KUFRIK

Navod
a pruvodce procesem



Gratulujeme!

Vazime si vaSi snahy o neustalé zlepSovani kvality sluzeb

a soukromi vasich klientd. Pofizenim tohoto kuffiku
nastupujete na cestu k opravdovému poznani potfeb VaSich
klientl a k feSenim, ktera budou mit velkou Sanci na
uspéch. At uz u klientd a jejich rodin, tak i u zaméstnancu
Vaseho domova.

Protoze nejlepsSi sluzby jsou ty, které formuiji ti, pro koho
jsou urcenée.

Kuffik Vas provede krok po kroku osvédcenym postupem
od pochopeni co je potfeba fesit, po proces rychlého,
levného a efektivniho zkouSeni raznych feseni, ktera by
Vas normalné dost mozna ani nenapadla.

Nyni drzite v ruce manual k celému procesu, ktery muze
trvat tydny, nebo tfeba i mésice. Je na Vas, jaké tempo
nasadite.

Kuffik funguje na principu pracovnich listl a nastének, které
jsou navrzeny tak, aby Vas i VaSe zaméstnance provedly
bezbolestné procesem tzv. “Human Centered Design”, tedy
designu, zalozeném na Clovéku (a jeho potfebach). Diky
tomuto procesu budete mit moznost poznat klienty Vaseho
domova z nového uhlu a budete se moci zameéfit na sluzby,
které primo reflektuji jejich potreby.

Je dulezité, aby se této cesty aktivnhé zucastnili i Vasi
zameéstnanci, proto je zasadni dobfe komunikovat cile
a ucel celého procesu i vSech spoleCnych cviceni.



Co je soucasti kuffiku:

1. PIan cesty k soukromi

Velka plachta, kterou najdete v tubusu. DoporucCujeme si ji hned
vylepit na zed' v kancelafi a zacit ji pouzivat.

Na této plachté vidite cely proces z ptacCi perspektivy. MlzZete si na
ni lepit a psat. Je zde vyobrazena kazda dulezita aktivita, ktera Vas
a VaSe kolegy na cesté k soukromi Ceka. Kazdé aktivité
doporuCujeme co nejdrive pfidélit vlastnika, aby bylo jasné KDO je
za ni zodpovedny.

V planu pfehledné vidite pribéh procesu. Muzete si odsSkrtavat
vykonané aktivity a radovat se z hladkého prubéhu.

2. Vyzkumnicky set

Zasadni soucasti procesu designu zamereného na Clovéka je
vyzkum. V tomto pfipadé jde o 8 rozhovoru s klienty, které zafidite
Vy a Vasi kolegové. V kuffiku najdete 8 setu, které sestavaji

z jednoduchého scénare a navodného formulare pro dalSi praci

s poznatky, které pfi rozhovoru vyzkumnik ziska.

3. Nasténky pro spole¢né sdileni a kreativni praci

V tubusu dale najdete sadu plakatu ve formatu A1 (flip-chart), které
jsou navrhnuté tak, aby slouzily jako prostor pro sdileni

a naslednou syntézu. Sdileni a spolecné vyplhovani téchto
nastének je nutnou soucasti celého procesu - dava zaméstnancum
pocit autorstvi a zaroven vede k jednotnému pochopeni problému.
Proto je dulezité pfistupovat ke spole€né praci na nasténkach
vazne - zaméstnance motivovat k aktivnimu zapojeni, ale zaroven
je netlacit do situaci, které jim jsou nepfijemné, dat jim dostateCny
prostor, aby se vyjadfili, klidné i anonymné.

4. Formulare pro vybrana reseni
Finalnim vystupem procesu je formular, ktery popisuje nékolik
vybranych feSeni, ktera budete moci ve Vasem DS zavést.

Uz se nemuzeme dockat!



Jak budeme postupovat?

FAZE 0: Komunikujeme zamér. = FAZE 1: Snazime se pochopit nase klienty a jejich problémy se soukromim.

AKTIVITA 1

Osobni

AKTIVITA 3.4

Rozhovor s

AKTIVITA 2 AKTIVITA 3.1 AKTIVITA 3.2 AKTIVITA 3.3

Umisténi Rozhovor s Rozhovor s Rozhovor s

pFedstaveni MILNIK sdilecich klientem na klientem na klientem na klientem na
zaméru nastének a dvoulizkovém dvoulizkovém dvoulizkovém dvouliuzkovém
zaméstnancim Jsme na jedné vysvétleni pokoji pokoji pokoji

lodi.

AKTIVITA 3.5

Rozhovor s

AKTIVITA 4 AKTIVITA 3.8 AKTIVITA 3.7 AKTIVITA 3.6

AKTIVITA S

Spoleéné Rozhovor s Rozhovor s Rozhovor s

MILNIK
Cha & Vybér témat k shrnuti klientem na klientem na bbb klientem na klientem na
peme, v éem je (vy)feseni sdilecich jednouzkovém jednotzkovém jednouzkovém dvoulizkovém
problém. néstének pokoji pokoji pokoji pokoji

AKTIVITA 6

Preklopeni
témat k feSeni
do navodnych
otazek (vyzev)

: Planujeme realitu.

FAZE 2: Vymyslime jak problémy Fesit, aby se u nas klienti citili Iépe.

nastének pro Spole¢né
<w.mﬁ__§. Sbér népadu. shruti népada Vybér Fedeni MILNIK Plan realizace MILNIK
eni a Feseni
vysvétleni atesen Vime co a jak Mame ¢im se

AKTIVITA 7

AKTIVITA 9

Umisténi

AKTIVITA 8 AKTIVITA 10 AKTIVITA 11

zménit. chlubit.




Aktivita 1

Osobni predstaveni zaméru zaméstnanciim

Prvni aktivitou by mélo byt pfedstaveni procesu Cesty k soukromi Vasim

zaméstnancum, abyste byli od za¢atku na jedné lodi.

FAZE 2:
FAZE 1:

Vymyslime

l ﬂ l—» Zkoumame —_— jak by se
jaké je u nas dala situace

soukromi. rizné
vylepsit.

FAZE 3:

—_— Planujeme
konkrétni
zmeény.

vvvvvv

Zde je par tipl, jak zamér dobre zaméstnancim

“prodat”:

* je na zvazeni, zda ma proces predstavit feditel,

véci, se kterymi se

musite skamaradit
jsou barevné
lepiky a Cerné

nebo napfiklad vedouci,

aktivity podporuji individualni planovani,

klienti i jejich rodiny budou spokojenéjsi, prijemnéjsi,
zaméstnanci nebudou muset resit tolik konfliktu,

zaméstnanci maji jedinecnou moznost ovlivnit
budouci chod domova,

proces je kreativni a zpestfi kazdodenni rutinu.

MILNIK 1:

JSME NA
JEDNE LODI

fixy.

Princip lepikd spoc€iva v tom,
Ze ztélesnuji mySlenky, které
by jinak zUstaly uzaviené v
hlavé. Pokud myslenku
zapisSu na lepik, mazu s ni dal
pracovat. Zustava stejna,
neméni se. VZdy mam
moznost ji zahodit, ale VZDY
stoji za to ji zapsat.

Na lepiky piste vzdy ¢ernou
fixou. Propiska neni na lepiku
z dalky vidét a znemozriuje
dalSi praci s myslenkou.



