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Efektivni podporou rozhodovaciho procesu
je ivzdélana administrativa

Jana Cechova, Katefina Mackova a Jaroslav Zaluda
Justi¢ni akademie

Justi¢ni akademie, jako jedna z mala justiénich insti-
tuci v Evropg, jiz pét let podporuje a realizuje prii-
bezné vzdélavani odborného administrativniho per-
sonalu. Je dilezité, Ze se tak d&je ve spolupraci a na
zdkladé pozadavki managementu soudi. K nabidce
odbornych seminait byl v poslednich 3 letech pii-
dan cyklus seminéfii pro pracovni kolektivy soudt
zaméfeny na zlepSeni spolupréce v pracovnim tymu.
Té&si nas, 7e ve stale vétsi mite probihaji tyto akce
i za ucasti soudcii. Management soudi tak muZze
timto zptisobem podpofit efektivitu prace 1 zdravé
klima na pracovisti.

V roce 2012 probéhla podrobna analyza vzdéla-
vacich poticb odborného persondlu (projekt JA
,Analyza vzd&lavacich potieb a vytvoreni systému
vzdélavani zaméstnancii odborného aparitu soudu
a statnich zastupitelstvi®). Tento projekt byl realizo-
van v obdobi leden 2011 az fijen 2016 a umoZnil
vytvoiit katalogy odbornych pozic administrativ-
niho persondlu véetn& popsani jejich vzdélavacich
potieb.

Jednim z kritickych vystupt této studie byl i jed-
noznaény zavér, ze justice nemd nastaveny adap-
taéni procesy pro nove zameéstnance. Personalistika
v justici je zamé&fena hlavn& na administrativni ¢in-
nosti, na druhé strané pozadavky na rychlost zapra-
covéani novych zaméstnanci jsou Casto az extrémni.
Vliv na tuto situaci ma zejména fakt, Ze odborné
i organizaéni pozadavky na odborny aparat justice
za poslednich 10 let neustéle rostou. Prispéla k tomu
zejména elektronizace justice, vyvoj legislativy
i naroky soudcit na kompetence soudnich kancelaii.
Na rozdil od soukromého sektoru, kde se adaptace
zaméstnancu stala jednou z nejprogresivnéji se roz-
vijejicich persondlnich ¢innosti, mame v justici
v tomto ohledu vii¢i novym zaméstnanclim znacné
rezervy.

Proto jsme od roku 2013 rozsifili nabidku vzdé-
lavacich akei o seminafe zabyvajici se komplexnimi
personalnimi procesy, véetné vedeni adaptacniho

procesu. Cilem adapta¢niho procesu nového zamest-
nance je piedevsim ziskani znalosti a dovednosti pro
samostatny, kvalitni a spolehlivy vykon na pracov-
nim mist&, na které je novy zaméstnanec v souladu
s pracovni smlouvou zafazen. Ale jsou zde 1 dalsi
socidlni aspekly, zaméstnanec se zafazuje do pra-
covniho kolektivu a navazuje nové kontakty,
poznava kulturu organizace a zacina se orientovat
v pracovnich procesech. Doporucend doba trvani
adaptaéniho procesu nového zaméstnance Je alespoii
6 mésich, nicméné jeji délka se odviji od sloZitosti
pozadavkii na pracovni misto, individudlnich zku-
genosti a predpokladii kazdého zaméstnance.
Adaptacni proces musi byt fizeny a na jeho prii-
béhu se podili jak pfimy nadiizeny, tak zkuSeny
kolega &i kolegové, kteii jsou schopni a ochotni pfe-
dat potiebné dovednosti. V neposledni fadé je to
personalista, ktery metodicky vede a kontroluje jeho
priibéh. Dilezita jsou pritb&Znd hodnoceni nového
zaméstnance. Novy zaméstnanec by mél vnimat
zajem o jeho potieby spojené s adaptaci a na druhé
strané organizace potiebuje informace o pribchu
zapracovavani, tak aby v piipadé nevhodného kan-
didata mohla byt smlouva ve zkusebni dobé ukon-
ena. Je zde tedy nezbytna uzka spoluprace viech
zodpovédnych osob véetné vedoucich pracovnikil
a personalistd. Nutné je i pfipomenout, Ze adaptacni
procesy se netykaji pouze novych zamé&stnanci, ale
také téch, ktefi se vraci po delsi nepiitomnosti, nebo
osob, které piechazi na novou pozici.
Po fadé konzultaci s predstaviteli soudi jsme se
v Justiéni akademii pied 5 lety rozhodli podpofit
zavedeni adaptacnich procesi ucelenou koncepci,
ktera zahrnuje tyto oblasti:
— proskolit nejvyssi i stfedni management soudii
na personalni procesy
— stanovit obsah vstupniho a pribéZného vzdéla-
vani
— zpracovat e-learningové podpory a navodna
videa
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— pripravit testovaci prostiedi pro ovéfeni znalosti
— nabidnout kurz vstupniho vzdélavéani pro nové

