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Uvod
Vazeni ¢tenari,

tato pfiru¢ka obsahuje hlavni obsah Skoleni ProVol a slouzi jake referencni pfiru¢ka. ProVol je
zkratka pro ,profesionalni dobrovolnictvi“. Hlavnim cilem Skoleni ProVol je profesionalizovat
dobrovolnickeé aktivity v Evropé harmonizaci a zajiSténim kvality dobrovolnického Skoleni napfic
kontinentem.

ProVol vznikl v ramci evropského partnerstvi dobrovolnickych organizaci z Rumunska (Centrul
de Voluntariat Cluj-Napoca), Rakouska (eb projektmanagement, Villach) a Ceské republiky
(Dobrovolnické centrum Usti Nad Labem), které koordinuje némecka nevladni organizace Ge-
meinsam leben. & lernen v Evropé. Jejich cilem bylo vyvinout udrzitelny model Skoleni koordi-
natord dobrovolnikG a dobrovolnikGl s cilem zvysit efektivitu dobrovelnickych aktivit a zlepsit
kvalitu jejich sluzeb.

Nasi vizi je vytvofit standardizovany a vysoce kvalitni ramec” prefesni pfipravy jak pro dobro-
volniky, tak pro profesionaly zabyvajici se fizenim dobrevelniki» Skoleni je zaméfeno na rozvoj
dovednosti prostfednictvim flexibilnich metod uceni které se prizplsobuji socialnim a profesnim
zménam. Poslanim je konsolidace sité prefesionalnich dobrovolnych Skolitelt, tvorba
harmonizovanych Skolicich materialt a zavedeni syStému zajistovani kvality.

Vezméte prosim na védomi, ze obsah tetogpfiruCky mizete pouzit pro svou praci jako koordi-
nator ¢i koordinatorka dobrovolnikil. ‘Obecné je pfirucka k dispozici u¢astnikiim Skoleni ProVol,
Sifeni obsahu mimo Skoleni ,ProVol“aivase vlastni pouZiti je povoleno pouze se souhlasem
partneru projektu. Obecnélati, Ze*obsah, grafika atd. mohou byt pouzity pouze v pfipadé, Ze je
uveden zdroj. V pfipadé zajmo Skoleni ProVol kontaktujte nékterého z partnert projektu.

Podélte se také o svépribéhy, jak vam toto Skoleni néjakym zptisobem pomohlo. A pokud mate
néjaky navrh na zlepSeni, budeme radi za vas$i zpétnou vazbu.

Opravdu doufame, Zze naSe Skoleni ProVol zvysilo vasi uroven kompetenci, dovednosti a know-
how, aby se vasSe dobrovolnicka Cinnost stala u€inngjsi a efektivnéjsi a méla jesté vétsi dopad.
Vase dobrovolnicka ¢innost je dulezita pro socialni soudrznost, osobni i komunitni odolnost, coz

z ni €ini zivotné dllezitou soucast zdravé, pecujici a fungujici spolenosti!

Vas tym ProVol



O

bsah

VOO e, 3

Modul 1 — Dobrovolnictvia hodnoty . e 5

Modul 2 — Definice zamérd, vizi, cild, akoldaroli, ... 15
®

Modul 3 — Projektovy a Casovy management [ Y 31

Modul 4 — Komunikace . . .. ... .. ................ 73

Modul 5 — Management dobrovolnikiia fidi o Q

Modul 6 — Vztahy s verejnosti e, 1

Modul 7 — Rizeni akci a udalosti . . 153

(‘K
Modul 8 — Sitovani < 167




UVOD DO DOBROVOLNICTVI
A HODNOT




Uvod do Dobrovolnictvi a Hodnot

Zaméry Modulu 1:
Nahlédnuti do oblasti dobrovolnictvi a porozuméni tomu, jak se béhem let
ménilo.

Dulezitou soucasti aktivniho ob&anstvi je Uzké propojeni se spoleCnosti.
Abychom byli efektivnimi koordinatory dobrovolnikd, je samoziejmé dalezité
mit zakladni znalosti o zménach ve spoleCnosti a jejich dopadu, na

dobrovolnictvi. Hlavni otazky prvniho tréninkového modulu jsou:"Co je
dobrovolnictvi? Co jsou motivace, trendy a zmény? A jaké hodnoty, postoje
a principy vyvijime a podporujeme v dobrovolnictvi?

Pro¢ je dobrovolnictvi dilezité? Proc€ to lidé délaji dobrovolné?

Vy jako u€astnici tohoto kurzu budete moci:

o Porozumét vyznamu dobrovolnictvi.

o Umét definovat a porovnavat rizné formulace ohledné’dobrovolnictvi.

o Porozumét hodnoté dobrovolnictvi.

o Nahlédnout do oblasti dobrovolnictvi ajporozumet tomu, jak se dobrovolnictvi béhem let
ménilo.

1. Uvod

Pro zacCatek bychom radi, abyste, jako koordinatofi dobrovolnikl, uvazovali o konceptu ,socialni
zmény*“:

NaSe spolecnost se nepretrzite méni, coz je dlivodem, pro¢ nevidime pouze vyvoj, ale také nové
problémy a pozadavky WwyZadujici inovativni feSeni. Ackoliv dobrovolnictvi nemuze pokryt
vesSkeré pozadavky a, vyresit tyto problémy, je kliCovym elementem pro podporovani tohoto
procesu. Mezi davedy, pro€ jsou néktefi lidé dobrovolniky, patfi pomoc zivotnimu prostredi,
pomoc méné Stastnym lidem a moznost pozitivné ménit Zivoty druhych (pomahani pfi pande-
mii nebo podpora uprchlikt). Casto vidime, jak jsou charity a dobrovolnici financovani vladou,
aby poskytovali zivotné dulezité sluzby. Dobrovolnici nejsou pouze zdrojem, ale mohou in-
formovat a ovliviiovat sluzby poskytované komunitam a identifikovat jednotlivé potfeby lidi.
Potravinové banky, které byly neustale zminované v titulcich od zaCatku uspornych opatreni,
jsou pfikladem socialni zmény. Tyto banky jsou v Evropé a na dalSich kontinentech fizeny

P

prevazné pouze dobrovolniky.
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V mnoha pripadech se dobrovolnictvi objevuje pfi nespravedinosti nebo potfebach spole€nosti:
kde konvencni a vefejné sluzby neposkytuji uspokojiva feSeni nebo jednoduse jednaji pfilis
pomalu a kde zasahuji dobrovolné angazovani jedinci. Tito lidé nechtéji akcepto- vat socialni
problémy, které kolem sebe vidi. Chtéji vyfesit tyto problémy - den po dni.

2. Co "dobrovolnictvi" znamena?
Wikipedie:

Dobrovolnictvi je dobrovolné rozhodnuti jednotlivce nebo skupiny, svobodne vénoévat svuj Cas
nebo praci komunitni sluzb&. Mnoho dobrovolniku je proskolovano ve specifickych oblastech
prace, jako je medicina, vzdélavani nebo zachranna sluzba. DalSi poskytuji potfebné sluzby
napfiklad v reakci na pfirodni katastrofy.

Definice Spojenych narodu (OSN)
,~Jsou zde tfi klicové €innosti charakterizujici dobrovolnictvi.

Za prvé by ¢innost neméla byt provadéna primarné za ucelem finan€ni odmeény, i kdyz mize byt
povolena uhrada vydaju a urcité symbolické platby.

Za druhé by méla byt ¢innost provadéna dobrovolné& podle viastni svobodné vile, pfestoze jsou
zde také Sedé zobny, jako napriklad Skolni® komunitni sluzby povzbuzujici, a nékdy
vyZaduijici, studenty, aby se zapojili do dobrevolnéprace a tzv. Food for Work(Jidlo za praci)
programd, kde dochazi k vyméné potravinovéypomoci za zapojeni do komunity.

Za treti by méla byt Cinnost pfifesnaipro nékoho jiného nez pro dobrovolnika, nebo pro
spoleCnost obecné, i kdyz je samoziejmé, ze dobrovolnictvi je vyznamnym pfinosem i pro sa-

motného dobrovolnika.

V ramci tohoto Sirokého kanhcepcniho ramce je mozné identifikovat nejméné Ctyfi rizné typy
dobrovolnické ginnosti:wzajemna pomoc nebo svépomoc; filantropie nebo sluzba ostatnim;
ucast nebo obCanska angazovanost; a obhajoba nebo kamparn. Kazdy z téchto typd se
vyskytuje ve vSech Castech svéta.

Resource: United Nations Volunteers Report, prepared for the UN General Assembly Special
Session on Social Development, Geneva, February 2001



Definice Evropské Unie

»S ohledem na rozdilnosti v kazdém ¢lenském staté a ve vSech formach dobrovolnictvi se pojem
,2dobrovolné aktivity“ tyka vSech typu dobrovolné €innosti, at uz formalnich nebo ne- formalnich,
které jsou provadény osobni svobodnou vuli, volbou nebo motivaci a jsou bez zajmu
na financnim zisku. Zaroven jsou prostfedkem pro jednotlivce a sdruzeni k fedeni lidskych,
socialnich, mezigenera¢nich nebo environmentalnich potfeb a obay. a jsou ¢asto pro- vadény
na podporu neziskové organizace nebo komunitni iniciativy. Dobrovolné,aktivity nen- ahrazuji
profesionalni placené pracovni pfilezitosti, ale zvySuji hodnotu spolecnosti. £

At the European level, the Council decision on the European Year of Voluntary 'Activities'Pro-
moting Active Citizenship (2011) offers the most recent definition of volunteering

Definice Evropského fora pro Mladez
1. Definice dobrovolnika

Dobrovolnik je Clovék, ktery vykonava aktivity prospésné spoleénosti‘svobodnou vali. Tyto ak-
tivity jsou provadéné bez zisku, prospésné osobnimu rustu’dobrovelnikl, ktefi poskytuji svij
Cas a energii pro obecné dobro bez financni odmeény.

2. Definice poskytovateli dobrovolnictvi

Poskytovatelé dobrovolnictvi jsou neziskové @rganizaee a skupiny, které jsou nezavislé a sa-
mospravné stejné jako jiné neziskové subjekty, takjako verejné autority. Jsou aktivni ve verejné
oblasti a jejich aktivity musi byt zamérené, alesporn CasteCné, na pfispivani obecnému blahu.

3. Definice dobrovolnické aktivity

Dobrovolnickeé aktivity jsou,provadéné dobrovolniky. Tyto Cinnosti jsou poskytované nezis-
kovymi organizacemi a penahrazuji placené zaméstnance. Aktivitu Ize provést v ramci posky-

tovani dobrovolnictvi:

Resource: European, Charter on the Rights and Responsibilities of Volunteers, European Y-
outh Forum with the*support of the European Commission and the European Youth Foundati-
on of the Council of Europe, 2012, https://commission.europa.eu/system/files/2020-03/

volunteering charter en.pdf




ProVol Definice Dobrovolnictvi

,Dobrovolnictvi zahrnuje vS8echny neplacené aktivity a formy zapojeni, které jednotlivci nebo
skupiny podnikaji s cilem pfispét k obecnému dobru, pfidat hodnotu spole¢nosti a poskytnout

pozitivni prospéch tfetim stranam.

Dobrovolnici pracuji dobrovolné, tedy z vlastni vuale, volby a metivace pro neziskovou véc.
Vénuji svlj €as a energii, aniz by o¢ekavali finanéni kompenzaci.

AngazZovanost ve sféfe rodiny, pfibuznych nebo blizkych sousedu neni(kvalifikovana jako
dobrovolna kvUli své soukromé povaze a absenci vefejné u€asti nebo organizaéni struktury v
pozadi.”

3. Motivace, trendy a zmény v dobrovolnictvi
3.1 Angazuji se v dobrovolnictvi vice muzi nebo zeny?

o Studie a prlizkumy dusledné poukazuji na to, Ze Zeny maji ve VétSi mife tendenci se
dobrovolné angaZovat a vénovat vice ¢asu dobrovolnické praci neZ muzi.

o K tomuto trendu pfispiva nékolik faktort, v€etné spolecenskyeh,ocekavani, genderovych
roli a typl aktivit, které jsou tradiéné spojovany s debrovolnictvim. Zeny &asto piebiraji
pecovatelské role, jak ve svych rodinach, tak ve svychikomunitach, coz maze vést k vétsi
inklinaci k dobrovolnictvi.

o Je vSak nezbytné poznamenat, Ze tyto vzorce nejsou pevné dané a Ze neexistuje Zadny
rostouci trend, Ze by se muZi vice zapojovaliydo dobrovolnictvi a pfispivali tak svym ko-
munitam.

o Jak se spoleCenské postgje, a, vnimani neustale vyviji, mizeme byt svédky ro-
vhomeérnéjSiho zapojeni do dobravolnickych €innosti lidi vSech genderu.

o Meéjte na paméti, zese tytosirendy mohou v prabéhu €asu ménit, a proto je nezbytné
konzultovat novéj§i“data*nebo vyzkum, abychom ziskali nejaktualnéjSi informace o
vzorcich dobrgvolnictvi*zaloZzeného na pohlavi.

9 Tak to funguje ve svéte. Jak je to ve Vasi zemi? Stejné nebo jiné?

3.2 Jaké jsou 3 nejpopularnéjsi oblasti dobrovolnictvi?

. Vzdélani: Dobrovolnictvi ve vzdélani zahrnuje rizné zplsoby pomoci Skolam, ucitelim a
studentiim. Dobrovolnici se mohou stat tutory studentum, asistovat v poskolnich pro-
gramech, podporovat iniciativy na zvySovani gramotnosti nebo poskytovat mentoring
mladym jedinctm.



J Komunitni rozvoj a Socialni sluzby: Dobrovolnictvi v komunitnim rozvoji se zaméfuje
na zkvalitiovani Zivota v mistnich komunitach. To miaze zahrnovat Sirokou Skalu aktivit
jako je poradani komunitnich akci, poskytovani pomoci zranitelnym obyvatelim, podpo-
ra azylovych domu pro bezdomovce nebo zapojeni do aktivit na ochranu zZivotniho
prostredi.

J Zdravi a Medicina: Tato oblast zahrnuje dobrovolnictvi v nemocnicich, klinikach a ko-
munitnich zdravotnickych programech. Dobrovolnici mohou pracovat s pacienty, pomahat
zvySovat povédomi o zdravotnickych programech, ucastnit se lekaiskych misi nebo
podporovat iniciativy v oblasti vefejného zdravi.

Je dulezité pfipomenout, Ze obliba konkrétnich oblasti dobrovolnictvi se muze v pribéhu ¢asu
a v ruznych regionech lisit. Kromé toho muize byt poptavka po dobrovolnictvi v ur€itych ob-

lastech ovlivnéna globalnimi a mimoradnymi udalostmi.

9 Jak je to ve VaSi zemi? Stejné nebo jiné?

3.3 Je nutné podepsat smlouvu o dobrovolnictyv#?

o Ugelem dobrovolnické smlouvy je nastinit,povinhosti a odekavani dobrovolnika i
organizace. MlUze obsahovat podrobnosti<jako je‘role dobrovolnika, oCekavany ¢asovy
zavazek, dohody o duvérnosti, zfeknutinsé adpovédnosti a jakékoliv dalsi relevantni po-
dminky.

o Podepsani smlouvy muze byt piinosem pro obé zucastnéné strany, nebot pomaha sta-
novit jasné hranice, chrani’prava,.a zajmy dobrovolnika i organizace a zajistuje, Ze
vSechny strany maji jasne ohledné svych roli a odpovédnosti.

o Pokud zvazujete dobrovolnictvi pro néjakou organizaci, je nezbytné si dikladné prostu-
dovat vSechny dohody,a smlouvy, které poskytuji. Pokud mate né&jaké obavy nebo dotazy
ohledné podminek, névahejte pozadat organizaci o vysvétleni jesté pred podpi- sem.

o Méjte vSak®také 'na paméti, Ze ne vSechny dobrovolnické pfilezitosti vyzaduji formalni
smlouvy. Nékteré mensi nebo neformalnéjsi dobrovolnické iniciativy nemusi mit oficialni
smlouvy, ale pfesto mohou disponovat jasnymi pokyny nebo dohodami. Bez ohledu na to,
zda existuje pisemna smlouva nebo ne, oteviena komunikace a porozuméni mezi
dobrovolnikem a organizaci jsou kliCové pro pozitivni dobrovolnickou zkusenost.

9 Jak je to ve Vasi zemi? Stejné nebo jiné?
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3.4 Jaka je motivace mladych lidi k dobrovolnictvi?

Mladi lidé délaji dobrovolnictvi z rdznych ddvodu a jejich mo

e INSPIration = 2z,
a

tivace se mlze liSit v zavislosti na individualnich hodnotach, o

sobnich zkuSenostech a konkrétnich pfilezitostech, které maji |

. . _ 3 L ) o e e e i e
dispozici. Zde jsou nékteré b&zné motivace mladych lidi: innovexion 0N, o st S
S INCONHIVE oo o, LS

veovetion AMDItIONcton “

o Socialni dopad a Zapojeni komunity: Mnoho mladycl
dobrovolnikd je pohanéno touhou dosahnout pozitivni zmén:
ve své komunité a spolec¢nosti jako celku. Mohou mit siln:
smysl pro socialni odpovédnost a citi se nuceni
fesit problémy jako je chudoba, ochrana Zivotniho prostredi, vzdélavani nebo zdravotni
pece.

o Osobni rast a Rozvoj dovednosti: Dobrovolnictvi nabizi cenné pfilezitosti pro osobni
rist a rozvoj dovednosti. Mladi lidé ¢asto vnimaji dobrovolnictvijako Sanci naucit se no-
vé dovednosti, ziskat pracovni zkuSenosti a rozvijet vlastnasti jakOsje vedeni, komuni-
kace a rfeSeni problému.

o Budovani vztah( a Vytvareni siti: Dobrovolnictvi mize byt‘skvélym zplsobem, jak se
spojit s podobné smyslejicimi jednotlivci a rozsifitySvou.secialni sit. Mladi lidé se mohou
zapojit do dobrovolnickych skupin nebo organizael,” aby poznali nové lidi, navazali
pratelstvi nebo profesni kontakty.

o Naplnéni a Spokojenost: Dobrovolnictvi miZe poskytnout pocit naplnéni a uspokojent,
ktery pochazi z pomoci druhym a prispivani-k véci, na které jim velmi zalezi. Tento pocit
cile a uspéchu muze posilit jejieh celkovou pohodu.

o Vylepseni zivotopisu a Prihlasky na vysokou Skolu: Nékteré mladé dobrovolniky
motivuje moznost vylepsenisjejich zivotopisu nebo pfihlasky na vysokou Skolu. Na
dobrovolnickou pracizse vzdelavaci instituce a potencialni zaméstnavatelé Casto divaji
pfiznivé, protoze.demonstruje angaZovanost ve vefejné prospésSnych zalezZitostech a
mimoskolnich+aktivitach.

o Kulturni neboabozenské hodnoty: Pro nékteré mladé lidi je dobrovolnictvi vyjadfenim
jejich kulturnich nebo nabozenskych hodnot. Je v souladu s jejich systémy viry, tim, co
jejich vira u€i a zddraznuje dulezitost reciprocity a pomoci druhym.

o Vliv vrstevnikl a Socialni normy: Socialni normy a vliv vrstevniki mohou hrat roli pfi
motivaci mladych lidi k dobrovolnictvi. Pokud je dobrovolnictvi v jejich socialnich kruzich

viv s
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o Uték z kazdodenni rutiny: Dobrovolnictvi nabizi prestdvku od monotdnnosti
kazdodenniho Zivota a poskytuje mladym lidem pfilezitost zapojit se do smysluplnych a
obohacujicich ¢innosti nad ramec jejich bézné rutiny.

o Zaziti riznych kultur a perspektivy: Dobrovolnictvi mize mladé lidi vystavit rdznym
kulturam, komunitam a perspektivam. To muze vést k" SirSimu porozuméni svétu a

vétSimu ocenéni riznych zpUsobu Zivota.

Je nezbytné si uvédomit, ze motivace mladych lidi k dobrovolnictvi se neemezuji na vyse
uvedeny seznam a mohou byt ovlivnény kombinaci rlznych faktor(d. Dobrovolnictvije v
konecném dusledku osobni volbou a divody kazdého jednotlivce, pro¢€ se zapoijit, budou jedi-
necné podle jeho vlastnich zkuSenosti a aspiraci.

9 Jak je to ve VaSi zemi? Stejné nebo jiné?

4. Klicova data ohledné dobrovolnictvi

KliCova globalni data o dobrovolnictvi shromazduje{MLO ¢«(Mezinarodni Organizace
Prace):https://ilostat.ilo.org/data/

Napriklad prvni statistické zjistovani udajt o dobrovolnictvi podle ILO prob&hlo v CR v roce
2023 a vysledky budeme znat ve druhé poleviné, roku 2024. Tento prizkum pracovni sily a
dobrovolnictvi se bude opakovat kazdé é&tyii'roky abude poskytovat informace o vyvoji dobro-
volnictvi v Ceské republice.

KliCové statistiky dobrovolnictvi y'Rakousku Ize prozkoumat zde:

https://www.volunteeringaustealiaong/wp-content/uploads/VA-Key-Volunteering-Statistics-
2022-Update.pdf

Dozvime se o trendechidobrovolnictvi v Rakousku, v datech najdeme srovnani vyvoje dobro-
volnictvi a muzeme, se dozvédét o hodnoté dobrovolnictvi pro rakouskou obc¢anskou
spolecnost.

Dulezité pro nas evropsky kontext: Stanovisko Evropského hospodarského a socialniho vyboru
k tématu ,Dobrovolnici — ob¢ané buduji budoucnost Evropy*:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/PDF/?uri=CELEX:520211E3078
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5. Jaké jsou aktualni trendy a zmény v dobrovolnictvi?

1.  Virtualni dobrovolnictvi: Vzestup digitalnich technologii umoznil virtualni dobrovol-
nictvi. Tento trend umoznuje dobrovolnikim pfispivat na dalku a vyuzivat své doved-
nosti v oblastech, jako je online dou€ovani, virtualni mentoring, sprava socialnich médii a
vyvoj webovych stranek.

2. Dobrovolnictvi zalozené na dovednostech: Dobrovolnici stale Castéji hledaji pfilezi-
tosti, které odpovidaji jejich specifickym dovednostem a odbornosti. Neziskové organi-
zace a organizace uznaly hodnotu vyuziti profesionalnich schopnosti debrovolniki k
vyraznéjSimu dopadu na jejich iniciativy.

3. Kratkodobé dobrovolnictvi a mikrodobrovolnictvi: Tradi¢ni dlouhodobé dobrovol-
nické zavazky jsou doplnény o kratkodobé a mikrodobrovolnické moznosti. Tyto inicia-
tivy vychazeji vstfic lidem s nabitym programem, ktefi stale chtéji‘pfispivat mensimi a

¢asové omezenymi zpUsoby.

4, Firemni dobrovolnictvi a angazovanost zaméstnanci:: Mného spolecnosti povz-
buzuje své zaméstnance, aby se zapojili do dobrovolnigkychnaktivit jako soucast jejich
iniciativ spoleCenské odpovédnosti. Firemni dobrovolnictui“prospiva nejen komunitam,
ale také zvysuje moralku zaméstnancu, loajalitus@itymevou praci.

5. Zapojeni mladeze a studentt: Mladi lidé,~vCethe“studentl, se stale vice zapojuji do
dobrovolnictvi a vefejné prospé&snychpraciwsSkoly, vysoké $koly a univerzity zadlefuji
vzdélavaci programy a mimoskolnfaktivity, ‘aby podpofily zapojeni studentu.

6. Rozmanitost, rovnost a za¢lenéni,do dobrovolnictvi: Roste dlraz na to, aby dobro-
volnické prileZitosti byly pfistupnéjSi a inkluzivnéjsi pro jednotlivce z rdznych prostiedi,
aby se kazdy citil vitan ‘@'kazda skupina nasla své zastoupeni.

7. Environmentalni, ‘dobrovolnictvi: Se zvySenym povédomim o environmentalnich
otazkach se gzvysuje *dobrovolnické usili zaméfené na ochranu Zivotniho prostredi,

udrzitelné postupy-a zmirfiovani zmeén klimatu.

8.  Globalni dobrovolnictvi a tzv. Voluntourism: Néktefi dobrovolnici hledaji me- zinarodni
prilezitosti a kombinuji cestovani s dobrovolnictvim. Existuje vSak veétSi povédomi o
etickych ohledech spojenych s dobrovolnictvim, aby byla zajiSténa od- povédna a
udrzitelna praxe.

9. Dobrovolnictvi zalozené na datech: Organizace vyuzivaji datové analyzy k optimali-
zaci zapojeni dobrovolnikl, lepSimu propojeni dobrovolnikd s pfilezitostmi a méfeni
dopadu jejich programa.
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10. Obavy o zdravi a bezpe¢nost: Pandemie COVID-19 vyznamné ovlivnila dobrovolnické

aktivity. Bezpec€nostni opatfeni a protokoly se staly zakladnimi faktory pro osobni dobrovol-

nictvi, coz vedlo k do€asnému narlstu pfilezitosti virtualniho dobrovolnictvi.

Tyto trendy odrazeji vyvijejici se povahu dobrovolnictvi a to, jak se neustale pfizplsobuje

meénicim se potfebam a preferencim jak dobrovolnikd, tak organizaci; které je podporuiji.

6. Hodnota dobrovolnictvi

Hodnotdm se budeme podrobnéji vénovat v dalSich modulech. V uvodu je uZiteCné“vidét

dobrovolnictvi v kontextu sou€asné spolecnosti. Pro¢ je dobrovolnictvi dilezité?
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Definovani cilu, zameéru, vizi, ukolu a roli

"Kdyz ¢lovék nevi, do kterého pristavu pluje, zadny vitr neni pfiznivy." -
Seneca

Tento citat se tyka sméru nebo cile: musite védét, ceho chcete dosahnout, kam chcete |it,
jaky je vas cil. Pokud to nevite, je zde velké riziko netispé&chu nebo "sejiti z cesty".  Zadny

vitr pak pro vas neni pfiznivy.

Nemuzete dosahnout cile, pokud ho nevidite. Pro vas jako koordinatoraydobrovolniki je vel-
mi dulezité mit jasnou pfedstavu o tom, ¢eho chcete svymi akcemisebo prejektem dosahn-
out

a jaké zmény a dopady chcete, aby pfinesly - jinak nemuizete*byt.dobrym vedoucim - koor-
dinatorem dobrovolniku. Zaroven musite mit jasnou pfedstavu,o,sve roli a funkci v ramci
tohoto procesu. Pokud koordinator €i koordinatorka nema jasnou predstavu o cilech i o své
vlastni roli a souvisejicich ukolech, vede to Casto'ke zmatku, nepofadku, nespokojenosti a
zklamani. Pfed zahajenim nového projektu, at 'uz se, jedna o stavajici iniciativu, nebo o no-

vy pocin, je tfeba si ujasnit, ceho chcete desahnout; jaky ma byt konecny vysledek nebo efekt.

PFijit s napady na projekty mize byt snadné. Ale vymyslet ten "spravny", ktery ma realnou
Sanci na realizaci, vyzaduje pracia pfemysleni. V prvni Casti tohoto modulu se dozvite, jak si
spravneé stanovit cile a zameéry,a. jak konkretizovat vagni projektovy napad do podoby
konkrétniho a hmatatelného kenceptu.

Dulezité je také Kklast si‘otazky. Jakou roli chci hrat? Které ukoly a funkce chci nebo musim
zastavat? Mam pro‘vSechny ukoly potfebné kompetence a zdroje? Jaka jsou ma oCekavani?
Co bych z toho mél mit ja nebo ostatni?

Druha ¢ast tohoto modulu se zamérfuje na urcCeni roli a odpovédnosti.

L, l\ll:;lln \_A’:;'I'Ql‘mprll
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Cast I: Stanoveni cilt

1. Cile, ukoly a zameéry

Cile, zaméry a ukoly jsou zakladnimi prvky kazdého projektu, protoze poskytuji jasny smér a
ucel pro dosazeni pozadovanych vysledkd. V angli¢tiné nemusi byt nuance mezi témito
pojmy vzdy tak zfetelné jako v jinych jazycich. V rGznych souyislostech se €asto terminy
"aims", "objectives", "goals" a "tasks" pouzivaji zaménitelné, ale maji odliSny vyznam.
Pochopeni jejich rozdilu je pro efektivni planovani a realizaci kliCove.

VIZE A ASPIRACE (Aims)
e jsou obecna prohlaseni o tom, ¢eho chce projekt nebo organizace dosahnout.
e oznacuji koneény smér nebo ucel

e  jsou abstraktnéjsi, méné konkrétni a méné méritelné, nez cile nebo ukoly.

STRATEGICKE, TAKTICKE CILE A ZAMERY (Objectives)

. jsou konkrétni, méritelné, dosazitelné, relevantni a casové omezené (SMART), cile
které je tfeba splnit, aby bylo dosazeno celkoveé vize

e jsou konkrétnéjsi a specifi¢téjsSi nez vize a aspirace

OPERATIVNi A AKCNI CILE (Goals)

e jsou také konkrétni a méritelné vysledky, podobne jake strategické a taktické cile, ale
maji obecné Sirsi rozsah a mohou zahrnovat.vice eild:

e V nékterych kontextech se tyto cile mohou peuzivat zaménitelné se strategickymi a

taktickymi cili, zatimco v jinych moheu.predstavovat vétsi, vyznamnéjsi uspéchy, které

jsou v souladu s celkovou vizi.

UKOLY (Tasks)
e jsou specifictéjSi a jsoun obwykle spojeny s Cinnostmi nebo aktivitami potfebnymi k
dosazeni cile (goals):

Struc¢né fecCeno, vize,a aspirace predstavuji SirSi zamér, strategické a taktické cile jsou kon-
krétni a méfitelné cile,/které podporuji vase vize a zaméry, a operativni a ak¢ni cile jsou vyz-
namné milniky neboddspéchy, které jsou v souladu s celkovou vizi a zamérem. Je dullezité si
ujasnit kontext, v némz se tyto pojmy pouzivaji, protoze jejich vyznam se muze mirné lisit v
zavislosti na oblasti nebo situaci.

V dalSim textu budeme pracovat pouze s pojmy "vize/zaméry" a "strategické a taktické cile",
ale pojem "cil" budeme vyrazné specifikovat. Toto rozliSeni Ize podrobnéji ilustrovat pomoci
hierarchie cilU.

17



2. Hierarchie cilt

Pfed stanovenim cilt si uvédomte, Ze existuji rzné urovné cilu, které se liSi Casovym ramcem,
podrobnosti a funkci. Kazda vize mGze a méla by byt rozdélena na menSi cile. Je dullezité
zddraznit rozdil mezi strategickym cilem - metodami nebo zpusobem, jakym to chcete udélat - a
konkrétni akci.

V opacném pfipadé se muzete ztratit, protoze vas zamér a cil jeypfilis abstraktni a vy nemate
predstavu, jak stanovit akéni plan. Jako ilustrace pro lepSi srozumiteln@st slouZzi tfidilna hierar- chie

cild.

| Koneéna vize, cil,
aspirace

Celkova strategie,
metoda, taktika

Akéniplaf

Operativni cile/ Akéni cile

Obrazek 1 Hierarchie cid

Pfed stanovenim cili si uvédomte, Ze existuji tizné urovné cill, které se liSi Casovym
ramcem, podrobnosti a funkci. Kazda vize miZe a méla by byt rozdélena na menSi cile. Je
dilezité zduraznit rozdil mezi strategickym® cilem - metodami nebo zpusobem, jakym to
chcete udélat - a konkrétni akci®\V opaéném pripadé se mUlzete ztratit, protoze vas zamér a
cil je pfilis abstraktni a vy nemate ‘predstavu, jak stanovit akéni plan. Jako ilustrace pro lepsi

srozumitelnost slouzi tfidilha hierarchie cilu
Klicové/vizionarské.cile a zaméry
e Jsou dlouhodobé,kenzistentni v €ase (v€etné hodnotovych rozhodnuti).

e Jsou formulovany vérohodné, inspirativné a stru¢né,
e Ukazuji profil a vymezuiji hranice, jsou atraktivni, vyvolavaji napady.

Funkce:
e dovnitf: vytvafi identitu, poskytuji orientaci
e ZvySuji identifikaci a motivaci, smérem ven: vytvareji jasnost a akceptaci; poskytuji ob- raz.
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Pfiklad: "Zijeme ve velmi dobré étvrti, kde se vSichni citime vitani a bezpeéné: vée vypada
pékné a upravené, je zde spousta zelené, mist k odpoCinku a setkavani. Sousedé se na-
vzéajem znaji, mluvi spolu a v pfipadé krize se o sebe postaraji. Cas od &asu se také set-
kavame na spolecnych sousedskych akcich.”

Strategické a taktické cile:

o SpiSe stfednédobé.
o Realistickeé a predstavitelné.
o Popisuji opatfeni nebo ucinky.

o Jsou formulovany dostate¢né otevienég, aby pod né bylo mozné shrnout rizné ope-

racni cile.
Funkce:
o Konkretizace vizionarskych kli€ovych cilu

o Zprostfedkovani mezi vizionafskym cilem a realizaci (operacnimi.cili).

Pfiklad: "Pravidelné pofadame komunitni akce, jako jsou'slavnosti v nasi ¢tvrti, dny dklidu,
poulicni umélecka setkani nebo kulturni oslavy, abychom pedporili smysl pro komunitu.
Zachovame stavajici parky a rekreacni plochy, abychonnobyvateltim poskytli mista pro

traveni volného ¢asu a komunitni setkavani."

Operativni/akéni cile

o Vztahuji se na zvladnutelng €asevé obdobi.

o Jsou konkretni (co byése meéloruskutecnit? Jak? Kdy? Kdo?).

Priklad: Vytvoreni debrovolnického sousedského vyboru, ktery tvofi riznorody tym zastupujici
sousedy z rtznych prostredi (vék, pohlavi, pavod atd.). Organizuji 4 sousedské akce rocné, které
oslavuji rozmanitost v komunité a podporuji inkluzi:

1. spolecny uklidovy den,

2 spolecna akce "Viybarvi mé sousedstvi”,

3. sousedsky festival,
4

workshop, Skoleni nebo informacni schiuizka pro komunitu.
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Kazdy mésic se v mistnim centru pro vzdelavani dospélych porada spoleCna sousedska
snidané, na kterou pfispivaji vSichni. Na téchto setkanich se pouZivaji interaktivni metody, aby
se ruzni lidé navzajem poznali. Vybor se do 14 dnu pfedstavi kazdému novému souse- dovi a
pozve ho na dalsi sousedska setkani a akce.

Aby byla vize dosazitelna, muzete ji rozdélit na menSi cile, tzv. strategické cile. Ty Ize dale
rozdélit na mensi a konkrétnéjsi akcni akce, tzv. operativni cile. Tente postup pomaha z vi-
ze odvodit prakticky akeni plan.

Aby bylo zajisténo efektivni fungovani organizace, mély by byt vdechny konkrétni €innosti

(provozni cile) v souladu s Sir§im zabérem (vizi). Timto zpldsobem organizace funguje efek-

tivné a priblizuje se k dosazeni své celkové vize nebo cile. Definovani jasnych a méri- telnych

cild ma ve skutec¢nosti mnoho vyhod:

o Orientace: Dobrovolnici maji prospéch z toho, Ze maji jasny sméfr+a néco, na cem
mohou pracovat. Definovani cild pomaha nastolit jasnost a transparentnost - jak uvnitr,
tak vné dobrovolnické organizace a tymu. Cile jsou zakladem spoleCného porozumeéni
a jsou potifebné pro orientaci. Orientace a diferenciace lze dosahnout prostfednictvim
hodnotovych soudUl, rozhodovani na zakladé urcitého*souboru hodnot. Vyzaduje to
promysSlené zvazeni a stanoveni priorit, ur€eni, které ukoly.by se mély fesit nejdfive, co
je méné dulezité a co Ize odlozit.

o Efektivnéjsi rozhodovani: Dobre definqvane cilera ukoly podporuji zaméfeni na hle-
dani feSeni, nikoliv na priCiny problému. .DosaZeni cile zahrnuje rozhodovani o
zakladnich krocich, které je tfeba pedniknout, a stanoveni cil nebo "milnikd", kterych je
treba na této cesté dosahnout.

o Uginnost: S jasnymi cili Ize ‘odpovidajicim zpdsobem organizovat zdroje. Zlep$uiji e-
fektivitu a vztah mezi vstupy. a wystupy: Jak dosahnout maximaini efektivity? Cil muze
pomoci stanovit priority: Co'je tfeba udélat nejdfive, co je méné dulezité a co Ize od- lozit
nebo zrusit?

o Kontrola ayhodnoceni: Jasné definované cile Ize kontrolovat, coz je uziteCné pro
méfeni a kontrelu postupu vasi prace koordinatora ¢i koordinatorky dobrovolniku. Cile
definované na zacatku projektu muazete vyuzit k vyhodnoceni Uspésnosti a dopadu
projektu. Mazete zkontrolovat, zda jste dosahli planovanych vysledku/cil nebo ne.

o Uspéch: Dosazeni méfitelnych cilti poskytuje hmatatelné dilkazy o Uspé&chu, a to jak
uvnitf organizace, tak navenek pro zuCastnéné strany a pfiznivce.
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Charakteristiky dobrého cile

Abyste zajistili, Ze vase cile budou efektivni, méli byste se drzet kritérii SMART:

S M

SPECIFIC MEASURABLE

Define Confirm your Verify your Setup a
measurable goals are goals are time-based
assets. attainable. relevant. plan.

Obazek 2 Kritéria SMART pro jasny cil

o Konkrétni: Cile by mély byt jasné a konkrétni a nemély, by byt«formulovany vagné
nebo nejednoznacné. To znamena definovat, Ceho pfesné chtete dosahnout a proc€ je
to dulezite.

o Méritelné: Cile by mély byt méfitelné, abystesmohlisledovat svij pokrok a zjistit, zda
jste svého cile dosahli, nebo ne. To zahrnuje definovani jasnych metrik nebo uka-
zatell, které muzete pouzit k méfreni pekrokun

o Dosazitelné: Cile by mély byt nareéné, ale zaroven dosazitelné. To znamena stano-
vit si realisticke cile, které jsoty ramgi.vasich moznosti a zdroju, a vyhnout se cilum,
které jsou pfiliS snadne nebo naopak pfilis obtizné.

o Relevantni: Cile by mély bytrelevantni pro vasi celkovou vizi, poslani nebo ucel. To
znamena, ze vase.cile musi byt v souladu s vasimi hlavnimi prioritami a zapadat do
SirSiho kontextustohoyCeho se snazite dosahnout.

o Casové ohiraniéené: Cile by mély mit jasné stanoveny termin nebo &asovy plan. To
znamena, Ze si stanovte konkrétni datum nebo €asovy plan pro dosazeni cile, abyste
méli motivaci a drzeli se na vytyCené cesté.

& Make Watermark



Napfiklad:

“Letos usporadame 12 sousedskych snidani v mistnim centru pro vzdélavani dospélych.
Budou se konat kazdou prvni sobotu v mésici. O¢ekavame nejméné 50 navstévniku z
riznych prostredi. Kazdy prinese dostatek jidla, abychom mohli spolecné posnidat.
Viybor pripravi interaktivni aktivity, aby kaZzdy poznal alespori 2 nové sousedy. Na pristi
snidani bude pritomno alespori 50 % ucastniku. Tri svédectvi ukazuji,.Ze'se sousedeé po
snidani zapojili do spole¢nych aktivit."”

. Specifické: Cil jasné vymezuje specificky cil usporadat’ 12-sousedskych akci.
Jsou uvedeny podrobnosti jako €as, odpovédnée osoby a«misto konani. Je jasné
defino- vano, jak by mélo byt tohoto cile dosazeno.

. MéFitelné: Uspésnost projektu Ize sledovatpomoti méfitelnych ukazateld: Cilem je
usporadat 12 sousedskych snidani s ngjméné80 ucastniky, z nichz kazdy by mél
poznat alespon 2 noveé sousedy. Aléspon 50'% ucCastnikl se zucastni dalSi snidané.

. Dosazitelné: Cil je dosazitelny w.daném-Casovém ramci a s ohledem na dostupné
zdroje. Misto je k dispozici proymeésicni snidané a na jidlo pfispéje kazdy navstévnik.

. Relevantni: Cil je relevantni pro'zavazek ctvrti budovat silnou komunitu.

. Casové ohrani¢ené“Cil ma jasny &asovy ramec. V prab&hu roku bude
usporadano 12 sousedskych snidani, a to kazdou prvni sobotu v mésici.

Kritéria pro spravhou formulaci cilt

1. Cil popisuje pozadovany stav v budoucnosti: Co by se mélo zménit, zachovat nebo
stat? (Pozor na pfirovnani!)

2.  Zformulace je zfejmé, koho nebo €eho se cil tyka. Uvadi, co se zamysili, jaké zmény,
zlepSeni nebo stabilizace maiji byt vyvolany (nepopisuji opatfeni nebo proces).

3. Je stanoven nebo alespon vymezen €asovy okamzik, kdy ma byt cile

dosazeno.

4. Cil je formulovan pozitivné a aktivné.

5.  Dosazeni cile je naroéné, ale dosazitelné. a M a ke Wa terma rk
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Cast II: Pochopeni vlastni motivace a role
Po stanoveni vize a cild mizete vytvofit pracovni plan a pfidélit ukoly svému tymu. Pochopeni
roli a motivaci pomaha ujasnit oCekavani a urcit vhodné dobrovolniky pro konkrétni ukoly.

1. Definice

Co je to socialni role?

. Pozice nebo funkce, kterou zaméstnanec zastava v ramci skupiny nebo organizace.
. UrCuje misto a s nim spojené oCekavani v socialni strukture.
. Zameéstnanec muze mit rizné socialni role, napr. ¢len tymu, nadfizeny nebo smanaZer.

Co jsou to odpovédnosti?

. Povinnosti a zavazky, které ma zaméstnanec v ramci své funkce

plnit.

o Ty se mohou liSit v zavislosti na konkrétni pozici a organizaci.

o Vymezuiji oblasti prace a celkové cile, za které je zaméstnanec odpevédny.

o Mezi povinnosti zaméstnance mize napfiklad patrit u¢astwa sehtizkach,
plnéni pridélenych tkolt a spoluprace s ¢leny tymu.

Co jsou to ukoly?

o Konkrétni €innosti nebo ukoly, kieré musizaméstnanec vykonat, aby mohl plnit
sveé povinnosti.

o Jednotlivé Cinnosti nebo pracovni mista, ktera prispivaji k dosazeni celkovych cild.
o Mohou byt denni, kratkodobé, dlouhedeobé, projektove,...

. Zahrnuji napfiklad ¢innostiyyakogekontrola, psani  zprav, vedeni skoleni, uklid, ...

Co jsou to kompetence?

o Dovednosti, znalosti @ schopnosti, které zaméstnanec ma a uplatiuje ve své
funkci.

o Umoznuiji efektivni plnéni povinnosti a ukold.

o Existuji "tvrdé" a "mékkeé" dovednosti.

o Kompetence mohou byt technické dovednosti specifické pro dany obor (napf.
programovani, ucetnictvi) i mékké dovednosti (napf. komunikace, feseni prob-

lému), které jsou cenné v jakémkoli pracovnim prostredi.
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Shrnuti:
. Socialni role zaméstnance uréuje jeho postaveni,
. odpoveédnosti popisuji jeho povinnosti,
. Ukoly jsou konkrétni ¢innosti, které musi
vykonavat,
. kompetence jsou dovednosti a schopnosti, které vyuzZivay k

efektivnimu plnéni svych ukold.
. Tyto prvky spolecné prispivaji k pfinosu a uspéchu zaméstnance v'erganizaci.

3. Trojuhelnik hledani roli

Kazda funkce a role v koordinaci dobrovolnictvi a dobrovolnikul je spojena s konkrétnimi ukoly.
Pro spIinéni vSech ukoll a zdlvodnéni pfislusnych roli a funkci musi mit doty¢na o- soba urcité
schopnosti, kompetence a osobni motivaci.

Jednou z metod, které pomahaji tuto Cast poznat, je grafické zobrazeni, napfiklad
"trojuhelnik hledani roli". Tato metoda pomaha nejen identifikovat a vizualizovat problémy pfi
fizeni lidi, ale také zviditelnit pficiny, a tim i pfistupy k reseni.

Pokud jsou ukoly, které ma Clovék prevzit, v rovhovaze s jeho’osobriymotivaci, dovednostmi
a kompetencemi, pak "trojuhelnik hledani roli" vypada nasledovné:;

Role A\ O

Muze se stat, Ze pfevzaté ukoly neodpovidaji roli, motivaci a kompetencim dané osoby. Pak strany
trojuhelniku prestavaji byt vyvazené. To vyvolava potfebu opatfeni ze strany koordinatora
dobrovolniku.
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Napfiklad:

Petr je predsedou organizace. Jeho ukolem je dohliZet na finance. NetouZzi vSak po tom, aby
se zabyval financemi, a matematika mu pfilis nejde. Proto nechava vsechny ucetni a fi- nanéni
zaleZitosti plavat a nema nad nimi patficny dohled. Kvili tomu jeho pokladni po mno- ho let
vystavovala nespravné prijmove doklady o darech, které Petr podepisoval v domnéni, Ze jsou

spravné.

Role

1
U
g

L negefompetencim dane

Abyste tuto mezeru zaplnili a zajistili spinéniwsechakoll, existuje nékolik Feseni:

. Skoleni: Petr miiZze absolvovat dalsi gkoleni, aby si byl jist&jsi a kompetentn&jsi ve fi-
nancnich zalezitostech.

. Motivace: Protoze Petr,hemairad své financni ukoly, nema motivaci se jimi zabyvat.
Muze se pokusit svau Motivaci posilit. Napfiklad tim, Ze si zvoli pevny den, kdy se bu-
de nejprve vénovatfinaneim, a pak se "odméni" prijemnéjSimi ukoly.

. Delegace: Mlize vyhledat jinou osobu s potfebnymi kompetencemi a zajmy, ktera tuto
oblast prace pievezme.

Petr chce usporadat veCirek na oslavu vyroCi sve organizace. Za timto uc¢elem rozdéli ukoly:

Jeho nova stézistka Anna bude akci planovat a koordinovat. Clenové pfedstavenstva se
postaraji o pozvanky a pfipravi projev.
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S blizicim se vecirkem se objevuji urcité potize:
. Z&dny z &lent spravni rady nepfebird dohodnuté ukoly, prestoZe to je role, kterou &len

spravni rady zastava. Spravni rada neplni své povinnosti. Vznika mezera.

. Anna, svédomita koordinatorka, si této mezery vS§imne. Rozhodne se, Ze projev napiSe sa-
ma. Sama také pozve klicové zucastnéné strany. Ale protoZe je'v tymu stale nova, chybi ji uceleny
prehled o vizi, hodnotach a ¢innostech organizace. Jeji projev nenig€leny sdruzeni a spravci prijat
dobre. Anna je navic frustrovana, protoZe prace pada pouze na ni.

Role ﬁ

K 0 Qh
b
Pro tento scénar existuje nekolik feseni:
. Petr jako pfedseda organizace .mtize vest rozhovor s predstavenstvem. To jasné vymezi

odpoveédnosti a ukoly, aby kazdy ¢lenpredstavenstva pfispél svym dilem. Pravidelné schizky
by mohly slouzit ke kontrole pokrfoku a v pfipadé potfeby k nabidce podpory.

. Annina angazovanostza Usili’by mély byt uznany a ocenény spravni radou a organizaci. To
muze zvysit jeji motivacis

Timto zpusobemylze "trojuhelnik identifikace roli" vyuzit ke zviditelnéni pficin probléml a

pristupu k feSeni riznych scénaru.

4. "Popis roli" pro dobrovolniky

Proc€ je "popis role" viibec nutny? Obvyklé namitky:

. "To je vlastné néco pro business!"
. "Nepotfebuji popis role. Ja vlastné vim, co je mym ukolem!"

26



V8echny tyto otazky se vSak pfi praci s dobrovolniky objevuji pomérné Casto:

. Co se ode mé ocekava?

. Kdo je za mé zodpovédny? Od koho ziskam informace?
. Koho mam informovat?

. Kdo mé bude Skolit?

. Jsem dobrovolnik sam, nebo mé nékdo podporuje?

. Jak dlouho a jak €éasto musim dobrovolné pracovat

Na tyto otazky Ize do znaéné miry odpovédét prostfednictvim dobrého popisu role.

Ziskané zkusenosti: praktické vyuziti pro samostudium a hodnoceni
1. Formulujte pro svj projekt nebo organizaci:

o Jaky je vas cil?

o Jaké jsou vase strategické/takticke cile?

o Jaké jsou vase provozni cile?

