Dotaznik pracovnich podminek - Management Standards Indicator Tool

Uzivatelska pfirucka

Uvodni informace

Dotaznik pracovnich podminek HSE (HSE Management Standards Indicator Tool) je
35polozkovy dotaznik, ktery se zaméfuje na Sest hlavnich oblasti pracovniho stresu
vymezenych v ramci pfistupu Management Standards, jenz se zabyva prevenci a feSenim
stresu souvisejiciho s praci. Otazky vychazeji z nejlepSich dostupnych odbornych poznatki
0 souvislostech mezi organizaci prace a jejimi dopady na zdravi zaméstnancu. Nastroj byl
vytvofen jako podpora postupu popsaného v ramci Management Standards. Organizacim
poskytuje celkovy pfehled o tom, jak zaméstnanci hodnoti uspé&snost organizace pfi fizeni
rizik spojenych se stresem souvisejicim s praci.

Tato uzivatelska pfirucka poskytuje doporucéeni, jak vyuzit dotaznik pracovnich podminek
HSE pfi dotaznikovém Setfeni zaméfeném na ziskani nazor(i zaméstnancu.

Nastroj Ize pouzit jako samostatny dotaznik, pfipadné Ize jeho otazky zaradit do jiného
souboru otazek, napfiklad do jiz pouzivaného zaméstnaneckého prizkumu. Bez ohledu na
to, zda je nastroj pouzit samostatné, nebo jako soucast SirSiho Setfeni, doporuCuje se k
vyhodnoceni odpovédi pouZzit analyticky nastroj HSE Management Standards Analysis
Tool.

Vysledky dotazniku by mély byt ovéfeny prostfednictvim diskuse se zaméstnanci. Je také
vhodné posoudit, zda jsou vysledky v souladu s dalSimi udaji, které ma organizace k
dispozici, napfiklad s mirou pracovni neschopnosti nebo fluktuaci zaméstnanc.

Uzivatelska pfiruCka se vénuje témto tématim:

e Jak dosahnout vysoké navratnosti dotazniku
e Jak analyzovat vysledky
e Jak vybrat vzorek respondentt

Prilohy obsahuiji:

e Vzor pruvodniho sdéleni k zaméstnaneckému dotazniku
e Kontrolni seznam pro pouziti dotazniku pracovnich podminek HSE

Jak dosahnout vysoké navratnosti dotaznikii

Vysoka navratnost dotazniku je dulezita pro to, aby vysledky co nejpfesnéji odrazely situaci
ve vasi organizaci. Jako orientacCni pravidlo Ize u podobného Setfeni povazovat navratnost
vySSi nez 50 % za pfijatelnou, vy$si nez 60 % za zadouci, vy$si nez 70 % za dobrou a vice
nez 80 % za velmi dobrou. Pokud je navratnost nizSi nez 50 %, mély by byt udaje
povazovany pouze za orientaCni a je tfeba k nim pfistupovat s mimoradnou opatrnosti.



Pro spolehlivost vysledku je dllezité také to, aby byla navratnost vyvazena mezi rdznymi
skupinami zaméstnancu a jednotlivymi pracovisti. Napfiklad u kancelarskych pracovniku
byva navratnost obecné vyrazné vys$Si nez u manualné pracujicich. Proto maze byt nutné
vénovat zvlastni usili zapojeni zaméstnanc, ktefi nepracuji v kancelafi. Rozdily mohou
souviset také se zpusobem distribuce nebo propagace dotazniku, zejména pokud je
dotaznik dostupny pouze v elektronické podobé. Zaméstnanci, ktefi nemaji pfistup k
pocitaCi, by méli dostat tisténou verzi a méli by byt aktivné podporovani v jejim vyplnéni a
odevzdani.

Pokud vybirate reprezentativni vzorek zaméstnancu, potfebujete mit aktualni seznam vSech
zaméstnancl organizace. Muze jit napfiklad o mzdovou evidenci, personalni zaznamy,
evidenci vstupu na pracovisté nebo jiny obdobny zdroj. Seznam musi byt aktualni a pfesny,
aby vSichni vybrani zaméstnanci dotaznik obdrzeli a aby vzorek skute¢né reprezentoval
pracovni silu organizace. (DalSi informace najdete v ¢asti vénované vybéru vzorku.)

