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METODIKA

PROFESSIONAL VOLUNTEERING

KOORDINATORI DOBROVOLNIKU

Projekt ERASMUS + (No. 2014-1-DE02-KA200-00676)

Realiza¢ni obdobi projektu: 1. 9. 2014 - 31. 8. 2016

Cesk}'l realizator: Dobrovolnické centrum, z.s.

Prokopa Divige 1605/5, 400 01 Usti nad Labem, Ceska republika
Tel: 00420 606 512 905, Mgr. Lenka Cerna, predsedkyné rady spolku

E-mail: dcul@seznam.cz nebo lenka@dcul.cz

Tato Metodika vznikala spole¢nym dilem realizacnich partnert projektu ProVol z Rumunska,
Némecka, Velké Britanie a Ceské republiky. Pfedstavujeme prvni, ovéfenou verzi pro rozvoj
a profesionalizaci dobrovolnictvi v Ceské republice a v Evropé. Jednotlivé moduly jsme

vyzkouseli v ramci 6 realizovanych kurzi; 3 byly zaméfeny v rizné modifikaci na koordinatory
dobrovolniki a 3 na samotné dobrovolniky. Nékteré kapitoly jsou jiz zcela adaptovany pro ceské
podminky; napf. posledni 2 kapitoly jsou zatim ponechany jako inspirace a preklad materiala
predevsim z Némecka/Bavorska a Velké Britanie. Lektofi vyuZzivaji této inspirace a uplatriuji
pravni, datiové a legislativni ramce v Ceské republice. Metodika neprosla jazykovou korektu-
rou — byla preloZena jednou z lektorek kurzi Zuzanou Uncovskou, DiS. Tato Metodika se bude
dale vyvijet; v optimalnim pfipadé projde narodni akreditaci a ziska své stabilni postaveni v ob-

lasti profesionalizace a managementu dobrovolnictvi v Ceské republice.

Mgr. Lenka Cerna
Predsedkyné rady spolku, Dobrovolnické centrum, z.s.
V Usti nad Labem dne 22. 8. 2016
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1. UVOD

Demografické zmény, vyvoj ekonomiky a pracovniho prostfedi, stejné jako vzrustajici indivi-
dualni zmény méni nasi spolecnost a také dobrovolnictvi. Ochota lidi na poli dobrovolnictvi
je mozna velka, ale chtéji ho délat jinou formou, nez obvykle. Na misto dlouhodobého obétovani
se pro dobrou véc v jedné organizaci, mnoho lidi preferuje aktivity v kratkodobych projektech,
nebo v podobnych aktivitach s dobrym tmyslem. Je ¢im dal dilezitéjsi definovat dobu a obsah
dobrovolnictvi. Potom to pro né zni mnohem smysluplnéji. Zaroven oc¢ekavaji néjaké obohaceni
z jejich dobrovolnictvi, jako napfiklad pratelstvi a socializaci, uzite¢né kontakty a zkuSenosti
za Ucelem ziskani profesniho doporuceni a obecného povédomi, nebo k ziskani jinych vyhod.
A hlavné, lidé castéji rusi svtij dobrovolnicky zavazek, pokud v ném nevidi zaruceny zisk. Jsou
méné ochotni zlstat a udrZzet se v téchto neziskovych situacich. Pro neziskové organizace bude
stale té€zsi udrzet si dobrovolniky, nebo vyhledavat nové. Proto pfenesené dobrovolnické struk-
tury 1ze udrZet do budoucna. Mnoho neziskovych organizaci se setkava se zmensujici se dostup-
nosti finanénich prosttedkd, obzvlasté béhem finanéni krize: na jednu stranu dostavaji méné
prostiedkll na provoz z mistnich zdrojii, na druhou stranu privatni sektor a sponzofi chtéji
vzdy presné védeét, jestli jsou jejich penize smysluplné a efektivné vyuzity k dobrym ucelam.
Proto mnoho neziskovych organizaci bojuje s dilematem: i kdyZ jsou jejich nabidky a sluzby
plné vyuzity (v€etné billboardd, socialni konzultace, prace s uprchliky, spotfebitelska ochrana,
ochrana Zivotniho prostfedi a pfirody) a jejich prace Castéji vyzadovana a je komplexni, maji
mnohem méné dostupnych prostiedkit a dobrovolniki, nez tomu bylo v pfedchozich letech.
Ve své praci musi byt mnohem efektivnéjsi a profesionalnéjsi, aby zajistili konkurenceschop-

nost a udrzitelnost svych nabidek.

1. Posileni struktury vasi organizace

Mnoho organizaci a klubG dostatecné nereagovalo na tento vyvoj. Stale véri ve staré casy
a starou dobrovolnickou praci a nezacali s vhodnym procesem zmény. TakZze, jak by takova
zména méla vypadat?

Dobrovolnicka prace by méla byt profesionalni a vedena jako firma. Kluby a organizace si musi
vyjasnit, jaky maji jednoznaény cil: ¢eho chceme dosahnout nasi nabidkou? Existuje viibec
takova poptavka? Pokud ano: jakd jsou nezbytna opatfeni a ¢innosti? Jaké jsou zde oblasti
ukolai? Jak a s kym to chceme zrealizovat, ¢i je doplnit? Co o¢ekavam od nasich dobrovolnikt?
Jaké kompetence, znalosti a zkusenosti potfebujeme? Co mohou dobrovolnici délat? Jaké jsou
jejich silné stranky a talent? Co miZeme udélat, abychom je efektivné podporili? Kde potiebuji

profesionalni podporu a asistenci? Jaké moznosti rozvoje a kvalifikace jim pfedstavime?

2. Posileni vasich dobrovolnika

Ne jen samo dobrovolnictvi o sobé, ale také prace s dobrovolniky by méla byt profesionalizo-
vana. Z tohoto diivodu mohou organizace posilit ne jen jejich vlastni strukturu, ale i samotné
dobrovolniky. ProtoZze dobrovolnici mohou ziskat nejen hodnotnou a smysluplnou zkusenost

skrze dobrovolnické zapojeni, ale mohou také nabyt nové kompetence, védomosti a doved-
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nosti. Mnoho kompetenci aplikovanych skrze samotné dobrovolnictvi je prospénych nejen
pro samotné dobrovolniky, ale také pfi vykonu samotného zaméstnani (véetné praktickych
dovednosti: projektovy a time management, sprava financi a PR, ziskani odpovédnosti a diikaz
vudcich schopnosti, nebo tymové prace). Tudiz dobrovolnictvi mizZe vylepsit zaméstnatelnost

a $anci na uplatnéni svou neformélni a informéalni formou vzdélavani.

Obecné plati, Ze tyto kompetence jsou ziskany ndhodné, selektivné, ¢i nepfimo. Mnoho skoleni
pro dobrovolniky jsou ¢asto nalinkovana vzhledem k individualnim dobrovolnickym aktivitam.
Jinymi slovy, nejc¢astéji se omezuji a soustfedi pouze na aspekty, které jsou dilezité pro konkrétni
aktivity (vCetné fitness a sportovni cviceni pro trenéry florbalu, zdravotni zaklad a komunika¢ni
dovednosti pro hospicové zajemce, znalosti biologie pro v oblasti ochrany Zivotniho prostfedi).
Nicméné, jsou dovednosti a znalosti, které mohou byt vyuzity v kazdém sméru a formé dobro-
volnického zapojeni: definovani a prezentace vaSich hlavnich cild, vytvofeni a organizace
prace a pland, inspirovani lidi, zformovani tymu a schopnost ho vést, feSeni problémi, uspésné
komunikovat a vybrat penize k dobrému ti¢elu. Na poli dobrovolnictvi je vyhodou byt efektivni
a profesionalni. Nicméné je tézké najit nabidku na kvalifikaci v dobrovolnictvi, ktera by obsa-
hovala ,vSeobecné klicové kvalifikace” jakozto komplexni program. A navic, tato témata jsou
vyhradné nabizena jako jednotlivé aktivity (vCetné samostatnych workshopt, jako ,tymova

prace v dobrovolnictvi®, ,ma prava v dobrovolnictvi®, ,public relations®).

Z tohoto duvodu neziskova organizace ,Gemeinsam leben & lernen in Europa“ vytvofila aktu-
alni a kompletni vycvikovy program klicovych kvalifikaci, vhodnych nejen pro dobrovolniky,
ale také pro koordinatory dobrovolniki, které rozumné posili dobrovolnickou praci. Prostfed-
nictvim tohoto $koleni icastnici ziskaji znalosti a dovednosti, jako napft. v oblasti projektového
managementu, nebo rozvoje tymu. To by jim mélo pomoci, aby pracovali mnohem efektivnéji

v oblasti dobrovolnické prace, neZ tomu bylo doposud.

Projekt ,Professional Volunteering“ je podpofen jako ¢ast evropského programu Erasmus+
2014-2016. Koncept vycviku bude nejen jen testovan spolupracujicimi organizacemi v Ceské
republice, Rumunsku a Velké Britanii, ale celkovy koncept tohoto vycviku pomohou dokonéit
také ovéfené metody a napady z téchto organizaci. Cilem projektu je vytvofit evropsky model
skoleni, ktery bude ku prospéchu dobrovolnikiim i koordinatortim dobrovolnik?. Ucastnici by
méli ziskat vice kompetenci a znalosti, za tcelem zefektivnéni a vytvareni jejich vlastni dobro-
volnické prace. Nezalezi na tom kde, v jaké formé, nebo z jakého diivodu se zapoji do dobrovol-
nictvi. Na jedné strané tento projekt pfidava také moznost zvySeni kvalifikace dobrovolnické
prace. Na stranu druhou, obsahuje moznost zlepsit kvalitu stavajicich sluzeb poskytovanych

dobrovolniky.
Jsou dva cile, kterych timto projektem chceme dosahnout: v prvni fadé, chceme pomoc nezis-

kovym organizacim, aby byly schopné lépe se prizptisobit zméné socialni situace a také usta-

novit novou dobrovolnickou praci. Zadruhé chceme podpofit dobrovolniky a jejich osobni, indi-

.
Foien ~GVoluntariat K
“ Erasmus+ “ULUNTEERING 'C':J:,:':,l,',l atl Q : arla © Gemeinsam leben & lernen in Europa eV



‘e
e
®

Professional Volunteering

@

vidualni zptisob dobrovolnictvi a tim posilit samotny dobrovolnicky sektor.

Dobrovolnictvi by se mélo zaméfit na cile a orientovat se na poptavku. Dobrovolnictvi ma dopad
na spolecnost - to je to, co by méli dobrovolnici zazit. Zkracené: dobrovolnictvi musi byt profe-
sionalizovano, za Gcelem posileni sebe sama, protoze dobrovolnické zapojeni obohacuje nasi

spole¢nost a posiluje lidskou soudrznost.

2. ORGANIZACNI ZALEZITOSTI

2.1 INFORMACE O KONCEPTU VYCVIKU

) Zuléstnosti | seho vicuil

Nas vycvikovy program se sestava z deseti moduld, které se dopliiuji, maji stejny zaklad, ale jsou
pfes to v navaznosti velice flexibilni. Moduly by mély poskytnout zakladni védomosti a klicové
kvalifikace, které jsou univerzalni pro veskeré formy dobrovolnictvi. Zakladni moduly jsou
rozsifeny o volitelné doplrikové moduly, které obsahuji specificky vycvik k uréitym cilovym
skupinam. Béhem vycviku by si ucastnici méli v prvni fadé uvédomit, ¢eho by chtéli jako
dobrovolnici dosahnout. V pfipadé koordinatort, ti by si méli uvédomit, ceho by chtéli dosah-
nout skrze praci vykonanou dobrovolniky. Kromé toho se mohou naucéit nezbytné metodické
postupy, za ucelem odborného priblizeni k témto cilim. Vycvikovy program je proto zaméfeny
prakticky a obsahuje mnoho cviceni, které jsou orientované na konkrétni pozadavky koordina-

torf, nebo dobrovolniki a pozadavky neziskového sektoru.

Pro ucastniky bude vycvik uziteény v mnoha ohledech:

a) Naudi se a ziskaji nové dovednosti bez nutnosti placeni. Tyto nové ziskané védomosti, vylep-
Sené dovednosti a kapacity jim pomohou pracovat mnohem efektivnéji, zaméfit se na cil
a uSetii si Cas a energii.

b) Mohou vyuzit ziskané dovednosti a znalosti i ve svém zaméstnani: za Gcelem zlepseni jejich
pracovni kapacity a kariérnich zmén.

c) Poskytnuté znalosti budou certifikovany evropskym certifikatem.

d) Koordinatofi dobrovolnikii se aktivné nauci, jak vycvic¢it dobrovolniky.

e) Ucast na gkoleni mtize byt vyuzita k vymysleni, naplanovani a realizaci jejich vlastni dobro-
volnické prace.

f) Prostfednictvim tohoto vycviku, neziskové organizace mohou nabidnout zfejmou pfidanou
hodnotu jejich dobrovolniktim. Obé strany z toho mohou vytézit: dobrovolnici, jak bylo dfive
popsano, béhem jejich paisobeni, a také se mohou zdokonalit aktivity, které poskytuje nezis-
kova organizace.

g) Neziskové organizace mohou jednoduse reagovat na novy vyvoj.

h) Kromé toho, neziskové organizace se stanou pro dobrovolniky atraktivnéjsi a proto mohou

nabirat vice a lépe pfipravenych dobrovolniku.
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i) Vycvik také podpofi neziskové organizace v prvopocatcich a planovani jejich vlastnich

projektt a aktivit, a také aktivnéji zapoji dobrovolniky do celého procesu.

Strueng piehled obsahu vyeyil

Modul 1: Dobrovolnické zapojeni - zakladni znalosti

Pfedmétem naseho prvniho vycviku je porozuméni vyznamu dobrovolnictvi, definovani
a porovnani raznych formulaci kolem dobrovolnictvi a nalezeni motivaci, pro¢ se lidé chtéji
do dobrovolnictvi zapojit. Prvni ¢ast vycviku se snazi nalézt odpovéd na otazky: Co je dobrovol-

nictvi? Pro¢ je dilezité? Jaky druh dobrovolnictvi mi nejvice vyhovuje?

Modul 2: Definovani cili a dloh

Druhy modul vam pomuze 1épe pochopit, ¢eho pfesné chcete dosdhnout, jaky dopad miZe mit
vase planované dobrovolnictvi, a jakym zptisobem toho miiZete dosahnout. Kromé toho, je diile-
7Zité rozpoznat a presné definovat vasi roli jako dobrovolnika a identifikovat mozné prekazky

a omezeni.

Modul 3: Projektovy a ¢asovy management
Tento modul vam umozni pfesné analyzovat situaci a okolnosti, planovat a zrealizovat profesio-
nalni plan projektu, pozorovat realizaci projektu a tispésné ho dokoncit. K tomuto ucelu budou

také predstaveny metody ¢asového managementu.

Modul 4: Komunikace

Abychom se vyhnuli nedorozuméni/frustraci z komunikace, diskuze a komunikovali na lepsi
urovni, budete vyskoleni v oblasti zlepseni komunikace, moderovani, informaénich dovednosti
a naucite se také, jak komunikovat v obtiznych situacich. Navic se zlepsi vase schopnost verej-

ného projevu a zjistite, jak moderovat rizné skupinky.

Modul 5: Jednéni s lidmi — osobni management

Jako dobrovolnik, vétsinu Casu travite s jinymi lidmi. Ob¢as dokonce musite tym vést, jste zapo-
jeni do koordinace, nebo mate zodpovédnou pozici (napt. jako ¢len rady, nebo vedouci orga-
nizace). TakZe je i pro vas, jako pro dobrovolnika velice dulezité zabyvat se osobnim manage-
mentem. Osvojite si schopnost vyhledat a nabrat nové pfiznivce, naucite se, jak sepsat ,popis
prace®, stejné jako dalsi metody, které vam pomohou ziskat vice dobrovolnika. Naudite se, jak
pracovat v tymu a/nebo jak ho vést. Také se naucite podpofit rozvoj tymu a vyhnout se, nebo

vyresit konfliktni situace.

Modul 6: Public Realtions — vztahy s vefejnosti

Vétsinou nestaci jen odvést dobrou praci. Je také velmi dilezité dat védét vefejnosti o vasem
projektu, zameéru, o vasi praci. V tomto modulu se naudite, jak efektivné verejnosti prezentovat
vasi praci, cile, dozvite se o riznych zptisobech a moznostech jak pracuji média, a ziskate tipy,

jak s nimi pracovat.
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Modul 7: Managment akci

Dobrovolnicka prace zahrnuje mnoho ¢asu na zorganizovani akci: koncerty, konference, nebo
informac¢ni setkani, schtizky, festivaly apod. V této ¢asti se naucite nékolik organizaénich metod
a ziskate nékolik seznamu ukoll, které vam pomohou uUspésné naplanovat a zorganizovat

ruznorodé akce.

Modul 8: Sitovani

Abyste ziskali podporu a dosahli néc¢eho udrzitelného, potfebujete podporu od ostatnich lidi,
organizaci, administrativy, vyznamnych lidi apod. K tomu je potfeba sit a spoluprace s riznymi
cilovymi skupinami. Proto vas tento modul naué¢i vhodné metody, jak nastavit ¢i spolupracovat

se siti a které predpoklady by mél mit Gspésny networker.

Modul 9: Penize - fundraising, financovani a dané

NemuiZeme popfit, Ze dobrovolnictvi potfebuje finance: v oblasti dobrovolnického zapojeni je
vzdy vyzva, jak zajistit dostate¢né finan¢ni zabezpeceni a dal$i podporu. V tomto modulu se
dozvite mnohé o metodach fundraisingu, jak ispésné pracovat se sponzory a podporovateli.
Navic registrované neziskové organizace maji nékolik finanénich dariovych pravidel a povin-

nosti, které musi brat v tivahu, takze o téch nejdulezitéjsich budete informovani.

Modul 10: Pojisténi a prava

Posledni modul vycviku vam poskytne dulezité informace o poji§téni a pravnich zalezitostech
tykajicich se dobrovolnictvi, stejné jako pravni otazky tykajici se autorstvi, ochrany dat, zdra-
votnich zaleZitosti a prace se zranitelnymi cilovymi skupinami. Pfedstavime vam format profe-
sionalniho doporucujiciho dopisu za vasi dobrovolnickou praci, ktery by mohl byt pro vas

uzite¢ny napf. pfi zadosti o zaméstnani.

Modul 11: Obsah pro specifické cilové skupiny

Jako priklad: ustanoveni mistni podpirné skupiny pro uprchliky

A. organizaéni zalezitosti a zdkladni pfehled o situaci s uprchliky

- informace o organizaci a projektovych pozadavcich

- definovani vasich roli a povinnosti jakoZto dobrovolnika pro uprchliky

- divody hromadného odchodu, nejcastéjsi zemé ptivodu uprchlikii a cesty do Némecka
- nahled do azylovych prav v EU a v Némecku

— Zivotni situace uprchlika v lokalnich oblastech

B. Interkulturni vycvik
- urCeni predsudkd, stereotypt a kulturnich nedorozuméni
- nauka o tom, jak byt kulturné vnimavéjsi a ziskani interkulturnich zkusenosti

- ziskani vnitfniho nahledu kulturnich rozdila jednotlivych zemi

/5
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C. Rozvoj Jazyka
- naudit uprchliky vas matefsky jazyk: pfedstaveni metodologie a didaktiky, u¢ebni materialy

a ziskani pohledu na osvojovani druhého jazyka

D. Nastaveni hranic

— ziskani hlubsiho porozuméni vasi role a povinnosti jako dobrovolnika a akceptovani hranic
vasi prace

- pochopeni ramce, hranic a roli dobrovolnické prace vs. profesionalni prace

- debata o moznych mezilidskych problémech a mozna feSeni

F. Sitovani a vlastni role

- tipy a dostupné zdroje siti, které by se mély efektivné vyuZzivat béhem celého procesu prace
s uprchliky

- vase role ,navigatora“ pro uprchliky

— prakticka cviceni, ktera vam pomohou zvladnout slozité situace

2.2 PREDPOKLADY UCASTNIKU

Od nasich dcastniki ocekavame:

- Byt pfistupny novym vécem a informacim a mit otevienou mysl

- Byt spolehlivy a zodpovédny ve vztahu k dobrovolnickému zavazku

— Ochotu ud¢it se, pfijmout rady

— Aktivni Gcast, ucastnik by mél byt pfipraven sdilet a vyménovat si zkuSenosti a znalosti

- Prakticka orientace, icastnik by mél byt schopen vyuzit obsah kurzu pro svou praci, nebo
k vlastnimu pfehodnoceni prace

- Ochota jednat sebekriticky s vlastnimi motivy, o¢ekavanimi, znalostmi a schopnostmi stejné

jako s limity a bariérami

Upfednostiiujeme aktivni uic¢ast, ktera cilené odpovida potfebam ti¢astnik tak, Ze vytvari blaho-
darné vzdélavaci prostfedi a ucastnik mtze obsah vycviku vyuzit ve své praci a pracovnim
prostfedi. Nasim cilem je abyste byli schopni vyuZzit poskytnuté znalosti, metody, napady

a myS$lenky v takovém rozsahu, jak je to jen mozné.
2.3 INFORMACE O ORGANIZACICH A KONTAKTNI UDAJE
Facebook: Gemeinsam leben und lernen in Europa e.V.

Pro dalsi informace prosim kontakujte:
Dobrovolnické centrum, z.s., Prokopa Divise 1605/5, 400 01 Usti nad labem , Czech republic

tel.: 606 512 905, dcul@seznam.cz, www.dcul.cz
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/informace pro skolitele/

3. DULEZITE POZNAMKY PRO REALIZACI

3.1 VYTVORENI DUVERY A SITE

Aby byl vycvik Gspésny, je pro vas jako skolitele nezbytné, abyste si vytvofili vztah k vasim
ucastnikiim, abyste se poznali mezi sebou, vyménovali si znalosti a zkusenosti. Velikost skupiny
vétsinou neurcuje, jaké metody jsou nejlepsi. ZaleZzi spiSe na vasich preferencich a omezeni.
Doporucujeme vyuziti aktivnich a interaktivnich metod, které daji Gc¢astnikiim jasna pravidla
a strukturu. Takto se mizete vyhnout naptiklad klasickému ,seznamujicimu se kolecku®, které

nuti skupinu poslouchat monology po nékolik minut, bez toho, Ze by obdrzeli relevantni informace.

Doporucujeme vam zacit prvni setkani alesponl se dvéma riznymi metodami pro predsta-
veni skupiny a seznameni. Skupina se dobfe pozna, stmeli a spole¢né poroste, pokud budete
pokracovat s témito metodami pfi dalsich dvou setkani, ¢i pouZijete novu kratkou metodu.
Pro Gspésny proces celé vycvikové série je nezbytné vytvorit spravnou skupinovou atmosféru.
Ucastnici se sobé navzajem oteviou, ziskaji si k sobé diivéru a budou se citit mnohem pohodlnéji.
Posléze budou pfipraveni sdilet védomosti, upfimné vypravét zkusenosti, zistanou v kontaktu
i po skonceni vycviku, prosituji se a v budoucnu budou spolupracovat. Z téchto divoda mutize
vycvik prispét k lepsi udrzitelné budouci spolupraci tcastnikl a jejich organizaci na mistni

urovni, jelikoZ se uz znaji a dtvéruji si.

V priloze této kapitoly najdete nékolik osvédcenych a snadnych metod pro predstaveni.

3.2 ORGANIZACNI ZALEZITOSTI

Pokud chcete, aby se ucastnici citili pfijemné, musite se ujistit, aby mistnost byla velka, svétla,
dostate¢né atraktivni a dobfe vétratelna. Teplota v mistnosti by méla byt regulovatelna. V nepo-
sledni fadé zajistéte dostatek napojit a dobrého drobného obcerstveni a pripravte také hezké
uvitaci dekoraci, to vytvofi na prvni pohled pfijemnou atmosféru. Mezitim nezapomeiite na
kratké prestavky, béhem kterych Gcastnici mohou uspokojit své fyzické potfeby. Kromé toho
jim date Sanci vyvétrat mistnost pro nacerpani Cerstvého vzduchu. Méjte na paméti viditelné
oznacit $kolici mistnost. Pokud poskytnete dopliiujici informace, véetné popisu cesty, vhodného
parkovani, G¢astnici budou za tyto informace vdé¢ni a budou klidnéjsi. Nebudou vystresovani
a nemusi tolik spéchat, aby v ¢as nasli parkovani, ¢i skolici mistnost.

Abyste ochranili vlastni nervy, ujistéte se dopfedu, Zze mate veskeré vybaveni, material a vse
spolehlivé funguje. Jesté 1épe: zajistéte si s sebou vlastni ndhradni sadu toho nejdilezitéjsiho
materialu (flipchartové papiry, pera, fixy, izolepu, $pendliky, karticky pro pfednes), namisto
hledani prodluzovaciho kabelu, pisicich per, nepopsanych flipchartovych papirt kratce pred
planovanym zacatkem $koleni. V pfipadé, Ze budete pracovat s notebookem, nebo projektorem,

vzdy budte pfipraveni i na ten nejhorsi scénaf a méjte v zaloze plan B. NezaleZi na tom, jak
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dobri je zaruka na vybaveni ve $kolici mistnosti, véci se vzdy mohou pokazit. Vezméte s sebou
nahradni notebook, nebo projektor a dostatek prodluzovacich kabeli. Pfipravte se také na

situaci, kdy to budete muset zvladnout bez jakékoliv elektroniky.

V dodatku k této kapitole naleznete uzite¢ny seznam ,nouzového vybaveni".

3.3 ZAMERENI NA PRAXI A UCASTNIKY

Pokud mozno, zjistéte si dopfedu, kdo se zcastni vaseho vycviku. Z jakého pochazeji prostredi,
jaké maji zajmy a jaké potfeby sdileji. Takto se na skupinu snadno a nejlépe pfipravite. Kromé
toho by mély byt pfipraveny vhodné metody a materialy. Cim vice budou mit Géastnici pocit,
ze obsah kurzu ma néco spole¢ného s jejich prostfedim a zaméstnanim, tim spise akceptuji
a pozdéji uplatni ziskané znalosti. KdyZ chcete pfedat ur€ité znalosti, méli byste se zaméfit
na situace a ptiklady, které mohou ucastnici zaZit, nebo je jiz zazili. Dejte dobry pozor na to,

co o sobé ucastnici prozradi a sikovné tyto informace zakomponujte do vlastniho podani.

Cenny a vdé¢ny pristup Gcastnikil je v zasadé nepostradatelny. Kazdy Gcastnik je také expertem.
To znamen4, Ze Castnik vlastni zvlastni znalosti a kompetence, ma ¢asteéné zkusenosti a ma
povédomi o mnoha detailech v oblasti dobrovolnictvi, nez méte vy. Cim vice maji ucastnici
pocit, Ze se dokazi zapojit, maji pocit uznani a pocit, Ze jsou docenéni, tim pohodlnéji se budou
citit a tim lepsi budou mit pocit ze samotného vycviku. Pozor: existuje také mnoho upovi-
danych a sebeodhalujicich lidi! Pravé zde zaleZi na vas, jestli naleznete spravnou rovnovahu.
Kazdy si zaslouZi stejnou dobu a prostor, aby pfispéli vhodnym zptsobem vlastni zkuSenosti.
Nicméné budte pripraveni zasdhnout a nastavit limit, pokud se popisovani vymkne kontrole.
Musite vzdy zastat pany situace, ktefi vedou vycvik a navést k cili i dalsi Gcastniky tak, aby byli
vsichni spokojeni. Neni nic horsiho, nez poslouchat jeden monolog, ktery uz nema nic spolec-

ného s tématem kurzu.

Pro zvyseni dileZitosti vaseho vycviku doporufujeme zaméfit se vice na interaktivitu. Nas
vycvik schvalné zavrhuje pouZiti projektorti a pocitacti, nebo dalsi dilezZité techniky. Realizace
tohoto vycviku by neméla zaviset na technickych vymozenostech. Doporu¢ujeme misto toho
pracovat s flipchartem. Toto ma nékolik vyhod: vSechny informace, které pottebujete k vycviku
si mizete snadno dopredu pfipravit. Kromé toho, kazda dobra myslenka, ktera se v prubéhu
gkoleni rozvine, miZe byt jednoduse zaznamenana.

Popiste kratce teorii, poté ji dokoncete v ramci kratkych cviCeni a za pouziti interaktivnich
metod. Zménte seskupeni Gcastniki tak Casto, jak jen to bude moZné za pouziti skupinovych
cviceni. Takto Gc¢astnici dostanou Sanci skute¢né se poznat a neziistanou jen ve svych obvyk-
lych malych skupinkach. Novi znami a pratelstvi vznikaji skrze rizné nové kontakty a vyménou

prileZitosti.
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3.4 DOBRE NACASOVANI

Pokud je to mozné, zvolte nacasovani vaseho vycviku na dobu, kdy je jednoduché ziskat plnou
pozornost Ucastnikl. NaSe zkusenost je takova, Ze zacatek by mél byt mez 9:00 a 10:00 dopo-
ledne, nebo mezi 16:00 a 17:00 odpoledne. Jinak je to velmi naro¢né, jelikoz musite investovat
do vycviku mnoho energie, aby se na vas Gcastnici sousttedili.

Pokud délate ¢asovy plan, davejte pozor na nékolik rozdili mezi vasimi cilovymi skupinami.
Zatim co mladi lidé jsou zvykli udrzet pozornost dlouhodobé, toto je docela problém pro starsi.
Namisto celodenniho vycviku, nase zkuSenosti ukazuji na lepsi zptisob - kratsi a castéjsi setkani.
Navic je vSeobecné jednodussi obétovat nékolik hodin, nez cely vikend. Jeden vycvik by nemél
trvat déle, nez tfi hodiny v¢etné kratké 15-20 minutové prestavky. A v neposledni fadé, kazdou
1,5 hodinu byste méli mit 10-ti minutovou pfestavku. Pokud mozno, nedélejte prestavky mezi
vycviky delsi, nez 3 tydny - jinak budete potfebovat hodné ¢asu na zopakovani vysledka
z minulého setkani. Pokud se vas vycvik bude konat kazdé 2-3 tydny, je jednodussi zacit na

zdkladé informaci z minulého setkani.

3.5 ZAVER

V zadném pripadé nezapomeiite na zabavu a legraci! Je-li dobrovolnictvi pfedstaveno jako
zavazek, snaha a prace, mnoho lidi ztrati motivaci. Méli byste prezentovat dobrovolnictvi jako
moznost poznat milé a zajimavé lidi, se kterymi si mohou uzit zdbavu a pobavit se spole¢né!
Konec koncii, mélo by existovat néco, diky ¢emu budou chtit ti¢astnici zastat v kontaktu, inves-

tovat vice energie, sily a ¢asu. A to proto, Ze jim to poskytne tolik radosti.
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CVICENI PRO POZNANI UCASTNIKU NAVZAJEM A PREDSTAVENTI SE

PRIPRAVA (SOCIOMETRICKE CVICENI)

Cviceni 1: Geograficka mapa (misto narozeni) (5 minut)

Ucastnici jsou vyzvani, aby se srovnali podle mista narozeni dle svétovych stran (sever, vychod,

jih, zapad). Ctyii rohy mistnosti jsou velmi vhodné pro uréeni étyi stran kompasu.

Cviceni 2: ,Kdo je kdo® (pracovni priority a zkusenosti) (5 Minut)

Ucastnici budou vyzvani, aby si stoupli do kruhu. Za kazdé tvrzeni, na které odpovi kladné,

udélaji krok v pfed. Pozor: pied kazdou dalsi otazkou, nebo tvrzenim, by se méli ti¢astnici opét

vratit do zakladniho postaveni - kruhu. CoZz znamena, kdo predtim vykrodil, mél by udélat krok

zpéet.

1. Jak dlouho jiz pracujete s dobrovolniky?
- Méné, nez 1 rok

- 1-3 roky

- 3-5 let

- Vice jak 5 let

2. S kym pracujete?
- Mladez

— Seniori

— Lidé s omezenim
- Rodiny

— Uprchlici

3. Uz jste se nékdy ucastnili vycviku pro koordinatory?

4. Kolik ¢asu za mésic priblizné vénujete dobrovolnictvi?
- 0 hodin

- 1-5 hodin

- 5-10 hodin

- 10-20 hodin

— vice jak 20 hodin

C\-’_c}|u ntariat
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OTAZKY PRO KOLECKO RYCHLEHO PREDSTAVENI

Pokud chcete dat Sanci Gcastnikim spiSe se osobné predstavit nad konkrétnimi tématy, méli
byste co nejlépe pfipravit relevantni a dobfe viditelna témata: bud je ¢itelné napsat na flipchart,
nebo muzZete pouzit vzor (pfiloha 1) a povésit tyto A4 papiry na vhodné pozice po mistnosti,

jako napf. na sténu. Nebo, jako alternativu, rozmistit po mistnosti karticky s otazkami:

5 otazek pro priklad:

- Jak se jmenuji?

- Kolik mi je?

- Odkud jsem?

— Mé pracovni zkusenosti 1-3 véty

- Jak jsem se dozvédél/a o tomto skoleni?

alternativni otazky:

- Jméno

— Kde bych dnes byl/a, kdybych nebyl/a zde?
— Jaka byla ma motivace sem pfijit?

— Jaky by mél byt mtj nejvétsi zisk z tohoto seminare?

ROK MINCE

Tato hra dobfe funguje s mensi skupinkou (mezi 4-10 lidmi). Za¢néte s hrstkou minci - ujistéte

se, Ze vSechny maji vyraZeny rok!

Poté se projdéte kolem celé skupiny a kazdy se podiva na rok, kdy byla mince vytvofena (obvykle
je rok vyrazen na minci) a fekne zbytku skupiny, co v dany rok délal/a. kazdy ma 60 sekund na
rozhovor s danou osobou a poté si kazdy z dvojice hodi minci. Pokud se vysledek shoduje (napft.

oba hodi orla), vyméni si mince a najdou si jiného partnera.

Doporucujeme toto zopakovat alespon 3x, aby se ti¢astnici trochu promichali. Je dulezité také
zabezpecit nékoho, kdo pohlida ¢as, jelikoz néktefi se nevyhnutelné rozpovidaji na déle, jak 60
sekund. Smysl celého cviceni je v tom, abychom se dozvédéli néco o druhych. Je to dobré cvic¢eni
na prolomeni ledd, jelikoZ podporuje lidi v mluveni a sdileni. Ujistéte se, Ze mince nejsou starsi

nez ucastnici!

/11
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AKTIVITY K PROLOMENI LEDU S POHLEDNICEMI/OBRAZKY,
NEBO RCENIMI/CITACEMI

Dopredu shromazdéte rizné druhy obrazka (véetné vystfizenych z novin a Casopist), stejné

jako rtizné pohlednice, nebo réeni, ¢i citace.

- Rozprostiete pohlednice, nebo obrazky po stole, nebo po zemi.
— Utastnici si vyberou jeden obrazek/pohlednici/réeni/citaci, ktera je jim neblizsi.

- Kazdy by mél popsat, ¢im ho dany obrazek, ¢i citat zaujal.

Tato aktivita je obzvlast vhodna pro ty, ktefi nevédi, nebo se citi nejisti, kolik by toho méli
s ostatnimi sdilet: mohou se drzet daného obrazku, nebo pfislovi a odhalit skupiné jen tolik

osobnich informaci, kolik uznaji za vhodné.