Muzete pouzit Sablonu na nasledujici strance.

2. Udélejte konkrétni akéni plan jedne z akiivityktere jste si naplanovali. Pokud
zadny nemate, udélejte si ho na pfikladu‘sousedské akce

& Make Watermark



Cile mé organizace

Cil (vizionarsky/klicovy cil)
Definujte svou koneénou vizi, smér, cil a touhu.

3

Strategické a takticke cile

<

ﬁ ¢

L

Mejte celkovou strategii, metodu a taktiku k dosazeni cild.

&
O

o’&

¢
&S
O

2.

D> A

7

%‘H
Operativni cile/AkéEni ci

Vytvorte konkrétni akéni plan

Ktery
3 &
> O

W
é\o &0
D" N\

o' N
A
S

' 6!)r alizovat k dosazeni cild.
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Inspirace a dalSi zdroje

Pokud se chcete tématu roli vénovat hloubéji, muzete se podivat na praci doktora Meredit-
ha Belbina a jeho tymu. V 70. letech 20. stoleti analyzoval vliv slozeni tymu z rGznych o-
sobnostnich typd na jeho vykonnost. Podle né&j tymy funguji efektivné, pokud se skladaji z
nékolika riznorodych typla osobnosti a typl roli. To znamena, Zg kazda role ma v tymu svuj
dalezity ukol a funkci. Pro koordinatory tymu je vyzvou umét tento'vzorec rozpoznat. Identi-
fikovali 9 rGdznych roli:

3 akeéni role: Tvoritel, Realizator, Dokoncovatel.
3 role zamérené na komunikaci: Koordinator, tymovy pracovnik, vyzkumnik zdroju.
3 orientované na znalosti: Hodnotitel, ,monitorovac” - evaluator, specialista

Tymova role Prinos Pripustné slabiny

Narocny, dynamicky, vyZiva se v Sklon k praofiekacim. Urazi city lidi.
ﬁ Tvlirce | tlaku. Ma odhodlani a odvahu
prekonavat pfekazky.

Frakiicky, spolehlny, efekiivni. F’m‘fﬁﬁu&-ﬁéﬁuﬁnﬁr. Fomalu
@}{@ Realizator Frevadi mySlenky v Ciny a Jeagujena nove moZnosti.
organizuje praci, kterou je treba’
udélat.
- Peclivy, svédomity, Gzkostlivy. “Sklon k nepfim&fenym obavam.
?:?:;:?nvatel Whiedava chyby. Lestia” o Neochotny delegovat pravomoci.

Zdokonaluje.

E" Zraly, sebeuedo:;:ry Ideiifﬁr.uje MiZe byt vniman jako

Koordinator | falent. Ujasnuh si cilés Efektivné manipulativni. Prenasi viastni

deleguje. . podil prace.
c Yy e Spolupracujici ynimavy a Nerozhodny v krizowych situacich.
T Tymovy i ;
||ﬁ|ﬂ|| : ik ciipk;im‘atbcigy Nasloucha a VWhyba se konfrontacim.
R pfedchazi frenicim.
Vyzkumnik qubﬁ»:énsky nadseny, Prilisny optimismus. Araci zajem,
g kemunikativni. jakmile pomine pocatecni nadSeni.
zdroju
p Prozkoumava
prileZitosti a rozviji kontakty.
s R\ Kreativni, napadity, lgnoruje vedlejsi naklady. Je prilis
NI Kreativni svobodomysiny. Generuje zaujaty, nez aby mohl Géinné

pracovnik | napady komunikovat.

a fesi obtizné problémy.

Stiizlivy, strategicky a proziravy.  Chybi mu drive a schopnost
Vidi viechny moZnosti a pfesné  inspirovat ostatni. MiZe byt piilis
je posuzuje. kriticky

Oddany, nezavisly, odhodlany. Prispiva pouze na Uzke fronté.

Monitorovad/
Hodnotitel

Specialista | Poskytuje znalosti a specialni Zabyva se technickymi detaily
dovednosti.
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PROJEKTOVY A CASOVY
MANAGEMENT

" Tajemstvi uspéchu je.konzistentnost ucelu.”
Benjamin Disraeli (1804-1881)

NaSe kazdodenni dobrovolnicka prace se sklada z projektu. Témér vSechny aktivity jsou projekty,
které je potfeba co nejlépe realizovat. NezaleZi na tom, zda pofadate akci, dou€ovani nebo opra-
varenskou kavarnu, struktura je vzdy stejna, liSi se pouze mirou slozitosti. Tato zakladni struktura
projektového fizeni je vyuCovana v nasledujicim modulu. Informace doplfwji prakticke pfiklady a
ukoly.

organizovat efektivnéji a efektivnéji — ¢asto kvuli nedostatku zdfejl. ,Zde nam metody pomahaji
dobfe planovat praci a vyporadat se se zabijaky Casu.

3.1. Pr ojektovy management 3.1.1. Uvodido prejektového Fizeni __

Tato ¢ast se zabyva projektovym fizenim v ‘dobrovolnické praci. Nasledujici v-*=
a praktické metody by vam mély pomoci ziskat vhied do tématu ,projektového Fize.
o riznych metodickych pristupech, abyste mohli Snadno zadit s planovanim vlastniho projektu. Na
konci tohoto seminare se dozvite, které kroky je treba zvazit pfi planovani projektu, jak k nim cilené
pfistupovat a jak je uspésné realizovat.

3.1.2. Co je to projekt?

Projekt je souhrn Cinnoesti, kieré jsou Casové, finantné a personalné ohrani¢ené. Vyznacuje se
nékolika rysy, které jsou‘velmi uzce propojeny. Za prvé, kazdy projekt potfebuje predem defino-
vany cil a presné definovany ukol ¢i ukoly z toho odvozené, které jsou nezbytné k dosazeni
cile. Je také velmi dllezité mit plan, ktery urCuje, kdy nebo dokdy musi byt jednotlivé ukoly do-
koncCeny a jak dlouho trvaji, abyste méli o projektu neustale prehled. Pro uspésnou realizaci pro-
jektu je také nesmirné dulezité zapojeni nékolika odpovédnych osob/dalSich kooperacnich part-
nery, stejné jako nezavisla struktura v organizaci.

& Make Watermark
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3.1.3. Co znamena projektovy management?

Projektovym managementem neboli fizenim se rozumi fizeni a realizace projektu, ktera Casto
zahrnuje i start nebo zahajeni projektu. Projektové fizeni také pomaha budovat vnitfni i vnéjsi
divéru a divéryhodnost, stejné jako pfijeti a pochopeni nezbytnych Ukoll a pracovnich kroku
pracovnich krokd mezi vSemi zucastnénymi.

PROJLKTOVY MANAGEMNT

Nastroje a techniky v personalnim
managementu

Zacatek Konec

Transformacni proces )
j

projektu projektu

T

Zdroje

Lidé, know-how, penize, materialy...

3.1.4. Jaky je prinos, hodnota projekfového rizeni?

Pokud ovladate a aplikujete metody projektevéhe Fizeni, pfinasi to mnoho vyhod:

. Muzete planovat ukoly, zdroje a Casové vydaje holisticky.

. Realizace v ramci planovacihogebdobi (Cas a naklady) se stava jednodussi a kontrolo-
vatelngjsi.

. ZlepsSuje se kvalita,vysledkd.

. Projekt je zdokumentevan.

. Na zménydze reagovat nejen strukturovangji, ale také flexibilngji a rychleji.

vigwiv s

volnikd chce fungovat tak, aby jejich ukoly, povinnosti a potfebné Casové zdroje byly jasné defi-
novany a pevné stanoveny, tj. Casto chtéji pracovat po jasné vymezenou dobu a na zakladé
daného projektu.
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Jasné téma a definovany cil vSak usnadnuji nejen nabor dobrovolniku, ale také navazovani spo-
luprace se sponzory a podporovateli daného projektu. Stale vice sponzoru dava penize pouze na
konkrétni projekty a chtéji pfesné védét, za co se penize utraceji. Prace na projektech navic
zvySuje Sanci, Ze se jako organizace objevite v tisku a ziskate tak pro svuj projekt pozornost. A &im
.profesionalnéji“ své projekty realizujete, tim vétSiho ocenéni a podpory se vam dostane jak
interné, tak externé.

Projekt je urCen tfemi cilovymi proménnymi:

Qualita

Zdroje Cas

Pro uspésné fizeni projektu musite zvazit nasledujici,aspekty: kvalita — zdroje — Cas

Bylo by perfektni, kdyby zdroje a ¢as, které mate k dispozici, byly pfesné takové, jaké potiebujete
k dosazeni pozadované kvality. Ale bohuzelzivot neni vzdy dokonaly a jako projektovy manazer
se musite rozhodnout, co délat, pokud:projekt nevyjde tak, jak jste si naplanovali, napfiklad:
Pokud vam zbyva malo Casusnebe, malo zdrojl (napf. rozpocet, ktery jste naplanovali, nestaci,
planované pracovni dnys[SOu jiz vyCerpany), musite se rozhodnout: potfebujeme vice Casu, a-
bychom dosahli vamiyplanevané kvality? Nebo muZzeme akceptovat nizsi kvalitu, protoze jsme
vyuzili vSechny personalni’ zdroje.

Pokud mate napjatou’Casovou osu, muzete zvazit pfivedeni vice zdroju (vice zaméstnancu, vice
penéz, lepSi IT...) nebo ,obétovat* néjakou kvalitu (napf. méné plsobivé, mensi, ne tak krasné, ne
100% dokonalé...)

& Make Watermark
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3.1.5. Pozadavky na projektového manazera

Projektovy manazer musi plnit rizné ukoly, které jsou ve vSech projektech velmi podobné. Jedna

se o nasledujici:

|dentifikace pozadavku projektu, cill a rozsahu

Planovani, monitorovani a dokumentace ukolt béhem projektu

Zajisténi, aby vSechny ukoly, vystupy a projektové materialy byly dodany v€as

Rizeni v8ech zdroji potfebnych pro realizaci projektu

Rozvoj, fizeni, motivace a koordinace tymu

Podpora efektivni komunikaci se zaméstnanci a zainteresovanymi stranami o stavu projektu
Hodnoceni a fizeni rizik, feSeni problém

Hodnoceni a sledovani celkového vykonu

Projektovy manazer pfispiva k vytvareni hodnoty a kvality tim, Ze dohlizi na planovani, realizaci a

dokonceni projektu.

Pro splnéni téchto ukolu vyZaduje profese projektového manazera naslédujici dovednosti:

Vudcovskeé kvality a rozhodovani
Motivacni dovednosti

Schopnosti fesit konflikty

Dobré komunikaéni schopnosti
Dovednosti fizeni ¢asu

Odolnost a zvladani stresu a tlaku
Kriticky a sebereflektivni zpisob myslent

Role projektového manazera a tématu_leadershipu se budeme vénovat v kapitole ,Rizeni pro-

jektu®.

3.1.6. Procesy projektoveho ianagementu

Uspésna
) ' Cile dosud nebyly dosaZeny, ale stale by [mpl_emeptgce
PrOjekt se rOZVI'JI' po bylo mozné jich dosahnout jinym zpisobem neni mozna
0 Projekt je tfeba revidovat O Zastavit

jednotlivych  s€keich, ' 62

projekt

Generovat  Analyzovat Plan Rozhodovat Realizovat Vyhodnotte Dokonéit

napady

Uspésna realizace
Cile dosazeny
Projekt dokonéen
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Krok 1: Generujte napady

" Pokud chcete ziskat spravné odpovédi, musite se spravné ptat!"

Zakladem dobrého napadu na projekt je analyza sou€asné situace. Co je zde potieba udélat?

. Identifikujte problém nebo potfebu, kterou je tieba vyresit

. Urcete, co vite a kde informace stale chybi

. Shromazdéte relevantni a pfesné informace

. Identifikujte mozné pfic€iny problému a prozkoumeijte je

. |dentifikujte omezeni, pfekazky a vyzvy

. |dentifikujte mozna feSeni

. Rozhodnéte se pro realisticky a ,atraktivni“ pfistup feseni

. Zacnéte tim, Ze shromazdite své vize do budoucna, stejné jako napady a fakta. Jak by mél

vypadat idealni stav? Jakych vysledkd by mélo byt nakonec dosazeno? Co by se mélo v
dusledku vasich aktivit zménit?

Je dulezité, aby si kazdy nakreslil spoleCny obrazek problému/vyzvy, proteze stabilni projekt Ize

postavit pouze za pfedpokladu spoleCného porozumeni.

Pro generovani napadu v tymu jsou vSak potfeba pravidia; kterakreativitu podporuji a nebrani ji.
Doporucujeme dodrzovat nasledujici pravidla:

. Prace v tymu.

. Ponechejte dostatek prostoru a ¢asu.

. Pokud polozite vice otazek, mate véisi Sanci ziskat dulezité odpovédi.
. Mezi Fadky se prenasi mnoho:

. Véci zaCinaji byt zajimavé, kdyZ jde‘do tuhého.

. Znovu a znovu probirejte.témata, prohlubujte je, zhustujte informace.
. Méjte odvahu zacit znovu, znovu a znovu.

. Dokumentujte svévysledky a sdilejte je s ostatnimi tymy.

. Od kvantity.ke Kvalité (shromazdit a uspofadat rizné nazory a poté stanovit priority)

Ukolem je nyni vytvaret napady a vyvijet feSeni k piekonani téchto vyzev/problémi. Proto je nyni
treba sbirat napady. VSechny tyto prvotni myslenky jsou postupné konkretizovany v nasledujicich
krocich.

Existuji rGzné kreativni techniky pro shromazdovani napadu a faktu, které jsou stru¢né uvede-

ny nize.
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Rychlé mysleni (Quick-Think)

Brainstorming je jednou z nejoblibenéjSich kreativnich technik pro generovani napadu, budovani
vize a zajisténi toho, aby se do faze vyvoje mohl zapojit kazdy.

Zde jsou dulezité kroky:

1. Shromazdéte skupinu lidi, ktefi jsou pro projekt relevantni. Pokud je to mozné, zahrrite
zastupce zamyslenych pfijemcu. N ®

2. Kazdy si zapiSe své napady. Kazdy napad na samostatném kdsu papiru nebo samostatné
online poznamce. ¢

3. Shromazdéte vSechny nové napady, seskupte je do témat. .

Vytvoite nadpisy pro kazde téma. .
.Ie je

5. Zkontrolujte nadpisy: Dokazete identifikovat strukturu, kategorie nebo sekvence?
identifikujete, dejte témata do tematickych oblasti na zakladé jejich koherence.

6. Nyni mate strukturu/pfehled o v8ech dulezitych otazkach vaseho projektu, coZ je vychozi
bod pro koncept vaseho projektu! X

7. Napady, které se ve skuteCnosti neshoduji s nékterou z id kovanych kategorii, se
neztrati: dejte je na samostatny papir/online sekci, protoze b% pozdéji hodit.

)
22

Rychlé mysleni Ize provadét riznymi zplsoby: o X

AN
Dotazujte se pomoci kartiCek s metaplanem (obdélni{o@k@?pfiéemi kazdy ucastnik zapisuje
napady na karticky sam. Na kazdou kartu by m*&@?t ( pouze jeden napad s kliCovym slo-
vem. " v
Technika vykfiku, kdy u¢astnici vykfikuji n@dy ratorovi, ktery je zapisuje na flipchart, aby je
kazdy vidél. R\ <©
Imaginarni brainstorming, pfi které@soq@oieny jedna nebo dvé vizionarskeé otazky, které jsou
nasledné diskutovany a jsou k
diskuzi. Pfi brainwalkingu j@} pF'
hoé)ridévat své napady a dodatky.

pFi@ovény napady. Jeden €lovék moderuje, jeden zapisuje

pfipravena kliova slova napsana na nékolik flipchartu a
zavéSena. Ugastnici pa
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Metoda 635

Metoda 635 funguje nasledovné: skupina 6 lidi nastini tfi navrhovana feSeni daného problému.
Kazdé navrzené feSeni konkretizuje jedna osoba. Navrhované feSeni pak predaji svému
sousedovi. Soused pak navrhovana feseni reviduje pfidanim tfi novych napadud nebo pobidek.
To znamena, ze kazdy ze 3 lidi pracuje jednou na jednom ze {fi navrhu. To pokracuje, dokud
vSichni ¢lenové skupiny nepfispéji svymi navrhy a puvodni tfi navrzena feSeni tak dale rozvine
pét lidi.

Myslenkova mapa

Své napady a mysSlenky nezapisujete za sebe nebo pod sebe jako obvykle, ale postupujete
mySlenky jako klicova slova na fadky zacinajici od stfedu ustfedniho konceptu. Kdykoli jiny
napad souvisi s jednim z kliCovych slov, které jste si zapsali, nakresleté'od tohoto klicového
slova novy fadek. To vytvafi strukturovanou vizualni reprezentaci’.vasich myslenek, tzv.

,myslenkovou mapu®.

Metaplan

DalS$i uzite€nou metodou je metaplan, specialni forma dialogu’a-diskusni techniky. Pod vedenim
moderatora a pomoci riznych materialt (napf. flipchartt).se pokusi urcit spole¢ny cil. Facilitator
pFedevsim vytvaFi povédomi o problému mezi u€astnikysa vizualizuje, jaké zajmy existuji a které
problémy je tfeba konkrétné FeSit. Poté« jsou, \spolecné se skupinou, formulo- vany a
zaznamenavany problémové otazky. Uéastnieiindsledné davaji dohromady podnéty — pokud
mozno v malych skupinach — k ur¢itému, jasné definovanému problému tak, Ze své aso- ciace
zapisuji jednotlivé na kartiCky. Tyta.podnéty jsou nasledné diskutovany a shrnovany do obecnych
pojmu (viz brainstorming). Na zakladé-téchto shromazdénych podnétl ucastnici spo- lupracuji
na vyvoji vysledkul, které prezentuji ostatnim ucastnikim a dostavaji od nich kon- struktivni
zpétnou vazbu. To umoéznuje zaclenéni dalSich navrhd a vstupl. Na zavér (mald) skupina
sestavi katalog akdivit.

Pro vizualizaci procesu generovani napadu jsou uziteCné nasledujici digitalni metody:

MIRO, MURAL, MINDMEISTER.
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Krok 2: Analyzujte — priprava a vyslyseni pozadavku

Nyni mate jasnéjSi pfedstavu o svych vizich a cilech. DalSim krokem uspé&sného planovani pro-
jektu je tyto mySlenky dale rozvijet a zhustovat je do presvédc&ivého celkového konceptu. K tomu je
dilezité, abyste ziskali dalSi informace a nespoléhali na mlhavou pfedstavu.

Pfi sestavovani popisu projektu byste si méli vzdy odpovédét na otazky, pro€ a pro koho kon-
krétné, chcete ¢eho dosahnout. A jakymi prostfedky a jakého efektu chcete dosahnout v kratko-
dobém, dlouhodobém a stfednédobém horizontu. Pouzijte vysledky &Wyhledavani informaci k vyt-
voreni analyzy souCasné situace a poskytnéte jasné odpovédi na tyto otazky.

Pro shrnuti, vytvofite analyzu:

SKUTECNA analyza slouzi k zaznamenani aktualniho stavu a k co nejneutraln&j$imu popisu
problému. Projektové napady Casto vznikaji z pocitu, Ze néco zasadniho chybi nebo Ze je tfeba
situaci zménit. Chcete néco zlepSit. S rozborem souc€asné situace v podstaté nedélate nic jiného,
nez ze zaznamenavate presné ty véci, které je potfeba zménit. Zde je dulezité, abyste se nes-
poléhali na nazor jediného Clovéka. SpiSe byste se meéli snazit za¢lenit' rlizné nazory. Napfiklad
pomoci dotazniku, provadéni pozorovani nebo rozhovort (,primarni prizkum®). To vSak ¢asto neni
nutné a lze vyuzit existujici data (,sekundarni prizkum®).

Shromazdéte vse, co lze povazovat za podporu vasi vizés Abyste z napadu udélali projekt, potre-
bujete presvédcivé argumenty. Nikoho nepfesvedcCité vetou'Tak to prosté je!". Pokud tento krok
preskocCite, budete se pozdéji jen roz€ilovat nadémnozstvim prace. Zacnéte tedy hledanim infor-
maci. Pouzijte napfiklad internet, databazey literaturu nebo vlastni sité. Sledujte diskuse ve
zpravach a médiich. Zkuste zjistit, jestli uz,nékdo. podobné napady rozvijel a realizoval. A pokud
ano, jak. DulezZité je také zjistit skutec¢nou paptavku po vadem napadu. Nez zacnete v této oblasti
aktivné pracovat, méli byste si polozit nasledujici otazky:

Kdo v lokalité by mohl mit zajem ‘o,vas napad? Je ve vaSem okoli dostatek lidi, ktefi by obecné
potfebovali nebo vyuzili vasi potencialni nabidku? Tedy kdo by takovou nabidku v budoucnu vyuzil
a v jakém rozsahu? Jak bystormuselo byt organizovano, aby se to setkalo se skute¢nym zajmem?
Kde muizete ziskat radu.a podporu? Kdo je v této oblasti jiz velmi aktivni? S kym byste mohli
spolupracovat? Jaké je skute¢né usili? Muzeme si to dovolit a chceme? Mame vlbec
potfebné lidské zdroje a odborné znalosti nebo potfebné financéni prostfedky? Pokud jesté ne:
muzeme je s pfiméfenym usilim ziskat?

Nezapomente vSak také se svymi kolegy a dobrovolniky ve va$i organizaci zvazit ramcové po-
dminky vasi organizace.

Je uZite€né provést strukturovanou analyzu prostiedi, ve které zaznamenate a popiSete své
prostiedi.

L, l\ll:;lln \_A’:;'I'Ql‘mprll
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Mezi mozné relevantni aspekty vaseho prostfedi patfi:

. Vase cilova skupina

. Ostatni dobrovolnické organizace se svymi zaméstnanci a dobrovolniky
. Potencialni partnefi pro spolupraci

. DalSi relevantni zainteresované strany

. Politicka a spravni struktura

Zejména pokud planujete vétsi projekt, ktery by mél mit dopad ve vétSimiméritku, musite svému
prostredi Iépe porozumét. Jednim z nastrojl, ktery mizete pouzit, je analyza PESTLE.

P ) Ppoiitika (fiskaini atd...)

Ekonomika (HDP, inflace atd...)
N

Spole¢nost (kultura, demografieatd. ...) VVade organizace

Vas projekt
Technologie (infrastruktura atd...) -

N

— = | IT

Zakon (prava, predpisy atd...)

E Zivotni prostredi (recyklace atd...) ,

Muzete také podrobnéji analyzovat stavajiei*organizace a zainteresované strany,dle tématu

nebo regionu:

Nazev orga- Relevance/ Postojk pro- Vliv na pro- Podporo-
nizace/ zain- dalezitost jektu nebo k jekt (moc, vatel nebo
teresované pro Vas pro- vam jako or- zajem) preventista?
strany jekt ganizaci (davéra nebo
neduveéra,

ovlivnéni po-
zice pro
nebo proti)

Obr. 6 Tabulka analyzy prostfedi
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SWOT analyza

Nedilnou soucasti analyzy, by v dalSim kroku méla byt analyza silnych a slabych stranek.

Tato analyza by méla byt provedena ve vztahu k planovanému projektu. PfedevSim je dllezité

poctivé a také velmi sebekriticky prezentovat silné a slabé strén.ky. Jen tak bude mozné odvodit

pfilezitosti a identifikovat potencialni rizika. Kone€nym vysledkem gsou pak odvozené strategickeé

pristupy, které tvofi zaklad projektu.

Prednos Slabiny

-USP = hapf.

«Co délas nedostatek
dobie/lépe? financi a

Vnitini zdroju

- stiznosti
Vnitini

PrileZitosti Hrozby

* Nove moznosti + Skodlivy
financovani « Externi

= Trendy...

Externi

Obr. 7 Swot analyza

Krok 3: Planujte a konceptualizujte

Nakonec je cela zalezitost formulovana d

Strategicka
rozhodnuti

qﬁ projektu.

Koncept projektu obvykle odpowd& @dupm otazky:

o&

<°<~
‘b\

Ceho chceme dosahnout? "\ P Napad a zamér/vize

Co se musi stat? @v é&'? Konkrétni cile a akce/aktivity
&0—6

Kdo je ovlivnén a Oggji? PRO KOHO? Cilové skupiny a partnefi

Jak mame postu va(\ JAK? Proces a metody

Kdo prebira jaké oblasti? KDO? Odpovédné osoby

Které faze se predpokladaji? KDY? Nacasovani

Kde se projekt odehrava? KDE? Okoli, prostory

Jaké zdroje potfebujeme? s Cim? Cas, penize a zdroje

Obr. 8 Koncept projektu
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Struktura konceptu projektu v zasadé zahrnuje nasledujici oblasti
1. Shrnuti: Velmi stru¢né: O ¢em to je?
2. Pozadi: Jaky je vychozi bod/sou€asna situace? (Analyza soucasné situace)
3. Ceho ma byt dosazeno? (strategické cile)
4. Kdo by mél byt osloven? (Podrobnéji definujte cilové skupiny)
5. Které jednotlivé cile/akéni cile jsou sledovany? Ceho chce projekt dosahnout?
6. Jakou cestu zvolit - strategie projektu
7. Jak by mély byt cile realizovany v praxi (akéni a pracovni plan), napf.
. Které metody by mély byt pouzity

. Jaky pracovni plan je k tomu naplanovan

. V jakém Casovém ramci by se mél projekt uskutecnit?

. Kde se ma cela véc odehrat?

. Kolik lidi by se mélo zu€astnit? (Implementatofi, uzivatele)

. Jak byste méli tyto u€astniky oslovit?

. V jakych krocich postupujete (na zakladé jednotlivych cilu akce)?

. Jak bude inzerovano (napf¥. budou vytistény propagacni matefialy?)

8. Jaké zdroje jsou dostupné a potiebné? (personalni, materialni; finaaéni, nematerialni)

. Planovani nakladu
. Planovani zdroju
. Financni planovani

Pojdme nyni ke konkrétnimu planovani projektu:
»Planovani je nabrazémj nahody chybou*

Jakmile dokazete jasné urcit své priofity, méli byste zacit planovat projekt. Existuje také mnoho
uziteCnych metod a taktik, které usnadnujizuspésnou realizaci projektu. Obecné lze fici, Ze plano-
vani by mélo byt vzdy provadéno pisemné, abychom méli dokumentaci dosazenych vysledku. Ale
pozor: planovani ¢asu neznamena "planovani Casu", spiSe plati zasada: "Pracuj chytfeji, ne

tvrdéji!"

Pokud sestavujete plan projektu, ujistéte se, ze

plan projektu jeidobrfe strukturovany

postup a rizné Cinnosti jsou planovany strukturované

. jednotlivé ukoly jsou oznaceny, coz vam uSetfi ¢as

. jsou stanoveny terminy

. jsou pfidéleny povinnosti, které pomahaji organizovat praci

. jsou popsany ocekavané vysledky

. Cas a vydaje jsou planovany s velkorysou rezervou. Piedejdete tak Easovému tlaku a prob-
|émUm s rozpocCtem.

& Make Watermark
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Projekt Canvas

Je uziteCné zacCit s projektem Canvas. Projekt Canvas je vizualni nastroj, ktery poskytuje

Vi vivs

skuteCnosti projektu. Metoda byla odvozena z platna obchodniho modelu, které se pouziva k vi-
zualizaci novych podnikatelskych napadu. Je vSak také uiitec“;né pro revolvingové planovani,

stejné jako pro interni marketing projektu ¢i jeho komunizaci. ®

project
Project name Project owner
Purpose o | Scope 14 [Success Criteria
q { \

[Resources

i
i

Copyright & Project Canvas o Q www projectcanvas.dk

Obr . 9 Projekt Canvas. (o)
S
Oblasti projektového plénm@\i %

Aby bylo mozné planovat pro@ ( né, existuji nasledujici oblasti planovani:
A D,

. Nastaveni priorit 9 N

(o D

&

. Planovani akci
. Fazovy pIQ* b
. Plan milniku lbo

. Personalni planovani

. Partnefi a sité projektu

. Planovani komunikace

. Planovani nakladd a zdroju
. Kontrolni seznamy
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Nastaveni priority

Nastaveni priorit je v projektovém fizeni zasadni, protoZze pomaha projektovym manazerim a
¢lenam tymu zaméfit se na kliCové cile, pfijimat rozhodnuti, efektivné alokovat zdroje, efektivné
fidit ¢as, zmirfovat rizika, sladit se s ofekavanimi zainteresovanych stran, pfizplsobovat se

zménam a optimalizovat vysledky projektu.

Jednim jednoduchym nastrojem, jak toho dosahnout, je ,matice priority“:

6.

Obr. 10 Nastaveni priority

Mate napfiklad rizna feSeni nebo napady pra‘svlj projekt a nevite, které si vybrat, matice priorit

je uzite€ny nastroj.

Pravidla jsou:

. Kazdy navrh ma individualni€islo

. Napiste kazdy navrh do jedhoho'z'oCislovanych poli (pokud mate vice nez 6 navrhd, pridej-
te ¢ary a kosoctveredne tyary

. Kazdy navrh bude porovnan s jinym navrhem a vy si musite vybrat: ktery z téchto dvou je
napf. Jaky druh t8ambuildingovych opatfeni chceme letos proveést: €. 1: Tura, €. 2: navstéva
muzea: takze“pokud se vy nebo skupina rozhodujete mezi jedniCkou a dvojkou a
vice hlasu ziska Cislo 1, napiSete €islo 1 do prvniho fadku diamantu.

. Po prvnim kole musite porovnat navrhy v matici.

DalSi metodou pro nastaveni priority je tzv. Eisenhowerutv princip

& Make Watermark
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Eisenhoweruv princip

Eisenhoweruv princip je oblibena metoda pouzivana pfi fizeni €asu a sebefizeni ke kategorizaci
nadchazejicich ukoll. Cilem je nejprve dokongit nejdllezitéjsi ukoly a vyfesSit nedulezité véci.

Existuji étyfi mozné kombinace zalozené na kritériich dulezitosti (dllezité/nedullezité)a
naléhavosti (naléhavé/nenaléhavé):

VSechny ukoly jsou kategorizovany do ukolt A, B, C a D a zadavany do odpovidajicich &tyf kvad-

rantu (I, Il, [Il a IV kvadrant).
Urgentni Ne urgentni
% v LY v 3
< |UDELEJTE M |ROZHODNETE
@ Critical & urgent Kritick€, ale ne nalehave
® | & Doitnow O Planujte a planujte
A | (problem, crisis) (strategie, efektivita)
E v -rw
Vi ]

S| PRESUNTE Vigs
® | Nekritické, ale naléhaveé Ani nalghave, antdileZite
;E nemusite to délat & 0dstrantenepotiebné

= ;g - pfesunte (ztrata €asu, zbytecna)

S

Z o

Obr.
11 Eisenhowertv princip

Kazdému typu tlohy je ptifazen specificky typ zpracovani. Ukoly A-l musi zodpovédna osoba spl-
nit okamzité, ukoly D-1V nemusi byt'wutné spinény, tj. mohou byt také umistény do koSe na papir.

Tato metoda je velmi,vhodna pro u€eni se rozliSovat mezi dulezitosti a naléhavosti. Naléhavé
ukoly (napf. ,Mehl “bystermi vyhledat tyto informace?“, ,Mohl bych se vas zeptat na rychlou
otazku?“ nebo aktudlni’informace o schizce/informacni udalosti) vas nemusi nutné automaticky
pFiblizit k vaSemu cili nebo vyznamné pfispét k dokon&eni vasich dulezitych ukold.

Dulezité ukoly vas naopak pfiblizi k vasemu cili. Jsou obvykle dlouhodobé a strategické a maji
dalekosahlé ucinky. Jakmile jsou dllezité ukoly dokonéeny, dochazi k dlouhodobym zlepSenim.
Uloha je hodnocena podle objektivnich kritérii.
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Naléhavé ukoly maji termin, do kterého musi byt splnény. VSechny ukoly, které vyzaduji
okamzitou pozornost a vyZzaduji okamzité jednani, jsou naléhavé ukoly. Dodrzeni terminu ma
za nasledek jednorazovou vyhodu.

Naléhavé je zfidka dulezité a dllezité je zfidka naléhavé. Ne vSe, co je naléhavé, se musi
Lo L O " - o s

udélat. Nékteré véci muzete delegovat a jiné dokonce nechat na, pokoji. Jediné tak zajistite,

Ze se jiz nebudete muset sklanét pred ,diktatem naléhavosti‘. dinak se budete inadale

kazdy den zabfedavat do mnoha naléhavych, ale spiSe nedulezitych (’:.ostl’.

Fazovy plan
Vytvofeni harmonogramu je zakladnim ukolem, ktery by mél byt dokoncen v rané f’o-

jektu. Rozsah harmonogramu se muze liSit v zavislosti na tom, kolik ¢asu bylo naplanovano

na realizaci projektu.

Rauaade

Q\.‘

e’° \\(’

Report "Pedagogical concepts and methods

of digital work"
Curriculum development "Digitalisation in
volunteering" for volunteer coordinators 4

Pilot-test “Competence and capamty \

building” g I.
Finalisation of workshop currlcuf@
&
N

Obr. 12 Fazovy plan e 0
G

Planovani ﬂh‘ai@
Ib

Plan milnik( poskytuje jasny plan pro dosazeni kliCovych cilt a sledovani pokroku v pribéhu

Research "Digitization trends in volunteer
work"

Policy Paper and recommendations: "Values,
attitudes and working principles in the digital
world”

Toolbox "Good digital tools": an overview of
useful, free or low-cost digital tools

zivotniho cyklu projektu. Nastifiuje vyznamné udalosti, uspéchy nebo faze v ramci Casove osy
projektu. Plan milniki také pomaha zajistit, Ze projekt bude pokracovat, milniky budou
dosazeny v€as a zuc€astnéné strany budou pribézné informovany o pokroku.
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Milnik je tedy konkrétni bod v pribéhu projektu, ve kterém zkontrolujete, zda urcity cil/vysledek/
udalost byl nebo mlze byt realizovan &i nikoli. Oznacuje také bod ve vasem projektu, kde se také
rozhodnete, zda muzete projekt realizovat podle planu nebo zda potfebujete provést upravy.

Milestone 1 Milestone 2
Project work plan Project concept

Activity 2 Activity 3
Qi Q2 Q3 Q't
¢|an Feb Mar Apr May Jun Jul Aug Sep Det Nav h; *
m Concept and Desizn Marketing Lawnch Preparation

Obr. 13 Plan milnikd

Otevieny seznam bodu (OPL)

Ve spravé ukoll nebo planovani ukoll je seznam polozek (také zhamy.jako OPL), seznam, ktery
urCuje, které ukoly maji byt spInéné, kdo je za né zodpovedny/ando kdy musi byt dokonceny. Jed-
nim z nastroju, ktery je k tomu vhodny, je otevieny seznanmboduaJFo nabizi napfiklad Mindmana-
ger, ale je zpoplatnén. Zobrazuje pracovni bali¢ky s<ednotlivymi ukoly a také cilové hodnoty,
milniky a doby trvani. Poskytuje prehled o ukolech,©.tom, kdo je za co zodpovédny, o terminech a
o tom, zda byl dany ukol splnén.

Open Point list

To Do Proval Digital ¢ & & T =
E Datai EBearbsiten  Ansicht Einfigen  Format DaterWiools Ero@ildfligosn  Hilfe e ® = o = o
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Obr. 14 Otevieny seznam bodU
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Seznam ukolu

Seznam pracovnich ukoll je podobny. Definuje, kdo za co odpovida, do kdy a kontroluje, zda byly
ukoly spinény &i nikoli.

Kdo? Jak?

Planovani zdroju &0
Rozligujeme tFi dimenze zdroji: QG ’L\O
2>

Doba trvani projektu:Je a@v uvahu také dobu trvani projektu. Zejména u kratkych pro-
jektu se rychle dostan*@oi@sovy tlak a mUzete byt ohroZeni neplanovanymi zpozdénimi (napf.
zmeéna kontaktnl'é(@y, eﬁﬂ prazdniny atd.). Naproti tomu se mohou objevit znamky uUna- vy a
demotivace, pokud prejekt
>

Usili: To se tyka predevsim rozmisténi personalu, ale také jakékoli infrastruktury, ktera maze byt
vyzadovana. Je tfeba zvazit, zda je dostate¢né dostupny vhodny personal (zaméstnanci a dobro-

trva pfilis dlouho. Neni snadné vSe spravné vybalancovat.

volnici), zda je nutny nabor nebo zda je tfeba zvysit pracovni nasazeni. Totéz plati pro pfipadnou
externi podporu a odborniky i infrastrukturu, jako jsou prostory.

Cena: Po odhadnuti doby trvani projektu a usili Ize vypocitat naklady.

& Make Watermark
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Krok 4: Rozhodnéte se a pripravte se

DalSim krokem je rozhodnuti, zda projekt mize a ma byt vibec realizovan. Muze se jednat o
dobrovolnicky projekt, dotovany projekt, interni projekt nebo sponzorovany projekt.

Bez ohledu na to, zda jsou pro implementaci dileZita interni nebg externi rozhodnuti, je tfeba vyt-
vofit konkrétni zavazek prostfednictvim tfi kliCovych ovliviiujicich faktorti: mame dostatek Gasu?
Mame dostatek zdroji? Mame kvalitu a jsme ochotni tomu vénovat p&rebne usili?

Pokud realizujete financovany projekt, musite byt jesté opatrnéjsi: nikdy ne iprojekt, do-
kud nemate oficialni smlouvu! ProtoZe naklady nemusi byt pokryty pfed oficial '
Proto je dulezité peclivé Cist smlouvu a uvedené zavazky.

A samoziejmé v pribéhu realizace projektu se vzdy musite rozhodnout, napf. co je opravdu
dulezité, co muze pockat, co je nutné nebo co je hezké mit. Rozhodo@m’je tedyjednou z

kliCovych povinnosti projektového manazera. V sekci time managemen jdete nékteré metody
a nastroje, které vam pomohou pfi rozhodovani. @ o
Je vSak také dulezité se na novy projekt dobfe pripravit. q

Zpocatku vidite pouze to, co je tfeba udélat, a obvykle ve v(h? ?m Case. Zde jsou uziteCné
nékteré nastroje pro spravu ¢asu.
6‘ \?’

b@)

\'
Paretav princip mohl byt vynalezen pro pro!@tov eni. Rika, ze 80 % &asu v&nujeme tomu,

PARETUV princip

abychom udélali 20 % prace a pouze 20 %+\Cas azeni 80 % vysledku.

Abychom tomu zabranili, méli bych{? kr@zpochybmt nasi efektivitu prace a vykonnost.
P \o@
Q)

2595

straver:hio éasu

vysledku

Fig. 18 ABC Method
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ABC Metoda

Metoda ABC optimalizuje Cas a sebefizeni. Metoda ABC se pouziva k analyze a strukturo- vani
aktualniho stavu projektu. Vysledkem jsou pfehledné to-do listy, informace o dulezitosti
jednotlivych Ukoll a odhad skute¢né potfebného ¢asu.

o’&
@0
Klasifikujte ukoly pomoci metody ABC: ?@ “'\oo
1. Vytvorte seznam vSech pravidelnych a projektov%ﬁl %@*
2. Zaradte ukoly do nasledujicich kategorii > \\
o "dulezité" (A) < & '{\-@
o ,méné dulezité* (B) 00 &o,
e rutina“(C) (\" NN
MUzZete pfidat dal$i sloupec D pro \\) o@
« ,Fajn mit hotové®, né&%e{gtrole

AN
> &
Pokud neplati zadné z vyse uy de kritérii: nedélejte to a odstrarite ukol.
\ e
2", &
Krok 5: Zahaite igtib ‘?egﬁhtaci
o' N
<
Nez pFejdemeged ivym krokum realizace projektu, zde je pfehled toho, co se v pro- jektech

muze stat a co byﬂohlo zpusobit jejich neuspéch.

. Mame pfili§ malo lidskych zdroja!”

. NemuUzeme dodrzet rozvrh!

. Cile projektu jsou nerealné!

. Kvalita vysledku prosté neni spravna!
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. Potfebujeme vétsi rozpocet!
. Neoslovujeme cilovou skupinu!
. Nikdo nedodrzuje dohody!

. Projektova dokumentace je pfiliS Casové narocna!l
. Tym nespolupracuje!

. Nase setkani se tocCi v kruhu!

. VSichni jsou s nami v rozporu!

. Délame fizeni katastrofou!

. Ramcové podminky se zmeénily!

. Klient nevi, co chce!

Je opravdu dulezité tyto problémy identifikovat. Zde pomaha doprovodné hodnoceni projektu

nebo pribézna reflexe.

Zacatek projektu

Cinsky filozof Lao Tsu jednou fekl " Cesta dlouha tisic mil zacinaprvnim krokem.”

Ve vétsiné pripadul je silny zacatek projektu uziteCny jak prownitiniZmotivaci, tak pro vefejnou ko-
munikaci. DoporucCuje se proto usporadat uvodni akci —s,projektovym tymem a v pfipadé potfeby
také verejnou akci.

Interni zahajovaci akce slouzi ke komunalizaci projektu, aby kazdy
. Védél o zamérech projektu
. Mél jasny obraz ocekavanych.ysledkd

. Védél, kdo ma jaké ukoly a.Kempetence

. Védél, co se od néj vyzaduje

. Znal rozvrh a rozpoget

Pokud mate opravdu.6as a prostfedky, bylo by skvélé zacit oficialnim zahajovacim setkanim,

kam pozvete v8echny potfebné pro uspésnou realizaci projektu.

o Cile
Definice cile (napf.: stejné vychozi informace pro vSechny, vyjasnéni spoluprace v tymu,
definice role, ...)

& Make Watermark



. Co?

Definovat obsah a proces (informace o zadani, seznameni se s Cleny projektového tymu, pfed-
staveni roli, organiza¢ni forma - rozhodnuti, odbornici, ..., rozdéleni ukoll, vypracovani prvotnich
vysledkd, vyjasnéni pravidel spoluprace

. Pro koho?

Ugastnici - definujte skupinu lidi, poget G&astnikd, seznam Ucastnikd, navrhnéte a odeslete
pozvanky

. Kdo?

Kdo je zodpovédny, kdo poskytuje podporu? Kdo zaijistuje briefing?

. Kde?

Misto konani - mistnost, infrastruktura, uspofadani stoll, vybaveni, mistnosti pracovnich ‘'skupin.

. Kdy?

Koordinujte datum a dobu trvani, nastavte pfestavky

. Jaké pomlicky, materialy?

Stravovani (stravovani o pfestavkach, obéd / vecefe), material

(kopirovani dokumentu, jmenovky, konferencni slozky, ...), pracovni vybaveni (rezie, platno, félie,
projektor, notebook, flipchart, ...)

. Zpétna vazba?

Jak se akce hodnoti? Jaké nasledné informace jsou wzadovany? Jak komunikujeme pfidanou
hodnotu / dopad akce?

Toto je jen stru¢ny uvod k tomu, jak usporadat uvodni,setkani. V modulu 7 se dozvite vice o spravé
udalosti.

Ale samozfejmé nékdy nemame Cas, penize,a zdroje na to, abychom zorganizovali uvodni akci,
nebo k jejimu zahajeni neni potfeba velkawdalost. Ale pfesto usporadejte schiizku se vSemi, které
chcete zapoijit, aby byli vichniina stejne viné a védéli, co je cilem a co se musi stat, aby se plan
projektu stal skutecnosti.

Projektovy management

Cilt se nedosahuje padrobnym planovanim vseho, ale odvahou zacit. Neodkladejte tedy zbytecné
samotnou realizaci vaseho projektu: vase planovani nebude nikdy uplné a dokonalé — bez ohledu
na to, jak dlouho tim stravite. Dobré planovani je dulezité, ale teprve pfi realizaci si uvédomite,
ktera feSeni funguji a ktera ne, kde je tfeba se pfizplsobit a zménit své plany. Kon- krétni datum,
kdy chcete zacit, je nejlepsi stanovit jiz zaatku planovani. To muze pomoci.

Klicovou vyzvou v projektovém fizeni je najit spravnou rovnovahu mezi strukturou a flexibilitou.
Jasné struktury znamenaji transparentnost, fad a jasnost. Tyto struktury vdak nesmi byt pfilis ri-
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gidni; potfebujete urcitou miru flexibility, abyste byli schopni dobfe reagovat na vyzvy. Potfebuje-
me také zaméstnance, ktefi jsou ochotni se zapojit a myslet spoleCné s nami. Tomu mohou
zabranit pfiliS pfisna pravidla.

Projektové fizeni je tedy ukolem managementu, ktery musi tuto rovnovahu neustale udrzovat.

@
Nastavte struktury, ale ne pfili§ rigidni .

pravidla. Udrzuijte flexibilitu v procesu .
ale ujistéte se, Ze se nevymkne z rukou.

1 ..

g 4 PFilis prisna pravidla
3
n 0&
&
3
& o°
D°

Flexibilita

> W
&0
$ .
Projektové fizeni je srdcem kazdého projektu&@%rnﬁ\nésleduj|'C|' stavebni kameny projekto-

vého fizeni: & 0
AR

o Komunikace (interni a externi)

o Rizeni z hlediska rozhodovaci h’ar a definovani strategického sméfovani a priorit
o Organizacéni rozvoj se stru Ini a%rocedurélni organizaci a nezbytnymi strukturami
éce a rozvoje zaméstnancu a dobrovolniku.

e  Personalni rozvoj ve sﬂ\gu«@
? &

&
Rizeni projektu viak ﬂuje stanoveni jasnych priorit. Zde plati: ruSeni ma vzdy pfednost!
Je vSak také nutq“ﬁosoyit, co projekt ohrozuje a kdy je ohrozen.

>

Pokud jde o strukturalni vyrovnani, plati nasledujici véta: " Struktura sleduje strategii!" To zna-
mena, ze struktury jsou zakladem kazdého projektu, bez struktur mize snadno skoncit chaosem.
VyZaduje to ale také urcitou miru flexibility. V pfipadé potfeby je nutné konstrukce znovu upravit.

Jediné tak maze byt projekt uspésné realizovan.
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Rizeni projekta - role projektového fizeni

V projektovém fizeni rozliSujeme dvé hlavni role:

e Vedeni (Leadership) versus
e Rizeni (Management)

Management — —( Vedéni ]—

« Management . sta‘rd i

+Dava instrukce prace ‘
| » Kratkodobe » méiit vysled
ol = Zaméreni « Zlepsit proce
T « Kfizovy trénink
Manager -
za me;gu
- Udglejto & ~klaggNtazky

: &{?.raﬁ uje
VT ods

Team \edouci
V >
(‘w\fo
AN

Team

« Strategicke

Projektovy manazer je zodpovédny za celkovou orger§ &*ﬁzem’ projektu a operativni realizaci

projektu. Ukoly jsou: 0 b\
o Stanovte si cile (\" O

o Definujte procesy \é o@

o Vyvinte struktury 40 *o

. Vytvarejte plany \‘?

Délejte rozhodnuti ¢\° ,\(\

Vydejte pokyny @e

Kontrolujte reali @'
imrenih

Faktory uspech&]an$é1entu

54

Vypracovani jasnych a jednoduchych projektovych planu pro realizaci projektu
Vyvoj profild pozadavku a pracovnich plant s ohledem na stavajici dovednosti.

Pribézné sledovani realizace projektu, zejména prostfednictvim controllingu a monitoringu.
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Projektovy vedouci je zodpov&dny za personalni fizeni, interakci a ovliviiovani lidi. Ukoly jsou:

o Rozvoj zaméstnancl

o Umoznéni mezilidskych vztah(
o Komunikace

) Motivace / Inspirace

. Reseni konfliktd

° Osobni vedeni

Faktory uspéchu vedeni:

o Jasné vysvétlete vizi projektu, strategické a operativni cile, ukoly a pokrok.

o Jasné formulujte, co se oCekava od zaméstnancu, u€astnikt nebo pfijemca.

o Poskytnéte Cas a pfileZitost k porozuméni a dotazovani.
o Nastavte jasné a transparentni informacni a komunikacni kanaly
o Uvedte, kde je mozné pfizplsobeni nebo zména, kde je moznarosobni iniciativa a svobo-

da, ale také jaka jsou stanovena pravidla a predpisy, které nelze zmeénit..

Jak jiz bylo zminéno, monitorovani a kontrola je ustfednim ukélem projektového fizeni.

