty modulu. Kazdy z nich ma jasny cil a
konkrétni vystup, bez kterého nema smysl pokracovat dal. Moduly na sebe navazuiji:

vystup jednoho je vstupem dalSiho.

Cely proces trva pfiblizné tfi mésice pfi investici péti hodin tydné na kazdého ze

dvou lidi, ktefi ho v organizaci vedou.

Modul 1: Pojmenovani problému
Cil: Vybrat jeden konkrétni proces, ktery bude pfedmétem digitalizace.

Smyslem prvniho modulu je dostat cely tym ke spole€nému stolu a pojmenovat, co
organizaci v kazdodenni praci nejvice brzdi. Vysledkem neni seznam pfani, ale

jedno jasné ohranicené téma, na které se cely zbyvajici proces soustredi.

Jak vést workshop v Modulu 1

Workshop trva priblizné dvé az tri hodiny. Pozvéte pét az deset lidi z riznych
Casti organizace — vedeni, stfedni management, lidi v pfimé praci, technického
experta a/nebo klientku. Riznorodost perspektiv neni zbytna, je zamérna: problém,
ktery vedeni nevnima jako palCivy, muze byt pro ostatni kazdodenni zatézi. Setkani

muze byt online (s MIRO tabuli) nebo prezenéné v mistnosti s tabuli &i flipchartem.

Na zaéatku workshopu vysvétlete jeho cil a prabéh. Reknéte u¢astnikim, co od
setkani Cekate: Ze spoleCné pojmenuji problémy, které organizaci brzdi, a vyberou
jeden, kterym se budete zabyvat dal. Nastavte bezpeéné prostredi — jde o hledani

reSeni, ne o hledani vinikd.
Uvod: Zamér setkani (cca 10 min)

Krok 1: Psani lepik( a debata (cca 55 minut)
PozZadejte kazdého ucCastnika, aby na samostatné lepiky zapsal problémy, které ho v
organizaci nejvice trapi. Kazdy problém na zvlastni lepik. Jako pomuacku dejte k

dispozici tyto otazky:
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Co nam brani efektivni spolupraci a plnéni nasich cilu? Které procesy v organizaci
nejvice potfebuji zlepSeni? Kde travime nejvice ¢asu na ukony, které by Sly délat

Iépe? Kde vidite prilezitosti ke zlepseni?

Po napsani nechte kazdého lepik predstavit. Ptejte se dal: pro€ to povazujete za
problém, jak se to projevuje, koho se to tyka? Vznikne-li debata, nechte ji bézet — to

je smysl workshopu. Sledujte, kde se perspektivy raznych lidi prekryvaiji.

Krok 2: Shlukovani do témat (cca 30 minut)
Dejte podobné lepiky k sobé. Ke kazdému vzniklému shluku se zeptejte: co maji tyto
problémy spoleéného? Pouzijte metodu 5 pro¢' — ptejte se opakované, pro¢ dany

symptomum.

Krok 3: Vybér problému (cca 30 minut)

Z témat vyberte jedno, kterym se budete zabyvat. Kritéria pro vybér:

e Sdilena kofenova pfiCina — téma, které se prolina vice shluky
e Rozhodnuti vedeni — co vedeni povazuje za prioritu
e Zvladnutelnost — co je realistické vyfeSit v horizontu tfi mésicu

e Kapacita — co si organizace dokaze dovolit fesit nyni

Pokud shoda nenastane pfirozené, pouzijte hlasovani: kazdy dostane tfi hlasy a
rozdéli je podle vlastniho uvazeni. Zvitézi téma s nejvice hlasy. Alternativné pouzijte
matici dopadu a urgence: na osu x urgenci (jak brzy je tfeba to fesit), na osu y dopad
(jak velkou zménu to pfinese). Téma v pravém hornim rohu (vysoky dopad, vysoka

urgence) je pfirozenym kandidatem.

Krok 4: Definice problému (cca 30 minut)

Vybrané téma co nejpfesnéji popiste. Zapiste si odpovédi na tyto Ctyfi otazky:

Koho se problém tyka? Co ho ovliviiuje (jaké faktory ho zpUsobuji nebo zhorsuji)?

Proc€ je dulezité ho fesit? Kde a kdy se nej¢astéji projevuje?

" Popis metody je k dispozici online: https://kisk.phil.muni.cz/100metod/5-proc
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Jak poznat, ze modul je hotovy

Organizace se shodla na jednom konkrétnim procesu nebo agendé — ne na oblasti
(ne ,komunikace®, ale ,pfedavani informaci mezi sménami*; ne ,administrativa“, ale
»Schvalovani Zzadanek"). VSichni, kdo se workshopu zuc&astnili, chapou, pro¢ bylo

vybrano pravé toto téma.

NejCastéjSi chyba

PFijit na workshop s hotovym feSenim. Typicky to vypada takto: nékdo z vedeni nebo
IT pfed workshopem rozhodne, Ze ,potfebujeme novy systém na X*, a workshop se
stane jen formalni ratifikaci tohoto rozhodnuti. Problém je, Ze pfeskoCena
diagnostika se vrati v pozdéjSich modulech — bud’ se ukaze, Ze skuteCny problém
leZi jinde, nebo se po implementaci novy nastroj nepouziva, protoze nefesi to, co lidi

skute€né trapi.

