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Smérnice synodni rady jsou se vSemi pravy, povinnostmi a dusledky zavazne pro vSechny
zaméstnance CCE v rozsahu jejich stanovené odpovédnosti a pracovnépravnich vztaha
k zaméstnavateli.

Zmény a doplriky smérnice jsou mozné pouze po schvaleni synodni radou.

Touto smérnici nejsou nijak dot€ena ani nahrazena ustanoveni obecné zavaznych
pravnich predpisu.

Smérnice synodni rady jsou majetkem Ustfedni cirkevni kancelafe. Jejich jakékoliv
poskytovani, kopirovani a pfedavani jinym osobam je mozné pouze se souhlasem synodni
rady.

synodni senior synodni kurator



1. Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance cirkve a je doporucenim
pro povérené Cleny cirkve.
2. Tato smérnice nabyva platnosti a u€innosti dnem schvaleni synodni radou.

ZASADY KOMUNIKACE V CIiRKVI

Kroky k uspésné komunikaci

OBECNE ZASADY KOMUNIKACE

Jako pfijemce se snazit sdéleni pochopit vécné a s pfedpokladem, Ze je dobfe
minéno. Proto je tfeba Cist je peclive.

Pred reakci na sdéleni, zejména kritickou, si jeSté jednou ovéfit, ze jsme je
proCetli dikladné a prfesné vcCetné vSech souvisejicich pfiloh, pfipadné
dulezitych odkazl. V pfipadé, Ze si pochopenim nejsme jisti, je vhodné se
odesilatele pred kritickou reakci radéji doptat.

Kritické pfipominky sdélovat doty¢né osobé nebo grémiu pokud mozno nejprve
nevefejné. Pfipadnou pochvalu je dobré sdélit i v SirSim spolecenstvi.

V citlivych (zejména osobnich) zalezitostech jednat radéji osobné nebo
telefonicky nez pisemné. V pisemné komunikaci se pfipadné nedorozuméni
snadno nasobi.

Nedorozuméni nebo napéti se snazit vyresit co nejrychleji.

OBECNA PRAVIDLA KOMUNIKACE

Pro ufedni komunikaci upfednostriovat kromé zdivodnénych pfipadu (tisténé
pozvanky, plakaty apod.) elektronickou komunikaci, obvykle e-mail, datovou
schranku, pfipadné urCeny elektronicky systém.

Pfi vS8ech formach ufedni komunikace reagovat v€as, respektovat zasady
slusného jednani a vyuzivat v maximalni mozné mife oficialni komunikacni
kanaly a ucty.

Také dalSi formy vefejné komunikace (napfiklad na socialnich sitich) jsou
vizitkou sboru a celé CCE. To plati i pro soukromou komunikaci predstavitel(
sbor( (farar, presbytefi). Ukolem v8ech piedstavitel(l a pracovnikt CCE a jejich
sboru je reprezentovat dobré jméno cirkve.

INTERNi KOMUNIKACE

Abychom pfispéli k funk&ni a bezproblémové komunikaci v cirkvi, je vhodné se drzet
téchto praktickych pravidel:

1. Zajistit kontrolu datové schranky

2. Cist sborovy e-mail (v pracovni dny 1x denné) — je dobré kontrolovat také

slozku se spamem, aby neunikla pfipadna dualezita posta (¢teni neznamena
okamzité na vSe reagovat).

Cist sborovou zasilku (1x mési¢né)

Sborova zasilka je zakladni informacni prostfedek ze strany synodni rady
a UCK. Kdo ¢te sborovou zasilku, nemuze minout nic zasadniho.

Je rozdélena do sekce UREDNI a INFORMATIVNI. Obsahuje v8echny zasadni
informace, mailingy zaslané v mezidobi se vzdy fadi k dal$i sborové zasilce.



https://ustredicce.e-cirkev.cz/dokumenty-temata/pro-farni-sbory/#datove_schranky
https://ustredicce.e-cirkev.cz/sborova-zasilka/

6.

7.

Je odpovédnosti obou statutarl, aby zajistili pfedani informaci ze sborové
zasilky uréenym adresatum. Informace o obsahu sborové zasilky jsou soucasti
programu jednani starSovstva. Presbytefi a zajemci maji mit informaci
o pfistupu ke sborové zasilce. VSechny zasilky jsou k nalezeni na webu.

Cist senioratni zpravodaj (1x mésiéné)

Senioratni vybory uzivaji jako zakladni informacni prostfedek senioratni
zpravodaj. Konkrétni nazev a podoba nejsou dané, pro spolehlivé pfedani je
dllezita prehlednost informacni ¢asti a pravidelnost rozesilani.