—[ Sledovani ]— f Controla

Dohled nad procesy: ! Méreni odchylek:

o sledovani a dohled pad - mezi cilovym a skuteénym

T controling se zameue na
projektu a pomahat vyuZiti zdroju a rozpoctu.
rostfednictvim
oordinacef@
informovani, ze
planovanych,cila 1ze
dosahnoutiefektivhé a
efektivné

Monitoring je o monitorovani procesu:

. Pozorovani a monitorovani procesu

. Sledovani sméfovani projektu a pomoc pfi zajiStovani toho, aby planovanych cilislo
dosahnout efektivné a ucinné prostfednictvim koordinace a informovani.
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Ustfedni jsou tFi otazky:

. Déji se Sategickgeitonitoring — orientace na vizi!

. Déji se véci spravné?

= Provozni monitoring - orientace na stav techniky!

. K jakymrmwétiam chasid@ring — orientovany na situaci!

Doprovodny monitoring je proto dalezitym projektovym ukolem. Zahrnuje otazky tykajici setfi

faktord: zdroju, kritérii / cild a ¢asu:

. Odpovidaji jednotlivé kroky planovani?

. Jak velké jsou odchylky?

. Je ohrozZen vysledek projektu?

. Kde je tfeba provést upravy?

Podle toho je pak tfeba projekt Fidit.

Kontrolovani je o méfeni odchylek mezi cilovymi a skuteénymi,hodnotami. Kontrolovani se proto

zamérfuje na vyuziti zdroju a rozpoctu.

Proto se zde pouzivaji pfistroje, které se snazi predevsim'o detekci odchylek.

Nastroje pro implementaci

Pro implementaci jsou vhodné rizné nastroje.'"Mélyyby vSak byt jemné vyladénypodle skuteCnych

pozadavku.

Mohou byt kategorizovany podle nasledujicich ukol(

Ukolove orientovanié
nastroje .

- Seznamy“ukolu

+ Oteviete seznamy
bodi

+ Kontrolni seznamy

» Systém semaford

«Trello

56

Néstroje orientované na
controlling

+ Ganttuy diagram

* Projektové platno

1

Nastroje orientované na
dokumentaci

oMinut
oDokumentace
oZpravy

oprodukty
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Ukolové orientované nastroje:

Roéni uroveri/ Roéni seznam ukoll

Roc¢ni cile, v€etné pfislusnych termina, by mély byt uvedeny a dobfe uspofadany, aby bylo
mozné vhodné pristupovat k realizaci projektu. Ziskate také prehled o strukture projektu. To

usnadriuje rozpoznani potencialnich problému a procesl v ramcigprojektu.

Ctvrtletni uroven/ Ctvrtletni seznam ukol

Je uveden seznam cill v ramci Ctvrtleti v€etné pfidélenych mésict nebo tydnésa moznych mist
konani. Kromé toho by mély byt zapsany pevné terminy, aby byl projekt zahajenyvhodnym
zpusobem (napf. mésic 1,2,3...; tyden 1,2,3...)

Mésicni uroven / mésic¢ni seznam ukolu
Seznam mésicnich cild by mél byt vytvofen v zavislosti na dilezitosti prislusnych ukoll. Zde
uvedené ukoly by mély byt dokoneny do jednoho meésice. Mohou, byt kategorizovany

nasledujicim zplsobem:

. Povinné ukoly
. Nepovinné ukoly
. Tydenni ukoly
. Celodenni ukoly

Tydenni uroven / tydenni seznam ukotu
Stejné jako na mésicni urovni jsou ukoly=na tydenni urovni kategorizovany podle jejich dulezi-
tosti. Tyto ukoly by mély byt dokonéeny do.tydne a jsou také rozdéleny do nasledujicich kate-

gorii:
. Povinné ukoly
. Nepovinné ukoly:

. Tydenni ukoly
. Celodenni ukoly

Denni uroven/ Denni seznam ukolu

Vytvorte si seznam vSech ukoll, které musite udélat a které mlzete udélat, které je tfeba spl-
nit za jeden den. Mé&ly by byt rozdéleny do jiz zminénych kategorii:

. Povinné ukoly

. Nepovinné ukoly
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Seznam ukolu (podle priorit) Jméno:

Priority A Priority B Priority C

Obr. 23 to-do list

SYSTEM SEMAFORU .
Systém semaforu je funkce pfipomenuti otevienych ukold nebo termina.
Odpovidajici upominky se zasilaji bud e-mailem, nebo se zviditelni v rliznych nastroji pf.

barevné §titky v Trello).

CERVENA Termin vyprsi zitra. 0\
Ukol nebyl zapoéat <&
ZLUTA Pripomenuti zahajeqféwgce, jinak
nebude mozné d(o\lp ‘gb terminu.
ZELENA  zdvorila pfiw \J
ze brzy b$ Q ka.
Ukol je spiné
st
NP
KANBAN W 09

Personal Kanban je vizualni systém Fl'zﬁq é@nebo projektu, ktery vzeSel z optimalizaCniho
konceptu ,Stihlé vyroby“ Toyota. Je&lo%a dvou principech:

. SO
0,\(\

&
Vizualizace prace/ukoly

.

. Omezeni soubé"kr@ réa&,nedokonéené prace")
&
,‘O

Co udélat na cem délame Co je hotovo

Obr. 25 Kanban
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TRELLO

Je bezplatny online software zalozeny na KANBAN (Lean Management).
Trello umoznuje spolupracovat na projektu. Vizualni nastroj umoznuje planovat, implementovat a
fidit jakykoliv typ projektu, pracovniho postupu nebo ukolu.

rello Arbeitsbereiche v Zuletzt angesehen v Favoriten v Vorlagen v Erstellen

Vol Digital & & Fir Arbeitsbereich sichtbar v

Reporting Templates & Forms & documents 10 1- A (general) trainer
curriculum and toolbox
“Digitalization in volunteering -

The basics of digital work”

Monitoring: Germany ProVol Digital = Professional

volunteer management and training

How to measure results and impact? through digitalisation™ 2021-1-DEQ2-
KA220-ADU-000033576 LEAD AT -01/22 - 08/22

Internal reports to GLL 1/2022 -

31.3.2022 . 5 Name document:
& 0/4 e ( P ;.. ProVal 101. X Contentofdocument_La
Q ProVol Dlg Ita : ‘e nguagecode_2022-MM-

DD Partnercode

Professions! vob ) °
q 27 and training through digitalisation
Internal reports to GLL 04/2022 - . it %)

07/2022

= Logos [ N -
= & & How to meagmpe'tesults agI¥mpact?
F N N 4
Internal reports to GLL 08/2022 - - ” Wee:
] A Ll ——— N
11/2022 Wording digital-online-virtual Good jgRedlresoiygs
& o4 -
. N N
b o AT What'e ot th ?
Internal reports to GLL 12/2022 - Joint MailinSg S/,
03/2023 8 =
Internal Reports to GLL 04/2023 -

Obr. 26 Trello

Dalsi prakticke tipy pro realizaci projektu

Nakonec jsme dali dohromady*nékelik praktickych tipt na téma projektového fizeni:
1. Nastavte si priority

2.  Udélejte si Casgha sepsani vasich cilu a oekavani (co je nejdulezitéjSi?).

3. Promyslete,si vieehny detaily projektu a odhadnéte potfebny Cas, nez se do
projektu

pustite.

Snazte se neztracet tolik ¢asu nedullezitymi vécmi.

Zapisujte si své ukoly ve formé seznamu ukold.

Vytvofrte si denni rozvrh. To pfinese vice struktury do vaseho pracovniho dne.

NS o

Ale: Promyslete si dobu planovani; pfili§ mnoho planovani je asové narocné — stfedni ces-
ta mezi planovanim a rychlou, efektivni a spontanni akci je optimalnim feSenim.
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9.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.

37.
38.
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Presto: Nejprve pfemyslejte a pak jednejte (nejednejte zbrkle).

Myslete vice na vysledky nez na mnozstvi prace.

Soustfedte se na vysledky a ne na dokonalost.

Stanovte si realistické cile a neoCekavejte od sebe pfiliS§ mnoho. Zkuste ¢as od¢asu
zaujmout k vécem uvolnéngjsi pfistup.

Zmeérnite svUj uhel pohledu.

Vzdy pamatujte: dobré je lepSi nez dokonalé!

Hlidejte si terminy, aniz byste na nich Ipéli.

Pracujte dusledné.

Stanovte si pfisny ¢asovy limit pro spinéni ukold.

Pokud je to mozné, ukoly v délce do 3 minut dokonCete okam?Zite.

Meéné reaguijte, ale aktivné ovliviujte udalosti.

Nemuzete se vyhnout kazdému riziku. Internalizujte to.

Rozhodujte se, i kdyz mate méné informaci, nez byste chtéli.

Neztracejte pfili§ mnoho €asu analyzovanim véci ze vSech uhli pehledu.
Prosté to udélejte — neCekejte vzdy na pokyny.

Budte sebevédomi.

Reste problémy — ani mezilidské problémy se vétsinoulhevyiesi sami.

Aktivné naslouchejte a zUstarite soustifedéni béhemwrozhoyvoru s ostatnimi.
Mluvte jasné a nenarazejte jen na svuj pozadavek.

Rikejte ¢astgji ,ne".

Konzultujte s ostatnimi, abyste urc€ili prigrity a'€innosti.

Pracujte vice spolecné.

Budte trpélivi. Umoznéte ostatnim pfimérfenou dobu zpracovani.

Zaradte nizSi rychlostni stupéfr — neoCekavejte od ostatnich tolik jako od sebe.
Nezahlcujte ostatni pfiliSimnoha dkoly najednou.

Udrzujte svUj stal Cistya palice uklizené.

Dokoncete jeden. ukol, nez zacnete dalsi.

Vyhnéte se soukromym pferusenim a omezte ¢as pro soukromé rozhovory navhodnou
uroven.

Najdéte nové zplsoby. Budte otevieni novym vécem a vyzkou$ejte je misto Ipéni
na zasadé bezpecnosti.

Méjte pozitivni vztah ke zméné — obohacuje vas zivot!

Relaxujte a odpocivejte. Udélejte si Cas na jemnéjsi véci v Zivoté.
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Krok 6: Vyhodnoceni

Hodnoceni je nastroj pro dokumentaci, analyzu a hodnoceni probihajiciho nebo dokon¢eného
projektu.

Hodnotici opatfeni:

. vykonnost

. ucinnost

realizovaného projektu. Také identifikuje potfebu zmén nebo Uprav. Podporuje tak projektoveé Fizeni
v kazdé fazi projektu.

Projekt mize byt hodnocen

. dopredu
. zpétné
. v prubéhu

Nejbéznéjsi jsou hodnoceni ex post. Nevyhodou toho je, Ze ackoliv, je nasledné identifikovana
potfeba zmény, nelze v projektu provadét Zzadné dalsi upravy, protoze projekt je jiz ukoncen. Pokud
se vSak vysledky hodnoceni zohledni, mohlo by to mit dopad na pfipadné nové projekty. Pribézna
hodnoceni se témér nikdy neprovadéji, protoze jsou obvykle externé zajiStovana, a proto jsou velmi
nakladna. Poskytuji vSak vnéjsi pohled. Hodnoceni predemsprakticky neexistuji; jsou zaméfreny na
velké programy, nikoli na projekty.

V zavislosti na vysledcich hodnoceni a moniterovani muzete svij projekt optimalizovat:
= pokraCovat jako drive popf. ukongit(napi kdyZz je dosazeno cile)

Velmi Casto se vSak stava, zZe:
= se zmenila poptavka_nebo Cilova skupina
= vznikl novy nebo upraveny:cil

Pokud chcete, aby vas projekt zlstal uspésny, musite byt pfipraveni kriticky reflektovat, ucit se,
pfizpusobovat se a/menit, protoze projektovy proces neni v naprosté vétSiné pripadu rigidni a
neménny, ale neustale se méni. Méli byste byt témto zménam od zacCatku otevieni a brat je v
uvahu.

& Make Watermark



Krok 7: Dokoncovani

FinalizaCni faze zahrnuje
. dokonceni projektu

. analyzu uspéchu

Dokon¢éeni projektu

Uspé&sné dokondeni projektu zahrnuje predevsim zdokumentovani projektusna administrativni
urovni a samoziejmé oslavu uspéchu projektu. Jak jiz bylo zminéno na zacatku, projekt ma kon-
krétni datum ukonceni. | to je tfeba oslavit a peclivé dokoncit.

Analyza uspéchu a chyb

Béhem planovani projektu je vhodné zahrnout zavérecnou fazi hodnoceni. Jediné tak Ize po
skonCeni projektu zjistit, zda bylo dosazeno predem planovanych cil( ‘@“identifikovat pripadné
slabé stranky projektu. Pfi planovani hodnoceni projektu by mély byt pfedem zodpovézeny
nasledujici otazky:

. Jak a kdy by mél byt koncept pfezkouman?

. Jaké body je tfeba vzit v uvahu pfi hodnoceni?

. Jak zkontrolujeme, zda bylo dosazeno poZzadovanehowé€inku?
. Jak jsem spokojen s vysledkem projektu?

. Bylo dosazeno stanovenych cila?

. Co Slo dobfe/co Spatné?

. Jaka byla tymova prace?

. Co by se mélo v budoucnu udélat jinak/Iépe?

. Jak mUzeme zaijistit dosazeny dopad v dlouhodobém horizontu?

Analyza uspéchu a neaspéchu-slouzi k pouceni z projektu. Jednak reflektuje, co se povedlo a co
ne. Cilem je zde v8ak sebekriticka reflexe, aby byla mozna dobra analyza chyb, protozZe jen tak se
Ize z chyb poucit.

Oboiji je vSak dulezité — i kdyz se vice u€ime z chyb nez z Uspéch.
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chyby -

Uspéch -co jde dobie ugit se z chyb
Znat stavebni kameny Znalost toho, jaka rizika,
uspéchu potiZe, vyzvy mohou nastat
* pocit bezpe€i, klidu, * napéti, frustrace
= uvolnéni napéti = opatrnost, averze K riziku
« posouzeni existujicich rizik + pocit ménécennosti,
+je tffeba udélat nabrouseny neschopnosti, vahani,
smysl pro to, co je tfeba strachu, pocitu
udélat ovlivnitelnosti
+ motivaci pokracovat + ur€it, Cemu se chci vyhnout
srozpoznat, co mohu védomé
pouZit ] * Budouci efekt: realismus,
+Budouci efekt: pokora
sebeuspokojeni, sebelcta

Co z toho plyne? ZkuSenosti pro nové projekty nebo moznost sdilet tyte. zZkusenosti s ostatnimi.

Dobra reflexe vyzaduje konstruktivni zpétnou vazbu. Centralni pruKy jsou:

. Zpétna vazba musi byt popisna — nejlepsi je, kdyzje-popsana na pfikladu.

. Musi byt konkrétni a ne zevSeobecrujici. Konkrétni.zde znamena popis konkrétni situace,
ktera se Casto vyskytovala, a nikoli napfiklad to,cZe by prace s vefejnosti byla Spatna. Je-
diné tak lze zjistit, zda jde o strukturalnischyby'Crruspéchy, nebo zda je to na jednotlivcich.

. Chceme-li se ze zpétné vazby poucit, musi byt vhodna — zvlasté pokud jde o lidi. Zpétna
vazba nesmi byt nikdy obvinujici;“ale mela by popisovat ucinky akce/Cinnosti. Lidé musi byt
schopni udélat néco s kritickour zpétnou vazbou — at' uz pozitivni nebo negativni.

. Musi existovat prostor pro'reflexi'a zpétnou vazbu — jinymi slovy, konkrétni schizka, kde to
Ize prodiskutovat, a ne-mezi dvermi.

. Ma-li probéhnout u€eni,”meéla by byt zpétna vazba poskytnuta vzdy bezprostfedné po akti-
vité, ale vzdy«sby méla byt vécna a popisna.

. VZzdy je tfeba brét'v uvahu vnitini i vnéjsi faktory.
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3.2. CASOVY MANAGEMENT A STRESOVY MANAGEMENT
3.2.1. Predstaveni

Kazdy, kdo koordinuje projekty nebo je zodpovédny za urcité ukoly, uz zazil, Ze ,Casu je malo®“.
Tim se dostavate pod Casovy tlak a citite se ve stresu. Pro dobrovolnou praci je také k dispozici
jsou povinnosti tykajici se dokumentace a ovéfovani) neustale‘rostou, spe- cifikace se méni a
lidé davaji prednost tomu, aby se zapojili v kratkodobém herizontu pfed spolupraci
dlouhodobou. To zvySuje €asovy tlak a tim i stresovy faktor.

Zustat Cestny, autenticky, schopny jednat a byt Casové efektivni i v této situaci agv. napéti, je
pro projektové manazery kazdodenni vyzvou.

Dobry time management zde muze pomoci. Sestavili jsme proto nékolik metod a tipl, které
vam pomohou uspésné vyuzit vase stavajici Casové zdroje a umozni byt se svou praci spo-
kojeni.

Tato Cast se zabyva oblastmi time managementu v dobrovolnické/praciaNasledujici vysvét-
leni a praktické metody vam maiji pomoci ziskat vhled do dvou‘témat;time management® a
,stress management”.

3.2.2. Casovy management

Time management je opatfeni ke zvySeni osabni efeklivity. Zahrnuje planovani ukold, které
maji byt dokonc€eny, takovym zpusobem, aby:byl €as organizovan realisticky a efektivné.

Time management vam nesetfi ¢as!

Muzete ale zlepsit zplsob naklddani s €asem a ziskat tak vice kvalitniho ¢asu (pro sebe, na
smysluplné, dulezité ukoly, ménérmegativniho stresu). Pokud vSak ,vyplnite® ¢as, ktery jste
,ziskali“ stresujicimi, zatézujicimi ukoly, na kvalité Zivota nic neziskate! My lidé nejsme robo-
ti, ktefi se umi totalné“optimalizovat a ,rozumné“ vyuZzit kazdou minutu. Potfebujeme ¢as na
kreativni prestavky, nayzpracovani toho, co jsme zaZzili, na hezké véci a nékdy prosté na to,
abychom tupé zirali'do prazdna.

Time management navic neni individualni zalezitosti, to znamena, Ze je mozné, Zze muzete
zlepsit svUj vlastni time management pomoci technik time managementu, ale zhorsit time

management ostatnich.
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Zabyvani se tématem time managementu vam pomuze si sami odpovédét na nasledujici otazky:

. Kdy pocitujete ¢asovy tlak?

. Co v souCasné dobé délate, abyste se z tohoto tlaku osvobodil?

. Co nebo kdo konkrétné vas dostava pod tlak?

. Jak muzete vy a vasi dobrovolnici pracovat efektivnéji — navzdory tlaku — kdosazeni lepSich
vysledk?

. Jak muzete dosahnout ulevy a vyhnout se konfliktdm prostfednictvim lepSi organizace
casu?

Odpovédi na tyto otdzky vam pomohou uvédomit si, jak se vlastné ve stresu chovate. Pouze pokud
vite, co pro vas osobné stres znamena a kdo nebo co jej spousti, mizete se naucit kon-"krétni
zpusoby, jak mu cgelit. Jednim z takovych protiopatfeni je naucit se a nasledné pouzivat lepsi
opatfreni pro fizeni Casu.

Cilem je také umoznit vam dohliZzet na své vlastni cile jako koordinater dobrovolnikd, a to i pres
mnozstvi pozadavkl, ukolt a neplanovanych udalosti. Prostfednictyim téhoto uvodu do time ma-
nagementu se naucite stanovit si jasné priority, abyste monhli Iépe’vyuzit dostupny €as. To vam v
budoucnu umozni soustfedit se na to podstatné, ziskate vice casu, pro sebe a véci, které jsou pro

vas dulezité.

Uspésné managementu éasu zajistuje:

. MenSi tlak / méné stresu

. Vice prehledu

. Vice volného Casu na jiné veci
. VysSi kvalita zZivota

. ZlepsSeni produktivity
. Vice motivace
. Lepsi realizace.cilu

Objevte a omeztersvé zrouty €asu a rusivé faktory
Pomoci osobniho ¢asového deniku, ale také kritickou reflexi svého kazdodenniho pracovniho
Zivota muZete vystopovat své osobni ,Zrouty Casu®“. Méli byste rozliSovat mezi vnéjSimi a vnitfnimi

Zrouty Casu:
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Zrouti ¢asu zvenéi

Chyby planovani — pfidéleny €as je pfilis kratky

Nedostatek lidskych zdrojii — Nedostatek kvalifikovanych pracovniku

Nedostatecné financni zdroje — Je tfeba udélat ukoly, které by mély byt outsourcovany
Nedostatek rozmisténi zaméstnancui zamérenych na kompetence

ZvySené naroky a oCekavani

Neefektivni pracovni styl a postupy

Telefonni hovory a zpravy

Necekani navstévnici

Kratké pozadavky

Casové naroéné schiizky

Zrouti ¢asu zevnitf

Prokrastinace nepfijemnych ukol(

Nastaveni Spatnych priorit

PFilis mnoho €asu straveného nad detaily nebo nedulezitymi@inepodstatnymi vécmi
Nedostatek duslednosti a sebekazné

Neschopnost fici ,ne“

Neschopnost delegovat

PfiliS mnoho €asu straveného rozptylenim, jako‘jsoutsecialni média, mobilni hry
Nedbalost ve vasi praci nebo v tymu

Manie ovladani

Pokud Iépe rozumite svym Zroutim<€asu,analyzujte svou osobni situaci polozenim nasledujicich

otazek:

Kde si nastavim priority?

Jak Casto jsem byl vyruSovan?

Jaké navyky mi kradou ¢as?

Kdo mi brani vsmych planech?

O jakych dalSich zroutech ¢asu se mohu dozvédét?

Jakmile identifikujete své problémy, musite pfemyslet o strategiich a metodach, jak udrzet své

,2zrouty ¢asu“ pod kontrolou, abyste znovu ziskali kontrolu nad svym ¢asem.

Vezméte prosim na védomi: Casovym managementem neziskate ¢as!
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Je uziteCné, kdyz se lépe znate a vite, kde jsou vaSe silné a slabé stranky. To znamena, ze na
jedné strané potrebujete znat svou vlastni vykonnostni kfivku a svUj vlastni pracovni styl. Na
druhou stranu je tfeba omezit ruSeni. Toho Ize dosahnout souhlasem s tim, Ze nebudete rusit
ostatni, odstranénim Zroutu ¢asu nebo jednoduse fecenim ,ne“.

Do tfetice samoziejmé nechybi ani nastroje pro planovani, checklisty a to-do listy.

Zde jsme dali dohromady par tipu, které vam v této situaci mohou pomoci!

To jsou klicové principy time managementu

dokonalost

, Y7, Zaméte se nikoli
Vyhnéte se  jw .t e na &innosti, ale na
multitaskingu e cile
Pouziti
silnych Cisel stanoveni
1,2,3-.- priont a
Principy delegovani
casového
Vyhybani se managementu Struktiirov
chybam a ani ukoll

/%{p OO
Zaznamenejte xgg\g— v UP}I(%r;;vam

stav odvedené N

RIS Dokumehtitjte spetfebu ¢asu

Jednim z kliéovych nastrojipro zamezeni plytvani casem: delegovani

V projektu opravdu nikdy nezvladnete vSechno sami, to znamena4, Ze potfebujete podporu tymu,
abyste byli schopni zvladnout rizne ukoly. Aby se mohli ujmout Ukold, musite umét rozlisit, které
ukoly delegujete a které“vyfizujete sami. A pro mnoho manazeru je z riznych davodi obtizné
.predat’ ukoly. Proto"mohou byt nasledujici 4 otazky uzitecné pfi feSeni ukol(: pomohou vam e-
fektivnéji si organizovat'sv(j vlastni ¢as. Jsou zvlasté vhodné tam, kde se vloudila rutina a brani
vam provest ukol ,automaticky".
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4 Otazky tykajici se absolutoria:

Musim to byt ja? Mohu delegovat?
Musi to byt hned? Mohu to odlozit?
Musi to byt takto? Mohu ukol splnit jinym zpldsobem?

Musim to vSechno udélat? Mohu pfenechat nékteré ¢asti jinym?

Jak eliminovat rusivé faktory

Ukoncete politiku otevienych dvefi

Vytvarejte Casové useky, které vas nerozptyluji (napf. neberte telefon/nectéte zpravy, nek-

ontrolujte socialni média nebo e-maily)

Casové Useky pro otazky, hovory, e-maily a schlzky

Rikejte ne a myslete to vazné

Analyzujte situaci:

=

=
=
=

Co pfesné se ode mé oCekava?

Kolik ¢asu na tento ukol skute¢né budu potfebovat?

Jak Casto se to stane? Jednou? Pravidelné?

Jaké dusledky to pro mé bude mit, pokud to neudélamshned nebo vibec?

Planovaci nastroje a metody

Jakmile dokazete jasné urcit své priority, méli byste zagit-planovat projekt. Existuje také mnoho

uzite€nych metod a taktik, které usnadnuji usp&8nou realizaci projektu. Obecné lze Fici, ze plano-

vani by mélo byt vzdy provadéno pisemné,«abychem méli dokumentaci dosazenych vysledku. Ale

pozor: planovani €¢asu neznamena ,planovani Casu®, spiSe plati zasada: ,Pracuj chytfeji, ne

tvrdeji!"

Denni/tydenni plany s prioritami; ‘chegklisty a pribézné planovani a kontrola jednotlivych kroki

jsou velmi uziteCné.

Nasledujici procesy jsou uziteéné:
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Stanovte sicile

Provérujte motivace

Poskytnéte prehled

Stanovte si priority
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Nasledujici metody planovani jsou uzite€né:

. Metoda ALPEN
. Tydenni plan

. Seznam ukoll

. Metoda ABC O

. Pomodoro technika ® ®

. Paretlv princip .

. Kanban .

ALPEN metoda

Metoda A-L-P-E-N je pomérné jednoduchy, ale pfi spravném a dusledném pouzivani vel.nny
zpusob planovani kazdodenni rutiny. Tato metoda vyuziva nékolik minut denné k vyt- voreni
pisemneého denniho planu.

L] [rp] [&]

definovat ‘Odhad aplanujte \ [ zalozit
éinnosti delky casu sicass | prioritni
rezervou rozhodnuti
S,
l Denni program ;?‘ 8
o\o 0@
Obr.. 29 metoda ALPEN d *O
o » &
Tydenni plan o
0
Cas Pondéli ly ? Sifeda Ctvrtek Patek Sobota Nedéle
. \
o, W ?

17

menici se 0

data

necdkladné

Tydenni
cile
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Seznam ukolu

Co je treba udélat ? Jak je to dulezité ? | Do kdy ? Hotovo

DOOOE @
10101010 O
010101010 e
DOEO®E ®
DOOO® 09

Obr. 31 To-do list
3.2.3. Management stresu

Ne kazdy stres je stejny. Obecné se rozliSuje tzv. dobry stres, tedy “pozitivhi" stres (také znamy
jako "eustres", tedy energizujici faktor) a Spatny, "negativni" stres{(také Znamy jako "disstress").
Zda vnimame situaci jako pozitivné nebo negativné stresujici,“silné“souvisi s nasim pocitem,
Ze mame situaci pod kontrolou, tedy zda dokazeme ovladatnebo.fidit okolno- sti, nebo zda se
citime jako obéti okolnosti a fizeni ostatnimi, ktefi nejseu 'schopni cokoliv zménit. V druhém
pripadé je stres negativni a naroky a situaci vnimame jako stresujici a vyCerpavajici.

Negativni stres mize mit velmi rdzné priciny, tzv gstresory’.
Nékteré typické priklady ,stresort” jsou

. Fyzické stresory:
= HIluk, teplo, zima
= Nepfijemné pachy
— Vlhkost, Spatné esvétleni

. Fyzické stresory:
= Fyzické'nebo psychické pretizeni nebo nedostatecné zatizeni
— CasoVva tigen
= NocCni_smeéna, pfesCasy

¢ Mentalné — socialni (spoleCenské) stresory:

= Konflikt ve skupiné = Spatna pracovni atmosféra
= Nejisté zaméstnani
— Z&dné odpovidajici uznani
=

Neuspokojivy plat
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Tyto faktory mohou v nasem téle spustit Cisté chemické reakce: vyhodnotime situaci jako nebe-
zpecnou, stresujici a ohroZujici a adrenalin a noradrenalin se okamzZité uvolni do naseho krevniho
obéhu, to znamena, ze nase télo je nasmérovano k boji nebo utéku. Jelikoz vSak nejs- me schopni
na vétsinu stresujicich a nepfijemnych situaci reagovat bojem nebo utékem, veSkeré napéti v
naSem téle zlstava. Chronicky, dlouhodoby stres proto obvykle vede k Eetnym fyzickym potizim
(bolesti zad, buSeni srdce, bolesti hlavy, zaludku, zavraté atd.). Je proto dulezité znat a pouzivat
strategie a metody ke snizeni stresu. Tento negativni stres vS8ak mulze vést i k vyhoreni, tedy k
depresi zpusobené vycerpanim.

Ale je tu i pozitivni stres. Pozitivni stres nas stimuluje k nejlepSim vykonum,dodava nam energii,

ukoly se stavaji pozitivni vyzvou a jsme efektivnéjsi.

Pro uspésné zvladani stresu je nezbytné nejprve zjistit, co vas vlastné stresuje. Priciny Casto
nejsou Cisté vnéjsi, nekontrolovatelné situace (napf. pfirodni katastrofy nebo valka), ale maji ho-
dné spole¢ného se sebou samym: s vaSimi vlastnimi vnitfnimi postoji. nebo tim, jak se vy-
poradavate se situacemi a lidmi. To znamena, Ze byste se méli vzdy cititzodpovédni za stres, ktery
prozivate, a nevidét pficinu vyhradné v druhych a vnéjSich faktorech.Abystéise uz necitili jako obét
okolnosti, jako Ze vas ur€uji ostatni, musite mit kontrolu nad svymi viastnimi ¢iny a zazitky: ¢im
Castéji mate pocit, Ze muzete ovladat a ovliviiovat situace, tim méng€ negativniho stresu zazijete.
Zde je uzite€né nahradit vnitfni postoje, které vas dostavaji do,stresu (,Nebudou mé mit radi!®,
.Nikdy to nezvladnu!“, ,Nikdy to nepujde!y ,Asiv budu zase délat chyby )
napomocnymi (,UrCité potkam nékoho milého.“,Nékdo" mi pomuaze!*, ,I v nejhor§im pfipadé
zvladneme to nejduilezitéjsi.").

Smich a humor jsou mimoradneé ucinnou «metodou, jak se vyrovnat se stresem. Smich nas
okamzité uvolnuje a ma pozitivni ¥liv na'pasi vnitfni i vnéjSi pohodu. Viditelnou relaxaci mohou
pfinést i relaxacni metody (napk. j6ga nebo progresivni svalova relaxace), sport a cvi¢eni, pozi-
tivni zazitky ve volném c¢ase a time-out. Dulezitym zdrojem podpory ve stresovych situacich
muze byt i dobfe fungujici socialni prostiedi, pratelé a rodina.

Sebefizeni muze pomaci zménit nas vlastni postoj ke stresu. Pokud vime, co nam stres zpusobuje,
muazeme  vyvinout “strategie. Relaxa¢ni techniky nam ale také pomahaji redukovat
stresory a dosahnout rovnovahy mezi télem a mysli. Mezi tyto metody patfi napf.jéoga, meditace,
tai chi, quigong, biofeedback a dychaci techniky.

Vnitfni rovnovahu lze obnovit i sportem. Snizuje dva stresové hormony - adrenalin a kortizol a
uvolfiuje hormony &tésti - dopamin a serotonin.



Krivka osobni vykonnosti

Planovani na dalSi den je dulezité. Ale kdyz to udélate, je to zasadni. Existuji lidé aktivni rano a lidé
aktivni veCer — vykonnostni kfivka kazdého je jina. Zatimco ,ranni lidé“ dosahuji svého denniho
vrcholu brzy rano nebo v rannich hodinach, vykonnost ,veCernich lidi“ se po poledni po- malu
zvysuje, nez dosahne svého vrcholu ve ve€ernich hodinach. Tento rozdil je také rozhodujici pro
vase kazdodenni planovani a mél by byt proto zohlednén.

Zlata nebo ticha hodina

Zlata hodina je Cas, ktery si kazdy den vyhradite na dulezitou praci a béhem kterého nedovolite
zadné ruseni. K tomu si domluvte jednu hodinu denné sami se sebou. Povazujte tuto schazku za
schizku s jinou osobou. B&hem této zlaté hodiny vypnéte v3echny ruSivé vlivy, abyste mohli
nerusené a soustfedéné pracovat, abyste v tomto klidném a neruseném obdobi dosahli vyrazné

vice nez obvykle.

Zaznamenavani rozvrhu

Casto je velmi uzitedné vést si denik. Ten se od bé&Zného kalendafe li$i" predevsim tim, Ze je
zameéren na aspekty planovani. Planovac neni jen o pfehledu nadchazejicich schlizek, ale prede-
vS§im o zaméfeni na projekty a cile. VSe je vyhodné zaznamenat de ‘akéniho nebo ukolového planu:

Kdo co déla (odpovédna osoba/asistence), jak (personal, material/finanéni zdroje) a do kdy (pfesné
datum)? Kromé toho by méla byt pfidana kategorie, ,,dokenceno®.

Je dulezité plan propracovavat dusledné«ats nezbyinou disciplinou. Tato dislednost a disciplina
vSak nemusi byt vzdy spojena s obrovskym, Usilim; potfebny elan by mél byt vysledkem sti-
mulujici povahy cile.

Ze zkusenosti je Casto priCinoubolesti hlavy jak atraktivita cile, tak rozvrh. Protoze bez ohledu na
to, jak dobre jsou plany — pokud nejsou dusledné pfifazeny k roéni, mési¢ni nebo denni urovni, jsou
odsouzeny k neuspéchu. Plan nelze nikdy realizovat najednou, ale musi byt realizovan krok za

Veigvivs
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KOMUNIKACE

®
"Nemuzete nekomunikovat!"

@ (Paul Watzlawik)

Cile modulu .

Ugastnici:
\ 'i," ~r
= < ¥ \
. se seznami se zaklady komunikace akomuni- L _aVl &r‘ 7
kacnimi modely. o' ; 'Q’j‘ b
. budou umeét pouzivat jednoduché komunikaéni : 6\ . b

techniky v kazdodennim Zivoté

. se seznami s moznymi feSenimi konfliktu o
. se seznami s efektivnimi komunikaénimi techr@0 @ \
kami na pfikladu "poskytovani a pfijimani zpé@é §"
*

vazby". &00 b\ Obr. 1 Komunikace
. se dozvi vice o moderovani < &
o\o R
1. Zaklady komunikace \4 ‘&O
> N
Bez komunikace nelze zvléileut, zdodenni zivot a naSi pospolitost. Jazykova i nejazyk-

ova komunikace jsou dQ@ty@ouéa’stmi nasich socialnich vztahi. Pomoci komunikace si
predavame znalosti & or@e a vyuzivame je k ovlivhovani mysleni a jednani druhych. To,
"jak mluvime", v.j ituaci komunikujeme, ovlivhuje takeé to, jak nas a to, co fikame, vnima
posluchac¢ nebcﬁt%louéinku tim dosahneme. Komunikace je tedy slozity proces.

Zpravidla si to neuvédomujeme; vSimneme si toho, az kdyz napf:

. nam chybi slova k vyjadfeni toho, co chceme druhym sdélit nebo popsat,

. nerozumime svému protéjSku (napf. proto, Ze osoba mluvi jinym jazykem/dialektem nebo
nejasné, vyjadfuje se neobratné; nerozumime pouzitym vyrazim),

. nerozumime si navzajem, coz vede ke konfliktim a problémdm.
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1.1 Co je komunikace?

Komunikace je vyména nebo prenos informaci, ktery mize probihat rlznymi zpUsobya
riznymi prostfedky mezi nejméné dvéma osobami (odesilatelem a jednim nebo vice pfijemci).
Slovo pochazi z latinského "communicio, -are™ a znamena: "sdélovat, predavat, sdilet".
Komunikace je v kone¢ném dusledku kompetence a komunikaéni dovednosti se mlzete naucit a
trénovat. N ®

Komunikace je zakladem mezilidskych vztahu. @

Zakladnim prvkem kazdé tvarci Cinnosti je komunikace. Komunikace je n.o jako zdroj a zaklad

Mezi pét zakladnich typd komunikace patfi verbalni, neverbalni, paraverbalni, pisemna a vizualni

vS§ech uspéchl
1.2 Jaké typy komunikace existuji?

komunikace. V praxi se ¢asto pouziva nékolik typl komunikace soucasné.

* Gesta * Mluveny e Tempo » Dopis @

e Vyrazy projev reci e E-mail
gbliéeje * Mluvené * Ton hlasu . SMS‘ '\

* Rec téla slovo e Hlasitost . %ﬁy '\Q o Naértky

e Vizualy * Zvuky ... [, ¢ Grafika
(nap[. ' O o * * Emojis
obleceni, \é Q . GIF
vlasy, o D i
make-up, 4 ‘O ...

styl... ’b\ &

SO
é\o '\0

+
V$echny formy komungl(é?, k;ab nejsou zaloZeny na jazykovém pfenosu informaci, se oznaduji
jako neverbalni kOI’QIOI a *’atﬁ’ sem mimo jiné:

yra °éb|ic':eje
sr’r'f@$

= oéni kontakt

’

o Pouzivan
= u

o Sebevédomé drzeni téla - stljte s obéma nohama na Sifku bokl a pevné na podlaze.

o O¢ni kontakt s kazdym divakem.

o Pouziti rukou k podtrzeni fe€i na vhodném misté - vypada profesionalné a dynamicky

o Spravna volba obleceni.
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Verbalni komunikace zahrnuje mluvenou a psanou komunikaci a také znakovou fec.

RozliSuje se také synchronni a asynchronni komunikace:

. Synchronni komunikace: Dvé osoby spolu komunikuji sou€asné. (Pfiklady: osobni rozho-
vor, telefonni hovory, chaty).

. Asynchronni komunikace: Dvé osoby spolu nekomunikuji Ve.stejnou dobu. (Pfiklady: dopi-
sy, faxy, e-maily). ®

1.3 Zakladni pravidla komunikace O

Jak to mam fict spravné? Komunikace s dobrovolniky musi byt poutava, osobni a !usi ./so-
kou miru kontinuity. Ustfednim bodem Gspé&sné komunikace je srozumitelnost.

Nasledujici zakladni pravidla komunikace vas dale podpofi v individualni a efektivni komunikaci:

X
. Mluvte v prvni osobé&, vyhybejte se zpravam ve stylu "ty". oo
. Rikejte, co je - vyhybejte se negativnim konstrukcim, vyroky @ ‘ul pozitivné,a zaro-
ven zUstarite autenticti (b \,\
0‘? @’b
. UdrZujte o€ni kontakt, mluvte klidné a jasné. D *\

>
. Nepouzivejte generalizace ("nikdy", "vzdy", opét'é; ale”, "stejné" apod.), aleodkazujte
<&

ouze na konkrétni situace. N\
P e O

X
Budte strucni, jasni a konkrétni (\ ‘0
o\é O

O
q‘0
2. Komunikaéni modely @} Q(\

Kdekoli se lidé potkayji, vysilaB na@jem signaly. Rizné modely
komunikace se snazily zjist@ak" u tyto signaly a jak komunikace

podrobné funguje. Zdek@gairpé\y nejdulezitéj$i a nejzasadnéjsi z nich. V=
&
Komunikacni m@ﬁ/te@ se snazi porozumét mezilidské komuni- kaci a u¢ Inou.

> " e

ProtozZe se jedna o @mi komplexni téma, existuji rizné teorie a mo-
dely, které popisuji verbalni i neverbalni komunikaci.

Obr. 3 Komunikaéni modely
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2.1 Jaky je smysl komunikaénich modelu?
Komunika¢ni modely se zabyvaji dvéma

otazkami:

. Jak spolu lidé komuniku;ji?

. Co se pfi tom déje?
®

Vysvétluji take, jak mohou vznikat konflikty a nedorozuméni, a pom.arajl'jim predchazet.Kde
konkrétné Ize poznatky o komunikacnich modelech uplatnit? .

o Porozumét roding, pratelim, znamym, koleglim, cilovym skupinam a .
zakaznikam. .

o Predejit konfliktm a nedorozumeénim
o Lépe pochopit a kategorizovat jednani svych protéjsku.

2.2 Maclawnva nuramida natiah oo

Maralka, kreativit
spontannost, pﬁ o
° zkusenost, 0& yg\o
Rust Sebereali- vnitini a}b\r

zace .
/ , kt ostatnich,
SEgia [ s;& “sebedlvéra
. N [ telstvi, l&ska, intimita, pocit
Deficit as \'@ sounaleZitosti a spojeni.
Bez;@si&@ Zdravi, zamé&stnani,
@1 anb majetek, bydleni,
4 * pravidla

&:y ¢ gické

Dychani, jidlo, piti,
spanek, pfistiesi,

o obleéeni, teplo, chlad
-
2,0
KN
< (b’
(o) LS Obr. 4 Maslowova pyramida potfeb

v waiws

tualnéji zamérené potfeby "seberealizace".

& Make Watermark



Maslow tvrdil, Ze potfeby pfeziti musi byt uspokojeny dfive, nez jedinec mize uspokoijit potieby
vyssi. Cim vySe v hierarchii se nachazime, tim obtiZn&jsi je uspokoijit potieby spojené s danym
stupném, a to kvali mezilidskym pfekazkam a pfekazkam prostredi, kieré nas nevyhnutelné

frustruiji.
Pro uspésnou komunikaci tedy dbejte na to, aby bylo zajiSténo nasledujici:

1. Fyziologické potfeby jsou uspokojeny (mistnost s dobrou teplotou, dobré jidlo a piti, obCas
Cerstvy vzduch, napf. nekomunikujte, pokud se druhy chysta usnout).

2. Informace musi byt uZite€né, napf. zlepSeni zdravi, vydélani penéz, obzZivy ... a sa-
moziejmé, aby se ucastnici citili bezpecné a jisté

3. Lidé se musi citit propojeni a osloveni, dejte jim pocit sounalezitosti (napf. jazykem, ktery
pouzivate), budte mili, pratelsti atd.

4. Projevujte jim uctu, ocefiujte jejich pfinos a zku$enosti, Zivte jejich sebevédomi a
sebedlveéru, dbejte na to, aby neztratili tvar ...

5.  To vSe jsou zplUsoby prekonavani deficitl, pokud nejsou spinény, lidé obvykle nejsou ote-
vieni tématum, jako jsou napf. hodnoty, ucel apod.

6. Lidé vam budou naslouchat, pokud budou mit pocit, zessé-mehou rozvijet a rust, pokud
budete mluvit o né€em, €eho si vazi, poskytnete jim noveé a<zajimavé poznatky,

2.3 Klasické komunikaéni modely

2.3.1 Shannonuv a Weaveruv model kemunikace

"Je tolik skutecnosti, kolik je lidi."

Lidé spolu v zasadé komunikuji ve dvou rovinach: jednak v roviné vécne, kde se predavaji
obsahy, a zaroven v roviné citové, kde se wyjadfuje citovy svét vysilajici osoby a pfijimajici oso-
by. Vécna rovina se tyka mluvenyehyslov (jazyka), emocionalni rovina se projevuje také
prostfednictvim reci téla.

X n

Aby se zprava dostala kcdruhésesobé

n

spravné", musi byt odesilatel jasny a transparentni. Aby
pfijemce spravne porfozumeél.odesilateli, musi se ptat, zda to, co slySi, odpovida tomu, co je
mysleno.

zprava

| Prijimajic

osoba i osoba

Vysilajici

Obr. 5 Shannontv a Weaverav
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Vysilajici osoba zakdduje zpravy (myslenky v feci, pismu nebo feci téla) a vysle signal pfijimajici
0SObé.

Ta zpravu preklada, aby ji porozuméla (dekédovani).

Prostfednictvim reakce pfijimajici osoby vysilajici osoba rozpozna, zda bylo mozné zamér objas-
nit.

@
2.3.2. Model étyr usi Schulze von Thuna o

Schulz von Thun tento jednoduchy zakladni model dale rozvinul. Kazdé "sdé.“, t".véechny

Pokud tomu tak neni, komunikaéni proces byl narusen.

véty, které vyslovime, chape nas protéjSek na ruznych urovnich. .
Kazdy Clovék, ktery komunikuje s druhym Clovékem, prfedava Ctyfi sdéleni:

Faktické informace

SDELENI

Obr. 6 Model pro 4 usi

. Zprava na vécné urovni (\ Q

o\o '\o
Fakticka uroven zahrn{jé@hté,&gé tvrzeni, udaje a fakta obsazena ve zpravé.
. Sebeodhalem'o \»‘

Prfi sebeodhalovgl' @c":l' - at uz védomeé €i nevédomé - sdéluje néco o svém sebepojeti, moti-
vech, hodnotach, e ich atd.

. Zprava na vztahové urovni
Na urovni vztahu odesilatel vyjadfuje nebo zaznamenava, co citi k pfijemci a co si 0 ném mysili.
. Odvolani

Odvolaci strana obsahuje pfani nebo zadost o akci.
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When we talk, the sender The receiver
communicates something absorbs the
on four levels. message on four
, levels ("with four
‘4\ ears")” o

=

s B
~ ®

Obr. 7 Model 4 usi Schulze von.Tm

Vysilajici osoba posila ¢tyfi zpravy najednou, mluvi takfikajic ctyfmi “zobaky”. Pfijimajici osoba

pfijima &tyfi rdzna sdéleni soucasné, slysi takfikajic ¢tyfma usima. Casto se vSak stava, ze
ng

pfijimajici osoba slysi, a rozumi né€emu jinému, nez co méla na mysili la vysilajici osoba. To

vede k nedorozuménim a nasledné ke konfliktam. Q
F

Vaha C&tyf urovni mize byt také minéna nebo chapana odlién&? ad odesilatel mohl klast

dliraz sdéleni na apel, ale pfijemce mohl prijmout pFedevé@ arédzku na vztah. To je jedna z

hlavnich pfi¢in nedorozuméni. &‘0 ’b\
OO
S O
Priklad: & b\
Dva lidé spolu jedi domaci jidlo. (\" \0

Ten, ktery nevafril, fika: "V polévce je né elﬂﬁo."
. Vécna vrstva: V polévce je néco&e/eneg).

. Vrstva sebeodhaleni: Nevimyeo toje:

. Vztahova vrstva: Méli b vé co to je

. VIrstva apelu: ?eknw\qoé%!
«& ’b'\

DalSi odpovédi: "ngdéa,} nechutna, mizete si uvarit sami.”

. Vécna vrstva: lévce je néco zeleného.

. Vrstva sebeo@alem’ : Nevite, co je to zelena véc, a to vas znervozriuje.
. Vztahova vrstva:Myslite si, Ze moje varfeni je pochybné.

. Vrstva apelu: V budoucnu bych mél varit jen to, co znate!

Pravdivé neni to, co fika odesilatel, ale to, C¢emu rozumi pfijemce.

& Make Watermark

80



2.3.3. Komunikac¢ni model podle Watzlawicka

Komunikace je vzdy zaroven pfiCinou i nasledkem. VSe, co je sdélovano, at’ uz verbalné, nebo
neverbalné, vyvolava v druhé osobé reakci. A tato reakce zase vyvolava chovani u druhého
ucastnika rozhovoru.

Axiom 1: "Nelze nekomunikovat".

To, Ze ¢lovék nemlze nekomunikovat, je jedna z nejznaméjSich \Watzlawickovych tezi. DalSi
teze jsou:

Axiom 2: Kazda komunikace ma obsahovy a vztahovy aspekt.

Axiom 3: Komunikace je vzdy pfiinou a nasledkem.

Axiom 4: Lidska komunikace vyuziva analogové a digitalni modality.

Axiom 5: Komunikace je symetricka resp. doplnkova.

3. OBOUSMERNA KOMUNIKACE

3.1 Aktivni naslouchani
Dobré naslouchani je vic nez mléeni!

Je to uméni projevit opravdovy zajem o svuj protéjsek.

Aktivni naslouchani je jednim z nejlepSich zplUsobu, jak budovat mezilidské vztahy a na-
vazovat blizSi kontakty. Tato technika patfi mezi mékke dovednosti a je zasadnim faktorem pfi:

. feSeni konfliktd
. feSeni problému a konstruktivni kritice.
. zlepSeni komunikace obecné

. podpore spoluprace

. vytvareni hlubSiho spojeni

. vytvareni vzajemné davery

. budovani dobrych yzajemnych vztah(

Pokud mas opravdu ¢o fict,.nejdfiv poslouche;j! Naslouchani je formou empatie, a tedy

emocni inteligence. Nejde o to udélat dojem nebo prokazat znalosti. Naslouchani je vlastné
"aktivni" strategie. 'dde o kladeni otazek. Nikdy nikoho nepferusujte nebo nedokondujte véty
druhého ¢lovéka. Aktivni naslouchani mize konverzaci dodat hloubku.
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3.1.1. Jak funguje aktivni naslouchani?

