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UVODNIi USTANOVENI

Ugel
Smérnice upravuje systém vnitfni a vnéjSi komunikace zaméstnanct ve Fakultni
nemocnici Olomouc.

Zavaznost

Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance Fakultni nemocnice Olomouc.

Sprava normy

Sprava normy se fidi smérnici Sm-G001 Vznik a Fizeni organizacnich norem.

VYMEZENi POJMU

Zkratky

FNOL Fakultni nemocnice Olomouc
NLZP Nelékaisky zdravotnicky personal
oG Odborny garant

ON Organizacni norma

UIT Usek informacnich technologii
ZdP Zdravotnicke pracovisté

Definice

E-Podatelna je e-mailova adresa pracovisté FNOL pfidélena prostfednictvim UIT pro
sluzebni komunikaci uvnitf i vné FNOL.

Vnitfni komunikace je komunikace zaméstnavatele se zaméstnanci a zaméstnanci mezi
sebou.

Vnéjsi komunikace je komunikace FNOL s vefejnosti, a to nejen s pacienty, ale i s médii,
obchodnimi partnery, partnery z jinych zdravotnickych zafizeni apod.

Odborné funkce

Garant Cinnosti e-Podatelen (dale jen garant) a spravce e-Podatelny (dale jen spravce),
ktefi zodpovidaji za pfidéleni, zfizeni, chod a kontrolu spravné cinnosti e-Podatelen
jednotlivych pracovist dle povinnosti a kompetenci definovanych v pfiloze €. 1 této ON.

Garant aktualizace kontaktl, ktery kontroluje stalou aktualizaci telefonnich kontaktd na
vSechna pracovisté FNOL, v€etné kontaktu na jednotlivé zaméstnance - freesety, pevné
linky, a to dle Pfikazu Feditele €. 9/2022. Garant aktualizace kontaktl je stanoven
Odborem komunikace a marketingu a periodicky nejméné tfikrat rocné kontroluje
ustanoveni a c¢innost osob odpovédnych za aktualizaci kontaktd na jednotlivych
zdravotnickych i nezdravotnickych pracoviStich FNOL dle vySe uvedeného pfikazu

feditele.
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VLASTNI TEXT

Ugel vnitini a vnéjsi komunikace

Systém vnitfni a vnéjsi komunikace FNOL je budovan a dodrzovan s cilem:

- podporovat a neustale zlepSovat pozitivni obraz FNOL na verejnosti,

- podporovat a neustale zlepSovat sounalezitost zaméstnancl se zaméstnavatelem,

- potvrzovat identitu organizace, tedy strategicky naplanovanou pfedstavu vychazejici
z filosofie a vize FNOL,

- propagovat sluzby FNOL a podporovat tak zlepSovani jeji ekonomické situace,

- zvySovat informovanost laické i odborné vefejnosti o Cinnosti FNOL v kladném
smyslu,

- zvySovat informovanost zaméstnancu o krocich a zamérech managementu FNOL a
podporovat jejich loajalitu vici zaméstnavateli,

- zlepSovat komunikaci mezi jednotlivymi slozkami FNOL,

- budovat obraz FNOL jako instituce oteviené z hlediska komunikace ke klientim,
partnerim i zaméstnancum.

Systém vnitini a vnéjsi komunikace
Komunikacni prostiedky

K vnitfni i vnéjsi komunikaci vyuziva FNOL kromé pfimého styku také telekomunikaéni
prostfedky, korespondenci klasickou i elektronickou, vyvésky a informacni tabule, vlastni
periodikum, intranet (k vnitini komunikaci), internet (k vnéjSi komunikaci), socialni sité a
dalSi komunikacCni prostfedky. Pro ucely sluzebni komunikace je zakdzano pouzivani
soukromych e-mailovych adres. Jediny platny Get pro e-mailovou komunikaci pro
zaméstnance FNOL je e-mail zfizeny a vedeny ve FNOL.

Nalezitosti oficialni informace

Jakakoliv oficialni informace pfedavana a pfijimana ve sluzebnim styku musi mit
patficnou formu a veSkeré nalezitosti, které potvrzuji jeji pravdivost, pfesnost a Uplnost
(v tomto ohledu je tfeba se fidit obecné platnymi zasadami, napf. je nutné, aby pisemna
korespondence byla datovana, opatfena pfislusSnym razitkem i podpisem opravnéného
zaméstnance apod.).

Zdroj informace

Zdroj, ktery informaci pfedava a od néhoz je pfijimana, musi mit pro pfedavani daného
druhu informace opravnéni vyplyvajici z jeho kompetence, postaveni v ramci pracovni
hierarchie a Organiza¢niho fadu FNOL ¢i z oficialniho povéreni udéleného kompetentnim
nadfizenym zaméstnancem (napf. feditelem, nameéstkem, pfednostou, primarem,
vedoucim zaméstnancem).