Co se stane, kdyz tento modul podcenite: Budete digitalizovat
symptom, ne pfic€inu. Lidé v organizaci navic nebudou chapat, pro€ je

zmeéna nutna, a tak ji nepodpofi.

Z praxe

Organizace Blizky soused pfisla do procesu s hypotézou, ze potfebuje novy nastroj
pro komunikaci. Workshop odhalil, Ze nastroje jiz maji — jen je nepouzivaji jednotné
a nemaji jasné rozdélené role v tymu. Jak to popsala jedna z u€astnic: ,NaSe
hypotéza byla novy nastroj, ale po analyze jsme si uvédomili, Ze nastroje mame, ale
potfebujeme je lip vyuzivat.“ Vysledkem nebylo pofizeni nového systému, ale

sjednoceni na Microsoft 365, ktery organizace jiz platila.

Modul 2: Rozdéleni problému na kroky

Cil: Popsat vybrany proces jako sled konkrétnich ukon, které vykonavaji konkrétni
lidé.

Druhy modul je intelektualné nejnarocnéjsi ¢asti celého procesu. Organizace v ném
prestavaji mluvit o problému obecné a zacinaji ho rozkladat na ¢asti: kdo co déla, v

jakém poradi, s jakymi informacemi, a kde pfesné véci selhavaji.
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Jak sestavit servisni blueprint v Modulu 2

Servisni blueprint je tabulka, ktera vizualizuje vybrany proces krok po kroku. Teprve
kdyz si tym projde proces spolecné a zapiSe ho, zaénou vyvstavat véci, které kazdy
nosil jen v hlavé: kdo za co zodpovida, co se od koho oCekava, kde véci padaji mezi

zidle.

Je to nastroj pro spole¢né porozuméni: jejim smyslem neni rovnou vytvofit dokonaly
dokument, ale vzdy vytvofit nejlepSi moznou verzi, pak s ni néjakou dobu pracovat a

nasledné ziskané poznatky zapracovat do dalSi verze.

Cely modul zabere pfiblizné devét hodin prace: hodinu vybér procesu, Sest hodin

vyplfiovani tabulky a dvé hodiny zpétna vazba.

Krok 1: Vyberte proces k mapovani (cca 1 hodina)

Z tématu, které jste definovali v prvnim modulu, vyberte jeden konkrétni proces —
tedy ohrani¢enou sekvenci krokud s jasnym zacatkem a koncem. Pokud bylo vasim
tématem napfiklad ,neefektivni komunikace s klienty", procesem muze byt ,zpUsob,

jakym klientdm oznamujeme zmény v programu.”
Pfi vybéru se rid'te tremi kritérii:

1. Zabér: mensi proces je lépe uchopitelny nez velky.

2. Dopad: vyberte proces, ktery ma pfimy vliv na praci vasi organizace nebo na
klienty.

3. Znalost: zapojte lidi, ktefi dany proces skuteéné vykonavaji — ne pouze ty,

ktefi si mysli, Ze védi, jak vypada.

Nez zaCnete mapovat, ziskejte souhlas vedeni s vybérem procesu. Pfedejdete tim
situaci, kdy po tydnech prace zjistite, ze jste mapovali néco, co vedeni nepovazuje

za prioritu.

Krok 2: Vyplnte servisni blueprint (cca 6 hodin)
Tabulka ma sloupce pro jednotlivé kroky procesu a fadky pro rizné dimenze
kazdého kroku. ZaCnéte tim, Ze vypiSete vSechny kroky procesu zleva doprava —

tak, jak jdou za sebou. Budte konkrétni: ,odeslani e-mailu® neni krok, krokem je
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.koordinator sestavi seznam pfijemcu, zkontroluje e-mailové adresy a odeSle zpravu

pfes Ecomail."

Pro kazdy krok pak vyplnte tyto dimenze:

Cil. Co je smyslem tohoto kroku? Jaka je definice toho, Ze krok byl uspésné
dokoncen? Tato otadzka odhaluje rozdily v o¢ekavani: co jeden &lovék
povazuje za hotovo, druhy vnima jen jako mezifazi.

Clenové tymu. Kdo je v tomto kroku zapojen? Zapisuite role, ne jména.
Nezapomente na externi aktéry: partnerské organizace, dodavatele,
dobrovolniky (pokud maiji v procesu né&jakou roli).

Body interakce. Jaké nastroje, systémy nebo dokumenty se v tomto kroku
pouzivaji? E-mail, tabulka, formulafr, telefonni hovor? Tato ¢ast odhali, zda
organizace pouziva pfili§ mnoho nastroju pro jednu véc, nebo naopak zadny
tam, kde by pomohl.

ZkusSenost. Jak se lidé v tomto kroku citi? Jde o mékkou dimenzi, ale
dalezitou: kroky, které jsou pro lidi frustrujici nebo matouci, jsou pfirozené
obchazeny. Pokud takovy krok identifikujete, je to silny kandidat na zlepS$eni.