Aktivni naslouchani znamena, Ze druhému &lovéku chcete skute¢né porozumét. Jde oto
naslouchat a vénovat pozornost tomu, co chce druha osoba Fici.

Pokud jste aktivni naslouchani nikdy pfedtim védomé nepouzivali, mize se vam zpocatku zdat
trochu matouci. Zde je nékolik dllezitych prvkl konverzace, které mohou byt uzite¢né:

. "Reknéte mi vice o.... “ PY
e "Vidim. ®
. "Tak co se stalo?" .

ODPOVEZD .

POZORWITE e

POROZUMEITE L -

: Ovérte si, zda jste
Ocni kontakt,

povolovani pauz,

piikyvovani

Kladani otazek, shrnuti, porozuméli, a zopakujjce
oy I - éni pfﬁnim pochopene vlastnimi
T gy e Cat 5. J"'.."; nikdv
N ofednasejte.”

L/ . L)
o%t%\»\\ktivm’ naslouchani
R
o
&ﬁ zopakovat, co jste slysSeli ("Jak

Kdyz dobrovolnik otevie problém, ktery chce vyfeéi{yﬁ
v L/

jsem pochopil, myslite tim..."). Casto staci jen @@t i problém z ust protéjsku, abyste si

uvédomili, ze uz znate feSeni." (Justin Rosen@h)@

3.2 Zpétna vazba R\ O

3.2.1 Co je to zpétna vazba?d Q‘\

Zpétna vazba, tedy "pFedévé@Qj\@ jem0 a emoci nasim bliznim, je hlavnim nastrojem mezi-
lidské komunikace. o” &

Muze mit podobu uznoﬁQIg@ pochvaly nebo obvifiovani.

Termin zpétna VQ& pcbézi z anglického "feedback". )
> ONACN
Zpétna vazba je:

o pfilezitost k u€eni (--> ne ke kritice) /1:'-6 e db QCL( .a

. je dobrovolna a slouzi pfijemci.

. Nejde ani tak o to, "co?", ale spiSe o to, "jak?". (--> Bezkonfliktni komunikace)
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Cil zpétné vazby:
. lepSi sebehodnoceni
. lepSi pracovni atmosféra

3.2.2 Typy zpétnych vazeb

RozliSuji se nasledujici typy zpétné vazby:

= Pozitivni zpétna vazba

Tento druh zpétné vazby vSichni radi slySime, a to kdyZz nékdo pochvali nasi praci.

= Negativni/destruktivni zpétna vazba

V tomto pfipadé nékdo neudélal néco spravné, a vy ho na to upozornite.

= Konstruktivni zpétna vazba

Zpétna vazba je konstruktivni, protoZe poskytuje uZiteCné a realizovatelne rady, které pomohou
Zlepsit se.

3.2.3 Metody zpétné vazby

Spravna volba metody zpétné vazby zavisi na:

. S jakou vékovou skupinou lidi mate co do Cinéni?
. Jak velka je skupina, od které chcete ziskat zpétnodwazbu?
. Jaké informace presné potrebujete?

Existuji rizné metody sbéru zpétné vazby:

List se zpétnou vazbou

Zpétna vazba je kompaktni forma detazovani. Dotaznik obsahuje omezeny pocet otazek, které
jsou vétdinou uzavrene, tj. otazkystypuy'ano/ne". Ve zpétnovazebnich listech jsou také oblibené
zaskrtavaci skaly

Dopisy se zpétnou vazbou

Ugastnici jsou vyzvani,‘aby:hapsali dopis pro viechny ostatni a poté jej vlozili do pfislugné obal-
Ky.

Dvoustrankova metoda

Ugastnici jsou vyzvani, aby na jednu stranu listu papiru napsali vechny pozitivni aspekty zpétné
vazby a na druhou stranu kritiku.

Baterka

Metodu baterky Ize pouzit k rychlému zjisténi nalady, nazoru, stavu véci, pokud jde o obsah a
vztahy ve skupin&. U&astnici se vyjadfuji struéné - jednou nebo nékolika vétami - k jasné& vyme-

zenému tématu.
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Metoda péti prstu

Metoda zpétné vazby péti prsty je jednoducha a ucinna technika, jak ziskat komplexni zpétnou
vazbu v kratkém Case. Kazdy prst ruky predstavuje urcity aspekt zpétné vazby. Zpétnovazebni
ruka se pouziva hlavné tehdy, kdyz je od u€astnikli pozadovana rychla a konkrétni zpétna vazba.
Metoda terce

Cilem je kratka neverbalni metoda zpétné vazby, kterou Ize realizovat s relativné malym usilim.
Ugastnici obdrzi pfipraveny teré a umisti své kfizky na pfislusné mistes

3.2.4 Pravidla zpétné vazby
Pravidla zpétné vazby pomahaji formulovat komunikaci a zpétnou vazbu tak, abynezp Gsobila
ujmu, ani se neminula u€inkem. Takto se spravné podava zpétna vazba:

. Vyzadana (pouze pokud je vitana, mlze se z ni pfijemce ucit)

. Popisna, nikoliv hodnoceni/posuzovani

. PFimy rozhovor s osobou

. Konstruktivni (autentické a ve zpravach typu "ja", vyvazenost kladl a zaporu)

. Pozitivni (motivujici a ukazujici perspektivy)

. Véasna (kontext jasné rozpoznatelny a zpétna vazba transparentni a poskytnuta okamzité,

ne az po tydnech)

. Konkrétni (je mozné se z ni poucit a vyvadit konkretni opatieni)
. Zaméfena na zménu chovani, ne na‘hodnoty a presvédceni
. Popisujici mozné reseni jako prani/vizi,(kterou mate

3.2.5 Pravidla pro prijimagy zpé&tné vazby

. neprerusujte mluvicizosobu

. nezdUvodiujte své-pfipominky/pozice, pouze naslouchejte.

. Kriticky zvazté svljprispévek/ sdéleni mozna ma druha osoba néjaky duvod

. Budte vdécni za konstruktivni zpétnou vazbu, vnimejte ji jako pfilezitost ke zlepSeni sebe

sama, komunikace a vztahu/spoluprace

3.3 Techniky kladeni otazek

Otazky slouzi k ziskani novych informaci, ale také k vyjadfeni zajmu o mdj protéjSek. Motivy pro
kladeni otazek jsou rlizné: chcete si ujasnit situaci, zajima vas téma, osoba nebo véc, potrebuje-
te pomoc pfi rozhodovani nebo svymi otdzkami sledujete konkrétni cil.
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Otazky maji pro nasi komunikaci velky vyznam. Pokud se v rozhovoru vubec neptate, v urcitém
okamziku vyschne. "Kladeni otazek je prospésné pro plynulost rozhovoru a vzajemné poro-
zumeni: kratké protiotazky nebo otazky na porozuméni pomahaji predejit nedorozumeéni a signa-
lizuji mému protéjSku, Ze pozorné nasloucham a zajimam se o to, co mi chce fici.

~ 1

Pokud jde o otazky, rozliSuji se otazky "oteviené " a "uzaviené".

Existuji vSak i jiné techniky kladeni otazek.

V oteviené otazce je tdzaci slovo na zaCatku. Odpovéd musi byt obvykle formulovana v celé vété.
Priklad: "Jaky je vas nazor na otazku? "Co budeme dnes podrobné probirat?”, "Jak se vam akce
libila?".

V uzaviené otazce je sloveso (nebo pomocné sloveso) na zacatku véty. Odpoved se muize
skladat pouze z "ano", "ne" nebo "mozna".

Priklad: "Chtél byste zacit?".

= Pro ziskani pfesnéjsi odpovédi je obvykle uziteCnéjsi polozit otemienou otazku.

3.3.1 Jaké existuji techniky dotazovani?
Otazky jsou pro nasi komunikaci velmi dulezité. Otazky signalizuji zajem a slouzi k ziskani no-

vych informaci. RozliSujeme mezi:

. Oteviené otazky (Ceho chcete dosahnout?)

. Uzaviené otazky (Souhlasite?)

. Rétorické otazky (Neudéla kazdy nékdy chybu?)

. Sugestivni otazky ("Jsem si jisty; Ze to citite stejné, nebo ne?")
. Systémové otazky (pfimé infermaéni otazky)

3.3.2.Systematické otazky

KDO SE PTA, TEN VEDE!

KdyZ néco prohlasite,partner nemusi nic fikat, ale kdyz polozite otazku, musi reagovat. K
tomu se dobfe hodi systematické otazky.

o Uvodni otazka: "O ¢em chceme dnes diskutovat?"

o Emocionalni otazka: "Jak se citite?"

o Cilova otazka: "Jak poznate, Ze jste dosahli svého cile?"

o Otazka tykajici se zdroja: "Resili jste podobny problém jiz dfive?"

o Otazka zamérena na reseni: "Co jste jiZz vyzkouseli, abyste pfekonali tento problém?"

o Paradoxni otazka: "Co byste museli udélat, aby projekt zcela selhal?"
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4. MEZIKULTURNiIi KOMUNIKACE

Kultura zahrnuje také veSkerou neverbalni komunikaci, zvyky, mysleni, jazyk a artefakty, které

Cini skupinu lidi jedineCnou.

Kulturni podobnosti nam umozniuji pochopit rozdil mezi tim, co je feCeno, a tim, co je skutecné

minéno.

To muze byt obtizné, pokud pochazime z rliznych kulturnich prostfedi, protoZze mnoho never-
balnich signall ma v riznych kulturach zcela odlidny vyznam.

Dochazi pak k “Chybné interpretaci" nebo "chybnému prekladu" toho, ca@ ma ¢lovék na mysili.

h-‘

- TS T
NepFima komunikace

Obr. 9 Komunikace - mezikulturni rozmér
Priklady:
Gesta:
Ve vétsiné zapadnich kultur jé_pohyhk hlavy nahoru a dolG chapan jako vyraz souhlasu, zatimco
pohyb hlavy ze strany na-stranuyjadfuje nesouhlas. Tato neverbalni komunikace vSak neni
univerzalni. V Bulharsku byste meli byt opatrni, kdyz kyvanim hlavy vyjadfujete "ano" a vrténim
hlavy "ne", protoze je tojjedno z mist, kde jsou vyznamy téchto gest opacné.
Oc¢ni kontakt

MgV s

nebo jeho absence. Zda se, Zze o¢ni kontakt - ktery jednoduse znamena, Ze se jedna osoba
diva pfimo do oc¢i druhé osobé& - ma silné dusledky téméF v kazdé kultufe, ackoli se tyto
dasledky v riznych zemich svéta znacné lisi.

V mnoha ("zapadnich") zemich znamena dobry a pfimy ocni kontakt s osobou, Zze se zajimate
o osobu, na kterou se divate, a o to, co vam tato osoba fika. Pokud se divate dolt nebo pry¢
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od osoby, misto abyste se setkali s jejim pohledem, je to povazovano za rozptyleni nebo
nezajem o osobu. Také pokud zanedbavate o¢ni kontakt s osobou, muze se zdat, Ze vam chybi
sebedlvéra. Naopak clovék, ktery s druhou osobou oc€ni kontakt navaze, je povazovan za
sebevédomého a odvazného. A napfiklad v Némecku je pfimy o¢ni kontakt znamkou up-
fimnosti, coz znamena, Ze pokud se nékomu nedivate do oci, je to interpretovano tak, ze mate
co skryvat.

V mnoha asijskych, africkych a latinskoamerickych kulturach muze byt,delSi o€ni kontakt chapan
jako urazka nebo zpochybnéni autority. Casto je povazovano za zdverilej$i navazovat oéni
kontakt jen sporadicky nebo kratce, zejména mezi lidmi z rdznych spolecenskych vrstev. V
mnoha téchto kulturach by tedy pfimy o¢ni kontakt, ktery navazete s osobami, které jsou,vam
spoleCensky nadfizené nebo které maji nad vami autoritu, byl povazovan za neuctivy nebo prilis
troufaly.

Predstavte si tedy situaci AfriCana na némeckém imigracnim uradé: AfriCan se vyhyba ocnimu
kontaktu, aby projevil uctu, coz si imigra¢ni ufednik Spatné vylozi jako znamku toho, Ze danou

osobu vUbec nezajima, a navic se snazi néco skryt.

4.1 Pfimy styl komunikace

V nékterych (mensina) zemich se prakiikuje pfimy styl komunikaee. (napf. USA, Némecko, se-
veroevropské zemeé) Pfima komunikace je takova, kdymluvgi'sdeluje skuteCné zaméry pfimo ve
verbalnim sdéleni. Sdéleni pfimych komunikatord obvykle'nemaji skryty vyznam. Ocefiuji pfimé
odpovédi, upfimnost a otevienost.

Tento styl komunikace je povazovan za yice "ukelové orientovany”, protoze kritika je vyja-
dfovana volnéji a je brana méné osobngx

PFimi lidé se neboji konfliktd a jsou zvykli.s'druhymi oteviené nesouhlasit. Upfimnost je pro né
tou nejlepsi politikou.

4.2 Neprimy styl kopatnikate

V jinych kulturach je. tfeba se Vyhnout konfliktim, hadkédm, rozpakim nebo zranénym citim, a

v wviv s

nepfimé komunikaciynejsou skuteéné zaméry vyjadieny verbalné, ale vyplyvaji z kontextu nebo
neverbalni komunikace. Nepfimi mluvCi se obvykle nevyjadfuji pfimo, pokud by to mohlo vést k

Vigviv s

Mg vriv s

dat upfimnou odpovéd.
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ProtoZze pfimému konfliktu je tfeba se za kazdou cenu vyhnout, vyjadfi nepfimi fecnici svij
nesouhlas nebo nepohodli neverbalni komunikaci, nejasnymi otadzkami nebo dokonce stiznostmi
tretim stranam. Napfiklad: "V pfipadé, Zze se mluvCi rozhodnou pro pfimy konflikt, je to pro né
nepfimy konflikt:

Pokud se jako Némec zeptate na cestu ("Mlzete mi Fict, jak se dostanu z bodu A do bodu B?"),
oCekavate pfimou odpovéd, jak se dostat z bodu A do bodu B, nebo ze vam bude feCeno, ze to
dotyény nevi. V nékterych ¢astech svéta vam lidé mohou dat navod, iskdyz vibec netusi, jak se
tam dostat. Davod: nechtéji vas zklamat nebo se ztrapnit tim, Ze vam feknou, Ze nevédi.

V mnoha kulturach je nejtézsi slovo ne. Obvykle existuje vice nez tucet riznyech zpusobl, jak
odmitnout, pfi€emz kazdy je vhodny pro jinou pfilezitost. Misto pfimého NE mohou lidé _fici
"mozna" nebo "jesté ne". Napfiklad kdyz nékomu nabidnete né&jaké jidlo ("Chtél by sis dat trochu
téhle ¢okolady?"): V Némecku musite Fici "ano", pokud si chcete dat, jinak nedostanete druhou
Sanci. Pokud jste fekli "Ne", vyklada se to jako "Ne je ne - takZze on/ona nechce". V mnoha kul-
turach by vSak bylo neslusné, kdybyste fekli pfimo "Ano", coz by naznacovale, Ze jste chamtivi,
potifebni atd. Proto musite nékolikrat odmitnout s tim, Zze nechcete hostitele obtézovat, a nakonec
pokraCovat v odmitani, ale s mensim ddrazem, coZ znamena, Ze Cokeladu'skutecné chcete.
Pfedstavte si, Ze z takové zemé pfijedete do Némecka a podruhé nebo potfeti vas nikdo
nepozada: lidé si to obvykle vykladaji jako odmitnuti.

4.3 Mezikulturni komunikace - Tipy

Pro lidi s pfimym stylem komunikace:

. Zeptejte se nékolika riznymi zpusoby .abyste ziskali vice pfimych informaci.

. Vyhledavejte informace prostfednictyim tretich stran, zejména mistnich obyvatel.
. Vytvarejte "neformalni" prostiedi.

. Budte diplomatictéjsi, pfizplsobte “svuj styl, ptejte se vice, ale vyhnéte se vynucovani
"pfimych" odpovédi.

To, zda komunikujeme pfimo nebo nepfimo, neznamena, Zze komunikujeme lépe nebo hdfe. Zna-
mena to jen, Ze komunikujeme jinak.

Je jen dulezité si topuvédomit a zapojit se do komunikaéniho stylu druhé osoby, abychom si
vzajemné porozumeli.
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5. VEREJNE VYSTUPOVANI

5.1 Vytvareni dobrych projevu
Pfi nadchazejicim projevu je tfeba si hlavné uvédomit, ze se nesmite snazit byt dokonali. Zde je
nékolik dalSich praktickych tip(:

Struktura vytvari jasnost!
Celym projevem se musi tahnout ¢ervena nit, na zacatku projevu pojmenujte body, kterym se
chcete vénovat, celou véc strukturujte s konkrétnimi informacemi o ¢asevych limitech a ty pak
dodrzujte, pfipadné si napiste rukopis, minimalné si sepiSte osnovu, dobfe si'spogitejte Cas
projevu a zajistéte presny konec).

Méné je vice!
lizujte slozity nebo dulezity obsah.

Lidé miluji emoce!
Je velmi dulezité byt opravdu autenticky, pozorny a propojeny s pesluchaci, pomahaji také
pfibéhy, anekdoty a pouziti obrazného jazyka.

Jasny, jednoduchy a pfesny jazyk
Pouzivejte kratké, jednoduché formulace. Projevy jsou nejuéinngjSi, kdyz jsou (relativné) volné,
tj. ne pouze prectené, pauzy jsou velmi dulezité, mluvt€ Klidné‘a pomalu, méné je Casto
vice, vyhnéte se cizim slovim a odbornym terminam, troéha humoru vzdy uvolni situaci,
Zzadna generalizace, ménte tempo fecCi, mluvtew prvni‘esobé, jak jiz bylo zminéno, a vyhnéte se
sdéleni "vy".

Interaktivni
Zapojte posluchace do déni, zlstante wspFitomnosti, pouzivejte aktivni formulace, vzdy se
divejte na posluchace, udrzujte ocni kontakt.

Uvolnéné drzeni tela
Zadné fixace, protoze b&hem projevu jsou vnimany a posluchadi si pamatuji predevsim never-
balni signaly téla. Tipy: Najdéte svij "vlastni stfed" s obéma nohama na podlaze;
vyvaruijte se fixaei'(napf.'zkfizené ruce, opirani se o podlahu, fixovani urcitého bodu, drzeni pera
atd.); najdéte si nejlepsi misto v mistnosti, odkud lze "dosahnout" na vSechny posluchace.

Zacnéte rychle a prejdéte rovnou k véci
Prvni dojem malokdy dostane druhou Sanci. TakZze Zadné vymluvy, pro€ nemluvit hned.

Nikdy se nesnazte skryvat nejistotu
Nesnazte se skryvat nebo zakryvat pfipadnou nejistotu, pfiznejte si svij strach a pokuste se najit
strategii, jak tuto nejistotu prekonat.
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5.2 Tipy pro neverbalni komunikaci

o Pouzivani mimiky (usmeév, klid, o¢ni kontakt...)

o UdrZujte oéni kontakt s posluchaci, na kazdého se podivejte a rozhlédnéte se, aby mélo
hodné lidi pocit, Ze je oslovujete.

o Pouzivejte gesta pro zdldraznéni projevu na vhodném ml’gté - vypada to profesionalné a
dynamicky, ale nepouzivejte "natrénovana gesta", protoze to6 bude vypadat nepfirozené.
Ovéfte si vlastni fe€ téla a gesta, kdyZ vedete nenucenou kon\@zaci s nékym, kdo je vam
sympaticky: ta by méla vypadat pfirozené. .

o Sebevédomé drzeni téla - pevny stoj s obéma nohama zhruba na éif&oi! pevné na

k. .éji

o Spravné si zvolte obleceni pro publikum, které oslovujete, ale zarover takove, ve kterém

podlaze, diky nim byste se méli citit pevnéji na zemi pro dobry a pevny za

se mulzete trochu uvolnit.

se citite pohodiné. %
o(‘
5.3 Vytahova prezentace (0 O

Elevator Pitch je specialni forma kratké prezentace osoby, sd&ni le€nosti, obchodniho
napadu nebo produktu ve velmi kratkém case. (jako ve vyt i >

Zakladni myslenka elevator pitch, nazyvaného take vytahov Qc': nebo vytahové prohlaseni,
vychazi ze scénare setkani s dulezitou osobou \@ yt @'a nasledného presvédcovani o

napadu/projektu po dobu jizdy. 00 b\
%,

< ‘50
5.3.1 Struktura Vytahové preze@h e
Jak by mohl vypadat vytah, ktery b&d&iri@p?s a zaroven sdélil vSe dulezité? V priloze najdete
strukturu v péti krocich: > N

Osobni Problém-popi abidka Podrobné Vyzva k
a prirozeny sirelevance/ feseni reSeni/ zvlastni gy
uved Potfeba syroblémi hodnota / pro¢

je to nejlepsi

volba?

Obr. 10 Vytahova prezentace
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1.5.2 Jak napsat Vytahovou prezentaci

Neexistuji zadné konkrétni Sablony pro vytahové prezentace. Situace jsou tak rozmanité, Ze je
zapotrebi Siroké Skaly vytahovych feCi. Nékteré zakladni fraze vSak lze pouZzit téméF vSude.
Cteni jinych prezentaci vam poskytne dobré napady. Na internetu je také mnoho ptikladd a
Sablon, které vam pomohou pfi jejich psani.

1.5. 3 Priklad Vytahové prezentace

"Jsme ProVol, nejvétsi evropska platforma pro spravu a skoleni dobrovolnik(. Svét potfebuje
dobrovolniky vice nez kdy jindy, aby mohl elit vyzvam, které pfed nami stoji. Nezfidka se stava,
Ze Uspésné propojeni dobrovolnickych organizaci a dobrovolnik(l selze. ProVol pod- poruje
fizeni organizaci a praci s dobrovolniky prostfednictvim budovani digitalnich kompe- tenci.
Seznamte se s nami a na8i nabidkou! "

6. MODEROVANi e _
Sebevédoma a bezpelna facilitace je jednim z klicu Va ,;,_,"“ v 3

k uspésnému vedeni seminafe, workshopu nebo »,) QIQL F
prednasky. Cilem této kapitoly je pomoci vam pfi ‘_ g@‘[ ,i—’?’wi '-7.-4' p :
budoucim moderovani a poskytnout vam mnoho > ;"0?4' 'j'_'j: | ]

uziteCnych rad na téma "moderovani". Jednak vam
poskytne informace o roli a ukolech moderatora @0
obecném postupu moderovani. Na druhé “strané
vam poskytneme uzitecné tipy, jak reSit ‘a“zvladat
konflikty a jiné obtizné situace. V _pfiloze, navic
najdete prakticka cviceni, ktera mézete yvbudoucnu vyuzit i pfi realizaci vlastnich projektu.

Obr. 11 Moderovani

V plvodnim vyznamu znaména pejem moderace "mirnit", "fidit" nebo "usmérnovat".
Moderace je metoda pro-spolécnou praci ve skupinach za podpory moderatora.

Cilem je spole¢né navrhnout procesy uceni, projektové prace nebo diskuse.

6.1 Moderator

6.1.1 Role a ukoly moderatora
Ukolem facilitatora neni konfliktdim predchazet, ale zasahovat a fesit je konstruktivné pro
vSechny.
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Role P —
. / wt |
. Organizator / X \\
. Komunikator / v \
., |

. M r ot I

v ediato \ O ;
. Casoméric =

. ol |

. Tvarce hry oL
«  Motivator @ =T

Obr. ./Io eratorské role
Ukoly 6
Moderatofi kontroluji jednotlivé projevy, vybiraji dilezité klicové véty, shrnuiji, b.pf’ r-
livé lidi, podporuji ticho, zprostfedkovavaiji konflikty. Ridi zpracovani tématu a zapojumli-
kum. DalSi dulezité ukoly moderatora:
. "koucuje" ucastniky a komunikacni procesy

. ZlepSuje mezilidskou komunikaci 0"

«  vyjasfiuje formality ‘0 O

. (z;skava prehled (terr.1ata, postup) qe ‘.’\o

. ohodne se na pravidlech @, >

. fidi Cas, ktery je k dispozici 00 ’\9

. dohlizi na spolecné tema &, &0

. fidi praci a procesy ve skupiné (1j. zapojuj%seoh\s fidi a hodnoti dynamické procesy
ve skupiné). <

SR
. iniciuje nebo ozZivuje rozhovory 00 q
. klade otazky a zpriuhledruje pro } adﬁedky

Obr. 13 Ukoly moderace
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6.2 Pozadavky na dobré moderovani

. nema zadny vliv na vyvoj obsahu

. potfebuje pfijeti ze strany skupiny

. Mnoho metodickych znalosti a jisté pouzivani facilitacnich technik.

. Flexibilita: situace pfi facilitaci ¢asto vyzaduji upravy, takZe je spiSekontraproduktivni

planovat vse pfilis rigidné a nebyt pfipraven se od svych planu odchylit.

. spravny cit pro lidi a situace: kde se mam jako facilitator drzet zpatky, kde mam zasahnout,
jaké prostiedky pouzit?

. autentické pouzivani moderatorskych technik, které odpovidaji vlastni asobnosti.

6.3 Pripravte se

. Pékna startovaci otazka

. Predstavte cile a program

. Mobilizujte a motivujte divaky

. Shromazdujte a strukturujte pfispévky ostatnich

. Poskytnéte kreativni material a metody

. Shrnujte (i uprostfed) a udrZujte zaméfeni moderace
. Drzte se svych cilu

. Budte ¢asoméricem

. Delegujte praci

6.4 Hlavni otazky pro pripravu

. CO? - Objasnéni tématu a cile facilitace.

Jaké je celkové téma? Na jaka jednotliva témata je Ize rozdélit? Jaka je pfi¢ina? Jaka je pfipadna
historie problému? Jakych cili mébyt dosazeno? Jak |ze méfit uspéch?

. KDO? - Zajmove skupiny

Jaké je slozeni skupiny?’ (Nebo v pfipadé facilitace interniho tymu: Koho mam pozvat?), Jaké
funkce, hierarchické ‘postaveni a rozhodovaci pravomoci maji u¢astnici? Jaké zajmy (i mimo tym
ve firmé) a jaké postojek tématu jsou nejpravdépodobnéji pfitomny?, Jaké konflikty mohou
vzniknout? Jaké maji‘osoby pfedchozi informace? Jaké obecné zkuSenosti s metodami facilitace
jiz byly ziskany (novacci vs. u€astnici jiz "nasyceni" facilitaci)?

. CO? - Dostupné zdroje

Kde se bude setkani/workshop konat? Je k dispozici potfebné vybaveni (Zidle, stoly, rizné pra-
covni plochy, média, jako jsou flipcharty, tabule, zpétny projektor, materialy atd.)? Jak je to se
zajisténim jidla a napoju?
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. KDY? - Terminy a ¢éasovy rozvrh
Sestaveni harmonogramu poskytuje pfehled o Case, ktery je pro danou €innost k dispozici, a to

v€etné adekvatnich pfestavek a stfidani riznych pracovnich a uvolfovacich fazi.

. KDO? - (Vnéjsi) u€inky vyse uvedenych zjiSténi pro zasedani/workshop
Jaké informace jesSté chybi? S kym musim pfedem mluvit? Jaké pfedbézné dokumenty mam
ucastnikim zaslat? Jak mam zvolit uvod do tématu (prezentace prizkumu nebo prubéznych
vysledk(? Prezentace odborniku? ...?) Jaké metody a kroky moderace gmaji smysl? Co je cilem
jednotlivych krokd? Kolik €asu na né mam vyclenit? Jak ma vypadat maj program?

Dobra pfiprava se od vas jako od moderatora oCekava a je vyrazem vaseho uznani ucastnikim.
Méjte v8ak na paméti, ze: Metodické "ohriostroje" jsou spiSe na pfekazku a jsou nevhodné.
"Zdravé davkovani" pouzivanych metod zabranuje pretézovani UcCastnik( a jejich opotrebeni.
Duraz by nemél byt kladen na metodu, ale na obsah, dosazeni cilu, spolupraci a vysledky tymu.

6.5 Proces moderovani

Proces moderace Ize zhruba rozdélit do tfi zastfeSujicich fazi:
1. Pfiprava

2. Realizace

3. Nasledna opatfeni.

Podle Josefa W. Seiferta Ize proces moderace znazornit také timto zplisobem:
ZaCiname (uvod)

Sbirejte témata

Zvolte téma, Zamérte se ng firodblem

Pracujte na tématu

Vytvarejte a planujte-Opatreni

A T o

Zaver

Dobré planovani.a pfiprava facilitovaného setkani nebo workshopu jsou jiz "polovinou uspéchu".
Planovani by vSak nemélo byt zaménovano s pevnym pfeddefinovanim veskerého obsahu a me-
tod. Jen maloco muze omezit praci tak jako facilitacni "scénar", ktery se jiz nehodi pro dané set-
kani. Pruznost je nezbytna, abychom mohli podle potfeby reagovat na ménici se situace, obsah,
konstelace ve skupiné atd.

Pfi pfipravé by mél mit facilitator jasno nejen v cili tymové prace, ale také ve sloZeni skupiny a
nékterych organizacnich otazkach tak, aby ponechal co nejméné prostoru pro zdrzeni a na-
ruseni.
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Soucasti jsou uzitecné navodné otazky:

6.5.1 Moderatorské techniky

Moderatorské techniky se tykaji specifickych strategii nebo pfistupt, které moderator pouziva k
vedeni a fizeni diskusi ve skupiné. Cilem téchto technik je udrzet pofadek, podpofit u€ast, zvladat
konflikty a zajistit, aby diskuse zUstala produktivni a probihala podle planu.

Rychlé mysleni:

Rychlé mySleni je moderatorska technika, ktera zahrnuje schopnost m@deratora rychle a efek-
tivné reagovat na neoCekavané situace nebo zmény v pribéhu skupinové diskuse nebo setkani.
Moderator musi byt pozorny a pfizpUlsobivy, pfipraveny reagovat na jakykoli neo¢ekavanyawyvoj v
prubéhu diskuse. To mUze zahrnovat objasnéni, pfesmérovani konverzace, zvladnuti ‘rusivého
chovani nebo feSeni technickych problému.

Bleskové rozsviceni:

Kazdy uc€astnik ma moznost sdélit sva vlastni oCekavani a pocity tykajici.Se tématu setkani slovy
nebo kratkymi vétami. Plati zakladni pravidla: Ugastnici hovofi pouze*v prihi osobé&, nediskutuje
se a nekomentuji se vyroky ostatnich.

Jednobodova otazka:

Pro tuto techniku si moderator musi pfedem pfipravit pfipinaei tabuli, na které je zobrazena bud
posuvna stupnice, klasicka stupnice nebo souradnicové.pole. Na konferenci polozi otazku,
napfiklad "Jak moc vas téma zajima?", a kazdému_ ucastnikovi da lepici bod, ktery se podle toho
nalepi. MUze také pozadat o vysvétleni, kieré'je zaznamenano na plakaté vedle jako bod.

Tabule pro zapamatovani tématu:

Pamétova tabule témat je moderatorska technika, ktera se pouziva k vizualnimu uspofadani a
sledovani témat diskuse, rozhednuti‘a“akénich bodl béhem schizky nebo skupinové diskuse.
Moderator vytvori fyzickodsneba digitalni tabuli, na kterou v realném Case zaznamenava témata
diskuse, rozhodnuti a,aktni body. Muze se jednat o pouziti samolepicich poznamek, bilych tabu-
li, flipchartd neboespecializovanych softwarovych nastroju. Moderator tabuli aktualizuje v prabéhu
diskuse, shrnuje klicavé body, dokumentuje rozhodnuti a pfifazuje akéni body.

K soustfedéni se na spole¢ny, tvurdi cil, se pouzivaji techniky moderovani.
o Myslenkové mapovani

o Open Space (Otevieny prostor)

o Svétova kavarna

o Rychlé mysleni
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Existuji rizné formy a techniky facilitace. Jako navrhy jsou zde uvedeny nasledujici:

Myslenkové mapovani
MysSlenkova mapa je vizualni metoda pro znazornéni komplexnich mys$lenek, napadu a asociaci
tykajicich se ustfedniho tématu nebo konceptu.

Open Space

PFi facilitacni technice Open Space si u€astnici sami uréuji témata a gezhoduji, zda a v jakych te-
matickych pracovnich skupinach cht&ji spolupracovat. Ustfednim prvkemnOpen Space je zakon
dvou nohou: u€astnici mohou opustit svou skupinu, pokud nemohou produktivné pfispét. Vysledky
pracovnich skupin se shromazduji a o naslednou realizaci se stara fidici vybor! Tato facilitacni
technika je vhodna pro heterogenni skupiny, jejichz ¢lenl se zmény samy tykaji. Open Space
posiluje tymového ducha a v pracovnich skupinach vznikaji rizna konkrétni opatreni.

Svétova kavarna (World Café)

Technika moderovani World Café se vyznaduje obzvlasté uvolnénou atmesférou kavarny. Sest az
osm ucastnikG hovofi u jednoho stolu o ur€itém tématu. Napady, nove pohledy a moznosti o-
patfeni si zaznamenavaji fixem na papirovy ubrus. Po 20 az 40 ‘minutach si vSichni kromé
"hostitele" vyméni stoly. Hostitel vysvétli pfedchozi vysledky dalsi skupiné. Novi hosté doplni do-
sud vypracované body svymi argumenty, napady a znalostmi.«Stil se mize nékolikrat vymeénit.
World Café je obzvlasté vhodné pro sblizovani riznych*nazorti. nebo vytvareni akCnich plana.

Rychlé mysleni

Jedna se o metodu, ktera podporuje kreativni mysleni a shromazduje mnoho napadl. Na zacat-
ku je jasné formulovano téma a uc€astnicijSou pezadani, aby co nejrychleji "vybublali" své napady,
aniz by byli hodnoceni. Blaznivé, divoké napady jsou také vitany, protoZze mohou byt in- spirativni.
Je zapotfebi, aby si 1-2 lidé délali poznamky, které vSichni uvidi. Dbejte na to, aby se o napadech
ostatnich nediskutovalo a nekamentovaly se. Ke strukturovani napadi muaze dojit az poté.

6.5.2 Moderovani @nling’S§chiizek

. Z&dné " vypinani kamery"

. Hodné interakcifu€astnici jsou vtazeni (nejpozdeéji po 10 minutach)

. Cas na socialni interakce .

. Dostupné metodické dovednosti

. Vizualizace -

. Technicka ptiprava D
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Management dobrovolniku a lidi

Koordinatofi dobrovolnikG hraji zasadni roli pfi zprostfedkovani
pusobivych dobrovolnickych zazitkd. Ustfednim prvkem této role je efek-
tivni management lidi v oblasti dobrovolnict\ﬂ.gllanagement lidi v dobro-
volnictvi zahrnuje rdznorodou $kalu povinnosti, ‘ naboru a Skoleni do-

brovolnikl az po podporu pozitivniho a inkluzivnl’ho.>stfed|’ pro vSech-

ny ucastniky. .
Probereme také techniky pro budovani tymu, zvladani konfl.a %
vaci.

Na konci tohoto modulu uc¢astnici budou:

. mit znalosti o krocich v managementu dobrovolnikl: pfiprava, nabar, vyber, orientace/
Skoleni, supervize, budovani tymu, Fizeni konfliktl, motivace, ani, monitorovani a
hodnoceni; &

. schopni fidit mistni a mezinarodni dobrovolniky pomoci n&y&&ﬂ;

. schopni nabizet vhodné vzdélavani a Skoleni pro dOb@“’gb

. schopni vytvofit sit’ v ramci komunity s pfinosem w ’b\\

. KROKY v managementu dobrovolnikl‘.’@‘ \Q\
Pfiprava organizace na zapojeni dobrov ] b
Nabor dobrovolnikd \0 0§
Vybér dobrovolnikd o ‘o
Orientace a Skoleni dobrovolnikl

1

1

2

3

4

5. Dohled nad dobrovolnl’kyoo Q
6 Budovani tymu é\ \0
7 Management kon&ﬁl K
o >
9

1

1

Motivace dobr&lm’
UznévéniQ&uh &)rovolnikﬁ
Monitorovani rovolnikU

- O

Hodnoceni dobrovolnikd a dobrovolnickych programa

Priprava organizace na zapojeni dobrovolniku

Pfiprava organizace pfed zahajenim koordinace dobrovolnického programu nebo projektu, ktery
zahrnuje dobrovolniky, je zasadnim aspektem, ktery predstavuje zaklad pro dalsi kroky, a je
dalezité vyclenit zdroje pro uspésné dokonceni této faze. Praxe navic ukazala, ze pfijeti vSech
izika.

ake Watermark
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98



Organizace musi urcit, jak zapojeni dobrovolniku pfispiva k dosazeni cili programu nebo pro- jektu.
Jakmile je toto stanoveno a ¢lenum objasnéno, mohou se vénovat dalSim prvkim, jako je
analyza potencialnich nakladu a rizik a také vyhod, které by zapojeni dobrovolnikd pfineslo.
Naklady, které je tfeba zvazit, jsou finan¢ni naklady s organizaCnim zajisténim dobrovolnické
¢innosti (pokryvaji material potfebny k realizaci €innosti, naklady na dopravu do mista Cinnosti a
zpét a nékdy i na jidlo a napoje), naklady s personalem zapojen?/rado koordinace dobrovolnikl a
¢as vénovany fizeni programu. ®

NejcastéjSimi riziky spojenymi s managementem dobrovolnikt jsou n&nek motivace ne- bo
zkuSenosti, jakoz i pfipadné neefektivni management a komunikace. Dobra r plano- vani

v této fazi, vSak umoznuje organizaci tato rizika prekonat a uspé&sné zvladnout pop an.ady.

Pokud jde o vyhody zapojeni dobrovolnikl, jsou nasledujici: zapojeni rozmanitéjsi Skaly
dovednosti, zkuSenosti a znalosti, osloveni vétSiho poCtu podporovatell, Ucinngjsi a efektivngjsi
sbér podpisu, propagace iniciativy mezi riznymi komunitami atd. o’\-

Faze planovani a pripravy organizace zahrnuje 4 hlavni sméry: 6\ <\

CARX S,
N
l. Analyza potieb ’3‘9 ’D'&

Chcete-li zahgjit dobrovolnicky program, musite systemati 0aﬁ?ovat, co je potifeba. Pokud jde
0 vizi a cil vaSeho programu, musite analyzovat a ur?t.&:k@e soucasny stav v této oblasti a jaky
by mél byt v budoucnu. To znamena, co se zméni u vas dobrovolnicky program uspésny.
V tomto kroku by mélo byt provedeno hodnoc oqéasné vykonnosti organizace, pficemz je tfeba
se ptat na takové aspekty, jako je schopn@rg ce oslovit pfiznivce vlast- nimi silami.

A ) 40 O
Rovnéz je tfeba analyzovat potie- b\ ‘\*
a dostupné zdroje. Uspésny % = amaa
brovolnicky program musit@ . \(\9 Potfeby
uvahu 3 kategorie potFeb,@?je@é komunity

« ? _
o* !
- |/

,b(‘ |

Projekt /
Program

Potfeby Potfeby

dobrovolnika : organizace
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Potieby komunity:

Co mohou dobrovolnici pfinést komunité? Jaky prospéch z nich maze mit komunita?

Potieby organizace:

Potfebuje organizace zapojit dobrovolniky? Mame dostatek zdrojll pro Uspésné zapojeni do-
brovolnikd do nasich aktivit a programa?
Potieby dobrovolnika: ® o

Co dobrovolnik potfebuje (napf. podporu, socialni kontakt, komunik'i a informace, vybaveni a
materialy)? .

Tento krok slouzi jako vychozi bod pro ur€eni budoucich ukolu dobrovolnik‘

Je tfeba vzit v uvahu nasledujici aspekty: .

. Jsou ukoly pro dobrovolniky dostate¢né a smyslupiné?
. Jaké vybaveni muzeme dobrovolnikim poskytnout - zahrnuje materialy, elektronicka
zarizeni, softwarové aplikace nebo prostor pro jejich ¢innost? X,

. Mame k dispozici dostatek vhodného personalu pro koordi(ns@ podporu a predavani

know-how dobrovolnikiim?

, N . B PO N
. Mame dostatek finannich prostfedkl, napf. na pokry%@prﬁhdanych organizacnich
o >
naklad’ < . O
AN

P
Il. Upfesnéni dobrovolnického program&{ X §'

To zahrnuje stanoveni poslani, cilu a akénil@lén&ciativy, popisu aktivit dobrovolnikld a
koordinatora dobrovolniku. Efektivni dobro ic ogram zacina stanovenim jeho poslani a
cilh. Poslani programu by se mélo ty@us @;’ potfeby nebo FeSeni problému v ramci
podporované véci. Mélo by obsa@ﬁt cny rozsah iniciativy, prostfedky (akce, sluzby),

které by vedly k jejimu ﬂspéchtb@hé I&‘né soubor hodnot, na nichz je zaloZena. V souladu s
@écilﬂ souvisejicich s programem, nebot to organizaci

tim by mélo byt vypracové@n,é
umoznuje vyhodnotit v z@gr'e“ azi jeho ucinnost.
q&e,\* iy o ,
Vzhledem k tog& e&lem dobrovolnického programu je feSit potfebu nebo problém ve
spole€nosti, pfiCemz zdroje organizace jsou omezené, vede to k omezenim pfi plnéni jeho
poslani. Zapojeni dobrovolnikl do své ¢innosti pomaha organizaci dosahnout jejich cill a tézit
z odbornych znalosti a ¢asové dostupnosti lidi, ktefi se rozhodnou dobrovolné zapojit do jeji
¢innosti. Poslani, vize a hodnoty dobrovolnického programu tedy musi byt jasné, protoze jsou

povazovany za zasadni faktor pfi naboru dobrovolnikd.

& Make Watermark
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MISE je vyjadfenim, které popisuje jeji ucel, je vyjadfenim jejiho konecného cile, zatimco
VIZE nadSené popisuje Zadouci budouci stav problému nebo potfeby, kterou iniciativa fesi.
HODNOTY jsou zakladnimi prvky lidi stojicich za iniciativou, s nimiz se vSichni ztotoZAuji a
jimiz se fidi béhem své €innosti.

Organizace a dobrovolnici se mohou ztotoznit s jednou nebo Vi%a nize uvedenymi hodnota-

mi: ()
—
Integrita Perfekcionismus \ersost
Kreativita Ambice if.
Odvaha Rodina Eti
Kompetence PFizpUsobivost Zména
Zdravi Zodpovédnost Penize
Nezavislost Rozvoj Efektivita
Rovnovaha Rozmanitost Autorita
Dustojnost Rovnost Uznani
Struktura Humor fektivita
Jednoduchost Kvalita (" Podnikani
Lokalita Moudrost ((\ ymova prace
Realizace Spravnost .. () Laskavost
Vira Vasefi LN
Akce Davéra >1
Poznani Soucit ,ao ’
A\
&0
< N
ARG

’

sti v logickém a chronologickém pofadi od

Jakmile je tento ukol spIlnén, mel by od o@ﬁ&govnik programu zacit pracovat na akénim

planu, ktery zahrnuje vSechny potF&lQe Ci

k;ery

e'?@vém’ a vzniklé naklady. Mél by byt stanoven soubor zasad

pfipravy programu az po jeho vyhodno
a jmenovat koordinatora dobrovelnike
za oCekavane vysledky, d

ukonceni. Mél by urcit odpovédnou osobu (osoby)
tyto Cinnosti pfevezme, stejné jako od- povédnost

a postupu pro praci s rovolniky, jakoZ i rozpo&et nebo zdroje pro dobro- volnické &innosti.
Dale by mély bytb o@ pripraveny potfebné dokumenty, jako jsou profily dobrovolnikd,
smlouvy, éas@ vykéy, predpisy o ochrané osobnich udaju, osvédCeni a kon- cepce
bezpecnosti a oc dobrovolniku.

V tomto kroku je duleZité rozhodnout o koordinatorovi dobrovolnikd. Touto osobou muize byt
nékdo z organizace, nebo mize byt najata zvenci, v zavislosti na velikosti programu a na tom,
jaké jsou k dispozici financni prostfedky na jeho realizaci.
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Koordinator dobrovolnik( bude hlavni odpovédnou osobou za jejich fizeni a bude pinit
nasledujici ukoly:

. nabor a vybér dobrovolnik;

zajisténi odpovidajici podpory a Skoleni dobrovolnik;

. zajisténi stalé koordinace dobrovolnickych Cinnosti (pFiprava, dohled, monitorovani,
hodnoceni ¢innosti provadénych dobrovolniky); ®

. komunikace s pfislusnymi zu€astnénymi stranami (uvnitf i vné.rganizace);

. poskytovani rad a informaci dobrovolnikim prostfednictvim osobr‘h setkani, tele-
fonického a e-mailového kontaktu (a nejen to); .

. fizeni rozpocCtu a zdrojl, v€etné uhrady vydaju; .

. sledovani aktualnich pravnich predpisl a politik souvisejicich s dobrovolnictvim; .

. vedeni databazi a pInéni dalSich administrativnich povinnosti;
informovani dobrovolniki o pribéhu programu.

X

Jakmile bude vybran koordinator dobrovolnikl, spole¢né s odpové@&n pracovnikem pro-
gramu vypracuji napln dobrovolnické €innosti. Budou rozhodo éilﬁbstech a také o dé-
Ice jejich trvani a vypracuji dokument, ktery bude slouZzit jedn@pfi@’&%ru dobrovolniku, ale
také pfi uzavirani dobrovolnickych smiuv. Bude obsahovatng |9@‘QI' informace:
. 2\

- y . &0

jméno a pozici dobrovolnika; “

$ .
. Ucel zfizené pozice; 00 b\q

. hlavni povinnosti dobrovolnika; ,‘\& so
. komu je dobrovolnik podfizen; \é 0@

. pozadavky (pozadované znalesti, d{gdnosti, pfedchozi zkuSenosti); (pro tento bod
muze byt velmi uzite¢na m@da &e-my-persona).

. hodnoceni (zpusob hpc@e ’@saienych vysledk);

. Skoleni (jaké komp%age olide dobrovolnik rozvijet):

. doba trvani s y @Yrebné Casova dotace;

. Casovy rOZV{IQIwcg&olnika (pro dobrovolnickou €innost);

. prinosy do olnik z této zkusenosti ziska).

& Make Watermark
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Metoda Make-my-persona

USER PERSONA 1

INTERESTS

CHALLENGES

STEPS TAKES TO FIX THAT .

MAME GOALS .
LOCATION
MOTIVATION

CCCUPATION ‘. I

MARITAL STATUS
VOLUNTEER FRUSTRATION
EXPERIENCE

SOURCES OF
INFORMATION

CONTACT
DETAILS

ADDITIONAL INFOS & ‘

UzZivatelské persony jsou fiktivni postavy zalozené na udajich &/Iaﬁ\t@'(s\tech uzivatell, které
vytvareji uceleny obraz o tom, kdo jsou vasi dobrovolnici. Vytvareniiperson zahrnuje zkoumani
kvalitativnich i kvantitativnich Udaju o vasSich uzivatelichs Fijehncich/dobrovolnicich. Priizkum
uzivatell je nejdllezitéjSi Casti tohoto procesu. Vytvare i'g Iskych person je spojeno se seg-
mentaci uZivatell. Persony vam pomohou efektivnéjii @g@vat skupiny uzivatelu a vasi ci- lovou
skupinu. \,e
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Sablona popisu prace / list pro dobrovolniky

Dobrovolnicky list

Nazev pozice

Dobrovolnicky program °
o
Drzitel dobrovolnického mista (jméno a pfijmeni dobrovolnika) @

POPIS DOBROVOLNICKEHO MISTA o

UCEL: .

Odpovédnosti (uvedeny podle celkového poctu ukolu, které dana pozice zastava).
1.