AKTIVITA K PROLOMENI LEDU - JMENA

Pro tuto metodu kazdy ti¢astnik obdrzi papir A4 a pero. Na papir napiSou své kiestni jméno do
sloupe¢ku (jako na obrazku nize). Ukolem je najit slovo, pro kazdé pismenko, které popisuje
charakter ucastnika, jeho zajmy, co nema rad atd. Nakonec by se kazdy z Gcastnikd mél skupiné

predstavit:

L

loajalni

I

inteligentni

S

sympaticka

A

alternativni

Verze 2:
Vsichni Gcastnici pfinesou fotografie z détstvi. Kazdy dostane sadu karticek, na kterych jsou
napsana jména vsech ucastnikt. Povési se vSechny fotografie a kazdy musi uhadnout, kdo je na

fotce a pfiradi jedno jméno pod kazdou fotografii.
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,OSOBNI BINGO”
Kazdyzucastniktiodpovinanasledujiciotazky pisemné (pozor: sousedé sinesmividétnaodpovédi)

Poznamka 1

Je néco zajimavého, co bych o sobé, nebo z mého Zivota mohl/a prozradit? Néjaka specialita,

nebo okolnost, o které nikdo nevi?

Jméno:

Poznamky 1 se sebiraji a prepisi skolitelem bez jména na karticku (viz. nizZe)

Poznamka 2

Néco zajimavého, co o mé nikdo nevi:

Kdo to muaze byt?

Rozvéste Poznamky 2 (bez jmen!). Rozdejte jmenny seznam v$em ucastnikiim, nebo muzete
pouzit jmenovky, Géastnici se tak snadnéji mezi sebou identifikuji. Ucastnici by méli priradit
jména tcastnikd k danym zajimavostem a pak je zapsat na Poznamky 2. Poté se odhali spravné

feSeni.

Tato metoda je obzvlasté vhodna, pokud skupina bude spolu pracovat delsi dobu. Tyto zvlast-
nosti se o jedinci snadno zapamatuji. Kromé toho, neobvyklé udalosti poskytnou dobry podnét

k diskusi o prestavkach.

METODA ,MUJ OSOBNI POPIS*

Vsichni ucastnici vyplni nasledujici formular osobniho popisu. VSechny tyto osobni popisy
budou vyvéseny na kazdém vycviku - ucastnici takto dostanou Sanci precist jména, zajmy atd.

ostatnich ucastnikil a také se mohou vyhnout pozdéjsim nevhodnym otazkam.

Muj osobni popis Foto

Jméno:

Adresa:

Datum narozeni:

.
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Déti: Vnoucata:

Zaméstnani:

Pokud bych nemél/a takové zaméstnani, jako jsem napsal/a vyse, co bych byl/a?
Jaké mam zajmy/konicky?

Tato kniha/film mé v posledni dobé velice zaujal/a:

Momentalné se zabyvam (véci, které mé tési délat/véci, které mé stvou):

Byl/a jsem, stale jsem dobrovolnikem v oblasti:

Pro mé¢, jako pro dobrovolnika je dulezité...

Od tohoto vycviku ocekavam...:

14/
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AKTIVITY - LEDOLAMKY/ ,0TAZKY PRO KOLECKO PREDSTAVENTI”

JAK SE JMENUJI?

KOLIK MI JE?

ODKUD JSEM?

ME PRACOVNI
ZKUSENOSTI ......

JAK JSEM SE
DOZVEDEL/A O
TOMTO SKOLENTI?
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MODUL 1
UVOD DO DOBROVOLNICTVI

Cil:
Ziskat vhled do oblasti dobrovolnictvi a porozumét tomu, jak se dobrovolnictvi béhem let

zmeénilo.

Jako dutlezita soucast aktivniho obéanstvi, dobrovolnictvi je tésné spjato se spole¢nosti. Byt efek-
tivnim koordinatorem dobrovolnictvi je samoziejmé dalezité mit zakladni znalosti ve zménach

ve spolecnosti; a jaky maji dopad na dobrovolnictvi.

Hlavni otazky prvniho modulu jsou:
Co je dobrovolnictvi? Pro¢ je dulezité?

Proc¢ se lidé dobrovolné zapojuji?

1. ZMENY VE SPOLECNOSTI A ZMENY V DOBROVOLNICTVI

11 UVOD
Na zacatek bychom chtéli, abyste se jako koordinatofi dobrovolnikd, zamysleli nad pojmem

,socialni zmény*.

Nase spole¢nost se neustale méni, diky tomu nejen, Ze vidime vyvoj, ale také nové problémy
a pozadavky, které vyzaduji inovativni feSeni. Ackoli dobrovolnictvi nedokaze zcela naplnit

tyto pozadavky a vyfesit tyto problémy, je zcela zasadni tento proces podpofit.

nékteré duvody k dobrovolnictvi, které obcasné uvadéji, jsou pomoc Zivotnimu prostiedi, pomoc
druhym, méné stastnym, nebo zménit Zivot druhym (NCVO - National Council for Voluntary
Organisations). Casto vidame charity a dobrovolniky, Ze jsou podporovani vladnimi zdroji,
aby zajistili zdkladni vefejné sluzby. Dobrovolnici nejsou jen zdrojem, ale mohou i informovat
a ovlivnit sluzby poskytované komunitam a zjistit lidské potteby. Pfiklad zmény ve spole¢nosti,
ktera se neustale objevuje v novinovych ¢lancich, jsou potravinové banky. Nové potravinové
banky se oteviraji pramérné dvé za tyden a pocet lidi poskytujici tfidenni nouzové potraviny
Trussell Trust foodbanks vzrostla z 350,00 v r. 2012/2013 na vice jak 900,00 v r. 2013/2014. (http://
www.trusselltrust.org/resources/documents/Press/TT-Foodbank-Information-Pack-2013-14.
pdf). Tyto banky jsou vedeny vyhradné dobrovolniky.

Dobrovolnici ptsobi i v téch pfipadech, kde konvenéni a vefejné sluzby neposkytuji dostatecné
feSeni, nebo jsou zkratka pfili§ pomalé. V mnoha pfipadech dobrovolnictvi dochazi/nastava
v bodé nespravedlnosti, nebo potteby Ti, ktefi se nehodlaji smifit se socidlnimi problémy, které

pozoruji den za dnem - chtéji tyto problémy vyfesit.

w

.
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7 CVICENI

SOCIALNI ZMENY A ROLE DOBROVOLNICTVI

- Rozdélte mistnost do dvou mensich skupin s nejméné tfemi lidmi v kazdé skupiné. Pozadejte
kazdou skupinu, aby vytvorili socialni zménu, nebo problém, se kterym se dobrovolnictvi a treti

sektorsetkavaji. Povzbudtejekzamysleninadudalostmi, kterésevespole¢nostibéznéodehravaji.

— Jakmile kazda skupina pfisla s napady, které prodiskutovali, nechte je zvolit jednoho fec¢nika

skupiny, ktery odprezentuje jejich myslenky celé skupiné.

Material: flipchart, papiry, fixy

Cas: 10 minut na vymysleni napadi, 5 minut na skupinu na zpétnou vazbu/prezentovani.

Dalsi uc¢innou metodou, kterou miiZete vyuzit pro prehled makro-environmentalnich faktora

v jakémkoliv sektoru, nebo ¢astech spolecnosti je PEST analyza.

PEST je zkratka pro Politické, Ekonomické, Socialni a Technické faktory. Tento nastroj byl
pavodné vytvofen k pouziti ve strategickém managementu, nicméné se da pouzit v rizném

kontextu.

Politické faktory jsou v zasadé - kam vlada, statni organy (lokalni, narodni, evropské) zasa-
huji a maji dopad na spolecnost a tim i na dobrovolnictvi. Politické faktory maji velky dopad

na zdravi, vzdélavani a infrastrukturu naroda.
Ekonomické faktory - zahrnuji ekonomicky rist, recesi, zaméstnanost a dostupnost financo-
vani - toliko abychom vyjmenovali alesponi nékteré. Takovéto ekonomické faktory mohou mit

znac¢na dopad na dobrovolnickou oblast.

Socialni faktory zahrnuji kulturni aspekty a zdravotni povédomi, populacni rist, vékovy

rozptyl a diiraz na bezpecnost. Opét se toto vSechno odrazi ve zménach spole¢nosti.

Technologické faktory zahrnuji technologické aspekty, jako automatizaci, a miru technologic-

kych zmén, jako internet a mobilni telefon.

Vytvorenim PEST analyzy jsme schopni vidét, jak vySe uvedené faktory vedou ke zménam

ve spolecnosti a jaky to ma vliv na zmény v dobrovolnictvi.

.
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PEST ANALYZA DOBROVOLNICKE OBLASTI
- Rozdélte vétsi skupinu v mensi skupinky a dejte kazdé skupince $ablonu (nize).

- Pozadejte je, aby ur¢ili co nejvice faktorti majici dopad na dobrovolnickou oblast. Bylo by také

vhodné je pozadat, jestli vidi kazdy faktor jako pfilezitost, nebo hrozbu.

Materialy: sablona na flipchartovém papire

Cas: 20 minut

politické
faktory

PEST
analyza

ekonomické ",
faktory

{ technologické
faktory

socialni
faktory

1.2 VYJASNENI POJMU

Co znamena , dobrovonictvi“?

Ve Velké Britanii neexistuje jednotna definice dobrovolnictvi. Jako pfiklad nékolika klicovych
definic niZe, jsou definice v ur¢itych rysech shodné, nicméné existuje mezi nimi nékolik mensich

rozdila.

V roce 2005 se domaci pruzkum (UK) se zabyval formalnim i neformalnim dobrovolnictvim.
Neformalni dobrovolnictvi je definovano jako vénovani neplacené pomoci nékomu, kdo neni
pfibuzny. Formalni dobrovolnictvi je definovano jako neplacena pomoc vénovana ¢asti skuping,
klubu, nebo organizaci ku prospéchu ostatnim, nebo okoli (prostfedi).

OSN - finan¢ni motivace by neméla byt prvorada. Ackoli uréité ndhrady a symbolicka platba

muzZe byt povolena.

Dale, aktivity by mély byt dobrovolné, vzhledem k vlastni vili jedinct, ackoli se i zde nachazi

.
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urcité sedé zony, jako napft. skolské programy, které studenty podporuji, nebo nékdy po nich
pfimo vyZzaduji zapojeni do dobrovolnické prace a programy typu Food for Work (Jidlo za praci),

kde je vylozené uplatiiuje vyména mezi komunitnim zapojenim a potravinovou asistenci.

Za tteti, aktivita by méla poskytnout podporu jinym lidem, nez dobrovolnikiim, nebo spoleé-

nosti celkové, ackoli je béZné znamo, ze dobrovolnictvi samo o sobé poskytuje zna¢ny pfinos.

NCVO - definuje dobrovolnictvi jako jakoukoliv aktivitu, ktera zahrnuje traveni ¢asu, neplaceni,
aktivity, které maji za cil blaho spolecnosti, ¢i druhym (jedinci, ¢i skupinam) spise, nez blizkym
pribuznym. Groé této definice tkvi v tom, Ze dobrovolnictvi by mélo byt zvoleno z vlastni vule

a kazdym zvlast.

To muze zahrnovat formalni aktivity provadéné prostfednictvim vefejnosti, soukromymi
a dobrovolnickymi organizacemi, stejné jako neformalni komunitni zapojeni a spolecenské
akce. Kazdy ma pravo angazovat se v dobrovolnické oblasti a dobrovolnictvi mize poskytnout

jednotlivetim zna¢né vyhody.
The Compact Code of Good Practice on Volunteering (2005) - dobrovolnictvi je aktivita, ktera

zahrnuje traveni Casu, neplacené, klade si za cil pfispét prostfedi, nebo jedinciim ¢i skupinam,

spise neZ pfibuznym.

2. DOBROVOLNICTVI VE VASI ZEMI

KVIZ O SEKTORU DOBROVOLNICTVI

) Jaky byl pocet dol Inikit v akredi . R k 20107
18 753 21 876 24 870
) Kd 1ili na dol Inictvi vice?
Muzi Zeny Stejné

(Jedna se o vsechny formy dobrovolnictvi - organizované i neorganizované, formalni,

neformalni...)

12-13 % 22-23 32-33 %

— Teprve v kategoriich nad 55 let procento lehce klesa
- pro zajimavost: neformalnimu individualnimu dobrovolnictvi, jako je napf. sousedska

vypomoc, pomoc nemocnym, se vénuje 38% lidi

.
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Vv <17 v .7 . 9

jednorazové kratkodobé (par mésici, rok) dlouhodobé(nékolik let)

(uvadi se, ze déle nez 3 roky pracuje pro jednu organizaci téméf 60% dobrovolnikit)

Zakladni/u¢novské Stredoskolské Vysokogkolské/VOS

Nabozenské presvédéeni

Seberealizace

Ziskani novych zkusenosti, poznani nového
Smysluplné vyplnéni volného casu

Jit druhym prikladem

Pomoc druhym bez naroku na odménu

Pocit obc¢anské povinnosti

v vevs . o . 71,0,

Osoby se zdravotnim/psychickym postizenim
Dobrovolni hasici

Krizové situace

Kultura

Nemocnice

Sport

Déti a mladistvi

Zajmové aktivity (myslivci, péstitelé, sbératelé...)

Seniofi

Zdroje informaci

vyzkum dobrovolnictvi provedeny narodnim dobrovolnickym centrem HESTIA za r. 2010:
publikace Vzorce a hodnoty dobrovolnictvi v ¢eské spoleénosti na zac¢atku 21. stoleti
Pavol Fry¢, Tereza Pospisilova a kol. 2010

Cesky statisticky uiad

Tii tvafe komunitniho dobrovolnictvi Pavol Fry¢ a Martin Vavra 2012
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MODUL 2
DEFINICE CILU A ULOH

Zda chcete dobrovolni¢it na stavajicich dobrovolnickych projektech nebo jste si naplanovali
dobrovolnicky projekt, nejprve je tieba vyjasnit, ¢eho chcete dosahnout, co by mél byt kone¢ny
vysledek, nebo jakého efektu chcete dosahnout.

Dotéazat se sami sebe je také dulezité. Jakou roli chcete hrat? Jaké dkoly a funkce chci/si mizu
vzit? Mam nezbytné pravomoci a prostfedky pro vSechny tkoly? Jaka jsou ma ocekavani?
Co z toho budu mit?

Cile nelze dosahnout, pokud honevidite. Pro vas jako koordinatory dobrovolniki je velmi dtile-
Zité mit pfedstavu o tom, co miaze skutecné ovlivnit - jinak nemize byt dobry vidce. A kdyz
nevite, co osobné, ¢eho chcete dosahnout, v jaké roli a v jaké oblasti miiZzete vy pracovat, nebo

vasi dobrovolnici, pak je vysoce pravdépodobna nespokojenost a zklamani.

Pro planovani a zavadéni aspésnych projektt, ¢innosti nebo akci, budete musetzacit premyslet
o cilech a rolich. Oba tyto aspekty musi byt jasné a transparentni pro ty, které jsou koordinatori

a ty, ktefi se zapoji.

CAST I: OD MYSLENKY K PROJEKTU

1. UVOD
Project ¢i akce mizZe byt ispésna, pokud vsichni souhlasi s tim, ¢eho by se mélo dosahnout.

Vsechny zacastnéné osoby by mély byt zapojeny do stanoveni cild.

Zpisob definovani cili:

- Definovani cile vam pomuZe nastavit uréeni a prihlednost — uvniti i vné vasi organizace nebo
projektového tymu. Cile jsou zakladem spoleéného pochopeni a jsou zapottebi pro poskyt-
nuti orientace.

- Stanovi u¢innost a usnadni kone¢né splnéni vase cile. Kromé toho jsou nezbytné pro vyhod-
noceni dopadu projektu.

— Zlepsi efektivitu a zlepsi vztah mezi vstupy a vystupy: jak dosdhnout maximalni efektivity?

- Orientace a rozliSeni lze stanovit posouzenim hodnot, co znamenaji, Ze rozhodnuti je zalo-
Zeno na konkrétni sadé hodnot. Budete muset pfemyslet a rozhodovat o svych prioritach.
Co se musi udélat prvni, co je méné zasadni a co mtize byt odlozeno?

- Diiraz na nalezeni feSeni, namisto zaméfeni se na pficiny problému: K dosazeni svého cile, se

.
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pottebuji rozhodnout o zasadnich krocich: Jaké jsou mé cile nebo ,milniky“?

— Sebe-hodnoceni a konkrétni a méftitelné cile. Pokud neexistuje cil, jak si mizete zkontrolovat,

zda jste dosahli oc¢ekavaného ucinku/vysledku/milniku?

,Radéji dvakrat myslete® pfi formulovani cilt. Pro zvyseni citlivosti G¢astnikiim, se doporu-
Cuje zahdjit ,trojim systémem cild“. Je mnohem snazsi pochopit, Ze kazdy cil mize a musi byt
rozdélena na mensi cile, nebo milniky. Je dilezité zdiiraznit rozdil mezi cilem — metodou nebo
zpusobem, jakym chcete néco udélat — a konkrétni akci. V opaéném piipadé se muzete ztratit,
protoze vas cil je prilis abstraktni

a netusite, jak nastavit plan akce.

Cile by mély byt kratké a ac¢inné! Abyste pomohli tcastnikim definovat cile tak, aby tomu
snadno porozuméli a komunikovali, naucte je ur¢itym kritériim pro dobrou definici cilt a vlast-

nostem charakterizujicim uzite¢ny cil a akci.

Udélejte si jasno v definovani kone¢ného cile, ktery vas motivuje a podporujte ho fizené a cilené

v celém jeho procesu.

2. TROJI SYSTEM CILU
Hlavnim cilem musi byt rozdélen do mensich cilt. Timto zpuisobem lze nalézt konkrétni cestu

akce. Musite rozliSovat mezi klicovym cilem a zptisobem akece.

HLAVNI SMER

MEDODY JAK NA TO

KONKKRETNI AKCE

" . ?'<
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Professional Volunteering

Tupické charakteristiky:

Hlavni cile

Dlouhodobé, stabilni:

- rozhodnuti o hodnotach jsou souéasti principu cilt; definuji vize, pfistup, poslani a filozofie
stejné jako samotny ucel;

— jsou uvéfitelné, inspirujici;

- struéné a snadno srozumitelné;

- ukazi profil a zaméfeni;

- jsou trvalé, atraktivni a podporuji napady.

Funkece:
- vnitfni: poskytuji identitu a orientaci, zlepsuji identifikace a motivace
- vnéjsi: vytvori prihlednost a ptijatelnost, stejné jako pfedstavu

Napt:: Chceme, aby chlapci a dévéata v okoli Passau méli stejné prileZitosti ve vybéru povolani.

Cile

Stredné dobé:

- realistické a predstavitelné;

- definuji strategie, provedeni a dopady;

- ukazuji smér, jak maze vypadat konkrétni cil;

- jsou natolik oteviené, aby shrnuly razné cile.

Funkce

- zdavodnéni kli¢ovych cilt a strategické zaméreni

- zasah mezi klicovym cilem a cilovou ¢innosti

Napr:: Chceme, vytvorit nové mimoskolni moznosti pro divky, aby se dozvédéli o muzskych profe-

sich a pro chlapce, aby se dozvédeli o Zenskych profesich.

Cil akce

Konkrétni opatfeni

- jsou omezené, omezeny ¢asem

— jsou konkrétni (co by se stalo/nestalo kdyz) a ukazuji na cile tykajici se tymu, marketingu,
fizeni atd.

Napr:: Kazdy rok poradame akci pro kluky starsi 13 let v okoli Passau, treti ¢tvrtek v dubnu. V tento

den se dozvédi o Zenskych povolani jako napr: ucitelky na zakladnich Skolach, jeslich, nebo social-

nich pracovnicich.

Dulezité: definujte cil s ohledem na kazdého, koho ovlivni, nebo koho zaujme.

/3
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Lze definovat cile ,shora dolt“ nebo jinym zpisobem. V¢etné hubnuti.
o PRIKLAD

Koneény cil: Chci se zase vejit do mych oblibenych kalhot > ale vazim o 15 kg vice.
Dosazeni cile: za 1,25 roku ztratim 15 kg, to je jeden kilogram za mésic.
Proces: Odeptu si sladkosti tfikrat do tydne a alkohol dvakrat za tyden, také dvakrat tydné budu

cviéit hodinu navic

Urcete si své kratko a stredné dlouhodobé cile v podminkach
- na konci rok dosdhnu tohoto...
— za 3 roky dosahnu tohoto...

— za pét let dosahnu tohoto...

To znamena, Ze je nutné naplanovat zpusob, jak dosdhnout svého cile.
Tyto otazky vas povedou k Gspésnému planu pro dosazeni cile:

— Jak dosdhnout tohoto cile?

— Na jaké zptisoby mam myslet?

- Ktery z nich se zda byt nejlepsi?

— Jaky krok je prednéjsi?

Existuji ¢tyti dalezité kroky k dosazeni cile:
Krok 1 zapsat své cile. Tohle se ,musi“!

Krok 2 zaradte je do podminek co nejdrive!
Krok 3 napiste je v pozitivnim slova smyslu!

Krok 4 ziskejte jasnou predstavu o svém cili! Pfedstavte si to.

Charakteristika dobrého cile

Chcete-li urcit jakysi konec cile fizenym provedenim - va$ cil musi byt nastaven metodou

SMART
S = specific - specificky
M = measurable - méfitelny
A = attainable - dosazitelny
R = realistic - realisticky
T = time phased - naasovany

4/
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Jak mam védét, Zze konkrétni aktivity jsou spravné formulovany?

Definice co (ne jak) ma byt dosazeno

Kterych podminek chci dosahnout?

Uspéch je métitelny a/nebo zaznamenatelny

Kolik toho chci dosdhnout? Jakymi kroky?

Je jmenovana vedouci osoba

Kdo je odpovédny?

Cil je urcen v pozitivnim smyslu

Zadné ,ostatni” cile

Jsou urcena konkrétni data (mozné mezicile)

Kdy chci dosidhnout cile?

Jsou pojmenovany potencialni okolnosti
(napf. maximalni investice, negativni

disledky, kterym je tfeba se vyhnout)

Které okolnosti musim zvazit?

PRIKLAD
TROCHU GRAMATIKY V URCOVANI CILU

KDY by mélo byt dosazeno cile?

KDO je vykonavatel?

CO je zamyslena podminka

Hlasim se dobrovolné jako uditel ¢teni na
zakladnigkolu na 5 dni v tydnu od zacatku
skolniho roku 2015/16.

Pozitivni prohlaseni

V pfitomném case

Aktivni slovesa

KDY by mélo byt dosaZeno cile??

KDO je vykonavatel?

CO je zamyslena podminka

Pozitivni prohlaseni

V pfitomném case

Aktivni slovesa

Mozny nastin:

Co? Jak?

Kdo? Dosazeno kdy?

Finan¢ni zdroje,

podpora

Vedouci osoba/

nahrada

\

“Erasmus+ VOLUNTEERING>MATTERS
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CAST II: JAK DEFINOVAT DOBROVOLNICTVI
ROLE A UKOLY DOBROVOLNIKU

Tento modul vAm poskytne podrobnéjsi informace o pojmu ,dobrovolnické prace” a jeho charak-
teristiky. Formou praktickych cviceni sami zjistite, zda potfebujete dobrovolniky, nebo ne,

a — v ptipadé Ze ,Ano” - stanovite si ukoly, které by méli ur¢it dobrovolniky.

Kromé toho tato ¢ast poskytuje popis navrhovanych ,roli“. Cviceni, tipy a hrani roli v tomto
modulu by mély pomoci definovat, co pozadujete od dobrovolnikti a jak mohou pfispét v jejich

dobrovolné praci.

1. CO JE DOBROVOLNICTVI?

Definice 1:
sDobrovolnik je osoba, kterd vykonava nebo nabizi nebo provede néjaky dobrovolny tkon nebo
pomuze, aniz by mél pravni povinnost tak u¢init a bez ptislibu odmény za jeho sluzby.*

Zdroj: British Dictionary

Definice 2:
sDobrovolnik se rozhodl konat na zakladé potfeby, socialni odpovédnosti a bez ohledu na

finan¢ni zisk, nad ramec vlastnich povinnosti.,,
»Nékdo, kdo dava ¢as, usili a talent potfebnym, nebo pusobi bez finanéniho prospéchu.”

Z pohledu prijemce sluzby:
Neékdo, kdo pfispiva ¢asem, usilim a talentem, plni potfeby nebo dal§imise, aniz by byl za to placen.

Zdroj:: Susan J. Ellis and Katherine H. Campbell: By the People: A History of Americans as Volunteers

Definice 3:
sDobrovolnik: Dobrovolné travi ¢ast svého casu, bez jakékoli mzdy o svobodné vuli, formalnim
zpusobem, v ramci organizace, pracujici ve prospéch jinych nebo celé komunity:*

Zdroj: Paul Dekker (ed.): The Values of Volunteering, Cross-Cultural perspectives:

.
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CVICENI

Mate pocit, Ze definice vyhovuje vasi praci nebo ¢innostem dobrovolniku, o které starate?
Co lze pridat k definici? Najdete definici pro dobrovolniky ve vasi skupiné, na které se vsichni

shodnete?

Seznamte se s cilem:

Vzhledem k tomu, Ze existuje mnoho podob dobrovolnictvi, je dtlezité dohodnout se na defi-
nici toho, co to znamena dobrovolnictvi v ramci organizace. Existuje mnoho zptisobti dobrovol-
nictvi, naptiklad:

— Jmenovani hlasovanim na urcité misto (napf. Sprava sdruzeni)

- (Docasné) tkol, ktery je omezen na akci nebo pfifazeni (napf. osoba poroty)

— Obcasna ucast bez pravidelné povinnosti (napf. prodej susenek pro fundraising)

2. DOBROVOLNICI - POTREBU]JI JE?

Pred naborem dobrovolniki se ujistéte, jestli je opravdu potfebujete a na co

CVICENI

Ucastnici se sefadi na konci mistnosti. Vhledem k otazkim udélaji krok v pied:.

1. Mam dost dobrovolnik?

Ano — krok v pred

2. Zvladneme to sami? Bez dobrovolnika?

Ne — krok v pred

Je pobliz podobna organizace se stejnym zaméfenim, ktera by se o to postarala?
Ne — krok v pred

3. Jestli ano — mohu s nimi pracovat?

Ne — krok v pred

4. Vyuzil jsem veskery potencial soucasnych dobrovolniki?

Ano — krok v pred

5. Jsou jini dobrovolnici, ktefi maji zkusenosti a mohli by pomoci béhem kratké chvile?
Ne — krok v pred

6. Mohu poskytnout dobrovolniky z mé organizace? (proskolit je, pohlidat je)?
Ano — krok v pred

.
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3. DOBROVOLNICL: JAKYCH UKOLU A ROLI BY MELI DOSAHNOUT?

CVICENI

Pokud nemate ani jednoho, naértnéte organizacéni diagram. Barevné pozice, které mohou byt
zastoupeny dobrovolniky. Pokud jiz mate graf, zhodnotte, jak lez graf rozsirit s vyuzitim dobro-

volniktl a dobarvéte dodateéné pozice.

Poté skupinova diskuse s nasledujicimi otazkami:
- Kde je hranice mezi zaméstnancem na plny tivazek a dobrovolniky?
— Jak se mohu ujistit, Ze dobrovolnik nenahradi zaméstnance na plny Gvazek?

— Jaké role a povinnosti jsou pfifazeny k dobrovolnikiim? Jak vidi svou roli?

CVICENI

Rozdélte ucastniky do malych skupin. NiZe uvedené otazky nastfihejte na malé ¢asti a zami-
chejte. Kazda skupina by méla dostat kopii kazdé otazky a pozadejte je, aby otazky rozlo-
zili do kategorii; osobni hranice, profesionalni hranice nebo zadné hranici (nékteré se mohou
prekryvat, ale profesionalni hranice je vZdy nad osobni hranici). Po aktivité diskutujte a porov-

nejte a poté predstavte pravidla projektu a vyznam hranic.

Pro kazdou z niZe uvedenych otazek rozhodnéte, zda-li je od klienta (svéfence), to mize vést

k poruseni osobni hranice, profesionalni hranice, nebo zadné hranice.

 Muzu té drzet za

ruku?

Mas déti?

Jaké mas ¢islo?

Pj¢i8 mi penize na

veceri?

Boli mé hlava, da§ mi

Jsi téhotna?

Muzeme si pustit

MuzZes se mi podivat

kamaradem?

Facebooku?

prasek? dospélacky na bulku na stehné?
film?

Mizu si pujcit tvé Koupi mi fotbalovy | Mizu ti néco Mas mé rad?

CD? mic? fict?

Muzu pristé prijit s Muzu si té pridat na | Kolik ti je? MuZeme se vidét

dvakrat tydné?

“Erasmus+ VOLUNTEERING JMATTERS|

dobrovolnickd
centrum
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Kde bydlis? Jak se jmenuji tvé MiazZu dostat jinou Nefeknes to, Ze ne?
déti? limonadu?
Das mi e-mail? Prijde$ na mou Pujdes semnou do Jsi gay?
oslavu naro- pokoje?
zenin?

,TROJUHELNIK NALEZENI VASI CASTI”
Kazda funkce a role v dobrovolné praci je spojena s konkrétnimi tkoly. Ke splnit vsech tikola

a zdvodnit pfislusné role a funkce dotyénych osob, vyzaduje uréité schopnosti a dovednosti,

jakoZto i osobni motivaci.

Grafika, jako ,trojuhelnik nalezeni vasi Casti® je jeden ze zpusobu, ktery pomuze dozvédét

se néco o této casti:

Dobrovolné zapojeni mize fungovat, kdyz jsou tyto tfi oblasti v rovnovaze.

PRIKLAD
Peter je pfedsedou organizace. Jeho tikoly zahrnuji, dohled nad financemi. Nicméné on nema
zadnou touhu mit post s financemi a neni dobry v matematice. Proto mu uchéazi vSechny tcet-

nich a finan¢nich zaleZitosti a sloZzenky a nema odpovidajici dohled. Diky tomu jeho pokladna

vydavala nespravné potvrzeni po mnoho let, které Peter podepsal pod dojmem, Ze jsou spravné.

/9
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Existuji (minimalné) dvé feseni:

— Muze provadét dalsi odbornou ptipravu, aby byl jistéjsi ve finané¢nich zéleZitostech.

Nebo:

— By mél vyhledat jinou osobu s nezbytnymi znalostmi a schopnostmi a zajmy, ktera bude mit

tuto oblast prace na starost.

FUNKCE OSOBNI
A ROLE MOTIVACE
A DOVEDNOSTI
UKOL

4. ,POPIS ROLE” PRO DOBROVOLNIKY

Pro¢ je vlbec potieba ,Popis role“?
Obvyklé namitky:
- ,To je skute¢né néco pro spole¢nost!”

- ,Ja nepottebuju popis role. Vlastné vim, co je mtj ukol!”

Ale vsechny tyto nasledujici otazky se objevuji pomérné ¢asto, pfi praci s dobrovolniky:
- Co se ode mé ocekava?

- Kdo je za mé zodpovédny? Od koho mohu ziskat informace?

- Koho mam informovat?

- Kdo mé bude skolit?

- Dobrovolni¢im sam, nebo nékdo mé podporuje?

— Jak dlouho a jak ¢asto vlastné dobrovolni¢im?

Tyto otazky lze zodpovédét do znac¢né miry prostfednictvim dobrého popisu role..

.
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CVICENI

Popiste roli pro dobrovolnika v néasledujici tabulce.
Predstavte si, Ze piSete popis role pro dobrovolnika. Jaké informace jsou relevantni?

Orientujte se na dané kategorie.:

Nazev

i Misto

Cile a vysledky prace
: Ukoly (max. 5)

Odpovédnosti

- zavazek na plny uvazek

- odpovédnosti

- pocet a funkce podfizenych dobrovolnika
- nahrady

Cilova skupina
— komu je dobrovolnik uréen?

— které skupiny lidi nejsou moc vhodné?

Kvalifikace

- vzdélani a kvalifikace

- (pracovni) zkusenosti

- zvlastni dovednosti (PC)

- osobni piedpoklady (dobry sifova¢, komu-
nikativni)

Casovy ramec prace

Kontakt na dobrovolnika

(jako ho zastihnout)

Pojisténi (odpovédnosti, irazové)

Nahrady (cestovné ¢i jiné vydaje)

Vzdélani (jak dobrovolnika dale vzdélavat)

Dalsi (v€etné podrobnosti prace)

/11
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DOBROVOLNICI - JAKE UKOLY PREDPOKLADAM?

Mnoho lidi chce dobrovolniéit, ale nevédi kde a jek. Proto miZe byt uZzite¢né nastinit profil

dobrovolnické prace.

CVICENI
PROFIL DOBROVOLNICKE PRACE

V jaké roli se vidite jako dobrovolnik? Jste ¢lovék, ktery rad koordinuje a vede ¢i ,jen® ¢len
tymu, nebo nékdo kdo chce iniciovat nové myslenky nebo konzultovat s nékym jinym? Prectéte

si nasledujici otazky s cilem objasnit tyto pochybnosti:
— Co chci udélat? Co mtize/mohu nabidnout?

- Komu to nabidnout?

— Co chci dosahnout?

- Kdo by mi mél pomoci a podpofit mé?

— Pro¢ je tento kol pro mé zajimavy?

Tyto otazky mohou byt uzite¢né pro konverzaci

KONTROLNI SEZNAM PRO DOBROVOLNIKY

Nasledujici seznam miZe byt velmi uziteény pfi rozhovoru s pfislusnou agenturou, zejména
pro ty, ktefi jiz jsou dobrovolnici nebo to maji v planu. MizZe byt také velmi smysluplné sepsa

dohodu. Pokud existuji problémy, obé strany se vzidy mohou uchylit k pfislusnému protokolu.

Skala kol

- Co jsou mé ukoly?

- Jak dlouho budu dobrovolnikem?

- Kolik ¢asu vénuji dobrovolnictvi??

- Jakou mam autoritu?

— Jakou kvalifikaci potfebu;ji?

- Jak budu zachazet s divérnymi informacemi?

— Jakou podporu dostanu béhem mého projektu?

.
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Supervize
- Kdo mé proskoli?
- Jako dlouho mé budou skolit?

- K jakym tkolim mé proskoli?

Dalsi vzdélavani
- Dostanu dal$i moZnost vzdélavani?

- Musim za to platit?

Nahrady

- Potfebuji auto?

- Za jaké vydaje dostanu zaplaceno?
- Dostanu odménu za praci?

- Dostanu potvrzeni o vénovani, pokud pfedam nahrady, ¢i odmény?

Spoleéné rozhodovani

-V jakych zalezitostech budu spole¢né rozhodovat?

Certifikat

- Dostanu certifikat za dobrovolnickou ¢innost?

Pojisténi

- Je Grazové pojisténi?

- Je pojisténi odpovédnosti?
- Je jiné pojisténi?

- Co potfebuji védét v pripadé skody?

Mediace
- Jsou pravidla v pfipadé konfliktu?
- Jak a kdy se uplatnuji?

6. MA ROLE JAKO KOORDINATORA DOBROVOLNIKU - KTERA ROLE MI SEDNE?

Kazdy c¢lovék ma jiné silné stranky a zajmy a mohou mit rizné role v oblasti dobrovolného
zapojeni:

Nékteti lidé piekypuji napady, které chtéji také realizovat — ,projekt developer®.