Co funguje a co nefunguje. U kazdého nefunkéniho mista pouzijte metodu

péti proC: ptejte se opakované ,proc¢ to nefunguje?“, dokud nedojdete ke

vrwve

muze byt, Ze ,nikdo pfesné nevi, kdo je za odeslani zodpovédny*.

e Potieba. Co by danému kroku nejvice pomohlo? Tato burika je pfimym

vstupem do Modulu 3: z potfeb identifikovanych v blueprintu sestavite zadani

pro technické feseni.

Tabulku nevypliujte sami. Projdéte ji s lidmi, ktefi v daném procesu pracuji — idealné

spoleéné& na jednom setkani, nebo postupné se zpé&tnou vazbou od jednotlivct. Cim

vice perspektiv tabulka zachyti, tim pfesnéjSi obraz procesu poskytne.

Krok 3: Zpétna vazba a finalizace (cca 2 hodiny)

Hotovou tabulku nechte projit lidmi, ktefi se mapovani pfimo neucastnili, ale v

procesu hraji roli. Jejich reakce odhali slepa mista: véci, které jste povazovali za

samoziejme, ale ostatni je vidi jinak.
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Budte otevieni tomu, Ze se tabulka bude ménit — je to sou€ast procesu, ne jeho

selhani. Finalizovany blueprint je vystupem modulu a zakladem pro Modul 3.

Jak poznat, ze modul je hotovy

Mate pisemnou mapu procesu, ze které je zifejmé: kdo je za kazdy krok zodpovédny,

jaké informace v procesu proudi, a kde jsou konkrétni slaba mista. Clovék zvenéi,

ktery vas$i organizaci nezna, by z mapy pochopil, jak proces funguje.

Muze se stat, Ze pfi mapovani zjistite, ze vas problém nema technologické
feSeni — Ze stadi domluvit se jinak, nebo zménit rozdéleni roli. To neni
neuspéch. Je to cenné zjisténi, které vam usetfi ¢as i penize. V takovém

pfipadé se vratte k vybéru procesu a zmapuijte jiny.

NejCastéjSi chyba

NedUsledna prace s metodou 5 proc, ktera vede k pfili§ obecnym zavérim a
popisum. ,Koordinator posle e-mail“ neni dostate¢ny popis — komu ho posle, co
e-mail obsahuje, kde vezme potfebné informace, co se stane, kdyz na e-mail
nepfijde odpovéd? Obecna mapa procesu nedava dostatecny zaklad pro dobré

zadani v dalSim modulu a vede k nedorozuménim s dodavatelem technického

feSeni.

Co se stane, kdyz tento modul podcenite: Zadani pro technické feSeni
bude neuplné. Dodavatel si mezery vyplni vlastnimi pfedpoklady — a
implementované feSeni pak nebude sedét na skuteCnou podobu vasi

prace.

Z praxe

Stredisko socialni prevence Olomouc ma 50 zaméstnancu na Sesti pobockach.

Mapovani procesu provedli prostfednictvim série workshopu, do kterych zapojili cely

tym. Bylo to Casové narocné — ale prave proto, Ze si dali tu praci, odhalili, Ze jejich

skuteCny problém neni samotné schvalovani Zadanek, ale vicestupriova kontrolni

logika, ktera za nim stoji. Bez detailniho mapovani by digitalizovali symptom.
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Modul 3: Zadani pro technické feSeni

Cil: Pripravit srozumitelné zadani, podle kterého mize technicky expert nebo

dodavatel navrhnout a implementovat feSeni.

Dobré zadani je zkracuje Cas potfebny pro spolupraci s technickym expertem a
snizuje riziko, Ze doda néco, co organizace nepotifebuje. Navic umozniuje investovat

rozpoCet do samotné implementace misto do opakovaného vysvétlovani kontextu.

Jak sestavit zadani a priority v Modulu 3

Modul 3 navazuje pfimo na servisni blueprint z Modulu 2. Z Fadku ,Potfeba — co by
vam pomohlo® pfenesete nejbolestivéjsi mista do strukturovaného zadani a pak je
sefadite podle toho, kde ma zména nejvétsi smysl zacit. Cely modul zabere pfiblizné
Ctyfi hodiny: hodinu tvorba zadani, dvé hodiny definice dopadu a usili, hodinu finalni

prioritizace.

Krok 1: Vytvoite zadani pro technické experty (cca 1 hodina)
Z blueprintu vyberte potfeby, které vas trapily nejvice — ty, u kterych jste v tabulce
zaznamenali nejvétsi frustraci nebo nejvétsi ztratu asu. Kazdou potfebu prepiste do

zadani podle této struktury:

Jako [role nebo uzivatel], chci [funkci nebo moznost], abych [ziskal/a néjakou

hodnotu nebo ddvod].

Napfiklad: ,Jako manazer chci mit pfistup k dokumentim, které jsou vzdy
aktualizované a v posledni verzi uprav, abych neztracela ¢as dohledavanim spravné

verze nebo nepracovala s neaktualnimi podklady."

Tato struktura neni formalita. Nuti vas popisovat potfebu, ne feSeni. Spatné
zadani fika ,chceme Google dokumenty“. Dobré zadani fika ,chceme mit pfistup k
aktualizovanym dokumentim?®. Rozdil je zasadni: prvni odpovéd uzavira prostor pro
hledani feSeni, druha ho otevira. Technicky expert, ktery dostane dobré zadani,
muze navrhnout feSeni, které vam bude skutecné sedét — v€etné moznosti, ze zadny

novy nastroj nepotfebujete.