zaméstnance

Jaké konkrétni nastroje jsou tedy dnes k dispo-
zici soudim pro usp&ny pribéh adaptaéniho pro-
cesu?

Jak jsme Vs jiz informovali v roce 2012 (Soudce
¢islo 7-8/2012 ), podatilo se nam v tzké spolupraci
s manazery soudd vytvofit e-learningové metodiky
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pro vstupni vzdélavani (viz obrazek), kter¢ byly
implementovany do prostiedi LMS UNIFOR a jsou
piistupné on-line prostfednictvim systému ASJA
(asistenéni  systém Justicni ASJA
soucasné zprostfedkovava ucastnikim vzdélavani

akademie).

i piihla3ovani na prezencni seminafe. Pro pfiklad
uvadime nékteré z nich — Uvod do systému prava,
Seznameni s ¢eskou justici, Okresni/Krajsky soud
od podatelny aZ na spisovnu a dalgi.
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Obréazek &. 1 Vstupni vzdélavani pristupné on-line

Jednoznacné nejvyhledavanéjsi podporou se
staly vzorové civilni a trestni spisy, které nazorné
provedou pracovnika soudu spisem od ndpadu aZ po
spisové a poplatkové provéfeni a zaloZeni spisu na
spisovnu (viz obrazek ¢. 2). Vizualizace je velmi
diisledna a odpovida spisu konkrétni soudni agendy
(trestni, civilni), véetné scantt dorucenek, potvrzeni
o dodani a dorugeni do datové schranky, referdtu
soudce, plnych moci, protokolu o jednani. Vzhle-
dem k tomu, Ze tyto znalosti potfebuji ke své kazdo-
denni praxi viechny odborné pozice, mé tento modul
aktualné pies 2 000 studentu.

V priibehu roku 2016 jsme tuto nabidku rozsifili
0 12 vyukovych videi, jejichZ cilem je naucit poslu-
chate zakladnim znalostem pii vedeni spisu dle
vnitiniho a kancelaiského fadu. Videa jsou zpraco-
véna na podobném principu jako vzorové spisy,
koresponduji se samotnym procesem vedeni spisu
soudu. Jsou také piistupna prostiednictvim systému
ASJA. Zde je na mist¢ podékovat panu Milosi
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VSU, VUSZ - kvalifikaéni studium - trestn@pravni ¢ast(14)

Malému z Okresniho soudu v Nachodé, ktery se
zhostil role pritvodce této vyuky a jeho profesiondlni
vystupovani piineslo vyukovym videim zdjem
a pozitivni ohlasy z fad studentt.

Pii pribézném vyhodnocovani této podoby
vzdglavani, jsme zjistili, Ze piestoze e-learning je
vhodnym a piinosnym nastrojem vstupniho vzdéla-
véni, tak musi byt vniman pouze jako soucast adap-
taéniho procesu. Ten viak musi byt samotnou orga-
nizaci fizen a kontrolovan. Déle studentim chybél
prostor pro osobni vyménu zkuSenosti a moznost
komunikace s lektory.

Justice je vniména jako komplikovany mecha-
nismus, ktery je nezbytné pochopit, ovladat jeho
specificky jazyk, znat jednotlivé postupy a jejich
logickou navaznost a posloupnost. Soucasny postup
_nahodného* zakolovani novych pracovniki slu-
7ebné star§imi kolegy pii bézném vykonu préce, je
nedostateény. Proto  obSas slySime  kritické
pipominky ze strany soudcti na odbornou troveii
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Obrazek &. 2 Ukazka vzorového spisu

administrativy. V téchto souvislostech zaznéla

i myslenka povinného vzdélavani.