Dalsi lidé radi navazuji kontakty a védi, jak si je uchovat — ,networker/sitovac®.

Nékdo také muZe mit znalosti v tom ¢i onom zvlastnim tématu nebo mé zvlastni zkuSenosti,
nebo chce pomoci, napfiklad v krizovych situacich nebo konfliktech - ,konzultant®.

Pak jsou také lidé, ktefi se staraji o lidi, at uz zlistanou na spravné cesté, nebo ne. Jsou vynika-

w

.
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jici spojeni pro skupinu a maji dileZitou roli z hlediska komunikace v ramci skupiny - ,tymovy

koordinator®.

,DEVET TYMOVYCH ROLI DLE BELBINA”

Dr. Meredith Belbin studoval dissledky na schopnosti tymu, pokud pracuji pohromadé v tymu
rizné typy osobnosti. Pozdéji identifikoval devét riznych tymovych roli, byl to vysledek vzorcii

chovani ¢lenu studie.

Podle Belbina tymy efektivné pracuje, kdyz se sklada z nékolika typti heterogennich osobnosti
a typu roli. To znamena, 7e kazda role ma dulezity tkol a funkci v tymu. Pro koordinatory tymu

je obtizné rozpoznat tento vzor.
3 na akce orientované role: formovac, implementator, shromazdovac, dotahovac

3 komunikativni role: koordinator, tymovy hra¢, vyhledavac zdroja,

3 orientované na znalosti: inovator, vyhodnocovaé, hodnotitel, specialista

Devét tymovych roli dle Belbina

role prinos slabé stranky

Inovator Tvaréi, napadity, svobodné Ignoruje prekazky. PFilis
mysleni. Generuje myslenky zaujaty efektivné
a fesi obtiZné problémy. komunikovat.

Vyhledavac Odchozi, nadSeny, komunika- | Pfili§ optimisticky.

zdrojt tivni. Zkouma moznosti Po pocate¢nim nadSeni,
a rozviji kontakty. ztrati zajem.

Koordinator Vyspély, jisty, identifikuje Mize byt vidén jako
talent. Objasnuje cile. manipulativni. Zbavuje
Efektivné deleguje. se vlastniho podilu prace.

O

Formovac Plny vyzev, dynamicky, sazi Nachylny k provokaci.
na tlak. M4 snahu a odvahu Urézi city ostatnich.
prekonavat prekazky.

Vyhodnocovac N Stfizlivy a strategicky Chybi zapal a schopnost

%i? a naroc¢ny. Vidi vsechny inspirovat ostatni. Prilis
] moznosti a soudi spravedlivé. | kriticky.
Tymovy hrac e o Kooperativni, vnimavy, Nerozhodny v problémo-
i :# ;‘ a diplomaticky. Nasloucha vych situacich. Vyhyba
LE a predchézi napéti. se konfliktim.
v

.
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' role prinos slabé stranky
Implementator f‘_ i Prakticky, spolehlivy, efektivni. | Obcas neni flexibilni,
iy Pretvari napady v akci a orga- | pomalu reaguje na nové
‘—? nizuje préaci, ktera je zapotfebi. | moZnosti.
Dotahovac /’“\ Usilovny, svédomity, uzkostny. | Inklinuje k nadmérnym
Vyhledava nase chyby. Vypiluje | obavam. Nechce
delegovat.
Specialista Cilevédomy, startovaci, oddany. | Pfispiva pouze na tzké
Poskytuje vzacné znalosti fronté. Dba na technické
a dovednosti. malickosti

vvvvvv

Osm raznych clustert chovani se ukazalo byt charakteristickymi a uZiteénymi. Toto nazyva

,tymové role®, a ve skutecnosti, devata role se objevi pozdéji.

Existuje mnoho zpuisobtl, jak mohou lidé dobrovolnicit a jakou roli pfevezmou. Pro projekt

,senior trainer” byly sestaveny ¢tyfi idealni role...

Role Konzultant pro Vyvojat projektu Networker Tymovy
novacky koordinator
Ukol kdy?z je potfeba docasné staly staly
Hlavni — ZlepSeni komuni- | — Nalezeni novackd, | — ZaloZeni — Nahradni
zaméreni | kace skupin a vylepseni komunikace
- Reseni konfliktii | — Rozvoj novych sité a spoluprace
— Informace konceptt - Smysl pro - Setkani rady
- 0 specialnich - Vyhledavani existujici - Zlepseni
castech jako novych podporo- riznorodost vlastni
finance, PR vatela - Analyza exis- organizace
tujic struktury
Cil Podpora, pokud je | Realizuje projekt Dobry sitovac Dobra
potfeba s odborniky spoluprace
_____ se skupinou
CVICENI

HRANI ROLI - PROFIL PROJEKTOVEHO DEVELOPERA

Téma:

Zahajeni nové iniciativy a navrh od obCanské angazovanosti, napfiklad, ,méstsky vybor

seniord’ (Hrani pro maximalné 7 osob)

- [ NG OMATIERS|

\

dabrovolnickd
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Situace a ukol:

Probihala diskuse ve skupinach a sdruzeni v obci o vyboru seniort. Nékteré skupiny si mysli,
Ze je velmi dulezité, aby rada obhajovala zajmy seniort. Zatim nikdo skute¢né nezabojoval za jeji
vytvoreni. Spolecenstvi nema zadnou povinnost zavést vybor seniorti. Pokud nebude chtit Rada
volenych zastupct uznat vybor, je mala 8ance, ze vybor bude pfijat nebo vyslysen pfi promlu-
vach. Proto se musi pfesvéd¢it politické a administrativni sféry. Jako koordinator pro agenturu
dobrovolniki si myslite, Ze vybor je dtlezity. Sami jste informovéani o cilech a tkolech takového
vyboru. Dnes mate schiizku se starostou, viidcem strany a zastupcem spravy. Vasim dkolem

je presvéd¢it. Hodné zdaru!

Prubéh akce

Rozdélte role. Mate 15 minut na ptipravu roli. Role jsou nasledujici

- 2 koordinatofi, ktefi svolali setkani a podporuji vybor seniord.

- 1 starosta, ktery je opatrny, trochu naklonén.

- 1 pfedseda opozi¢ni strany, ktery jiz oteviené mluvil pozitivné o vyboru.

- 1 pfedseda hlavni strany, ktery je zasadné proti.

- 1 pfedstavitel administrace, ktery se obava majority a je proto proti navrhu.

- 1 pozorovatel.

Uloha koordinatorii (2 osoby):

Pripravte se na setkani. Vite, Ze existuje jisty odpor, nebot ne kazdy hlasuje ve prospéch vyboru.
Pripravte si, dobré argumenty, proc je vybor pro mésto vyhodny: Seniofi jako potencialni voli¢i,
prislusné poradenstvi politikim v souvislosti s problémy a zajmy seniort, ucast, aktivni Gcasti
seniort pfi feseni jejich problémd, jina mésta ziroc¢ila zkusenosti s vybory. Navic: hlavni vybor
je nezavisly a oboustranny. Volby mohou byt cenové dostupné, a stat vyborim seniorti nabizi
pomoc a priklady.

Vasim tkolem je pfedat nasledujici zpravu béhem setkani: myslenka vyboru seniort je dobra.

Pokud budeme mit dostatek informaci o realizaci, mizeme zkontrolovat, jestli je to mozné.

Role starosty (bez strany):

Jako starosta jste otevieny této myslence, protoZe chcete byt zvoleni. Ale, mate starosti, jak
zaplatit za volby musi a existuji dalsi vydaje. Kromé toho byste méli slyset jesté dalsi vybor.
Na druhou stranu jste slySel dobré véci o téchto vyborech a myslite si, Ze takovy vybor mtze

pecovat o podporu seniort ve spolecnosti dobrovolné, jelikoZ je to za méné penéz.

Role ptredseda (opozice):
Jako predstavitel opozice vitime iniciativu pro vybor seniort. Jinde se vybory ukazaly uZite¢né
a Gcast obéant je vitan. Pokud se zvefejni, Ze vase strana podporuje tuto myslenku, mtize to byt

uzite¢né pro pristi volby.

Role predseda (vét$inova strana):

Jako predstavitel strany si myslite, Ze je to v celku dobry napad ale zbyte¢né ve vasem mésteé.

.
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Existuje jiz mnoho lidi v Radé, ktefi pecuji o seniory. Kromé toho skupiny a sdruZeni poskytuji
dostateény vhled do mysleni obéanti. Nikdo nebude ochoten se zti¢astnit. Nicméné budete chtit

byt zvoleni a vite, Ze hlasovani o seniorech je dulezité.

Role zastupce spravy:
Nemate Zadné slovo v této véci, ale bojite se vétsiny. Vzhledem k tomu, Ze jsou naklonéni vyboru

senioru, potfebuji vas na jednani kvtli zaznamu fizeni, jakozto i k pfedani dokumentu.

Role pozorovatel: v§imejte si nasledujiciho:

- Jak koordinatofi protladili jejich argumenty?
- Dokazi presvédcit oponenty?

— Jak koordinatofi zvladaji konflikt?

ZDROJE

— ,Sport braucht dein Ehrenamt®, eine Kooperation von Deutschem Sportbund und der Commerzbank.

— www.ehrenamt-im-sport.de

— http://www.sachsen-anhalt.de/index.php?id=22834

— Burmeister, Joachim und Ilona Stehr 2012: seniorTrainerinnen — Weiterbildung. Handbuch fiir Kursteilnehmerinnen und
Kursteilnehmer. Hrsg. EFI Bayern e.V.

— SMART-PURE-CLEAR-Formel*. 2015 Karteikarte.com. k.A. Web.

— http://www.karteikarte.com/card/120672/smart-pure-clear-formel

— 5. The Nine Belbin Team Roles®. 2012-2014 Belbin Associates. Web.

— http://www.belbin.com/rte.asp?id=3
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MODUL3 ,
PROJEKTOVY A CASOVY MANAGEMENT

»lajemstvi uspéchu je stalost ticelu” Benjamin Disraeli (1804-1881)

Tento modul projektového a ¢asového managementu vam pomiZe ispésné planovat a reali-
zovat projekty a efektivné ridit sv0j Cas. Poskytuje obecny prehled o fizeni projektd, stejné
tak nékolik moZnych metodickych pfistupti. Na konci modulu byste méli byt schopni identifi-
kovat, jaké kroky podniknout k tispésnému vedeni vaseho projektu a jak je aplikovat k dosa-

Zeni vaseho cile.

1. PROJEKTOVY MANAGEMENT

1.1 CO JE PROJEKT?
Projekt se vyznacuje nékolika prvky. Sklada se z pfesné definovanych tukold, planu a naplano-
vaného cile. Kromé toho ucast nékolika agentur a jednotlivci je zasadni pro Uspésnou realizaci

projektu.

1.2 CO ZNAMENA PROJEKTOVY MANAGEMENT?

Rizeni projektil je vedeni a realizace projektu, ¢asto zahrnuje zahajeni projektu.

1.3 JAKE JSOU VYHODY PROJEKTOVEHO MANAGEMENTU?

Rizeni projektu ndm umoziiuje mit flexibilni a inovativni ptistupy a rychle reagovat na socialni
potieby/pozadavky, potfeby spole¢nosti, nepfedvidatelné udalosti, neofekavané pozadavky,
vyzvy, problémy, pohotovosti, nepfedvidané potieby. Zejména ve venkovskych oblastech
projekty jsou skvélym zpasobem, jak zapojit spolecnost a ziskat nové dobrovolniky. Jasné zameé-
feni a definovany cil umoZniuje nejen nabor dobrovolniki, ale miaze také prilakat sponzory.

Navic prace na projektech muiZete nastinit pozitivni vefejnou a medialni pozornost na projekt.

1.4 JAK PRACUJE USPESNY PROJEKTOVY MANAGEMENT?
Je osm zakladnich kroki:

Krok 1: Vize & myslenky

Krok 2: Prizkum a pfiprava

Krok 3: Popis projektu

Krok 4: Diskuse s partnery projektu
Krok 5: Plan realizace

Krok 6: Zahéjeni implementace
Krok 7: Vyhodnoceni projektu

Krok 8: provéfeni vize, cile a planovani projekta

w
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Chcete-li zacit projekt, je tfeba shroméazdit napady a vytvofit vizi budouciho vysledku. Existuje

nékolik kreativnich technik pro shromazdovani myslenek.

Brainstorming

Brainstorming je jednim z nejpopularnéjsich kreativnich technik pro generovani napadii a budo-
vani vize. Tato technika pfinasi dohromady skupinu lidi, ktefi pfijdou s napady pro projekt.
Kazdy napad je tfeba zaznamenat na jednotlivy list papiru. Jakmile dojdou napady a shroméaz-
dili jste vS8echny nové napady, mizZete je usporadat do témat.

Jakmile srovnate myslenky timto zptisobem, objevi se riznych tematickych kategorii. Vytvo-
fenim polozky pro kazdou skupinu zaénete rozpoznavat strukturu a pofadi. Kromé toho mizZete
zachytit myslenky, které nepatfi do urcité kategorie a nechat je. Mohou byt uzitecné pozdéji.

Timto zpisobem zahrnete vstup od viech tcastnikl a vytvofite prvni pfehled projektu (S4).

Metoda 635

Zvlastné pojmenovana metoda 635 zacina tim, Ze sdruzuje skupinu Sesti lidi. Kazdy ¢len navrhne

3 napady, které bude dale rozvijet 5 x. Pak dalsi skupina 6 ¢lenti navrhne 3 feSeni definovaného
problému a pfeda tyto feSeni sousedovi. Poté soused reviduje tyto feSeni a prida své vlastni
napady. Tento postup bude dale provadén, dokud vsichni ¢lenové skupiny nepfispéji svymi

vlastnimi navrhy. Nakonec 5 osob rozvine tyto navrhy spolu s dal§imi tfemi navrhy na feSeni.

Myslenkova mapa

Dalsi zptisob shromazdéni napadu je nakreslit myslenkovou mapu.

Jak nakreslit myslenkovou mapu

Kresleni myslenkovych map je stejné jednoduché jako 1-2-3:

— Start doprostfed prazdné stranky napisSte, nebo nakreslete myslenku, kterou chcete rozvijet.
Navrhujeme stranku s orientaci na $ifku.

- Rozvijejte souvisejici podtémata kolem této ustfedni myslenky, kazdé z nich pfipojeni
k centru s ¢arou.

- Stejny postup opakujte pro kazdé dil¢i téma. (S. 18).

To vam zanecha vizualni a strukturalni prezentaci svych myslenek.
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Metoda metaplanu

Metaplan metoda je také dcastnicka, ale vyuziva moderatora k vedeni skupiny, aby pfisli
s napady a feSenim. Moderator pomoci vizualnich materiald jako flipcharty uréi problém.
Problematické otazky pak budou formulovany a sdruzeny do skupin. Poté ucastnici shromézdi
tyto vstupy konkrétnich problému, v nichz zapisi jejich poznamky jeden po druhém na karty
— Je-li to mozné, ze ucastnici se rozdéli do mensich skupin a budou pracovat na problému.
Vsechny vstupy jsou pak rozdéleny do kategorii podle témat (viz brainstorming). Na zakladé
téchto sebranych vstupti G¢astnici rozviji vysledky dohromady, které pfedstavi ostatnim tcast-
nikdm a také pozdéji od nich ziskaji zpétnou vazbu. Nakonec skupinky navrhnou aktivity.
Role moderatora je klicovym krokem: on nebo ona musi vytvofit konstruktivni atmosféru

a usnadnit rovné zastoupeni mezi GCastniky. Moderator musi vést skupinu, najit a zachytit

vysledky. Tipy, jak Gspésné moderovat, viz modul ¢tyfti. (B. 8)

Na zékladé vyse uvedenych metod a vysledcich lze formulovat klicové cile, ukoly a cilené akce,

jako jste se naudili v modulu 2.
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Krok 2: Pritz] o
Prizkum by mél byt proveden pfed zahijenim projektu a by mél byt dobfe pfipraven, aby
se zamezilo naslednému zdvojeni prace. Informace mohou byt shromazdovany pomoci $iroké

gkaly zdroji, jako je Internet, databaze, pfislusné literatury, rizné sité.

Sledovani relevantnich médiich. Zjistéte, jestli ostatni vyvinuli nebo provedli podobné napady.

Pokud existuji podobné projekty, jak jim byly realizovany?

Polozte si tyto otazky, neZ zaénete vas projekt:

Kdo by mohl mit zajem o vas napad?

Kdo mutze v budoucnu povazovat vas projekt za uzitecny?
Jaky je rozsah projektu a jak bude cilit na zajemce?

Kde lze najit rady a podporu?

Kdo je jiz aktivni na tomto poli?

S kym mohu spolupracovat?

Jaké jsou predpokladané naklady na projekt?

Krok 3: Pobi o]
Predtim, neZ vytvofime popis projektu, méli bychom nejprve zminit, pro¢ chceme spustit tento
projekt: pro koho a jakého ucelu chceme dosahnout? Chcete-li odpovédét na vsechny tyto

otazky, mizeme pouzit metody, jako naptiklad ,As-is“ analyza a SMART cile.

»As-is“ Analyza

Cilem ,,As-is”“ analyzy je pochopeni soucasné situace a nedostatk, které jsou v procesu, stejné
jako prvni navrhy feseni. Kromé toho slouzi jako neutralni vysvétleni problému. Velmi ¢asto
projektovy zamér jednoduse pochézi spiSe z pocitt, neZ z objektivniho rozhodnuti. As-is
analyza pomaha organizovat a stabilizovat tyto zmény. Je dileZité nebyt zaujaty viaéi nazoru
jednoho ¢lovéka. Je lepsi dat dohromady fadu nazort. Napifiklad mizZete pouzit dotazniky nebo
pruzkumy (je to faze primarniho $etfeni). Nicméné pokud dostupné udaje 1ze okamzité pouzit,

muZete preskodit tyto postupy (to je faze sekundarniho Setfeni).

SMART cile
SMART cile vam pomohou pfesné a efektivné formulovat cile
S - specificky (pfesné a ¢isté formulovani)
M - méfitelné (kvalitativné a kvantitativné)
A - achievable dosazitelné (pozitivné a motivacné)
R - realisticky (cil mi musi byt dosazitelny)
T - time-bound Casové omezeno (deadline)
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Krok 4: Dis} el
Pfi projednavani projektu s partnery, vedouci projektu by mél zahrnout vSechna pfani a obavy.

Kromé toho by mél byt zevrubné konzultovan postup a harmonogram.

Krok 5: Plan imol

Vypracovanim implementaéniho planu by mély byt zodpovézeny tyto otazky:
— Ceho chceme dosahnout? Myslenky

- Co je dulezité? Priority

- Kdo co déla? Tym

- Kdy zacatek a konec? Terminy a ¢asovy harmonogram

— Jaké prostfedky mame? Plan rozpoctu a naklady

- Jaky druh téasti? Partnefi

Rovnéz bychom méli zajistit nasledujici kroky:

Plan projektu by mél byt dobfe strukturovan;

Postup a rtizné aktivity by mély byt strukturalné naplanované,;
Oznaceni jednotlivého tkoli usetfite Cas;

Lhuty by mély byt dany;

Prifazeni odpovédnosti pomizZe organizaci prace;

Specifikujte ocekavané vysledky;

Planovani ¢asu a vydaji s bohatou rezervou zabrani spéchani a rozpoc¢tovym problémum.

What? (subject, tasks) How? ‘Who? | Until when?

activity 1 phase 1 | 16.01.2015
phase 2 | | 23.05.2015
phase 3 16.06.2015)
phase 4 | 28.09.2015

activity 2 phase 1 | | end of june |
\phase 2 | | 02.05.2015
phase 3 31.07.2015

activity 3 phase 1 ' october 2015

V kapitole 2: Casovy management se naucite dalsi metody, které jsou vhodné pro dalsi plano-

vani. viz. pfilohy 1, 2, 3.
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Krok 6: Zahdieni imol

Laoste kdysi rekl: I tisici milova cesta zacina prvnim krokem.”

Cile nejsou dosazeny pouze pfesnym planem, ale odvahou, kterou jedinec ma. Nevahejte tedy
prakticky realizovat své projekty. Vas plan nebude nikdy dokonaly - bez ohledu na to, jak
dlouho na tom budete pracovat. Dobry plan je dtleZity, ale béhem praxe muzeme plan doladit
a prizplsobit a najit nejvhodnéjsi feseni. Nejlepsi zptisob, jak zajistit, Ze budeme jednat, je

nastavit datum zahajeni realizace projektu.

Krok 7: Evaluace projektu
Po realizaci projektu, byste méli provést dikladné zhodnoceni, abyste vidéli, zda jste dosahli

svého cile. Prostfednictvim hodnoceni mizete identifikovat slaba mista v realizaci projektu.

Pro hodnoceni projektii odpovézte na nasledujici otazky:
- Jak a kdy by mél byt koncept zkontrolovan?

- Ktera mista by méla byt povaZzovana pro hodnoceni?

— Jste spokojeni s vysledkem projektu?

- Bylo dosazeno cila?

- Co se udélalo dobfe a co bylo Spatné?

- Jak tymu spolupracoval?

- Co je tfeba udélat v budoucnu jinak/lépe?

.;.",

e s .
Ahmex: vewinigopn Tl trugmn avor

Pravidelné kritické reflexe a sledovani pokroku miize pomoci udrZet projekt. Vysledky projektu

z4visi na dukladném hodnoceni a sledovani.
Mauze stat, ze:
- Se prodlouZi termin projektu.

- Dokoncite projekt dfive

Casto se stava, ze projekt:
— Potteby ¢i cilova skupina se zméni.
- Novy ¢i upraveny cil.

- Zmény, nebo Gpravy se stanou nepostradatelnymi béhem planovani, ¢i implementace.
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Pokud ma byt vas projekt Uspésny, musite piijmout kritické reflexe, byt pfipraveni ucit
se a prizpusobovat se zménam. Méli byste konfrontovat upravy od zacatku a brat je v ivahu.

Jedna se o nepfetrzity cyklus, jak je ukazano na obrazku:

Deviation
Analysis Analysis

Control Define goal

Realise As-is
Analysis,
Work and Goal for
organisation action,
planning Agreement
on
objectives

1. PET KROKU V KONCEPCI ROZVOJE
Koncepty mohou byt pfipravné prace pro psanou verzi, pro pokracovaci prace na podnétu, pro
zadost o financovani nebo fizeni PR. Nasledujici kroky pomohou, ale nenahrazuji koncepce

rozvoje:

Krok 1: Nage vize-nage mi
- Co privedlo tuto skupinu dohromady?
~ Ceho chceme dosahnout?

- Jaka je nase vize?

- Jaké zakladni zajmy/hodnoty nas sjednotit?

Krok 2: Analyza si
a) Pokud jde o skupinu:

- Akce, ukoly, které projekty jiz byly dokonceny
— Jsme byli uspésni? Kde byla zklamani nebo selhani?

- Jak je skupinka organizovana? Kdo je odpovédny? Kdo je aktivni?

b) Z hlediska prostredi/ikolu:
- Existuji podobné skupiny ve spole¢nosti?
— Jak se vefejnost reagovala na nasi iniciativu?

- Existuje poptavka, zdjem o nasi pracovni skupinu?

/7
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- Kdo ma népady?
- Jak rozvineme napady pro nasi praci v budoucnu?
— Jaké myslenky odpovidaji nasi vizi, nasim tkolam?

- Jaké myslenky jsou nejzajimavéjsi/nejatraktivnéjsi pro ¢leny skupiny?

Krok 4: Definovani cilt
— Které napady vybereme pro jakou ¢innost?

- Jakjsounastaveny cile protutoakci? (Cobymélobytdosazeno,akdy by setohomélo dosdhnout?)

Krok 5: Reali 1
— Jaké jsou nezbytné kroky k dosaZeni stanovenych cila?

- Kdo co déla? (nastavit konkrétni povinnosti)

- Stanovit podskupiny?

- Kdo je ve vedeni a jak zajistit soudrznost skupiny?

- Sit: je mozné spolupracovat s dal$imi iniciativami, skupinami nebo organizacmi?

— My chceme spolupraci, ne konkurenci.

2. CASOVY STRESOVY MANAGEMENT

Uvod

Neustale rostouci ¢asova tisen, razné specifikace a tak dale, zvy$uji tlak na realizatory. Rozho-
dovani a celkova komunikace se stava ¢im dal tézsi. Tyto problémy postihuji hlavné instruktory,
ktefi musi splinovat vysoké naroky od nadfizenych. Navic jsou ¢asto konfrontovani s nespoko-
jenosti studenti a zaméstnanct. Chovat se bezithonné, upfimnost, kompetentné a efektivné

je kazdodenni vyzvou.

POZOR: Casovy management neni zptisob, jak ziskat ¢as! Pouze umoziiuje zlepsit vasi schop-
nost fidit ¢as. To znamena, Ze Cas, ktery ziskate, efektivnéji vyuzijete a zaméfite se na nejdilezi-
téjsi tkoly a snizite tak stres. Avsak pokud vyplnite ,ziskany“ ¢as stresujicimi energeticky naroc-
nymi tkoly, viibec tak nezvysite kvalitu vaseho zivota. Casovy management zejména v nemoc-
nicich nema vliv na jednotlivce v izolaci. Jeden muze zlepsit fizeni vlastniho Casu a zaroven

zpusobuje netimyslné naruseni anebo obtize ostatnim.

2.1 CAST - CILE
Nez budeme pokracovat, odpovézte na nasledujici otazky tykajici se casového presu a stresu:
- Kdo nebo co vam zvysi ¢asovy natlak?

- Jak si mohu ulevit od tlaku?

.
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- Jak muze student/zaméstnanec a ja pracovat efektivnéji za ucelem dosazeni vyssich cild,
navzdory stresu?

- Jak lepsi ¢asovy management sniZi stres a zamezi konfliktim?

Cilem tohoto seminéfe je uvédomit si své vlastni vzorce chovani pod tlakem, ur¢it moznosti pro
predchazeni rizik, naucit se efektivni metody fizeni ¢asu a aplikovat je.

Meéli byste své cile nechat na obzoru i pfes mnoho dalsich tkolt a neplanovanych udalosti, které
vznikaji v kazdodennim podnikani. S timto uvodem do ¢asového managementu se naudite uréit

priority a efektivnéji vyuzivat cas, ktery mate k dispozici.

Uspésny ¢asovy management znamena:
1. Lepsi prehled;

2. vice prostoru k tvorbé;

3. méné stresu;

4. vice volného ¢asu;

5. dosazeni cila.

2.2 OBSAH

— Stresové faktory a Casovi zlodéji — co délat?

- Principy ¢asového managementu

- Nastaveni a prosazovani cild

— Urceni priorit (véetné ABC priorit, Eisenhowertv koncept, analyza hodnoty ¢asu)

- Planovani ukolt a seznam terminit

- Uspésné planovani a optimalizovani ¢asu

— Dokumentace a koordinace

- Zpusoby, jak snizit zatizeni (vCetné kancelafské organizace, pracovniho mista, delegovani,
fikani NE)

- Nastroje a kontrolni seznamy — smysluplny vybér a pouziti

- Organizace, informace, komunikace a pfehled v ramci tymu!

— Uspésné planovani dni a tydnii: rozvrhy a tabule

2.3 ROZVRH

- Uvod do tématu

- Nastaveni témat pro ucastniky

- Pfehled a principy tématu

— Zavedeni centralnich modelt a kontrolnich seznamt
- Koncept, plany a nastroje

- Koncentrace na hlavni téma

- Rozpoznavani vzort (véetné motivatori)

.
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- Cyklus vyhofeni

- Kli¢ové néstroje v oblasti: rozhodnuti a akéni schopnosti pod tlakem terminu
- Vytvoreni oddechového casu

— Nastaveni limita

- Mozné zpisoby, jak se vyhnout pasti aktivit
— Techniky k vyrovnani tlaku a zatizeni

- Vytvoteni divéry pro jednotlivé akce

- Muj vlastni program

- Priklady praktickych zkusenosti

— Cvileni piiklady, prace s ptiklady z praxe

Poznambka: stresovy management

Jak na stres:
Dobry stres = ,pozitivni” stres, eustres (stimulujici faktor)

Spatn}'l stres = ,negativni” stres, izkost

Duvody:

a) Vnéjsi stresory:

- Hluk, teplo, chlad
- Nepfijemné pachy

- Vlhkost, spatné osvétleni

b) Psychické stresory:
- psychicky ¢i dusevni pie-/pod tlak
— Casova tisen

- no¢ni, prescasy

¢) Emocionalni - Socialni stresory:

- Konflikt ve skupiné = §patné pracovni prostredi
- Nejisté zaméstnani

- Nevhodné uznani

- Nedostateény plat

Time management je jeden zpUsob, jak lépe zvladat stres. Spravny ¢asovy management znamena

zvladnou préci, ne se ji nechat pohltit.
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2.3 METODY CASOVEHO MANAGEMENTU

231 N { cili
Cil planovani a dosazeni cile:
Pfi feSeni projektu nebo vyzvy, méli byste zvazit vas idealni vysledek a nejlepsi scénaf

do detailu, protoze tato vize ma vétsi pfitazlivost nez pouha touha k vyfeseni problému.

A pak, podivejte se na praktické zpasoby, jak dosdhnout svého cile. Abyste toho dosahli, odpo-
vézte na tyto otazky: co je mysleno, je to potfeba a jaka opatfeni musime pfijmout pro plano-

vani projektu a dosazeni cile?

Také vezméte v tvahu:
— Délate to nejvhodné&;jsi?
- Délat véci tim nejvhodnéjsim zptisobem?

- Jak muzete zménit véci?

Proé jsou cile tak dulezité?
- Co znamena mit vlastni cil?
- Co znamena mit pracovni cil?

— Ceho chci dosahnout dnes, tento tyden, mésic, rok?

Nastavte si jasné definované a motivacni cile, které mohou tvorit systematické procesy.

Efektivni f \ni cili:
Dobre formované cile maji:

- specifikovat, ¢eho se ma dosédhnout;
- uvedené v pozitivnim smyslu;

- byt méfitelné;

- zahrnuji deadline;

- zahrnuji list tkola.

2.3.2 Motivace

Motivace je bezpochyby klicovym faktorem pii planovani a realizaci projektu. Pokud vedouci
projektu a tymu udrzuje pozitivni pfistup, pracuje se mnohem efektivnéji. Zvazte nasledujici
moznosti:

- Pozitivni postoj

— Uspésny monitoring

- Pocit tspéchu

— Metody pro zvladnuti nedostatku motivace

.
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Pokud chcete mit pfehled o vSech oblastech projektu, je uZite¢né vypracovat myslenkovou
mapu pokryvajici cely rozsah ¢innosti tak, abyste si to vizualné zobrazili. Proto je uzitecné urcit,

jaké zdroje méa k dispozici vedouci projektu.

)34 N

Existuje nékolik uZite¢nych metod pro stanoveni priorit v ramci projektu. Nékteré z nich vam

predstavime nize.

ABC analyza

ABC - analyza (analyza struktury programu) je analyticka metoda. Pfi pouziti této metody, jsou
ukoly nebo cile rozdéleny do kategorii A, B a C, které jsou sefazeny podle klesajici irovné prio-
rity nebo vyznamu. (S. 2)

A tkoly jsou zasadni tikoly, které nemohou byt pfedany.

B ukoly stfedni dileZitost a mohou byt pfedany.

C tkoly jsou rutinni a ¢asové narocné. Jsou relativné méné dulezité a zahrnuji véci, jako je skla-

dovani, spravu, papirovani a fazeni. Viz. ptiloha ¢. 5, 6.

Paretav princip
Parettiv princip, nebo Pareto efekt, tedy znamy jako pravidlo 80-20, uvadi, ze 80 % vysledku,
vystupu, nebo efektu pochazi z vice nez 20 % prace, vstupu nebo pfic¢iny. Zbyvajicich 20 %

vysledki vyZaduje 80 % z celkového Casu, a proto vyzaduji nejvice usili pro nejmensi zisk. (S. 11)

Je uzitetné brat v uvahu princip Pareto, kdyz v projektu Celite kritické situaci pod tlakem

terminu:

- Soustredte se na ukoly, které jsou rozhodujici pro celkovy uspéch (napft. ziskat dalsi acastniky
a finanéni ¢i personalni zdroje).

- Urc€ete tkoly, které jsou naro¢né na Cas a spotfebu energie, které maji mensi dopad na cile
projektu. Tyto tkoly dokoncete pouze v pripadé, Ze mate ¢as, nebo mohou byt G¢inné dele-

govany.

20% of

Many Trivial s
Tasks | agor of time

expended
80% of
results
Few Vital | nno, e /

Tasks 20% of time
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Eisenhower metoda
Eisenhower metoda je popularni metoda fizeni ¢asu a sebe sama, uréuje ukoly podle duleZitosti
a naléhavosti. Ukoly jsou rozdéleny do nasledujicich ¢tyt kategorii: dtleZité/naléhavé, dtlezité/

nejsou naléhavé, nedilezité/naléhavé a dilezité/nejsou naléhavé. Viz obrazek nize. (S. 1).

URGENT NOT URGENT

]
(?:) critical & critical but
= urgent not urgent
8 [do now] [do later]

5

= not critical e
E but urgent “ gonz
(9] [delete or move]
= [delegate]

(®]

7

Jen klid!

Naucte se vidét rozdil mezi naléhavym a dtlezitym!

Dulezité ukoly jsou ty, které vas vedou k dosazeni vasich cilii a nejvice pfispivaji k dlouhodobé
pokroku. Casto tyto tikoly nejsou naléhavé, ve skute¢nosti, mnoho naléhavych tkolf ve skutec-

nosti nejsou dulezité. (S. 17)

Nasledujici metody vam pomohou naudéit rozdil mezi dilezitymi a naléhavymi tikoly. Naléhavé
ukoly (naptiklad ,Muzete mi rychle dat tyto informace? ,Mazu se té na néco rychle zeptat?“)

vam nepomuizou dosdhnout vaseho cile.

Dulezité ukoly vas priblizi k vasemu cili. Jsou vétsinou strategické a maji rozsahlé, dlouhodobé

ucinky:.

Vsechny ukoly, které vyzaduji okamzZitou pozornost a mély by byt vykonany ihned, jsou nalé-
havé ukoly. Obvykle se rychle dokon¢i, ale mohou se hromadit. Je dilezité poznamenat, Ze ne
kazdy naléhavy ukol se ve skute¢nosti musi udélat. MiZete ho pfedat dal, nebo dokonce jej zcela

opustit. Je to jediny zpUsob, jak se nenechat fidit naléhavymi na ukor dilezitych tkola.

/13
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Pravidlo 3 minut
Vse, co lze provést do 3 minut, je nutné provést okamzité. Delegovani nebo odkladani, nebo

neustala snaha pamatovat si tyto tkoly, zabere mnohem vice ¢asu!

Salamova taktika
V planu projektu 8irsi projekt rozdélte do nékolika mensich projektd, kazdy s jejich vlastni
¢asovou osou a cilem. Sirsi projekt mfze byt naro¢ny, a tak pomaha rozdélit ho do mensich

krok, které se dokonéi po jednom. (S. 13)

Dodélat véci (GTD - Getting Things Done)
Tato metoda si klade za cil sniZit stres tim, Ze si zapiSte a zorganizujete vSechny ukoly na dany
den. To vam umozni udrzZet si Cistou hlavu bez stresu, takZe se mizZete soustfedit na tkoly

a zvladnout je, aniz byste byli roztrziti. (S. 6)

235 Planovani
Rizeni ¢asu pracuje s nasledujicim principem: ,Pracujte chytieji, ne vice!

Existuji cetné metody a taktiky, které pomohou pfi planovani projektu, které usnadni vasi reali-
zaci projektu. Obecné, planovani by vidy mélo probihat v pisemné formé tak, ze k tomu mizZete

vratit, kdyZ dosadhnete vysledkd. Nékolik metod je popsano nize.