Jednotny vizualni styl

Kazdy zaméstnanec je povinen dodrZovat zejména vramci klasické i elektronické
komunikace jednotny styl pisemnych sdéleni. Tato sdéleni musi respektovat jednotny
vizualni styl nemocnice. VSeobecna pisemna sdéleni uréena klientim nemocnice musi
rovnéz dodrZovat jednotny vizualni styl. Na Altus Portal jsou pro zaméstnance k dispozici
Sablony oficialnich dopisnich hlavi¢kovych papirQ, oficialni e-mailové Sablony, oficialni
pozadi prezentaci a také kompletni design manual.

Strategie vnitini a vnéjsi komunikace vi¢€i cilovym skupinam

Komunikace s klienty-pacienty
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a) VeSkery personal FNOL je pfi komunikaci s klienty-pacienty FNOL povinen
postupovat s maximalni vstficnosti. Pfi sdélovani informaci jsou zaméstnanci povinni
dodrzovat ustanoveni vyplyvajici z platnych zakonnych norem a vnitfnich nafizeni
FNOL. Zdravotni¢ti pracovnici jsou obecné povinni zachovavat mléenlivost o
skuteCnostech, o nichz se dozvédéli v souvislosti s vykonem svého povolani.
Vyjimkou je pouze pfipad, kdy skuteCnost sdéluji se souhlasem oSetfované osoby
nebo kdy byli této povinnosti zprosténi nadfizenym organem v dllezitém statnim
zajmu. Povinnost zachovavat miCenlivost se vztahuje rovnéz na nezdravotnické
zaméstnance nemocnice (napf. v oblasti osobnich udaju zaméstnancu), ale také na
ostatni osoby, které se ktémto informacim dostanou (napf. osoby, které pro
nemocnici zpracovavaji urcité udaje apod.).

b) Pro elektronickou komunikaci v ramci FNOL i vné maji jednotliva pracovisté, u nichz
je to vhodné a zadouci, zfizeny tzv. e-Podatelny. U zdravotnickych pracovist je e-
Podatelna vedena na urovni klinik, Ustavl a samostatnych oddéleni, nespadaiji pod ni
e-maily jednotlivych specializovanych ambulanci. Pokud si ZdP zfidi pro jednotlivé
ambulance sv(j kontaktni e-mail, musi mit doménu fnol.cz (seznam.cz, email.cz,
apod. nejsou pfipustné). Zfizeni a Cinnost e-Podatelny upravuje pfiloha €. 1 této ON.

Komunikace s médii

Komunikaci s médii ve FNOL primarné zajistuje tiskovy mluvéi. S médii mohou za FNOL
komunikovat Feditel FNOL, pfipadné dalSi feditelem povéfeni zastupci vrcholového
managementu. Ke zvefejiiovani obecnych nebo potencialné divérnych informaci je nutny
souhlas feditele nemocnice. Po dohodé s tiskovym mluvéim FNOL mohou s médii
komunikovat také dalsi zaméstnanci FNOL, a to vyhradné v odborné roviné. Vzdy je pfi
tom nutné dodrzovat obecné zasady a postupovat s cilem posilit dobré jméno FNOL
v oCich vefejnosti. Pfi styku s médii musi vSichni zaméstnanci dbat na dobrou
reprezentaci nemocnice, ochranu jeji dobré povésti a také na ochranu udaju hospodarské
povahy, osobnich udaju zaméstnancui nemocnice i jejich pacienta.

Opravnéni iniciovat poskytnuti informaci médiim prostfednictvim tiskového mluvéiho jsou
vedouci zaméstnanci FNOL, zejména pfednostové a primafi za jim podfizena pracovisté.
U informaci provozniho charakteru také vedouci NLZP s védomim vedoucich jejich
pracovist.

Komunikace mezi zaméstnanci

Zaméstnavatel je povinen zajistit zaméstnancim FNOL pfistup k tém oficialnim
informacim, které maji pfimou souvislost s jejich pracovni napini vramci FNOL.
Informace jsou predavany formou porad, zapisli z porad, pomoci intranetu, portalu Altus,
pfimymi e-maily apod. Informace jsou pfedavany podle funk&ni hierarchie organizaéniho
fadu, nadfizeny je zodpovédny za pfedavani informaci svym podfizenym. Zaméstnanci
jsou rovnéz povinni sledovat informace vydavané na intranetu. VSichni vedouci
zaméstnanci FNOL jsou povinni pfi komunikaci se svymi podfizenymi postupovat
s maximalni snahou podporovat loajalitu zaméstnancd FNOL vUi¢éi jejich zaméstnavateli.
VSichni zaméstnanci v komunikaci se svymi nadfizenymi, kolegy €i podfizenymi postupuji
podle obecnych zasad slusného chovani. V pfipadé vzniku nezadouci udalosti tak, jak je
definovana smérnici Sm-G010 Nezadouci udalosti, jsou zaméstnanci povinni takovou
udalost neprodlené hlasit a jsou v takovém pfipadé povinni postupovat podle ustanoveni
smérnice Sm-G010 Nezadouci udalosti.