Cist avodni stranu élankG na webu e-cirkev.cz a internim portalu CCE
(1% tydné)

Krizové situace komunikovat s UCK (pokud je treba) — podrobnosti upravuje
smérnice synodni rady o krizové komunikaci v CCE.

Udrzovat aktualni databazi svého sboru ve schematismu na Evangnetu.

EXTERNI KOMUNIKACE

Jak komunikujeme vuci svétu:

1.

2.
3.
4.

Na socialnich sitich je dobré byt, je treba obzvlast' dbat na pravidla
komunikace — viz nize.

Mit vzdy aktualni web.

Medialni prezentace je dobra sluzba svétu.

Pfi nejistoté v komunikaci je mozno se obratit na UCK.

ZASADY PRO UZiVANI E-MAILU

Je tfeba, aby k e-mailim zaslanym na sborovou adresu mély pristup
a Cetly je vzdy alespon dvé osoby — obvykle oba statutafi (faraf/administrator,
kurator); pokud kurator neni schopen prakticky pracovat s e-mailem, pak musi
tuto roli prevzit jina povéfena osoba.

Zajistit, aby oba statutarni zastupci byli dosazitelni prostrednictvim e-
mailové adresy uvedené v cirkevnim schematismu na Evangnetu. Pro praci
S ufednimi e-maily uzivat bud pfimy pfistup do schranky (pro Evangnet zde),
nebo moznost pfesmérovani, pfipadné vyuzivat e-mailového klienta (Outlook,
Thunderbird apod.).

Pii e-mailové komunikaci rozliSovat zpravy adresované sboru a konkrétni
osobé (kazatel, presbyter, u€etni apod.) a pouzivat pfislusnou e-mailovou
adresu. Je-li to mozné, pouzivat i pfisluSnou adresu odesilatele.

Pro uredni postu zasilanou sborim vsech urovni uzivat oficialni e-
mailovou adresu sboru uvedenou ve schematismu na Evangnetu (obvykle
nazev-shoru@evangnet.cz). Sborova adresa je ur€ena pro e-maily ¢tené vice
osobami, pro osobni komunikaci souvisejici s praci ma proto farar pouzivat
osobni adresu.



https://ustredicce.e-cirkev.cz/sborova-zasilka
https://e-cirkev.cz/
https://ustredicce.e-cirkev.cz/
https://ustredicce.e-cirkev.cz/res/archive/030/003107.pdf?seek=1637925566
https://www.evangnet.cz/
https://email.evangnet.cz/
mailto:nazev-sboru@evangnet.cz

TELEFONICKA KOMUNIKACE |

e Pro sluzebni Cisla se doporucuje vyuzivat podnikovou mobilni sit' (tzv. CMS).

e Pro telefonickou komunikaci plati dalSi obvykla pravidla etikety telefonickych
hovor(.

KOMUNIKACE FORMOU LISTOVNICH ZASILEK

e U listovnich zasilek je vhodné, zejména v pfipadé externi komunikace, pouZzit
hlavi¢kovy €i dopisni papir organizace. Jeho podobu stanovuje graficky manual.
e Pro formalni upravu listovnich zasilek plati dal$i obvyklé pfedpisy a normy.

KOMUNIKACE PROSTREDNICTVIM SOCIALNICH MEDIi

e Na socialnich sitich je tfeba komunikovat v souladu s hodnotami CCE,
srozumitelnym jazykem a o tématech, ktera jsou blizka &innosti CCE. V zadném
pfripadé nepouzivat oficialni stranky sbort ke sdélovani osobnich postoju.

e Sborové stranky a profily na socialnich sitich jsou uréeny ke komunikaci
s vefejnosti. Pro komunikaci s konkrétnimi lidmi je tfeba vyuzit jinych forem
komunikace (napf. soukromou skupinu).

e Stranky a profily je tfeba pravidelné aktualizovat.

e Predstavitelé sborl, zejména kazatelé, mohou reagovat v diskuzich
a prispévcich k tématim CCE jako soukromé osoby. Vzhledem k jejich
postaveni je nanejvys vhodné se zdrZovat jakychkoliv nevhodnych komentaru
Ci dokonce vulgarniho vyjadfovani.

WEBOVA PREZENTACE

e Na webech CCE a jejich sbort zvefejfiovat informace, které jsou vzdy aktualni,
vsouladu shodnotami CCE, formulovany srozumitelnym jazykem
a o tématech, které jsou blizké Cinnosti CCE.

e Kazdy sbor si mGze zalozZit stranky v rodiné webd CCE (informace k moZnosti
zfizeni sborového webu zde).



https://ustredicce.e-cirkev.cz/graficke-materialy/
https://ustredicce.e-cirkev.cz/res/archive/032/003437.pdf?seek=1642586473
https://ustredicce.e-cirkev.cz/res/archive/032/003437.pdf?seek=1642586473