Nékolik ¢asovych horizonta

Strategické (dlouhodobé), taktické (stfednédobé) a provozni (kratkodobé) planovani jsou
vSechny dulezité a vyZzaduji jinou délku. Strategické planovani definuje zékladni spole¢né
cile v ¢asovém horizontu vice nez 5 let. Taktické planovani (tzv. mira stfednédobého plano-
vani) popisuje konkrétni operacni cile k dosazeni strategickych cili v ¢asovém horizontu 2
a7 5 let. Konkrétni prosttedky jsou pfidélené a jsou definovany pozadavky. Operativni planovani

se provadi v horizontu jednoho roku. (S. 12).

A-L-P-E-N Metoda
Metoda APEN je pomérné snadnou metodou pro fizeni Casu, ale stejné tak je velmi ¢inna
metoda, kterd vam pomizZe ptipravit kazdodenni rutinu. Sta¢i par minut denné k vypracovani

vasi kazdodenni rutiny. (S. 3)
Postup je rozdélen do péti éasti:

1. ALPEN - zapiste si ukoly, aktivity a sekani

- Poznamenejte si ikoly na dalsi den.

— Pridejte vSechny tkoly z pfedchoziho dne.

— ZapiSte a zvyraznéte dulezita setkani.

— Sepiste seznam planovanych telefonnich hovort a e-maild.

Poznamenejte si veskeré dulezité informace, které byste mohli potfebovat pro tyto tkoly.

.
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2. ALPEN - odhad délky aktivit

— Zkuste vytvofit realny odhad ¢asu, ktery bude potfeba k dokonéeni ukolu.

- Nepocitejte s casovym ramcem, ktery je prilis tésny.

- Nastavte si ¢asovy limit pro tkoly a planovana setkani.

— Zaznamenejte si, jak dlouho vam trva dokonceni dkolu. UmoZni vam to zjistit, kolik ¢asu
budete potiebovat pro konkrétni tkol. Nezapomente zachovat a upravit vas casovy plan
v ptipadé, budete potfebovat vice, ¢i méné Casu, nez jste planovali. Toto pomiZe naplanovat

Cas realisticky:.

3. ALPEN - rezervni ¢as

— Pfidejte rezervni ¢as pro neocekavané tkoly a udalosti, abyste zistali bez stresu. Planujte jen
60 % vasi denni pracovni doby a nechte 40 % volného ¢asu, jako rezervu.

— Odstrarite ruseni! Rozdélte svij plan na nerusené hodiny a hodiny, kde muiZete dovolit néjaké
to rozptyleni. Rezervujte si nerusené hodiny pro dilezité tkoly.

- Délejte si prestavky! Pravidelné pfestavky jsou nezbytné. Ujistéte se, Ze budete mit dostatek

kysliku, pohybu, nebo cviceni a slusné jidlo cely den.

4. ALPEN - rozhodnuti
- Nastavite priority (naptiklad pomoci metody ABC).

5. ALPEN - ovéreni
— Pridejte zbylé ukoly nasledujici den nebo do tydenniho planu.

- Zrevidujte vas plan (seznamy, schémata) a ikoly na konci dne.

Kftivka osobniho vykonu

Planovani na druhy den pfedem je vysoce hodnotné. Avsak méli byste urcit, kdy je nejlepsi to
naplanovat. Existuji lidé: ranni ptacata a vecerni sovy - nase vykonnostni kfivky jsou v priabéhu
dne jiné. Zatimco ranni lidé dosdhnou vrcholu jejich kazdodenniho vykon v rannich hodinach,
vecCerni lidé zacnou zvySovat jejich vykonnost pomalu a v odpolednim ¢ase dosahnou jejich

maximéalniho vykonu. Do svého planovani zafadte identifikaci vykonnostni kiivky. (S. 5)

Zlata hodina

Zlata hodina je Cas, ktery je rezervovan pouze pro vas a vase dulezité ukoly. Zachazejte s ni jako
se schiizku s jinou osobou. Béhem této zlaté hodiny se Zbavte se vSeho, co rozptyluje, takze se
muZete nerusené sousttedit na praci. (S. 16)

Podptirné otazky

Nasledujici otazky by se méli klast pfi kazdém setkani, takze muzete zhodnotit jejich dulezitost:
— Pro¢ to délam?

- Pro¢ to musim byt ja?

- Pro¢ to musi byt ted?

— Proc je to takhle?

Vase odpovédi by mély pomoci objasnit, jaké jsou vase priority a jak planovat. (STR. 10)
/15
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2.6 Uchovini z4 .
Je dtlezité sepsat véci. Je nemozné pamatovat na vSechno a vytvoftit efektivni plan bez vedeni

pisemnych zaznamd.

Zde je uzitecény zpusob, jak naplanovat akci:

- Kdo?

- Co déla? (odpovédna osoba/odpovédnost za)

- Jak? (pracovnik, pouzité materialni a finanéni zdroje, nutna podpora)
- Do kdy? (konkrétni termin!)

- ,Dokonéeno?’

Je dilezité byt konzistentni a disciplinovany v udrZovani zaznamu. Nicméné nedovolte, aby tato

metoda vytvarela zbyteény natlak.

237 Rozvrh pi
Priprava planu je prvoradym tkolem, ktery by mél byt proveden v rané fazi projektu. Obdobi

planu se lisi podle délky projektu. Par tipt pro postup pripravu planu:

Ro¢ni seznam ukolu:
Na zacatku projektu by mély byt dobfe zaznamenané a organizované rocni cile s terminy.

To ukaze piehled, jak projekt pobéZi s moZnymi problémy a oznaéi pokroky.

Ctvrtletni seznam tkolu:
Ro¢ni cile by mély byt dale rozdéleny na kazdé ctvrtleti, nebo étvrtinu celkové ¢asové osy

projektu.

Mési¢ni seznam tkolu:

Cile pro kazdy mésic by mély byt uvedeny a organizovany na zakladé jejich urovné priority
a frekvenci. Ukoly by mély byt rozdéleny nasledovné:

- Musim

- Mtzu

- Tydné

— Denné

Tydenni seznam tkola: Tydenni tkoly by mély byt sefazeny podle priorit a frekvence
- Musim

- Miazu

- Tydné

— Denné

Denni seznam ukolu:

Kazdodenni tkoly by se mély také délit do kategorii ,Musim® a ,Mazu®.

.
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238 Del .
Nikdy nebude schopni délat vSe sami v projektu. Budete potfebovat podporu tymu. Dfive, nez
prifadite ukoly projektu tymu, méli byste rozhodnout, které ukoly musi udélat sami a jaké
ukoly delegovat. Neni to vidy jednoduchy proces, ale tyto otazky vam pomohou posoudit, jak

zvladnout ukoly a tym efektivnéji a tak zajistit, ze projekt pobézi hladce:

4 profilové otazky:

- ,Musim to byt ja?“ — Ize to pfedat?

- ,Musi to byt ted? — nelze tento tkol odlozit?

- ,Musi to byt takto?“ - 1ze dokon¢it tento kol jinym zptsobem?

- ,Musim to délat celé?“ - lze predat nékteré ¢asti tohoto ukolu?
Pfi delegovani prace, méjte na paméti nasledujici kroky:

Krok 1: Jaké iikoly nepiedavat?

Chcete-li odpovédét na tuto otazku, nejprve se ptejte sami sebe: ,co mam délat ja? Co mohou
délat ostatni? Co je dileZité a naléhavé? Co je méné dulezité a mtize to byt dokonceno dalsi den?
,Dullezité ukoly, za které jste piimo zodpovédni, jsou na vas. Ukoly, které neni tieba provést

okamzité, a nejsou rozhodujici pro aspéch vaseho projektu, mohou byt predany*.

Krok 2: Komu predat ikol?

Dobrovolnici / ¢lenové tymu by mély byt vybrani s ohledem na nasledujici:
Jaké jsou schopnosti a zajmy ¢lent vaseho tymu? (kompetence)

Jsou plné vytizeni? (¢asové zdroje)

Kolik ¢asu bude potfebovat na zasvéceni?

Krok 3: Co mam pfipravit?

Kdy?z jste nasli spravnou osobou pro tuto praci, méli byste se pfipravit na proces predani. Jasné
popiste ukoly: jaké vysledky ofekavate a kdy? Konzultujte seznam tkolt, kdyz to rozhodujete.
Zvazte, jaké dokumenty a podpora bude potieba a jak bude sledovan pokrok.

Krok 4: Proces predstaveni
Béhem predstaveni musi byt zfetelné oznacen Casovy ramec: kdy muzZete délat predstaven
a kolik ¢asu na to maji? Kdo jiny je k dispozici jako kontaktni osoba? Kdy mate ¢as na zodpoveé-

zeni otazek od dobrovolnik? Jaké dalsi pomiicky jsou k dispozici?

Krok 5: Jak muzZete monitorovat vykon?
Je potfeba dopredu zvazit béhem planovani projektu, jak definovat kritéria monitorovani.
Princip sledovani G¢innosti pokroku je, Ze interni monitorovani je lepsi, nez vnéjsi monitoro-

vani. Proto pozadejte dobrovolniky o podéavani zprav, jakmile néco dokonéi.

.
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Krok 6: Kdo jiny by mél byt informovan?
Pokud predavate ukoly, pfedavate i zodpovédnost. Ostatni lenové tymu nebo partnefi pracujici

na tkolu by méli dostavat emaily o postupu, aby védéli, komu podavat zpravy.

Krok 7: zpétna vazba
Kdy?z je ukol dokoncen, méli byste vyjadrit své uznani a dat néjakou konstruktivni zpétnou

vazbu.

239!{] I/v , ]r

Je to nezbytné pochopit vlastni postup, abyste mohli u¢inné naplanovat svij cas.

1. pruzkum: Kolik ¢asu potfebuji a na co ho potiebuji?

Ke zlepseni vaseho fizeni Casu, nejprve urcete, kam vam ¢as unika.

2. Jak byste kategorizovali hlavni soucasti vaseho Zivota?
Premyslejte o tom, jak travite vétSinu Casu ve svém zivoté. Je to prace? S rodinou? Konicky?

Kolik ¢asu travite na kazdé ,kategorii“?

3. Zaznam ¢innosti

Chcete-li pfehled toho, jak travite sviij ¢as, na jeden tyden si zapisujte aktivity:

- Od doby, kdy vstanete aZz po dobu, kdy jdete do postele. Poznamenejte si pfesné, kolik ¢asu
jste stravili na kazdé z vasich dennich aktivit.

- Nezapomerite vybrat primérny tyden a ne ten, béhem dovolené nebo neobvykle rusného

obdobi.

CVICENI

zaznamenejte ¢innosti za posledni pracovni den.

Analyza vlastnich zaznamu

Jakmile dokoncite svtj tydenni zaznam, mizZete analyzovat svtij vzor. Identifikujte, na kterych
aktivitach travite nejvice Casu. Zeptejte se sami sebe, jestli chcete travit tolik ¢asu danou
¢innosti. Mozna v budoucnu budete chtit travit vice ¢asu na jinych aktivitach. Pokud ano, jak
muzete Géinné spravovat vas Cas a ziskat néjaky navic?

Timto zpusobem muZete pouZit zdznam ¢innosti k vytvofeni osobniho ¢asového planu. Snazte
se zamérit nejen na uspokojeni ostatnich a neposuzujte sami sebe, jak jste stravil svij cas
v minulosti. Jen se soustfedte na hledani toho, co pro vas funguje nejlépe, a provedte potfebné

zmeny.

Detekce a redukovani ¢as plytvajicich a rusivych faktora.
Vyrovnani se s Casozrouty je vyzvou, protoZe jsou Casto nefekané. Casozrouty lze rozdélit

na dva typy:
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vevs

— Telefonni hovory
- Necekané navstévy

- Casové naroc¢né setkani

2. vnitini ¢asozZrouti

- Odkladani neptijemnych ukola

— Neefektivni priority

- Prilis mnoho ¢asu investovaného do méné vyznamnych detaila
— Nedostatek sebeovladani

— Neschopnost Fict ne

— Neschopnost predat tkoly

»As-is“ analyza muze byt uzite¢na:

Jak nastavit priority?

- Jak dlouho vam trva splnit nejdilezitéjsi ukol dne?
— Jak Casto véas prerusili?Jaké zvyky vam kradou ¢as?
- Kdo mé vyrusuje od mého planu?

— Jaké jiné ¢asozrouty mohu identifikovat?

Tipy pfi jednani s casoZrouty a rusivé faktory

- Ukoncete politiku otevienych dvefi!

— Zablokujte si ¢as pro hovory, e-maily a schiizky.

- Reknéte ne bez frustrace.

- Analyzujte, identifikujte a zredukujte, nebo odstrarite ruseni.

- Reknéte ,ne“ dusledné.

Zjistit:

- Co pfesné se od vas ocekava?

- Kolik ¢asu budete potfebovat pro tento tikol?
- Jak ¢asto se to bude dit,? Jednou? Pravidelné?

- Jaké dusledky to pro vas bude mit?

2.4 DALSI PRAKTICKE RADY PRO DALSI PLANOVANI

Udélejte si ¢as na sepsani cili a ocekavani.
Nastavte priority.
Pfedem si promyslete projekt a odhadnéte, jak dlouho bude trvat.

Snazte se omezit Cas straveny na nedulezitych vécech.

M

Vytvorte si seznam vsech tkolu a jejich priority. Ujistéte se, Ze se drzite seznamu.

/19
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Vytvorte denni plan.

Neméli byste travit ptili§ mnoho ¢asu planovanim. Zaméfte se na zlatou stfedni cestu plano-
vani a rychlou a u¢innou akci.

Nejprve premyslejte, pak jednejte.

Zaméfte se spis na vysledky neZ na pracovni vytizeni

Zamétit na dosaZeni vasich cild a ne na ,dokonalost

Nastavte si realistické cile. Neocekavejte od sebe pfilis mnoho a snazte se vidét véci mnohem
uvolnénéji.

Zménte své perspektivy.

Vzdy pamatujte: dobry je lepsi, nez dokonaly!

Sledujte lhuty bez zbyte¢ného natlaku na sebe sama.

Pracujte dusledné.

Nastavte pfisné terminy a ¢asové limity.

Zlepsete G¢innost vlastniho nacasovani.

Pokud lze néco provést béhem tii minut nebo méné, udélejte to okamzité.

Budte méné reaktivni a vice aktivnéjsi.

NemuiZete se vyhnout vSem rizikiim.

Ucinit rozhodnuti, i kdyZz mate méné informaci, nez kolik si pfejete.

Neanalyzujte véci prili§ dlouho.

Prosté to udélejte — neocekavejte vzdy navod.

Budte sebevédomy.

Reste problémy - i interpersonalni. Problémy se obvykle samy o sobé nevyfesi.

Aktivné naslouchejte a v rozhovorech s ostatnimi se soustfedte.

Mluvte zfetelné, pii vytvareni pozadavki budte asertivni.

Rikejte ¢astéji ne.

Pfi nastavovani priorit a ikold konzultujte s ostatnimi.

Budte méné soutézivi a vice orientovani na tym.

Budte trpélivi.

Neocekavejte stejné od ostatnich, jako od sebe.

Nenakladejte ostatnim p#ili§ mnoho najednou.

Udrzet sttl uklizeny a soubory dobfe zorganizované.

Dokoncete jeden ukolu pfedtim, nez zacnete dalsi.

Nedovolte, abyste byli pferusovani, ¢i rozptylovani prilis ¢asto.

Vyhnéte se vlastnimu pferusovani a omezte ¢as na soukromé rozhovory béhem pracovnich
hodin.

Budte otevfeni a aktivné hledejte nové zplsoby, jak véci splnit misto toho, jak stile zlstat
ve své komfortni zoné.

Méjte pozitivni postoj ke zménam, obohatte si Zivot!

Relaxujte. Udélejte si ¢as v Zivoté na dobré véci.

.
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PRILOHY

Jina forma planovani

Matrix priorit

Tydenni plan

Seznam ukolu

2 ogr N e B 89 =

10 otazek pro kazdy projekt
10. Denni rozvrh
11. Seznam tukolu (tkol)

12. Cviceni: oblasti Zivota

PRILOHA 1

Projekt, prace a organizace planovani

Pruvodce pro planovani a realizaci akce

Seznam ukolt (vzhledem k prioritam)

Matice priorit (podle Eisenhowera)

SKOLENI KOORDINATORU / Modul 3 / PROJEKTOVY A CASOVY MANAGEMENT

PROJEKT, PRACE A ORGANIZACE PLANOVANI

Ukoly

Koneény

termin?

Kdo?

Jak? nebo dalsi

dulezité informace

Dokonéeno
(datum)

Zéklady

Stanoveny primarni

a sekundarni cile

Urcena cilova skupina defino-

vany pocet ucastnikl

Vyvinuty koncept - strategie,
hodnoceni

a odpovédnost

Stanoveny vnitini

a vnéjsi naklady

Nastaveny planu rozpo¢tu

Finanéni plan, (je-li to
nezbytné) spolupracujici

partner, urceny rozpocet

Terminy / rozvrh

“Erasmus+ VOLUNTEERING JMATTERS|

w
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Ukoly

Koneény

termin?

Kdo? Jak? nebo dalsi Dokonéeno

dulezité informace (datum)

Proces planovani

a administrace

Povéreni od

Oblast ukolu 1

Oblast ukolu 2

Oblast ukolu 3

Oblast tkolu 4

Oblast ukolu 5

Oblast tkolu 6

“Erasmus+ VOLUNTEERING>MATTERS
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PRILOHA 2

JINA FORMA PLANOVANI

1. Shrnuti: O co jde?

2. Ceho bude dosazeno? (Kli¢ovy cil a stfedni cil)

3. Kdo je cilova skupina / publikum?

4. Pozadi: Co je vychozim bodem / status quo? (Analyza aktualni situace)

5. Vize: Co jednotliviGcastnici/ doty¢né osoby / okoli projektem ziskaji? Co bude ku prospéchu
/ jaka bude pridana hodnota, bude-li projekt tispésny?

6. Jaké cile budou sledovany? Jaké praktické kroky podniknout k dosaZeni cilti (plan aktivit
a pracovni plan)

Napriklad:

a. Jaky je ¢asovy ramec pro projekt?

b. Kde bude aktivita probihat?

c. Kolik lidi by se mélo acastnit?

d. dJak by méli byt tito GcCastnici dosazeni?

e. Jaké kroky budou nasledovat? (dle individualnich cilii akce)

f.  Jak vefejné podporovat projekt? (napft. reklamni materialy vytistény?)

8. Jakych zdrojt bude potfeba a/nebo jsou k dispozici? (personalni, finan¢ni, materialni, nema-
terialni):

9. Finan¢ni planovani

10. Personalni planovani

11. Zasoby

12. Pravidla spoluprace:

13. Kdo prevezme a jaké ukoly?

14. Jak bude tym komunikovat?

15. Kdo je opravnén rozhodovat?

16. Hodnoceni: jak bude monitorovan pokrok? Jaké jsou milniky projektu?

PRILOHA 3

PRUVODCE PRO PLANOVANI A REALIZACI AKCE

| Pos. | Milnik Dokumenty/rady

1.

O co jde?

Hruby nastin koncepce akce

Co je naplanovano?

.1 Co chceme dosahnout?

Definovat cile

/23
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i Pos.

Milnik

Dokumenty/rady

2.2

Kdo se chceme zacilit?

Identifikovat cilové skupiny/publikum

Jakou formu bude mit akce?
Styl a obsah

Jak ji chceme provést?

Planovani projektu

Kdy a jak casto se bude konat akce? Jak dlouho to
bude trvat?

Definice ¢asového ramce

Kde to probéhne?

Mozné umisténi akce

Jaky je rozpocet? Jak muzeme financovat akci?
Co mame a co potiebujeme?

Finanéni limity, dostupné a chybéjici zdroje

Kdo nas muze podpofrit - rozpocet, obsah, zdroj?
— Prehled stavajicich dodavatel

- Prispévek od partnerti nebo pfiznivct

- Prispévek z finan¢nich a materialnich zdroji

- Koordinace a podpora sité (komunikaéni kanal?)

Jaké tkoly musi byt dokonc¢eny? Kdo chce byt zodpo-
védny a za co? Kdo povede projekt?

Plan prace a organizace

Jak budeme komunikovat?

Definovat proces komunikace

Jaké predpisy, nebo mozna rizika bychom méli mit na
pameéti?
Legitimni oblast ptsobnosti, odpovédnost

a bezpecnost

Jak miize pritahnout vefejnou a medialni pozornost?

Jak mizeme prezentovat?

- Reklamni materialy (napf. plakaty, letaky, webové
stranky, atd.)

- Obrazy z prace (napf. fotografie)

- Rozvoj stavajicich siti (osobni kontakty, nové
telefonni kontakty)

- Digitalni nastroje (e-mail, Facebook, atd.)

- Regionalni média (on-line, tisk, rozhlas, televize)

- Dalsi mistni vefejné kanaly

\

.
—" ~GVoluntariat X
“ Erasmus+ ”ULUNTEERING gf:,:‘:,.',',' atal e 3 rand © Gemeinsam leben & lernen in Europa eV



“e

"o - . . P .
i W -y SKOLENT KOORDINATORU / Modul 3 / PROJEKTOVY A CASOVY MANAGEMENT
Professional Volunteering ~ @ g

®

| Pos. | Milnik Dokumenty/rady

3.9 | Jak zhodnotime nasi praci?

Hodnoceni a monitorovani

4. Jak mizeme zdokumentovat nasi praci? Jak muZeme

dokazat, ze jsme dosahli naseho cile?

- Dokumentovani prace

- Definovat, co by mélo byt zdokumentovano a jak to
bude provedeno

- Fotografie

- Zaznamy, zpravy, dokumentace

- Prizpuisobeni dokumentace/zaznamu cilové skupiné

4.1 | Dosahli jsme naseho cile?

- Vyhodnoceni vysledka

— Definovat kritéria hodnoceni

- Vypracovat nastroj pro vyhodnoceni

- Kdo se postara o hodnoceni/zpétnou vazbu?

— Monitoring (zkontrolovat vysledky hodnoceni

a v pfipadé potfeby upravit proces)

PRILOHA 4
SEZNAM UKOLU (VZHLEDEM K PRIORITAM) JMENO:........coveeoeeeeecerenenen
i Priorita A Priorita B Priorita C
/25
w
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R PRILOHA 5
MATRIX PRIORIT - METODA PRO ROZHODNUTI

- Kazdy navrh bude o¢islovan.

- Kazdy navrh bude porovnan s ostatnimi.
- Cislo neoblibenéjsiho navrhu bude zapsano do matice.

— Matrix priorit mize byt rozsifen.

PRILOHA 6
MATICE PRIORIT (DLE EISENHOWERA)

URGENT NOT URGENT

=i
6 critical & critical but
= urgent not urgent
& {do now] [do later]

g

= not critical e
% but urgent - Head
= (delegate] PRy
(@)

Z

26/
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PRILOHA 7

TYDENNI PLAN

Datum: od

do

SKOLENT KOORDINATORU / Modul 3 / PROJEKTOVY A CASOVY MANAGEMENT

Pondéli

Utery

Streda Ctvrtek

Patek Sobota Nedéle E

Pevné

schizky

Flexibilni

schuzky

Naléhavé

 Ruzné

Tydenni

cil:

PRILOHA 8

SEZNAM UKOLU

Setkani

Utastnici

| Datum

Cas

od:

do:

| Misto

Téma

Odpovédna osoba

Setkani/poznamka

-Erasmus+ VOLUNTEERING>MATTERS

\
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Téma Odpovédna osoba Setkani/poznamka

PRILOHA 9
10 OTAZEK PRO KAZDY PROJEKT

Témata a potreby
1. Kdo jsme? Jak se setkame? Jaké mame schopnosti, kompetence a kolik ¢asu / poskytneme?

2. Proc¢ chceme néco udélat? Jaky problém a kiivdu vidime? Na co chceme poukazat??

Cile a dosazeni cila

3. Pro koho nebo s kym chceme néco udélat? Kdo je cilovou skupinou?

4. Kam by nase aktivity mély sméfovat? Co je nasim cilem? Ceho chceme dosahnout?

5. Co chceme udélat? Sluzby, které chceme nabidnout? Jaké akce chceme uskuteénit, jaké
programy nabizime?

6. Kak chceme pracovat? Jakou formu prace, metody a postupy chceme podstoupit? Kdo
chceme za partnera?

7. Kde by se méla konat nasSe prace? V jaké lokalité? Jaké je okoli?
Kde by se méli konat specifické aktivity? Jak vypada nas Casovy rozvrh? Dulezitad data,
terminy a schiizky bychom méli mit na pameéti?

9. Kdo by mél praci vykonat? Kolik pracovnikii na plny Gvazek/dobrovolnikii potfebujeme pro
nasi praci? Jak ptidélime ukoly?

10. S Jakymi prostfedky chceme pracovat? Jaké zdroje potfebujeme?

PRILOHA 10

DENNI ROZVRH

| Ukol Schizky
] ©

in

an

in

Is

| Souhrn: tento den byl...

Nl ...skvély

| [] ...normalni
L] ...Spatny

| ...a zitra bude skvély den!

\
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i Ukol Schizky
i Seznam Poznamky

Zaznamenany vsechny ukoly?
Priority? (A,B,C)?

Odhadovany c¢as ukolu?

Naplanovano 60% tkola?

Zaznamenany vsechny schizky?

oololoolo

Pfipraveni na vSechny tkoly/

schizky?

PRILOHA 11

SEZNAM UKOLU

Datum

' Co udélat Jak je to dualezité | Do kdy
® ® ® @ 06 []
® ® ® @ 06 []
® @ ® @ 6 []
® @ ® @ 6 []
® @ ® @ 6 []

Poznamka

PRILOHA 12
CVICENI OBLASTI ZIVOTA

Mate asi 100 hodin za tyden (to nezahrnuje ¢as na spani), ktery miZete pouzit pro své vlastni

ucely. Jak to tentokrat vyuzijete?

Jak Casto jste aktivni v oblasti (napf. dobrovolnictvi, kultura, sport)?

Oblast zivota Hodiny

| Préce a kazdodenni rutina (domécnost, jidlo, hygiena)

/29
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| Oblast zivota Hodiny

Obcanska angazovanost a dobrovolnictvi

Spolecensky zivot rodina/pratelé

i Hobby/kultura/intelektualni/spiritualni j

Zdravi/cvic¢eni

Ostatni (cokoliv, co neni zahrnuto a je pro vas dilezité)

ZDROJE

Literatura
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Web. http://www.wirtschaftslexikon24.com/d/abc-analyse/abc-analyse.htm

3. ,Learning Navigator A-L-P-E-N Method*. Rheinisch-Westfélische Technische HochschuleAachen
Web. https://www.zlw-ima.rwth-aachen.de/micro/LearningTool/englisch/alpen_methode.htm
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MODUL 4
ZAKLADY KOMUNIKACE

Bez komunikace bychom nebyli schopni spravovat nas kazdodenni Zivot. Jazykova komunikace
je dilezitou soucasti nasich socialnich vztaht, s nimiz mame vliv na pfenos znalosti a informaci,
a take na jednani druhych. Jak mluvime, nebo v jaké situaci komunikujeme, mtze ovlivnit,
co a jak jsme fekli. To je zaznamenéano nasimi posluchac¢i, které chceme ovlivnit. Komunikace
je slozity proces.

Obvykle si nejsme védomi této obtiZznosti. Vnimame jej pouze v uréitych situacich
— jako kdyz:

a) Nejsme schopni vyjadfit, co chceme fict.

b) Nerozumime nasim komunikac¢nim partnerm (napf. mluvi v jiném jazyce, nebo s ptizvukem,

nebo nemluvi jasné).

CVICENI

WARM-UP

Workshop zacina rozdélenim lidi do dvojic, kteti bud sedi, nebo stoji zady k sobé. Dvojice musi
mluvit stejnym jazykem tak, aby byly schopni porozumét pokynii. Jedna osoba bude mit obrazek
a ten druhy bude mit néjaky papir, pero/tuzku a podlozku.

— Cvifeni za¢ina osobou popisujici obrazek. Osoba s papirem a perem/tuzkou pak kresli obrazek
na zakladé popisu. Kreslici osobé neni dovoleno vidét obrazek, nebo byt jakkoliv ovliviiovana

(napft. fedi téla), neZ jen pokyny osoby drZici obrazek.

— Jakmile dvojice dokonéi popis a kresleni obrazku, mohou ho nasledné porovnat. Kazda dvojice
dostane par minut na diskusi o obrazcich a na proces identifikace — co shledali obtiznym a co
$lo snadno.

— Obrazky se pak daji na zed a pomalu tvori komunikaéni kolaz.

— Nésleduje moderovana skupinova diskuse odrazejici aktivitu a komunikaci. Toto bude

nasledné spojeno s vyznamem komunikace pfi koordinaci, nebo spole¢né cinnosti s dobro-

volniky.

.
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ZPETNA VAZBA MEZI UCASTNIKY NA TEMA ,KOMUNIKACE*®

Vsichni ucastnici obdrzi kartu s typickym ,problémem® tykajiciho se komunikace. Problémy

jsou rtizné a mohou zahrnovat napfiklad mumlani, oéni kontakt a pouzivani sloZitého jazyka.

Kazdy clovék pak bude hrat roli kratkého projevu s tim, Ze bude pouzivat dany komunikacni

problém, ktery ma na karté.
Jakmile ¢lovék zaujal feci ostatni ucastniky, ti jsou vyzvani k identifikaci problému.

Vysledky kola zpétné vazby mohou byt nasledujici:

- Hlas: mumlani, nejasné, mluvil prilis rychle, nebo prilis tise

~ Re¢ téla: ptilis malo o¢niho kontaktu, fe¢ téla nepasuje s mluvenym obsahem

- Rétorika: zadna sebedivéra, nebo presvédcivost, prilis se drzi poznamek, zadna jasna, nebo

nelogicka struktura, pfilis mnoho cizich slov, pfilis dlouhé véty, zvuky jako ,Ehm*

1. UVOD

Kdy?z se mluvi o komunikaci, vétsina z nas pfemysli o obsahu vyjadfeného mluvenym jazykem.
Nicméné, fec téla a zvuk hlasu (nonverbalni komunikace) vsak maji na situaci zna¢ny vliv.
Signaly téla jsou presveédcCivé, ackoliv fecnik si ¢asto neni védom toho, Ze jeho nebo jeji télo také

mluvi. Obecnou zasadou je: ,vase télo nikdy nelze®.

REC TELA | { VIZUALIZACE | i JAzZKY | { ZVUK

Co déla proslov efektivnim?
Podle védeckého vyzkumu amerického psychologa Alberta Mehrabiana (1967), ispé$ny projev
tvoti z 35 % hlas, 58 % fe¢ téla a pouze 7 % skute¢ny mluveny obsah. Tyto vysledky ukazuji,

Ze Gspésna fe¢ neni jen o tom ,co” se fikat, ale také ,jak" se to pfednese.
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2. CTYRSTRANNY MODEL KOMUNIKACE - SCHULZ VON THUN

Ctyftstranny model je komunika¢ni model od Friedemanna Schulze von Thuna. Podle tohoto
modelu, kazd4 zprava ma ¢tyfi stranky, i kdyz nemusi mit stejny diiraz. Ctyfi strany zpravy jsou

faktické, sebe odhalujici, vztahové a ovliviiujici.

Factual information

Receiver

P

Sender

—

Message

[eaddy

Self-revelation

Relationship

Komunikac¢ni ¢tverec popisuje viceuroviiovou strukturu lidského projevu. Kombinuje postulaty
(druhy axiom) od Paula Watzlawicka, ze kazda komunikace ma obsahovy a vztahovy aspekt,
se tfemi stranami Organon-modelu Karla Biihlera, ze kazda informace obsahuje néco o tématu,

predavajicim a ptijemci. Tyto modely jsou znamé v lingvistice, jako modely proslovu.

Vrstva obsahova (faktickych informaci) — O éem informuji

V této vrstvé vysila¢ zpravy predavé tdaje, skute¢nosti a prohlaseni. Ukolem vysilace je poslat
tyto informace jasné a pochopitelné. Pfijemce dokazuje poslechem, jestli zprava spliiuje kritéria
pravdy (pravda/lez), nebo vyznamu (relevantni/irelevantni) a iplnosti (uspokojeni/néco se musi

néco pridat). V dlouhodobém tymu vrstva informaci je jasna a potiebuje jen par slov.

Vrstva sebeodhaleni — Co o sobé prozrazuji

Ve vsech zpravach je informace o odesilateli. Na vrstvé sebeodhaleni se vysila¢ odhaluje. Tato
zprava se sklada z védomé zamyslené sebeprezentace, stejné jako nezamysleného sebeodhaleni,
které je nevédomé. Ze vsech zprav se stavaji informace o osobnosti vysilace. Sebe odhalujici

ucho pfijemce vnima, které informace o vysiladi jsou skryty ve zpravé.

Vrstva vztahova — Co si o vas myslim, a jak spolu vyjdeme

Vrstva vztahova vyjadfuje, jak vysila¢ bude vychazet spolu s pfijemcem a co si 0 ném pomysli.
Podle toho, jak s nim mluvi (zpisob formulace, fe¢ téla, intonace...) vyjadfuje sebevédomi,
respekt, pratelskost, nezajem, pohrdani nebo néco jiného. Podle zprav, které pfijemce slysi, bud
prijme depresi, nebo vyjadii podporu. Dobra komunikace se vyznacuje sdélenim vzajemného

uznani.

\
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Vrstva apelovani — Co chci, abyste udélali

Kdo za nééim stoji, také néco ovlivni. Tato apelujici zprava by méla pfimét pfijemce néco udélat,
nebo néco opustit. Pokus nékoho ovlivnit miiZze byt vice méné otevieny (rada), nebo skryty
(manipulace). Na apelujici ucho se pfijimac¢ zepta sam sebe: ,Co mam délat, pfemyslet, nebo

citit prave ted?”

PRIKLAD

Dva lidé jedi domaci jidlo spole¢né.

Ten, kdo nevatil, fiké: ,néco zeleného je v polévce:*

vysilaé
Vrstva obsahova Néco zeleného

Vrstva sebeodhaleni  Nevi, co to je

Vrstva vztahova Meél bys to védét
Vrstva apelovani Rekni mi, co to je!
prijimac

Vrstva obsahova Je tam néco zeleného

Vrstva sebeodhaleni  Nevis, co je ta zelena véc a to té znervozriuje..
Vrstva vztahova Myslis si, ze mé kucharské dovednosti jsou zpochybnitelné

Vrstva apelovani Pristé bych mél varit jen to, co znas!

Dalsi odpovéd: ,,Kdyz? ti to nechutnd, var si sam!.”

3. OOKNO JOHARI

Johari okno je technika vytvofena v roce 1955 dvéma Americkymi psychology, Josephem Luftem

a Harringtonem Inghamem a slouzi k lepsimu pochopeni sebe sama a vztaht s jinymi.