2. o"
3. <&
: S0
Pracovnépravni vztahy: q "'\
PFfimo podfizenaly: > s
V pfimych vztazich s: @o <\9
PODMINKY pro vykon dobrovolnické &innosti: ‘&sp
<& '\@
a. Obdobi X< o
b. Plan NP\ N
c. Misto konani: _~ % vsidle; % Nét& % jinde (uvedte)
d. Dostupné zdroje: K ‘o
»
> N

SPECIFIKACE POZICE: é\é ,\(\%
Pozadované znalosti a g%d Ye ? Zadouci znalosti a dovednosti:
1 L A\ 4 1
2 o, %

<D 2
; QL ;
4 > 4
5 5
Datum:

Jméno a podpis vykonného feditele Jméno a podpis dobrovolnika

& Make Watermark
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Ill. Priprava clent organizace na zapojeni dobrovolniki (zaméstnanci, pfedstavenstvo)
NezZ se ¢lenové organizace pusti do prace, méli by byt pfipraveni a instruovani, jak s dobro-
volniky pracovat, jakeé jsou jejich potfeby a jak je mohou podpofit. Vztah mezi dobrovolniky a
placenymi zaméstnanci je zasadni pro uréeni dosazenych vysledkd. Vybudovani pevného
spojeni mezi nimi je dllezitym aspektem, ktery by mél koordinator dobrovolnikd zvazit. Dobra
priprava proto zahrnuje také pochopeni postoje ¢len( organizaBe.k zapojeni dobrovolniki do
¢innosti organizace. ®

IV. Priprava firemni kultury (zasady, postupy, formulare: popis préce‘brovolnl’kl‘], smlouvy,
Casové vykazy, bezpecnostni a ochranné postupy atd..)

Efektivni Fizeni dobrovolnikl( vyZaduje, aby se organizace pfipravila na pfijeti d‘/o po
vypracovani souboru dokumentd, pravidel a postupu, které by vS§em pomonhly pochor!ich
ulohu, jakoz i jejich prava a povinnosti. Zvysuji efektivitu tim, ze zajistuji, aby kazdy dobro-
volnik védél, co ma v urcitych situacich délat nebo na koho se obratit. Seznamit dobrovolniky s
postupy ve vasSi organizaci, jakoz i s vaSimi ocekavanimi tykajl’cimiee jejich pfinosu, Ize
prostifednictvim formalnich diskusi, prezentaci, v brozufe nebo v onling’pokynech.

1.2 Nabor dobrovolniki qe i'\o
>

Po zjiSténi potfeb organizace a vypracovani popisu mﬁ jendalsim krokem nabor dobro-
volnikl. Podle zjisténych potifeb a kontextu maze bytﬁsu&éborovym strategiim v rdznych
situacich odliSny, ale se stejnym cilem: najit nej@%dn@lidi pro danou pozici. Pfi tom musi
osoba povéfena naborovym procesem dbét&to y byly naplnény potfeby organ- izace i
dobrovolnika. Efektivni nabor dobrovol @ se @améfuje na pfesvédcovani lidi, aby délali
néco, 0 co hemaji zajem, ale spise rs@, al@ azal prilezitost tém, ktefi jiz maji moti- vaci se
zapojit. N QS\
Lidé se pro dobrovolnictvi rozt@i noha duvodu, které se liSi podle jejich motivace.
KdyzZ zacneme planovat r@go' strategii, méli bychom se v komunikaci zaméfit na vétSinu
typu zdroju motivace, e @mohou mit. Mezi né patfi napf:

<O &
. mit pozith d na spolecnost;
. spoleCensk stykat a navazovat nova pratelstvi;
. poznat dalezité lidi ve spole¢nosti;
. rozvijet nebo procvi¢ovat dovednosti;
. ziskat zkuSenosti, které jim pomohou ziskat praci;
. vyzkouSet si, jak to chodi pfed zménou povolani;
. vypadnout z domu a uniknout nudé;
. citit se soucasti skupiny;
. vyjadrit své ndbozZenské nebo filozofické prfesvédéeni atd.
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Dobrovolnictvi Ize povaZzovat za volnoCasovou aktivitu, podobnou hfe, a proto, aby dobrovolniky
pfilakalo a udrzelo, mélo by jim jejich zapojeni pfinést podobné uspéchy: uspokojeni, vyzvu, od-
ménu nebo uspéch. Kromé toho dobrovolnici v zajmu udrzeni své motivace v pribé&hu programu
vyhledavaji nasledujici aspekty, které je dulezité zohlednit pfi koncipovani jejich pozice:

. Vlastnictvi - pocit osobni odpovédnosti za néco;
. Pravomoc premyslet - schopnost podilet se na rozhodovacim procesu;
. Odpovédnost za vysledky - zajisténi toho, aby dobrovolnici nesli odpovédnost za dosazeni

oCekavanych vysledku, nejen za plnéni riznych ukoll zadanych jejich nadfizenym;
. Méreni vysledku - méfeni vykonu dobrovolnik a poskytovani odmén.

Prvni kontakt organizace s dobrovolnikem probiha ve fazi naboru. Zvlastni pozornost vénovana
jeho pripravé vede k lepSim vysledkim. Napfiklad vhodné navrzena pozice zameéfena na zajmy
dobrovolnika ma vétsi Sanci pfildkat motivované lidi. Kreativni a atraktivni komunikace také zvySuje

Sance na efektivnéjSi naborovou kampari.

Pristup, ktery se organizace rozhodne pouzit pfi naboru dobrovolnikti, miZe byt rizny, protoze Ize
pouzit rizné techniky:

Obecné - tzv. Warm body recruitment - Je efektivni,«pekud dobrovolnické Cinnosti nevyzaduji
zvlastni dovednosti nebo zahrnuji dovednosti, které se .mtéze kdokoli naucit v kratkém case.
Strategie se zaméfuje na osloveni co nejvétsiho poctu lidi; a to rGznymi kanaly. Lze ji vyuzit napf.
pro nabor dobrovolnik na podporu sbéru podpisu.

Specificky - Cileny nabor - PouZiva sew pfipadé, Ze pozice vyZaduje urcité specifické kompe-
tence nebo znalosti. Tento typ naboru se'zaméruje na hledani spravnych lidi na spravnych mis-
tech. Lze jej pouzit pro nabor«lidi zodpovédnych za graficky design, komunikaci a vztahy s
verejnosti atd.

Soustiredné kruhy -{\V/ychazitz predpokladu, ze lidé, ktefi jsou jiz s organizaci spojeni, jsou
nejleps$i cilovou skupinau pro naborovou kampan. Stavajici ¢lenové oslovuji pratele, rodinné
prislusniky a znamé, aby je mobilizovali jako kandidaty nebo aby Sifili oznameni, ¢imz se nabo-

rova kampan postupné rozSifuje.

Ambientni nabor - Spociva v rozvijeni kultury dobrovolnictvi mezi ¢leny komunity, v niz organi-
zace pusobi, a v zaméreni naborové kampané na urcitou skupinu lidi. Nebo jinak fe¢eno, vytvofite
profil pozadovaného dobrovolnika a tento profil propagujete v nejblizSim okoli organi-
zace. Timto zplsobem se zaméfite na urcitou populaci/skupinu lidi (s ur€itymi dovednostmi,
dostupnosti), které v organizaci neustale potfebujete.
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Pfi komunikaci s potencialnimi kandidaty je tfeba vénovat nalezitou pozornostvytvofenému

sdéleni, aby se zvysila u€innost kampané. Sdéleni by mélo obsahovat alespon tyto 4 prvky:

. Potieba - podrobné popsat zjiSténou potfebu v ramci komunity, k jejimuz FeSeni dobro-
volnik pfispéje.

. Pozice - popis role dobrovolnika a jeho pfinosu a €innosti, které bude vykonavat (popis
prace). Popis pozice v kontextu zjiSténé potieby, ¢imz se ?ng(imalizuji Sance na uspésnou
kampan. ®

. Obavy - feSeni potencialnich obav, které uchaze¢ maze mit ze sv'ace

. Pfinosy - zminit, co dobrovolnici zapojenim do programu ziskaji, a za.'lt se na pfipadné
potieby, které mohou mit a které souviseji s jejich zapojenim do programu. . .

Naborova inzerce musi byt vhodna pro komunikacni kanal pouzivany k Sifeni vyzvy. Kanaly Ize
rozdélit do dvou hlavnich kategorii: online a offline. V sou¢asné dobé se komunikace vétSinou
presunula do online prostfedi, nicméné pro nékteré specifické cilové skupiny: (starsi lidé, lide bez
pfistupu k internetu) muze byt feSenim i vyuZiti offline komunikacnich prostredka.

<4
& O

» PFispévky a reklamy na socialnich . Slre&;@ letaku a plakatu;

sitich; ?
@qyu& istnich novin nebo rozhlasu;

« Vytvareni webovych pfispévku a o

¢lanka; oglskam doporuceni od jinych organizaci;

£ O -

e Vyuzivani zpravodaji a datab& ov Dobrovolnické veletrhy;

brovolniku; 9
o Vyuzivani online mase|@%u<\\0

,(b
LS
Neustaly nabor JQp uzivana prfedevsim v podnikovém sektoru, ktera se vSak ukazala jako

dobra. Znamena to ovat potencialni dobrovolniky, tedy ty, ktefi projevi zajem se zapojit, ale z
jakéhokoli davodu je organizace, ktera jejich zadost obdrzela, nemUze v danou chvili zapojit. V
okamziku, kdy se uvolni misto, je tfeba kontaktovat jako prvni ty, ktefi projevili zajem. Soustavny
nabor |ze provadét sbérem Zivotopisu pfi rlznych pfilezitostech (napf. na veletrzich dobrovolnic-
tvi, béhem vefejnych akci organizace) nebo prostfednictvim online formulafe pro zadani kon-
taktnich udajl, ktery mohou zajemci vyplnit pfi navstévé webovych stranek organizace nebo na
jejich uctech na socialnich sitich.
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Obecné dobra naborova strategie pfedpoklada zodpovézeni nasledujicich otazek:

. CO? - védét, co po nich chcete, aby délali.
. KDE? — kde je muzZete nalézt
. KDY? — rozhodnout, kdy je nejlepsi je najit.
. KDO? - rozhodnéte, jak je oslovite: metoda, zprava, kanal, aplikaéni systém.
®
@
Tipy a triky pfi naboru .
. Budte otevieni novym a kreativnim napadum

. Provedte rozsahly brainstorming o moznych zdrojich, kanalech a zpra\gh .

. PFi formulovani zprav se drzte motivaci/hodnot.

. PFizpusobte sdéleni cilovym dobrovolnikim, kanalim a metodam komunikace.
. Nacasovani je zasadni

. Nabirejte vice lidi, nez potfebujete %,

. Zahrnte do svych propagacnich materiald zpravu o naboru 0

. Nabor je nepfretrzity proces ((\ {\

. Vyuzivejte ustniho podani/svédectvi byvalych dobrovolnlkltb \

(4

eo '\6
=  Spokojeny dobrovolnik je ,Zivou reklamou*. & /@\
&
ARG
N
o N ,@ o
Vybér dobrovolniku
Vybérové fizeni je podle literatury zaloZ %lsne strategii, pokud jde o dobrovolniky, ve

srovnani s placenymi zaméstnanci séﬂed@?na to, Ze dobrovolnici vénuji svuj ¢as, znalosti a
schopnosti ve prosp&ch ostatnich, ‘@hiz Cekavali finanéni odménu. Proto je vhodné&jsi hovofit o
procesu pfifazovani, jehoz pros 'eq@im je kandidat pfifazen k jedné z roli, které jsou v or-
ganizaci k dispozici. Pfi \ja@oa zohlednit aspekty souvisejici s motivaci kandidata, jeho
¢asovymi moznostmi Q@no i, pozadovanymi znalostmi, schopnostmi a postoji. Po dokonceni
vybéru je dﬂleméfg Iy‘haplneny potfeby a zajmy organizace, zaroven se dobrovolnik citil v
pfidélené roli do tho vlastnosti (osobnost, chovani, styl prace) odpovidaly pracovnimu
prostredi organlzace

V procesu vybéru existuje cela fada nastroji a metod, které Ize pouzit k vybéru nejvhodnéjsiho
kandidata. Lze je pouzit jednotlivé nebo jejich kombinaci a patfi mezi né napf:

Prihlasky: predstavuji strukturovany zpusob centralizovaného shromazdovani informaci o
uchazecich. Pokud se pouzivaji individualné, je to vétSinou z divodu potfeby velkého poctu do-
brovolnikl (napf. pro sbér podpisl, pro porfadani akce) nebo v pfipadé, Ze je dobrovolnicka pozi-
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ce Casove omezena a ma kratké trvani. Kdyz je tfeba mit lepSi pfehled o kandidatech, slouzi
prihlaska jako filtr pfed naplanovanim pohovoru.

Motivaéni dopisy: prostfednictvim této metody |ze pochopit motivaci uchazece uchazet se o
urc€itou pozici a také relevantni informace o jeho pfedchozich zkuSenostech. Vzhledem k to- mu,
Ze se jedna o subjektivni zpusob vztahovani véci, doporucuje se vyzadat si kromé& moti- vaéniho
dopisu také Zivotopis, aby bylo mozné lépe pochopit uchazeCovu minulost.

Reference: pfedstavuji doporuceni obdrzena od divéryhodné tfeti strany (byvali nebo soucasni
dobrovolnici, zaméstnanci, jiné organizace), ktera ma ke kandidatovi profesni vztahs Je
uzite€né, pokud je dobrovolnik potfebny pro kratkodobou ¢innost. Metodu Ize pouZzit'v kom-
binaci s pfihlaSkami nebo vybérovymi pohovory.

Vybérové pohovory: nejkomplexnéjsSi metoda vybéru pouzivana v domto procesu, ktera
umoznuje organizaci ziskat komplexni soubor informaci o uchazeéi’ Zaroven nabizi dota-
zovanému moznost lépe porozumét organizaci a jejim poZadaykim i«vizi o dobrovolnickém
programu. Béhem vybérového pohovoru by mél tazatel shromazdit relevantni informaceo
kandidatovi: o jeho vzdélani a odborné pripravé, zkusenostech; znalostech, schopnostech,
dovednostech, hodnotach, vlastnostech a také o jehe ecekavanich od dobrovolnického pro-
gramu a od organizace. Tato metoda je uZite¢na v ‘pfipade; zZe je pro danou pozici potfeba do-
brovolnik s mimorfadnymi dovednostmi nebo zaalostmi; nebo kdyz je dobrovolnik vybiran pro
dlouhodoby program.

Odmitnuti dobrovolnika: neni vzdy snadné odmitnout kandidata, zejména pokud jde o néko-
ho, kdo se rozhodl stat se dobrovolnikem, ale nékdy je z riznych divodu (nedostatek Casu
kandidata, potencialni neslu€itelnost™s danou pozici nebo s organizaci, nedostateéné zdroje
organizace) lepSi nékohe . odmithout, nez riskovat, Ze dojde k nespokojenosti nebo frustraci na
obou stranach. V idealnim: pfipadé by i v pfipadé zaporné odpoveédi mél byt kandidat kon-
taktovan, aby byldnformovan o konecném rozhodnuti a dostal zpétnou vazbu a doporuceni, co
do budoucna zlepsit«Pred Uplnym odmitnutim uchazece vSak mize organizace navrhnout, aby
byl uchaze¢ zafazen na rezervni seznam nebo na seznam budoucich kontaktu, pfipadné aby

byl pfesmérovan na jinou organizaci.
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Tipy a triky pfi vybéru
. Ptejte se a naslouchejte

. Budte upfimni (neskryvejte mozna rizika a nepfijemnosti).
. Poskytnéte informace o organizaci
. Poskytnéte jim jasnou predstavu o tom, co dana aktivita obnasi
. Prozkoumejte jejich zajmy, dovednosti a motivace ® °
. Spojte dobrovolniky s nejvhodnéjSimi pozicemi ®
. Odpovézte na otazky a obavy .
. Diskutujte o vyhodach dobrovolnictvi .
. Pfipravte standardizovany vybérovy proces, zasady a postupy .
. Stanovte povinné podminky a oblasti, ve kterych je mozna flexibilita. .
. Zajistéte duvérnost (smérem k nim i od nich)
. Informuijte je o vyhodach
«  Msjte odvahu Fici NE! o&
<
1.3 Orientace a Skoleni dobrovolniku @s 00
Jak se uvadi v literatufe, orientace a Skoleni pFedstavujijede;anl” ch aspektl pro udrzeni

dobrovolniku. Obé &innosti vyZaduji systematickou a dﬁw {pFipravu, aby byl dobrovolnik
&nu své Cinnosti v organizaci,

uspésné vybaven informacemi a dovednostmi potfeb@]i k
S

ve prospéch dobrovolnického programu. \ 8 . q
¢ &
%
ORIENTACE, znama takeé jako uvadéni d ﬁhnﬁp?adstavuje proces pripravy dobrovolnika
na jasny vztah k organizaci a dobroa Ic programu nebo projektu. Méla by dobro-
volnikovi pomoci lepe porozumet Q{@én i a tymu, ktery za ni stoji, ale také jeho roli v ni a
méla by mu poskytnout komple{é&)ﬁéd%vu 0 zazemi organizace i praktické znalosti o ni.
o\o '\o
Obsah orientace mﬁia@ rn'@t:
, e
«  Uvod o org L%
. Prezentag Vi cel dobrovolnického programu, navrhované aktivity, hodnoty)

. Prezentace s@tému fizeni dobrovolnikd (zasady, pracovni dokumenty)

. Aspekty souvisejici se organizaéni kulturou

. Prava a povinnosti dobrovolnika a organizace

. Dohoda a podpis dokumentl: smlouva s dobrovolnikem, slozka dobrovolnika, slozka na
ochranu dobrovolniku

. Prvni kroky pfi vytvareni a upevnovani dobrovolnického tymu
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Tato aktivita by méla dobrovolnikovi umoznit odpovédét na nasledujici otazky:

=  Pro¢ bych zde mél pracovat? Dobrovolnik by se mél seznamit s historii organizace a s ci-
lovou skupinou, pro kterou pracuje. Mel by rozumét problému a pricinam, které se
prostrednictvim dobrovolnického programu fesi, a také jejim zakladnim hodnotam. Mél by se
seznamit s dalsimi programy, projekty a sluzbami, které organizace realizuje nebo bude
realizovat v blizké budoucnosti.

= Jak zde budu pracovat? Na konci uvodniho Skoleni by mél byt dabrovolnik schopen poro-
zumét struktufe organizace a jejimu fungovani, vnitfnim pravidlum a p@stupim. Mély by mu
byt pfedstaveny pozadavky i mozné pfinosy. Béhem uvodni instruktaze by meéli byt.dobro-
volnici seznameni se zafizenim a vybavenim, ke kterému maji pristup. V tomto ‘kroku by
mélo byt pfedneseno seznameni s jejich pozici, aby lépe pochopili svou ¢innost v organi-
zaci, pfipadné moZznosti jak se zapojit.

=  Jak zapadam mezi ostatni? Béhem Gvodniho seznameni je dileZité, aby byl dobrovolnik
pfivitan a predstaven celému tymu, vcetné vedeni organizace'a tymu, Mély by mu byt pred-
staveny vS8echny druhy prvk( specifickych pro kulturu orgahizace.

PFi pfipravé na orientacni Cinnost je dulezité si uvédomit, Zze cely proces ma dobrovolnikovi po-
moci, aby se v organizaci citil Iépe. Informace by tedy mély, byt podavany zpisobem, ktery dobro-
volniky aktivné zapoji do pfipravovanych aktivity»aby Se*mezi nimi a organizaci vytvofilo intel-
ektualni, praktické a emocionalni pouto. K umoznéni interaktivniho a zabavného zazitku Ize vyuzit
napfiklad metody zaloZené na neformalnim vzdélavani, jako jsou: prolomeni ledud, sez- namovaci
aktivity, hledani pokladu, tymové pracovni aktivity, kvizy atd.

Skoleni predstavuje proces peskytovani dobrovolnikd, ktefi jsou schopni vykonavat uréité druhy
prace. Béhem Skoleni si dobrovelnik muze osvojit nové dovednosti, zdokonalit ty, které jiz ma,
nebo se seznamit se specifikaCi*prace organizace. Pfi navrhovani skolici aktivity je tfeba zohlednit
nasledujici aspekty: ‘postoje; dovednosti a znalosti, které ¢lovék potfebuje k uspéSnému vykonu
své prace. Skoleni by mélo splfiovat pozadavky na pozici dobrovolnika, ale také zohledfovat jeho
vzdélavaci potieby. Skolici aktivity mohou byt realizovany nejen na zagatku do- brovolnického
programu, ale i v jeho prubéhu, takze davaji dobrovolnikim Sanci naucit se nové véci nebo se

zdokonalit v tom, co jiz znaiji.
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PRO DOBOVOLNIKY PRO ORGANIZACE

3 zasobarna novych napadl,doved- e zpusob standardizace Skoleni
nosti a zkusSenosti.
nezbytné pro urcité Cinnosti

o legitimita zapojeni

o pfitahuje, povzbuzuje a motivuje do-
o pocit sounalezitosti brovolniky.
3 forma akreditace G o zvysSuje spokojenost a angaZovanost
O /N dobrovolniku
e vnitfni hodnota O..~
o zlepSuje vykonnost, zajistuje uspéch

Obsah Skoleni Ize pfedavat rGznymi zpUsoby, v€etné rliznych technik a metod..

. Formalni Skoleni ma za cil vybavit dobrovolnika potfebnymi postoji, dovednostmi a
znalostmi, aby mohl vykonavat svou praci. Informace mohou byt prezentovany rdznymi
metodami, jako jsou: pfednasky, Cetba, diskuse, exkurze, videa, panelové diskuse,
demonstrace, hrani roli, pfipadové studie, simulace atd. Eormalni, Skoleni umozriuje
dobrovolnikovi pochopit, co ma délat a jak to ma vykonavat:

. Skoleni na pracovisti umoziiuje dobrovolnikovi ziskat praktické zkuSenosti tim, Ze si
po uCasti na ukazce ukol skutecné vyzkous$i a naslednéwziska zpétnou vazbu. Analyza
vysledkl a zkuSenosti je dulezitym krokem y procesu uceni pfi pouziti tohoto formatu
Skoleni.

. Poradenstvi dava dobrovolnikovi pFileZitosts, aby mu pomohl pfi pInéni Ukolu a feSeni
problému (kdykoli se objevi) tim,«Ze prevezme odpovédnost za pfipadné zlepSeni své
prace. Dobrovolnik by pfitom mélspole€né se svym nadfizenym identifikovat problém a
jeho pficinu, ur€it mozné_alternativy a nejlepsSi feSeni problému a poucit se z této
zkuSenosti.

1.4 Supervize dohy@voliKu

Ugelem procesu ssupenvize je umoznit dobrovolnikovi, aby se stal samostatngjsim a
nezavislejSim{Je"zdsadni pro efektivni a ucinny proces u€eni dobrovolnika i pro dosazeni
vysledkd a cild programu. Supervize ma tfi hlavni funkce: fidici, vzdélavaci a podpurnou.
Pomaha organizaci zachovat standardy kvality prace a dosahnout vysledkd, které se od ini-
ciativy o¢ekavaji. Zaméruje se také na rozvoj znalosti, dovednosti a postoju jednotlivce tim, ze
dobrovolnikovi neustale poskytuje zpétnou vazbu a poradenstvi. Na druhé strané se zabyva
emocionalnimi aspekty dobrovolnické prace. Organizace musi vytvofit bezpecny pro- stor, kde
se dobrovolnici mohou podélit o své pocity z prace nebo o pfipadné problémy s ni spojené, a
podpofit dobrovolnika pfi pfekonavani pfipadnych obtizi.
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Obecné plati, Zze hlavni osobou odpovédnou za supervizi dobrovolniktl bude koordinator do-

brovolnikl. K tomu potfebuje soubor specialnich kompetenci souvisejicich s komunikacnim

procesem, jako je aktivni naslouchani, asertivita, empatie a schopnost nabidnout uzite€nou a

smysluplnou zpétnou vazbu. Je dulezité, aby koordinator rozumél potfebam kazdého dobro-

volnika a poskytoval mu stalou a vlastni podporu.

Hlavni témata/obsahy supervize: ®

schlzka zaméfena na pokrok: pozitivni aspekty a oblasti ke zIep*'i

organizace pracovni doby .

hodnoceni prace dobrovolniki/dobrovolnického programu .
vyjashovani a feSeni problém .
poradenstvi/odborné poradenstvi

slova chvaly

hlaeni chyb o&
stanoveni standard <&
posuzovani potieb Skoleni @6\ °<\
pomoc pfi sladovani akoll s cili 0@ ’D’o
poskytovani zpétné vazby 0 )]
odpovidani na ruzné otazky dobrovolnik (4 /b\

modelovani profesionalniho chovani koordlna()ra d&’évolnikﬁ (nékteré dllezitévlast-
nosti: nadSeni, vdécnost a profee*,lonallta{@e b\

NejduleZitéjSi aspekty, které dobrovolni y& oordlnatora ocCekavaji, jsou:

stanovovat standardy,
poskytovat poradenstvi a % Q,o

Zodpovidat dotazy, |, o@
vyhodnocovat jejic @ 0 D

poskytovat jim i {@}zbu.

QQ, % &e je nepretrzity proces, ktery, pokud je provadén spravné, vyrazné

©(Cb p) zv@we spokojenost dobrovolniku s praci Supervize muze probl'hat ve skupiné

Vv s

cely tym podili na stejnych ¢innostech, coZ koordinatorovi umozniuje analyzovat
vykonnost skupiny a jeji pracovni strategii. DoporuCuje se, aby na zaveér byl
koordinator k dispozici pro individualni rozhovory, pokud o to nékdo pozada. V

Vv,
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si a vytvoreni lepsiho spojeni, ale jsou pro koordinatora nakladnéjsi z hlediska investovaného Casu
a energie. Je uziteCné poradat pravidelné supervizni schizky zaméfené na aktualni ¢innosti a
udalosti.

Béhem supervizni schiizky koordinator dobrovolnikd diskutuje s dobrovolnikem nebo se skupinou
dobrovolnikd na zakladé souboru pfedem stanovenych otazek, které mu pomohou pochopit mozné
problémy, s nimiz se dobrovolnik setkava. Koordinator nema pomﬂe roli facili- tatora, ale je pro

dobrovolnika uziteCné vyslechnout si jeho nazory a rady. V diskusi ikoordi- nator nejprve
ep'ro- zumeét situaci,

vyslechne nazor dobrovolnika, navede ho otazkami, které mu pomohou
a poté nasleduje diskuse za ucasti obou stran o dalSim postupu.

Res$ené otazky maji riizné funkce podle jejich pouziti:

Otazky k objasnéni: %,

. Jaky mate pocit z dobrovolnické ¢innosti obecné? 00

. Jste se svou roli spokojeni? Jak se citite pfi pInéni svych L']k0|l°® o

. Jak se citite v tymu a v organizaci? qe ,L\o

. Jaké jsou hlavni aspekty, které vas na vasi Cinnosti i? 0 se vam na vasi Cinnosti

nelibi? &’0 ,&\
S S
Otazky pro hodnoceni: 0@ b\
«  Jak hodnotite sv(ij vykon? (‘& o
. Jde vSe podle planu? Proc? \\) 0@
. Jak Ize program zlepsit? 40 o
. Dostalo se vam odpovidajicih#ko@a podpory?
I
. . - '\o RN
Otazky pro planovani & N

. Co mUiZete v bu#@u zﬁgt’?
av

rﬂ&)znatky z této zkusenosti?

. Jaké jsou va$

. Na jaké pfﬁézk Zete pfi své Cinnosti narazit?

. Jakou strategi@fﬁete pouzit k pfekonani téchto prekazek?
. Kdybyste méli zacit znovu, co byste udélali jinak?

Ukolem superviznich setkani je podpofit dobrovolnika pfi identifikaci moznych problémd a nabid-
nout pomoc potfebnou k jejich uspésnému prekonani. Koordinator by mél byt otevieny diskusi o
emocionalnich aspektech dobrovolnické prace, se kterymi se dany jedinec potyka. Dulezitym
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aspektem, ktery pomaha uspésSnému superviznimu procesu, je komunikace.

Dobry supervizor dba na to, aby mezi dobrovolniky vzajemné, stejné jako mezi dobrovolniky a
zaméstnanci, byly navazany vztahy zaloZzené na rovnosti a kolegialité. Jejich ukolem je feSit
problémy v komunikaci nebo feSit pfipadné konflikty. BEhem superviznich setkani by mél
koordinator poskytovat dobrovolnikim konstruktivni zpétnou vazbu a také projevovat vdécnost
za jejich usili. Jednou z technik zpétné vazby, kterou mlze supervizor pouzit, je metoda Key-
Start-Stop. Timto zplsobem dobrovolnici ziskaji nahled na pozitivpiyaspekty své prace (co je
tfeba zachovat a v ¢em pokraCovat), na oblasti, kde je tfeba zlepSeni (colje tfeba zacit délat), a
na Cinnosti nebo chovani, které by mély prestat. Nadfizeny by se nemélibat sdélit negativni
zpétnou vazbu, pokud néci jednani a chovani ovliviiuje dosahovani vysledk( nebo ma nega- tivni
dopad na tym. Je velmi Casté, Ze dobrovolnik nezna pohled ostatnich a jeho pochopeni mu jen

pomduze rust a zlepSovat svou praci a vztahy.

Supervizni sezeni muze koncit blahopfanim dobrovolnikovi ke skvélym véeem, které se mu po-
dafily.

Podpora a supervize by mély odrazet nasledujici zasady:

. Klima: Je nezbytné podporovat klima, které dobrovelnikim ‘umoziuje pozadat o pomoc.
Vzdy by mél byt k dispozici kontakini bod pro“podperu. Stejné tak musi byt supervize
vnimana jako soucast dobrovolnické zkuSenosti,a ne jako néco, co se déje pouze v
pfipadé problému.

. Dostupnost: Podpora a supervizesmusi ®yt dobrovolnikim poskytovany ve vhodnou
dobu a na vhodnych mistech.

. Flexibilita: Jedna se o moznost piizpusobit se potfebam jednotlivych dobrovolnik(

. Primérenost: Poskytovanawpodpora musi mit urcity vztah k praci, kterou maji dobro-

volnici vykonavat, a zarovefn,pro né musi byt zjevné uziteCna.

Dobry koordinatora supervizor dobrovolniku je ten, kdo dokaze dobfe Fidit dynamiku skupiny. K
tomu je dllezité poreazumét fazim vyvoje tymu, abyste mohli v kazdé fazi zasahnout vhod- nymi
a ucinnymi opatfenimi.

Tento proces uc€eni se efektivni spolupraci se nazyva rozvoj tymu. Vyzkumy ukazaly, Zze tymy
béhem vyvoje prochazeji definitivnimi fazemi. Bruce Tuckman, pedagogicky psycholog, identif-
ikoval pétistupnovy proces vyvoje, kterym prochazi vétSina tyml, aby se staly vysoce
vykonnymi. Tyto faze nazval: formovani, boufe, normovani, provadéni a ukonceni.
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Faze formovani zahrnuje obdobi orientace a seznamovani. V tét (fazi i@/soké nejistota a lidé

Faze formovani

hledaji vedeni a autoritu. MGzZe se hledat ¢len, ktery uplatriuje alt |t|@§bo je znaly, aby pfevzal
fizeni. Dobrovolnici si kladou otazky typu: "Co mi tym n i'.&"\ 0 se ode mé ocCeka- va?",
"Zapadnu?". VétSina interakci je spoleCenska, protoze € navzajem poznavaji.
< N
o o &")
Faze boure %
Bourliva faze je nejtézsi a nejkritiétéjéi\f& ktég je tfeba projit. Je to obdobi, které se
vyznacuje konflikty a souperenim, pro&ﬁ S evuji jednotlivé osobnosti. Vykonnost tymu se
v této fazi mize skutecné snizit, proetoz rgie je vkladana do neproduktivnich Cinnosti. Do-
brovolnici se mohou neshodno cilech tymu a kolem silnych osobnosti nebo oblasti, v nichz
se shoduji, se mohou vytv"ﬁ&o@pmy a kliky. Aby dobrovolnici tuto fazi prekonali, musi se
snazit prekonavat pre Q%y 'w&ceptovat individualni rozdily a pracovat na konfliktnich
predstavach o tym @ ch a cilech. V této fazi mohou tymy zabfednout do problému.
NefeSeni konflilQ*u‘]ibést k dlouhodobym problémim.
>
Faze normovani
Pokud se tymy dostanou pfes fazi boufe, konflikt je vyfeSen a vznika urcity stupen jednoty. Ve
fazi normovani se vytvofi konsenzus ohledné toho, kdo je vedoucim nebo vedoucimi, a ohledné
roli jednotlivych dobrovolnikd. Zacginaji se feSit mezilidské rozdily a vznika pocit sou- drznosti a
jednoty. Vykonnost tymu se v této fazi zvySuje, protoze ¢lenové se uci spolupraco- vat a zac€inaji
se soustfedit na tymoveé cile. Harmonie je v8ak nejista, a pokud se znovu objevi
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neshody, tym muze sklouznout zpét k boufi.

Faze vykonu

Ve vykonné fazi je jiz dobfe nastolena shoda a spoluprace a tym je vyspély, organizovany a dobfe
fungujici. Existuje jasna a stabilni struktura a ¢lenové jsou oddani poslani tymu. Problémy a

konflikty se stale objevuji, ale jsou feSeny konstruktivné. Tym je zaméfen na feSeni problému a
o
o

Faze ukon¢eni .
V zavérecné fazi je vétsina cilt tymu spinéna. Duraz je kladen na dokonéenl'./éreénych ukolu a
zdokumentovani usili a vysledkl. Vzhledem k tomu, Ze se pracovni zatéz snii. m% byt

plnéni tymovych cild.

dobrovolnici pfefazeni do jinych tymu a tym se rozpousti. Konec tymu muize vyvolat lit roto
muze byt uzite€né slavnostni uznani prace a uspéchu tymu. Pokud je tym stalym vyborem s trvalou

odpovédnosti, mohou byt dobrovolnici nahrazeni novymi lidmi a tym se muze vratit do faze

formovani nebo boufeni a zopakovat proces vyvoje. o\
<
_ '
Spoluprace
mezi lidmi 0
= uroven inter- orientace k t \) /! organizace vzajemna divéra
akce 40 *O
D O
Organizace
. # o o@
prace 9\
= vécna im{ ace strategie struktura cilena prace
aroven o é
SANL
(4 | |
procesni kon- . supervize, moni-
] ] ) ) vytvaret postupy, o .
Skupinové ak- organizace flikt se _ torovani, neustala mo-
- e o L pravidla, stand- . s
tivity teambuildingll | specifickymi 4 tivace a uznavani do-
ar
technikami Y brovolniku.
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Aby tym dobfe fungoval, je tfeba mit konkrétni cil. Jakého efektu/vysledku chceme jako tym
dosahnout? To musi byt kazdému &lenu jasné. Cim vice se &lenové tymu s cilem ztotozni, tim
vétSi je Sance na uspéch. K uspéSnému dokonceni Ukolu jsou zapotfebi rizné dovednosti a
schopnosti, proto je tfeba zajistit, aby v tymu byli lidé s témito schopnostmi. Takeé je dllezité, aby
v tymu byly rdzné osobnosti: idealisté, lidé s lateralnim mySlenim, mediatofi, kreativci a
pragmatici. Koordinator tymu musi tyto rozdilné osobnosti spojit a nedovolit, aby se stfet-
ly. Jedna osoba musi pfevzit kontrolu a koordinaci tymu. Tato oseba musi umét vést, dele-
govat a ocenovat lidi. Tato osoba musi byt akceptovana celym tymemy Kazdy tym musi byt
dostateéné velky a musi mit dostatek dasu na spoleéné feseni zadanych{tkolt. Cim je vSak
udrzovat pravidelny kontakt. Jedna ruka musi védét, co déla ta druha. Proto je dulezite, aby
Clenové tymu védéli, jak maji komunikovat. Na tom by se mél tym dohodnout hned na zacatku.

Tipy, které dobrovolnikim pomohou vytvofit dobrou pracovni atmosféru:

. Tydenni planovani - Tydenni planovani vytvarejte spole¢né jakoitym.
. Projektova schiizka - Zapojte cely tym do schiizky, na’kierépredstavite projekt.
. Prestavka na kavu - Ujistéte se, Ze jste svému tymu umeznili pfestavky na kavu pro

spoleCenské interakce a budovani spoleCenské«atmosfery.

. Delegovani - Pokud je to mozné, méli byste dat svymzaméstnanciim moznost dele- govat
na kolegy.
. Koordinace projektu - Koordinaci novych, projektll pfedavejte pokazdé jinym ¢lenim

tymu. Kazdy Clen tymu tak ziskaizkusenosti s vedenim
. Zpétna vazba - Nabidnéte svémutymu moznost poskytnout zpétnou vazbu, naslouchejte
jejich nazorim a berte jejieh navrhy vazné. Prijméte prakticka opatfeni

. Zlepseni - Pokud zpétnd vazba vede ke zlepSeni, uznejte pfinos ¢lena tymu a projevte mu
sveé uznani.
. Navrhovani prestor-"Pokud je to mozné, nabidnéte tymu moznost navrhnout a/nebo

usporadatisvé praeovni misto.

. Spoluprace s Zajistéte, abyste se jako manazer také co nejvice podileli na praci.
. Plan dovolenych - Planujte plan dovolenych spole¢né jako tym
. Pracovni doba - Pokud je to mozZné, dejte svému tymu pfilezitost, aby si mezi sebou

zkoordinovali pracovni rozvrh a umoznili pruznou pracovni dobu.
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1.6 Management konflikti

Kdyz se teambuilding nedafi, mohou vzniknout konflikty a koordinator dobrovolnikd je
zodpovédny za to, aby je pomohl FeSit. Proto je dulezité pochopit, jak konflikty vznikaji, porozu-
mét urovni konfliktu, aby bylo mozné znat moznosti zasahda.

Predpoklady vzniku konfliktu ukazuji, Ze: ¢ ®

. Zajmy nebo cile jsou neslucitelné a alespon jedna ze zuéastnénych stran povazuje
presvédc&eni, pfani, touhy, cile a €iny druhé strany za nelegitimni. .

. Alespon jedna ze zu€astnénych stran je pfesvédcCena, Zze pouze jeji V|.I hodnoceni jsou
pravdiva nebo opravnéna

. Jedna nebo vice zu€astnénych stran se v dusledku toho citi poSkozena nebo ohr‘.

. Odpovédnost za to je vnimana jako odpovédnost druhé strany.

. Obé strany jsou informovany o zhorSeni, ale nejsou pripraveny zménit svij vliastni postoj.

X

Konflikt znamena propletenec emoci. Ty se mohou dostat do popredi fidit akce a reakce. Casto

se objevuji vzajemné pokusy o manipulaci, kdy se kazda strana @ﬁg adit svou dominanci

nebo kontrolu nad situaci. Namisto hledani spolecného zéquﬂ.@n jednotlivci zapomenout

na clanky, které je spojuji, a misto toho se sou i o@ zduraznovani oddélujicich

problému. Tento dlraz na rozdéleni slouzi pouze @'o eni propasti mezi konfliktnimi

stranami, coz vede ke kolob&hu nedorozumeéni. yba \e konfliktu se stava mechanismem

zvladani, protoZe jednotlivci se radéji rozho ﬁu dl&wcovat nez aby se postavili slozitym
problémim konfliktu. Pfitom pravé uznankfese moci, které jsou v pozadi téchto konfliktd,
muze vést ke skuteCnému reseni a po itp méni a usmireni.

Podle Kurta R. Spillmanna a Katl ve existuje pét identifikovatelnych urovni eskalace
konfliktu. V zavislosti na intenzité ocﬁnalnlho zapojeni nebo racionalniho pohledu existuje 5

stupnu konfliktu, jako napf: o\o
@ fazi konfliktu

«& >
Q*O bé "'\
0 m

S PE—
N\

Racionalni perspektiva

Emocni zapojeni
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Jednim z ucinnych pfistupl k feSeni konfliktl je oteviena, upfimna a respektujici komunikace,
pfi niz vSechny strany vyjadfuji své nazory a pocity bez preruSovani, aktivné si navzajem
naslouchaji a snazi se pochopit zakladni emoce a motivace. DulleZité je najit spole€nou fec,
podpofit spolupraci a ochotu ke kompromisu a zvazit alternativni pohledy. Jako koordinator se
shazte pfesunout pozornost od pfisuzovani viny k hledani feSeni, vystupujte jako mediator. Po
dosazeni feSeni zajistéte, aby byla dohodnuta feSeni ucinné reﬁli‘ovéna, a pravidelné sledujte
feSeni pfetrvavajicich problémd. Nakonec pfiméjte dobrovolniky.aby konflikt vyuZili jako
pFilezitost k u€eni a rlstu a zamysleli se nad tim, co ke konfliktu pfisp‘ a jak lze po- dobné
situace v budoucnu fesit jinak. Pokud se zavazete ke komunikaci, spolupr.a poro- zumeni,

v vev s

Ize konflikty ucinné fesit, coz podpofi pevnéjsi vztahy a harmonictéjsi prostredi. . .

Urovné eskalace

o

o

Fazovy model eska[at&rkﬂ'@?ha Glasla

>° 0

lose - lose

Ly
9"‘ S
Fazovy model a%Friedricha Glasla je modelem pro analyzu konflikti. Model ma devét
fazi, které jsou roz@ny do tfi hlavnich fazi (drovni), z nichZ kazda ma tfi stupné.

. Prvni hlavni faze: obé strany konfliktu mohou je&té vyhrat (win-win).
. Druha hlavni faze: jedna strana konfliktu prohrava, zatimco druha vyhrava (win-lose).
. Treti hlavni faze: obé strany prohraji (lose-lose).
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Tyto tfi hlavni faze jsou od sebe oddéleny tzv. hlavnimi prahy. Respektovani prvniho hlavniho
prahu zajistuje kooperativni feSeni na vécné urovni, respektovani druhého hlavniho prahu
znamend stale se fidit moralné-etickymi skrupulemi. Konflikt se obvykle vyviji v rdznych
krocich.

Faze konfliktu e
Faze / Zacatek: neprijemnost @
Rozcilovani se kvuli drobnym problémdm. @

Horka faze: kontroverze Vypukne konflikt:
. Obé strany se dostanou do hadky, pfi¢emz kazda z nich trva na svém s‘ns
noruje argumenty druhé strany.

. Obé strany se chovaji, jako by ke konfliktu nikdy nedoslo.

. V této fazi maze byt konflikt ukon€en nebo deeskalovan. Pokud k zadnému takovéemu
feSeni nedojde, nasleduje dalsi faze. o\,

Studena faze: preruseni vztahu (4

Napéti mezi obéma stranami se zvy$uje. Mluvit o problému je témér R@ozne Vztah se

méni: 0@» @lb

. zapomina se na spojovaci ¢lanky D *\

. zddraznovani oddélujicich problémda & t{b'

. vzajemné vyhybani se & &q

%

Mohou se objevit prvni fyzické reakce ( % q§ztuhnut| (krénich) svall).
. Je zcela normalni a doporucerlg

>

Studena faze: socialni expanze Q
L/

e strany v této fazi konfliktuv z a j e m n é
vyhybaly.

Sebedlveéra se zvysuje % jné mife, v jaké se zvySuje napéti.
Obé strany hledaji nc y se jim psychicky ulevilo. TFeti strany se zapojuji a u€astni se

konfliktu. ,‘0 %

Studena faze: st&ue

Spolu s novou podporou pfichazi i narust sebevédomi. Ve fantazii obé strany vyvijeji nové
strategie, aby zvysSily tlak a chranily se pfed utoky. Novym celkovym cilem se stava prokoukn-
out strategii druhého a znicit ji.
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Horka faze: hrozba

Kdyz se konflikt stane hlavnim tématem, ovladne vSechny individualni viemy, myslenky a
emoce. Mizi ochota ke spolupraci, roste vzajemny tlak. Cilem veskerého jednani je saboto- vat
cile druhé strany, pficemz prostfedky a intenzita jsou v této fazi konfliktu jesté omezené.

Studena faze: porusovani pravidel °

Kazda akce druhé strany je vnimana a interpretovana jako negatiVni. Clovék o&ekava od druhé
strany horsi zachazeni, nez jakého je schopen sam. Ukazuje se nc%/ rozmér konfliktu: Kazda
zména k hor§imu je vinou druhého. Obecné je vdechno vina toho druh o.

Horka faze: prepadeni . ‘
ile

Konflikt se méni ve viditelnou sabotaz. Zni¢it moc druhych, celkovym cilem je zk
druhych. Utokd proti druhé strané a jejim spojenctm pfibyva.

Horka faze: valka

%
Tato posledni faze se tyka "mé&" nebo "toho druhého”. Jejim cﬂe@% Znicit nepfitele po

strance psychické, fyzické, socialni, profesni, pfijmout viastni ﬂjml@em@, odveta).

oi\o

Emotionalisation

win - lose lose - lose

K dosazZeni deeskalace Glasl pfifazuje jednotlivym fazim eskalace nasledujici strategické

modely:

. Faze 1-3: Mediace: zapojeni neutralni tfeti strany, ktera usnadni komunikaci a pomuze
vyfesit konflikt prostfednictvim dialogu.

. Faze 3-5: Proces vedeni: poskytnuti podpory a vedeni v procesu feSeni konfliktu.
Muze zahrnovat pomoc stranam definovat problémy a vypracovat strategie feSeni.

& Make Watermark

122



. Faze 4-6: Socioterapeutické vedeni procesu: Tato faze se muze zaméfit na emocio-
nalni a psychologické aspekty konfliktu s cilem feSit zakladni problémy.
. Faze 5-7: Pfimluva, zprostredkovani: Pfimluva zahrnuje aktivni zasah do konfliktu,

zatimco zprostfedkovani zahrnuje roli prostfednika. Tato faze mulze zahrnovat na-
vrhovani feSeni a pomoc pfi vyjednavani.

. Faze 6-8: Rozhod¢i Fizeni, soudni Fizeni: Pokud neformalni metody, jako je mediace,
selzou, mohou byt k urovnani sporu pouzity formalnég;jsi postupy, jako je rozhodci fizeni
nebo soudni zaloby. ®

. Faze 7-9: Nuceny zasah: ZakroCeni zahrnuje aktivni zésahQ) nfliktu, zatimco
zprostfedkovani zahrnuje plasobeni v roli prostfednik. Tato faze m novat na-
vrhovani feSeni a pomoc pfi vyjednavani. i

Deeskalace funguje nejlépe jako v€asny zasah. Projevte empatii, zajem, respekt, vaznost a
spravedlnost. Vybudujte s druhou osobou komunikativni vztah. Nekontrolujte svij protéjSek, ale
kontrolujte situaci. %,

O

Strategie pro deeskalaci konflkitu 4
ROy

. Aktivni naslouchani/projevovani zajmu

Udélejte si Cas. Budte dobrym posluchaéem a projevte z%e@% vﬁétlem’ druhé osoby a o
nalezeni feseni. D> \\@

. Ocenéni {(\ \@

Budte vdécni, ze se problém fesi: "Opravdu vam @$i§@ovat, Ze jste se mnou mluvil!".

. Porozuméni &0

Projevte pochopeni pro reakci druhé osoQ}Qm@ uhel pohledu: "Rozumim ti. Situace se z
tvého pohledu jevi jinak." "Chapu t&”. () o

. Odpovédnost/omluva \N g(\

Omluvte se, aniz byste se stav@& &iﬁu stranu. To neznamena, Ze musite pfrevzit celkovou
odpovédnost! '\o '\0

. Jasnost/ stanovedj‘gﬂﬁ\o

Diskutujte o vécecb% e\@@ Ptejte se na cile, které pfispéji k lepSimu porozuméni: "Co
bychom mohli t, ab se to neopakovalo?". "Co bychom méli udélat jinak?"

. Dalsi kroky/da?oda

Abyste dosahli spole¢ného cile, stanovte si dalSi kroky. Ujistéte se, Ze s nimi kazda strana

souhlasi: "Dobfe, ja to udélam takto ... zatimco vasSe odpovédnost je ...". Je to pro vas pfi-
jatelné?"
. Zavérecna faze konfliktu

V zaveéru jde o obhajobu vlastni moci, ale feSeni konfliktu je stale mozné. Kazda faze konfliktu
obsahuje spoustu energie a kreativity, které Ize vyuzit.
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zvijet neutralni cile, zlepSovat empatii k pohledu druhého. Zprostfedkovani konfliktu by mélo
trvat tak dlouho, dokud obé strany nenajdou cestu k neutralni interakci. Pokud se nepodafi
konflikt uspésné zprostfedkovat, je jedinym FeSenim rozdéleni stran sporu.