Jesté pred zahajenim Setfeni muzete podniknout nékolik krokl, které pomohou zvysSit
navratnost. Zaméstnanci by pfedevsim méli vnimat dotaznik jako dulezity, méli by mit pocit,
Ze na jejich nazorech zalezi a Ze na né organizace bude reagovat.

Mezi ucinné zpUsoby, jak toho dosahnout, patfi:

e Informujte o Setfeni celou organizaci. Jesté pred distribuci dotaznikl zvefejnéte
podporujici vyjadfeni vedeni a zastupcl zaméstnancl ¢i odbora, ktefi zaméstnance
vyzvou k ucasti.

e V3Sem zaméstnanclim vysvétlete:

ucel Setfeni;

pro€ je dulezité se zapoijit a co jim ucast pfinese;

jak a kdy dotaznik obdrzi;

kdy a jak se dozvédi vysledky;

e ajaka opatfeni budou pfijata na zakladé zjisténi.
o Zajistéte anonymitu odpovédi. Ta zaméstnance povzbudi k otevienym a upfimnym

Vv s

dotazniku. Pokud dotazniky rozesilate e-mailem, pfipojte pokyny k jejich vytisténi a
informaci, kam maji byt vypinéné papirové formulare odevzdany.

e Pokud pfidavate demografické otazky, napfiklad na pracovisté, oddéleni, pracovni
zafazeni, vékovou skupinu nebo pohlavi, dbejte na to, aby jejich kombinace neumoznila
identifikovat konkrétni osoby.

e K distribuci dotaznik( pouzijte aktualni a pfesné seznamy, aby se dotazniky nedostaly
na nespravna mista. Zajistéte, aby k nim méli pfistup vSichni, kdo je maji vyplinit.
Zaméstnanclm, ktefi bézné nepouzivaji pocitac, doructe tisténé kopie nebo jim sdélte,
kde je mohou ziskat — napfiklad v odpocCinkovych mistnostech. Pfipadné mohou vedouci
pracovnici dotazniky pfedat zaméstnancim osobné.

e Poskytnéte zaméstnancim dostatek ¢asu na vyplnéni a odevzdani dotazniku.
Nestanovujte nerealny termin uzavérky a zohlednéte vhodné nacasovani — napfiklad se
vyhnéte hlavnim obdobim dovolenych, kdy muaze byt mnoho zaméstnancli mimo
pracoviste.



e Zaijistéte, aby vedouci pracovnici chapali dllezitost celého procesu a podporovali své
zaméstnance v tom, aby si na vyplnéni dotazniku vyhradili Cas.

e Umoznéte zaméstnancim vyplfiovat dotazniky v pracovni dobé&, misto abyste o¢ekavali,
Ze je budou vyplnovat ve svém volném Case. ZkuSenosti ukazuji, Ze tento postup vede
k vyrazné vySsSi navratnosti.

¢ Informujte o Setfeni prubézné po celou dobu jeho realizace. Pfed uzavérkou zaslete
jednu nebo dvé pfipominky.

e V pravodnich materidlech uvedte, kdy a jak budou vysledky sdéleny vSem
zameéstnancum, a tento zavazek dodrzte.

e Pfipojte srozumitelné pokyny k vyplnéni a uvedte kontaktni osobu, na kterou se mohou
zameéstnanci obratit, pokud budou potfebovat pomoc.

e Zvazte, jaky zpUsob distribuce a odevzdavani dotazniki bude pro zaméstnance
nejvhodnéjsi (napfiklad papirova forma nebo zaméstnanecky intranet). Pokud je to
mozné, nabidnéte vice formatu, aby si kazdy mohl vybrat ten nejpohodingjsi, a sou¢asné
zachovejte anonymitu.

e Je-li to mozné, nabidnéte za vyplnéni dotazniku urcity typ motivace. U velkych a
riznorodych organizaci se jako ucinna strategie osvédcil napfiklad drobny pfispévek na
vybranou charitu za kazdy vyplnény a odevzdany dotaznik.