Known to self Not known to self
4
5
Open area
‘E or Arena Blind spot
H
£

Hidden area
or fagade

Not known
to Others

The Johari Window Model

.
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Oteviena/osobni oblast nebo zéna

Zde jsou informace o osobé, jejich postojich, chovani, emocich, pocitech, dovednostech a nazo-
rech, které zna dana osoba, jakoZto i ostatni. To je oblast, kde pobiha veskera komunikace. Cim
vétsi bude oblast, tim G¢innéjsi a dynamictéjsi bude vztah. ,Zadost o zpétnou vazbu® je proces,
ktery nastava pochopenim a poslechem zpétné vazby od jiné osoby. Timto zpisobem se muze
»oteviena oblast” rozsifit ve vodorovném sméru, snizuje slepa skvrna. Velikost ,oblasti“ mize
byt zvysena také smérem dola a tim zredukuje skryté a neznamé oblasti, prostfednictvim odha-

leni vlastnich pocitt k jiné osobé.

Vlastni slepota, nebo slepa skvrna
Informace o sobé, které vi ostatni ve skupiné, ale kterych si nejsou védomi. Ostatni vas mohou
interpretovat odlisné, nez ocekavate. Slepa skvrna se snizi diky efektivni komunikaci prostied-

nictvim ziskani zpétné vazby od ostatnich.

Skryté oblasti nebo fasada

Informace, které jsou znamy vam, ale neznamé ostatnim. MuzZe se jednat o jakoukoliv osobni
informaci, kterou se zdrahate odkryt. Jedna se o pocity, zazitky, obavy, tajemstvi atd., drzime
nékteré z nasich pocitll a informaci skryté, jelikoz to ovliviiuje vztahy a tudiz skryté oblasti

se musi zmens§it pfesunutim informaci do otevienych oblasti.

Neznama oblast

Informace, kterych si vy i ostatni nejste védomi. Pficinou mize byt traumatizujici minulé zkuse-
nosti, nebo udalosti, které mohou zistat neznamé po cely zivot. Osoba si jich nebude védoma,
dokud neodhali své skryté vlastnosti a schopnosti, nebo skrze pozorovani ostatnich. Oteviena

komunikace je tak uc¢inny zpusob, jak snizit neznamé oblasti a tim efektivné komunikovat.

4. MASLOWOVA PYRAMIDA POTREB

Maslowova pyramida potfeb je teorie v psychologii, navrzena Abrahamem Maslowem v roce
1943. Maslow pozdéji rozsiril myslenku zahrnujici jeho pozorovani vrozené zvédavosti. Jeho
teorie je mozna paralelou mnoha dalsich teorii o lidské vyvojové psychologie, z nichz nékteré
se zaméfuji na popis faze rastu u lidi. Maslow pouziva pojmy ,fyziologické®, ,bezpecné®, ,vlast-
nictvi“ a ,laska®, ,uznani®, ,sebeuvédoméni® a ,duchovni potfeby“ k popisu vzoru, kterymi
lidské motivace obecné prochazeji. Maslowova hierarchie potfeb je ¢asto zobrazovana ve tvaru

pyramidy s nejvétsi zakladni irovni potfeb vespod, potfebou mit cil na vrcholu

/5
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Esteem

Love/belonging

Zasadni a zakladni ¢tyfi vrstvy pyramidy obsahuji to, co Maslow nazyva ,nedostatek potteb®
nebo ,d-potieby“: Ucta, pratelstvi a laska, bezpeci a fyzické potieby. Pokud tyto ,nedostatky
potfeb® nejsou naplnény - s vyjimkou nejzakladnéjsi (fyziologickych) potfeb — nemusi byt
pfitomen Zzadny fyzicky projev, ale jedinec pociti Gzkost a napéti. Maslowova teorie nazna-
Cuje, Ze nejprve musi byt splnéna nejzakladnéjsi droven potteb, nez jedinec pociti silnou touhu

po naplnéni dalsi drovné.

Fyziologické potieby

Fyziologické potfeby jsou fyzické pozadavky pro preziti ¢lovéka. Pokud tyto pozadavky nejsou
splnény, lidské télo nemutze spravné fungovat a nakonec selze. Fyziologické potfeby jsou pova-
zovany za nejdulezitéjsi. Mély by byt naplnény jako prvni. Vzduch, voda a potraviny jsou
metabolické pozadavky pro preziti u vsech zvirat, vCetné lidi. ObleCeni a pfistfesi poskytuji

nezbytnou ochranu pied Zivly.

Potieba bezpeci

S relativné uspokojenymi fyzickymi potifebami, potfeba bezpeci jedince ma pfednost a ovlada
chovéani. Pfi absenci fyzického bezpe¢i — v dusledku valky, pfirodni katastrofy, rodinného
nasili, zneuzivani v détstvi, atd. — lidem se mtZze projevit posttraumaticka stresova porucha,
nebo trans-genera¢ni trauma. V pfipadé neexistence ekonomické bezpecnosti - v dasledku
hospodaftské krize a nedostatku pracovnich pftilezitosti — tyto bezpecnostni potfeby se proje-
vuji zplsobem preference zaméstnani pro pocit jistoty, pocit kfivdy ochrafiovanim jednotlivce
vucdi jednostranné autorité, spofenim na uctech, pojistkach, pfiméfenym ubytovani, atd. U této
urovné je pravdépodobnéjsi, ze se vyskytuje u déti, protoze vétsinou maji vétsi potfebu citit
se bezpecné.

Mezi potieby bezpeci a zabezpeceni patfi:

— osobni bezpedi;

- finan¢ni zabezpeceni;

- zdravi a pohoda;

- zachranna sit proti nehodam/onemocnéni a jejich negativnim dopadim.
¥
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Laska a sounalezitost

Po naplnéni fyziologickych a bezpecnostnich potfeb, tfeti troven lidskych potteb je inter-
personalni a zahrnuje pocit sounalezitosti. Tato potfeba je patrna predevsim v détstvi a mize
prevazit potfebu bezpefnosti u déti, ktefi Ipi na zneuZivajicim rodici. Nedostatek na této urovni
Maslowova modelu — vzhledem k zanedbavani, odmitani, ignorovani, vylouéeni atd. — mutze
obecné ovlivnit schopnost jedince tvorit a udrzovat emoc¢né vyznamné vztahy pratelstvi, intimni
nebo rodinné.

Podle Maslowa lidé potfebuji citit pocit sounaleZitosti a pfijeti mezi jejich socialni skupinu, bez
ohledu na to, zda jsou tyto skupiny velké nebo malé. Napiiklad mtZze zahrnovat nékteré velké
socialni skupiny, kluby, spolupracovniky, nabozenské skupiny, profesni organizace, sportovni
tymy a gangy. Nékteré pfiklady malych socialnich kontakt zahrnuji rodinné pfislusniky, sexu-
alni partnery, mentory, kolegy a duvérniky. Lidé potfebuji milovat a byt milovani - jak sexu-
alné, tak nesexualné — ostatnimi. Mnoho lidi se stane nachylnymi k osamélosti, socialni tizkosti

a klinické depresi bez této potfeby lasky, nebo bez prvku nékam patfit.

Uznani

Vsichni maji potfebu byt respektovan; to zahrnuje nutnost mit sebevédomi a sebetctu. Uznani
predstavuje typické lidské touhy byt pfijiman a ocenovan jinymi. Lidé se casto zapojuji do
povolani, nebo koni¢kd kvili ziskani uznani. Tyto aktivity davaji osobé pocit pfispivani, nebo
hodnoty. Nizké sebevédomi nebo pocit ménécennosti mohou byt diasledkem nerovnovahy
v této urovni modelu. Lidé s nizkym vlastnim sebevédomim, ¢asto potfebuji respekt od ostat-
nich; ¢asto mohou citit potfebu slavy a tspéchu. Avsak aspéch, nebo slava jim nepomize vybu-
dovat si sebevédomi, dokud vnitiné neakceptuji, kdo jsou. Psychické nerovnovahy, naptiklad

deprese, mohou osobam branit v ziskani vétsiho sebevédomi a sebeucty.

Maslow uvadi, Ze zatimco pivodné myslel, Ze potfeby lidi maji pfisna pravidla, ,urovné jsou
vzajemné propojeny, spiSe nez ostie oddéleny“. To znamen4, Ze uznani a néasledujici trovné

nejsou pfisné oddéleny; misto toho jsou si irovné blizce pfibuzné.

Sebeuvédomeéni

,Co ¢lovék muze byt, to musi byt Tato citace tvofi zaklad potfeby vnimani pro vlastni sebeu-
védomeéni. Tato troven potieb odkazuje na to, co je plny potencial lidi a realizaci tohoto poten-
cialu. Maslow popisuje tuto troven jako touhu splnit vSe, ¢im se mohou stat, jedinci mohou
vnimat, nebo se specificky zaméfit na tuto potfebu. Napiiklad jedinec miize mit silnou touhu
stat se idealnim rodicem. Jinak miZe byt touha vyjadfena atleticky. Ostatni se mohou vyjadrit

v kresbach, malbach nebo vynélezech.

/7
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5. ZAKLADNI POZADAVKY DOBREHO PROSLOVU

5.1 SEBEDUVERA

Reknéte ,Ano“ sami sobé

Zahajte hovor, ¢i fe¢ s kladnym postojem.

Kli¢ové slovo: ,sebenaplriujici proroctvi® — Pokud se domnivéte, Ze neptesvédcite své publikum,

zfejmé se vam to nepovede.

Rozvijet dusevni silu a zamérit se na své silné stranky
Predstavte si situaci, kterou se vam dafi snadno zvladnout. Zkuste si zapamatovat, co déla tyto
situace uspésné. Premyslejte o vécech, ve kterych jste dobfi (tj. dobfe argumentujete, zivé vypra-

vite pfibéhy, zapojite publikum) a zdtraznéte je.

Uvolnéte se a zahajte projev, nebo prezentaci s dobrou naladou

Dobfe se bavte vecer pred svym vystoupenim, usmivejte se a dychejte zhluboka.

Prijméte svij neklid a nervozitu
Ale pozor! Nikdy nefikejte, Ze jste vzruSeni, publikum si toho stejné v§imne. Jinak u publika

budete vypadat nepfipravené a nebudou poslouchat i kdyz jste zacali spravné.

Vsem, i vam, je dovoleno délat chyby

Ale je dulezité zachovat chladnou hlavu, kdyz zachybujete, nebot ,chybovat je lidské.

Relativizovat skute¢ny vyznam komunikacni situace
,UCit se mluvit pred lidmi je jako ucit se plavat Nejlepsi ucitel je praxe, nejvétsi prekazkou

je strach.

5.2 LIDSKA MOC PRESVEDCOVANI
Odborné znalosti
Dalsi informace viz ,dobra pfiprava“. Opakované bylo zduraznovano, Ze bezpec¢nost ohledné

obsahu hraje velmi duleZitou roli.

Nadseni pro predmét

»Co by chtéli zapalit v jinych, musi horet ve vas!“ (Augustin)

Rétoricka prezentace — srozumitelnost
Jednoduchost jazyka, kratké véty, empatie (vzit se do pozice posluchace), prace s obrazky/

priklady, které vyhovuji posluchactim.

Prirozenost, diavéryhodnost a pravost

w
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5.3 VLASTNI PREZENTOVANI
Vzhled
Vhodny pro situaci, pro vas, ale zvolte styl, ve kterém se budete stale citit pohodIné (tedy:

nenoste nové boty, které vim nesednou).

Dobry celkovy stav a bezpe¢né postaveni
Byt uvolnény a viditelny pro obecenstvo. Nezaméfujeme se na konkrétni objekt, osobu, nebo

kus nabytku. Kdyz vedete rozhovor s osobou, ukaZzte obé ramena, mluvte tvafi v tvar.

Oc¢ni kontakt
~Krouzici o¢ni kontakt” - pokud mate potize rozhlizet se po mistnosti, zkuste
o¢ni kontakt s osobou, kterou znate a ktera s vami souhlasi — alesponi na zacatku. Ale zkuste

se rozhliZet, jen tak se budou vSichni citit, Ze je jim urcen véas proslov.

Dobry soulad formy a obsahu

Kratkost a stru¢nost, struktura a schopnost se pfizptisobit se publiku.

5.4 DOBRA PRIPRAVA

- Definujte vase zajmy a cile.

- Analyzujte skute¢né a pozadované situace.

- Pifemyslejte o riznych aspektech tohoto tématu; rozliSujte mezi volitelnym a pifedepsanym
obsahem.

— pfiprava - pro kterou cilovou skupinu ? Jak je nejlépe oslovim? Jaké maji zajmy? Pripravte
si dobré argumenty, design a zvazte obsah tak, aby pasoval na cilovou skupinu.

— Obecné: méné je vice! Méné argumentq, ale dobré a ilustrativni ptiklady, které zdaraziuji
body.

- Pfedem myslete na mozné namitky a obtizné prekazky a zvazte strategie, jak se s nimi vypotadat.

- Nastavte vas plan (organizaéni plan, nebo meta plan kolaz).

Jasné strukturujte vas projev a organizujte své myslenky logickym zptisobem

Jasné myslenkové vlakno musi vest béhem celého projevu. Na zacatku, zminte body, které byste
chtéli béhem vaseho projevu probrat (j 1... 2... 3... 4...). Tak poskytnete hruby scénaf svého
projevu. Lze strukturovat vas projev s limity (napt.: ,Ted chci mluvit pét minut o XYZ. ). Ale pak

se rozhodné drzet stanovenych limiti!

Vytvorite si poznamky k pfipomenuti, i pro kratké proslovy.
Ve vysledku, budete muset restrukturalizovat své myslenky a pfehodnotit vase argumenty. Jako
vyhodu poskytuje dalsi zabezpeceni. Je tfeba vzit v ivahu dva principy:
Poznamenejte si jen klicova slova, nikoli celé véty! Pouze posledni véta by méla byt zapsana
cela. Neschovavejte své poznamky (coz Casto vede k obtizim - najit je a ¢ist je!). Pouzijte
dostatek papiru a napiste kli¢ova slova dost velka.
/9
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Nesnazte se skryt nebo zakryt nejistotu
To je ,plytvani energii“! Nejistota ¢asto vede k fixaci. Pfijméte svij strach a snazte se aplikovat

strategie k prekonani téchto nejistot. Zameéfte se na své silné stranky!

7. METODY DOTAZOVANI

,Oteviena otazka“

Otazka je obvykle nastavena na zacatku oteviené otazky. Odpovéd nemtze byt ,ano®, nebo ,ne".
Vétsinou by méla byt zodpovézena celou vétou.

Priklady: ,Kam dnes rano jdeme na snidani?

»Jak se vam libil film?“

,Uzavfena otazka“

Uzaviené otazky, sloveso (pomocné sloveso) stoji na zacatku véty. Odpovéd muze byt pouze
33 33 4 7 &

,ano', ,ne" nebo ,mozna"“.

Priklady: ,Chcete néjakou zmrzlinu?“

,Libil se vam film?“

Je velmi uziteéné zeptat se na otevienou otazku k ziskani konkrétni odpovédi. Pouze na konci

konverzace mizZete polozit uzavienou otazku proti non — stop fe¢nikiim a nerozhodnym.

Nyni uvidite rozdily mezi otevienou otazkou a uzavienou otazkou. Kromé toho existuje deset
ruznych typt otazek, které se od sebe navzajem lisi, a ty vdm mohou pomoci zvladnout vasi

komunikaci v raznych situacich.

1. , Informac¢ni Otazka“
Tato otazka obvykle zacina ,jak", ,kdy®, ,kde®, ,kdo®, nebo ,kolik®.
Pyiklad: ,Kdy bude vas diim dokoncen?”

2. ,Alternativni otazka“
S pouzitim alternativnich otazek, dejte konverza¢nimu partnerovi dvé pozitivni moznosti.
Priklady: ~Mam vas vyzvednout v 06:00, nebo v 07.00?

»Chcete salek kavy s mlékem nebo smetanou?”

3 ,Sugestivni otazka“

S pouzitim sugestivni otazky, vy jako tazatel se pokusite ovlivnit vaseho konverza¢niho part-
nera pro svijj vlastni zajem. Klicova slova pro tyto otazky jsou ,ale®, ,dobte, ,také“ ,rozhodné,
nebo ,uréité®.

Pyiklad: ~Nemyslite, Ze...?"
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4. ,The Yes-way-street”
Muzete pouZit tuto techniku otazky, vzdy kdyz chcete ziskat ,ano - odpovéd®. Abyste toho
dosahli, polozte nékolik ano-otazek, dokud nedostanete sugestivni zhodnoceni. Tato technika
je zvlasté doporucena pouzit na konci konverzace.
Priklady: ,Libi se ti koukat na filmy?“

,Chodite obvykle do kina?“

,Davate prednost, chodit ven s jinou osobou, misto abyste $li ven sam?“

Tak nastavite konverzaci a nevyhnutelnou otazku o navstévé kina spolu dnes vecer.

5. ,Reénicka otazka“
»V oblasti fe¢nické otazky musite polozit otazku a ihned sami na ni odpovédét. Tento druh
otazky se Casto pouziva v prezentacich, protoZze lze nepfimo nutit posluchace vas sledovat. Vas

poslucha¢ nemuze jednat jinak, nez se vnitiné zabyvat vasi otazkou.”

6. ,Proti otazka“

Pouzijte proti otazky k zodpovézeni otazky vaseho konverzaéniho partnera. Vyhodou této tech-
niky je tspora ¢asu, diky pouziti proti otazky. To je velmi vhodné zejména, kdykoliv spontanné
nezname odpovéd, nebo byste se chtéli na oplatku zeptat na néco provokaéniho. Prostfednic-
tvim této otazky muzete alesponi docasné potlacit problém konverza¢niho partnera, namisto
toho, abyste se tim museli hned zabyvat.

Pyiklad: ,Co si o tom myslis?“

»Jak bych mél rozumét vasi otazce?”

7 .Motivaéni otazka”
S motivacéni otdzkou muiZete presvédcit svého konverzacniho partnera, aby vysel ze své ulity
a zacal konverzovat.

Priklad: »Jak se vam podarilo mit takové skvélé vysledky u zkousky?“

8 ,Provokativni otazka®
Pozor, miiZzete zautodit na svého konverzaéniho partnera pfimo. Méli byste pouzit tuto otazku za
zvlastnich okolnosti. Jednu véc musite mit na paméti: touto technikou si neziskate nové pratele!

Priklad: »Pro¢ je vase spolubydlici mnohem lepsi na zkouskach, nez vy?“

9. . Kontrolni otazka“

Muzete zkontrolovat soulad mezi vami a vasim konverza¢nim partnerem tim, Ze polozite kont-
rolni otazku. Tato otazka je velmi diilezita: ¢im dfive odhali, Ze véci nejsou zcela vyjasnény, tim
lépe lze zvladnout situaci. Jinak budou vysledky pouze neuspokojivé.

Priklad: »Nezbyla néjaka otazka nezodpovézena?*

10. ,Chytak®

Muzete se dozvédét néco navic, co se nelze dotazat pfimo, prostfednictvim chytaku, protoze

.
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ptat se pfimo, nemusi vest k pfimé odpoveédi

Priklad: ,Kdy jsi promoval?“ (TakzZe muiZete diskrétné zjistit, jak je nékdo stary).

8. FEEDBACK - ZPETNA VAZBA
,Nevédeél jsem, co jsem rekl predtim, nez jsem slysSel odpovéd od jiné osoby.”
(Paul Watzlawick)

8.1 DEFINICE

Zpétna vazba je:

- zpusob uceni a ne kritiky,

— dobrovolna a ve prospéch fe¢nika
- méné o tom ,co?“ nez ,jak?“

- (== > Bezkonfliktni komunikace)

8.2 CILE
- moznost zhodnotit silné stranky a slabé vylepsit

— pro lepsi pracovni prostredi

8.3 PRAVIDLA PRO POSKYTOVANI ZPETNE VAZBY
- Popis, ne hodnoceni

- Zaméfit se na chovani

- Formulovat konkrétni pfipominky

- Rychle jednat

— Mluvit k uc¢astnikovi osobné

- Formulovani ja-zpravy

- Kritizovat konstruktivné

- Formulovat zdvofile a uznale

- Nezapomerite na pozitivni aspekty

- Vyvazovani pro a proti

8.4 PRAVIDLA PRO PRIJIMANI ZPETNE VAZBY
- Nepferusujte fec¢nika

- Neospravedliujte vasi fe¢

- Kriticky piehodnotte svij projev

- Budte vdécni

CVICENI 2

Vytvorte tandemy (skupiny dvou) a nechte je trénovat pravidla pro zpétnou vazbu tim, Ze jeden

druhému sdéli svtj nazor.

w
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9. MODEROVANI

Sebevédomi je klicem k Gspésné prezentaci, seminafi ¢i workshopu.

9.1 MODERATOR

Role:

— Facilitator

- ,Zprostredkovatel” napada

— Je v oblasti napéti mezi metodickou kontrolou a absolutni neutralitou

Ukol:

- Vede ucastniky a komunikaéni proces

- Je zodpovédny za zlepSeni v mezilidské komunikaci
- Vyjasnit formality

— Ziskat prehled (témata, akce, metody)

- Zadat pravidla

- Casovy management

— Sleduje hrozby

- Kontroluje praci skupiny

- Neustéale se pta a prezentuje transparentni vysledek
- UdrzZuje konverzaci

- Na konci provede shrnuti

Predpoklady:

- Nema4 vliv na vyvoj obsahu

- Pottebuje souhlas celé skupiny

- Potfebuje znat metody a sebevédomé se zabyva technikami moderovani

- Flexibilita: situace ¢asto vyzaduji upravy

- Moderator ma védét, kdy musi byt velmi pfisny ve vedeni a nékdy i v omezeni ostatnich a kdy

je vhodné nechat volny prostor

/13
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9.2 PRUBEH PREZENTACE

:::" \‘::I’ i::" » “:} i::’( » “::3 . .ﬁ

START PROBLEM  NALEZENI HODNOCENI PLANOVANI KONEC
ZAMERENI MYSLENKA  MYSLENKA  HODNOTY

Planovani/Ptiprava

- Cile a obsah (zhruba)

- Analyza cilové skupiny

- Vyjasnéni okolnosti (véetné organiza¢niho ramce)
- Vybér potencialnich metod a technik

— Zaslani agendy a potfebného materialu

Zacatek

- Privitani, predstaveni a prezentace témat
— Pravidla pro workshop

- Role moderatora

— Ocekavani dotazt

Zaméieni se na problém
- Uvod do problému/tématu a jasné formulace otazky a cile

— Prezentace, diskuse a dosavadni vysledky

Hledani napada
- Generovani napada

— Préce na otazkach nebo cilech

Hodnoceni myslenek
- Kontrola myslenek skrze hodnotici techniky

- Pfednostni myslenky
Planovani opatieni
- Vytvofeni struktury rozpisu prace s jasnym casovym planem a jasnymi odpovédnostmi

za kazdy ukol

Konec

- Pfezkoumat workshop/praci skupiny

°
A .
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- Zpétna vazba ucastnikl
- Vyhlidky do budoucna a dalsi kroky

Vysledky
- Protokol vysledkd (poznamky)

SKOLENI KOORDINATORU / Modul 4 / ZAKLADY KOMUNIKACE

- Prezkoumani workshopu, vyzdvizeni terminti a povinnosti

— Zustalo néco nejasného?

9.3 ORGANIZACNI PLANOVANI

Organiza¢ni pfiprava na tymové setkani také znamena p¥ipravu prostoru. Mél by byt poskytnut

pozadovany material a technologie, mél by se naplanovat zasedaci potradek, v pfipadé potfeby

by mohlo byt poskytnuto piti a susenky. RozloZeni mist pro tym je nejcastéji vhodny U-tvar,

napft. palkruh.

Kontrolni seznam materialu

Potfebny material

Balici papir/hnédy papir (125x150cm pro ;
spole¢né pohyblivé stény) |

i spole¢né pohyblivé stény)

Balici papir/hnédy papir (125x150cm pro

Karty (alespon) 4 barvy a tvary

E Karty (alespon) 4 barvy a tvary

i Tlusté Cerné popisovace

Tlusté ¢erné popisovace

| Fixy (pfinejmensim) 3 barvy, tenké

Fixy (pfinejmensim) 3 barvy, tenké

i Lepidlo

Lepidlo

| Lepici listecky ve 2 barvach (pro hodnoceni)

Lepici listecky ve 2 barvach (pro hodnoceni)

i Posuvné stény

Posuvné stény

Spendliky, ntizky, lepici pasky

Spendliky, ntizky, lepici pasky

9.4 BEZNE TYPY KOMUNIKACE NA JEDNANI / PRI DISKUZI

Dle Malorny/Langnera, existuje osm ruznych kategorii komunikace, které lze pozorovat

pfi jednani nebo diskuzi:
- nadSenec

- vyfecny

- tvrdy

- argumentacni

- vSevédouci

- pesimista

- super ¢clovék

- tazatel (vSe zpochybnuje)

\
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Vasim ukolem jako moderatora — je reagovat a zachazet s kazdym vhodnym zpisobem: napfi-
klad nad$enec musi byt motivovan zpisoby, jimiZ G¢inné pfispiva, zastavit vyfe¢ného v pravou
chvili vyzaduje spoustu dovednosti a tvrdy mizZe byt vyzvan k provokativnim otazkam. Jesté
ukazat, Ze 1 ostatni lidé maji co fict. Pesimista by mél byt podporovan k pozitivnimu pfispévku
a super ¢lovék musi byt uzemnény a podpofen v pfemysleni o aktualnich problém. Tazatel mtize

byt motivovan ke sdileni osobnich nazora.

9.5 MODEROVANA SETKANI

Schtizky mohou byt uzitecné, dulezité nebo ztrata ¢asu, protoZe jste nesplnili body, nebo jste
se ztratili v diskusi, nebo nebylo dost ¢asu na dokonéeni tématu, nebo odejdete z mistnosti bez
jakéhokoliv vysledku. Spole¢nym faktorem tuspésného setkani je sdileni a okamzité projednani
vs$ech relevantnich informaci. Schtizky jsou informativni, nebo zaméfené na feseni problému.
Prvni z nich jsou zaméfeny na sniZeni nedostatkt ve znalostech, naptiklad pravidelné schiizky
projektového tymu, tym koordinatort, nebo vétsi akce, jako setkani zaméstnancti. Druhy typ
(schuizky k feseni problému) vyzaduji vice pozornosti, protoze vsichni ucastnici by méli pfispét
k diskusi.

Faze setkani

Obecné lze nasledovat toto schéma (setkani zaméfena na problém):

Problem Problem
statement ELEIVHH

Selectlgn of Action plan
solution

Uvitani a — je-li to nutné - kratké predstaveni ucastniku, pfedloZeni planu a vysvétleni postupu

Uvitani

/pravidel (kdy mame piestavky) atd.

Predstaveni

Objasnéte cile setkani. Pokud existuji néjaké nejasnosti, musi byt okamzité odstranény. Vizua-
lizujte spolec¢né cile, naptiklad na flipchart.

Popis problému

Oteviete diskusi ivodni otazkou. Pomoci metody ,brainstorming® rozvijite formulace problému.

" . ?'<
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Pyiklad: »Jaké jsou klicové aspekty tohoto tématu, ktery musime resit?“

Analyza problému
Shromazdéte mozna feSeni. V prvni fazi by se nemélo soudit - kazdy navrh je vitan. Chcete-
li efektivné zjistit korelaci a pficinu-ucinek-vztahy, je uzite¢né pouzit ,techniky kvality®. Poté

miiZete sesbirat vSechny alternativni feSeni problému.

Vybér feseni
Alternativy by se mély prodiskutovat a hodnotit. Pokud je to mozné, skupina rozhodne o hodno-

ceni schématu a zac¢ne kategorizovat rizné navrhy.

Akéni plan
Jakmile skupina rozhodla o cili, budete muset vytvorit akéni plan. Naptiklad pracovni plan

s ruznymi tkoly, odpovédné osoby a terminy.

Ukonéeni
Jako moderéator byste méli na konci shrnout vsechny vysledky zasedani. Pfedstavte je a vysvét-
lete nasledné kroky. Zahrnuje to dohodu na dalsich terminech, nasledné schiizky a kontrolu

pracovniho planu.

Na konci schuzky byste méli dostat néjakou zpétnou vazbu. Tyto otazky by mohly byt
uzitecné:

- Bylo téma snadno pochopitelné?

- Byl pfedstaven pan a pokracovalo se podle néj?

- Byl dodrzZen ¢asovy ramec schtizky?

- Byl moderator neutralni?

- Ukazal moderator pratelsky a motivaéni pfistup?

— Prispél moderator k feSeni problémiti?

— Dostal $anci kazdy ucastnik, aby néco rekl?

- Doséhlo se cile setkani?

.
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MLUVENI PRED SKUPINOU: ANALYZA SILNYCH A SLABYCH STRANEK

Predstavte si situace, kde mluvite pfed obecenstvem:

Kde jsou vase...

Jak muzete ...

i ...silné stranky?

...posilit vase klady?

...slabosti? ...potlacit slabosti?
PRILOHA 2
FEEDBACK DOTAZNIKU NA PREZENTACI
Velmi dobie ++ |+ |0 |- |- |Zlepsit
Obsah objektivni, spravny, objektivni chyby, duile-
adekvéatni vahou, hlavni 7ité body prilis kratké,
a vedlejsi body vedlejsi body prilis
podrobné
Struktura | jasné rozpoznatelna, cil nepochopiteln, bez
orientovany, uzitecné dovednosti, matouci
pro divaky, udrzeni
| smyslu
Rétorika
Jazyk pochopitelné vétné nepochopitelné, nedu-
struktury a volba slov, lezité, nepfesvédcivé,
pevny ve vyrazu nejisté, nevhodné
Zpusob jasné, vhodné, lisi se nejasné, prilis tiché, nebo
vyjadfo- objemem a dirazem prilis nahlas, monoténni
vani, hlas
Tempo ¢ili | vyvazené, dynamické, prilis rychlé, bez
rychlost dobré s mluvenim, prestavky, klopytani,
feci prestavky vypadky
Y .
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Velmi dobie ++ |+ |0 |- |- |Zlepsit
Stylistické | efektivni, dramatické, monotonni, bez zvyraz-
zafizeni vzrudujici, napinavé néni
| Re¢ téla
| O¢ni vsichni se citi, Ze se na chybi, je nejisty, ¢teni
kontakt né pri prezentaci mluvi z papiru
od srdce
Gesta / zdlraziiuje prohlaseni blokované, zamcené,
postoj oteviené a pratelské, odvracené, tuhé,
oslovi publikum pfehnané
Vyraz pratelsky, uvolnény napjaty
obliceje
Vizualizace | vyznamné grafy, jasny Zadné, nebo preti-
popis, jasné tabulky zené grafy, tabulky bez
ptikazi, nevhodné vyuzi-
vani médii
Pouziti spravné nacaso- nekvalifikované, nejasné
médii vani, zkuseny technik, nastaveni, necitelné
priprava
Tvofivost | zvlastni napad, bystry bez fantazie, malo
prenos obsahu, zamé- prekvapivé, vyvolal maly
feni na jadro zajem
| Efekt Dosahl na pozorova- bez ohledu na pozorova-
' tele? tele
PRILOHA 3

HRANI ROLI ,PRESVEDCENI VEREJNOSTI*

1) Externi inspirujici osoba

Jste presvédéeni, ze dospéli by méli dostat hlas a Ze by méli né¢im prispivat a byt tak aktivni
soucasti komunity. Prezentujete myslenku pfed skupinu politikt v nadéji na néjakou podporu
v mistni radé.

Instrukce: Prezentujte vas napad a snaZte se pfesvédcit politiky a povzbudte je v myslence stat

se aktivni souéasti napadu.

2) Moderator

Reknéte skuping, Ze budete moderovat diskusi, jako externi odbornik: setkani bude moderovano
ucinné a orientovano na cil.

POZOR: Vase role je neutralni!

\
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3) Kontaktni osoba — nadsenec
Jste zcela piesvédceni, 7e ucast mladeze v rozhodovani je zasadni. Jste velmi nadSeni z planu
projektu a z pozvanych externistd, inspirujicich lidi na této schiizce. MozZna je to zptisob, jak

prilakat nové ¢leny pro vasi stranu.

4) Clen 1 - podporovatel s omezenim
Obecné se vzdy zajimate o nové napady a projekty. Mate v8ak rodinné povinnosti a nevite, jak

spravovat novy projekt s omezenymi ¢asovymi moznostmi.

5) Clen 2 — kriticky podporovatel
Nejste nadSeni, Ze dostanete mnohem vice prace. Obecné jste otevieni nové myslence. Ale je tu
jedna véc, ti otravni v§udypfitomni kritici v tymu, ktefi nikdy neposlouchaji nové myslenky, ale

okamzité je kritizuji. To je na...!

6) Clen 3 — nadseny podporovatel
Mate radi, kdyz se déje néco nového a zarovei to zlepsuje reputaci vasi strany. Je to TA pfilezi-

tost k prilakani mladeZe — neexistuje, aby byl nékdo proti této myslence!

7) Clen 4 - pretiZeny, té%ce pracujici

Ocekavaji pfili§ mnoho — kdyz jste zacal pracovat pro tuto stranu, chtéli jste pfispét 10-ti hodi-
nami tydné, ale nedavno se stalo to, Ze pracujete pfinejmensim 20 hodin! A jasné vidite, Ze budete
pravé vy ta osoba, ktera déla véechny ty blbosti — a osoba, ktera projekt chysta, si vychutna jeho

/jejich 10 minut slavy. Ani ndhodou!

8) Clen 5 - ten s obavami

Mate tolik starosti a myslite si, Ze vase strana by nemeéla nic ménit, déla dobrou praci tak, jak je.
Je lepsi zamérit se na tradiéni cilové skupiny — seniory a rodiny s détmi. To je dost prace i tak.
Jaka by byla VASE vyhoda, pti podpote externi osoby?

Instrukce: Nedovolte, aby ostatni vystoupily a pferusili moderatora

9) Clen 6 - kritik
Vy jste to opravdu prohlédli: je to vSechno o pozornosti vefejnosti! Jde jen o prestiz jedné
konkrétni osoby. Myslenka sama o sobé k nicemu nepovede.

Instrukce: sdilejte své pochybnosti a konfrontujte inspirativniho ¢lovéka s vasim obvifiovanim.

10) Clen 7 - potizista

Myslenka je nesmysl. MoZzna byste mél pfestat byt ¢lenem této strany, stejné jste se s ni prestali
identifikovat.

Instrukce: Budte upovidani — hovotte kdykoli chcete, aniz byste byl vyzvan. Hovofte o zcela odlis-
nych problémech. Pokud se vas nékdo snaZi zastavit, nebo vadm brani v mluveni, stéZujte si: oni

PORAD rusi vas! Oni vas vylucuji! Hrozte jim, Ze se obratite na média a zahajite tiskovy skandal.
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11) Pozorovatel 1

Pozorujete setkani a dokumentujete to.

Nékolik prikladi:

- Kdo za¢ne mluvit?

— Jak schiize zacala a jak byla ukoncena?

- Jaké rtzné faze mizete pozorovat?

— Jakym zplisobem se Gc¢astnici prezentuji?
- Kdo dominuje diskusi?

— Je to ispésné tymové setkani?

12) Pozorovatel 2

Pozorujete setkani a dokumentujete to.

Nékolik prikladi:

- Kdo za¢ne mluvit?

— Jak schtize zacala a jak byla ukonéena?

