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Fáza 1 – Nástroj 1: 
Vstupný kontrolný zoznam do procesu rozvoja kvality
Jadrom prvej fázy rámca rozvoja kvality je dohodnúť sa na nadchádzajúcom procese rozvoja kvality, zahrnúť rôzne perspektívy na rozvoj kvality, poskytnúť zdroje a vytvoriť transparentné pracovné štruktúry. Splnením týchto požiadaviek je možné vytvoriť stabilné rámcové podmienky, ktoré umožnia všetkým členom organizácie zapojiť sa do nadchádzajúcich zmien a podieľať sa na návrhoch.
Nasledujúci zoznam („Kontrola“) môže slúžiť pre vlastnú kontrolu na konci fázy 1 pred začatím prác v nasledujúcich fázach. Otázky sa týkajú najdôležitejších aspektov pri vstupe do procesu rozvoja kvality.*)
· Sú zamestnancom alebo skupine zodpovedajúcej za kvalitu jasne definované úlohy?
· Majú všetci účastníci k dispozícii potrebné informácie o Rámci rozvoja kvality a Štandarde kvality ako základu pre proces rozvoja kvality?
· Je zrejmé všetkým účastníkom, o čo sa organizácia zavádzaním štandard kvality usiluje?
· Podporuje vedenie organizácie koncept rozvoja kvality zavedenie štandardi?
· Je menovaný zodpovedný pracovník rozvoja kvality alebo skupina, ktorá sa zaoberá rozvojom kvality?
· Je spôsob informovania a rozhodovania transparentný a odsúhlasený účastníkmi?
· Bolo rozhodnuté, ktoré materiálne a ľudské zdroje sú pre rozvoj kvality k dispozícii?
· Zohľadnili sa (rôzne) očakávania členov danej organizácie o procese rozvoja kvality?
· Je naplánovaná a realizovaná začiatočná porada/udalosť?
· Sú všetci členovia organizácie (vrátane tých, ktorí nie sú priamo súčasťou rozvoja kvality) informovaní o začiatku procesu rozvoja kvality?





Fáza 1 – Nástroj 2: 
Zdroje a očakávania
Vstup do procesu rozvoja kvality si vyžaduje aktiváciu zamestnancov organizácie. Aktivácia znamená: Po prvé, identifikovať ľudské, časové zdroje a organizačné zdroje, ktoré je možné mobilizovať, po druhé, diskutovať o očakávaniach z nadchádzajúcej práce na rozvoji kvality. Tento nástroj (dotazník) môže pomôcť identifikovať a dokumentovať zdroje a očakávania.
Ako pracovať s dotazníkom:
1. Na otázky môžu odpovedať priamo v nástroji buď zamestnanci zodpovední za kvalitu alebo osoba vybraná skupinou pre kvalitu.
2. Ak je to potrebné, môžu byť tieto otázky použité aj pre skupinovú diskusiu (napr. so zamestnancami, ktorí sa v budúcnosti budú podieľať na práci na rozvoji kvality). Výsledok tejto diskusie môže potom osoba zdokumentovať ako skupinový výsledok priamo v nástroji.
3. V rámci prípravy na vypracovanie výsledku spoločnej skupiny kvality môžu jednotliví zamestnanci na otázkach tiež pracovať.
4. Je tiež vhodné, aby aj aby samostatne zárobkovo činní „free-lance“ poradcovia pracovali na otázkach (s výnimkou otázok 2 a 4); to ich podporuje pri zapájaní sa do procesu rozvoja kvality a pri úvahách o tom, čo je možné a uskutočniteľné.
Práca s osobnými očakávaniami a výmena nápadov v tíme podporuje transparentnosť vo vnútri organizácie a tým aj bezpečnosť a motiváciu pri implementácii nadchádzajúceho „neistého“ procesu. Posúdenie jednotlivých zdrojov umožňuje primerané rozdelenie úloh. Na konci procesu môžu byť tieto otázky užitočným referenčným bodom na hodnotenie výsledkov a skúseností.


Fáza 1 QDF-Nástroj 2: Dotazník „Zdroje a očakávania“
1. Čo očakávame od procesu rozvoja kvality?



2. Čo je pre nás dôležité z hľadiska spolupráce v procese rozvoja kvality?