V priloze A najdete vzor privodniho sdéleni, které Ize pfipojit k dotazniku.

Analyza vysledku

HSE vytvofila analyticky nastroj HSE Management Standards Analysis Tool, ktery slouzi k
interpretaci udaju ziskanych prostfednictvim dotazniku pracovnich podminek HSE. Skore
vypocitané analytickym nastrojem vychazi z odpovédi zaméstnanci na dotaznik HSE
(Management Standards Indicator Tool). Poskytuje souhrnné informace o tom, jak si
organizace vede v jednotlivych oblastech standardu fizeni. Skére se pohybuje od 1
(nevyhovuijici) do 5 (zadouci). Vysledky jsou prezentovany ve formé sloupcovych graf,
které zobrazuji skore organizace v kazdé ze Sesti oblasti standardu fizeni. Nastroj umozriuje
zadat Udaje az ze tfi Setfeni — aktualniho a dvou pfedchozich. Organizace tak muize
sledovat, jak se jeji vysledky v ¢ase méni, kde doslo ke zlepSeni a ktera opatieni pfinesla
nejlepsi vysledky.

Zarazenim demografickych otazek do Setfeni mizete ziskana data vyuzit podrobnéji. Pokud
ma napfiklad organizace dvé pracovisté, muzete porovnat jejich vysledky a identifikovat
dobrou praxi, kterou Ize prevzit i jinde. Pokud nékolik tym0 vykonava odliSné Cinnosti,
muzete zjistit, zda se obtize soustfeduji pouze do nékteré oblasti, a lépe tak zacilit
navrhovana feseni.

Na zakladé ziskanych informaci mizete porovnavat vysledky:

e s vysledky pfedchozich Setfeni, ktera jste realizovali, abyste mohli méfit pokrok;
e mezirliznymi ¢astmi organizace a identifikovat pracovisté s dobrou praxi, kterou by bylo
pfinosné prevzit i v dalSich ¢astech organizace;



e mezi jednotlivymi oblastmi &i funkcemi, abyste rozpoznali konkrétni mista vyzadujici
dalsi lokalni opatfeni, identifikovali potfebu Skoleni nékterych vedoucich pracovnik
nebo ovéfili, ze organizace v dané oblasti problém nema.

Je dulezité si uvédomit, Ze samotné vysledky dotazniku poskytuji pouze orientaéni obraz o
tom, jak organizace zvlada fizeni stresu souvisejiciho s praci. Vysledky je proto nutné sdilet
a prodiskutovat se zaméstnanci a pripadné problémy dale podrobnéji prozkoumat, napfiklad
prostfednictvim fokusnich skupin. Cilem je vyuzit vSechna shromazdéna data k podpore
systému prubézného zlepSovani.

DalSimi dalezitymi ukazateli vyskytu stresu souvisejiciho s praci v organizaci jsou udaje o
pracovni neschopnosti a fluktuaci zaméstnanci. Mulzete také proveéfit zaznamy o
disciplinarnich opatfenich nebo pracovnich urazech, protoze stres souvisejici s praci maze
zvySovat agresivitu a snizovat schopnost soustfedéni.

Zohlednit byste méli také cilové stavy stanovené pro kazdou ze Sesti oblasti standardu
fizeni. Tyto stavy pfedstavuji zadouci cile, kterych by méla organizace dosahovat, pokud
chce ucinné fidit stres souvisejici s praci.