- Jaké rizné faze mizete pozorovat?

— Jakym zplisobem se Gc¢astnici prezentuji?
- Kdo dominuje diskusi?

— Je to Gspésné tymové setkani?

ZDROJE
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— S2. Malorny, Christian, Marc Alexander Langner, Moderationstechniken, Hanser 2007, S. 11-17
Graphik-Adresse: https:/www.qz-online.de/_storage/asset/272123/storage/chv-content-center/file/1624553/767439.jpg
— S3. Radtke, Philipp, Sabine Stocker, Alexander Bellabarba. Kommunikationstechniken. 7 Techniken fiir eine effektive
Kommunikation - Die KOM 7 (Pocket Power). 2. Auflage. Hanser 2002, S. 87, 91-94
— S4. QZ-online, Hanser Verlag: Soft Skills - Soziale Kompetenz. Technik 4: Moderation von Besprechungen: Von der

Begriiflung bis zum Fazit

Quelle

— http://www.qz-online.de/qualitaets-management/qm-basics/soft_skills/soziale_kompetenz/artikel/technik-4-moderation-
von-besprechungen-271672.html

— http:/www.maas-training.de/dokumente/moderation-dok.pdf

— Moderationsmethoden fiir Gruppen und Workshops: http://www.kommunikationskollektiv.org/wp-content/

.
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uploads/2013/04/Moderationsmethoden-S4C-KoKo.pdf
— Josef W. Seifert: Moderation und Konfliktkldrung - Leitfaden zur Konfliktmoderation. 3. Auflage. Gabal Verlag, Heidelberg
2011, ISBN 978-3-86936-011-9.

— Christoph Thomann, Friedemann Schulz von Thun: Klarungshilfe - Handbuch fir Therapeuten, Gespréchshelfer und Modera-

toren in schwierigen Gesprachen. 1. Auflage. Rowohlt Taschenbuchverlag, Reinbek bei Hamburg 2000, ISBN 3-499-18406-0
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MODUL 5 o
MANAGEMENT DOBROVOLNIKU

1. POTREBUJEME DOBROVOLNIKY? POKUD ANO: JAKE?

1.1 PREHLED ZDROJU
Prvnim krokem kazdé organizace je objasnit, zda opravdu potfebuje dobrovolniky. Pokud jsou

potfeba, musi se jasné stanovit, za jakych podminek maji pracovat.

Nasledujici otazky mohou byt uzite¢né:

— Mame dost prace pro potencialni dobrovolniky?

- MuZeme tuto praci udélat sami?

-V ramci organizace: mame dostatek prostfedktt na vzdélavani a podporu dobrovolnik
(muzeme jim poskytnout veskeré vybaveni)?

- Existuji lidé (znami, rodina), ktefi maji pozadované zkusenosti a mizou pomoci?

- Maji nasi zaméstnanci kapacitu pro pokryti naklad na praci?

DII ] v , . ] ].,l,

Analyza vasich potreb
— Aktivacni cviceni: orientacni otazky pro vSechny ucastniky
- Diskuse s Gcastniky

- Prezentace organiza¢niho diagramu

Cil modulu

Ucastnici pochopi, Ze:

- Organizace musi poskytnout ¢as a zdroje pro dobrovolniky (kontaktni osoba, $koleni, praco-
visté a zdroje).

— Musi byt jasné ukoly a role dobrovolniki.

— Musi byt jasné stanované pozadované zkuSenosti, dovednosti, kvalifikace potencialnich
dobrovolnikd.

- Ocekavani by méla byt realisticka.

Material
- Formulovat hlavni otazky

— Pripravit organiza¢ni diagram

Popis tukola

— Na priklad: dotaznik - jak lze rozpoznat a prezentovat ukoly pro dobrovolniky
~ Uctastnici maji pét minut na dotazniku pro jejich vlastni organizaci

- Material: dotaznik

w
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1.2 DEFINICE UKOLU, ROLI, FUNKCE A CASOVYCH POZADAVKU
Zaklady pro najimani dobrovolniki

— staly nazor na vyznam a pfinos dobrovolnikt + dobrovolnici jako vyhoda

- v8ichni znaji postup prace s dobrovolniky

— oblasti pouziti, tkoly a role jsou jasné definovany

— dostatek prostiedki pro dobrovolniky (vybaveni, vedeni)

- zodpovédnost za dobrovolniky je dana

- omezeni dobrovolniku se také dano

V dnesni dobé lidé chtéji ridit, jak budou vykonavat dobrovolnickou ¢innost. Mladi lidé prede-
v§im hledaji jasné definované ikoly a projekty a planuji, jestli a jak mohou dobrovolnicit. Zkuste

se vzit do pozice dobrovolnika. Co je pro né zajimavé/dulezité?
— Podivejte se na otazky pro dobrovolniky

Ukol by mél byt dobie promysleny a shodovat se s hodnotami organizace. Dobrovolnik by
mél byt zastupcem organizace! Kdo se hodi do organizace? Jaké jsou ,minimalni pozadavky“?

Naptiklad: co si mysli, Ze je vhodné nosit?

Jasna struktura okolo prace je uZite¢na pro komunikaci. Cim konkrétnéjsi je struktura, tim lépe
vite, co je zapotfebi, jste realisticti a upfimni k sobé samym a dobrovolnikiim. Dobrovolnici
nechtéji byt vyuzivani. Nékteré ikoly mohou byt rozdéleny. Pfiklad: rodi¢ ditéte miZe zorgani-

zovat terminy Skoleni.

Popisy prace

- Kategorie/typ prace

- Oblast pasobeni/obor prace

- Cilova skupina

- Kvalifikace

~ Casovy ramec

- Kontaktni osoba (pro dobrovolniky)

Bv;]] 1 .] , VE ] I 7 v .

a) kategorie/typ prace

zastupitel starsich, IT konzultant, skolitel pro mladez, PR manazer

b) oblasti ukoli/obor prace

Dulezité z hlediska flexibility — napft. potfebuji auto?

¢) ukoly/odpovédnost

Pro jaky kol je potfeba dobrovolnika? Jasné definovani pracovni oblasti
d) cilova skupina

- Koho dobrovolnik potka? Za jako skupinu lidi bude odpovédny?

w
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— Kteti lidé se nejlépe hodi pro dany tkol? Jako kvalifikaci /zkusenost by méla dana osoba mit?
(napf. ohledné pocitaci, dobry networker).

e) Casovy ramec

Kolik ¢asu je potfeba na dany tkol? (pfiprava, telefonni hovory, doba dojezdu, sledovani, zastu-

povani organizace pii akcich)? Kolikrat béhem dne, roku?

f) kontaktni osoba pro dobrovolniky

Kdo bude odpovédna osoba a kdy bude dosazitelna?

g) pojisténi

obzvlasté odpovédnosti a irazové

h) nahrady

jizdné, cestovni naklady, diety, dana sazba pro dobrovolniky, skolitele

i) Skoleni

Jak mohou odbornici podpoftit skoleni? Mohu poskytnout odborniky na skoleni?

j) dalsi (ruzné)

Potfebuji auto?

| Kategorie / typ prace

Umisténi/oblast prace

Popis ukolu

Cilova skupina
(a) popis pozice dobrovolnik je zapottebi pro
(b) které osoby jsou nejvhodnéjsi/nejsou

vhodné

Kvalifikace/predpoklady
napfiklad: poéitacova gramotnost, dobry

sitovad

Casovy ramec
dobrovolné ¢innosti (pfiprava, organizace,

byt aké¢ni, ¢as na cestovani, pokracovani)

Kontaktni osoba

(pro dobrovolniky)

kde a kdy maji byt dosazitelni?

| Pojisténi

i odpovédnosti, razové pojisténi

/3
\ 4
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Refundace

| Napiiklad cestovni naklady, thrady vydaji

Skoleni

Profesionalni podpora; ziskani kvalifikace

Ostatni véci (razné)

automobilu?

napiiklad je nutné pouziti soukromého

1 CVICENI
VHODNE ROLE PRO DOBROVOLNIKY

Muzete nastavit ukol a aktivity do detailu, ale je také dulezité piemyslet, jakou roli by mél

dobrovolnik mit. Klasifikace roli miize byt uzite¢na s ohledem na:

Klasifikaci roli:
Poradce Developer Sifovac Koordinator tymu
projektu
mimo organizaci | v ramci organizace
Ucast pouze v piipadé | stanoveno v ¢as | nepfetrzité nepretrzité
potfeby
Kli¢ovy | Zlepseni procest | Zahajeni nové Budovat Podpora komunikace
aspekt | komunikace skupiny nebo a zlepSovat sit a tymové prace
iniciativy
Reseni konfliktt | Vyvoj konceptu | Vnimani Moderovani
diverzity skupinového setkani
Poskytovani Vyhledavani Analyza Zlepseni vastni
specifickych podpory existujicich organizace
informaci (napf. struktur
klad finance,
vztahy s vefej-
nosti)
Pfedmét | Podpora Realizace Dobra organi- Dobra tymova prace
v pfipadé projektu zaéni sit
potfeby a nalezeni
kompetentnich
______________________ partnert
v

- [ NG OMATIERS|

dabrovolnickd
centrum
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1.3 PLANOVANI NAKLADU

Dobrovolnici nedostavaji zadné penize - ale stoji penize! Jako manaZer dobrovolnikd budete
muset udrzovat prehled a kontrolu nad vasimi vydaji:

- Vybaveni: pracovni misto, material, telefon, internet

- Podpora vzdélavani: skoleni, atd.

— Uznani: drobné darky

NemuiZete fidit dobrovolniky bez planovani rozpoctu!

1.4 NASTAVTE VNITRNI PRAVIDLA PRO UVITANI DOBROVOLNIKU

Zacatek

- Pipravte zaméstnance na plny uvazek pro pfichod dobrovolnikt. Dejte stranou predsudky,
obavy a pochybnosti a objasnéte plan pro dobrovolniky

- Uvitejte dobrovolniky

- Nevyzadujte od nich pfili§ mnoho, kdyzZ se poprvé uvidite

- Nenechte je vytvaret skupiny, aby se novacci zapojili do kolektivu

Soucasné aktivity

- Vytvoftte prileZitosti pro Gcastniky, spoluvytvareni a zodpovédnost

- Vytvorte atmosféru spoluprace

- Vytvorit spravovatelnou strukturu/planovani/komunikace v ramci skupiny tak, Ze je vse jasné
a novéacci se mohou snadno pfizpiasobit

- Nebudte predpojati

- ZneuZivejte, nebo nevyuzivejte dobrovolniky

— Nastavte uroven zavazku: vyhnéte se prilisné zatézi, stejné jako nedostateénym vyzvam

- Ukazte své uznani

2. JAK PRILAKAT DOBROVOLNIKY

2.1 TRENDY V DOBROVOLNICTVI
Kratké shrnuti: charakteristiky nového dobrovolnictvi
— Organizace, kterou si vybere dobrovolnik, zavisi na jeho Zivotni etapé, dostupného casu,

zivotni zkuSenosti a zajmech, klesajici zajem o €lenstvi a tradi¢ni formy angaZovanosti

Duvody, proc¢ je stale vice a vice obtizné vytvaret dlouhodobé zavazky:
[Kazda organizace bude mit své vlastni informace o téchto trendech.] [Nasleduje pfiklad

z Némecka:]

Kritika
Lidé jsou vice sebevédomi a kriti¢ti, nez byvavali. Respekt k autoritam se jen tak nerozdava,
ale je tieba se zaslouzit

— radé&ji mluvte, nez abyste se odvolavali na hierarchii

w
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Zaméfeni na vlastni vyvoj
Lidé se zapoji, kdyz dokazi uspokojit svou potfebu osobniho rozvoje.

— sobéstacnost a rozsah akce, spiSe nez samotny vykon povinnosti

Méné je vice
Lidé davaji prednost ¢asové omezenému zapojeni s konkrétnim cilem.

— Uspésné fizené projekty, spiSe nez probihajici dobrovolnictvi

Sit jako moderni ,rodina"
Vztahy se nevytvareji sami. Lidé si vybiraji lidi, jejichZ hodnoty a zajmy sdileji jako ,s pfibuz-
nymi"

— 7ivé a ménici se spolecenské hodnoty, spise neZ otazky dstavy

Méné ,tradi¢ni" principy dobrovolnictvi
Dnes je mnohem méné béZné plisobit v organizaci po staleti do smrti. Ochota na aktivniho
Clenstvi bez konkrétni ikolt, nebo vyhod se snizila.

— volné spojeni, spise nez vérné clenstvi

Strach z odpovédnosti

Vétsina organizaci ma problém najit dobrovolniky pro zodpovédné ukoly, jako byt ¢lenem
predstavenstva, protoze

a) nechtéji se sami o sobé vazat

b) dési se zodpovédnost a nasledk

c) chtéji vyuzit svij Cas volné a nezatizené

— definovat odpovédnost za zvlastni tkol, nikoli celkovou odpovédnost

Zjistovani

Dobrovolnici jsou vzacni a mohou si vybrat mezi fadou moznosti. Vybiraji si instituce, které
jsou pro né nejuzite¢néjsi.

— konkrétni tkoly a aktivni reklama pro osobni prospéch, spise nez piisobeni na néé¢i smysl

pro povinnost.

Pamatujte si: Obecné je vétsina lidi pfipravena dobrovolnicit, ale pouze za jejich vlastnich
podminek a pozadavkl. Sdruzeni a organizace to musi brat v ivahu, pokud nechtéji ztratit své

dobrovolniky. Je potfeba profesionalniho dobrovolnického manazera

2.2 DUVODY A OCEKAVANI DOBROVOLNIKU
- Zabava a radost

- Poznat nové a zajimavé lidi

- Délat néco uzite¢ného

- Pomoci nékomu konkrétnimu

.
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— Citit se potfebné

- Pfispét jejich dovednostmi a schopnostmi

- Byt aktivni

- Mit odpovédnost

- NadSeni pro véc

- Byt odpovédni za Cas, trvani a intenzitu zavazku
- Byt schopen kdykoli skon¢it

- Osobni pfinos, osobni obohacovani

2.3 VYHLEDANI DOBROVOLNIKU
Zeptejte se svych ucastnikt: jak jste zacali s dobrovolnictvim?

Shromazdéte vsechny odpovédi a usporadat je tematicky:.

Zeptejte se svych ucastnikt: jak jste zacali s dobrovolnictvim?

Shromazdéte vsechny odpovédi a usporadat je tematicky:.

Jako manazer dobrovolnikt byste méli urcit strategii a vyhledani vhodnych kandidat - uvnit#

i vné vasi organizace:

- Interné: Casopis, setkani ¢lend, "zkusebni udalosti”, osobni kontakty a konverzace

- Externé: webové stranky, letaky, spoluprace se skolami, medialni zpravy, akce, plakaty

Dobrovolnicky manaZer je expert v této oblasti - a tedy odbornik v Gspésném ziskani novych

dobrovolniku!

2.4 JAK PRILAKAT DOBROVOLNIKY?

CVICENI

— Rozdélte ucastniky do tfi dil¢ich skupiny
- Diskutujte o osvédcenych metod a pfikladech v ramci regionalniho ldkani novych dobrovol-
nikt

— Zéastupce kazdé skupiny prezentuje vysledky

w
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STRATEGIE PRO PRILAKANI NOVYCH DOBROVOLNIKU

Nejprve vytvoite reklamni koncept, ktery odpovi na nasledujici otazky:
- Kdo je zapotfebi?

- Pro¢ jsou potieba?

- Jaké zajmy ma tato skupina?

- Kde najdeme tuto skupinu lidi?

- Jak (s jakym reklamnim materidlem, strategii atd.) miiZeme ziskat tyto lidi?

Ilr 1 . ] ]r] I 1 ] ] r]

Osobni nabidka — ustni slovo

Vétsina dobrovolnikd je pritahovana prostfednictvim osobniho kontakty. Slovo doporuceni
je nejefektivnéjsi zpusob, jak pfilakat nové dobrovolniky: soucasni, nebo byvali dobrovolnici
prilakaji nové dobrovolniky, jestlize budou mluvit o svych zkusenostech.

Vétsina dobrovolnikt maji pfedchozi zkuSenosti s organizaci, které podporuji (napf. byly
aktivnim €lenem, ale bez odpovédnosti za uréity tkol). Jak mizZete vidét, nejslibnéjsi cilovou
skupinu muze byt (a) pfijemci nebo navstévnici sluzeb, které poskytujete a/nebo (b) socialni

prosttedi (jejich rodiny a pratele) z fad vasich aktivnich ¢lenti a stoupenct

Uvodni nabidka
Pro dobry zacatek zapojte nové dobrovolniky do ¢innosti nebo akce, kde se mohou setkat
s lidmi a maji pfileZitost poznat vlastni organizaci. Timto zpisobem mohou pfispét a stanou

se soucasti, ale s méné zavazky

Média a tiskové zpravy

Vyuzijte mistni tisk a média, méstské Casopisy, tydenni reklamy atd. Velky vliv mohou mit
v ¢lanku o vasi organizaci rizné cile a aktivity nebo osobni pfibéh o dobrovolnikovi, nebo
o pfijemci., KdyZz zkombinujete pfibéh s nécim atraktivnim, mtzete oslovit Siroké publikum.

Malo usili - velky tGéinek!

Letaky/vitriny/bulletiny

Vyuzijte vlastni prostory, nebo misto pravidelnych setkani pro prezentaci organizace. Najdéte
odpovidajici mista, kde mizZete prezentovat aktualni aktivity/projekty a dat lidem védét, kdy
hledate nové dobrovolniky.

Pokud budete tisknout letaky, presvédcte se, zda zahrnuji popis tloh, ¢asovy ramec a predpo-
klady. Nezapomernte jmenovat zodpovédnou kontaktni osobu.

Nachézi-li se vase organizace vase organizace v ru$né ulici, miZete pouzit vitriny k pfitahnuti
lidi. Od ziskani jejich zajmu, je jen maly kricek ke kontaktu: napiiklad ,muizZete oslovit pani

Miiller, najdete ji zde ve 2. patfe"

.
Foien ~GVoluntariat K
“ Erasmus+ ‘JULUNTEERING 'C':J:,:':,l,',l atl e 3 rand © Gemeinsam leben & lernen in Europa eV



Professional Velunteoring

H

e ~ . < -

ot ] SKOLENI KOORDINATORU / Modul 5/ MANAGEMENT DOBROVOLNIKU
|

Akce

Duirazné doporucujeme pouzivat vefejné akce k pfilakani novych dobrovolniku, at jste tuto akei
usporadali sami, nebo ne.

Je také mozné organizovat akce vyhradné s cilem prilakat dobrovolniky. Zahrite cleny vasi
organizace, at vyjadii své zkuSenosti a nazory. Udélejte si ¢as na otazky poloZené napf. o oblasti
prace a tkolech dobrovolnikii ve vasi organizaci. Pfipravte si letaky popisujici moznosti dobro-

volnictvi. Usporadejte Fotosténu, ukazujici dobrovolniky ,v akci".

Socialni média
Podle cilovych skupin, je nezbytné vyuzivani socialnich siti jako facebook. Nepodcenujte tsili

a ¢as — ma cenu udrzovat vse aktualizované!

REGISTRACNI KARTA DOBROVOLNIKA
Zadame o vyplnéni této registra¢ni karty.
Zavazujeme se, Ze nize uvedené informace budou pouzity jen pro vnitfni potfebu Dobrovol-

nického centra, z. s.

Registracni ¢islo:
(vyplni DC)

(Prosim, vypliite ¢itelné hilkovym pismem Vase kontaktni adaje.)

: Jméno a piijmeni: Datum narozeni:
| Ulice: Mésto: PSC:
e-mail: telefon:

Soucasny stav: (napf.:
zaméstnanec, student,
dachodce, apod.)

Vykonaval/a jste nékdy ANO NE

dobrovolnickou ¢innost?

i (Pokud ano, kde a jakou?):

.
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OBLAST VASEHO ZAJMU

(Prosim, vybrané oblasti oznacte krizky.)

i seniofi

Professional Volunteering

nemocnice

i lidé se zdravotnim handicapem

dobrovolnictvi ve sportu

déti, mladez a dospéli

krizové situace (povodné apod.)

kultura - muzea a knihovny

MENTORINGOVE PROGRAMY DOBROVOLNICKEHO CENTRA, Z. S.

dobrovolnictvi zahrani¢ni

(Mate zajem o néktery z téchto programu? Prosim, oznacte ktizky.)

' PROGRAM KOMPAS® PROGRAM PET P
PROGRAM 3G VE DVOU SE TO LEPE TAHNE
DOTAZNIK

— Jak a kde jste se o Dobrovolnickém centru dozvédéla?

— Pro¢ chcete pusobit jako dobrovolnik/ce? (motivace)

— Mate predstavu, kde byste mohl/a poméahat a jaké dovednosti a znalosti chcete nabidnout?

— Jaké mate zajmy, zaliby?

— Mate néjaka omezeni Vasi dobrovolnické ¢innosti? (doprava, zdravotni dtivody, apod.)

— Jaké jsou Vase ¢asové moznosti?

Souhlasim s tim, ze Dobrovolnické centrum pouzije vyse uvedené informace pouze pro vniténi potiebu, pro potfebu statistic-

kych vystupt a pro informovani organizace, kterou si dobrovolnik vybere (podle § 13,16 odst. 3. zakona ¢. 101/2000 Sb.,

o ochrané osobnich tdaju).

Dékujeme za vyplnéni.

Datum a podpis dobrovolnika/ce

Datum a podpis zakonného zastupce
(u osob mladsich 18ti let.)

B MEIDTER oo

kil

Datum a podpis za Dobrovolnické centrum z.s.

.
. .
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3. ORIENTACE A SKOLENI DOBROVOLNIKU

PRVNI KONTAKT A DELEGOVANI UKOLU
Predvedte kratkou prezentaci jako dobry priklad.

Dobra atmosféra
- mistnost s privatni prostorem
- zasedaci poradek, umozni vam sedét tvari v tvar

- pripravte napoje, oblerstveni

Uvod
- prvni dojem se pocita

- ,mluvte o poznavani jinych"

Na shledanou

CVICENI

Kratky vstupni seminaf vedoucim skupiny:

Sbirejte priklady Spatné praxe, pokud orientace a skoleni dobrovolnika nefunguje, napt:
— Dobrovolnici vstupuji do budovy organizace: nikdo je nevita

— Dobrovolnik nemiiZe najit kontaktni osobu

- Nikdo neni zodpovédny za vycvik dobrovolnika (sami si musi najit praci a ukoly)

— Dobrovolnik nema zadnou danou kontaktni osobu, se kterou by probral problémy a otazky

4. PODPORA DOBROVOLNIKU

Nabidka dohledu a podpory

Péce o vas tym je pfedpokladem pro tspésného dobrovolnického manazera. To zahrnuje:

- pivodni rozhovory, které vam pomohou pochopit dobrovolnikovi schopnosti, zajmy
a preference

- organizovani dle dobrovolnikovych schopnosti, zajmt a preferenci

— Skoleni v dané roli

- poskytovani zpétné vazby v pravidelnych intervalech a zajisténi u¢inného dohledu

- byt k dispozici pro zodpovézeni otazek a pomoc vyfesit problémy

- motivovat a byt dobrym posluchac¢em

- ukézat své uznani a vdé¢nost

.
Foien ~GVoluntariat K
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Mimo organizaci
- nominovani na ocenéni
- publikovani

- ,akce pro vzdani dika"

Uvnitf organizace

- Integrace do tymu

- Supervize

- Pratelskost

- Pobidky (napft. s ismévem)
- Pfedani odpovédnosti

- Znameni duvéry

- Gratulace

- Vdéc¢nost

Kvalifikace dobrovolniku

ProVol

Professional Velunteering =~ @ ]

Pro nékteré organizace je konkrétni kvalifikace naprosto nezbytna (napf. Krizova linka,

krizové intervence, zachranné a bezpecnostni sluzby, hospicova prace).

BUDOVANI TYMU

Faze budovani tymu

Vétsina tyma nikdy nedoséhne jejich faze ,provedeni®, protoze se vycerpaji ve fazich ,utva-

feni® a ,normovani®. Vezméte prosim na védomi, ze faze jsou flexibilni a tymy se budou neustale

pohybovat mezi nimi. Analyzou, ktera faze nyni je dominantni, by mohla pomoci odhalit rozepte

a nachazet kompromisy. To vam pomuze zlepsit faktickou uroven, stejné jako uroven interakce.

Faze Tvafeni Utok
Spoluprace mezi lidmi = orientace konflikt
droven interakce

Organizace prace improvizace | strategie
= konkrétni droven

-Erasmus+ VOLUNTEERING JMATTERS

@

dabrovolnickd
centram
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a) faze formovani (orientace)

Lidé prichazeji spole¢né a snazi se prezentovat nejlep§im moznym zptusobem. Lidé maji uréité
ofekavani a hledaji jejich jedineénou tlohu v ramci skupiny. Za¢nou se navzajem poznavat,
sdileji informace, objevuji spole¢né cile. Shoda je dominantou faze orientace. Stéle jesté neexis-
tuje zadny jednoznaény vyklad pracovnich kol nebo celkovy cil.

— Dosazeni divéry a spolehlivosti

b) faze utoku (konflikt)

Toto je nejdiilezitéjsi faze v procesu budovani tymu. Clenové tymu si uvédomuji, ze maji rtizné
nazory, preferuji rizna feSeni problému, nebo Ze se neshodnout, jak dosdhnout cile. Je dtlezité
poskytnout néjaky prostor k vyjadfeni téchto otazek. Objevuji se osobni neshody a vznikaji
boje o postaveni a moc. Clenové by méli byt podporovani, aby vyjadiili osobni postoj. Zamétte
se na vyjasnéni neshod a vratte se ke spoleénym ciliim.

— Je dulezité vyjasnit a dohodnout se na cilech a jak jich dosahnout pfed koncem této faze.

c) faze normovani (organizace)

Jako reakci na neshody vznikaji spole¢enska pravidla. Clenové tymu jsou ochotni spolupra-
covat, s pocitem sounaleZitosti. Je stale duleZité urcit konflikty, jakmile vyvstanou a zabranit
tak dlouhodobym problémtm

— Role a ukoly ¢lent tymu jsou objasnény. Skupiny kultura skupiny vzrista stejné jako pocit

sounalezZitosti.

d) faze provedeni (cilena prace)

Clenové tymu se identifikovali se skupinou. Pievlada nalada vzajemné divéry a porozumeéni.
Pracovni ukoly jsou provadény konstruktivnim zptisobem. Skupina ukazuje vysokou troven
samo organizace. Konflikty nebo problémy se mohou prodiskutovat a fesit zpétnou vazbu
na setkani.

— Skupina je vysoce produktivni. Clenové se sami organizuji a fidi se navzajem.

CVICENI
SPRAVNE CVICENI PRO KAZDOU FAZI

Orientacni faze: Tato faze je o vzajemném poznani. Hry se jménem jsou na zacatek doporuceny,

ale feseni jednoduchych kol v tymu vytvari kontakty.

- Nakladacka jmen: Hraci tvori kruh, jeden hra¢ stoji uprostfed kruhu. Pak kazdy rika své
jméno. Jeden hrac¢ vola jméno kolegy. Ten pak musi rychle reagovat a fict jméno nékoho
jiného. Hra¢ ve stfedu se mezitim snazi dotknout hréace, jehoZ jméno zaznélo. Pokud se zadafi,
ti dva si vymeéni mista a hra pokracuje.

- Retézové hazeni mickem: Hraci stoji v kruhu a viiddce hry dostane mi¢. Vola na spoluhrace

jménem a hodi mu mic¢. Ten fekne jiné jméno a hodi mi¢ dané osobé. To pokracuje, dokud

.
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Professional Volunteoring ..'..o
kazdy nedostane mic¢ a viidce hry zacina znovu. Ted zacalo nové kolo, v némz mi¢ musi byt
hazen ve stejném poradi jako predtim. Pfidavaji se dalsi mice a s kazdym kolem se zvysuje
obtiznost.

— Sit vlaken: Hraci sedi na podlaze. Viidce hry drzi konec klubka vlny a hodi klubko na spolu-
hrace. Ten postup opakujte, dokud sit nespoji vSechny hrace. MuZete fici jména nebo vlast-

nosti, kdyz na vas prijde fada.

Konfrontace faze: Tato faze je o skupinové dynamickych hrach a cvicenich. Toto by mélo

urychlit teambuildingovy proces.

— Vznasejici se ty¢: hraci se srovnaji do dvou fad naproti sobé. Kazdy zvedne ruku na droven
prsou a ukaze ukazovacek. Stoupnéte si kolem napt. Kostéte a kazdy hra¢ musi zistat ve styku
s holi a jako tym se snazi umistit ty¢ na podlahu. MiZe to znit jednoduse, ale bude to chvili
trvat.

— Pavucina: vedouci hry pfipravi pavuéinu s lany, nebo popruhy, napt. mezi dva stromy. Cela sit
musi byt dostate¢né velka pro hrace, aby se vesli. Ukolem je dostat se na druhou stranu sité
bez doteku. Hraci si musi pomahat navzajem a napfiklad nékoho i prenést.

— Obratit koberec naruby: Tym stoji na koberci. Ukolem je obratit ho bez jakéhokoliv hrace

dotykajiciho se zemé. Jiné nastroje nejsou povoleny.

Faze spoluprace: Tym je na cesté k tomu stat se spolupracujici jednotkou. Ted mohou pomoci

hry k vytvoreni silného vztahu.

— Slepé vedeni: Skupina je rozdélena do dvojic. Jeden ze dvojce si zavaze oci. Ten bez zavaza-
nych o¢i vede druhého. Pro ztizeni muzZete vytvaret prekazky.

— Peceni chleba: Hradi stoji ve dvou fadach naproti sobé a drZi se za ruce. Tato skupina predsta-
vuje Pekafe. Jeden hrac (reprezentujici chléb) lezi na rukach ,pekaft® a vyhazuji do vzduchu.
Prosim, budte opatrni!

— Tumbler: Hradi stoji v tésném kruhu, jeden je uprostfed. Ten ve stfedu pada v nahodném

sméru se zavienyma o¢ima. Hraci v kruhu musi jemné tlacit padajici osoby jinym smérem.

Ristové faze: Tym je nyni na sebe naladén. K udrzeni této nalady mohou dopomoci relaxac¢ni hry.

— Vycet: Princip je jednoduchy! Zac¢inate od 1 a pocitejte v nahodném potadi (lidi) dokud kazdy
nefekne ¢islo. Kazdému hraci je dovoleno fict nahlas pouze jedno ¢islo. Kolo konéi, kdyz dva
hraci feknou v jednu chvili totéz ¢islo. Pak budete muset zacit znovu.

— Ano ne. Cern4 bila: Skupiny jsou rozdéleny do dvou tymu. Kazdy par si ptifadi moderatora
a dotazovaného a musi vest dialog. Moderator miZe pfijit se tfemi otdzkami, na které uchazec
musi odpovédét gramaticky a textové spravné. Ale neni jim dovoleno pouzivat slova Ano, ne.,

cerna a bila. Doba trvani muze byt omezena, nebo kon¢i, az uchazec¢ udéla chybu.

.
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POTREBY SKUPINY A PREDPOKLADY PRO USPESNY TEAMBUILDING
Zakladni potieby skupiny-
Jak je plnime?

1. spolecny cil

Absolutné vubec ne

2. vzajemné uznani a ocenéni

i 5. vzajemna duvéra

i 6. Fizeni ukolu

7. sdileny tispéch

' 8. kolektivni oslavy

' 9. kolektivni pravidla (spolehlivost, odpovédnost)

' 10. Vyvoj

PREDPOKLADY NEZBYTNE PRO DOBRE FUNGOVANI TYMU

fnuite iasné cil

Aby vsichni spolupracovali, je potfebné mit konkrétni cil. Jakého efektu/vysledku chceme
dosahnout jako tym? To musi byt jasné kazdému ¢lenu. Cim vice se ¢len®i tymu ztotoZni s cilem,

tim vétsi je Sance na uspéch.

Ujistéte se, Ze tym ma vSechny potfebné dovednosti a schopnosti
Chcete-li uspésné dokoncit ukol, jsou zapotifebi rtizné dovednosti a schopnosti. Ujistéte se,

Ze mate lidi s témito vlastnostmi ve vasem tymu.

\

.
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Integrace raznych osobnosti
Pro tym je dulezité mit rizné osobnosti: idealisty, boéni/postranni myslitelé, mediatory, krea-

tivce a pragmatiky. Tymovy kou¢ musi spojovat tyto riizné osobnosti a zabranit kolizim.

Najdéte manazera, kterého pfijme cely tym
Jedna osoba musi pievzit kontrolu a koordinaci tymu. Tato osoba musi byt schopna vést, dele-

govat a ocenit lidi. Tato osoba ma byt pfijata celym tymem.

Najdéte spravnou velikost tym pro dany kol
Kazdy tym musi byt dostatecné velky a mit dostatek ¢asu k feSeni zadanych tkold spolecné.

Ale ¢im vétsi tym, tim naro¢néjsi je pro manazera jej vést.

Efektivni komunikace
Efektivni tym musi udrzovat pravidelny kontakt. Jedna ruka musi védét, co déla ta druha. Proto
je dulezité, aby clenové tymu védeéli, jak by mély komunikovat. Tym by se na tom mél dohod-

nout na samém zacatku.

Motivovany tym: Tipy pro dobrou atmosféru
Poté, co je tym vytvofen a pracuje dohromady, dalsi otdzka uz ptijde sama:

Jak si udrzet motivaci? Téchto jedenact nasledujici tipi vam pomohou k dobré pracovni atmosfére.

1. Tydenni planovani — Vytvofte tydenni plan spole¢né, jako tym
Projektové setkani — zapojte cely tym na poradach k predstaveni projektu
Prestavka na kavu - Zajistéte, aby vas tym vyuzil pfestavky pro socialni interakce a budo-
vani spoleCenské atmosféry
Delegace — Pokud je to mozné méli byste dat vasi zaméstnanci moznost delegovat kolegy
5. Koordinace projektu — Pokazdé predejte koordinaci novych projekt riznym ¢lentim tymu.
To poskytne kazdému ¢lenu tymu zkuSenost s vedenim
6. Zpétna vazba — Nabidnéte vaSemu tymu moznost poskytnout zpétnou vazbu, vyslechnéte,
co fikaji, a berte vazné jejich navrhy. Pfijméte prakticka opatfeni
Vylepseni — pokud zpétna vazba vede k zlepseni, vyzvednéte ¢lena tymu a ukazte své uznani
NavrZeni mistnosti — Pokud je to mozné, navrhnéte vasemu tymu predélat, ¢i zménit
pracovni prostor
9. Spoluprace — Ujistéte se, Ze se jako manazer také zicastnite prace, co nejvice to bude mozné
10. Prazdninovy rozvrh - Planujte svatky a prazdniny spole¢né jako tym
11. Pracovni doba — Pokud je to moZné, dejte svému tymu pfilezitost koordinovat pracovni

dobu mezi sebou a uréit pruznou pracovni dobu, pokud to bude mozné.

.
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RIZENI KONFLIKTU
Tato ¢ast modulu poskytuje uzite¢né informace o fizeni konflikt za ucelem ukazat, jak dochazi
ke konfliktim a jak nejlépe je feSit. V zavéru je tfeba zavCas rozpoznat potencialni konflikt

a pouzit rizné strategie ke zmirnéni.