3. Aké predchádzajúce skúsenosti máme, ktoré by mohli byť relevantné pre proces rozvoja kvality?



4. Aké roly by mali byť určené účastníkom procesu rozvoja kvality? (napr. Zodpovedný zamestnanec, pracovná skupina)



5. Aké časové zdroje môžeme investovať?


6. Komentáre
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Fáza 2 – Nástroj: Kontrolný zoznam pre analýzu status-quo

	
Názov/popis kritéria/indikátoru
	Relevantnosť
	1. Ako je kritérium zavedené v organizácii?
	2. Ako je možné dokázať splnenie kritéria?
	3. Aký je výsledok zavedenia? 
	Potreba opatrení
	Čo to znamená? Aké dôsledky chcete vyvodiť z výsledkov? Zaznačte prvé nápady, komentáre.

	Čislo/
Skratka	Kritérium

	
	Kritérium A
	
vysoká
	
	
	
	
vysoká
	

	
	
	□
	
	
	
	□
	

	
	
	Stredná
	
	
	
	Stredná
	

	
	
	□
	
	
	
	□
	

	
	
	Nízka
	
	
	
	Nízka
	

	
	
	□
	
	
	
	□
	

	
	Kritérium B
	
vysoká
	
	
	
	
vysoká
	

	
	
	□
	
	
	
	□
	

	
	
	Stredná
	
	
	
	Stredná
	

	
	
	□
	
	
	
	□
	

	
	
	Nízka
	
	
	
	Nízka
	

	
	
	□
	
	
	
	□
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Fáza 3 – Nástroje 1 a 2: 
Príklady metód pre stanovovanie priorít 

1. Hodnotiaca matica:
Túto metódu môžu jednotlivci aj skupiny použiť na porovnanie viacerých otázok a súvisiacich hodnotení. Pozitívnym efektom je opäť to, že nejde o vylučovací postup, ale účastníci môžu poskytnúť diferencované hodnotenie, ktorého výsledok sa môže použiť na rozhodovanie.
· Materiál: Vyžaduje sa flipchart alebo nástenka a plagáty s kartami a perami.
· Realizácia: Na úvod sú sformulované rozhodovacie kritériá, pre ktoré sa má hodnotenie vykonať (napr. Na základe rozhodovacích otázok z tipu „Stanovenie priorít“). Hodnotiaca matica sa potom vytvorí ako graf. Kritériá rozhodnutia sa horizontálne prenášajú ako nadpisy stĺpcov. Počet stĺpcov závisí od počtu kritérií, o ktorých sa bude hlasovať - ​​plus jeden stĺpec na zobrazenie výsledkov. Kritériá kvality / oblasti činnosti z prehľadu výsledkov sa vkladajú vertikálne do každého riadku.
Všetci účastníci označia kritériá, s ktorými súhlasia. Má zmysel špecifikovať spôsob odovzdávania hlasov. Napríklad, či môže každý účastník odovzdať jeden hlas pre každé kritérium kvality / oblasť činnosti, alebo či je pre každé kritérium kvality / oblasť činnosti k dispozícii toľko voľne rozdeliteľných hlasov, koľko je kritérií hlasovania. Posledný stĺpec v tabuľke slúži na spočítanie odpovedí a vedie k určeniu poradia, ktoré je základom rozhodnutia (prioritizácia). Na účely vyhodnotenia sa tu môžu na konci diskutovať aj otázky uvedené v bodových dotazoch.
Príklad hodnotiacej matice:
	Zlepšenie tohto kritéria / oblasti považujem za...
	…dôležití
	…efektívne
	…jednoducho realizovateľné
	…
	Výsledok / Celkové skóre

	(kritérium / činnosť A)
	xx
	x
	x
	
	4

	(kritérium / činnosť A)
	x
	xxx
	xx
	
	6

	(kritérium / činnosť A)
	x
	xx
	
	
	3

	…

	…
	…
	…
	…
	…




Fáza 3 – Nástroj 3
Stanovenie a konkretizácia cieľov– Kritériá SMART
	č. / Cieľová hodnota
	Stanovenie priorít: 
Ku ktorým kritériám/ oblastiam sa vzťahujeme?
	Kľúčové ciele: 
Čo chceme dosiahnuť?
	Podciele: 
Ako konkretizujeme celkový cieľ?
	Cieľové hodnoty (kritériá úspechu): Ako zistíme, že sme cieľ dosiahli?
	Aktivity: 
Ako a kedy dosiahneme cieľ? (pozri nástroj “Plán implementácie”)

	1
	….