Komunikace se zfizovatelem a obchodnimi partnery

Oficidlné mulze v komunikaci se zfizovatelem FNOL a jejimi obchodnimi partnery
vystupovat pouze feditel FNOL, pfipadné jim povéfeny zaméstnanec. Jednani bez tohoto
povéfeni se povazuje za hrubé poruseni pracovni kazné.
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4.1

Krizova komunikace

Systém krizové komunikace se Fidi ustanovenimi Statutu krizového Stabu FNOL,
smeérnicemi ¢. Sm-G025 Plan krizové pfipravenosti Fakultni nemocnice Olomouc, Sm-
G018 Pandemicky plan a Sm-G019 Traumatologicky plan FNOL.

Dal$i komunikaéni zasady

Obecné zasady komunikace zaméstnanct FNOL

Hovofi-li zaméstnanec FNOL osobné s klienty-pacienty, s jinymi zastupci vefejnosti laické
i odborné, s partnery, ale i s dalS§imi zaméstnanci FNOL, s nimiz dosud nikdy nebyl
v kontaktu, je povinen se po pozdravu na Uvod pfedstavit celym jménem a funkci, kterou
v ramci FNOL vykonava, v&etné oficialniho nazvu jeho pracovisté.

Pri telefonické komunikaci je kazdy zaméstnanec povinen na Uvod uveést:
a) oficialni nazev instituce (Fakultni nemocnice Olomouc),

O

oficialni nazev pracovisté (napf. sekretariat feditele, . chirurgicka klinika apod.),

O

)
) své jméno (celé jméno nebo pfijmeni, popfipadé titul),
)

o

pozdrav. Plati to i v pfipadé interni telefonické komunikace (samoziejmé uz bez
nazvu instituce).

V klasické i elektronické korespondenci, a to v externi i interni, je kazdy zaméstnanec
FNOL povinen uvést:

a) sveé plné jméno vcetné tituld,

b) svou funkci v ramci FNOL,

c) oficialni nazev pracovisté,

d) oficialni nazev instituce,

e) korespondencni adresu instituce,

f) telefonicky a e-mailovy kontakt, pfi¢emz musi dodrzet pravidla popsana v oddile 3.2
této smérnice.

Oficialni cesty pisemnych dokumentu

Zapisy z veskerych internich porad a jednani v ramci FNOL rozesila podle rozdélovniku
zaméstnanec, ktery je povéfeny vyhotovenim takového zapisu. Oficialni dokumenty jsou
distribuovany vedenim nemocnice prostfednictvim vedeni jednotlivych pracovist
k zaméstnancim a naopak. Umistovat dokumenty na vyvésky v arealu nemocnice k tomu
uCelu urCené muize jen povéfeny zaméstnanec se souhlasem vedeni pfisluSného
pracovisté.

Specifické odpovédnosti a pravomoci

Tato ON nezavadi zadné specifické pravomoci a odpovédnosti.

Dals$i odborni garanti

Tato ON nema dalSi odborné garanty.

SOUVISEJiCi DOKUMENTY

Dokumenty vysSi urovné
Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace v platném znéni
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Zakon ¢&. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach a podminkach jejich poskytovani
v platném znéni

Zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju v platném znéni

4.2 Dokumenty FNOL
Rd-001 Organizaéni Fad FNOL
Rd-002 Pracovni Fad
Statutu krizového stabu FNOL
Sm-G011 Statut a jednaci fad komisi
Sm-G010 Nezadouci udalosti

Sm-G019 Traumatologicky plan Fakultni nemocnice Olomouc
Sm-G018 Pandemicky plan FNOL
Sm-G025 Plan krizové pfipravenosti Fakultni nemocnice Olomouc

4.3 Vystavené dokumenty
Tato ON nevystavuje zadné nové dokumenty.

5 ZAVERECNA USTANOVENI

5.1  Uéinnost
5.1.1 Tato ON nabyva ucinnosti dnem 19. 7. 2023.
5.1.2 Dnem uc&innosti se nahrazuje 4. vydani, verze 1.

5.1.3 OG je povinen 1x za 2 roky provést revizi ON. Pokud to stav vyzaduje, musi OG zajistit
vypracovani nového vydani ON nebo jeji zmény. Zaznam o provedené revizi provede
spravce dokumentace do formulare Fm-G001-REV-001 ,Zaznam o revizi ON*.

Povinnost vypracovani nové ON nebo zmény nastava i v pfipadé, ze dojde k zasadnim
zménam, které se dotykaji obsahu ON.

5.1.4 Prfechodna ustanoveni: 4. vydanim ON se ruSi Pfikaz feditele ¢. 16/2002 Elektronicka
posta ve FNO.

5.2 Prilohy
Pfiloha €. 1 e-Podatelny pracovist FNOL
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