Piedpoklad Konflil
— Zahrnuje alesponi dvé strany
- Spole¢ny prostor konfliktu

- Rozdily v zamyslené akci

Tento konflikt muze byt
— Konflikt cila

— Konflikt prostfedki
— Konflikt rozdéleni

— Osobni konflikt

- Existenci emoci

- Vzajemné pokusy o manipulaci
- Zapominani spojeni souvislosti
- Zdlraznéni oddéleni problémuii

- Vyhybani se navzajem

FAZE KONFLIKTU
Faze zacatek: Zlost
Neustalé vytaceni z malickosti

Horka faze: Kontroverze

Konflikt vypukl:

— Obé strany se dostanou do boje, v kazdém pfetrvava thel pohledu a ignoruji argumenty druhé
strany.

— Obé strany jednaji, jako kdyby konflikt nikdy nestal.

— V tomto bodé by konflikt mohl byt ukoncen, nebo zmirnén. Neni feseni, jako takové, budou

nasledovat dalsi faze.

Studena faze: Zniceni pratelstvi

Napéti mezi obéma stranami se zvysuje. Mluvit o problému je téméf nemozné.
Zmény ve vztahu:

- zapominani spojeni souvislosti

- zdiraznéni oddéleni problému

- vyhybani se navzajem

.
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- prvni fyzické projevy (bolest hlavy, ztuhnuti svala (Krk-)).
— Je zcela normélni a doporucené, aby se obé strany vzajemné preventivné vyhybali v této fazi
konfliktu.

Studena faze: Socialni rozvoj
Sebe pochybnost se zvysuje, stejné jako se zvySuje i napéti. Obé strany hledaji spojence pro

ziskani psychické dlevy. Tteti strany se zapojuji a podileji se na konfliktu.

Studena faze: Strategie
Zvyseni sebevédomi pfinasi novou podporu. V predstavach obé strany vyvijeji nové strategie

cilem samotnym.

Horka faze: Hrozba
Jak se konflikt stava hlavnim tématem, ovlada individualni vniméni, myslenky, emoce. Ochota
spolupracovat se vytraci, vzajemny tlak vzrasta. Cilem vSech opatfeni je sabotovat ostatni cile,

prostfedky a intenzita jsou stale v této fazi konfliktu omezené.

Studena faze: Porusovani pravidel
Kazda akce z druhé strany je vnimana a interpretovan jako negativni. Jeden ocekava horsi
zachazeni od ostatnich, neZ je schopen udélat sim. Objevi se novy rozmér konfliktu: kazda

zména k hors$imu je chyba ostatnich. VSechno je chyba ostatnich.

Horka faze: Piepadeni
Zména konfliktu na viditelnou sabotaz. Zni¢eni moci ostatnich, celkovym cilem je zkaza ostat-

nich cilfi. Utoky proti druhé strané a jejich spojencti se zvysuji.

Horka faze: Valka

Tato posledni faze je o ,mé" nebo o ,druhych®. Cilem je zni¢it nepfitele z fyzického, psychic-
kého, socialniho, profesniho, hlediska a pfijeti vlastni skody (nemoc, odveta).

STRATEGIE PRO ZMIRNENI KONFLIKTU

Aktivni naslouchani / projeveny zajem

Néjakou dobu to trva. Budte dobrym posluchacem a ukazte vas zajem o jiné osoby a jejich

vysvétleni a feSeni.

Ocenéni

Budte vdécni, ze se fesi problém: ,Opravdu dékuji, Ze se mnou mluvite!*

.
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Porozuméni
Ukaz své porozuméni pro reakce druhé osoby. Zména perspektivy: ,Ja vAm rozumim. Situace

z va$eho pohledu se lisi.*

Odpovédnost/omluva

Omluva bez vybéru stran. To vSak neznamen4, Ze musite pfevzit celkovou zodpovédnost!

Vyjasnéni / stanoveni cilt
Otevtené diskutujte o vécech. Zeptejte se na cile, které pfispivaji k lepsimu pochopeni: ,Co jsme

mohli délat, aby se to neopakovalo?” ,Co budeme délat jinak?“

Dalsi kroky/dohody
Chcete-li dosahnout spole¢ného cile, nastavte vase dalsi kroky. Ujistéte se, Ze kazda ze stran

souhlasi: ,,dobfe, chci to takhle... Vasi zodpovédnosti je... Je to pro vas ptijatelné?*

Finalni faze konfliktu

Nakonec jde o obranu vlastni moci, ale feseni konfliktd je stile mozné. Kazda faze konfliktu
obsahuje spoustu energie a kreativity, které lze vyuzit.

— Pozdéjsi faze konfliktu, vhodnéjsi je pouzit externi konzultanty. Musi se nastolit neutralni
cile, empatie pro ostatni tthly pohledu se musi zlepsit. Mediace konfliktu by méla trvat, dokud

se obé strany nedospéji k neutralni interakei.

Pokud konflikt neni Gspésné mediovan, jedinym feSenim je separace rivald.

5.1 MONITORING DOBROVOLNIKU

Je dilezité stanovit G¢inny systém pro sledovani a vyhodnocovani dobrovolnik
Nékteré prilezitosti:

— zapisovani poznamek prace

- ucebni denik

- systém hlaseni

- dotazniky zpétné vazby

- individualni rozhovory

- schiizky tymu

Je dilezité, aby se dobrovolnici necitili ,kontrolovani", ale spise sledovani formou zajisténi
kvality. Pro vas jako koordinatora je uzitetné védét, zda prace jde uréitym zpusobem, jakoZz
i jaké podpory nebo upravy jsou nezbytné. Vysvétlete, pro¢ a jak chcete sledovat dobrovolniky

od samého zacatku, aby nedoslo k nedorozuméni.

.
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5.2 JAK SI UDRZET DOBROVOLNIKY

Nejucinnéjsi zptsoby, jak velmi rychle ztratit své dobrovolniky:

- neciti se vitani

- neciti se pohodlné

- ¢lenové tymu navzajem nesnasi

— citi se pretizeni nebo nedostate¢né vyzivani

- citi se vykofistovanych (tento problém muZe nastat, pokud pracujete s dobrovolniky
a odbornym personalem)

- nemaji pocit ocenéni a akceptovani

- Nemaji Zadnou mozZnost se ucastnit rozhodovani/pfevzit odpovédnost

6. OCENENI DOBROVOLNIKU

# CVICENI

Predstavte si, Ze jste dobrovolnik.

Z jaké formy uznani byste méli radost?

Jaké zptsoby hodnoceni méa vase organizace?
Které z nich jsou uzite¢né pro vas na

a) osobni bazi

b) profesni bazi

[ CVICENI

Pracovni skupina: které jsou formalni/neformalni formy uznani vykonnosti nasich dobrovol-
nikd v ramci nasi organizace? (10 minut).
Vedouci seminafe vysvétli metodu.

Shromazdéte vysledky a mluv¢i predstavi vysledky.

Vstup:

Existuji riizné zptsoby, jak ocenit dobrovolniky.
Nejbéznéjsimi zpusoby jsou:

- Ceny a ocenéni

- Zminky v médiich

— Slevy (napt. karty)

— Ucast na oslavach a vyletech

- Individualni darky

20/
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Pravidla ocenéni

— davejte ocenéni tak Casto, jak je to mozné

- ocenéni musi byt riizné

- ocenéni musi byt opravdu upfimné a souviset s akci
- ocenéni by mélo odpovidat vykonu

- ocenéni by mélo byt tak osobni a individualni, jak je to jen moZné

Poskytovani kvalifikované zpétné vazby

- Popiste vlastni vnimani (popis situace)

— Zobrazte situaci ve vasem thlu pohledu

- Tematicky vlastni pocit (vyraz hnévu nebo §tésti)

- Formulujte pozadované chovani (jak by se ostatni méli chovat)

ZPUSOBY OCENENI
Hmotné vyhody
| penézni ostatni finan¢ni bezhotovostni privilegia
- nahrada naklada - jako dobrovolnik | - darky (narozeniny) | - zvlastni dny volna/
(cestovani naklady, | byste mohli dostat | - volné vstupenky dovolena pro
telefon,...) slevu na vefejné na vefejné akce/ vzdélavani
- nahrada vydaja akce/instituce/ divadlo/kino - prilezitosti ke
- penézni ceny vefejnou dopravu | — Vezméte je s sebou skoleni, které jsou
atd. na cesty zdarma
- sniZeni dani jako - Napt. udélovani cen | - uznavani
nahrada vydaju — osvédceni (prace,

univerzity,...)

- pojisténi

1. ocenéni a ceny
- medaile, certifikaty
- ceny - ,¢len roku®

- Cestné obcanstvi

2. uznani komunikaci (PR)

- zpravy a publikace, zvyraznéni prace a uspécht dobrovolnika

- projevy

- ,dékovné® akce

- setkani s politiky, nebo jinymi dlezitymi zainteresovanymi stranami
- plakat

- vystavy

.
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3. osobni uznani

— Zarukou dobré komunikace mezi placenymi zaméstnanci a dobrovolniky - jmenujte kontaktni
osobu, ktera je spolehlivé k dispozici

— Pozvéte je na oslavy a dalsi akce

- Usmév

- Dejte jim dkoly a pfileZitosti k rozhodovani

- Ukazte znamku davéry — napf. klice ke kancelafi, sestavit rozpocet vlastniho projektu

— Uznat/slavit jejich narozeniny

- Dékovné e-maily/karty/dopisy

4. dokumentace dobrovolnickych aktivit

- Vydavat certifikaty

- Odznaky napf. skauti

- Udélovani zvlastnich hodnosti sluzby, napft. pro dobrovolni hasici

- Nahravani dobrovolnika — Zaci

V ramci ,Europaischen Grundtvig Lernpartnerschaften® dobrovolné organizace z 8 evropskych zemi

vyvinuly format pro neziskové organizace, jak mohou poskytnout reference pro své dobrovolniky.

Logo Hlavickovy papir s kontaktnimi udaji

i Véc: ,referen¢ni dopis pro® Misto, datum

Osloveni: Vazena pani a panové,

Zakladni prohlaseni k dobrovolnictvi, napf. ,Dobrovolnici poskytuji ro¢ni pfispévek ve vysi

5 % k hrubému doméacimu produktu celoevropsky®.

i Nazev organizace

Popis organizace (kratce a vystizné, zdraznujici vyznam jako autora reference)

i Jméno dobrovolnika + role v organizaci

Doba trvani dobrovolnictvi

i Ukoly a povinnosti dobrovolnika

Uspéchy a vysledky tikol?l/v ramci oblasti ptisobnosti dobrovolnika

Propagace, pfevzeti zvlastni tkola a pozic, skoleni v pritbéhu dobrovolnictvi

| Odborna zpusobilost | S ohledem na tkoly Je-li to mozné a zadouci: Popis ocekava- |

Socialni kompetence | @ svéfenou odpovédnost | nych novych profesnich ¢innosti

Dutivod pro ukonéeni dobrovolnictvi

Slovo zavérem

i Podpis, jméno a pozice + razitko organizace

.
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7. LOUCENI

Kazda dobrovolna ¢innost musi skon¢it. Manazer dobrovolnika by mél:
— Ukazat ocenéni a poskytnout dobré rozlouceni
- Poskytnout pfileZitost pro zpétnou vazbu a navrhy

- Napsat reference, v pfipadé potfeby

KONTROLNI SEZNAM PRO DOBROVOLNIKY

Nasledujici seznam muZze byt velmi uZziteény pro ty, ktefi jiz jsou, nebo maji v planu stat
se dobrovolniky. Poméaha zaznamenat jakoukoliv dohodu tak, Ze je mozné se k ni v pfipadé
potfeby vratit.

- Pfedem zvazte, co skutec¢né chcete.

— Budte si jisti ve vyjadfovani vasich prani.

— Zadejte vysvétleni filozofie organizace.

Rozsah tkolu

- Jaké jsou ukoly?

- Jak dlouho chci dobrovolniéit?

- Kolik ¢asu stravim jako dobrovolnik?
- Jakou mam autoritu?

— Jakou kvalifikaci potfebuji?

- Jak mam fesit davérné informace?

- Jak budu podporovan béhem mého projektu?

Supervize
- Kdo mé zasgkoli?
- Jak dlouho bude vycvik trvat?

- Na co je skoleni zaméfené?

Dalsi vzdélani
- Budu dostavat dalsi vzdélavani/kvalifikace?

- Mam za né platit?

Nahrady

- Potfebuji auto?

- Jaké néklady jsou pokryty? Pokud ano, jaky je proces nahrady?
— Mohu ziskat odménu za mou praci?

— Ziskam potvrzeni o darcovstvi, pokud odmitnu refundaci, ¢i odménu?

/23
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Spole¢né rozhodovani

-V jakych oblastech mohu spolurozhodovat?

Certifikat

- Ziskam certifikat za dobrovolnickou praci?

Pojisténi

- Existuje urazové pojisténi?

- Je pojisténi odpovédnosti za skodu?
- Existuje néjaké jiné pojisténi?

- Co je tfeba védét v pripadé poskozeni?

Mediace
- Existuji pravidla v ptipadé konfliktu?
- Jak a kdy plati?

CVICENI
UCASTNICI UTVORI MALE SKUPINY A VYPRACUH DOHROMADY PRAVIDLA
PRO ORIENTACI A SKOLENI:

Kultura uvitani
— Mate néjaké konkrétni zpusoby, jak pfijemné uvitat dobrovolniky?

- Naplanovali jste si tvod?

Uvod

— Jaké zptsoby uvedeni poskytujete?

— Kdo povede tvod a jak dlouho bude trvat?
- Kdo odpovi na otazky?

Jaky je proces, pokud umisténi nebo dobrovolnik nejsou vhodni?
- Existuje postup pro stazeni, pokud spoluprace nefunguje?
— Kdo fekne dobrovolnikovi o tomto rozhodnuti?

— Existuji néjaké alternativni nabidky pro dobrovolnika?

Kvalifikace?

- Které organizace poskytuji skoleni?

- Existuji néjaké kvalifikacni opatfeni v ramci organizace, kterych se dobrovolnik mize

ucastnit?

— Kdo financuje kvalifikace dobrovolnika?

.
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Reknéte
- Kdo neché dobrovolniky podilet se na tymovych setkani?
— Kde mtize dobrovolnik vyuZit své zajmy?

— Jaké neformalni zptisoby vymény jsou poskytnuty? (diskusni skupiny, pracovni skupiny)

Casova dohoda

— Je zde ¢asovy limit?

— Jak dlouho to obvykle trva?

- Je pevné dana pracovni doba?

— Jaky minimalni ¢as za tyden/mésic musim vénovat?

— Koho mam informovat v pfipadé prevence a kdo zakro¢i?

Pojisténi
— Jaké pojisténi se uzavira pro dobrovolniky?

— Jak by mél dobrovolnik jednat v pripadé poskozeni?
Nahrady

— Jaké néklady se vraci? (cestovni apod.)

— Jak funguje vyuctovani?

.
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MODUL 6 ) )
PR A VZTAHY S VEREJNOSTI

1. UVOD

1.1 DEFINICE
»Prdce s vefejnosti, prace pro verejnost, prace mezi verejnosti.”
Préci je tfeba chapat jako pokus zdmérné, planované a neustale vytvaret spolecné porozuméni

a duvéru.

1.2 ROZDELENI: VNITRNI - VNEJSI PR
Existuji dvé rizné formy PR: interni - vnitini PR tzn. proces komunikace uvnitt vasi organizace;

externi - vnéjsi PR tzn. komunikace zaméfena vné vasi organizace.

Interni - vnitini:
- Adresovana ¢lentim organizace.
— Clenové sdéluji iformace o organizaci skrze jejich osobni spojeni.

- Nejdutlezitéjsi je mit efektivni a konsistentni zptisob komunikace.

Externi - vnéjsi
- Adresovani vefejnosti.
- Dobfe informovani ¢lenové jsou ti nejelegantnéjsi velvyslanci organizace.

- Je nezbytné nutné, aby vasi ¢lenové dostali véechny informace pfedtim, nez ho dostane tisk.

CVICENI

Otazky pro vSechny ucastniky: Kde jste se doslechli o tomto vycviku?

Zaznamenejte odpovédi.

CVICENI

Otazka na vSechny ucastniky: Co vite o zicastnénych organizacich?
Sesbirejte informace/vzkazy a individualné je zhodnotte:

— Zaregistrovali nas?

- Jak si nas vsimli a s jakym povédomim?

- Shoduje se nase vlastni propagace s tim vefejnym?

.
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2. PRIRUCKA PRO DOBRE PR

2.1 O CEM BYSTE MELI MLUVIT S VERENOSTI? -VASE ZPRAVA
1. Jakou zpravu chcete pfedat? O ¢em chcete mluvit?

2. Jaké jsou zakladni principy vasi organizace? Jakou mate image?

3. Ceho chcete dosdhnout?

CVICENI
PREZENTACE VE VYTAHU

Prezentace ve vytahu je rozhovor, nebo ledolamka, ktera by méla vést k hlubsimu dialogu
o projektu, nebo o organizaci. Mélo by to vtahnout do déje tak, jak je to jen mozné. V bézné
praxi mate pouze 60 sekund na to zaujmout, zanechat smysluplny dojem na téch, se skterymi

chcete pfijit do styku.

Ukol: vytvoite ,vytah“ projektu, ¢i organizace. Create an elevator for the project or organisa-

tion. Pripravte si tento tikol na pfednes zbytku skupiny.

Nékolik tipu, na které je treba pamatovat:

— Méjte jasno v tom, v ¢em je projekt/organizace unikatni.

- Trénujte - ujistéte se, Ze se z vas informace chrli.

— Budte strucni a zajimavi - pamatujte, mate jen 60 sekund, tak at vsechny stoji za to!

— Vérte tomu, co rikate - ukazte své zapaleni.

- Usmivejte se.

— Chtéjte, aby chtéli vic - takto s vami budou chtit spolupracovat, nebo naslednymi otazkami

daji najevo, Ze se chytili.

CVICENI
POPIS PROJEKTU

Dobrovolnik/-ice planuje akci ve svém meésté s cilem zabranit uzavieni mistniho bazénu.
— Spojte tym a urcete hlavni zpravu, kterou chcete sdélit.
Napi: Oznameni akce, inzerovat vSechny aktivity, zachranit bazén. Reseni: analyzujte vase cile

a rozhodnéte, jestli je tato akce nejlepsi feSeni pro zachranu bazénu.

.
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2.3 HLAVNI OTAZKY PRO CILENE PR

Kdo je nasim cilovym publikem? Komu je to adresované?

SKOLENT KOORDINATORU / Modul 6 / PR A VZTAHY S VEREJNOSTI

stranky a co

slabiny?

Co oc¢ekavam

od cilového
publika/ cilové
skupiny? (oceka-

vané reakce)

Co cilové
skupiny oceka-

vaji?

osoby ke
komunikaci,
PR, letakiam,
webovym
strankam,

akcim?

Pouze nékdo,
kdo oceniuje
dobrou komu-
nikaci, dokaze
zprostedkvat
dobré naladéni

a uspésné komu-

nikovat

Musi existovat
striktni pravidla,
jak maji probihat
proces komuni-

kace

mistni tisk, ale
spiSe skrze soci-

alni média)

Jak jsou nyni
informace zpro-

sttedkovany?

Naleznéte
vhodny styl
jazyka (jak
chcete komuni-
kovat?)

Definujte
metody, styl

a formu komu-
nikace — upravte
je s ohledem na

dané zdroje

Jaké externi
faktory byste

méli zvazit?

Cilové publikum | KDO je S KYM chceme |Kdy? - Casovy |Jaky obrazek

a prostredi odpovédny? pokracovat? ramec chcem
vytovrit? - co
by si lidé méli
pamatovat?

Kriticka sebe- Kdo dokaze Metoda musi Bere vas harmo- | Konzistentni

reflexe: kdo inspirovat? vyhovovat cilo- | nogram v ivahu | design

jsme? Na co se vému obecent- | ¢asovy plan

sousttdime, co | Jaky je osobni stvu (mladé lidi | cilového publika | Konzistence

jsou naSe silné | pfistup vedouci | nezaujmete skrz | (v€etné svatkt)? | (vizualni

a obsahova)

Byt profesio-

néalni. Kdo by
mohl vytvorit
dobry letak

a webové

stranky?

- [ NG OMATIERS|

dabrovolnickd
centrum

~GVoluntariat
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CVICENI
POUZITE LOGA PRO PREDANI VASI ZPRAVY

Doufejme, ze do této faze jiz budete mit predstavu o organizaci, ¢i projektu, ktery byste chtéli
vytvorit, nezalezi na tom, jestli se v této fazi jedna o plné vytvorenou predstavu. Vytvoite logo,
které je zformovano na zakladé vasi zpravy/popisu nebo cile. Pfipravte se dvodnit, proc jste
vybrali konkrétni obrazky a barvy.

Logo je dulezité, protoze:

— spiSe si vas zapamatuji

— sami se urcite

- muZete vystizné vysvétlit nazev vasi organizace

3. JAK: VZTAHY S MEDII - PRACE S TRADICNIMI MEDII
Existuje mnoho riznych typt médii a méli byste opatrné zvazit, které nejvice vyhovuji vasemu

ucelu. Zde je prehled nékterym médii:

Tisténa média Televize a radio Socialni média

Noviny: Vefejna televize/ radia (regi- | Online platformy tisténych
Mistni, regionalni, celo- onélni, narodni, mezinarodni) | publikaci/
plosné, mezinarodni, Online zpravodajstvi

Soukromé vysilani (mezina- | Online TV a radiové

Denni, tydenni a bulvarni rodni, narodni, regionalni programy
tisk, inzeratni noviny, ofici- | a mistni) Lokalni webové platformy
alni noviny a casopisy vcetné a stranky

obchodniho tisku
Webové stranky organizaci,
Jiné: instituci a spole¢nosti
Vyroéni zpravy, zpravodaje,
vyro¢ni knihy, brozury Facebook a dalsi sociani
média, jako je napf. Linkedin,
Google+

Twitter, Instagram, YouTube
Dokonce i online kalendare,
Blogy

Newslettery

.
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Vybrat si nejlepsi platformu, poloZte si otazky, kdo je vasi cilovou skupinou a jaky typ médii
pouzivaji. Soustfedte se pouze na média, ktera skutecné vase cilova skupina pouziva. Neznazte
se pokryt vSechny medialni kanaly: to funguje pouze v pfipadé velkych osobnich néaklada
a odpovidajicim medialnim strategiim. Zaméite se na omezenou $kalu komunikac¢nich kanalt.
Od té doby, co mnoho organizaci operuje na mistni trovni, tradi¢ni medialni kanaly jsou vice
nez vhodné. Napt. v Némecku 75% 14-tiletych denné Cte tiSténé noviny. 90% této skupiny cte
volné dostupné regionalni reklamni noviny.

Nova sociani média jsou také efektivni a velmi rychla, jednoducha a levna. Mohou se podilet na

zaloZzeni hlavniho informaéniho zdro je a jsou dobrym zptisobem, jak zacilit na mladé.

3.1 POSLEDNI TRENDY V OBLASTI MEDII
Napt. v Némecku:

- Mistni noviny se stavaji zajimavéjsimi vzhledem ke globalizaci.
- Vzhledem k internetu dochézi k velkym zménam ve vSech médiich.

- Tradi¢ni zpravodajstvi ztraci svou hodnotu tvafi v tvaf “Infotainmentu”.

3.2 CO JE PRO MEDIA ZAJIMAVE?

- Co zaujme ¢tenare? Co je dostupnéjsi? (,Postovni holub byl zastielen® je mnohem zajimavé;jsi
nez vSeobecny ¢lanek o tématu).

— Lidé se spise soustfedi na lidské pfibéhy.

- Vysoce zabavné/senza¢ni hodnoty véetné néceho nového, tématickéh (dobte: vycvik se usku-
tecni, Spatné: jiz probiha), selektivni akce: 1.000 ¢lenti, néco neuvéfitelného: vedeni skace
s padakem, personalni zmény, udalosti, prohlaseni ke kontroverznim tématiim, navstéva
znamych osobnosti, socialni angazovanost.

- Néco, co mizZete predvést: predstavit osoby (dcastnika vycviku).

— Unikatni rys regionu (co je nového?).

— Specificky vyznam tématu (musi byt v kontextu: co se momentalné déje?).

- Dobrovolnictvi je vSeobecné médii podporovano.

p . : sleduiici kritéria:
a) Cas

Informace musi byt aktualni a musi zachytit aktualni udalosti.

b) Relevance
Informace musi byt kratka, dilezita, zajimava a snadno pochopitelna, nebo musi mit zvlastni,

politicky, kulturni vyznam pro cilené obecentstvo.

¢) Piidané hodnota

Informace musi byt uziteéna a musi poskytnout ¢tenafi urcity benefit.

/5
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d) Dulezitost/Vyznam

Informace mé dilezitost na regionalni, ¢i narodni urovni, nebo se tyka vyznamné osobnosti.

e) Identifikace

Ctenaf se ztotoziuje s tématem, popsanou osobou.

Co se zastupcum médii nelibi:

- Pocit, ze byli zneuziti k propagaci osob, nebo reklamy néceho — obzvlasté pokud preZivaji
z reklamnich poplatka.

— Dlouhé matouci ¢lanky. Na zacatek ¢lanku vlozte nejdilezitéjsi a nejzajimavéjsi informace,
konec ¢lanku je obvykle zkratka odstranén.

— Zastaralé informace.

- Tiskova konference naplanovana mezi 16:00 — 18:00, jelikoZ finalni dpravy jsou vétSinou

v této dobé jiz hotovy. Lepsi je rano, ¢i brzké odpoledne.

D ]vl- E ] ;. ,]..

Redakce se Casto potykaji s nedostatkem personalu a jsou pod velkym tlakem.
— Kratsi ¢lanek znamena méné iprav a vétsi sanci na vydani.

— Dlouhé zpravy jsou nudné a nepousti se dal.

— Shromazdéte si kontaktni idaje na spravnou redakci.

- Je v poradku navézat na svij ¢lanek, ale zistante zdvofili a nebudte otravni. Pomize, pokud
zavolate den po odeslani ¢lanku, jestli dostali vas text a jestli je vSe v poradku.

- Nenastvéte se na novinafe, pokud se vas ¢lanek neodviji tim smérem, jste si predstavovali.
Promluvte si s novinafem osobné a zeptejte se ho, jak doslo ke zvefejnéni nespravnych infor-
maci a jak je mozZné se tomuto do budoucna vyhnout. Zeptejte se, jak je mozné vzniklou
situaci napravit (podotknéte negativni nasledky, které to bude mit pro ¢innost vasi orgaizace
vzhledem ke $patné podanym informacim).

— Poslete dokument ve wordu bez specifického formatovani — takto je jednodussi editovat
clanek.

- PouZijte obrazky, které se hodi k textu a maji vysoké rozliseni (alespont 300 dpi): skupinové
fotografie jsou nudné.

Navod: (znaky se poéitaji, véetné mezer)

Poznamka o akci cca 10 tisténych fadkd, nebo 350 znaki
Zprava cca 60 — 80 tisténych radku, nebo 3000 znaki
Komentar cca 40 tisténych fadku, nebo 1400 znakd

- Uvedte konkrétni kontaktni osobu, ktera poskytne konkrétni udaje rychle, jasné a piesné.

- Na rozdil od tradi¢nich médii, jako noviny, zvazte mensi tisk (co nabizeji éerpaci stanice?
Které jsou zadarmo?)

- Televize vyzaduje vice ¢asu — oznamit tydny dopfedu a kontaktovat jenékolik dni dopfedu ->

rozhoduje se pfi rannim setkani

.
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3.4 ZPUSOBY NOVINARSKEHO PSANI
Existuje nékolik zpisobu novinaiského psani:
- Zpravy

- Rozhovory

— Clanky

~ Uvodniky

- Komentare

3.5 JAK PSAT PRO NOVINY
Text, ktery napiSete pro vlastni publikaci, vase webovky, nebo v Zadosti o podporu je obvykle
nevhodny pfimo pro tisk (noviny). Proto je dulezité pfizptsobit jeho obsah, aby vyhovoval

cilené publikaci.

Par praktickych rad:

- Vypravéjte presvédc¢ivy pribéh

- Zaméfte se na osobni pribéh

- Vybudujte si osobni vztah

— PopiSte proces popisem vlastni zkusenosti, podejte skute¢né priklady
- Uvedte cela jména

- Vemte v tivahu razné uhly pohledu (soutézici, ucastniky, navstévniky)

- Hlavné at je kratky!

10 kritérii dobrého ¢lanku:

Musi vzbudit pozornost

Musi byt na prvni pohled srozumitelny

Nesmi byt zdhadny

Musi se shodovat s obsahem ¢lanku

Mél by vizualné odpovidat obsahu (zvazte, v jaké souvislosti by mél byt prezentovan)
Mél by naznacdit, jestli bude nasledovat dalsi ¢lanek, nebo komentar

Slovesa jsou lepsi, nez podstatna jména

A A A o o

Nic nezaujme lidi vic, nez druzi lidé.

10. Udélejte to zajimavé, ale nezkreslujte

Tipy k obsahu:

Pokud chcete, aby ¢tenaf pokracovat ve ¢teni, musite napsat titulek a ivod poutajici pozornost
a zahrnujici nejdulezitéjsi fakta. Udélejte ho étenafsky zajimavym

- Uvedte nejdulezitéjsi informace na zacatku

- Ujistéte se, odpovite na téchto Sest otazek: kdo? Co? Kdy? Kde? Jak? Proc?

— Zachovejte ¢lanek aktualni, informujte kratce, vyrazné a originalné.

- Informujte objektivné

- Vénujte pozornost struktuie, prectéte si text, jako byste byli ¢tenafem

- Lidé, citace a ¢isla jsou dulezité

/7
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- Je mozné pridat pochvalnou informaci sledujici text: predstavit uvedené lidi, dalsi citace,

odkazy a informace o akcich

Tipy pro jazyk

- Psat srozumitelné: Zkontrolujte, zda jsou véty kratké a uplné
— Zivy popis ¢tenafe zaujme

- Nepouzivejte ustalena spojeni, superlativy nebo klisé

- Uvedte celé jméno osob

- Pokud zaleZi na véku, uvedte jej

- Nepouzivejte zkratky

- ,My“ znamena internetové noviny, nikoliv organizaci

CVICENI
NAPISTE TISKOVOU ZPRAVU O DOBROVOLNICTVI, NEBO O AKCI KTEROU SE MOMEN-
TALNE ORGANIZACE ZABYVA.

3.6 COPYRIGHT - AUTORSKA PRAVA

~Autorska prava obrazku” je osobni vlastnictvi obrazu, které vytvorili.

Fotografie: je rozdil mezi autorem a osobou zachycenou na obrazku.

Fotograf rozhodne o povoleni vyuziti obrazku. Osoba na obrazku musi udélit souhlas (verbalni

je prijatelny).

Obrazek skupiny lze pouzit, dokud ¢lovék na obrazku nezakaze jeho pouZiti.

Je-li osoba je ve vefejném zajmu, existuje rozdil mezi vefejnou a soukromou sférou.
Nicméné: Zadné komeréni vyuZiti neni dovoleno.

Ostatni lidi na obrazku lze pouzit, pokud nejsou v popredi.

— Pokud je obrazek odeslan do tisku, uvedte jméno fotografa!

Psani: Copyright je vydan 70 let po smrti.

Fotografie, obrazky: Copyright je uvolnén po 50 letech.

ALE lze prenést pravo uzivani!

— Pozadejte vas kontakt v novinach, jak zachazet s publikovanim! Nékteré noviny budou chtit

poplatek, i kdyz publikujete svij vlastni ¢lanek, ktery vytisknou a obrazek, ktery jste jim poslali.

w
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4. JAK: METODY PR

Existuji zptsoby zvladani PR kromé zapojeni médii. Samoziejmé jsou zavislé na dostupnych

zdrojich a na tom, co nejlépe vyhovovuje organizaci.

CVICENI
VIZUALNI KOMUNIKACE, REKLAMNI LETAKY

Ucastnici projednavaji riizné letaky poskytnuté skolitelem.

Diskuse:

Jaky druh vizualni reklamy mame a mizeme mit?
Co jini pouzivaji?

Co mne pfitahuje, co ne a proc?

Koho muzeme zaujmout? Jaka je mozna cilova skupina?

4.1 ZPUSOBY PR

CVICENI

Ucastnici mysli na riizné formy novinafského psani: kdy a jaky typ by se mél pouzit a pro jakou

cast dobrovolnické prace, nebo s prihlédnutim na organizaci? Kde lze tyto ¢asti publikovat?

Distribu¢ni kanaly
Meéli byste pfemyslet nejen o tom, co zvefejnit, ale spise o to, jak prodat tyto ,vyrobky nebo

sluzby*.

Ucastnici by méli zvazit:

Kolik bannerti atd. mame?

Jak je miZeme rozdélit?

Které kanaly jsou uspésné a které ne?
Jaké kanaly jsou naro¢né na praci?

Jak usili odpovida vysledku?

w
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POUZITI SOCIALNICH MEDII

1. Utastnici prezentujit své webové stranky nebo Facebookovou stranku a vysvétli, jak to

vzniklo a jak se udrzuje

2. Zpétna vazba od ostatnich

3. Ucastnici spole¢né zachyti vyhody, nevyhody a usili potfebné pro kazdou platformu

socialnih médii a projednaji, které médium pasuje na kterou cilovou skupinu.

Existuji rizné formy a typy PR-prace. Kanal, ktery pouzijete, zavisi na vasem cili a cilové

skupiné.

K rozhodnuti, ktery kanal je nejlepsi, zde je piehled ¢tyr zakladnich prikladu medialnich

kanalu:
| Co? Webovky
Vhodné pro Vhodné pro vsechny cilové skupiny. Prezentace firmy, spravovani
obrazkl. Zakladni informace.
Vyhody Relativné jednoduché a levné. Kontrola nad tim, co je zvefejnéno a jak.
Vsechny informace, napfiklad tiskové zpravy, publikace a informace
o akcich lze zadat na strankach.
Nevyhody Pro uzivatele musi byt stranka atraktivni.
Co? Tiskova zprava
Vhodné pro média a jejich Ctenari
témata s vysokou hodnotou zprav a témat
Vyhody velké mnozstvi pozornosti a davéryhodnosti, kdyz je zprava publiko-
vana v médiich, je mozné komunikaci zaméfit na cilovou skupinu
Nevyhody Ne vSechny informace budou vzdy zvefejnény, a co je zvefejnéno,
_______ ne vzdy odpovida tiskové zpraveé
Co? Vlastni publikace
Vhodné pro pro vSechny cilové skupiny, zejména zakazniky/klienty/cleny
Konkrétni informace
letaky, brozury a podobné materialy se mohou rozdavat na akcich nebo E

i Vyhody

odeslat vybranym cilovym skupinam

“ Erasmus+
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| Nevyhody Vice snahy (vzhledem k dispozicim)
E Vyssi naklady (véetné tisku a odeslani)
________ Nema Siroky dosah
| Co? Akce

Vhodné pro Konkrétni cilovou skupinu

Prezentace a diskuze

Vyhody Akce mohou byt pfizptisobeny specificky potfebam cilové skupiny

: Nevyhody relativné vysoké personalni a ostatni naklady

FORMY NOVINARSKEHO PSANI

Zprava

— kratké ¢lanky — ne vice nez 20 nebo 30 radka

- néco neocekavaného, prekvapivého, neobvyklého

- cilem je objektivni informace — co moZna nejpresnéjsi a nejobjektivnéjsi

- Zacina Gvodnim shrnutim, které zahrnuje Sest otazek: kdo? Co? Kdy? Kde? Jak? Pro¢?