Vybér vzorku respondent

V idealnim pfipadé by se do zaméstnaneckého Setfeni méli zapojit vSichni zaméstnanci
organizace. Pokud to neni mozné, |ze ziskat pfiblizny obraz situace i na zakladé vzorku,
pokud tento vzorek reprezentuje cely soubor zaméstnancu. Pfi vybéru reprezentativniho
vzorku je tfeba zvazit dvé zasadni otazky:

1. Kolik zaméstnancl je tfeba do Setifeni zahrnout?
2. Jakym zpusobem bude vzorek zaméstnancu vybran?

Doporuc¢ena minimalni velikost vzorku

Setfeni zahrnujici v8echny zaméstnance vzdy poskytne piesné&j§i obraz nez Setfeni
provedené pouze na vzorku. VétSi vzorek umoznuje podrobnéjSi analyzu jednotlivych
podskupin  (napfiklad podle profesniho zafazeni zjiStovaného prostfednictvim
demografickych otazek) a zaroven dava vice zaméstnancim pfilezitost vyjadfit svlj nazor.

Vyhodou Setfeni s nejmensi doporucenou velikosti vzorku je, Ze udrzuje naklady na minimu
a snizuje také Casovou zatéz zaméstnancl. Minimalni velikosti vzorku byly vypocteny tak,
aby vysledky Setfeni poskytly statisticky reprezentativni obraz nazori vSech zaméstnanci
organizace.



Doporucené minimalni velikosti vzorku jsou uvedeny v nasledujici tabulce:

Celkovy pocet zaméstnancl

Doporu¢ena minimalni velikost vzorku'
(pro presnost udaja alespon 5 %?)

500 nebo méné

VSichni zaméstnanci

501-1 000 500
1 001-2 000 650
2 001-3 000 700
Vice nez 3 000 800

' Pfedpoklada se navratnost dotaznikt 50 %.

2 Vztahuje se k odchylce vysledného skére v procentnich bodech ().

Pokud vybirate vzorek zaméstnancu, je dulezité, aby byli nahodné vybrani ze seznamu
vSech zaméstnancu. Nahodny vybér pfedstavuje statisticky validni zplsob ziskavani udaju.
Umoznuje vyuzit vysledky vzorku jako nejlepsi dostupny odhad nazora celé pracovni sily.



Priloha A: Vzor pravodniho sdéleni, které Ize zaslat

zaméstnancum spolec¢né s dotaznikem

[Pokud rozesilate tisténé dotazniky a je to mozné, zaSlete kazdemu zaméstnanci také
pravodni dopis na firemnim hlavickovém papire. Ukazalo se, Ze kvalita a profesionalni
uroven pravodniho sdéleni mohou ovlivnit navratnost dotaznikd.]

Vazena kolegyné, vazeny kolego,

[Nazev spole€nosti] se zavazuje chranit zdravi, bezpecnost a dobré Zivotni podminky svych
zameéstnancu. Ve spolupraci s odbory / vasimi zastupci se snazime identifikovat oblasti, ve
kterych byste mohli byt vystaveni rizikim. Uznavame, Ze stres souvisejici s praci je otazkou
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, a uvédomujeme si, jak dulezité je fesit pfiCiny stresu
na nasem pracovisti.

Pfilozeny dotaznik obsahuje 35 jednoduchych otazek a nékolik zakladnich polozek
tykajicich se vasi prace. Cilem Setfeni je zjistit, jak vnimate rizné aspekty pracovnich
podminek v nasi organizaci. Oslovujeme vas i vase kolegy, abychom se ujistili, Ze délame
vSe pro to, aby nase organizace byla dobrym mistem pro praci. Z poloZzenych otazek neni
mozné identifikovat Zadného konkrétniho jednotlivce.

Peclivé si prosim prectéte pokyny a vyplite dotaznik, jakmile to bude mozné. Po analyze
vracenych dotaznikd vam vysledky pfedstavime. V dal$i fazi zorganizujeme diskuse, b&éhem
nichz ovérime zjisténi, ur€Cime hlavni ttmata a dohodneme se na vhodnych opatfenich.
Vénujte prosim vyplnéni dotazniku potfebny €as. Vysledky nam ukazou, jak se nam dafi, a
pomohou urcit pfipadné problematické oblasti. Nespoléhejte na to, ze problémy pojmenuiji
ostatni — stres je subjektivni a na kazdého muze pUsobit jinym zptisobem.