Zadani zkontrolujte jednou otazkou: vite, jak poznate, Ze je splnéno? Pokud ne, je

pfilis vagni a je tfeba ho zpfesnit.
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Krok 2: Odhadnéte dopad a usili (cca 2 hodiny)

Jakmile mate sepsana zadani, sefadte je podle dvou dimenzi.

e Dopad. Jak velky pfinos by splnéni tohoto zadani mélo pro organizaci?
Pfemyslejte jak o pozitivnim pfinosu (Uspora ¢asu, méné chyb, lepSi pfehled),
tak o negativnim dopadu, pokud problém nevyfesite (bezpe&nostni riziko,
opakujici se vypadky, odchod lidi). Zadani s vétSim dopadem umistéte vySe
na svislé ose.

e Usili. Jak naro&na bude realizace? Do Usili pogitejte vSe: &as, penize,
technickou slozitost, ale také lidsky faktor — kolik lidi bude muset zménit
zpusob prace, jak naro¢né bude jejich zaskoleni, jestli zména zasahuje do
zabé&hnutych procesu. Zadani s mensim usilim umistéte vlevo na vodorovné

ose.

Obé osy jsou relativni — ukoly hodnotte vzdy ve vzajemném porovnani, ne v
absolutnich Cislech. RozlozZte je tak, aby byl na kazdé strané osy podobny pocet

ukolu.

Krok 3: Prioritizujte pomoci matice (cca 1 hodina)

Jakmile jsou ukoly rozmisténé na obou osach, vzniknou Ctyfi kvadranty:

e Kvadrant 1. Vysoky dopad, malé usili: Sem patfi vase priorita pro tento
cyklus. Jsou to zmény, které nejvice pomohou a pfitom nejsou implementacné
narocne.

e Kbvadrant 2. Vysoky dopad, velké usili: Dulezité projekty, které stoji za to
planovat, ale ne spoustét najednou s Kvadrantem 1.

e Kvadrant 3. Maly dopad, malé usili: Drobnosti, které Ize udélat pribézné jako
doplnék, ale nemély by zabirat hlavni kapacitu.

e Kbvadrant 4. Maly dopad, velké usili: Tato zadani odlozte nebo pfehodnotte,

zda je vlbec tfeba Fesit.

Z Kvadrantu 1 vyberte jeden ukol nebo sluk podobnych ukol(, ktery bude
pfedmeétem Modulu 4. Zbyla zadani z matice nezmizi: jsou pfipravenym podkladem
pro dalSi kola digitalizace, které budete po absolvovani tohoto procesu schopni vést

SVEpoOmMOoci.
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PFi odhadovani usili si nechte poradit od technického experta. Organizace bez
zkuSenosti s implementaci digitalnich nastroja maiji tendenci Usili podcenovat —

zejména tu Cast, ktera se tyka zmény pracovnich navyka lidi v tymu.

Jak poznat, ze modul je hotovy

Zadani si precte nékdo, kdo vasi organizaci nezna, a rozumi mu. Obsahuje: popis
soucasného problému, pozadované funkce nového feSeni, omezujici podminky a

definici uspéchu.

NejCastéjSi chyba

Zaménit zadani za specifikaci feSeni. Zadani popisuje problém a pozadavky — co ma

byt vyfeSeno. Specifikace popisuje konkrétni technické feSeni — jak to bude

vyfeSeno. Druhé je ukolem technického experta. Organizace, které dodavateli

technického feSeni feknou ,chceme implementovat Airtable®, ho pfipravuji o prostor

navrhnout feSeni, které by mohlo byt lepSi nebo levnéjsi.

Co se stane, kdyz tento modul podcenite: Technicky expert stravi
prvni schuzky zjiStovanim toho, co jste mohli napsat do zadani. Tato
prace bude fakturovana — a vysledkem bude feSeni, které sice funguje

technicky, ale neodpovida realnym potfebam organizace.

Modul 4: Implementace, testovani a adopce nastroje

Cil: Uvést nové feSeni do skute¢ného provozu tak, aby ho lidé v organizaci realné

pouzivali.

Implementace je nejdelSi a nejméné predvidatelna ¢ast procesu. Na rozdil od
predchozich modulll nema pevny konec — dobra digitalizace vzdy pokracuje

ladénim, upravami a postupnym rozsSifovanim na dalSi ¢asti organizace.

Jak implementovat, testovat a fidit adopci v Modulu 4

Ctvrty modul je nejdel$i z celého procesu. Instalace nebo Uprava nastroje zabere
pfiblizné deset hodin, sbér zpétné vazby hodinu a plan adopce dalSi hodinu. Délka

se ale vyrazné liSi podle toho, co organizace implementuje — nékdo zavadi zcela
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novy software, nékdo jen aktivuje funkce v nastroji, ktery jiz pouziva. Oboji je v

pofadku.