Pokud mate moznost, bylo by skvélé zapojit do feSeni konfliktu'tym. Jednou z metod, jak toho
dosahnout, je "metoda Fishbowl!":

,Metoda Fishbowl neboli akvarium*

"Fishbowl!" je strategie, ktera pomaha uc€astnikim byt pfispévateli a posluchaci v diskusi.
Ugastnici kladou otazky, prezentuji nazory a sdileji informace, kdyz sedi v kruhu "fishbowl!",
zatimco pozorovatelé vné kruhu pozorné naslouchaji prezentovanym mys$lenkam a vénuji
pozornost procesu. Poté se role vyméni. Tato strategie je uziteCna zejmena tehdy, kdyz
chcete mit jistotu, Ze se diskuse uc€astni vSichni ucastnici, kdyz chcete reflektovat, jak vypada
"dobra diskuse", a kdyZ potfebujete strukturu pro diskusi o kontroverznich nebo obtiznych
tématech.

1. Pfiprava mistnosti
Akvarium vyzaduje kruh Zidli ("akvarium") a dostatek, prostoru kolem kruhu, aby zbyvajici
uCastnici mohli pozorovat déni v "akvariu". Pozoroyvatelé,sioji kolem akvaria.

2. Vyberte konflikt, ktery je tireba prodiskutovat ve skupiné.
Pro diskusi v akvariu je vhodné temér jakékoli téma. Ty nejefektivnéjsi nemaiji jednu spravnou
odpovéd, ale umoznuji vice pohledd aynazoru: Fishbowl! je vynikajici strategii, kte- rou Ize
pouzit pfi diskusi o dilematech.

3. Stanovte normy a pravidla diskuse
Existuje mnoho zpusobd, jak.strukturovat fishbowl diskusi. Nékdy facilitatofi nechaji polovinu
ucastniku sedét v akvariu,po debu 10-15 minut a pak feknou "vymérite se", natez posluchaci
vstoupi do akvaria aiz'mluyvéich se stanou posluchaci. Dal§im béznym formatem fishbowl je
systém "poklepani”, kdy. pozorovatelé jemné poklepou na ucastnika a naznaci mu, Ze si ma
vyménit role.
Bez ohledu na konkrétni pravidla, ktera stanovite, se ujistéte, Ze jsou pfedem vysvétlena.
Pozorovatelim byste také méli poskytnout instrukce. Co by méli poslouchat? Maji si délat
poznamky? Pfed zahajenim "fishbowlu" se mozna budete chtit zamyslet nad tim, jak vést uc-
tivou konverzaci.

4. Zhodnoceni diskuse v akvariu
Vénujte chvili zhodnoceni se vSemi u€astniky o tom, jak diskuse probihala.

& Make Watermark

124



volnikl a ve skutecnosti se nejedna pouze o jeden krok nebo chronologicky Sesty krok. Jde
spiSe o horizontalni pFistup a postoj k zapojeni dobrovolnikl. Zahrnuje vSechny rGzné inicia-
tivy pfijaté v prabéhu celého dobrovolnického programu, které v koneéném dlsledku pfinaseji
kvalitu do procesu fizeni dobrovolnikl a zajistuji motivaci zapojenych dobrovolnika.

Motivace je dynamicky proces a v dobrovolnickém sektoru ma tFi dimenze:

. Pro zlepSeni individualni motivace dobrovolnik bude koordinator pfijimat konkrétni
opatfeni podle jejich osobnich potfeb a individualnich motivacnich pohnutek. Pro . dobro-
volnika, jehoz motivaci je pfisluSnost ke skupiné a pozitivni vztahy, muze byt nejlepsSim
zpusobem nalezeni dobrovolnické €innosti, ktera zahrnuje navazovani kontakta, sociali-
zaci, praci ve skupiné, a nikoli individualni praci. S takovym dobrovolnikem je také
dobré travit spole¢ny Cas, snazit se ho Iépe poznat, projevit mu zajem, pfijeti, ocenéni.
Rozdil bude u mocensky motivovaného dobrovolnika, tam je“hadmérné navazovani
kontaktu zbyte€né a je naopak potfeba myslet na ukoly a role’s depadem a Sanci néco v
komunité zménit. V zasadé mu dejte prilezitost uplatnit syé.schopnosti a vliv na pozi- tivni
zmény.

. Pro zlepSeni motivace skupiny se pofadaji rizng'teambuildingové aktivity. Koordinator
dba na to, aby ucastnici pochopili vyznam_a,potfebu porfadani teambuildingovych set-
kani pro dobrovolniky.

. Pro zlepseni procesni motivace (kvality prace s dobrovolniky) Ize realizovat individua-
lizované motivacni aktivity: Vyplfievani detazniku: Jaky jsem dobrovolnik?

Motivace predstavuje duvod jednani kazdého z nas. Je to to, co ¢lovéku dodava energii a fidi
jeho chovani. V oblasti fizeni dobrovolnikli se organizace obvykle snazi najit zpusob, jak
udrzet vysokou motivacicdobrevolnika, aby mohly té€zit z jejich zapojeni, protoZze nemohou byt
odménovani ani profitovat z jinych financnich vyhod, jako v pfipadé placenych zameéstnancd.
Motivace dobrovelnikisby neméla byt reakci na nemotivované jedince, ale spiSe souborem
opatfeni, ktera organizace podnika v prubéhu celého dobrovolnického programu, aby zabrani-
la ztraté zajmu dobrovolnikd nebo snizeni jejich urovné.

Pochopeni toho, co kazdého jednotlivce motivuje, pomaha koordinatorovi nejen podporovat
dobrovolnika, ale také vytvaret prostfedi, které napliuje jeho potfeby. UdrZzovani vysoké mo-
tivace dobrovolnikl pomaha organizaci s jejich udrzenim, protoze je nakladnéjsi mit neustaly
nabor, nez pracovat na motivaci stavajicich dobrovolniku v tymu.
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Kdyz se zabyvame motivaci jednotlivych dobrovolnikl, délame vilastné to, ze zjiStujeme

potifeby kazdého jednotlivce a snazime se je naplnit prostfednictvim vlastnich opatfeni. Existuji

ruzné typy lidi podle potreb, které je tfeba v jejich praci uspokoijit, aby byli motivovani:

Potrfeba moci: tito lidé maji radi pocit kontroly nebo pocit autority a vlivu nad ostatnimi
dobrovolniky. Radi se déli o své napady nebo poskytuji rady a usiluji o ziskani pozitivni
povésti nebo ziskani dulezité pozice.

Potieba uspéchu: tito lidé jsou obvykle motivovani vzdy, kdyz uspésné plni své povin-
nosti a ostatni uznavaji jejich pfinos. Chtéji dosahnout dulezitych €ilt a konkrétnich
vystupU.

Potrfeba sounalezitosti: Tito lidé potfebuji citit, Ze je ostatni prijimaji a maji radi. Radi
komunikuji a pracuji v tymu, pficemz jim zalezi na tom, jak se ostatni Clenove tymu citi.

Mulze se také jednat o kombinaci dvou nebo dokonce tfi kategorii, ale vzdy je jedna z nich

vyraznéjsi.

Klic¢em k udrzeni dobrovolnikl je zajistit, aby se jim prostfednictvim dobrovolnické cinnosti

dostalo uspokojeni jejich motivaCnich potreb. Navic, jak jiz bylo zminéno, organizace musi

zajistit, aby dobrovolnici byli motivovani po celou dobu své €innostipga musi vyvijet aktivni inici-

ativy k jejimu udrzeni.

To zahrnuje napf:
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vytvoreni motivujici role, ktera dobrovolnikovi umozni citit, Ze pfispiva k véci v souladu se
svymi hodnotami a presvedcéenim;

jasny popis ukolu a stanoveni realistickyeh cilu;

vytvofeni motivacniho prostredi s'dobfe zavedenymi postupy a pravidly, které dobro-
volnikovi umozni vétsi samostathost. To jim pomaha lépe pochopit jejich roli v organiza-
ci, co maji délat nebo-jak reagovat v urcitych situacich;

zajisténi pozitivniho pracevniho prostfedi a vztahl s placenymi zaméstnanci. Zajistit,
aby zaméstnanci' jednali s dobrovolniky jako se sobé rovnymi;

vytvorenidmotivacniho naborového sdéleni zaméfeného na poslani iniciativy, jakoz i na jeji
pfinosy a mozZnosti rozvoje;

udrzovani transparentni komunikace s uchazeci béhem faze vybéru, nabidka prostoru
pro potencialni dobrovolniky, aby mohli poZadat o zpétnou vazbu;

blahopfani vybranym dobrovolnikim a dodani pocitu, Zze jsou v tymu vitani;

nabizeni moznosti orientace a Skoleni, které dobrovolnikiim pomohou zadélenit se a se-
znamit se s jejich ulohou v organizaci, jakoz i rozvijet nebo zlepSovat kompetence souvi-
sejici s jejich pozici;



. neustalé poskytovani konstruktivni zpétné vazby a podpory;

. umoznéni dobrovolnikovi samostatnost a poskytnout mu praktické zkuSenosti prostfed-

nictvim jeho ukolu;

. dobré hospodareni s Casem a talentem dobrovolnika;
. zohledfovani jejich zpétné vazby a navrh;
. vyjadfovani uznani a ocenéni. ® °

Neméli byste zapominat, Ze dobrovolnici mohou byt také ztraceni, pokuv svém okoli zazivaji

fadu negativnich emoci a vjemu. Mohou se citit nepfijemné - nevit. nepfijati nebo

Dale se mohou citit bud pfetizeni, nebo nedostatecné vyuziti ve svych rolich, coz ved

nedocenéni placenymi zaméstnanci. Kromé toho muze mezi ¢leny tymu chybé.nzwn’.
i-

tim vykofistovani. Navic mohou postradat pfilezitosti k ucasti na rozhodovani nebo prebirani

odpovédnosti. Celkové se jejich zkuSenosti vyznacuji nespokojenosti a neangazovanosti.

Obecné motivaéni aktivity

. Oslava 5. prosince - Mezinarodniho dne dobrovolniku
. VSechno nejlepSil!ll - narozeniny, jmeniny atd.
. Pfispévky na socialnich sitich s dobrovolniky, vysled@‘?td

. Tematické vecirky
. Vychazky do pfirody, pikniky
. Vylety do restauraci

‘({*&
6'\0)

X

o

S
O &
<2

. Uvadéni jmen na webovych strénkéch&an@ce, na akcich

. Dé&kovné dopisy o\

«  Certifikat o Gcasti N\

. atd. fb\ \‘,o

<
& '\"9
X O
Zpétndvazba D" ‘4
. Kninurimén[ﬂgétﬂ ’b '
= Fpeinav m_ ocenl
07O,

»  Pochvala za Uuspéch

+  Pratelska kritika pro zlepsSeni

»  Budte otevieni a poZadejte o
OO

»  Poskyingte podporu (Ekoleni,
Zdraoje)

= Budte flexibini

+  Phijimefte napady

+  Stanovie sijasne a méfiteing cile

= Dcefiujfte a respekiujte

Individualni motivat

Dodejte pocit uznani (ména,
dovednosti, viastnosti, motivaéni
role)

UmaoZnéte rast (uplatnéni
dovednosti

Cohlédnéte na stejné zachazeni
Maslouchejte v konflikinich i jinych
situacich

Mastavte jasmou strukiuru a
piehled

FPrezentujte vwsledek a pokrok
Doprejte moZnost samostatného
rozhodovani, jak se dostat k
tispéchu

Pracujte na vzajemné divéie
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Skupinové motivatory

. Pomozte nam stat se dobrym tymem
. Smysl pro tymového ducha

. Skupinové akce

. Sdileni uspéchl (aby kazdy védél, co délaji ostatni)
o ®
. Sdileni vize ®
. Jasné rozdéleni roli pro rizné ukoly @
. Uspé&ch spoleénych krok ¢
. UdrZujte v8echny v obraze s informacemi, napf. prostfednictvim pravic.ych setkani
1.9 Uznavani zasluh dobrovolniku .

Uznani pfedstavuje uznani usili dobrovolnika a souvisi s jeho motivaci. Predstavuje zplsob, jak
projevit jednotlivci uznani a odménit ho za jeho pfinos. Uznani pomaha s udrZzenim dobro-
volnikl, dava jim pocit uspéchu a sounalezitosti. Na druhou stranu pris V& k moralce dobro-
volnika a jeho pracovnimu uspokojeni tim, Ze jednotlivci zajistuje, Ze_jého zapojeni ma pro or-

ganizaci a pro véc dobrovolnického programu smysl. . oo
N
Uznani zasluh |ze zprostfedkovat prostiednictvim Cetnych ij ?t%@teré kombinuji formaini i
neformalni metody. > \\
. Formalni uznani zahrnuje udélovani ocenéni, '\Ge%fikétﬂ, odznakl, pfistup k

mimofadnym Skolenim nebo vzdélévacim&&i& , veCefe s uznanim nebo projevy
vdécnosti béhem vefejnych akci. X

. Na druhé strané neformaini uznér{@bbl’ @a kazdodenni bazi, v interakci mezi dobro-
volnikem a organizaci, prostym g&v&@n uznani nebo podékovanim dobrovolnikovi za
jeho pfinos. ,0\ Q(\

Zpusob, jak udrzet dobrov y ganizaci, je zjistit, co je motivuje, a pak na zakladé jejich

motivace ocenit jejic{ u*bé\gbylo uznani ucinné, mélo by byt individualizované pro

LS

o

Uznani zasluh na zéﬁé typu motivace dobrovolnika by mélo zahrnovat:

kazdého dobrovolril@

U dobrovolniki orientovanych na moc:

. pusobivé nazvy pracovnich pozic;

. moznost povySeni; pfistup k informacim

. doporucujici dopisy s poznamkou o jejich vlivu;
. seznameni s vlivnymi lidmi

. uznani od lidi s autoritou v organizaci
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Pro dobrovolniky orientované na uspéch

hmotné odmény

dalsi Skoleni;

naro¢néjsi ukoly;

doporucujici dopis s uvedenim konkrétnich uspéchu;

ucast na poradach zaméstnancu, pokud je to vhodné; @
efektivni nakladani s ¢asem; @

Pro dobrovolniky orientované na pfislusnost ()

Mezi dal$i zpUsoby, jak ocenit zasluhy dobrovolniku, patfi:

vefejné uznani; .
prani, darky pfi zvlastnich pfilezitostech; .
necekana podékovani / e-maily; .
osobni ocenéni;
skupinoveé akce a spoleCenskeé vylety;
prezentace jejich prace prostfednictvim fotografii zpfistupnénych vefejnosti;
zvazeni, ze se vyjadrfi ke klientele. [
@
& R

Denni prostiredky pro poskytovani uznani: 0 elb'

Dékuiji;
blahopfani dobrovolnikim, kdyz odvedli skvle

dotazovani se na jejich néazor; 0
projevovani zajmu o jejich osobni ziv @ so
pozvani na neformalni aktivity; Q
skladani komplimentd; 4 *0

zprostfedkovani uznani: f& ’o

napsani doporucujicih is Q

zarazeni dobrovolml@%o @eiitych pracovnich skupin nebo vybor;
vyvesovani gri ch razeni, ktera ukazuji pokrok pfi plnéni cild;
jmenovité u@ vnlch prispévatelu ve zpravach;

pozvani U k prezentaci jejich vysledku;

udélovani po@enl k uCasti na seminafich nebo jinych setkanich;
oslava narozenin dobrovolnika;

moznost reprezentovat organizaci pfi vyznamnych pfilezitostech;
podékovani od vedeni;

oslava vyznamnych uspéchi dobrovolnika.

zafazeni do informacniho bulletinu organizace.
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Hlavni zplsoby poskytovani uznani:

. vytvofeni personalizovaného zbozi;
. prilezitosti k navazovani kontaktu;
. pridéleni dalSich povinnosti a nového titulu;
. ocenéni nejlepdiho dobrovolnika nebo nejlepSiho tymu dobrovolnikd;
. vytvofeni schranky na navrhy a doporuceni. ® °
@
Kdyz dobrovolnik opousti organizaci, je dulezité zajistit mu nalezité rozl'":enl’ - v zavislosti na
jeho pfinosu. Zde je nékolik tip: .
. projevte uznani (napf. napsat dopis, zminit se 0 ném na setkani, uspoféd.zlu“ vy
vecirek). 6
. promluvte si mezi ¢tyfma o€ima a poskytnéte kvalifikovanou zpétnou vazbu a navrhy
. poskytnéte moznosti, jak zUstat v kontaktu (napf. ¢lenstvi, online moznosti  dobrovol-
nictvi ...). X,
. v pfipadé potfeby napiste doporudujici dopis nebo poskytnéte réference
. pozadejte o zpétnou vazbu a navrhy na zlepseni . °<\
O
1.10 Monitoring dobrovolniku 0’3\9@'

Monitorovani v managementu dobrovolniku je defino@g Q@ pribézné vyhodnocovani €in-

nosti dobrovolnikl s cilem zajistit, aby plnili cile %@rar%\/ souladu s jeho pribéhem a har-

monogramem. Monitorovani zahrnuje pozor@i p dobrovolnika a identifikaci potenci-

alnich problémud s cilem vratit program pn%}/ch koleji pfijetim poZadovanych napra-
te

vnych opatfeni. Na rozdil od supervizo\< dstavuje proaktivni pfistup tim, Ze dobro-

volnika neustale podporuje pfi vyko prace, je monitorovani zaméfeno na jiz reali-

zované ¢innosti, a to porovnév@@n gﬁazenych vysledku s ukazateli stanovenymi pfi konci-
povani programu. '\o . (\
2", &
9" N
Ve srovnani s fazi h@oc&@dobrovolnického programu predstavuje monitorovani prabézny

e

proces, jehoz je&fe‘ﬁéit efektivitu a upravit plan prace, zatimco hodnoceni pomaha s
vyhodnocenim pro u s cilem zlepSit efektivitu, zhodnotit dopad a vysledky programu a
podpofit budouci rﬁ‘véni. Dulezité je pribézné kontrolovat praci dobrovolnikl, aby bylo
mozné se ujistit, Ze postupuji smérem k cili, a neCekat az na konec, kdy byste mohlizjistit jiné

vysledky, nez se oekavalo.
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Monitoring Hodnococeni
Sbér dat
Prib&zné hodnoceni Zpracovani dat
ginnosti dobrovolnika VyuZitbvysledkl
Proces shéru dat ﬁnalﬁza.dajc:
MlZe souviset 5 Uéel: hodn@ceni
hodnocanim pragramu, whad!eni
Ugel: zlepsit efektivitu a dopadu a vysledk mu
upravit plan prace a podpora budouciho
Nerna viiv na program planovan. .
Stanoveni alnebo .
zdlUvodnéni zmén programu

Spravné monitorovani neustale analyzuje stanovené ukazatele, aby bylormozné méfit, zda je
program uspésny, Ci nikoli. Prostfednictvim monitoringu se sleduje plnéni planu dobrovol-
nické prace, a to v pribéhu celého programu, a také pokrok ;lgem\a@ programu. Ukazate-
le jsou méfitelné a jsou vyjadfeny procentem nebo Cislem, k me ni porovnat poZzadovany
cil s aktualni situaci, a to v kazdém okamziku hodnocem’e '\9
.0

Stanovenim pravidelnych kontrolnich bodu je zaa*én&@ dobrovolnici dosahuji neustalého
pokroku a Ze nedochazi k nekvalitni praci naﬁdm’ ili. K systematickému a pfehled- nému
zaznamenavani informaci od dobrovol @ 1z uzit rizné metody. Pro dobry pfehled o
pokroku dobrovolnikl se doporucuje zi@ombinaci riznych metod, které umozriuji jak
kvantitativni, tak kvalitativni hodnon.@ tyto metody patfi napf:

>

. Casové vykazy (Ti o 9znézorhuj|' Cinnosti, které dobrovolnik vykonal, spolu s
mnozstvim spotf vaﬁ& casu.

. Dotazniky: zr"@ centralizovany zpusob shromazdovani odpovédi dobrovolnikl
tykajicicQ'&jeji@pokroku. Lze je vytvaret jak online, tak v papirové podobé.

. Zpravy o p u: komplexni zpusob hodnoceni vlastni prace. Nastroj umoziiuje lépe
porozumeét vykonu dobrovolnické €innosti, zaméfuje se spiSe na oteviené otazky.

. Rozhovory: predstavuji rozhovory s dobrovolnikem. Osoba odpovédna za monitoro-
vani si pfipravi soubor otazek a provede jimi dobrovolnika, pfiCemz si déla poznamky.
Rozhovory mohou byt skupinové nebo individualni.
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Vzor timesheetu dobrovolnika

Jméno dobrovolnika: Mésic/rok:
Nazev organizace a projektu:
Jméno vedouciho/koordinatora dobrovolniku:

Datum Aktivita Pocet hodin

Celkem

Podpis dobrovolnika

Podpis vedouciho/koordinatora dobrovolniku

PFi provadéni monitorovacich €innosti je takeé dobrou prileZitosti vyZzadat si od dobrovolnika zpét-
nou vazbu a zaroven mu poskytnout zpétnou® vazbu ohledné jeho prace. Je dullezité neustale
vyzadovat zpétnou vazbu z jejich strany, aby byle,mo6zné Iépe pochopit, co mize organizace udélat
pro to, aby je podpofila v jejich vétSi efektiviteé a produktivité. Na druhé strané by koor- dinator
dobrovolniki meél s dobrovolniky: provadét naslednou d¢innost a informovat je o zavérech
monitorovaciho procesu a také.o moznych aspektech, které je tfeba zlepsit. Pfipadna rozhodnuti
o upravach pracovniho planu by meéla byt u€inéna spolecné.

Monitorovani a supervize, dobrovolnikl pracujicich na dalku mize byt naro¢né. Oddéleni projek-
tového tymu a dobroyelnikd mize vést k potencialni frustraci, neefektivni komunikaci a Spatnému
vykonu, protoze lidé jsou zvykli pracovat ve spole€ném prostfedi. Za téchto okolnosti je dulezité,
aby byl mezi €leny tymu vytvofen pocit spojeni a vazby. Dobrovolnici pracuji Iépe, pokud maji pocit
sounalezitosti s organizaci a ostatnimi lidmi, se kterymi pracuji. Pro pfistup k této problema- tice je
ddlezité usilovat o dosazeni pocitu osobniho kontaktu mezi projektovym tymem a dobro- volniky.
Casta interaktivni setkani také pomohou dobrovolnikim rozvinout pocit sounalezitosti.
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1.11 Hodnoceni dobrovolnikt a dobrovolnickych programu

Hodnoceni je samozifejmé kliCovym prvkem pfi analyze toho, zda byl program uspésny, Ci ni-
koli. Pfi vyhodnocovani dobrovolnického programu se organizace musi také podrobné zabyvat
tim, jak dobrovolnici pracovali, jak jejich zapojeni pfineslo hodnotu organizaci a podporované

véci, ale také tim, jak se v ramci programu citili.
®

@
PFi hodnoceni dobrovolnik(i by organizace méla vychazet z popisu pface dobrovolnika a ziskat

rizné uhly pohledu, aby mohla dospét k zavéru. Tento proces poméhé.soudit, do jaké miry
bylo dosazeno cilt programu a co je tfeba do budoucna zlepsit, .
-

Existuji rizné zpusoby, jak vyhodnotit, zda byl program Uuspésny: .
hodnoceni zalozené na poslani: méfi dopad dobrovolnického programu a to, do jaké
miry dobrovolnici pomohli organizaci dosahnout cilt stanovenych Eﬁmci poslani dobro-
volnického programu. <

. hodnoceni zalozené na vystupech: zkouma vysledky dos@@éogmci programu tim,
Ze je porovnava s ukazateli stanovenymi pfi koncipovani r ;

. hodnoceni zalozené na standardech: hodnoti@r\ obrovolnického programu
porovnanim se standardy fungovani; {0 S

\ A\

Ve fazi hodnoceni jsme shromazdili vsechny&led@mskane na zakladé zkoumani vsech

monitorovacich dokumentt (Casové vykaz Qbr’ pokroku atd.). Je vSak dulezité umoznit

dobrovolnikim, aby sami zhodnotili sv@elk @ ykon a zkuSenosti s uCenim a aby poskytli
zpétnou vazbu o programu. To po 02@ izaci shromazdit velmi uzite€né informace, které

Ize vyuzit ke zméné a zlepseni progr rﬁu nebo jinych budoucich iniciativ. Pfi méfeni vykonu

dobrovolnikd v podstaté forr&ﬂuer@ azky, shromazdujeme a analyzujeme udaje, v pfipadé

potfeby upravujeme plén@‘%p@\m’. Hodnoceni Ize provadét prostfednictvim dotaznikl, zprav
nebo rozhovoru s od(ﬁ@e{;&@ dobrovolniky.
O
O

Dvojim ucelem ceni je: zlepsit (intervence/zlepSeni pro souasné a budouci pro-

gramy) a dokazat (sdéleni vysledkli/dopadu navenek i dovnitf organizace).

Hodnoceni programu by se mélo zaméfit na kvantitativni i kvalitativni ukazatele.

=  Z kvantitativniho hlediska by se hodnoceni mélo zabyvat dosazenymi vysledky v poro-
vnani s ukazateli stanovenymi pfi tvorbé programu, poéty zapojenych dobrovolnikd,
pocty dobrovolnickych hodin a pfipadné hodnotou dobrovolnického €asu. Posledni z
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nich Ize vypocitat na zakladé systému minimalni mzdy s ohledem na pocet dobrovol-
nickych hodin vynasobeny minimalni mzdou/hodinu v pfislusném staté. Vysledky Ize
zaramovat do infografiky, ktera organizaci pomuze komunikovat dopad programu zain-
teresovanym stranam.

=  Z kvalitativniho hlediska,by organizace méla hodnotit:
Vykon dobrovolnika:

. Jak se dobrovolnik citil ve své pozici a pfi plnéni svéfenych ukolt?2

. Podafilo se mu uspésné splnit zadané ukoly?

. Splnila prace oCekavani dobrovolnika a dosahla jeho potencialu?

. Vyskytly se néjaké prekazky pfi plnéni ukolt? Doslo k néjakym zpozdénim?
. Mél dostate¢nou podporu?

= Osobnostni rozvoj dobrovolnika

. Dosahl dobrovolnik toho, co v programu pfedpokladal?
. Pomohly mu aktivity k dosazeni jeho cilu?
. Zdokonalil se dobrovolnik nebo rozvinul nove kompetence?

Hodnoceni pFedstavuje dullezitou fazi pro budoucnostyiniciativy a organizace. Pfedstavuje
zpusob, jak inspirovat a obohatit organizaci a zlepSit vyken "koordinator(" a "dobrovolnikd".
Hodnoceni pomaha méfit efektivitu a osobni rozvoj kazdého jednotlivce. Je také pfinosem pro
dobrovolnika, kterému by méla byt poskytnuta koastruktivni zpétna vazba, ktera mu pomuaze
plné vyuzit jeho potencial a dale osobné iprofesnerist. Dobrovolnik se tak mize zamyslet nad
svymi uspéchy, silnymi a slabymi strankami. Na konci by mélo byt jejich usili odménéno
certifikatem, doporucujicim dopisem nebo jinymi prostfedky, které odrazeji jejich zapojeni do

programu.

r N

Y
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Vztahy s Verejnosti

Na konci tohoto modulu budete:

. Schopni vybudovat komunikacni strate@ii.

. védét, jaké medialni nastroje pouzit ®

. znat nastroje, které mohou pomoci zviditelnit s. mistni komunité
. mit kompetence v komunikaci.

1.Co jsou vztahy s verejnosti?

Vztahy s verejnosti jsou:

. publicita
. vyzkum %
. specialni akce @o
. projevy 0& <4

. O
«  strategie O &
. hodnoceni 0@: 90

o , AN
. komunitni partnerstvi 6\ 0
. ziskavani finan¢nich prostredka. < '\"

<& '\Q

v o O
Zadny z nich v3ak jednotlivé neodhaluje cele&h%éem jsou vztahy s vefejnosti.
Vztahy s vefejnosti (PR) jsou metody a 6 gi Zivané ke kontrole toho, jak se informace o

0sobé, spoleCnosti nebo nevladni org&miz@ostévaji na verejnost, zejména do meédii. Jeho
hlavnim cilem je Sifit dulezité z udalosti nevladnich organizaci a udrzovat dobrou
image znacky pro zvyseni vy ] @padu.
L/
o, &
&7 O
Pfestoze definic pro \(@w @ejnostl' Ize nalézt mnoho, protoZe oblast PR se stéale vyviji, I1ze je

v s

obecné definovat jako , obes strategické komunikace, ktery buduje vzajemné prospésné vztahy
J{
éejnosti“ . Nejpouzivangjsi je v8ak definice J. Gruninga a Hunta, ktera

mezi organizacgli a
uvadi, ze p@ic relations je Jrizeni komunikace mezi organizaci
a verejnosti”.

Dulezité je védét, ze PR funguje spravné, pouze pokud je vas produkt dobry. Co uréuje, zda je
produkt dobry? Rosser Reeves ve &tyficatych letech minulého stoleti vynalezl koncept ,unikatni
prodejni nabidky“, koncept, ktery je vysoce aktualni i dnes. V kontextu PR tento ,dobry“ produkt
znamena, ze pfedCi potfeby a oCekavani své cilové skupiny. Musi byt také jedineCny a hodnot-

& Make Watermark
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ny. S ohledem na to Reeves ve své knize Reality in Advertising z roku 1961 Fika, Ze ,navrh musi
byt takovy, ktery konkurence bud neumi, nebo nenabizi“. Proto, aby bylo dobré PR uspésné, je
potfeba autenticita a jedinecnost spolu s vyraznou hodnotou.

RozliSeni: interni — externi PR

C e 1w o . _ . , e . - .
Existuji dvé rizné formy vztahu s vefejnosti: interni vztahy s verwostl, tj. procesy komunikace
ve vasi organizaci; externi vztahy s vefejnosti, tedy komunikace zamé&fena mimo vasi organiza-

ci. () .

Vnitfni vztahy s ]; Vnéj&i vztahy s ’_.
verejnosti vefejnosti

* {j. proces komunikace v « Komunikace zaméiena
ramci vasi organizace; mimo vasi or 'zaci

« Oslovuje zaméstnance, « Oslovovani
dobrovolniky, ¢leny verejn
organizace * Dobfe Q&r ani

* Clenove ziskavaji

Cle
informace o organizaci '

tl‘IEJ_EIITII

prostrednictvim : adory*
osobnich kontaktu 0‘ izace a Sifi
0&0“ ormace o vasi
organizaci
3 O
& ;‘ ® (‘0 9’5‘ 502 @
= = O, \ XX/
,‘0
%

O
2. Kanaly prﬁ &omunlkacnl kanaly

Existuji rizné typy m@ a méli byste peclivé zvazit, ktera platforma je pro vase ucely nejlepsi. Zde je rozpis

nékterych typd médii:
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A

1A

Je

Tiskova
Media

TV a Radio

Online & Socialni
Media

Ostani formy PR

Brozury, letaky,
plakaty
(Vyro€ni zpravy
Pozvanky
Noviny: mistni,
regionalni,
narodni, me-
zinarodni
Inzertni Casopisy
Oficialni ¢asopi-
Sy

Vefejnopravni televize
(regionalni, narodni,
mezinarodni)
Rozhlasové stanice
(regionalni, narodni,
mezinarodni)

Online televizni a ro-
zhlasové programy
soukromi provozovatelé
vysilani (mezinarodni,
narodni, regionalni a

mistni)

Online platformy pub-
likaci

Organizacni weby
Mistni webové plat-
formy a kalendar
udalosti

Facebook

Instagram

Tik tok

LinkedIn

Twitter

Youtube

Blogy

Viogy

Podcasty
Messengerove sluzby
a skupiny (Telegram,
WhatsApp..)

Reklamni predméty
(napf. pera, tasky,
kelimky)

Vylohy, vitriny,
vlajky, nastenky;
bannerova reklama,
napisy..

Vefejné akce
(kongres, projevy,
workshopy, soutéze)
Reklama
Informacni stanky,
veletrhy, vystavy
Ukazky

Flash moby...

Ustni prezentace!

Nize naleznete nékolik pfikladu komunikacnich kanalu a jejich vyhod a nevyhod.

Tiskova zprava

Vhodné pro

e Média asjejich Ctenafi

e Témata s vysokou zpravodajskou hodnotou a aktualnosti

&=

Vyhody

e \ysoky objem pozornosti a dlivéryho-
dnosti pfi zvefejnéni zpravy v médiich

e Je mozna komunikace zamérena na cil

Nevyhody

e Omezena kontrola: ne vSechny infor-
mace budou vzdy zvefejnény, to, jaké
bvou skapihaverejnéné nemusi vzdy od-
povidat tiskové zpravé
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Vlastni publikace

Letaky, plakaty,

brozury, ¢asopisy

Vhodné pro

VSechny cilové skupiny, zejména zakaznici/klienti/¢lenové
Specifické informace tykajici se vasi organizace

Vyhody

Letaky, brozury a podobné materialy |1z
rozdavat na akcich nebo je zasilat
vybranym cilovym skupinam

Uplna kontrola nad obsahem:
Poskytnéte pfilezitost nevladnim or-
ganizacim posilit identitu své znacky

a vybudovat pozitivni obraz vefejnosti

Nevyhody
Vice usili (rozvrzeni)

D

e Vy338i naklady (napF. tisk, doprava)
Omezeny dosah: Vlastai publikace
mohou mit ve srovnani s béznymimeédii
nebo online platformami omezeny'dosah

Daji se rychle vyhodit

Webové stranky

Vhodné pro
e VSechny cilové skupiny
e Prezentace organizace, sprava image,

alizace

informace o‘pozadi;pravidelné novinky a aktu-

Vyhody

Celosvétovy dosah

Pfistupnost 24 hodin denné 7 dni v
tydnu: Informace na webovych stranka
Bohaty multimedialni obsah: vSechny
informace, jako jsou tiskové-zpravy,
publikace, informace o.udalostech,

fotografie a videa, lzevposkytnout na webovych strankach

Relativné jednoduché allevné
Kontrola nad.tim, co.ajak je publi- kov4d
Umoznuji interaktivni zapojeni

prostfednictyim’funkci, jako jsou kon-
taktni formulare, komentare a in- tegrac

Nevyhody
e  Vice usili (rozvrzeni)

8, Vysoke technické naklady a naklady na

th'jSou kddidpozici 24 hodin denné
Omezené osobni vztahy a interakce

no

be socialnich médii
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Uéet na socialnich sitich

Vhodné pro
e MladSi generace
e NejdllezitéjSi udalosti
e Oznameni o udalostech

e Prezentace vysledku a lidi

46

Vyhody
e Prispévky Ize specificky pFizpUsobit
potfebam cilové skupiny a tématu
e Zdarma
e Siroky dosah
e Mozna komunikaci v realném Case

e Interaktivita: interakce s publikem

Nevyhody .

o
s
Udalosti, o)

Vhodné pro

e Prezentace a diskuse o\
S
O

P&

e Konkrétni cilova skupina o(“'éb
O
q‘0

Relativné vysoké os&ni aklady
Je tfeba aktualizovat na ’gn
Existuji rizné platformysocialnich
médii pro rlzné cilové skupiny
Rychlé zmény trend
Zavislost ng@%mech

N
Q@ i\o
>
&4

Vyhody 6‘9 >
N
e Akce mulz t @L"Jsobena spe-
cifick &gb@ cilové skupiny
. |nterakce,a$%ﬁ v tvaF vytvareji
silnéjSi spojeni a buduji davéru
e Dobré pro praci v siti

e ZvySuje viditelnost

Nevyhody

Relativné vysoké personalni ajiné
naklady

Logisticke vyzvy

Omezeny dosah na urcitou geogra-
fickou oblast

140

& Make Watermark



3. Budovani komunika€ni strategie

Co je komunikacni strategie? Komunikacni strategie je plan, ktery nastifiuje, jak budete vy nebo
vase organizace komunikovat s cilovou skupinou. Sklada se z:

o zameéry a cile

o klicové zpravy

o
J komunikacni kanaly o
o taktika ®
° metriky pro méfeni uspésnosti komunikacniho usili. . .

Postup . .
1. Definovani cild: Rozhodnéte se, ¢eho chcete komunikacni strategii dosahnout. Cile
mohou zahrnovat zvySeni povédomi, zapojeni publika atd.

2. Identifikace cilové skupiny: Zvazte demografické udaje, zajmy, cI'Q/énl' a komunikacni
preference. ¢

3. Rozvijeni kliCovych sdéleni: Tato sdéleni by méla byt jasna, @én@ zapamatovatelna a
méla by rezonovat u cilové skupiny. < ‘\o

4. Ur€eni komunika&nich kanalu: Vybér komunikacénic alt’pro osloveni cilového publi-

ka, jako jsou socialni média, e-mailovy marketin @bsaﬂ'\\vebovych stranek, tisténé ma-
terialy a dalSi kanaly. g‘

5.  Vytvorfeni planu obsahu: Vytvorte plan ob@h nastanJe typy obsahu vytvofené
pro kazdy komunikaéni kanal. Zvazte L# a styl kazdého obsahu.

6. Stanoveni Casové osy: Vytvoite @vo @u pro realizaci komunikacni strategie. Tato

Casova osa by mela obsahovau&ovomnlky a terminy.

7.  Vyhodnoceni a uprava: Pravidel ﬂwodnocujte ucinnost komunikacni strategie a upra-
vujte podle potieby. Zv @nou vazbu od cilového publika a analyzujte dopad ko-
munika&niho Gsili na. o

9 ‘\
<
Kazda strategie p UJéperacnl plan. NiZe je uveden vzorovy operacéni plan pro realizaci

PR aktivita d %n éateglckych cila..
RS
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Cilové publi- Kdo je zod- JAK chceme postu- | Kdy? - Caso- | Jaky obrazek
kum a povédny? povat? vé okno chceme vyt-
prostredi vorit? — Co by
si lidé méli
pamatovat?
®
Kriticka sebere- | Kdo mlze inspiro- | Metoda musi Be@ vase Konzistentni
flexe: vat? vyhovovat cilovému | asova osav | design
publiku (mladé lidi uvahu pIz?

Kdo jsme? Jaky je osobni neoslovite prostied- | cilového publi- istence
pfistup od- nictvim mistniho tis- | ka (napfr. :!éﬂr,
Jaké je nase povédné osoby ku, ale prostfed- svatky)? obsahova
zaméreni, silné | ke komunikaci, nictvim socialnich
a slabé PR, letakim, we- | médii) Jake vnéjél'& Budte profes-
stranky? bu, udalostem? faktory e ionalni. Kdo by
Jak se informace v méli v ¢ mohl navrhnout
Co oCekavam Pouze ten, kdo soucasnosti @u \o dobry letak /
od cilového ocenuje dobrou predava;ji? (4 9@' web?
publika/ komunikaci, > (‘
adresata? dokaze zprostied- | Najdéte vho § ‘N
(o&ekavana kovat dobré poci- | jazyk as N\
reakce) ty a uspésné ko- | (Jak tg{gmuni-
munikovat k )o‘b
Co cilova skupi- .Qo (o)

na oCekava? Musi existovat ’b\ I@ujte metody,

jasna pra'vi@ak@tyly a formy komu-
komuni@]‘i @0 nikace — pfizptisobte
ce @%bl’bﬁ. je danym zdrojum
O b&*

P

g
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3. Tiskova prace a tiskova zprava

Psani tiskové zpravy

Pokud piSete tiskovou zpravu, ujistéte se, Ze odpovidate na nasledujicich 6 zakladnich otazek:
Kdo?, Co?, Kdy?, Kde?, Jak?, Pro¢?. Uvedené informace musi byt aktualni nebo musi feSit
aktualni problémy. Zprava musi byt objektivni, profesionalni (dobfe napsana, bez pravopisnych
chyb) a dbat na strukturu textu do 3000 znakdl. Na zadatku méjte ty 3ejdﬂleiitéj§|’ informace. Vzdy
zminénych lidi, odkazy nebo informace o akcich. Pro kontrolu se vzijte d‘l‘]ie Ctenare: prectéte
si text a pfemyslejte, zda byste si ho precetli sami. V neposledni fadée byst.éli dodat kvalitni
pfilohy s popisem (obrazky v dobré kvalité — minimalné 600 dpi, loga, plakaty) ‘a élo
byt jasné napsano v ,pfedmétu posty“ spolu se struénym popisem v téle zpravy. “

Pyramida je bézny format tiskové zpravy:

Nejdulezitéjsi informace. Odpovéd

na 6 otazek.

Nabidky (u€astnici, Clenové...)

Historie udalosti, statistiky, minulé
uspéchy...

Mezinarodni aspekt

Tipy na psani Q
. Piste srozum@?né: ujistéte se, ze véty jsou kratké a uplné

. Pouzijte slovesa, aby byl text dynamictéjsi a zajistéte, abyste pouzivali aktivni Cas
e  Zivé popisy zaujmou &tenare

. Nepouzivejte ustalené fraze, superlativy nebo klisé

. Uvedte celé jméno osoby a je-li to mozné, uvedte jeji vék

. Nepouzivejte zkratky
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Tipy na dobry nadpis
o Musi upoutat pozornost
o Musi to byt pochopeno jednim pohledem

o Nemélo by to byt tajemné nebo zasvécené

o Musi odpovidat obsahu ¢lanku .

o Mé&l by odpovidat vizualnimu obsahu (zvazte, v jakém kontextu bude zobrazen)
o Mélo by uvadét, zda bude nasledovat zpravodajsky ¢lanek ne& komentar

o Slovesa jsou lepSi nez podstatna jména .

o Aktivni slovesa jsou lepSi nez pasivni .
o Nic nezajima lidi vice, nez lidé .

o Udélejte to zajimave, ale nezkreslené

Co je zajimavé pro ¢tenare a divaky? %

Pribéhy lidského zajmu: lidé jsou v centru pozornosti, nabizeji vysokoﬁbavu a senzacni ho-
dnotu. Zduraziuji aktualni udalosti, jako jsou nadchazejici Skoleni o] \Q!namne zmeény, a
zaméruji se spiSe na individualni zkusenosti nez na Cisla. @n’téky predstavuji velkolepé
udalosti, jako je manazersky seskok padakem, a zabyvajé(oé@/erznimi tématy, predsta-
vuji navstévy celebrit a propaguji socialni angazova rnujl' na jedine¢né regionalni
rysy a jsou zasazeny do kontextu aktualniho déni a @ @jejlch vyznam. Kromeé toho média

podporuji dobrovolnické usili a rozSifuji pnbehya@ép&w

*0
Sila vypravéni Q

V dnesni dobé se lidé zaméfili na VIZA&%I Q@y a pfibéhy. Abyste upoutali pozornost, méli by-

omunity.

ste se zaméfit na vypravenl oso ehu individualnich zkuSenosti a sdileni skute¢nych
pfiklad( za Ucelem budovani @ vztah(. Méli byste v8ak vzit v avahu rlizné pohledy
(soutézici, ucastnici a na@’fév le také se snazit, aby to bylo kratké. Nezapomerite se
soustredit na svij us&

(b
0 %
Kritéria dobryc@pré(gb
>
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CAS

Informace musi byt aktualni a musi mit ,hacek” v aktualnim déni

RELEVANCE

zvlastni, politicky, kulturni vyznam pro cilové publikum.

Informace musi byt kratké, dulezité, zajimavé a snadno srozumitelné nebo musi mit

JAZYK

— —— . 4
Informace musi byt snadno pochopitelné a srozumitelné ®

PRIDANA HODNOTA bt .

DULEZITOST/STATUS

Informace musi byt uziteCné a pfinaset Ctenari uzitek .

Informace jsou dulezité na regionalni nebo narodni Urovni nebo se tykajinékoho

slavného
¢ Informace musi byt snadno pochopitelné a srozumitelné e@
0: . o:
Co délat a co nedélat v tisku. 0@ N

%,
>
R

e

Vyhnéte se pouZzivani i %Qradné k propagaci jednotlivcu
nebo reklam, zejm@ﬁ po jsou poplatky za reklamu jejich
hlavnim zdrojenkﬁijmi&eposilejte dlouhé a matoucic¢lanky
(napf. za’pisyﬁdn anf). Nezapomente uvést relevantni a dilezité
informaceo\ha oQ:‘ncétek. Pokud papir potfebuje ¢Elanek
oFizw, a%*nél vice mista pro dalSi informace, Casto staci
v@n u*poslednl’ odstavec. A nikdy nepouzivejte zastaralé
'\Q‘or é Pokud poradate tiskovou konferenci, je vhodné
6@ n@énovat tiskové konference na dopoledne, protoze finalni Up-

Ke é@vy obvykle probihaji v pozdnich odpolednich hodinach.

Pochopte tlak, pod jakym medialni profesionalové pracuji, a
ocente jejich praci. Redakce se Casto potykaji s nedostatkem
zameéstnancl a vysokym tlakem. Zlstarite zdvofili, nikdy nevyja-
dfujte hnév, nabizejte pomoc, vyhnéte se pfiliSné vytrvalosti. Je v
pofadku navazat na vas Clanek, ale budte zdvofili a nebudte
otravni.
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Zvazte zavolani den po odeslani, abyste potvrdili pfijeti a vyfeSili pfipadné obavy. Pokud se
néco pokazilo, pratelsky vysvétlete pro€ a soustfedte se na to, jak to v budoucnu zlepsit.
Uchylte se k efektivni komunikaci, coz znamena, ze byste méli byt ohleduplni — ¢im méné toho
musi udélat, tim lépe. Shromazdéte kontaktni udaje na spravnou redakci a poSlete jim infor-
mace. Uvedte konkrétni kontaktni osobu, ktera mize poskytnout vice informaci rychle, jasné a
presné. Odeslete Clanek jako textovy soubor bez jakychkoli specialnich formatl — timto zpuso-
bem je snazsi jej upravovat. Kromé toho se durazné doporucuje pauzivat efektivni komunikaci
spolu s pouzitim obrazku ve vysokém rozliseni, které doplini vas psany gbsah.

Narust digitalizace, pohanény pokrokem v technologii a Al, vedl k upadku tradi¢nich medii, jako
jsou noviny a televize. Tento posun dal vzniknout novym platformam pro dorucovani zprav,
hudby a reklamy, které podporovaly individualizované komunikacni prostfedi zaloZzené na ro-
zsahlém sbéru dat. V dusledku toho se média stala vice personalizovanymi, zaméfenymi na
uzce specializovanou oblast a na komunitu, coz vede k selektivni konzumaci zprav. Kromeé toho
je zde stale vétsi daraz na vypravéni pfibéhl a zpravy zamérené na‘Clovéka spolu s ros- toucim
vyznamem doporuceni, hodnoceni a hodnoceni Libi se mig Trend'smérem k audio a video
obsahu, vidény ve vzestupu podcastu, TikTok a YouTube, pokracuje bez omezeni, zatimco
automatizace medii a obsahu dale pretvari digitalni prostredi:

Tvorba online obsahu je stale vice fizena komunitou@'trendy utvareji influencefi. Vzestup me-
taverze nabizi nové digitalni FiSe pro socializaci a,praci. Pfesto pfetrvavaji obavy ohledné souk-
romi, dezinformaci a Sikany na socialnich sitich. Uzivatelé nyni davaji pfednost kratkému a
sdilenému obsahu, ktery podporuje Kreativitu pfi vypravéni kratkych videopfibéhd. Orientace v
téchto trendech vyZaduje ostrazitost a inevace.

Gocialti
Uh 1\.}‘(...!:

Nevladni organizace by mély vyuzivat kanaly socialnich médii z nékolika divodu:

Zvyseny dosah: Platformy socialnich médii maji miliardy uzivateli po celém svété, coz z nich
déla pro nevladni organizace mocny nastroj, jak rychle a levné oslovit Siroké publikum.
Zapojeni a komunikace: Socialni média umoznuji nevladnim organizacim komunikovat se
svymi podporovateli, darci a pfijemci v realném Case. Podporuji obousmérnou komunikaci a
umoznuji nevladnim organizacim reagovat na dotazy, sdilet aktualizace a efektivné  ziskavat

zpétnou vazbu.
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Moznosti ziskavani financ¢nich prostiedkt: Mnoho platforem socialnich médii nabizi funk- ce,
jako jsou tlac¢itka pro darcovstvi, sbirku finan¢nich prostfedkd a moznosti crowdfundingu, které
poskytuji nevladnim organizacim dal$i moznosti, jak ziskat finan¢ni prostfedky pro své ucely.
Advokacie a povédomi: Nevladni organizace mohou vyuzivat socialni média ke zvySovani
povédomi o svych pfi€inach, kampanich a socialnich problémech. Sdilenim pusobivych
pFibéhd, statistik a multimedialniho obsahu mohou mobilizovat pfiznivce a obhajovat zménu.
Networking a spoluprace: Socialni média usnadnuji vytvareni sitig@a spolupraci mezinev-
ladnimi organizacemi, coz jim umoznuje spojit se s podobné smyslejiciminorganizacemi, sdilet
zdroje a spolupracovat na projektech a kampanich.