Vase odpovédi zlUstanou anonymni a budou prezentovany pouze souhrnné udaje za
skupiny. Vysledky nebudou pouzity k hodnoceni vasi prace ani vasich schopnosti.

Vyplnéni dotazniku trva pfiblizné 15 minut. U kazdé otazky oznacte policko, které nejlépe
vystihuje vasi sou€asnou pracovni situaci. U kazdé otazky oznacte pouze JEDNU moznost.

Po vypInéni odevzdejte dotaznik [uvedte jméno osoby nebo oddéleni], a to nejpozdéji do
[uvedte datum odevzdani]. Pokud budete mit k vypInéni Setfeni jakékoli otazky, obratte se
prosim na [uvedte kontaktni osobu / telefonni Cislo].

Dékujeme za vasi ucast.
S pozdravem,

[Dopis by méla podepsat osoba z vedeni a osoba, kterou zaméstnanci znaji.]



Priloha B: Kontrolni seznam pro pouziti nastroje indikatoru

standardu rizeni HSE
Nasledujici kontrolni seznam uvadi kroky, které je tfeba pfi pouzivani nastroje indikatoru
standardu fizeni HSE provést, a doporu¢ené poradi jejich realizace.

[ Krok 1: Distribuce dotazniku

Rozdejte zaméstnancim dotaznik pracovnich podminek HSE a pfipojte pokyny, kam a do
jakého data maiji vyplnény dotaznik vratit. V pfiloze A je uveden vzor pravodniho sdéleni,
ktery muzete upravit a pfilozit k dotazniku.

1 Krok 2: Shromazdéni udaju

Pfeneste udaje z vyplnénych a vracenych dotaznikl do analytického nastroje HSE
Management Standards Analysis Tool.

0 Krok 3: Vystup analytického nastroje

Analyticky nastroj HSE Management Standards Analysis Tool zobrazi, jak si vaSe
organizace vede v jednotlivych zdrojich stresu (napfiklad pracovni naroky, mira kontroly,
podpora apod.). Pokud jste realizovali pfedchozi Setfeni, mizZete zadat také jejich udaje,
porovnat zmény skore a zjistit, jak se nazory zaméstnancu v ase zménily.

O Krok 4: Dalsi postup

Informujte zaméstnance, jejich zastupce a dalSi zainteresované strany o vysledcich
dotazniku. Zaroven naplanuijte, jak budete vysledky se zaméstnanci dale probirat, napfiklad
prostfednictvim fokusnich skupin. VyuZijte také moznost porovnat vysledky s dalSimi
dostupnymi udaiji, napfiklad s evidenci pracovni neschopnosti, fluktuaci zaméstnancu nebo
zadznamy o pracovnich urazech.

[0 Krok 5: Konzultace se zaméstnanci

HSE doporucuje usporadat fokusni skupiny nebo zaméstnanecka setkani, na kterych
ovéfite vysledky dotazniku a podrobnéji prozkoumate témata, u nichZz se ukazala potfeba
dalSich opatreni.

[1 Krok 6: Shrnuti diskusi

Shrite diskuse z kroku 5. ZdlUraznéte témata, ktera znepokojovala vétSinu ucastnikl, a
opatfeni navrzena ke zmirnéni téchto problém(. Zaznamenejte a samostatné feste také
témata, ktera se tykaji menSich skupin nebo jednotlived (pokyny najdete na webovych
strankach HSE vénovanych pracovnimu stresu).

1 Krok 7: Zpétna vazba

Informujte zaméstnance o hlavnich zavérech konzultaci a predstavte akéni plany, které jste
pripravili ke zlepSeni fizeni pracovniho stresu ve vasi organizaci.

O Krok 8: Opakované vyhodnoceni

Po pfiméfené dobé cely proces zopakujte a posudte, zda doslo ke zmé&nam nebo zlepseni.
Pokud byla opatreni pfijata v konkrétni ¢asti organizace, muzete sledovat udaje o pracovni
neschopnosti a dalSi data z dané oblasti a ovéfit, zda pfijaté kroky funguiji.
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