Dulezité rozliSeni, které plati pro cely modul: nainstalovat nastroj a zajistit, aby ho

lidé skute€né pouzivali, jsou dvé rlzné véci. Prvni je technicka uloha. Druha je

Vv,

Krok 1: Vyberte nebo upravte nastroj (cca 10 hodin)
Na zakladé zadani z Modulu 3 vyberte konkrétni nastroj nebo upravte stavajici tak,

aby pokryval identifikovanou potfebu. Pfi vybéru si odpovézte na tyto otazky:

e Potiebujete nastroj v ¢estiné — jak pro rozhrani, tak pro zakaznickou podporu?
e Kolik lidi bude nastroj pouzivat v pilotni fazi a kolik dlouhodobé&?
e Jaky je vas rozpocCet — pofizovaci i provozni naklady?

e S jakymi dalSimi systémy potfebuje nastroj komunikovat?

Jakmile je nastroj vybran a nainstalovan, zadejte do néj anonymizovana realna data
z vaS8i organizace. Testovani na smyslenych datech vam nefekne, jak nastroj funguje

v praxi — teprve realné situace odhali, co bylo pfedpokladano a co skutec¢né funguije.

Pocitejte s tim, ze vysledek nebude hned dokonaly. Tak jako se nastéhujete do
nového domu a teprve v realité zjistite, co chybi nebo co funguje jinak, tak i digitalni

nastroj bude potfebovat ladéni. To neni selhani — je to pfirozena soucast procesu.

Také je dobré nesnazit se nastroj nasadit rovnou v plném rozsahu do celé
organizace, ale nejprve si zakladni funkce vyzkouset v jednom tymu nebo oddéleni a

az po odladéni nedostatkll zapojovat dalSi ¢asti organizace a/nebo pokrocilé funkce.

Krok 2: Sbirejte zpétnou vazbu (cca 1 hodina)
Poté, co pilotni uzZivatelé nastroj vyzkouseji na realnych datech, strukturované
zjistéte, jak jim funguje. Nejprve si ujasnéte tfi véci: jak vypada uspéch podle zadani

z Modulu 3, kdo bude testovani provadét, a jaké otazky budete klast.
Otazky pfipravte jako mix dvou typu.

e Oteviené otazky. Pfinaseji kvalitativni podnéty a napady, které byste sami

nevymysleli: ,Jak se ti nastroj pouziva?", ,Co ti v ném chybi?*.
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e Uzaviené otazky. Poskytuji méfitelna data, se kterymi Ize argumentovat pfi
dalSim rozhodovani: ,0znamkuj obtiznost pouzivani jako ve Skole",

,Doporucil/a bys tento nastroj kolegovi?“.

Pfi rozhovoru se ptejte neutralné. Rozdil mezi ,Co si mysliS§ o tomto nastroji?“ a
,Prijde ti tento nastroj dobry?“ je maly ve slovech, ale velky ve vysledku — druha
otazka navadi k odpovédi a zkresluje zpétnou vazbu. Pokud narazite na problém,
pouzijte metodu péti pro€ a dopatrejte se pfiCiny: povrchni zpétna vazba vede k

povrchnim upravam.

Testujte se tfemi az ¢tyfmi uzivateli. Jakmile se odpovédi zaCnou opakovat, mate

dostatek dat pro zavéry.

Krok 3: Sestavte plan prijeti (cca 1 hodina)

Prijeti nenastane samo. Vypracujte jednoduchy plan, ve kterém pro kazdou aktivitu
zapisSte co, kdy a kdo. Typicka posloupnost aktivit vypada takto: pilotovani v malé
skupiné, sbér zpétné vazby, upravy na zakladé vysledku, rozSifeni na cely tym,
prubézné vyhodnocovani. Zaroven musi byt v organizaci nékdo, kdo dohlizi na to, ze

se plan jako celek dafi skute¢né naplfiovat.
Pfi planovani se zamyslete nad tfemi vécmi.

e Podpurné materialy. Co potrebuiji lidé k tomu, aby nastroj uméli pouzivat?
Printscreenové navody, kratka videa, individualni zaskoleni — forma zavisi na
velikosti tymu a digitalni zdatnosti lidi.

e Prostor pro zpétnou vazbu. Maji lidé jasno, na koho se obratit, kdyz narazi
na problém? Je jim to fe€eno explicitné? Pokud ne, budou problémy tiché a
pfijeti uvazne.

e Pravidelnad komunikace. Toto je nejpodcenovanégjsi ¢ast celého modulu —
organizace Casto zpétné fikaji, ze by do tymu komunikovaly vic a dfiv.
Reknéte lidem, co testujete, sdélte jim vysledky, vysvétlete, co se na zakladé
zpétné vazby méni a pro€. Lidé, ktefi chapou smysl zmeény a vidi, Ze jejich

zpétna vazba ma vahu, méni zplsob prace ochotnéji.

Pfijeti neni stav, ale proces. Novy nastroj si vyZzaduje opakovani procesu: zavest,

otestovat, upravit, roz§ifit. Organizace, které s timto pocitaji od za¢atku, se
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nenechaji prekvapit tim, Ze to ,nefunguje hned” — a dokon&i zménu tam, kde jiné

vzdavaji.