Nejbéznéjsi kanaly socialnich médii

Facebook: Facebook je vSestranna platforma vhodna pro nevladni organizace zacilené na
Siroké publikum, v&etné darcl, dobrovolnikl a Siroké vefejnosti. Nabizi rizné funkce, jako jsou
stranky, skupiny, udalosti a sbirky, takze je idealni pro zapojeni a mobilizaci pfiznivcu.
Instagram: Instagram je idealni pro nevladni organizace s vizualné plsobivym obsahem, jako
jsou fotografie a videa. Je popularni mezi mladSimi demografickymhskupinami a Ize jej pouzit k
pFedvedeni pfibéhu o dopadu, pfedstaveni pohledu do zakulisi‘@kampani na zvySeni povédomi
prostfednictvim pfispévku, pfibéhd a Instagram-TV.

Linkedin: LinkedIn je cenny pro nevladni organizace zamérené na profesionaly, firemni part-
nery a potencialni dobrovolniky. Je vhodny pro sdileni novinek z oboru, pracovnich pfilezi- tosti,
obsahu mysSlenkového vedeni a vytvareni siti»s™ profesionaly a organizacemi v pfibuznych
oborech.

YouTube: YouTube je pro nevladni organizace vynikajici platformou pro sdileni hloubkovych
pfibéhl, dokumentl a vzdélavaciho~obsahu prostfednictvim videi. Je idealni pro zvySovani
povédomi, pfedvadéni projektld 7arinspirativnich akci prostfednictvim pusobivého vizualniho
vypravéni.

TikTok: TikTok mohou vyuZivatihevladni organizace zacilené na mladsSi demografické skupi- ny
pomoci poutavého kratkého videoobsahu. Je to platforma znama svymi viralnimi vyzvami, trendy
a kreativnim vypravénim, ktera nabizi prilezitosti oslovit a inspirovat novou generaci pfiznivcu.
X (Twitter): X je uzite€né pro nevladni organizace, které se zaméfuji na v€asné aktualizace,
novinky a usili o obhajobu. Je zvlasté efektivni pro osloveni novinai, politiku a influencert a také

pro zapojeni do konverzaci v realném Case a dle soucasnych trendu.
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Ktery z mnoha kanalu socialnich médii by méla nevladni organizace pouzivat, zavisi na
nasledujicich kritériich:

o kanal socialnich médii by mél byt v souladu s cili nevladni organizace,

o Mél by byt takovy, ktery preferuje vase hlavni cilové publikum

. Mél by korespondovat s vasi obsahovou strategii

®
o Mél by zohlednovat dostupné zdroje. ®

@
Zejména nejnovéjSi trendy jsou dulezité a je nezbytné udrzovat ko.ste tni pfitomnost na
vybranych platformach a pfizpusobovat obsah tak, aby rezonoval s kazdym kaﬁm segmen-

tem publika. To vyzaduje €as a zdroje. Pokud tedy mate omezené zdroje, vyberte ej it&jSi
kanal a udélejte to dobfe, misto abyste se snazili byt na vétsiné kanalu, ale nebyli schop sky-
tovat dobry obsah.
Vvtvorte si bl e X

ytvorte si plan socialnich siti (NS

KdyZ pouzivate socialni média, méli byste mit plan, ktery obsahuje da{@aozﬁejnéni , typ pfispévku
(pfispévek, pfibéh, reels atd.), jeho popis obsahu a osobugedp@nou za plnéni ukolu

zvefejiovani. Pokud mate spole¢né projekty s partnery, mﬂi% efejiovani obsahu stfidat.
To muze také vést k osloveni vysSiho poctu vasi cilove skn@l y&\e

PFiklady: . \,0

BN
MR
Datum Prispévek/ PFibéhl&@ls &)sah Zodpovédna o-
0 ‘o soba
29.11.2023 Prispévek d (szénka na herni veCer = Olivia

» &
ofbn

O~ (9 o : -

05.12.2023 P@%ho\ Vecer pfipomenuti hry Olivia
D" N

XM

F&ﬁls

06.12.2023 O
2\

'

Reels béhem herniho Sofie

b vecera
,a;b

01.01.2024 Prispévek Prezentace nového pro- Partnerska Organi-
jektu zace 1

01.02.2024 Prispévek Pfispévek o zahajovaci Partnerska Organi-
akci zace 2

& Make Watermark
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Obrazky jsou zakladnim aspektem socialnich médii, pro které byste méli mit jedine€nou a sna-
dno rozpoznatelnou vizualni identitu a které by mély na prvni pohled zobrazovat vase kliCové
sdéleni. Pouzivani Sablon z navrharskych platforem, jako je Canva, Photoshop a dalSi, vam
muze uSetfit Cas a rozhodné vlastni obrazky sdéluji vase sdéleni mnohem Iépe nez fotografie.
Na platformach socialnich médii, které maji ,pfibéhy“, mazete wytvofit ,zvyraznéni pribéhu”,
abyste si uloZili svij obsah, aby si sledujici mohli i pozdéji prohlizetia komunikovat. Linktree je
uzite€ny nastroj, ktery muze ve vasem profilu zobrazit relevantni odkazy vedouci na vas web,
registraCni formulare nebo jakékoli dalsi informace, které byste mohli chtit pfidat a které jsou

relevantni pro vasi komunitu.

DalS8i uzite€né nastroje socialnich médii jsou:
o Design nastroje

= Canva (bezplatné prémiové funkce pro neziskové organizace)

= Infogram
o Palety barev

= Adobe Color, Typespiration, Colordesigner

o Obrazky a ilustrace
= Pixabay, Unsplash, Pexels, Undraw.io

o Icony

= Flaticon, Iconsvg, Iconfinder

o Inspirace
=  Popisy, Pinterest, Panely na Canve, Google

ZvySeni dosahu na socialnich sitich vyzaduje kombinaci strategického planovani, konzistent-
niho zverejiiovani a zapojenivaSeho publika. Proto je dulezité porozumét zajmu a chovani vasi

cilové skupiny na sacialnieh'sitich.

Vytvarejte obsah, Kiery je vizualné pfitazlivy, informativni, zabavny a relevantni pro vase publi-
kum. Pouzijte kombinaci formatu, jako jsou obrazky, videa, infografiky a GIFy, aby byl vas zdroj
poutavy. Zastante informovani o aktualnich trendech (napf. Reels, LinkedIn) a o chovani vaSich
sledujicich.

Udrzujte pravidelny rozvrh zvefejhiovani, aby vase publikum zlstalo zapojené a aktivni. Kon-
zistence pomaha budovat povédomi o znaCce a udrzuje vas obsah zobrazeny ve zdrojich
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vasich sledujicich. Najdéte spravnou rovnovahu, postujte dostatek, ale ne pfili§ mnoho pfispévka.
Pouzivejte vypravéni: pfibéhy o vasich dobrovolnicich, osobni pohledy na vasi praci. PoZadejte
své publikum, aby se zapojilo nebo bylo aktivni, lajkovanim, komentovanim, sdilenim nebo
oznacenim prispévku nebo obecnymi vyzvami jako: ,Pfihlaste se nyni“, ,Zjistéte vice®, ,Sledujte

nas‘, ,Pfidejte se nyni jako dobrovolnik®, ,, Kontaktujte nas". Sledujte komentare, zpravy a zminky

a rychle na né reaguijte. ®

Sdilejte svuj obsah socialnich médii na vice platformach, abyste‘slovili SirSi publikum.
PFizplsobte svlj obsah formatu kazdé platformy a preferencim publika. .

Abyste mohli sledovat chovani svych sledujicich, mizete si ve statistikach ko.ov sah
svych pfispévku, napfiklad pro Facebook je to sada Meta Business, a analyzovat, kte sah
vykazuje vétsi zajem a sdileni. Pouzijte také analytické nastroje k identifikaci nejlepsiho €asu pro
zverejnovani prispévkl. Analyza vzorcl aktivity vaseho publika vam pomuze urCit nejlepsi ¢asy
pro zvefejiiovani obsahu, kdy je publikum nejaktivnéjsi a pravdépodobnsse zapoji. Na zakladé

N
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Vytvareni skuteCnych spojeni s publikem podpofi loajalitu a povzbudi uzivatele, aby sdileli vas
obsah se svymi sitémi. Je uZiteCné se spojit s ostatnimi uzivateli. Sledujte tedy podobné
smyslejici profily, oznaCujte partnery, komentujte pfispévky, lajkujte nebo sdilejte pfispévky,
pozadejte ostatni, aby sdileli vase prispévky. Spolupracujte s influencery a mikro influencery v
dobrovolnictvi nebo tématu vasi organizace, abyste vyuzili jejich stavajici publikum a divéryho-
dnost. Spoluprace s influencery mize pomoci odhalit vasi znacku novym followerim a zvysit vas
dosah na socialnich sitich.

Pouzivejte hashtagy: prozkoumejte a pouzivejte relevantni hashtagygke zvyseni viditelnosti
vaseho obsahu. Zahrrite smés popularnich a specializovanych hashtagul, abyste oslovili SirSi a
cilené publikum.

6. Celte obavam z vefejného mluveni

Nemlze byt nic lepSiho nez byt schopen postavit se pfed mistnost s lidmi a pfedat zpravu, ktera
lidi inspiruje nebo motivuje, nebo mozna zpravu, ktera pfimeje lidi zajimat se o to, co vy nebo
vase organizace délate. Doufame, Ze tato zprava pfiméje publikum k tomwu, aby poté pod- niklo
néjakou akci a mozna se s vami pozdé€ji i zapojilo v prisich akcich.

Schopnost s jistotou pfedat zpravu skupiné lidi, mize mit velmi silny dopad. Proto je mluveni na
vefejnosti (dobfe provedené) mocné a dulezite.

Hlavni kroky, které je tfeba ucCinit pro verejne vystupovanti; jsou:

1. Spravné nastaveni mysli: budovani duvéry @ snizovani strachu. Je bézné, Ze lidé citi pfi
vefejnych prezentacich strach, obavy attremu. “Existuje vSak Ffada zpusobu, jak strach
snizit. Jednim ze zpuUsobu je dostat.se ven a udélat to. Prosté délat to, Eeho se bojite — jako
je pravé mluveni na verejnosti.,DalSise zabyva vyhodami zvladnuti této kompetence
a dopady pro vas zivot.

2. Budovani motivace, nadsSeni a teuhy. Napojte se na cil a kone¢né vysledky, na které
mirite.

3. Byt sam sebou a.vyporadat se s chybami. Délat chyby neni problém. Je dulezité nepro-
padat panice asnerozpadnout se, pokud udélate chybu.

4, Mit skvély obsahik»prezentaci. Méli byste se zaméfit na prezentaci, ktera se lidem libi.
Kdyz pfednasite pfednasky nebo prezentace, musite co nejvice pouzivat pfibéhy nebo
zpracovane priklady.

5. Pfimét publikum k akci. Hlavni véc, kterou je tfeba mit na paméti, je, ze ve vétsiné situaci
se lidé zajimaji o to, jaké jsou tu pro né vyhody — co pro né muzete udélat vy, vas projekt
nebo organizace — a ne na zakladé funkci. Budte si védomi vyhod, které jsou relevantni
pro vase publikum. Vyhody jsou to, co zbyde po pouZiti produktu, sluzby nebo ucasti na

vasi akci.
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6. Zeptejte se sami sebe: ,,Co pro vas znamena byt lepSi na prezentacich?“ Umét prezen-
tovat a délat prezentace je nesmirné obohacujici a uspokojujici ¢innost.
se vypofadat s obavami z mluveni na vefejnosti. Pfipravte se tolik, kolik potfebujete,

abyste méli pocit, ze mate situaci pod kontrolou, a zpfijemnéte si mluveni na vefejnosti.

Prvky dobré re€i
1. Struktura vytvafi prehlednost (Cervené vlakno, pfipadné rukopis, osnova, budik se

zajmem, vypocet doby mluveni...)

2 Méne je vice! (Co je nejdulezitéjsi? Udrzujte hlavni sdéleni)

3. Lidé miluji emoce! (pfibéhy a anekdoty, obrazny jazyk...)

4.  Jasny, jednoduchy a pfesny jazyk (kratké, jednoduché formulace, volny a klidny projev,
pauzy, malo cizich slov a odbornych vyrazu, trocha humoru, ménit tempo)

5. Interaktivni (zapojit publikum do déje, zUstat v pFitomnosti, aktivni“formulace, vzdy se

divat do publika, o¢ni kontakt...)

DalsSi doporuéeni pro uspésné vystupovani na verejnosti:

. Byt nervozni je v pofadku. Cvitte a pripravuijte se.

. Poznejte své publikum. Va$e fec€ je o nich, ne o vas.
Organizujte svuj material efektivné, abyste dosahli sveho cile.

. Pouzivejte audiovizualni pomucky moudre:

Prijméte zpétnou vazbu a pfizpUsobte seji.
Ukazte svou osobnost — budte sami sebou.

Budte vtipni, vypravejte pribéhy.

Nectéte celé texty, hlavni myslenky a obsah piste do zavorek.

Vénujte pozornost hlasusagestum.

Upoutejte pozornostia zagatku, uzavrete dyna-
mickym koncem

A pokud mate kratké vypadky: pfiznejte si to, ale
neplytvejtel, pfili§, energii na omlouvani, ale misto
toho se zhlubeka nadechnéte, podivejte se na své poznamky a p )
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Kazdé organizované setkani lidi je udalosti, napfiklad valna hroma-
da, den otevienych dvefi, koncert, soutéz, kenference, veletrh nebo
pracovni schlizka. Aby byly Uspé&Sné (napf. zlepSily image nebo
povédomi o vaSi organizaci, oslovily velky pocCet navstévniki nebo
ucastnikd, prodaly zbozi nebo sluzby), je tfeba je cilevédomé a_sys-
tematicky planovat. Nasledujici kapitoly obsahuji informace a uzite€na
doporuceni pro kazdy krok, ktery je tfeba ucinit: vypracovani strategie,
planovani a realizace akce. Kromé praktickych rad je k dis- pozici

pravodce planovanim akce a kontrolni seznam.

Nez zaCnete, je tfeba definovat cile a ciloveé skupiny planovane akce (viz také Modul 2
"Definovani zaméra a cild"), tj. musite si predem stanovit:
. O em akce je? Ceho chcete akci dosahnout?
. Kterou cilovou skupinu (skupiny) potiebujete, oslovit, abyste dosahlisvych cild nebo
pozadovaneého efektu Ci vysledku?
. Jaké zajmy muze mit cilova skupina (¢ilové skupiny) na vasi akci?
. V jaké formé se akce uskuteéni? Jak uspokojite v8echny zucastnéné
strany a dosahnete svych cili®?
E4KCR
Nastaveni ramce zahrnuje’/nekolik strategickych rozhodnuti. Pokud organizatofi akci
vénuji ¢as zodpoevezeni kliCovych otazek a ucini informovana rozhodnuti, mohou vyt-
vofit zazitek, ktery bude nejen v souladu s jejich cili, ale bude také rezonovat s jejich
cilovou skupinou.

Prvni zasadni

otazkou, kterou je tfeba feSit, jsou pozadované vysledky akce. Orga- nizatofi akce
se musi zamyslet nad tim, ¢eho chtéji dosahnout a jaky dojem chtéji v publiku zanechat.
Jaké mySlenky a vjemy by méla udalost vyvolat? Pro€ by se uc€astnici
méli rozhodnout, se aktivné zucastnit? Ujasnénim téchto cild mohou organizatofi

pFizpusobit svUj pFistup tak, aby splnili zamySleny dopa@®S jasnym elléin naimyslize
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zvolit typ akce, ktery tomuto cili nejlépe poslouzi a bude vyhovovat cilovémupubliku.

Moznosti jsou rozmanité, protoze existuje mnoho rliznych typu akci:

Konference a sjezdy

Seminare a workshopy

Veletrhy a vystavy

Galavecery a fundraisingové akce
Firemni akce

Spolecenské akce

Sportovni udalosti

Kulturni a umélecké akce
Komunitni akce

Vzdélavaci akce

Kazdy typ nabizi jedine¢né moznosti, jak zapojit ucastniky a dosahnout konkrétnich cild.

Jakmile si vyberete typ akce, muzZete se rozhodnout podrobnéji.;Odpovédi na nasledujici

otazky pomohou strategicky stanovit ramec akce:

Jaky druh akce poradate?

Méla by to byt otevifena nebo uzaviena akee?

Méla by to byt slavnostni, oslavna neborneformalni udalost?

Mélo by se jednat o velkou akci s.mnoha tcastniky, nebo o malé, osobnéjsi setkani?
Bude snaz$i dosahnout vasich*eilu s«profesionalnim, informativnim pfistupem, nebo s
emotivnéjSim &i zabavnéjSimrtonem?

Potfebujete uspofadat show s,"wow efektem", nebo by bylo lepSi usporadat
mensi show, ktera.uspokajirpotieby ucastnika?

Chcete hrat hry.nebommit prostor pro tanec, aby byli lidé aktivni?

Chcete zachovattradice a znamé ritualy, nebo chcete udélat néco nového?

Jakmile jsou vaSe cile a strategie stanoveny, je €as vypracovat podrobny plan! Na

zakladé definovanych cili a ramce akce muzete urcit v8echny dulezité aspekty. Na kon-

ci pfiru¢ky najdete Sablonu s navodnymi otazkami a kontrolnim seznamem, které muze-

te pouzit pfi planovani své pfisti akce.
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Planujte predem: Cim dfive zadnete planovat, tim lépe! V$e miize trvat déle, nez si
myslite - od hledani vhodnych prostor az po ziskani vSech potfebnych povoleni -
proto je dobré pocitat s Casovou rezervou.

Pridélte jasné odpovédnosti. K tomu mizete pouzit nize uvedeny kontrolni sez- nam.
Pripravte si podrobny rozpoctovy plan: Pro Uspéch je zasadni vypocitat a kontrolovat
akci od zacatku do konce. Je dobré mit v rozpoctu finanéni rézervu, abyste méli urcitou
volnost. Nasledujici seznam vam poskytne pfedstavu o moznych nakladech na akci:

o Pozvanky o Cestovni vydaje o Naklady na tisk

o Poplatky (napf. za re- o Naklady na dopravu (napf. letaky, pozvanky,
gistraci) e Obcerstveni (jidlo, brozury, plakaty,

o Pojisténi napoje) pozvanky)

o Naklady na zaméstnance | « Dekorace e » Reklama
(organizatofi, asistenti, o Technicke vybaveni, IT 47" Darky
technicka podpora, e Pronajem o, “Kancelarské potfeby
security...) « Elektfina, topeniplyn, » Uklid

« Ubytovani pro orga- voda
nizatory, specialni hosty,
atp.

Vymyslete vhodny program akce: DUIeZIToU soucasti USpesne akce je zabavny a

atraktivni program. Nezapomentesna dohled a zabavu pro déti (zejména pfi delSi
akci). Tak se vase akce bude,libit celéwrodiné.

Stravovani: Zajistéte dostatek jidlava piti pro vdechny ucastniky. Zalezi i na kvalité
susenek! Pokud maji lide'dobré jidlo, citi se lépe.

Pozvéte cilovou skupinu: Co by to bylo za napinavy fotbalovy zapas bez divaku?
Dulezité je pozvatlidissidostateCnym predstihem, pomoci cilenych pozvanek, rekla-
my a propagace.

Dulezitym hostiim poslete osobni pozvanky: Patfi sem VIP osoby, sponzofi a
média. Vytvofte seznam adres.



PR prace pro vasi udalost

. Tisk: Pfipravte si tiskovy material v€etné zakladnich informaci a dobrych fotografii.
Novinaflim to usnadni praci a zvysi Sanci na zverejnéni.

. Zverejnéte tuto udalost ve své organizaci: Vhodnym zplsobem, jak o akci in-
formovat zaméstnance, jsou valné hromady, informacni bulletiny nebo domovské
stranky organizace (nejlépe jesté pred informovanim vefejnesti).

. Informujte vefejnost: Den otevienych dvefi by mél byt pfedem oznamen.

Mozné zplsoby propagace:
= Inzerce udalosti v deniku nebo jinych mistnich ¢asopisech
=  Plakaty v obchodech, na nadrazich, v autobusech, atd.

= Letaky a brozury

Dobré na¢asovani béhem akce

. Stanovte si ¢asovy plan a dodrzujte ho. Tak se vyhnete neptijemnym situacim, jako
je vystydnuti jidla, nedokonceni projevu Cestneho hosta véas...

. A vzdy planujte s ¢asovou rezervou!

. Ve stresu se nesoustifedte na detaily. Ujistéte sepze vSeehny dllezité véci jsou ho-
tové, abyste uspokoijili vétSinu ucastniki. Pomuze, kdyz si vytvofite interni seznam
prioritnich ukolu.

. Neni mozné vzit v ivahu vSechno. Nase kontrolni seznamy také nepokryji vse, ale
pomohou vam zapamatovat si mnoho padstatnych aspektt udalosti.

[Tk LRGSR

V malych skupinach naplanujteiakci na oslavu Dne dobrovolnictvi 5. pro-
since. Muzete pouzit'§ablonu‘pro planovani akce v pfirucce.
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Privodce planovanim akce

Udalost

Datum Cas

Misto konani

1. O cem je akce? Hruby nastin koncepce a mysienky akce

2. Co se planuje? Stanoveni ramce

2.1. Ceho chceme dosahnout? Jaké jsou nase zaméry a cile?

2.2. Na koho se chceme zamérit? Kdo je cilovaskupina? Jakeé jsou jeji zajmy tykajici

se nasi akce?

2.3.V jaké formé se akce uskutecni?

Pfijimejte strategicka rozhodnuti vhodna pro definovanou cilovou skupinu a

cile.
o Jak uspokgjit vSechny zucastnéné strany a dosahnout nasich cil(?
o O jaky typ akce se jedna? (napf. konference, seminaf, vystava, spoleCenska
akce, fundraisingova akce, sportovni akce,...)
o Mélo by se jednat o velkou akci s mnoha ucastniky, nebo o malé, osobnéjsi setkani?
o Jedna se o otevienou nebo uzavienou akci?
o Méla by to byt slavnostni, oslavna udalost, nebo spiSe neformalni akce?
o Co by si méli u€astnici myslet a co by méli zazit?
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3. Jak ji planujeme realizovat?

3.1. Kdy a jak €asto se bude akce konat? Jak dlouho bude trvat?
Je to nejlepsi datum? Nebude kolidovat s jinymi dulezitymi udalostmi, statnimi svatkynebo
prazdninami?

3.2. Kde se bude konat? Je misto konani k dispozici? Je dostatecné velké? Je k dispozici
dostatek mistnosti, napf. pro skupinovou praci? Je k dispozici potifebné vybaveni? (napfr.
zarizeni na vareni, jevisté, technické vybaveni).

Existuji néjaké podminky pro pouZzivani mistnosti? Je bezbariérova a pristupna pro vSechny?
Je zde dostatek parkovacich mist?

3.3. Co se bude dit béhem akce? Jaky je harmonogram? Budeu néjaké prestavky?

3.4. Kdo bude pozvan? Kolik osob setakce zucastni? (Pocet a typ ucastniku)

3.5. Kolik bude akce stat? Kolik penéz potrebujeme?
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3.6. Jak akci financujeme?

3.7. Jaké zdroje jsou potieba k provedeni akce? (Jidlo, napoje, material, personal,..)

3.8. Kdo nas muze podpof¥it - pokud jde o obsah, rozpocet a zdroje? Budou zapojeni
partnefi pro spolupraci? Pokud ano: jaké jsou jejich povinnosti?

3.9. Jaké ukoly je treba splnit? Kdo bude za co,zodpovédny? Kdo bude projekt ridit?

3.10. Jak budeme komunikovat?
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3.11. Jaké predpisy nebo mozna rizika bychom méli mit na paméti?

o Jaké smlouvy atd. jsou potfeba? Jaka jsou pravni omezeni? (Napf. spravni pfedpisy
pro pozarni bezpe&nost, nouzové cesty, hygienicka zarizeni, bariéry, zdravi ...)

o Jaka jsou potencialni rizika (finance, pocasi, pocCet navstévniku, bezpe€nostni rizika) a
jak bychom je méli feSit?

3.12. Jak mizeme pritahnout pozornost verejnosti a médii? Jak si délame reklamu?

0 Reklamni materialy (napf. plakaty, letaky, webové stranky atd.)
0 Rozvoj stavajicich siti (osobni kontakty, telefonické ziskavani)
0 Digitalni nastroje (e-mail, socialni média atd.)

° Regionalni média (online, tisk, rozhlas, televize)

J DalSi mistni vefejné kanaly

4. Jak budeme hodnotit nasi praci? Hodno€eni agmonitorovani

4.1. Jak dokumentujeme nasi praci? Jak prokazeme, ze jsme dosahli svych cilt? Co by
mélo byt zdokumentovano a jak to bude prevedeno (fotografie, zpravy, dokumentace, sezna;

my ucastnikd, zaznamy,...)?

4.2. Dosahli jsme’svych cili? Jaka jsou naSe kritéria hodnoceni? Jaky hodnotici nastro
pouzivame? Kdo bude mit na starosti hodnoceni/zpétnou vazbu?
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Po naplanovani akce je dalSim krokem jeji realizace. Rozdélte si jednotlivé kroky a se-
stavte plan prace: urCete, kdo a kdy bude co délat. K tomu mulzete pouzit pfilozeny
kontrolni seznam. Mduzete si jej stahnout a pouzit pro svou nadchazejici akci.
Nezapomernite, Ze kazda akce muze mit specifické pozadavky, proto tento kontrolni
seznam pfizplusobte jedineénym potfebam vasi akce.

Pred akci

Ukol Dokdy? (  Kdo?
Obsah a koordinace -

Definujte zamér a cile akce

Urcete cilovou skupinu a o¢ekavany pocet u€astniku a
zpusob jejich osloveni

Definujte ramec akce (typ akce, velikost,...).

Naplanujte obsah akce (témata, program, pfed- }
nasejici, metody, prestavky atd.).

Nastavte datum, ¢as a dobu trvani udalosti. &/ !
Vyberte vhodné misto konani.

Jmenujte osobu nebo nejlépe organizacni tym, ktery 4

bude zodpovédny za koordinaci. '

Financovani akce 1—

Vytvotte si rozpoCet s uvedenim vydaju a po’te_r1(-:i—
alnich zdrojd pfijmu. o
Vypracovani koncepce sponzoringu, ziskani sponz-
ora.

Navazat spolupraci.

Predpisy a povoleni

Zkontrolujte pfislusné Qf_e-dﬁigy_a_ p-ovoleni.

Ziskat vSechna prislu$na poxoleni (napf. povoleni k
poradani akci od mistniwrady, licence na prodej alko-
holu, licence pa pouZzivani hudby,...).

Catering

Naplanujte stravovani. Vyberte moznosti napoja.
Zkontrolujte technické vybaveni pro vareni a ser-
virovani (napfr. sporak, gril, mikrovinna trouba,
mrazak, vyvrtka, otvirak na lahve, ubrousek,
kavovar, mycka nadobi).

tekutiny, Cistici kapesniky atd.)
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Zkontrolujte potfebné vybaveni (napf. pfibory,
sklenice, nadobi, servirovaci nacini).

Naplanuijte likvidaci odpadu
Dekorace

naplanovat standardizované téma designu (napf.
barvy, opakujici se prvky) vhodné pro danou akci.
Premyslejte o atraktivni vyzdobé specialnich prostor
(napf. vchodu, pédia).

Vybaveni

Plan rozloZzeni mistnosti se stoly a zidlemi

Zvazte specialni prostory, jako jsou pddia, tanec¢ni

parkety, Satny
Zvazte pozadavky na catering (napf. bar, bufet).

Organizace S$atniku (oblast, personal, vésak, Satna a

vstupenky).
Technické vybaveni

Jevisté, podium, opona, reproduktor atd.

Zvukové vybaveni
Média (napf. zpétny projektor, diaprojektor, platno atd.)

Stadl mluv€iho Venkovni osvétleni

Propagace a pozvanky

Vytvoite seznam pozvanych hostul, v€etné ¢lenu

klubu, pratel, sponzort atd. Rozesilani pozvanek
Vytvaret reklamni materialy (letaky, plakatystisk).tis-
kové zpravy, pfispévky na socialnich sitich; online
oznameni) k propagaci akce >4 )
Oslovte svou sit’ (osobni kontaktyjtelefanicka akvizice).

Vytvorte seznam pozvanych nostl, vcetne Cient
klubu, pratel, sponzoru atd. Rozesilani pozvanek

Bezpecnost

Lr¢ete tinikové vychady ahechte je prohlédnout hasici

Poznamenejte si &islatfsfiového volani

Organizace lékaiské sluzby a vybaveni pro prvni pomoc
Zajistit bezpe€neé uiozeni cennosti (pokiadna, uzamy-
Rateiina mistnost).

Zajistéte si potfebné pojisténi.

Urcete unikové vychody a nechte je prohlédnout hasici
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Ukol Do kdy?

Nastaveni a logistika

Zajistéte, aby bylo misto konani Cisté, dobfe osvét-
lené a

spravné pfipravené.

Nastaveni znaceni udalosti a banneru.

usporadani mist k sezeni, stoll, stanku, pédii,
ozvucovaci techniky.

Ovétfte si, zda je k dispozici veSkeré potiebné vy-
baveni, nabytek a dekorace.

Testovani veskerého technického vybaveni, jako jsou
mikrofony, projektory, ozvu€eni a osvétleni.

Ovérte, zda jsou toalety Cisté a zasobené. ;

Pfipravte napojové stanice. Ujistéte se, ze jsou k dis-
pozici vSechny napoje (napf. vychladte napoje v
lednici, pfipravte je na misté, aby byly k dispozici.
dostatek kavy predem) .
Uspofadani stravovacich stanic \

Pokladna s dostate€nym mnozstvim drobnych

v y y y % " . P
Zfizeni uvitaciho prostoru s oznacenim, registracnimi »
materialy a informacemi o akci.

Uvitani a registrace

Pfivitani G¢astnikll a poskytnuti informaci.orakci
Zaijistit, aby byli éastnikim k dispozici pracovnici re-
gistrace.

Zajistete jmenovky nebo 6ainaky_pro snadnou identi-
fikaci zapojenych pamocnikd.

Provadéni programu

Dodrzujte stanc?veny?armonogram akce. Koordinujte
nacasovani projevu, prezentaci a aktivit, pficemz zoh-
lednéni zmén v kratkém Case

Zajistit, aby byli moderatofi a ucinkujici pfipraveni a
prisli v€as.

Zajistit, aby zapojeni pomocnici plnili pfidélené ukoly
a dodrzovali rozvrh smén.

Sledovani a sprava technického vybaveni, v€etné au-
diovizualni systémy.

164

Kdo?



dohlizet na stravovaci a napojové stanice a zajiStovat
dostatek drobnych v pokladné
Podporovat zapojeni a u¢ast ucastniku.

Sprava likvidace a recyklace odpadu. Udrzujte udalost
Cisté a uklizené prostory
Dokumentace

Pofidte fotografie nebo videa, abyste si na udalost uch-
ovali vzpominKky.

Udrzovat aktivni aktualizace na socialnich sitich béhem
udalosti.

Podékovani a rozlouc¢eni
Podékuijte hostim za jejich ucast.

Naplanujte zavérecné zasedani, které akci oficialné u-
konci.

Zvyseni poctu zaméstnancl na pfislusnychmistech
(napf. v mistech kontroly Satd, na parkovisti).
Zpracovavat platby zaméstnancum, externim
fecnikim, moderatorim a ucinkujicim.

Ukol

Uklid
Vybirejte hotovost z pokladen a bezpecné je_UZaanejte.
Koordinujte uklid a zajistete, aby mista konanf.zlistalo &isté.
Usporadejte a roztfidte napoje uréené ke skladovani nebo
likvidaci.
Sprava likvidace odpadu.
Okamzité zabezpecte cenné | pFed‘m_éty.
shromazdit a uloZit véeéﬁhy zZtracené predméty
Zpétna vazba Vi, v

shromazdit zpéthou vazbu od ucastnikd a zapojenych
zameéstnancl pro budouci zlepSeni.
Interné vyhodnotte uspésnost akce.

Projednejte s tymem uspéchy a oblasti, které je tfeba zlepsit
Zpravy

Napiste zpravu do zpravodaje sdruzeni a pfipadné na webové

stranky.
Poslete médiim tiskovou zpravu a fotografie.
Zasilejte dékovné dopisy zaméstnancim, dobrovolnikim,

sponzortm, partnerim pro spolupraci, mistni komuniteé,...

RA

Do kdy? Kdo?

e \ Aladarmma el
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Uéastnici se naugéi:

Poznat rozdily mezi sitémi a organizacemi
Jak vytvorit sit
Jak se sitovanim zacit

Co znamena byt networker

Nestatni neziskové organizace i dalSi

organizace, které jsou zavislé na

dobrovolnicich, se €asto potykaji s ne-

dostatkem finan¢nich prostfedku. Proto &
je dulezité mit dobrou sit, ktera ne- v A
dostatek penéz nahradi. Pokud jde o {;"

navazovani kontaktl, osobni kontakty

jsou kli¢ové. V nasledujicim modulu

najdete nékolik praktickych tipu, jak sit k

Vyznam pojmu ,sitovani“ nemusi byt_.zeela 4asny, ale je to néco, co kazdy z nas déla v

kazdodennim zivoté. Zjednodusené “fecend hetworking znamena navazovani kontaktu, jejich

udrzovani a vyuzivani. Témito kontakty mohou byt pfatelé, znami, obchodni partnefi nebo jiné

organizace.

Je dulezite mit na pamétipze jeden Cloveék neni aktivni pouze v jedné siti, ale zpravidla ve vice.

Kontakty z jedné sité_ mohou, byt uziteCné i pro nékoho z jiné sité.

af"
. spole€né zajmy jsou ustfednim prvkem siti
. neexistuje zadna formaini hierarchie
. v zasadé existuje obecna otevienost pro nové partnery v siti
. ucast partneru v siti je dobrovolna

o existuje pouze doCasné usporfadani odpovédnosti a povinnosti
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1.3 Rozdily mezi sitémi a organizacemi

Sit’ a organizace

'—[ Sit’ } Organizace ©
« Otevieny a snadny pfistup
« Pristup prostrednictvim

s

« Uzavieny piistup e
" ; « Pfistup pies instituce .
osobnich kontaktu nebo o CenBeint rechedir .
fyzické blizkosti entral’ roZnocligl =
struktury a vertikalni fizeni

« Decentralizovana struktura = ., . .
L : = « Cinnosti a vykony zaloZené .

L%i?%cfgvam a horizontalni na Ukolech a funkcich
« Rozhodovaci procesy * Principy: S

prostfednictvim komunikace, MUSI - MUZE =MELBY

jako je vyjednavani,

vyjednavani, participace,
spole€né akce)

* Principy:

MUZE - RAD BY - CHCE 0& f
&,

1.4 Sité a jejich silné strafiky (0 '@'

)

funguje napfi¢ hranicemi b\
inovativni a multifunkéni (,trh moznosto Q
decentralizované struktury bez hl&%l@q
dohromady muzete dosahno‘\ﬁ saml

lepSi pfistup ke znaloster@n §|ﬁamm prostfednictvim sitovych partnert

rychly vznik, ale i ukoh@ﬁf@t e neexistuji Zzadné byrokratické prekazky

1.5 Sité 3 jejiéh é&%qé@énky

Zadna peQ*s?
zadny pravni‘stibjekt (ve vétsiné pipadu)

koordinace sité neni snadna

nedostate€na koordinace partneru v siti maze vést ke shromazdovani stejnych informaci
nebo provadéni ¢innosti s protichidnymi nazory

zadna zavazna ujednani tykajici se ukolu, roli, vstupl a vystupt

rovnovaha mezi ziskavanim a davanim muze byt obtizné zvladnutelna

@& Make Watermark



Sit se nemuze vytvofit a udrzet bez podpory €lent a ucastnikd. Méli byste vzit v uvahu

nasledujici body tykajici se siti:

o stanoveni konkrétniho duvodu nebo cile, napf. spoleény projekt nebo nutnost sdruzit
zdroje (napf. pro zlepSeni finanéni situace)

o vyvijeni zajimavé platformy (napadu) nebo vytvoreni ramce/pfrilezitosti pro platformu

o spoleCné zakladni zaméry: spole¢né formulovat cile a souCasné chranit autonomii jed-
notlivce

o blizké i ztratové vztahy musi byt fizeny odpovidajicim zplisobem

o oboustranny prospéch: vSichni partnefi v siti by méli mit z ucasti v siti prospéech

o lidé jsou stejné dulleziti jako organizace a instituce

o navazani dlveéry mezi partnery

o vytvareni pocitu jednoty a sounaleZzitosti

o respekt k rizny kompetencim/znalostem partneru

o uznavat a vyuzivat dovednosti a zkuSenosti zapojenychsClend.nebo partneru

o dulezitost kontinuity a spolehlivosti

o vyjasnéni vzajemnych oCekavani

Nékdy podcenujeme sit, kterou ve skuteCnosti mames Chcete-li vizualizovat své vlastni sitové

kontakty, muzete pouzit nasledujici dvé metody:

Predstavte si, Zze chce-
te uspofradat Osobni sit

sousedskou akci. K

tomu musime najit Anna; mpje
N - sousedka — zné Hasici
Majitel mistni viechny v mé

vhodné misto. Mizeme

restaurace vesnici e

pouzit nasi sit k nale=

zeni vhodného mista. K - —_— =,
/ ' Moie N\ Dalsi organizace, ktera
tomu myslime _<na [ kamaradka \_— ~ w | Ji2 podobnou akci
L | Lisa, utiteka | o~ organizovala
kazdého, kdo by mohl N2 mistni gkole /- \ e __
s v . o 1
potencialné pomaoci, 7 \
T A i e Blizko, silny vztah
Xt X i /" Tom, byvaly . . 5, SUIY
véetné osob a organi i T T N\ _ _odstup, slaby vatah
It ° \ prezidentem Jj A\ S P _
zaci. Muze to Vypadat te "\@istni organizace /-" o /! | Osoby _.: Organizace |
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Nebo muzete pou2|’t tzv. ,,Networking card“ zapiéte si jména lidi nebo organizaci ve vasi siti.

vV  wiwvzs

Karta sitfovani

Pratelé/Znamf Rodina °

Profesionalni &
kontakty/Poskytovatele o
profesionalnich sluZeb nebo
Skola/Prace poradenské sluzby &o 0
< .
ey o copsins vyidte M 2O
2.2 Podminky pro uspésné vytvareni siti O >
\9

Existuje nékolik podminek, které jsou nezbytné pro prc@ t%
o vyména kompetenci je vzajemna

e rovnovaha ziskavani a davani b\q
. byt vyrovnani, mit trpélivost, ale zaro é nt@hodnym zpusobem vyzadovat
. ¢as

. byt otevieni novym vécem aqo W zpUsobUm prace

o délat na zacatku konkretn&? 6 eré jsou zaroven snadno realizovatelné(snadné

vyhry i dlouhodobé cWQP
e neidealizovat si séé?yt‘g?m Kriticti

2.3 Jak vybug&at&t’

Chcete-li vytvofit sit,)musite provést nasledujici kroky:

1. Definujte cil nebo funkci sité, kterou chcete vytvofrit

Ceho chcete dosahnout? Jasné a transparentné definujte svij cil pro zaloZeni (napF. urgity cil
projektu, financni, idealni podpora projektu, pfilakani novych dobrovolnik).

@& Make Watermark



2. |dentifikace, osloveni a ziskani partnerut/¢lenu sité

Kdo ma zdroje/kompetence k podpofe mého cile?

Co by mohlo motivovat mé partnery k ucasti?

Jakou platformu musim nabidnout, abych vytvofil efektivni sit?

Kdo muze byt zajimavym / uzite€nym partnerem pro sit nebo kdo ma mnoho kontaktt?
Kde najdu sitové partnery? (napf. platformy, udalosti, formalni,a neformalni skupiny)

S kym mohu také mluvit?

3. UrcCete cile, sluzby, asovy horizont, vystupovani na vefejnosti:

4

Najdéte zplUsob spoluprace: definujte ukoly a kompetence, rozhodnéte o

pravidlech, uznavani atd.

Budujte davéru udrzovanim sité.

Vyjasnéte si ochotu spolupracovat, zejména pokud pracujete na projektu, umoznéte part-
nerum spolupracovat / pracovat v siti.

. Propaguijte svou sit"

Poskytnéte informace o své siti (napf. vytahova prezentace, vizitka, webova stranka, online
profil).

Mluvte o tom s lidmi.

Vyméniujte kontaktni udaja.

5. Usporadejte prvni sitovou udalost:

Prezentujte néco uziteCného pro.castniky.

Poskytnéte spoustu pfilezitostik vzajemnému poznani a vyméné know-how,odbornych
znalosti, kontaktu.

Rozhodnéte o struktuie,a informacénich a komunikacnich vyzvach.

Rozhodnéte, kdo zve a kdy je pfisti schizka.

6. Navazujici activity:
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Sledujte své kontakty.
UdrZujte dobré vztahy.

Budte ochotni nejprve pomoci, investovat a pfidat hodnotu svym vztahim, spiSe nez jen
brat a Zadat o laskavosti.

Nastavte si realisticka oCekavani a budte trpélivi s vysledky vytvareni siti: pokud si vybudu-
jete dobry vztah, budete z toho pozdéji tézit.



Casova zatéz a nerovnomérné rozdéleni prace

Nejasné méfeni vysledkl

Ménici se zastoupeni jednotlivych organizaci a personalni zmény
Zdlouhaveé diskuse

Problémy s hledanim terminu

Byt dobrym networkerem znamena mit schopnost navazovat a udrzovat vztahy s lidmi v réznych

profesnich a spoleCenskych kruzich. Zahrnuje budovani silné sité kontaktu, které"mohou

poskytnout podporu, poradenstvi a pfilezitosti. Zde je nékolik klicovych aspektd toho, jak byt

dobrym networkerem:

1.

Budovani vztah(: Dobfi sitovi pracovnici se zaméfuji na budovani*skutecnych a vzaje-
mné prospésnych vztaha. Vénuji ¢as tomu, aby poznali ostatni, ‘pochopili jejich potieby a
zajmy a nasli zpUsob, jak jim nabidnout podporu.

Aktivni naslouchani: Efektivni sitovi pracovnici jsou pozerhi paesluchaci. Zajimaiji se o to,
co chtéji ostatni Fict, kladou promyslené otazky a vedou smyslupiné rozhovory. Ak- tivnim
naslouchanim ziskavaji vhled do problému a potieb druhych, coz jim umoziuje v pfipadé
potfeby poskytnout relevantni pomoc.

Nabizeni pomoci a podpory: Dobry networker jewzdy ochoten pomoci ostatnim. Ak- tivné
nabizi své dovednosti, znalosti a zdroje; aniz by oCekaval okamzitou protisluzbu. Tim, ze
je napomocny, si buduje divéru a-posiluje’sve kontakty.

Udrzovani kontaktu: Pravidelné udrzovani kontaktu je zdsadni pro udrZovani vztahu.
Dobfi sitovi pracovnici se‘shazi mavazovat kontakty po schuzkach, pravidelné posilaji
aktualni informace nebo pozdravy a v pfipadé potieby nabizeji pomoc. Chapou, ze je
dalezité udrzovat si-ve své siti stalou pfitomnost.

Propojovani: Kli€ovouwvlastnosti dobrych networkeru je schopnost propojovat lidi v ramci
své sité. Aktivne wyhledavaiji pfilezitosti k seznameni osob, které mohou mit pros- péch ze
vzajemného peznani. Zprostfedkovanim téchto spojeni posiluji svou povést cenného
zdroje v ramci sité.

Byt autenticky a dlvéryhodny: Budovani duavéry je v sitovani zasadni. Dobfi net-
workefi jsou autentiCti ve svych interakcich, které prozrazuji jejich integritu a davéryho-
dnost. Dodrzuji své zavazky a vyhybaji se sebepropagaci nebo manipulativnimu chovani.
Byt proaktivni: Uspé&sni sitovi pracovnici iniciativné vyhledavaji ptileZitosti k navazovani

kontaktu. Navstévuji oborové akce, vstupuji do profesnich organizaci a zapojuji se do
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prislusnych komunit online i offline. Aktivné vyhledavaji nové kontakty a neboji se vystoupit
ze své komfortni zény.

8. Priibézné vzdélavani: Vytvareni siti je nepretrzity proces a dobfi sitovi pracovnici chapou,
Ze je dulezité se neustale ucit a rozSifovat své znalosti. Jsou informovani o trendech v oboru,

navstévuji workshopy a seminare a zapojuji se do aktivit profesniho rozvoje. To jim pomaha
®
o

Pamatujte, Zze byt dobrym networkerem neni jen o tom, co mlzete zi.t, ale také o tom, jak

poskytovat cenné poznatky a poradenstvi jejich siti.

muZzete pfispét a pomoci ostatnim. Budovani a péce o skute¢né vztahy bud‘oneéném dasled-

ku pfinosem jak pro vas, tak pro vasi sit. . .

& Make Watermark
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Na konci modulu budou uc¢astnici:

. znat vnitrostatni pravni predpisy o debrovolnictvi,

. znat neziskovy sektor, rizné formy pravnickych osob a jak zalozit
sdruzeni

. schopni identifikovat rizika, vyhnout se jim a snizit je

. védét o moznostech pojisténi dobrovolnikd

. védét o relevantnich pravnich otazkach, jako jsou autorska prava,

hygienickeé predpisy

. ziskaji informace o smlouvach a dalSich dokumentech voblasti
fizeni dobrovolnikd,

. umét vyjasnit hranice ochrany osobnich udaju

. umét rozlisit dobrovolnou praci a nelegalni praci

zakon ¢. 198/2002 Sb., zakon o dobrovolnické sluzbée

Ugelem neni upravit véechny existujici formy debrovelnické éinnosti. Vztahuje se pouze na
organizace, které obdrzely akreditaci na prejekty anebo programy v oblasti dobrovolnické
sluzby.

Dobrovolnikem miiZe byt fyzicka 6soba<starsi 15 let (na uzemi CR / 18 let v zahrani&i).
Dobrovolnik vykonava dobrovohickou'sluzbu na zakladé pisemné dohody s vysilajici organi-
zaci (Ustni dohoda je moznd v piipadé dobrovolnické sluzby v CR na dobu krat$i 3 mésice
“kratkodobd”). Dobrovelnickod “sluzbu dle délky spoluprace rozdélujeme na kratkodobou
(kratSi nez 3 mésice)@ dleuhodobou (delSi nez 3 mésice).

Na zakladé pfedlozené zadosti Ministerstvo vnitra CR udé&luje akreditaci na konkrétni dobro-
volnicky program/projekt. Platnost akreditace je 4 roky.

Vysilajici organizace je vefejné prospé&sna pravnicka osoba se sidlem v Ceské republice, ktera
dobrovolniky vybira, eviduje, pfipravuje pro vykon dobrovolnické sluzby a uzavira s nimi
smlouvy o vykonu dobrovolnické sluzby za podminky, Ze ma udélenu akreditaci. Vysilajici
organizace nasledné uzavira smlouvy/dohody s pfijimajici organizaci, dobrovolniky a
pojistovnou. Ministerstvo vnitra CR na svych webovych strankach eviduje seznam akredi-
tovanych dobrovolnickych programd/projekta.
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Pfijimajici organizace je fyzicka osoba nebo vefejné prospésSna pravnicka osoba, pro jejiz
potfebu je dobrovolnicka sluzba vykonavana, zpusobila uzavfit smlouvu s vysilajici organiza-
ci a schopna dostat zavazkim z této smlouvy.

Vysilajici organizace mulze byt zaroven pfijimajici organizaci. Podminkou je, ze dobrovolnik
vykonava dobrovolnickou sluzbu mimo své povinnosti vyplyvajici z jeho Clenského pomeéru k
vysilajici organizaci a ani k ni nema zadny jiny pravni vztah.

Ostatni formy dobrovolnictvi (tzv. neakreditované dobrovolnictvi) jsou upraveny zako-
nem €. 89/2012 Sb., obéansky zakonik.

Prvni myslenky:
o Je nutné mit formalizovanou pravni strukturu? Mozna je pro va$e cile vhodnéjsi pra- covni
skupina.
o Znate rlzné pravni subjekty a jejich interakci s pravem a danémi? Pokud ne, méli byste si
to pfed rozhodnutim zjistit.

o Jakeé jsou nejbéznéjsi pravni subjekty ve vasi zemi? Jake jsoujejich vyhody/nevyhody?