	
	
	
	

	2
	….


	
	
	
	

	3
	…


	
	
	
	

	4
	….


	
	
	
	

	N …
	…


	
	
	
	







Fáza 3 Nástroj 5: 
Príklad prístupu k podporným a prekážajúcim faktorom
Ovplyvňujúce faktory môžu pochádzať z obsahovej, finančnej, motivačnej oblasti alebo od jednotlivcov, resp. ich postojov alebo názorov.

podporné faktory 				prekážajúce faktory
[image: ]Opatrenie kvality alebo čiastková úloha





Fáza 3 – Nástroj 6
Popis cieľov a aktivít 
Kľúčový cieľ:



Čiastkový cieľ: Ako môžeme konkretizovať kľúčový cieľ?



Cieľové hodnoty (kritériá úspechu): Ako a kedy zistíme, že sme dosiahli cieľ? 



Aktivity: Ako a akými prostriedkami dosiahneme náš cieľ? (pozri nástroj „Plán implementácie“ pre viac detailov)



[image: ]ZhrnutieOkamžité opatrenia / Existujúce projekty a iniciatívy či kampane

Výzvy / Možnosti opatrení


	
	

	
	

	
	

	
	

	
	






Fáza 4 – Nástroj 1
Vzor plánu implementácie a monitorovania 

	Č.
	Kategória kritéria kvality/ 
Projektový názov activity pre rozvoj kvality
	Zodpovednosť
	Začiatok
	Koniec
	Súčasný stav
	Pokrok
	Posledná aktualizácia

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	



Fáza 5-Nástroj 1: 
Hodnotenie dosiahnutia cieľa

	Kritériá hodnotenia
	Do akej miery bol cieľ dosiahnutý?
	Ako dobre bol navrhnutý spôsob implementácie pre dosiahnutie cieľov?

	1. 
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	2.  
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	3. 
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	4. 
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	5. 
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Fáza 6 Nástroj 1
Výstupy procesu rozvoja kvality 
Nasledujúce otázky by mohli najprv zodpovedať jednotliví účastníci (manažéri, zamestnanci, zodpovední zamestnanci za kvalitu alebo skupina pre kvalitu) a potom diskutovať a vypracovať ako spoločný výstup. Výsledky tejto reflexie sa samozrejme môžu najprv zaistiť jednotlivo a v skupinách rôznymi spôsobmi. Po otvorenejšej reflexnej fáze pri otázkach (pozri vyššie Tip 1) sa tento nástroj môže použiť na zabezpečenie hlavných aspektov pre ďalšiu prácu.
1. Ako a akými prostriedkami sa v procese dosiahli zmeny? Ktoré cesty boli obzvlášť užitočné?
2. Ktoré podporné alebo brzdiace ovplyvňujúce faktory boli dôležité pre proces zmeny?
3. Ako ovplyvnil proces rozvoja kvality činnosti v organizácii (napr. Spolupráca, komunikácia)?
4. Ako ovplyvnil tento proces vedomosti o usporiadaní organizácie a ponukách poradenstva (napr. došlo k zmenám postojov zamestnancov pri jednotlivých udalostiach, výsledkoch alebo novo vyvinutých postupoch, ktoré vyjadrujú takéto zvýšenie vedomostí)?
5. [bookmark: _GoBack]Ako tento proces ovplyvnil emocionálne aspekty organizácie (napr. náladu, atmosféru)?
6. Existujú nejaké zmeny, ktoré nie sú na prvý pohľad rozpoznateľné alebo ktoré neboli zamýšľané?
7. Možno z týchto skúseností odvodiť dôsledky pre budúcu prácu na kvalite v organizácii a ponúkaných službách?
8. Máte nejaké nápady alebo úvahy o tom, ako by sa dosiahnuté zmeny mohli preniesť na iné témy/oblasti?
9. Je možné pomenovať konkrétne témy, ktoré sa majú ďalej rozvíjať?
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