Jak poznat, ze modul je hotovy

Lidé, pro které bylo feSeni uréeno, ho pouzivaji v béZném pracovnim dni — bez
nutnosti pfipominani a bez soubézného udrzovani starého postupu. Toto je jediné

kritérium, na kterém zalezi. Nainstalovany, ale nepouzivany nastroj neni uspéch.

NejCastéjSi chyba
Povazovat implementaci za hotovou ve chvili, kdy je nastroj nastaveny a tym
proSkolen. Zaskoleni a skute€né pfijeti jsou dvé rlizné véci. Organizace, které po

Skoleni prestaly vénovat implementaci pozornost, zjistily po nékolika tydnech, ze se

tym vratil k pavodnim postuplim — a cely modul musely opakovat.

Co se stane, kdyz tento modul podcenite: Novy nastroj bude existovat,
ale nebude se pouzivat. Organizace bude udrzovat dva paralelni systémy

(stary a novy) dokud jeden z nich neodumfe. Zpravidla odumfe ten novy.

Z praxe

Centrum Locika pomaha détem i rodinam Zit bez nasili a jeji tym tvofi pfes 30
odborniku. Impulsem pro systematickou zménu bylo ujasnéni strategického cile:
digitalizace ma uvolnit ruce pro pfimou praci s klienty. Locika zvolila metodu
kombinujici kolektivni leadership a individualni zaskolovani: zatimco mladSi
kolegové fungovali jako mentofi a pomahali s adopci nastrojl, u zkusenéjsich
pracovnikll vedeni zduraznovalo hmatatelné pfinosy — méné papirovani a snazsi
dohledavani informaci. Tento pfistup zajistil, Ze se digitalizace stala pevnou soucasti

rozpocCtu i strategie organizace.

Kapitola 4: Metodika v ruznych podminkach

Ctyfi moduly jsou platné pro vSechny organizace. To, jak dlouho kazdy trva, jak
intenzivné je tfeba zapojit tym a kde byvaji nejvétsi obtize, se ale liSi podle dvou

proménnych: velikosti organizace a jeji vychozi digitalni vyspélosti.

23



Malé organizace (do 15 lidi)

V malych organizacich je vyhodou prehlednost — vSichni se navzajem znaji, procesy
jsou relativné jednoduché a nositelé zmény maiji pfimy pfistup k celému tymu.

Workshop v Modulu 1 Ize uspofadat béhem jediného setkani.

Typicka slabina malych organizaci je pfetiZzeni: lidé zastavaji vice roli najednou a
kapacita pro praci nad ramec béznych povinnosti je omezena. Metodika se v tomto
prostfedi nejlépe osvédCuje tehdy, kdyz je jasné ohrani€ena na jeden konkrétni

proces — zadna ambice digitalizovat vSe najednou.

Vysledna feSeni jsou v malych organizacich zpravidla jednodussi a levnéjsi:
sjednoceni na jednu sdilenou platformu, zavedeni sdileného kalendafe nebo
strukturovaného ulozisté mize pfinést vyraznou ulevu bez nutnosti pofizovat

specializovany software.

Stfedni organizace (15-50 lidi)

Ve stfednich organizacich pfibyva slozitost. Mapovani procest v Modulu 2 trva déle,
protoze do jednoho procesu je zapojeno vice lidi s riznymi rolemi. Implementace v
Modulu 4 narazi na vétsi variabilitu: rizné ¢asti organizace mohou mit riznou miru
digitalni zdatnosti a rlznou ochotu ke zméné a zaroven ruzné postaveni v ramci

hierarchie organizace.

Stfedni organizace proto potfebuji vénovat vyrazné vice pozornosti komunikaci
zmény — vedeni nestaci rozhodnout, je tfeba vysvétlit celému tymu, co se méni a
pro¢. OsvédC&enym pfistupem je zapojit do pilotu v Modulu 4 nejprve
nejpfizpUsobiveéjsi ¢ast tymu; s témi odladit nedostatky; tim ostatnim ukazat, ze

zména funguje; a teprve pak rozSifovat.

Organizace s malym poc¢tem nastroju

Tyto organizace si dosud vystaCovaly se zakladni sadou nastroju — e-mailem,
tabulkami, sdilenym diskem. Maji malo digitalnich zavislosti, takZze zavedeni nového

nastroje je technicky jednodussi.
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Jejich hlavni prekazkou byva nedostatek zkusenosti s tim, jak digitalni nastroje
mohou praci zménit. Proces digitalizace proto u téchto organizaci plni navic roli
rozsSifeni obzorl: nestaci pojmenovat problém, je tfeba si také pfedstavit, jak by

mohlo vypadat feSeni, které dnes neznaji.

Organizace s mnoha nepropojenymi nastroji

Tyto organizace naopak pouzivaji velké mnozstvi riznych (€asto duplicitnich)
nastroju, které spolu nekomunikuji. Informace existuji na vice mistech, nikdo pfesné

nevi, ktera verze je aktualni, a ¢ast tymu si vytvofila vliastni obchazeci postupy.

U téchto organizaci digitalizace neznamena pofizeni dalSiho nastroje — znamena
nejprve uklid. Modul 2 u nich odhali, kde se informace ztraceji nebo duplikuji, a
Modul 3 se pak zaméfi na sjednoceni na méné nastroju s jasnéji definovanymi

rv  waiwvos

na které jsou lidé zvykli — ale vysledek je trvalejsi.