V nevladnim neziskovém sektoru existuje nekolikforemypravnich subjektl, které mohou orga-
nizace pfijmout v zavislosti na zemi a jejim” kenkretnim pravnim ramci. Mezi nejbézné;si
formy pravnickych osob v tomto sektoru,patfi:

Neziskova asociace: NeziskovéssdruZeni je organizace zalozena jednotlivci nebo skupinami
za spolecnym ucelem. Funguje na_neziskovém zakladé a obvykle se fidi stanovami nebo jed-
nacim radem. Tato forma‘pravnické osoby se €asto pouziva pro kluby, spolky a obCanské or-
ganizace.

Nadace: Nadace, je'pravhicka osoba zalozena zakladatelem nebo skupinou zakladatell za
ucelem dosazZeni konkretniho charitativnino nebo filantropického ucelu. Nadace jsou obvykle
financovany z nadacnich pfispévkul, daru nebo grant. Maji samospravnou spravni radu nebo
feditele, ktefi jsou zodpovédni za fizeni Cinnosti a majetku nadace.

Svérenecky fond je pravni uspofadani, v némz spravce drzi a spravuje majetek jménem
pfijemcl. V neziskovém sektoru se charitativni trusty zakladaji za ucelem podpory kon-
krétnich dobro€innych nebo socialnich cili. Spravci jsou odpovédni za spravu trustu v soula-
du s jeho stanovenymi cili.
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Nevladni organizace (NGO): Nevladni organizace jsou nezavislé organizace zalozené jed-
notlivci nebo skupinami za ucelem feSeni socialnich, humanitarnich, environmentalnich nebo
rozvojovych problémd. Funguji na neziskovém zakladé a v zavislosti na zemi mohou mit
rizné pravni formy. Nevladni organizace Casto spolupracuji s vladami, mezinarodnimi
organizacemi a dalSimi zu€astnénymi stranami pfi realizaci prgjektﬂ a prosazovani zmeén.

Komunitni organizace (CBO): CBO jsou mistni organizace, ktéré pisobi na mistni Grovni s
cilem feSit specifické potfeby a problémy urcité komunity. Obvykle je _zakladaji a fidi sami
¢lenové komunity. Organizace CBO se Casto zaméfuji na socialni, ku r'/zdelavam nebo
environmentalni iniciativy v ramci svych komunit.

Socialni podnikani: Socialni podniky jsou organizace, které kombinuji komeréni ak.se
socialnim nebo environmentalnim poslanim, ackoli nejsou striktné pravnickou osobou.
Prostfednictvim podnikatelské Cinnosti vytvareji prijmy, které jsou nasledné reinvestovany do
plnéni jejich socialnich cilt. Socialni podniky mohou mit rizné prévnl'f y, napriklad nezis-

<°<~

Je dulezité si uvédomit, ze dostupnost a specifické vlastn @t? pravnickych osob se
mohou v jednotlivych zemich liSit. Proto je vhodné poradlt@ s@ niky nebo mistnimi urady,

kové spolecnosti, druzstva nebo obecné prospésné spolecnosti.

abyste porozuméli moznostem a pozadavkum platny® %' ni jurisdikci.
L/

NEZISKOVE
ORGANIZACE

& Make Watermark
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2.2 Typy organizaci

Co je to spolek?

Spolek, dfive sdruzeni je jakakoli skupina jednotlivcl, ktefi sdileji stejny ucel. Spojuji své
dovednosti a znalosti, aby se zavazali a dosahli vSech svych cill pro obecné dobro. Kromé toho

se spolek/sdruzeni obvykle Fidi souborem pravidel a pozadavkl na ¢lenstvi.
®
Neziskové sdruzeni/spolek? o

Je to obvykle charitativni instituce, ktera se zaméfuje na poslani slduzit tém, ktefi to potrebuiji.
U vétSiny neziskovych organizaci je volba funkcionard a ¢lent vyluéna \.s%vm’ radeé.

3. Pfedchazeni a snizovani rizik . .

3.1 Identifikace rizik

Rizeni rizik pomaha organizacim udrzet si povédomi o rizicich, kterym &eli dnes, a vést je k

budoucimu uspéchu. %,

Pro¢€ to potrebujete: e‘o

1. Pfesna identifikace a vyhodnoceni dopadu vznikajicich rizik n@rg@'zaci i mimo ni.

2. Ziskejte SirSi a uplnéjSi obrazek o rizicich cerpanim dat covnich postupl, procesu a
pruzkumd napfi¢ organizaci. 0@ 6@

3. PFistup k pfizpusobitelnym pracovnim postupium r ym k pouziti, které vam um-
ozni vytvorit registr rizik, posoudit jejich dopaga%ﬁ?nné opatreni ke zmirnéni.

4. Pochopeni finan¢nich dasledki vaéeho{%&@s rogramu fizeni rizik.

Zamyslete se a vyhodnot'te tyto obIasQ') 00
. Analyza rizik 40 *O

o Monitorovani ’b\ @

+ Pojmenovani kiiokych bods o‘b

e Povinna dokumenl#ﬁ ,\(\‘

o Hygiena rukouﬁ o‘@ygiena

o Objednav. a

. Zdravotni st rovolnikd
o Odpadky

. Ulozny prostor

o Ekologické baleni
. Cisté prostiedi

o Biologické nebezpecCi
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o Pojisténi - je pojisténi hrazeno statem nebo samotnou organizaci?
Potfebujete pojisténi odpovédnosti za Skodu? Pokud ano, je kryti
dostate¢né vysoké?

o Jsou dobrovolnici pojisténi, aby mohli pouzivat pojisténé auto organiza-
ce? Jsou dobrovolnici pojisténi, aby mohli pfi dobrovolnické ¢innosti

pouzivat vlastni automobil?

o Financni otazky - jsou vydaje dobrovolnikd hrazeny nebo ne?

o Smlouvy - je dobrovolnicka smlouva povinna, nebo ne? Je nutna formalni
pfihlaska?

o Jaké jsou pravni hranice a rozdily mezi dobrovolnickou €inno-

sti a €innosti zaméstnance?

o Povazuje se dobrovolnicka Cinnost za odbornou praxi a zapocitava se do
dlchodu dobrovolniku, nebo ne?

o Jste si védomi zakonl o ochrané osobnich udaju a mate zavedeny spravné
systémy a procesy pro jejich dodrzovani?

o Mate pfi pofizovani fotografii, videi a citaci dobrovalniku‘/Souhlas s jejich
pouzitim? Pokud pouZzivate materialy tfetich stran, porusujete autorska prava?

o Ochrana - Je u dobrovolnikd, ktefi pomahaji détem a/nebo zranitelnym
dospélym, vyZzadovana policejni kontrola?

Wikipedie:

Autorské pravo je druh dudevniho vilastnictvi, ktery dava svému majiteli vyhradni
pravo kopirovat, Sifit, upravovat, zobrazovat a provadét tvarci dilo, obvykle po ome-
zenou dobu. Tvaréi dilo.mbze mit literarni, uméleckou, vzdélavaci nebo hudebni
podobu. Autorské pravo’je uréeno k ochrané originalniho vyjadfeni myslenky v po-
dobé tvirciho dilag nikoli vSak myslenky samotné.

o Jakeé fotografiejsou chranény autorskymi pravy?

o Jakou hudbu midzeme pouzit pro nase videa?

o Jakeé licencované digitalni nastroje pouzivame a jak je muzeme distribuovat?

o Jaké nastroje jsou zdarma?

Zdroje: unsplash, pixabay, https://undraw.co/, pexels, wikimedia, ...
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3.4 Osobni udaje a GDPR

s @ 7\ zDRAVOINI
ADRESA ,_ _ Mi%

LOKALIZACE PRIJEM .
ONLINE KULTURMI
IDENTIFIKATOR PROFIL
&
&
Zakladni pravni pojmy < .0

F
)
Osobni udaje - Osobni udaje jsou veskeré informace, @Qely aji fyzické osoby, kterou
L/
gd

Ize pfimo ¢&i nepfimo identifikovat. Jména a e-mailov jsou samoziejmé osobnimi

udaji. Osobnimi udaji mohou byt také informace o e,

\)

cké pfisludnosti, pohlavi, biome-

trické udaje, nabozenské presvedcéeni, webove okie a politické nazory. Do definice

mohou spadat i pseudonymni Udaje, pokud a@I zakladé relativné snadné nékoho iden-

tifikovat. \0 \’9
Zpracovani dat - jakakoliv éinnostqg/éiﬁé s daty, at’ uz automatizovana, nebo manuaini.

Shromazdovani, zaznamenava \rg@ovénl’, strukturovani, ukladani, pouzivani, mazani...

tedy v podstaté cokoliv. ’\o(t 09
Subjekt udaja - osobé%jjé@aje jsou zpracovavany. Jedna se o vase zakazniky nebo
navstévniky strénel\@ *0

Spravce ﬁda%(oosob\k'teré rozhoduje o tom, pro€ a jak budou osobni udaje zpracovavany.
Pokud jste vlastni

n’ﬁnebo zaméstnancem organizace, ktery naklada s udaji, jste to vy.

Zpracovatel udaju - tfeti strana, ktera zpracovava osobni uUdaje jménem spravce udajl.
GDPR ma pro tyto osoby a organizace zvlastni pravidla. Mohou to byt napfiklad cloudové ser-
very nebo poskytovatelé e-mailovych sluzeb.

https://gdpr.eu/what-is-gdpr/
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Dobrovolnicka €innost a nelegalni prace jsou dva odliSné pojmy, které se od sebe vyrazné lisi.

Zde je jejich vysvétleni:

Dobrovolnicka ¢innost:

Znama také jako dobrovolnictvi, oznaCuje neplacené cCinnosti,gkteré jednotlivci vykonavaji

dobrovolné ve prospéch ostatnich nebo spoleCnosti jako celku. Zde je nékolik kliCovych cha-

rakteristik dobrovolnické ¢innost:

1.

Dobrovolnost: Jednotlivci se dobrovolné rozhodnou vykonavat dobrovelnou Cinnost bez
naroku na finanéni nebo hmotnou odménu.

Pravni ramec: Dobrovolnicka €innost se vykonava v mezich zakona. Organizace nebo
instituce, ktera koordinuje dobrovolnické Cinnosti, zajiStuje dodrzovani pfislusnych
zakonu a predpisU.

Neziskové organizace: Dobrovolnicka €innost je bézné spojovana syneziskovymi organi-
zacemi, komunitnimi skupinami, charitativnimi organizacemi nebe nevladnimi organiza-
cemi. Tyto organizace se pfi pInéni svych ukoll ¢asto spoléhaji na*dobrovolniky.
Prospésny ucel: Dobrovolnicka €innost ma prispét ke, Zlepseni spolecnosti, podpofit
néjakou véc nebo pomoci potfebnym. Muze zahrnevat ginnosti, jako je pomoc starSim
lidem, douCovani studentu, ucast na uklidu Zivotniho prastredi nebo poskytovani podpo-

ry v oblastech postizenych katastrofou.

Nelegalni prace: Nelegalni praci se rozumi €innasti, které porusuji platné zakony a pfedpisy.

Zde jsou uvedeny nektere dulezité aspekty nelegalni prace:

1.
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Kriminalni povaha: Nelegalnigprace,zahrnuje €innosti, které jsou zakazané zakonem. Tyto
¢innosti se mohou pohybovat od drebnych prestupkl az po zavazné trestné Ciny.
Chybéjici pravni rameciNelegalni prace probiha mimo ramec zakona a obchazi nafizeni
a omezeni stanovena’vladeu nebo jinymi pfisluSnymi organy.

Vykoristovani atposkezovani: Nelegalni prace Casto zahrnuje €innosti, pfi nichz dochazi
k vykofistoevani oseb, jako je nucena prace, obchodovani s lidmi, obchodovani s dro- gami
nebo zapojenis'do jinych trestnych d&innosti. MUze vést k vaznému poskozeni
zucCastnénych osob a pfispivat ke spoleCenskym problémim.

Financni zisky: Nelegalni prace je obvykle motivovana financnim ziskem nebo osobnim
prospéchem ziskanym nezakonnymi prostfedky. Mlze zahrnovat Cinnosti, jako jsou
danoveé uniky, pasovani, padélani nebo ucast na erném trhu.



Shriime, Ze dobrovolnicka ¢innost je legalni, neplacena ¢innost vykonavana ve prospéch druhych
nebo spoleCnosti, zatimco nelegalni prace zahrnuje zapojeni do Ccinnosti, které jsou
nezakonné a Casto vedou ke Skodam a osobnimu prospéchu prostifednictvimnezakonnych
prostfedku.

Mezinarodni organizace prace (ILO) identifikuje ,zakladni principy @prava v praci“:

. svoboda sdruZovani a u¢inné uznavani prava na kolektivni vyjednavani;
. odstranéni vSech forem nucené nebo povinné prace;

. ucinné zruseni détské prace;

. odstranéni diskriminace v zaméstnani a povolani;

. bezpelné a zdravé pracovni prostredi

Dals$i dulezité normy ILO se zabyvaji podminkami prace, v€etné mezd a pracovni doby.

Zakladni hygienické predpisy

Ridi se nafizenimi Evropské unie, napfiklad o hygiené potravin}sharodnimi vyhlaskami, pro
Ceskou republiku: Vyhlaska &. 137/2004 Sb., o hygienickych pozadavecieh na stravovaci sluzby a
0 zasadach osobni a provozni hygieny pfi Cinnostech epidemiologieky zavaznych. A také dle
dokumentu - Pravidla spravné hygienické a vyrobni praxe, obeené zasady hygieny potravin.

Povinnosti pracovniki a dobrovolnikd v oblastispravne vyrobni a hygienické praxe:
o dodrzovat vysoky standard osobni hygieny
o dodrzovat vysoky standard spravné, hygienickeé praxe (sanitace)
o oddélovat rizikové operace (skladovani,priprava, distribuce)
o pouzivat vhodné pracovni pomucky. a hastroje
o ucinné nakladat s odpady.a zbytky, z vyroby
o pravidelné provadét: £dezinfekci (vyskyt mikroorganismu), dezinsekci (vyskyt hmyzu), de-
ratizaci (vyskyt hlgdavca)

Do spravné vyrobni praxe zahrnujeme nasledujici oblasti:

o pfijem potravin

o skladovani potravin

o pouzivani chladicich a mrazicich box
o baleni

o technologické postupy
o sanitaci

o osobni hygienu

o provozni hygienu
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Pokud pracujeme na potravinaiské akci, doporuc¢ujeme:

dodrzovat narodni pfedpisy a pravidla
stanovit preventivni postupy k zajisténi bezpe€nosti potravin

zavést systém kritickych bodu, ktery minimalizuje riziko kontaminace potravin a zvySuje
jejich bezpec€nost a zajistuje bezpecnost potravin od jejich zpracovani az po okamzik
konzumace

definovat poZadavky na zdravotni stav pracovnikl a dobrovolniku

OSOBNIi HYGIENA

dllezita v pracovnim i osobnim zivoté kazdého ¢lovéka

ZLATE PRAVIDLO OSOBNIi HYGIENY - MYTi RUKOU

myti rukou v teplé vodé vhodnym pfipravkem (pfed vstupem na pracovisté, pred
zahajenim prace, po jidle, piti, kasli, kychani, smrkani, po pouziti WC, po manipulaci s
odpadky, po manipulaci s Cisticimi prostfedky a dale pfi kazdé zméné Cinnosti)

pfipadna poranéni si nechte osetfit a obvazat Cistym nepromekavym‘ebvazem

PROVOZNi HYGIENA = hygiena na pracovisti

ohrozeni zdravi z potravin = mozna kontaminaeg’ Ciniteli, které bezprostfedné ohro-
Zuji  zdravi konzumentu

zdroje: syrové potraviny, lidé, skuadci, ...

cesty pfrenosu: ruce, pracovni odév, pevrchy pfichazejici do styku s rukama
nebo  potravinami

Zneuzivani je jakékoliv. chovani vuci osobé, které ji umysiné nebo nevédomé zpusobuje Ujmu,

ohrozuje jeji zivot nebo porusuje jeji prava. Mize mit mnoho podob:
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Fyzicky <nasilny télesny kontakt.

Sexualni - sexualni aktivita, kterou osoba nechce/nechape.

Psychologické - opakované se citi nestastny, ponizeny, vystraSeny nebo
znehodnoceny druhymi.

Finanéni nebo materialni - kradez nebo odepfeni pfistupu k penézdm nebo majetku.

Institucionalni - kde je vSe zafizeno tak, aby to vyhovovalo pecovatelum, a ne jednot-
livei (Spatné standardy péce, rigidni rutina).



. Diskriminacéni - zneuzivani motivované diskriminacnimi postoji vici rase, nabozenstvi,
pohlavi, zdravotnimu postizeni nebo kulturnimu pavodu.

. Zanedbavani a opomenuti - ignorovani nécich potfeb nebo neposkytnuti néceho, co
potfebuje (zdravotni péce, socialni péce, neposkytnuti zakladnich véci).

5.2 Kdo je zneuzivajici osoba a kde muze dojit ke z.n.uiiti?

Ke zneuZiti muzZe dojit kdekoli: @

o Doma .

o V auté/domovech pro seniory . .

o V dennich centrech .
o V nemocnicich nebo jinych zdravotnickych stfediscich a ordinacich

o Na vefejnych mistech nebo v komunité

X
Zneuzivat muze kdokoli. Zneuzivajicim muze byt nékdo, koho dotyr%ﬁobfe zna, napriklad
partner nebo Clen rodiny, pfitel, soused, znamy nebo cizi élov@Zn@éivajicimi osobami

’ TP ’ . P o v . ./ , e
mohou byt take lidé v postaveni, které ma daveru nebo moc, j% racovnici ve zdravot-
nictvi nebo socialni péci nebo placeni a dobrovolni pecov Y 90
»

>

5.3 Véci, které mohou naznacovat zneuii&""‘\'\"@

o Nékdo vam muze vypravét o nécem, c @%u &o.

° Mozna uvidite néco, co vas zneklidnuje. v

. Muzete si vS&imnout fyzickych dﬁl@j, %@%ohou sveédcit o fyzickém tyrani.

o Muzete si vSimnout nevysvé(ite n@mén v chovani v urcitém ¢asovém obdobi, napf.
Ze se stava velmi tichymc@vf &'n nebo projevuje nahlé vybuchy vzteku, sebeposko-
zovani, zmény néladég@dk@ itych lidi nebo mist atd.

. Naro¢né chovani (gmfﬁ&vyéit

1&o“ &

Tento seznam i vy@pévajl’ci a pfritomnost jednoho nebo vice ukazatell neni dukazem, Ze

ke zneuzivani sku € dochazi.
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6. Pravni otazky spojené s akcemi a financemi

6.1 Udalosti, akce

Pravni aspekty porfadani akci je tfeba mit vzdy na paméti.

Pfemyslime o pozadavcich na akce, jako jsou povoleni (napf. promitani filmi nebo poradani |
divadelnich €i hudebnich pfedstaveni). Pokud takovou akci pofédéte, je nutné splnit urcité po-

vinnosti v¢i autoriim dél, at uz hudebnich nebo kinematografickyeh.

Také povinna BOZP u velkych akci, napfiklad z hlediska ochrany krﬁny a pfirody, verejného '
zdravi, ochrany vod &i lesl, odpadového hospodafrstvi nebo z hlediska &ﬂ ochrany. |

6.2 Finance, penize . .

Nakonec zvazte nasledujici otazky a spojte je se svymi plany:

. Jaka jsou zakladni pravidla pro financovani? Nap¥. nezacinejte pfed podpisem smlouvy.
. Muze organizace vydavat potvrzeni o daru, aby si je darci mohli od@st z dani?

. Jak by méla vypadat potvrzeni o daru? 00

. Jaka jsou dulezita pravidla zdanéni, pokud vytvarite pfijem, r@ predejemveéci,

vstupnym sponzorlngem q@ &\o
(4

& Make Watermark
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Finance a ziskavani finanénich prostredki

Ucebni cile
. . . ()
Na konci modulu budou uc¢astnici: PY

. rozumét fundraisingu a sponzorstvi (]

«  v&dat, jak najit finanéni zdroje pro projekty nebd aktivity.
. védét, jak financovat vlastni dobrovolnické projekty
. schopni porozumét finanénim otazkam, které je treba zv’ .

1. Uvod

V této kapitole se nejprve seznamite s fundraisingem, tedy s procesem ziskavani dobro-

volnych finan€nich pfisp&vkld nebo jinych zdroji prostrednictvim 2édos’®dary od jednotlived,

podniku, dobro€innych nadaci nebo vladnich agentur. &0
Za druhé se budete zabyvat nasledujicimi aspekty: < .\o¢
o Jak najit finan¢ni zdroje pro své projekty/aktivity. Qq tb"
o Co je to fundraising? Co je sponzoring? @0 (\9
. Uvod do fundraisingu. &.&b
. . . N S O
] Financovani dobrovolnictvi. 00 b\
. Jak financovat vlastni dobrovolnicky p@kt%
W O
2. Co jsou zdroje (fund)? Co jaﬁnqﬁising?
2.1 Zakladniyprincipy fun in
Co jsou zdroje (fund)? . O
, & Q¥
e  Penize & « <4
\
e  Pfinos &asu, t@@ &@@nych znalosti
e  ProBono pév&
o Vybaveni a m@riél
. Poskytnuti nebo vypUj¢ka zdroju (napf. prostory, technické vybaveni, kuchyné, ...)
. Bezplatna reklama a marketing
. Kontakty a doporuceni

& Make Watermark
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Co je fundraising?

. RUzné zplsoby a postupy ziskavani finan€nich a jinych prostfedkd na ¢innostnezis-
kovych nevladnich organizaci (NNO).

. Metoda, jak uspésné presvédcit ostatni, Ze pravé vy a vase organizace jste dllezitou
soucasti spoleCnosti.

2.2 Tri zakladni pravidla fundraisingu °
o Jen ten, kdo je sam presvédéen, muze presvéd it ostatn.i..
= Budte dusledni ve své vife a Zzadejte rozumné. Tolik penez‘llkje treba.
o Nedostavame penize, ale lidi!
= Aby byl fundraising uspé&sny, méli bychom vychazet ze zajmu darce . .

o Musite se zeptat!
= Pokud néco potrebujete, musite si o to Fict.

2.3 Fundraisingova strategie \

o Stanovte si cil: Ceho chcete dosahnout?

o Vytvorte si plan: Jak mohu dosahnout svych cilt? Jaky roz@@bup? Jaka
je Casova osa? Kdo je moje publikum/cilova skupina p% d g’?

. Budte konkrétni a pFimi. b \9

o Vyjmenujte vyhody darce/sponzora/poskytovate@r \

o Rozhodnéte se o strategiich a budte konms&ﬂl q

o Pouzivejte pozitivni jazyk.

o Udélejte to osobni a v souladu s mhﬁc &dnotaml organizace.

2.4 Fundraisingoevé aktivity 40 ,‘0

o Pfimé dary (penize, mate&@atd §organizaci, komunit, spolecCnosti,
jednotlived o

. Online darovaci fo O

o Sdilejte mform@nac@lalmch sitich a pouzivejte tlaCitka pro darovani
o Maily a ro Qﬁyb

o Google Ad"Gr.

o Fundraisingové akce (napf. galavecery, aukce, hry, koncerty)

o Odbyt vaseho zbozi/produktu

. Crowdfundingové stranky a platformy

o Pro bono aktivity

. Clenské poplatky

. Pokuty soudni cestou
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2.5 Jak navazat prvni kontakt?

Vytvoite si konzistentni strategii! Zajistéte, aby tuto praci vykonaval vhodny typ ¢lovéka:
fundraiser musi hledat finan¢ni podporu, proto potfebujete "Clovéka z lidu", nékoho s dobrymi
socialnimi dovednostmi, odpovidajici kvalifikaci a vysokou motivaci.

Odpovédna osoba by méla byt: “ ®

o spoleCenska a komunikativni @

o nadsSena .

. citiva, nezada pfiliS mnoho .

. trpéliva a odolna . .

Dokumentace: Je dulezité pouzivat prfehledny systém spravy dat. Méli byste zaznamenavat
historii kontaktl a dari kazdého podporovatele.

Jak se prezentujete: Zalezi na duslednosti! To, jak se prezenﬂee, oviivije to, jak jste
vnimani. Vynalozte urcité usili na vytvoreni konzistentnich hesel g, abyste si vytvorili
znacku. Profesionalni, snadno rozpoznatelna znacka je velmi‘b@nev‘i@ nejen pro ziskavani

darcq, ale i pro dalSi oblasti projektového Fizeni. A >
Dobra komunikace: @0 <\9
o Mimo organizaci: pribézné informujte vel"’ejnosﬁ y, partnery, zaméstnance a dalsi

zainteresovane strany. Odvadét dobrou praci'n &@kdyﬁ si ji nikdo nevSimne.
o V ramci organizace: Kazdy, kdo pracujewe vas

kliCové cile a vase "poslani". \\) 0@

organizaci, by mél byt schopen shrn- out

40 *0
2.6 Nékteré praktické aspel;& k byste méli vzit v avahu
Komunikace: 00 Q
Kli¢em k uspéchu kaidéh@czj K je dobra komunikace mezi zu€astnénymi stranami. Ujistéte

se, ze mezi organizélg kaa@‘ané/projektu a vedoucimi skupin, u€iteli, pomocniky z fad rodicu
atd. a predevsim Géas
komunikace udinje ZGQ] informovanost a nadSeni vSech.

702

nikYy ‘existuji jasné a oteviené komunikaéni linky. Efektivni oboustranna

Organizace:

Stejné jako ve vétSiné jinych Cinnosti mUze mira organizace rozhodovat o Uspéchu a
neuspéchu. Stanoveni posloupnosti udalosti pro vas fundraisingovy projekt - co se bude dit a kdo
je za to zodpovédny - zajisti, Ze vaSe kampan bude probihat hladce a bez zmatkd, pro- toze kazdy
bude pfesné védét, co se od né&j oCekava.

& Make Watermark
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Naborova pomoc:

Ziskani pomoci dalSich zu€astnénych stran maze byt mimofadné ucinnou metodou pro
ziskavani finan¢nich prostfedkd, do niz jsou zapojeny déti. Tito dobrovolnici obvykle
pomahaji s organizaci, koordinaci, vypo¢tem celkovych objednavek a podavanim obcerst-

veni.
0

. ®
Motivace: ®

Jednou z nejvétSich motivaci pro fundraisingové aktivity je seznamit L’J(‘.tnl’ky s ucelem vasi
kampané. Kdyz védi, pro¢ shromazdujete finanéni prostfedky a proc je jej.ﬂéast dalezita,
ma-li byt kampan uspésna, jsou mnohem vice motivovani jit do akce a doséhn. .

i

pozitivnich vysledkd. Pokud se kampané uc€astni mladsi déti, je velmi uCinné také z
informativniho sdéleni nebo bulletinu rodi€iim doma. Takovy postup mize vést k tomu, Ze
rodiCe poskytnou pomoc tim, Zze posili dulezitost kazdého ucastnika a podpofi prodejni usili.
Déti jsou obvykle velmi hrdé, kdyz mohou Fici, ze se podilely na ziskani Wénl’ch prostredku

<
S o
\O

pro dosazeni cile skupiny.
Stanoveni individualnich cilt pro uéastniky: g
Kazdému ucastnikovi sdélte, kolik kusu syra by se mél p it ﬁat, aby splnil celkovy cil
skupiny. Reknéte ugastnikam, jaky je celkovy cil a z u zdy z nich splini svlij osobni
cil, bude skupina uspésna. Kazdy ucastnik tak mé”‘e vid&hs%uvislost mezi svym pfispévkem
a Uspéchem kampané. \}

@ O

Odmeény a uznani: o\é‘o\}&

Zavedeni systému odmén a/nebo u.'&'nan'l*zg dosazené vysledky. Napfiklad udélovani cen
nebo zmifovani uspésnych uéas@ G&chﬁzkéch skupiny vytvari pocit Uspéchu a hrdosti
a podporuje pratelskou spy@? ucastniky. Také ocenéni pomoci poskytnuté rodici,
podnikateli, ucCitel, orga&@g{@d. vytvari pozitivni dojem, ktery podpofi ochotu pomahat i

S
A *o"b\i‘
,2;0

v budoucnu.
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1. | Pro€ by nam Odmény: Co mUzeme nabidnout?
mél nékdo
davat své penize?

2. | Pro€ délame to, jak a pro Shrite klicové cile a ¢innosti projektu.
koho?

3. | Co potfebujeme? Penize nebo jiné zdroje?
Rozpocet: pfipravte si systematickyprehled!

4, Lidé, které jiz znate a ktefi | Cilova skupina:

vam mohou otevfit nove « jednotlivci: Elenoveé, zakaznici/pfijemci,/zamést-
prilezitosti? Kdo by mohl nanci, zainteresovana verejnost, ...
mit zajem o nase cile? «  podniky: mentofi, podporovatelé, ...

. nadace / kluby sluzeb
e  vefejné instituce

5. [ Jaka je naSe strategie? Vybér metody.

1. Krok: méjte realistické cile
Abyste pfilakali nové sponzory, vytvorte realistickécile. Cheete pfilakat vice sponzort a
udrzet si je dlouhodobé

2. Krok: konkrétni projekty

Vyberte si nékteré z projektu, které potrebujitfinancni podporu a jsou opravdu atraktivni.
Pfipadné mlzete uvazovat o prezentacikkenkrétni oblasti, pokud mate pfesvédc€ivou kon-
cepci, proc€ je financni podpora potfebna

3. Krok: cilové skupiny
Vyberte cilové skupiny, které ehcete oslovit. Zamérte se maximalné na tfi skupiny.

4. Krok: metody

vvvvvv

eventy, kamparn v médiich

5. Krok: zasadni zprava
Pro kazdy projekt/Cinnost formulujte zasadni sdéleni. VyzkouS$ejte si to nejprve na svych
pratelich nebo u kolegl!
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6. Krok: odhad nakladu
Odhadnéte naklady: nevybirejte "levné", ale levné!

7. Krok: vypocet
Pogitejte od zagatku do konce. Usili a pfijmy jsou vyvazené a odpovidaji vasim cilim

8. Krok: planovani ¢asu ®
Méjte Casovy plan, na jehoz dodrZovani se dohodli projektovi maﬂieﬁ a vSichni zucast-
néni.

9. Krok: povinnosti

Kazdy vi, co ma délat. .

10. Krok: analyza

Po ukonceni €innosti provedte analyzu, ktera poukazala na slabé a silniftrénky.

ol
<°<~

Pozor: Autorska prava www.Fundraisingpraxis.de

2.9 Karty zdroju @'@

@ SOFTWARE g COMPETENCES

for the management? Expertise on a specific teplc?

« for online meeti’ngs* « T hawl'edge?
* for communicolion? = Finonciol experiise?
« for designs? * Legol knowledge?
» for websites? = Communicotion skills?
+ for accaunting?
=2 FINANCES @N RESOURCES (2 COMMUNICATION
*  What ore my expenses? umber of teom members? + [Internet contract?
« _How much money do I need? - Manpower (In hours, duration * Phone/mobile?
s What sources of Income do I of the profect)? * Emall address?
« Dol nead support from parl = Volunteers or poid steff? » Website?
Sponsors, profect fend'e + Social media proflle?
=| LEGALDOC lé \‘ lll! OFFICE EQUIPMENT % MATERIAL FOR PROJECTS
. nrticias saﬂorr * Computer, printer, sconner, Food?
+ Empiloymentcontr telephone? » Training material?
= Dato pmreﬂfw#lmn? = Office furniture? « Clothing?
s For events: Per, S = Office supplies: stationery, s Creative materials?
* [nsuramce? envelopes, pens, folders, .7
v MARKETING jt{%_“ NETWORKING&CONTACTS /N SECURITY
" * to my customers/visilors?
* Corporale Design? = to business contacts? * Do I have to take safety
» Sociol medio profile? s to other organizations? precautions, such os barriers,
* Flyers? Posters? * to funding ogencles? first alders, security, parking
* Mewsletlers? * to decision makers? attendonts,...?
* Press releases? » to the media? * Hygilene requliations, health
* lo experis? cartificate?
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1. Kdy a co jste darovali své organizaci? Byla to osobni pomoc, ¢as, néco materialniho
nebo penize? Pokud penize, kolik?

2. Uvedte priklady svych dart jinym nevladnim organizacim. Vzpomeiite si, kdo vas o
to pozadal a jak jste ho podpofili.

3. Kdy jste rekli NE jiné organizaci a proc?

4. Vyjmenujte‘alespon-deset divod, pro¢ by vam a vasi organizaci mél nékdonéco
dat.
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Kdo z téch, které znate, prispéje vasi organizaci, i kdyby to bylo treba méné, nez byste
potrebovali nebo oéekavali? (Hledejte je mezi svymi souéasnymi vedoucimi, prispévateli,

mezi prateli nebo v rodiné.)

Ktefi jednotlivci nebo organizace maji zajem na tom, aby vase organizace byla uspésna,
a ktefi, pokud je vhodné oslovite, budou ochotni vas podpofit (hledejte mezi svymi kli-
enty a jejich rodinami, profesnimi skupinami v pribuznych oborech, drobnymi podnika-

teli a podporovateli).

Ktefi lidé nebo které organizace by vas podpofili, ale jen pokud byste jim vénovali vel-
kou pozornost a nejprve byste sepeclivé a dlouhodobé vénovali tomu, zda dar pripra-
vuji? (Zamérte se na organizace, kterym zalezi na spokojenosti mistni komunity nebo
celé spolecnosti, pripadnésna organizace, které prispivaji k reSeni problému, které se

snazite resit.)
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3. Sponzorstvi

<& '\9\

@ O

Sponzoring a podpora vasich projektﬂ\o §

Sponzoring je komunikacni nastroj naﬁip&@uréité akce, udalosti, produktu nebo

sluzby. ’0} N

. Sponzoring je oboustran@]hc@é spoluprace a muze byt idealnim doplfikem
klasické reklamni kar@gé Afuz se jedna o sponzorovani vrcholového sport-
u, malého sport ?o @J nebo kulturni akce, vzdy plati jedno zakladni pra-
vidlo: firma paosky neéém’ (materialni nebo finanéni) a poradatel ji v ramci této
sponzorsk& Spolugréce nalezité zviditelni.

. Pfitom toto zé@dnl’ pravidlo sponzoringu Ize naplnit mnoha riznymi zplGsoby a
zaroven tak, aby v8e bylo v souladu s platnymi zakony. V podstaté jde o
umisténi loga Ci sponzorského vzkazu tak, aby jej mélo moznost zaregistrovat
co nejveétsi mnozstvi lidi, a to nejen osobné (zde je pocet respondentl omezen
na ucastniky sponzorované akce), ale i prostfednictvim médii.

& Make Watermark
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Zakladni postup pro sponzorovani
V dostateCném predstihu zaSlete Zadost o spolupraci na kontaktni e-mail. Ve formu-
lafi Zadosti zastupce neziskové organizace uvede nasledujici body:

. Inicialy zadatele o sponzorskou spolupraci.

. Kdo zastupuje Zadatele a jaka je jeho pozice.

. Na jaky ucel je sponzorsky pfispévek pozadovan.

. Datum akce a vySe pozadovaného plnéni.

. Co zadatel nabizi sponzorovi jako adekvatni protihodnotu - zviditeln€ni (seznam

mist nabizenych pro reklamu, pfipadné terminy propagacnich akci, zviditelnéni
v médiich atd.). Samoziejmosti je propagace na webovych
strankach Zadatele.

Seznam jednotlivych propagacnich akci musi obsahovat take predbézny odhad, ko-
lik lidi nabizena reklama oslovi, a podle jakych kritérii byl tento odhad zpracevan nebo vypocten.

ePublite
Protoze se zdroje financovani neustale proménuiji, pro tuto kapitolu v.kurzu ProVol pouzivame
aktualizovanou, samostatnou prezentaci, kde se ucCastnici séznami’s otevienymi vyzvami
prilezitostmi ziskat podporu pro své dobrovolnické projekty.

Zde je zakladni informacni pfehled a uvadime vybraneéypriklady. Financovani dobrovolnictvi
nestatnich neziskovych organizaci:

Statni ucelova dotace pro oblast dobrovolnické sluzby, Ministerstvo vnitra CR

Mohou Zadat pouze organizace, které jsou, drziteli platné akreditace k vysilani dobrovolniku
udélené Ministerstvem vnitra CR!¢(Dotace se poskytuje vzdy na jeden kalendarni rok; pfijem
Zadosti zari/fijen pfedchozihe kalendarniho roku. Dotace se poskytuje na pojistné dobrovolniku,
na Cast vydaju spojenyeb~ s. managementem dobrovolnictvi (v€etné mzdy koordinatora a
supervizora), na duchodoVveé pojisténi pfi splnéni podminek zakona o dobrovolnické sluzbé.

Program vyrovnani .prilezitosti pro obcéany se zdravotnim postizenim, Ministerstvo
zdravotnictvi CR

Program je ur€en na podporu NNO, které se zabyvaji aktivitami ve prospéch osob se zdravotnim
postiZzenim a chronickym onemocnénim v CR. Tematicky okruh &.1 - Podporovat vznik
dobrovolnickych center a rozvoj dobrovolnickych aktivit v zafizenich zdravotnich sluzeb - ZlepSeni
psychosocialnich podminek, podpora interpersonalni komunikace a zlepSeni celkové
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atmosféry v zafizenich zdravotnickych sluzeb. Dotace se poskytuje vZdy na jeden kalendarni rok,
systtm GRANTYS, zdravotnicky garant. Dotace se poskytuje na naklady spojené s

managementem dobrovolnictvi.

Podpora rozvoje dobrovolnictvi na krajské a obecni urovni

Dobrou startovni pozici je zaneseni dobrovolnictvi do kemunitniho planu obci, planu
strategického rozvoje kraje, atd. Inspiraci mtzete najit v Usteckém,Karlovarském a Zlinském kraji,
nebo Kraji Vysoc€ina. V dalSich regionech je mozné Zadat na nékteré dobrovolnické aktivity v
souvislosti s cilovou skupinou, napf. seniofi, ohrozené déti, udrzitelny rezvoj, atd. Finan¢ni
prostfedky od krajii a obci je mozné pouzit jako spolufinancovani (kofinancoyvani) dotaci ze
statniho rozpoctu (ministerstva).

Dobra praxe: Nadace CEZ

Grantové fizeni Podpora regionli je zaméfeno na podporu verejné prospésnych projektu.
Predkladané projekty se mohou tykat podpory déti a mladeze, zdravotnigtvi, socialni péce, osob
s handicapem, védy, vzdélani, kultury, sportu Ci zZivotniho prostiedi. Rfijem Zzadosti celorocné
prostfednictvim webového formulafe. Max. vySe prispévku neni, stamevena. Termin Cerpani
pfispévku je max. 365 dni od data podani Zadosti. Neziskovky.--rozvoj a profesionalizace NNO,
registrace dle zakona o socialnich sluzbach. Pfijem Zadosti brezen; vyse pfispévku max. 200tisic
KE. Oranzové kolo a EPP - Pomahej pohybem.

Dobra praxe: Nadacni fond Tesco

Ve spolupraci s Nadaci rozvoje obCanské spele€nesti (NROS) Grantovy program s nazvem Vy
rozhodujete, my pomahame poskytuje financni podporu na realizaci malych vefejné prospésnych
projekttl po celé CR. V ramci hodnocéni jsou'posuzovany vdechny fadné pfihlasené zadosti z
hlediska transparentnosti, diveéryhodnasti; udrzitelnosti & z hlediska dopadu na komunitu.
Nasledné tfi zadosti s nejvysSim,ohodnocenim v kazdém klastru postoupi k hlasovani vefejnosti na
prodejnach. Castkou 45 000 'K&.bude podporen ten projekt, ktery ziska od zakaznik( nejvice
ZetonU na prodejnach Tesco wprislusném klastru.

Dobra praxe: Pomozteidétem

Charitativni projekt spojeny s celonarodni vefejnou sbirkou, ktery pofada NROS ve spolupraci s
Ceskou televizi. Hlavni cilem sbirky je umoznit pfimou a UG&innou pomoc ohroZenym a
znevyhodnénym détem do 18 let véku. Pomoc realizuji NNO prostfednictvim individualnich,
ro¢nich atematickych vyzev vyhlasovanych dle grantového harmonogramu. Duraz je kladen na
zvysSovani kvality zivota déti a vytvareni rovnych pfilezitosti. Aktualné oteviena vyzva - grantova
podpora je zaméfena na téma multidisciplinarniho pfistupu neziskovych organizaci v pfimé péci o
déti do 18 let — znevyhodnéné zdravotné, socialné, ohrozené, v krizi.
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Dalsi nadace

. Nadace Via

. Globus - LepSi svét

. Nadacni fond Albert
. Nadacni fond Veolia

. Vybor dobré vile - Nadace Olgy Havlové ® °

. Dr. Max ®

. Cesko-némecky fond budoucnosti .

. Nadace Divoké husy O

. Nadace EP Corporate Group .

. Nadace Partnerstvi .
. Nadace OKD

. CSOB Pomaha regiondm

. Datart pro lidi X,

. Nadace uméni pro zivot a mnoho dalSich 0¢

Zaméstnanecké granty a dalSi benefity spoluprace &, o
. Nadace CEZ - podpora NNO, ve kterych se zaméstnanq’ﬁ)i&éEZ dobrovolné angaZzuji.
PFijem zadosti od 1.3. do31.3. (kazdorocné se opakWyée prispévku 50tisic KE.

. Nadace Tipsport 6\ . \?
. Heimstaden 0‘ . ‘S

.  KPMG X< >

. LIBERTY Czech Republic o(‘ &o

. Nadace O2 40\ o\)

«  TAMEH Czech \ ,6‘

. Fortemix 00 Q"

. CSOB O,

" \)
. Ceska spofitelna a @%h\@léich
<&
Erasmus+ Vzdélé@ g lych / Mladez projekty mobility osob
Organizace mug ml’%‘

pracovniki organizd@, které plsobi v této oblasti. Podporované aktivity - vyukové/Skolici pobyty;

D (identifikacni Cislo organizace). Podpora mezinarodnich mobilit

profesni rozvoj pracovnik( (u¢ast na kurzu Ci Skoleni v zahrani€i); stinovani na pracovisti;
hostovani zahraniCniho experta; hostovani uciteld ze zahraniCi; pfipravna navstéva. Délka
projektového obdobi muze byt 1 az 2 roky, délka mobility 2-365 dni, max. pocet ucastnikt 30.
Financovani: naklady spojené s organizaci mobilit, cestovni naklady, pobytové naklady,

@& Make Watermark



kurzovné, mimoradné naklady, zvySené naklady pro osoby se specifickymi potfebami.

Erasmus+ Vzdélavani dospélych / Mladez projekty spoluprace

Organizace musi mit OID (identifikaCni Cislo organizace). Zamérem projektl je vytvareni, testovani
a zavadeéni inovativnich metod ve vzdélavani dospélych / mladeze a Sifeni pfikladi dobré praxe.
Zadost predklada pouze koordinator projektu, elektronicky, narodni agentufe ve své

zemi (DZS). Partnerstvi malého rozsahu - pausalni grant 30/60tisic EUR, délka projektu 12 az 36
mésicu, min. 2 organizace ze 2 zemi. Kooperativni partnerstvi - jednotkové naklady, délka projektu
12 az 36 mésicu, min. 3 organizace ze 3 zemi.

Evropsky sbor solidarity (ESC) Dobrovolnicka €innost

Individualni dobrovolnictvi (kratkodobé a dlouhodobé) -umoziuje mladym lidem zapojit se
do kazdodenni c&innosti pfislusné organizace. Trva 2 az 12 mésicl s vykonem cinnosti30-36
hodin tydné& (osoby s omezenymi pfileZitostmi 2 tydny az 2 mésice). U8astnici mohou tuto
¢innost vykonavat v domovské zemi nebo v zahraniCi. Dobrovolnické tymy jsou skupiny 10-40
mladych lidi z nejméné 2 zemi, které spole¢né pracuji po dobu 2 tydnl az'2mésicu. Financovani:
Cestovni naklady, organiza¢ni podpora (naklady na Fizeni projektu), ‘kapesné, jazykova podpora,
podpora pro zaclefiovani, pojisténi, mimoradné naklady.

Evropsky sbor solidarity (ESC) Projekty v oblasti solidarity

Registrace ucastnikii v portalu Evropského sboru solidarity! Skupina min. 5 mladych lidi,
dobrovolnikd, maze zadat pod zastitou NNO, ktefa bude, hejCastéji provadét pouze administrativni
ukony. Realizace projektu v domovské zemid Projekly v oblasti solidarity trvaji 2

az 12 mésicl. Financovani: Naklady spojené sizenim projektu, naklady na kouce, mimofadné
naklady.

Na zavér vam doporucujeme, abyste si vytvofili vlastni grantovy kalendar, protoze vyzvy se
zpravidla kazdy rok opakuiji-

5. Finance a darfé v @ské republice

Tato kapitola ma vlastni prezentaci. Skladba a rozsah informaci je trenéry upravovan podle
pozadavku ucastniki kurzu ProVol. V pfipadé pozadavku je mozné pfizvat pro tuto kapitolu
experta nebo domluvit individualni expertni podporu v oblasti dani.
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Potvrzeni o daru nebo daniova potvrzeni o daru jsou oficialnim dokladem o daru

poskytnutém darcem. Davaji darci védét, Ze jeho dar byl pfijat, a umoznuji neziskové

organizaci vyjadfit svlj vdék.

Neziskové organizace pouzivaji potvrzeni o daru také k tomu, aby darcim poskytly

zakladni informace potifebné pro dariové ucely.

Darnové doklady o darech by mély obsahovat tyto informace:

Nazev organizace

Prohlaseni potvrzujici, Ze organizace je registrovanou organizaci, spolu's jejim
danovym identifikaénim Cislem.

Datum poskytnuti daru

Jméno darce

Typ poskytnutého pfispévku (hotovost, zbozi, sluzby).
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Referenc¢ni seznam:
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Professional volunteer management
and training through digitalisation

Program profesionalizace dobrovolnictvi, financovany z evropského programu Erasmus+, je nav-
rzen tak, aby profesionalizoval dobrovolnické aktivity v celé Evropé. Sklada se z 10 doplrikovych
modull, které maji pomoci dobrovolnikiim a dobrovolnicim a koordinatorim dobrovolniku praco-
vat efektivnéji a ucelnéji. V prvnich modulech diskutuji pfesné o tom, ¢eho chtéji jako dobro- volnici
nebo v pfipadé koordinatord a koordinatorek spolupraci s dobrovolniky doséhnout. Nauci se také
nezbytné metodické nastroje k dosazeni téchto cill profesionalné, jako je projektovy a casovy
management, fizeni lidi a vztahy s vefejnosti. Tréninkovy program ma proto velmi silné praktické
zameéfeni a zahrnuje mnoho pfilezitosti pro cviCeni pfizpusobena konkrétnim potfebam.

Skolici program ProVol nabizi vyhody na nékolika urovnich:

Pro dobrovolniky: Umozriuje dobrovolnikim a dobrovolnicim pusobit efektivnéji a cilené na
ukoly v jejich dobrovolnické Cinnosti a zlepSuje jejich zaméstnatelnost prostfednictvim od-
borného Skoleni.

Pro koordinatory dobrovolniki: Koordinatoii a koordinatorky rozvijeji dovednosti k efek-
tivnéjSimu fizeni a podpoie dobrovolnikl, sladuji role dobrovolnikd s potfebami organizace a
zajistuji, aby méli dobrovolnici smysluplnou a produktivni zkuSenost.

Pro neziskové organizace: Podporuje dobrovolnickou €innost v ramci vefejné prospésnych
organizaci, protozZe je to zpUsob, jak preklenout nedostatek zdroju, ale také pfilakat nové do-
brovolniky, protoze nevladni organizace nabizeji dalSi bezplatna Skoleni. Jde o budovani ka-
pacit zaméstnancul ve vlastni organizaci a je uspé&snou cestou k profesionalizaci dobrovolnic-
tvi.

Pro zameéstnavatele: Uznava hodnotu dobrovolnictvi jako cesty k ziskani pracovnich doved-
nosti a odbornych znalosti (potencialnich) zaméstnancl a zaméstnankyn.

Pro Sirokou verejnost: Posiluje spoleCenskou hodnotu dobrovolnictvi a podporuje socialni
zaclefiovani zvySenim ucasti znevyhodnénych skupin.

ProVol si klade za cil standardizovat a zajistit kvalitu Skoleni dobrovolnikl v celé Evropé s od-
kazem na Evropsky ramec kvalifikaci pro celoZivotni u€¢eni (EQF). Program se snazi zavést stand-
ardizované, vysoce kvalitni Skoleni pro dobrovolniky a koordinatory, rozvijet sit profesionalnich
Skoliteld a zaveést robustni systém zajiStovani kvality.

www.professional-volunteering.eu