Na zékladé vyse uvedenych duvodi jsme navd-
zali na osvédéenou spolupréci s odborniky z justice,
a na koci roku 2015 zalozili pracovni skupinu
s cilem vytvofit obsahovou podobu prezen¢niho
kurzu pro vstupni vzdélavani. Diky nasazeni
a doslova nadseni kolektivu patnécti spravel apli-
kaci, dozorgich ufedniki a fediteld sprav z okres-
nich i krajskych soudit vznikla ucelena koncepce na
podporu adaptacnich procesii. Tato koncepce byla
v z4ti 2017 prezentovana v KroméfiZi na Konferenci
ke vstupnimu vzdélavani.

Jednotlivé vyukové bloky zahrnuji tyto oblasti:
— Stali jsme se zamé&stnanci justice — oblast zahr-

nujici minimum o justici v&etn& soustavy soudt,
charakteristiku organizagniho ¢lenéni soudd,
oblasti tykajici se rozvrhu prace, vedeni soudu,
popisy funkei jednotlivych pracovnich pozic na
soudu, ale také podminky vzniku pracovniho
poméru, povinnosti a prava pracovniki soudd
apod.

— Slovniéek pojmit — pojmy z justiéniho prostiedi,
se kterymi se pii plnéni svych povinnosti nové
nastupujici pracovnici setkévaji, které musi znat;
v této casti byl vyuzit jako podklad i Slovnik jus-
tiéniho slangu autorti Jirsy a Havlicka.

— Aplikace a informaéni systémy — tato Cast
vénovana praci se soudnimi systémy, nejen
z pohledu jejich ovladani. Soucasné je predsta-
ven model efektivni spolupréce se soudci, asis-
tenty a vyssimi tfedniky.

— Zakladni znalosti vedeni spisu dle Vnitiniho
a kancelaiského Fadu — tento objemové nej-
vétdi blok zahrnuje vsechny ukony spojené

s tvorbou spisu v €lenéni od pifjmu podani, jeho
zapisu, ukony pied rozhodnutim a vlastni roz-
hodnuti, nabyti pravni moci, zavére¢nych tukond,
az po uloZeni spisu na spisovnu.

— Seznam jmen — v této &asti se ucastnici sezna-
muji s principy vedeni seznamu jmen U¢astniki,
jejich zastupct a dalsich osob vystupujicich
v jednotlivych soudnich fizenich veetné jejich
pouziti v soudnich evidencich, jejich obesilani
do datovych schranek, vytvateni obalek apod.

— Price s dokumenty — &ast, kterd poskytuje
nezbytné znalosti jak vytvafet a upravovat doku-
menty, které jsou na soudech sestavovany.

— Struény prehled zakladnich profesnich a etic-
kych pravidel soudniho ufednika — blok
poskytujici ptehled o bezpegnostnich zésadach,
o citlivych a osobnich tdajich, o utajovanych
informacich, jak naklddat s informace ziskanymi
pii vykonu prace, a v neposledni fadé znalosti
tykajici se kybernetické bezpecnosti.

Ke viem &astem vyuky byly vytvofeny podrobné
prezentace a pozornost studenti podporuji 1 ilu-
strace olomouckého vytvarnika Petra Skécela.

12C35/2017
7.2.2017

Obrazek ¢&. 3 Ilustrace Petra Skacela
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Justiéni akademie vyslovila jménem svého fedi-
tele velké podekovani ¢lentim pracovni skupiny
i vedeni jejich soudt. Bez jejich podpory a nadstan-
dardniho nasazeni by nebylo mozné obsah koncepce
na podporu adapta¢nich procesii Vytvofit.

r ~ v I r'e
/8 Podé&kovani
anndrd axasour
Andrea Bubenikova - Okresni soud v Jablonci nad Nisou

Bc. Jana Cervinkova
Bc. Radim Domansky
Be. Marie Kopicova
Mgr. KatefinaMackova
B8c. Milo§ Maly
Monika Sznapkova
ZuzanaVaclavkovd
Danavalehrachova
Darina Marikova