Kapitola 5: Priklady z praxe

Nasleduijici pfipadové studie jsou zkracenymi zaznamy zkusenosti ¢tyf organizaci,
které metodiku vyuzily. Kazda z nich pfiSla s jinym problémem, jinym vychozim
stavem a jinym vysledkem — ¢imz chceme ilustrovat Sifi situaci, ve kterych metodika

funguje.

Blizky soused: LepSi vyuziti nastroju, které organizace uz méla

Blizky soused se vénuje rodinam s détmi ze socialné znevyhodnéného prostiedi.
Tym tvofi dvanact zaméstnancu, z nichz vétSina pracuje na zkracené uvazky.
Organizace vstoupila do procesu s jasnou hypotézou: potfebuji novy nastroj pro

komunikaci.

Workshop v prvnim modulu tuto hypotézu vyvratil. Ukazalo se, Ze organizace
prisludné nastroje jiz méla (v ramci pfedplaceného Microsoft 365) ale nepouZzivala je
jednotné a neméla jasné rozdélené role. Jak to popsala fundraisingova manazerka:
»,Nase hypotéza byla novy nastroj, ale po analyze jsme si uvédomili, Ze nastroje

mame, ale potrebujeme je lip vyuzivat.*”

25



Digitalizace proto nespodivala v pofizeni nového softwaru, ale ve sjednoceni
pfistupu ke stavajici platformé: OneDrive v ramci MS365 jako sdilené ulozisté,
Teams pro interni komunikaci, sdileny kalendar pro evidenci absenci a porad. Klicem
k uspéchu bylo individualni zaskoleni kazdého Clena tymu — vedeni pochopilo, ze

plosné Skoleni nestaci, a vénovalo kazdému Clovéku Cas zvlast.

Organizace pokracuje v digitalizaci dalSich oblasti svépomoci. ,Vyplati se vyhradit si
cas, zamyslet se nad tim a rozepsat si to, protoZe na spoustu véci pak pfijdete

sami,“ shrnula zkuSenost jedna z ¢lenek organizace.

Stredisko socialni prevence Olomouc: Digitalizace jako
spole€ny projekt celé organizace

Stfedisko socialni prevence Olomouc je pfispévkova organizace kraje se Sesti
pobocCkami a padesati zaméstnanci. Problém, ktery identifikovaly dvé zastupkyné
stfedniho managementu jako vychozi bod, byl na prvni pohled administrativni:

papiroveé a vicestupriové schvalovaci procesy pro cestovni nahrady a zadanky.

Podrobna diagnéza ale ukazala hlubsi problém. Detailni mapovani procesu, do
kterého bylo prostfednictvim osmi workshopl zapojeno vSech padesat
zaméstnanc, odhalilo, Ze za neefektivitou schvalovani stoji hluboce zakofenéna

kontrolni kultura. Problém nebyl v nastroji, ale v nastaveni organizace.

Toto poznani zménilo charakter celého procesu. Vysledkem nebyla pouze
implementace digitalnich moduld do mzdového systému, ale také vznik interniho
inovacniho tymu, ktery bude zmény prabézné fidit. ,Kurz byl velka vzpruha... bez néj

by se to urcité nezacalo a najednou jsme tu cestu inovaci otevreli spolecne,“ shrnula

to jedna z nositelek zmény.

v waivs

otazkam — naopak, poctivé mapovani procesu k nim zakonité vede.
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Locika: Digitalizace jako impuls pro efektivitu a rozvoj

Centrum Locika je organizace, ktera pomaha détem a jejich rodinam zit zivot bez
nasili. Tym v sou€asné dobé tvofi pfiblizné 30 stalych zaméstnancl. Do procesu
digitalizace vstoupili s jasnym zamérem: snizit podil manualni prace a uvolnit

kapacitu pracovnikl pro pfimou praci s klienty.

Technicka &ast procesu zahrnovala nasazeni nékolika kli€ovych nastroja: Freelo pro
projektové fizeni, Smart Emailing pro spravu darcu a specialni feSeni v Excelu pro

financni reporting, které nahradilo ru¢ni pfepisovani dat z u€etniho softwaru. Ackoliv
ma Locika pfevazné mlady kolektiv, ktery je z digitalnich nastrojli nadSeny, i zde byla

digitalizace vnimana predevsim jako systematicka zména postoju a priorit.

Klic¢ovym faktorem uspéchu byla kombinace technickych a lidskych krokd. U
seniornéjSich kolegyn vedeni neprosazovalo technologie silou, ale zdlraznovalo
konkrétni hmatatelné pfinosy, jako je méné papirl, méné dotazu a snazsi dohledani
informaci. Tento pfistup k firemni kultufe vedl k tomu, Ze se digitalizace stala
pfirozenou soucasti rozvoje organizace. Finan¢ni manazerka Helena Kubatova tento
posun popsala slovy: ,Nyni jiz i zameéstnanci sami tlaCi na to, ze nechtéji délat

v8echno ru¢né a ze chtéji technologie vyuzivat.”

Vedeni Lociky navic digitalizaci ukotvilo strategicky. Procesy nejsou vnimany jako
.bokovka®“, ale jako priorita, ktera ma své misto v rozpoctu. Zkusenost z Lociky
ukazuje, Ze kdyz se technologie spravné propoji s potfebami lidi, vede to k zasadnim
dopadim — napfiklad k nartstu poctu pravidelnych drobnych darct o 200 %. | u této
organizace se potvrdilo, Ze zména firemni kultury a jasna vize vedeni jsou pro

uspésnou transformaci stejné dulezité jako samotné nastroje.

MS PAKT: Digitalizace jako zména kultury

MS PAKT (Moravskoslezsky pakt zaméstnanosti) je organizace, ktera od roku 2011
usiluje o zménu situace na trhu prace v Moravskoslezském kraji. V roce 2025 tvofi
jejich tym 37 lidi. Do procesu digitalizace vstoupili s cilem |lépe vyuzit potencial
nastroju Microsoft 365, které sice jiz vSichni vyuzivali, ale kde tok informaci a sdileni

dokumentl nepodporoval efektivitu prace.
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Technicka ¢ast procesu u MS PAKT spocivala v systémovém uchopeni IT
vzdélavani. Organizace se rozhodla vytvofit vzdélavaci SharePoint, ktery slouzi jako
centralni misto pro osnovy a skripty pro nové i stavajici zaméstnance. Nejsilngjsi
vyzvou vSak nebyla samotna technologie, ale rozdily v digitalnich dovednostech a
postojich napfi¢ tymem. Anton Husovsky z MS PAKT to popsal slovy: ,Néktefi
kolegové nové nastroje vitali, jini k nim pfistupovali s obavami. Bylo zfejmé, Ze bez

systematického pfistupu se tyto rozdily budou dal prohlubovat.”

Klicovym faktorem, ktery proces u MS PAKT podpofil, byla pfima podpora vedeni.
Jak uvadi Anton Husovsky: ,KdyZz se jako tym shodneme, Ze néco je problém a brzdi
nas to, tak ten nadfizeny proti tomu neoponuje, ale naopak nas v tom podpofi.“ Tato
podpora umoznila tymu ziskat ¢as pro praci v kurzu a zajistila, Ze nové postupy

nebyly blokovany.

Timto zplisobem se MS PAKT zacal posouvat k vizi, kde digitalizace neni
jednorazovy projekt, ale dlouhodoby zplsob prace a proces vnitini promény. V
organizaci se podafilo nastavit proces sbéru potfeb a planovani vzdélavani, diky

¢emuz maji zameéstnanci jednotné misto pro rozvoj svych dovednosti.

MS PAKT si v pribéhu procesu vytvoril také vstupni dotaznik na IT gramotnost, diky
kterému muZze sledovat vychozi stav, méfit pokrok a zaméfit vzdélavani tam, kde ma
nejvetsi smysl. ZkuSenost této organizace ukazuje, Ze v prostfedi s riznou urovni
digitalnich kompetenci je systematicky pfistup a sjednoceni znalosti napfi¢ tymem

stejné dulezité jako samotné technické feSeni.
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Kapitola 6: Po skoncCeni procesu

Dokonceni ¢tyf modull neni konec digitalizace, pouze jejiho prvniho cyklu.
Organizace ma v tuto chvili fungujici feSeni jednoho konkrétniho problému a

kompetence, které maze znovu pouzit.

Digitalizace se vzdy déje krok za krokem

Pokusy o plo$nou digitalizaci v8eho najednou zpravidla skonci tim, Zze se
nezdigitalizuje nic. Metodika je zamérné navrzena tak, aby se organizace soustredila
vzdy na jeden proces, ovéfila, Zze zména funguje — a teprve pak pokracovala dal. Po
Uspé&sném prvnim cyklu je pfirozené se ptat: co je dalsim palivym problémem? Ctyfi

moduly Ize spustit znovu.

Kdo bude digitalizaci fidit dal

Aby se dil¢i kroky postupné skladaly do funkéniho celku, potfebuje organizace
Clovéka, ktery ma digitalni zazemi soustavné v péci. Nejde o IT specialistu v
technickém slova smyslu, ale o ¢lovéka zodpovédného za procesni a lidskou
stranku: za sledovani toho, co nastroje umi a neumi, kde vznikaji problémy, jak se

méni potfeby tymu.

V malych organizacich tuto roli zpravidla prebira jeden z nositell zmény z procesu
digitalizace jako soucast své stavajici role. Ve stfednich a vétSich organizacich ma
smysl tuto odpovédnost formalizovat a pfifadit ji odpovidajici kapacitu. Voditkem pro
vytvoreni takové role mize byt tabulka €. 2 s kompetencénim profilem pravodce i

privodkyné.
Bez tohoto Clovéka digitalni zazemi postupné zastarava, nové nastroje se zavadéji

bez koordinace a organizace se po Case ocitne zpatky tam, kde zaCinala.

Co dal s touto metodikou

Metodika je navrzena tak, aby ji organizace mohla po prvnim prichodu pouzivat

svépomoci. Kompetence, které nositelé zmény béhem procesu ziskali
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(pojmenovavani problému, mapovani procesu, tvorba zadani, fizeni adopce) jsou

prenositelné na jakykoliv dalSi digitalizacni zamér.
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