Hana Wagnerovd
Markéta Zofkova

Mgr. Elena Ransdorfova
Renata Jelinkova

Jitka Spatkova

- Okresni soud v Rychnové nad Knéinou
- Okresni soud ve Zling

- Okresni soud v Havlickové Brodé
- Okresni soud v Trutnové

- Okresni soud v Nachodé
-Okresni soud v Karviné

- Okresni soud v Sumperku
-0bvodni soud pro Prahu 3
-Obvodni soud pro Prahu 3

- obvodni soud pro Prahu 2
-Obvadni soud pro Prahu 2
-Méstsky soud v Praze

-Krajsky soud v Usti nad Labem
-Krajsky soud v Plzni

Obrézek &. 4 Podékovani ¢leniim pracovni skupiny

Cely pribéh konference ke vstupnimu vzdéla-
vani se nesl v praktické diskusi s ucastniky
a
potieby praxe. Kromé kladného ocenéni zaznély
i konkrétni pozadavky a pripominky jak k pfipravo-
vanému béhu vstupniho vzdélavani, tak k soucasné
nabidce e-leamingovych metodik a videi. V ramci
diskuse zaznély piipominky zejména k délce kurzu
i jeho cetnosti. Ale také kritika do vlastnich fad
k neexistenci fizeni adapta¢nich procest na sou-
dech. Spolecné jsme se shodli na nutnosti pokracu-

odbormé nazory udastnikl odrazely aktualni

jici uzké spoluprace managementu soudd a Justicni
akademie.

V zavéru konference jsme se s piedstaviteli soudii
dohodli, 7e Justi¢ni akademie bude organizovat:
_ dvakrat ro¢né beh vstupniho vzd&lavani pro
60 studentii (duben a ffjen)
navazujici seminafe pro absolventy t&chto kurzi
Pravni minimum pro zameéstnance soudt — semi-
nat zaméfeny na oblast prava, pravniho védomi,
systému prava a jeho tvorby.
Komunikaéni dovednosti pro odborny personal
_ interaktivni forma seminafe podpofi veskeré
formy a uroveil komunikace, véetné jednani
s ucastniky.
V soucasnosti mame praktické zaveéry z prvnich
dvou béha vstupniho vzdélavani, kterych se v ffjno-
vém a prosincovém terminu zacastnilo celkem
114 studentii. S poté&enim mizeme konstatovat, Ze
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vsichni studenti zvladli i néstrahy zéavérecného testu
a tudiz mohli pfevzit z rukou garanta téchto kurzi,
pana Mgr. Jaroslava Zaludy, certifikat o jeho absol-
vovani.

Obrazek &. 5 Piedavani certifikatu

Otevieni tfetiho béhu vstupniho vzdélavéni pla-
nujeme na duben tohoto roku. Radi bychom jej zre-
alizovali jiz ve zkracené podobé &yt dnii, nebot’ pro
oblasti ,,Slovni¢ek pojma®, LStali jsme se zamésl-
nanci justice®, ,,Stru¢ny piehled zakladnich profes-
nich a etickych pravidel soudniho ttednika“ a ¢asti
vnitiniho a kancelaiského fadu zabyvajici se jednaci
sini, planujeme natogit dalsi vyukova videa.

0Od roku 2018 zahdjime 3koleni pro tidici pra-
covniky adaptagnich procest i jejich odborné men-
tory. Jejich vzd€lavani bude zaméieno jak na
odborné znalosti a dovednosti, tak na didaktické
metody.

Vzdelavani zaméstnancil piimo na pracovisti
mohou napomoci i online prenosy z vybranych
seminaig nebo moznost sledovat vybrané seminaie
ze zaznamu. S ohledem na rychly rozvoj informac-
nich systémii v poslednich letech a planované zmény
v letech nasledujicich, se vyraznym zptisobem zvy-
§ily naroky na znalosti prace s informaénimi tech-
nologiemi. Vzhledem k potetnosti skupiny odbor-
ného persondlu neni v moznostech Justiéni akademie
zajistovat proskoleni téchto zaméstnancli pouze
prezenéni formou. Technicky vyvoj a jeho néroky se
viak tykaji i soudcil, statnich zastupcii, asistentil,
justi¢nich a pravnich cekateldl.

Vétime, ze kvalitnim nastavenim vzdélavaciho
procesu v pribéhu celého profesniho Zivota jedince,
je mozné v justici prispét k tomu, aby na jednotli-
vych pracovistich soudt vladlo pifjemné pracovni
prostiedi a odborny persondl se stal funkéni podpo-
rou v ramei rozhodovaciho procesu.