Novinovy ¢lanek

— dokonalejsi nez zprava, zaméfené na fakta

— usiluje o podrobné informace o udalosti nebo pfedmétu a pokryva Obecné informace, disledky
a vyklady

- vhodna, neobsahuje-li nové informace nebo neshrnuje a nesumarizuje-li informace

- hierarchicka struktura, Gvodnik obsahuje Sest dilezitych otazek

- je osobni a tviréi: vyuziva se mnoha citata

Interview — rozhovor

- rozhovor mezi tazateli a dotazovanymi: popis chovani a kontextu

- v zdbavném moddu: nejen o vécnych informacich, ale také zahrnuje argumenty a smysleni
- pouziva se ve vSech oblastech

- rozliSuje mezi rozhovorem na urcité téma a osobnim pohovorem

Feature - ¢lanek

- na zakladeé faktd, osobni zpravy, zaméfeni na procesy a udalosti
— cilem je zahrnout ¢tenafe do autentické a jedine¢né udalosti

— delsi nez zprava

- napéti vznika zménou perspektivy, atmosféry
/11
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Zivotopis
— zprava o osobé

- ukazuje silné a slabé stranky, interpretuje postoj, motivi a pocitii

Komentar
- zaméfeni na minéni, interpretuje a vyhodnocuje aktuélni téma nebo udalost
- vysvétluje vyznam problému, interpretuje feeni, zvazuje nazory

- poskytuje argumenty pro diskusi

Uvodnik
- siroky komentat — obvykle na prvni strance novin nebo zvlastni ¢asti
- Délka ¢lanku ukazuje vyznam

- Ukazuje nazor novin

Kriticky komentar

- zaméfeni na nazor

— ironicky, subjektivni, pfehani, koncici pointou
- hraje si s jazykem, ptivodni fraze

— chce pobavit ¢tenare, rozesmat je

SPOLECNE MOZNOSTI

Zacinajice zpravou (véetné Sesti dulezitych otazek)
Kdyz farmar Hans Meier z Riimlang pfiSel toto pondéli vecer domd, jeho statek byl v jednom

ohni. Zhaft, ziejmé hledal pomstu, zapalil jeho diim a stodolu pomoci benzinu.

KDO: farméaf/zhafi
CO: ohen

KDE: V Riamlang
KDY: Pondéli vecer
JAK: pouziti benzinu
PROC: Pomsta

Zacatek s citaci
~Moje celozivotni prace byla k ni¢emu. Ja nevim jak dal®, fekl farmaf Hans Meier toto pondéli
vecer v Riilmlang pted vyhotelym domem. Zhat — pravdépodobné z pomsty — zapalil jeho dtim

a stodolu pomoci benzinu.

.
—" ~GVoluntariat X
“ Erasmus+ ‘JULUNTEERING gf:,:‘:,',',' atal e 3 rand © Gemeinsam leben & lernen in Europa eV



: L
e
it st e i W W
Professional Volunteering ~ @ [

@

Zacatek s otazkou
Jak smély muaze byt zhaf? Ackoliv manzelka Hanse Meier a zemédélci pracovali na farmé, zhafi

se podafrilo zalozit pozar.

Zacatek Sokem

Priserny pohled - farmaf Hans Meier Riimlang na to nezapomenete po zbytek svého Zivota.

Starting with a scene
V pondéli vecer byl farmaf Hans Meier Riimlang vidén, jak zoufaly chodi kolem. Jeho Zivotni

dilo bylo béhem dvou hodin zniceno.

Zacatek s dotazem “Co ted?”
Déti jiz nemaji postele, kravy jsou bez stodoly. Urodu nelze sklidit, protoze farma farmare Hanse

Meiera v Riimlangu v pondéli vecer shofela.

SEZNAM - TISKOVA ZPRAVA
Tiskové zpravy jsou nejcastéjsi zptisob, jak informovat tisk.

Podivejte se na nasledujici kontrolni seznam tiskové zpravy:

Cas
— Odeslete s predstihem pfed vydanim
Vezmeéte v ivahu den tisku a redakéni uzavérku

Najdeéte kontatni informace pro spravnou redakci

Zakon

- Odeslanim umoznujete publikaci

— Jsou osobni prava ovlivnéna? (copyright)
— skupiny obecné nejsou zZadny problém; nezletilé osoby: souhlas rodi¢a
— prava na obrazek

Forma

— Jednotny design

- Oznacte text jako tiskovou zpravu

- Zvazte strukturu: titulek, vod, stiedni ¢ast, konec

- Nezapomeiite pripojit vS§echny uvedené soubory

— Zvolte Citelné pismo a budte konzistentni

- Poslete jako dokument ve wordu, bez PDF

- 1,5 fadkovani pro Citelnost

- Délka: zprava: par fadka, ¢lanek: kolem 1.000 slov, Reportaz: max. 3.500 znaki (1,5 stranky)

- Text zarovnany doleva

- Oznacte pfimé citace, uvedte cela jména
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Doprovodny dopis
- Budte struény, rychle se dostarite k pointé! get to the point quickly! Zminite vas telefonat, jest-
lize jste uz predtim mluvili po telefonu

- Nezapomerite uvést vase kontaktni udaje, pro pfipadné dotazy

Prehled dokumenti
- V3sechny tyto informace vloZte do jednoho dokumentu, namisto do nékolika. Zahrnte vSechny

dalsi potfebné informace za hlavni text.

Text

- By mély byt aktualni, uZite¢ny, dilezité a originalni

- Zajimavy nadpis, pfipadné obrazek

- Odpovéd na nasledujici otazky na zacatku: kdo? Co? Kdy? Kde? Jak? Pro¢?

- Uvedte nejdtlezitéjsi fakta na zac¢atku

- PiSte srozumitelné

— Piste objektivné, pouZijte jasnou strukturu a thel pohledu ¢tenare

- Lidé, citaty, ¢isla. Oznacdte citaty, pozici, jméno a tituly. Novinafi maji radi ¢isla, pokud jsou
relevantni

— MuzZete pridat dodate¢né informace k textu: detaily o osobach, odkazy, udalosti

Obrazky a ilustrace

- Pripojte je samostatné — nedavejte je do textového dokumentu

- Fotte hodné, at méte z ¢eo vybirat

- Poslete obrazky s orientaci na sifku i na vysku

- Pouzijte obrazky, které odpovidaji textu. Ukazujici detaily, jsou Zivé, ne nudné. PouZijte
vhodny pfedmét.

- Pouzijte jpg s vysokym rozliSenim. Nejméné 300 dpi

— Poslete doprovodny text k obrazktim, stejné jako detailni pozn. o autorskych pravech

- Poznamenejte publika¢ni prava

Po odeslani

- Budte pfipraveni na dal$i pozadavky — Ujistéte se, ze nékdo vi o tématu, takze mohou odpo-
védét, pokud jste mimo kancelaf

- Ovéfte si vydani — mozna nasledujici den, ale nebudte otravni

- Pfipravte dalsi informace a dodate¢né informace

Publikovani
- Vyuzijte pro vlastni PR. Zvazte autorska prava médii
— Kontaktni tidaje k dispozici by mély byt aktualni a spolehlivé pfistupné

- Uchovejte zdznamy o datu a poznamkach, ktera medialni kanal pouzil

.
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MODUL 7 )
EVENT MANAGEMENT - MANAGEMENT AKCI

1. UVOD

Dalo by se fici, ze kazd4 organizovana setkani lidi je akce, napf. valné hromady, oteviené
dny, koncerty, soutéze, konference, vystavy nebo seminafe. K dosazeni vami preferovaného
vysledku (napf. zlepsit obraz nebo propagaci vasi organizace, zajisténi vysoké navstévnosti,

prodej produkti nebo sluzeb) je nutné planovat cilené a systematicky:.

CVICENI
PLANOVANI AKCE

Predstavte si, Ze planujete akci pro projekt nebo organizaci. Akce muze byt z jakéhokoliv
divodu, pro organizace, dokonceni projektu nebo jako vdék dobrovolnikiim. Informace a doku-
menty v prilohach nize vas provedou podrobnym planem pro vasi akci. Pokuste se co nejrealis-

pro skutecné akce.

2. STRATEGIE

2.1 DEFINICE CILU A CILOVYCH SKUPIN

Nez zacnete, je nutné definovat cile a cilové skupiny planované udalosti.
~ Ceho chcete dosahnout touto udalosti?

- Jaké jsou zajmy vaseho publika s ohledem na vasi akci?

- Jak uspokojite vsechny zainteresované strany a dosadhnete svého cile?

Jakmile jste definovali své cile a identifikovat vasi cilovou skupinu a jejich zajmy, mtzete prejit

na koncep¢ni fazi a definovat ramec udalosti.

2.2 NASTAVENI RAMCE AKCE

Jaky druh akce umozni, ze dosdhnu mych cilii a oslovim cilové publikum? Ceho bych chtél akci
dosahnout? Co chci, aby si mé publikum myslelo? Pro¢ by se méli ui¢astnici zapojit?

- Méla by to byt oteviena nebo uzaviena akce?

— Méla by byt slavnostni, svate¢ni nebo vice neformalni?

— Méla by to byt velka udalost s mnoha G¢astniky nebo malé, osobni setkani?

- Bude snazs$i dosahnout svych cilti pfistupem profesionalni, informativni nebo mit emocio-

nalni nebo zabavny ton?
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- Je tieba dat na show ,Luxusni“ nebo by bylo lepsi mit mensi show, ktera bude vyhovovat
potfebam ucastniki?
— Chcete hrat hry nebo tane¢ni misto pfiméje lidi, aby byli aktivni?

— Chcete udrzovat tradice a ritualy, nebo chcete udélat néco nového?

Odpovédi na nasledujici otazky vam pomuze nastavit raimec pro udalost:

Druh a profil: Jaky druh akce organizujete?

(Oteviené nebo uzaviené akce, nazev udalosti)

Poradatel: Kdo je poradatel akce? Bude zapojen kooperac¢ni partner? Pokud ano:
Jaké jsou jejich povinnosti?

Ucastnici: Kdo chceme pozvat? Kolik lidi se bude v pfipadné téastnit?

(Pocet a typ ucastniknr)
Casovy management: Kdy bude akce probihat a jak dlouho to bude trvat?
Je to nejlepsi datum?
Bude kolidovat s jinymi daleZitymi akcemi?
Existuji vnéjsi omezeni? (napfiklad statni svatek, prazdniny)

Misto: Kde se bude akce konat? (Oblast, budova, ¢islo pokoje).

Je mistnost k dispozici? Je mistnost dost velka?

Je k dispozici potfebné vybaveni?

(napft. vafeni zafizeni, jevisté, technické zazemi? Jsou néjaké podminky
pro pouzivani mistnosti?

Zdroje: Jaké prostredky jsou nezbytné k fizeni akce?

(Finance, personél, materialni vydaje...)

Pokyny: Jaké smlouvy atd jsou zapotiebi? Jaké jsou pravni omezeni?
(naptiklad spravni pfedpisy pro poZarni bezpecénost, inikové cesty,
hygienicka zafizeni, bariéry, zdravi...)

Rizika: Jaké jsou mozna rizika (finance, pocasi, pocet navstévniku,

bezpeénostni rizika) a jak jsme s nimi ma zachézet?

2.3 ORGANIZOVANI AKCE
Jakmile jste dokoncili koncept, planovani ramce akce, musite pfesunout k organizaci

a provedeni akce:

- vypracovani ¢asového planu

- vytvorit rozpocet

- potvrdit financovani

- potvrdit personalni zdroje

- prehled povinnosti

— identifikovat a potvrdit partnery a tfeti strany (napf. dorucovatel, externi poskytovatele sluzeb atd.)

- plan komunikace (interni a externi)

.
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- vytvofte plan prace a organizace

- provést analyzu potencialnich rizik a vyvinout bezpecnostni protokol
- urcit omezeni

- potvrdit pojisténi pro pripad potfeby

Aby organizace akci byla co nejjednodussi, zafazujeme kontrolni seznam v pfiloze 1.

2.4 ANALYZA RIZIK

Analyza rizik identifikuje potencialni problémové oblasti akce. To by mélo pomoci vyhnout

se problémtim dfive, neZ nastanou.

Pri provadéni analyzy rizik, zvazte nasledujici:
- vnitfni a vnéjsi komunikace

- budovy a misto akce

- logistika

— doprava a parkovani

- nouzové plany

- pozarni ochrana

- zdravotni péce a zdchranné sluzby

- vnéjsi rusivé faktory

- bezpecnost

3. ROZPOCET

Nasledujici seznam vam poskytne piedstavu o moznych nakladech akce:
- Pozvanky

- Poplatky

- Diety

- Ubytovani pro organizatory, specialni hosty atd
— Cestovni vydaje

- Dekorace

— Technickou podporu nebo zatizeni

- Bezpecnost

— Zapisovatelé

— Asistenti

- Mzdové néaklady

— Socialni naklady

- Pronajem prostor

— Dokumentace

- Programy

- Informativni/znac¢kové materidly, jako jsou letaky, brozury, plakaty...
/3
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- Seznam ucastniki
- Reklama

- Tiskova zprava

- Sety pro novinare
— Telefonni a faxové spojeni
- Postovné

- Diapozitivy

- Papirnictvi

- Elektrické energie
- Vyhtivani

- Plyn

- Voda

- Cisténi

- Pojisténi

- Doprava

4. DALSICH PAR TIPU

Planujte dopredu
Cim diive za¢nete planovat, tim lépe! Véci mohou trvat déle, nez si myslite — od nalezeni vhod-

ného mista k ziskani veskerych pozadovanych schvaleni — dobry napad je ¢asova rezerva.
Urcete jasné zodpovédnosti

Pripravte podrobny rozpocet
Propoctéte a zkontrolujte vse od zacatku do konce. Je to rozhodujici pro uspésnou akci.

Je vhodné mit rezervu v rozpoctu.

Myslete na vhodny program

Zébavny a atraktivni program je dulezitou soucéasti uspésné akce. Nezapomente na dohled
a zabavu pro déti (zejména béhem delsi udalosti). Timto zpiisobem, vase akce oslovi celou
rodinu.

Catering

Ujistéte se, Ze je dostatek jidla a piti pro vSechny tcastniky.

Pozvéte vase cilové publikum
Jak vzrusujici by byl fotbal bez divaka? Je tfeba pozvat lidi v dostate¢ném predstihu, pomoci

cilenych pozvanek, reklamy a propagace.

.
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Poslat osobni pozvani vyznamnym hostim
To zahrnuje, VIP, sponzory a sdélovaci prostfedky. Vytvofte seznam adres. Zahriite také poza-

davek na potvrzeni ti¢asti, tak mtzete planovat efektivnéji.

Pripravte balicek pro novinare
vCetné informaci a dobrych fotek. To zjednodusuje praci pro novinafim a zvySuje Sanci byt

publikovan.

Propagovat akci v ramci vasi organizace
Valné hromady, newslettery nebo na domovské strance webu organizace jsou dobré zptsoby,

jak informovat zaméstnance (coZ je nejlepsi udélat predtim, nez budete informovat vefejnost).

Informovat verejnost

Otevrena akce, naptiklad den otevienych by méla byt ozndmena predem.
Mozné zpusoby, jak inzerovat:

- Akci inzerovat v deniku nebo jinych mistnich ¢asopisech

- Plakaty v obchodech, vlakova nadraZi, autobusy atd.

- Letaky a brozury

Zvladnuti zlomové faze vasi akce

Po opusténi (doufejme spokojenych) ucastniki, vas tym musi uklidit misto konani. Pfidélte

a vyjasnéte odpovédnosti pred akei, nebot to urychli proces:

- Kdo je zodpovédny za dany ukol? Kdo je soucasti tymu?

- Ujistéte se, ze je dobra komunikace mezi uklidovymi tymy a koordinatory - zpétna vazba
a stru¢na kontrola vam pomuze.

- Vyzaduji technicka zafizeni specialni znalosti? Pokud jste pronajali technologie, pfemyslejte
o tom, kam s mini, dokud je nevratite.

- Je-li pronajati mistnosti, zjistéte, jak byste ji méli zanechat.

- Pokud se béhem akce shromazdi penize, potfebujete bezpe¢né misto, kam je dat.

Premyslejte o dalsi akci!
Bezprostfedné po udalosti by se mély zhodnotit vase vysledky. Co mizZete vylepsit a co Slo
dobie?

Dobré nacasovani
Nastavte plan a drZet se ho. Vyhnete se trapné situaci, jako je studené jidlo, pokud ¢estny host

nedokon¢éi sviij proslov v ¢as.

Je nemozné, naplanovat vSechno. Nasledujici kontrolni seznamy nezahrnuji v§echno,

vvvvvv
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PRILOHA

SEZNAM UKOLU PRO MANAGEMENT AKCI

Professional Volunteering =~ ®

| Ukoly

Kdo

2 g0 ..
C!..l

Splnéno do

Obecné ukoly

| Stanovit hlavni a vedlejsi cile

Stanovit cilovou skupinu a pocet Gcastniki

(oteviend, nebo uzaviena udalost)

Vyjasnit si, jaké zajmy ma cilova skupina

s ohledem na akci.

Ur¢it pozadavky, kterymi mtizeme dosdhnout

cila akce

Vytvoftit plan udalosti

Vyjasnit interni a externi naklady

Vyjasnit finan¢ni proveditelnost, najit

partnery pro kooperaci, urcit rozpocet

Vymyslet atraktivni nazev udalosti

i Najit vyhovujici datum

| Pozvanky/Propagace

Zaslat vcas pozvanky (v pfipadé potreby

s popisem cesty) i s moZnosti odpovédi

i Poskytnout tiskové zpravy (oteviena akce)

| Propagace (noviny, plakaty, apod.)

i Misto

S moznostmi alternativy pii Spatném pocasi

Najit a zajistit prostory s potfebnym
vybavenim/infrastrukturou (velikost,
nabytek, catering, pédium, technika, el.
pfipojeni, toalety, parkovisté, ubytovani,

apod.)

Zkontrolovat a pfedstavit domovni rad
a dalsi smluvni podminky (standartni

obchodni podminky)

i Administrativni schvaleni

Moznost prodlouzeni zaviraci doby

i Povoleni od sousedi

i Koncese, osvédceni o zdravotni nezavadnosti

- [E—— VOLUNTEERING YMATTERS ] ok ~GVoluntariat
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| Ukoly

Kdo

Splnéno do

Zdravotni a bezpecnostni riziko (pokud

je vyzadovano

i Obcerstveni

| Predkrmy

i Bufet, potravinova omezeni

| Zajistit vybér napoji

Vybrat dekorace

Zkontrolovat technické vybaveni, napt. vafic,
grill, mikrovinku, mrazak, vyvrtka, otvirak

na lahve, ubrousky, kavovar, mycka, apod.

Naplanovat vynaseni odpadu

Zajistit stalé spojeni s dodavatelem (pro

pfipad problému, nebo nahlé dodavky)

Vytvorit zasedaci poradek, pfipravit

jmenovky

i Dekorace

Sladit design (barvy, dopliiky, loga) vhodny

pro udalost

Vymyslet atraktivni dekorace pro ostatni

prostory (vchod, pé6dium)

Dostupné rekvizity (kvétiny, vlajky, bannery)

Vytvorit systém osvétleni

Bezpecnost

Ur¢it unikové vychody a nechat

je prozkoumat hasici

Vyvésit tistiova Cisla

Zajistit zdravotnické sluzby a prostfedky

prvni pomoci

Garantovat bezpec¢nost uloZeni cennosti

(kasa, uzamykatelna mistnost)

Pojisténi

Infrastruktura

RozloZeni mistnosti se stoly, Zidlemi a dal$imi

prostory (pédium, tane¢ni parket, apod.)

i Prostory pro obcerstveni (bar, svédské stoly)

\
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Splnéno do

Zajistit ulozeni odévu (prostory, personal,
vésak a Satni listky s ¢isly), pfipadné

prevlékaci a ulozné prostory

Jsou dostupné posuvné zdi?

Rozvrh a administrace

Dostupny plan procedur a personalu

(s pracovni dobou a nahradami)

Vyroba ukazatelti vedoucich k udalosti,

v pfipadé nutnosti i uvnitf objektu

i Vyrobit jmenovky a vydavat je pfi vstupu

Pfipravit informace pro tisk (sada pro tisk)

Zvolit koordinatora, ktery ma telefonni ¢isla

vsech vedoucich osob

i Navrhnout design vstupnich karet

Vytvofit program

| Zvolit vedouci osoby pro umélce, media a VIP

Zorganizovat péci o déti acastnika

| Zorgazovat atny

Ur¢it obsluhu parkovisté

i Pripravit skoleni personalu

| Zajistit Cisté toalety (personal, vybaveni)

| Zajistit fotografa

i Technika

P6dium, rampa, opona, moderator, atp.

i Platno

; Mikrofon, rozbocovac, jukebox

Média (dataprojektor, projektor, diaprojektor,
platno atp.)

: Re¢nicky pult

Zavesy

| Zkontrolovat kapacitu elektrické sité

Dostupné elektrické pfipojeni (pokud je tfeba

silnoproud)

Venkovni osvétleni

| Technicka podpora

Naradi

\
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Ukoly Do kdy Kdo Jak | Splnéno do

| Moznost komunikace mobilnim telefonem

i a vysilackami

| Konec udalosti

Naplanovat pratelské rozlouceni s ucastniky

Posilit personal na vytizenych mistech: satny,

parkovisté apod.

Naplanovat stéhovani s kompetentnim perso-

nalem

| Zorganizovat prepravni prostfedky

Vymyslet zplsoby pfepravy s hostitelem

Naplanovat vyneseni odpadu

PRILOHA
PRIKLAD ROZVRHU

Cas Cast programu Kdo a co Material Ukol Mistnost

PRILOHA
PRIKLAD POZVANKY

Stadt Vilshofen, c/o Perdita Wingerter, Leopoldstrafie 9
94032 Passau
info@igqm-wingerter.de, nevahejte faxovat: 0851/2132739

EI 7 v .

Datum
Akce

Registrace

/9
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Jméno ucastnika:

Jméno dalsiho Gcastnika:

Organizace/spolecnost:

Adresa:

Telefon (soukromé):

Tel.efon (pracovni):

E-mail:

Datum/misto:

Podpis:

PRILOHA
PRIKLAD SEZNAMU UKOLU

Priklad: bezpe¢nostni seznam
Zkouska a podium
Aktivita/pozadavek Néco dalsiho? komentaf
Urcena zodpovédnost ano [ ]
(organizaéni tabulka) ne []
Nastaveni akce a provedeni je koordinovano ano L
a sledovano odbornikem. ne [
Nacvik po zkousce je urcen. ano |
ne LI
Jevisté s vyskou > 1metr vyZaduje uréitou ochranu ano ||
proti padu ne L[]
Osvétleni na podiu je dostatecné, ale neosliujici. ano ||
ne [
Zajistéte, aby nikdo na nicem neuklouzl. ano [ ]
ne [
Pottebujete zvlastni fluorescencni znacky ve tmé pro ano ||
orientaci. ne []

dobrovolnickd
centrum
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ZDROJE

1. DOSB: Veranstaltungsmanagement, 1. STRATEGIE IN VIER SPIELZUGEN, Quelle: http://www.breitensport.infonet-sport.
de/index.php?id=8173

2. http://www.ehrenamt-im-sport.de/fileadmin/fm-ehrenamtimsport/cms_data/zip/5.4.01._welche_kosten_koennen_bei_
veranstaltungen_entstehen.doc_6d258e03.zip

3. http:/www.breitensport.infonet-sport.de/index.php?id=8174

4. VBG-Dokument: Quelle: http:/www.vbg.de/SharedDocs/Medien-Center/DE/Faltblatt/Branchen/Bildungseinrichtungen/

cl_veranstaltungen_buehnen_bildung.doc?__blob=publicationFile&v=4
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MODUL 8
SITOVANI

1. UVOD DO SITOVANI

Nevladni organizace a organizace, které spoléhaji na dobrovolniky, se ¢asto potykaji s nedo-
statkem financ¢nich prostfedki. Proto je dulezité mit dobrou sif ke kompenzovani nedostatku
penéz. Pokud jde o sitovani osobnich kontaktt, ty jsou velmi dtlezité. V nasledujicim modulu

najdete nékteré praktické tipy, jak zacit a udrzet sit.

1.1 DEFINICE ,SITI”
Vyznam ,sité“ nemusi byt Gplné jasny, ale je to néco, co kazdy z nas v nasem kazdodennim
zivoté déla. Receno jednoduse, sité znamena navazani kontakti a jejich udrzovani a vyuzivani.

Tyto kontakty mohou byt pratelé, znami, obchodni partnefi nebo jiné organizace.

Je dileZité mit na pameéti, Ze jedna osoba neni aktivni pouze v jedné siti, ale obecné v nékolika.

Kontakty z jedné sité miZou byt pouzZity pro nékoho i v jiné siti.

1.2 CO CHARAKTERIZU]JE SIT?

- spolecné zajmy jsou ustiedni soucasti siti

- neexistuji zddna formalni hierarchie

- v zasadé obecna otevienost pro nové partnery v siti
- Ucast partnerd v siti je dobrovolna

— jde jen o docasné feSeni odpovédnosti a povinnosti

1.3 ROZDILY MEZI SITEMI A ORGANIZACEMI

Sit Organizace
- otevfené hranice - uzaviené hranice
- clenové/regionalné definované - institucionalné definovany vstup

- rozhodujici struktury jsou mimo centrum | - centralni rozhodujici struktury a vertikalni
+ horizontalni kontrola kontrola
- komunikaéni zptsoby (kampané, G¢astnici, | - vykon na zakladé ukold a funkei

dohody)

i MOHOU - CHTEJI MUSI - MOHOU - MELI BY

.
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1.4 SITE A JEJICH SILNE STRANKY

- funguje pres hranice

— inovativni a multifunkéni (,trh moznosti®)

— decentralizované struktury a plo$né hierarchie

- spole¢né mizete dosdhnout vice neZ jednotlivé

— lepsi pristup ke znalostem a informacim prostfednictvim sité partnert

- rychlé zfizeni, ale také ukonceni, protoZze neexistuji zadné byrokratické prekazky

1.5 SITE A JEJICH SLABOSTI

- 74dné pevné struktury

- Zadna pravnicka osoba (ve vétsiné pripadir)

- neni snadn4 koordinace

- nedostate¢na koordinace sité partnertt muze vést ke sbéru stejnych informaci nebo préaci
s protichtidnymi nazory

- zadné zavazné ujednani tykajici se ukol, roli, vstupti a vystupti

- rovnovahu mezi ,brat a davat” maze byt obtizné spravovat

1.6 JAK VYTVARET SIT?

(plna ¢ara) znamena blizké, silné vztahy

(teckovana) pro vzdalené, slabé vztahy

pro osoby.

Patfi do skupiny (trojuhelniky). Ve ¢tverci je profi sit vCetné nasi organizace a partnerskych org.
Marie a Sue patfi do riznych skupin a nemaji kontaktni body. V Mariiné spole¢nosti je k dispo-
zici, zaméstnani, které vyhovuje Sue. Tento fakt se zmini osmi osobam tak, Ze Sue se dozvi

o0 praci. V siti jedna osoba dost na to, aby védéla o praci.

( A

— informacdni cesty se krati. I diky internetu
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CVICENI

Predstavte si, Ze azyl hledajici Rodina by mohla opustit sdilené ubytovani a ziskat vlastni byt.
Na jedné strané vSichni ucastnici by méli premyslet, co kazdy z nich jednotlivé mtze zdarma
poskytnout, pomoc rodiné k vybaveni jejich bytu. Na druhou stranu by mél kazdy premyslet

o lidech v jejich osobnim nebo profesnim prostredi, ktefi by mohli také mit véci k dispozici.

2. SIT VPRAXI

2.1 ZAKLADNI PRINCIPY SITE

Sit neni schopna zfidit a udrzovat sama sebe bez podpory ¢lend a Gcastnikd. Nasledujici body

o siti byste méli vzit v potaz:

- ujasnit konkrétni dtivod nebo cil, napt. spole¢ny projekt nebo nutnost seskupit zdroje (napt.
ke zlep$eni finan¢ni situace)

- vyvinout zajimavou platformu (pfedstavu) nebo vytvofit ramec/pfilezitosti pro platformu

- spole¢né zékladni zadméry: spole¢na formulace cilt pfi soucasné ochrané autonomie jedince

- ukoncit vztahy musi byt provedeno adekvatnim zptisobem

- vyména: vsichni partnefi v siti by mély tézit z ucasti

- lidé jsou stejné duleziti, jako organizace a instituce

- vytvorit vztah dvéry mezi partnery

- vytvofte pocitu jednoty a pocit sounaleZitosti

- respektujte razné dovednosti / znalosti partnert

- berete na védomi dovednosti a zkuSenosti ¢lenti nebo partneri

- kontinuita a spolehlivost je dulezita

- rovnéz je dilezité vyjasnéni vzajemnych ocekavani

2.2 PODMINKY USPESNE SITE

- vzajemna vyména kompetenci

- rovnovaha davani a piijimani

- byt vyrovnany, trpélivy, ale zaroven néco pozadovat vhodnym zptisobem

- cas

- byt otevieny novym vécem a inovativnim zpisobiim préace

- na zacatku méjte konkrétni akce, které jsou snadno realizovatelné (snadné ziskat, stejné tak
i dlouhodobé cile)

- neidealizujte sit, budte kriticti
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2.3 JAK ZACIT SE SITI

1. cil nebo funkce sité, kterou chcete vytvorit
Co chcete dosahnout? Jasné definujte své cile pro zfizeni a transparentnost (napf. urcité cile

projektu, finanéni, idealni podporu projektu, ziskavani novych dobrovolnika).

2. Identifikace, adresy a ziskani partneri/¢lenové sité

- Kdo ma prostfedky/kompetence pro podporu mych cila?
- Co by mohlo motivovat své partnery k uéasti?

— Platformy, které maji nabidnout realizaci G¢inné sité?

- Kdo muize byt zajimavym/uzitecnym partnerem pro sit, nebo ma mnoho kontakta?

3. Urcete cile, casovy horizont, sluzby, vefejné vystoupeni:

— Najdéte rezim pro vasi spolupraci: definice tikold a kompetenci, pravidla rozhodovani, uznani
apod.

- Budujte davéru tim, Ze udrzuje sit.

- Vyjasnéte ochotu spolupracovat, zejména v pfipadé, Ze pracujete na projektu, umoznéte part-

nertm spolupracovat/prace v siti.

2.4 TYPICKE CHYBY A USKALI

— Z4téz casova a nerovnost v rozdélovani prace.

- Nejasné méfeni vysledki.

- Zména zastoupeni jednotlivych organizaci a zména personalu.
— Dlouhé diskuse.

- Problémy s hledanim dat.

CVICENI
MOZNOSTI SITE: LETNI PARTY

Koordinator rozdéli skupinu do dvou mensich skupin.

Obé skupiny maji stejny tkol:

Vase organizace planuje obrovskou letni party pro vSechny dobrovolniky a pfiznivce (pfiblizné
150 osob). Maji omezené finané¢ni prostfedky, pouze 100 € celkem na zorganizovani neformalni
akce.

Vytvofite koncept pro vasi letni party, plan raznych aktivit - osobni zdroje a kontakty ve vasi
skupiné! (Jako pfiklad: mozna nékdo zna mistni pekare, ktery by mohl pfispét néjakym kolacem
zdarma, nékdo je ochoten pujcit jeho/jeji gril, nebo je velice nadseny D] ve volném case).
Stanovte pracovni plan a organizacni kontrolni seznam. Vytvoite samostatny seznam pro

vSechny aktivity, se kterymi stale potfebujete pomoct.
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CVICENI
HRANTI ROLI ,ROLE PROFIL NETWORKERA*

Téma: Jak vybudovat sit, pfikladem budovani ,sit skoly“ (role az pro 6 osob)

Pozadi/situace

V ramci spolec¢nosti existuje nékolik dobrovolnickych organizaci, které podporuji verejné vzde-
lavaci instituce riznymi zpuisoby: doucovani na zakladni skole, skupina starsich obyvatel, kteri
pisi noviny s zaky stfedni skoly, skupina Zen, ktera hraje divadlo s zaky, pracovnici, ktefi se
staraji o malé opravy ve skolach se skupinou mladych lidi. Klub pro mladez se zaméstnanci na
plny uvazek také pripravuje socialni projekt na skolach, jehoz cilem je podpofit socialné znevy-
hodnéné zaky.

Jako zkuSeny Skolitel si myslite, Ze tyto ¢innosti jsou vSechny uzite¢né, ale nejsou koordino-
vany: kazdy déla své vlastni véci, a vSichni jsou presvédceni, ze prostfednictvim propojenim
téchto skupin, Zaci ziskaji jesté vice. Chcete privést vsechny ruzné skupiny, které podporuji

skoly, dohromady. Z tohoto dtivodu chcete zavést ,kulaty stal.

Pristup

Rozdélte rizné role mezi ¢leny skupiny. Dejte jim 15 min. na pfipravu roli. Je 6 riznych roli:
— 1 zkuseny skolitel, ktery zve ke kulatému stolu”

- 1 zéstupce skupiny doucovani

— 1 zastupce starsich, ktefi tvoii noviny s détmi

— 1 predstavitel divadla

- 1 pedagog ve skupiné, ktera se zabyva opravami

- 1 pozorovatel

Role odborného skolitele: Pfizvéte ostatni, k tomuto setkani a bude predsedat akci. Vysvétlete
své divody ostatnim ucastnikim. Abyste se poznali, pfedstavte se navzajem. Pfedstavte si stra-

tegie pro zlepseni sité riznymi schiizkami a akcemi.

Role ucastnikt (skupina tutort, skupina novin, divadelni skupina, opravy): vymyslete, jak

prezentovat své aktivity a navrhy, jak by mohla byt postava sit.

Role pozorovatele: Sledujte diskusi a vénujte pozornost nasledujicim aspektim:
— Je skolitel schopen motivovat ostatni a vysvétlit nutnost sité?
- Dokaze zprostredkovat jeho napad?

— Jak reaguje na kritické otazky?

.
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MODUL 9 )
FINANCE, DANE A FUNDRAISING

Tato kapitola neni upravena/zpracovana pro Ceské podminky, ukazuje podminky v Némecku
a priblizuje rozsah a obsah modulu ¢islo 9 v ramci skoleni koordinatorii dobrovolnikii. Skolitel

upravuje podle aktudlni situace v Ceské republice a podle potieb skolené skupiny.

UVOD
Za prvé, tato kapitola vam poskytne Uvod do ,fundraisingu®, coZ je proces shromazdovéani
dobrovolnych finanénich pfispévki nebo jinych zdroji, vyzadanim jako dary od jednotlivced,

podnikd, charitativnich nadaci nebo vladnich agentur.

Za druhé zahrnuji nasledujici aspekty:
a) Jak najit finan¢ni zdroje pro projekty/aktivity

b) Prehled pravnich predpist pro neziskové organizace (zejména dané)

CAST 1: FINANCE A DANE

V Némecku, na zakladé zadosti, vefejnopravni subjekty mohou byt osvobozeny od dani osvo-
bozené od némecké dané z pfijmu a Zivnostenskou dan. Osvobozeni od dané také mize vést
ke zbaveni povinnosti platit DPH, ¢i platit redukovanou ¢ast za poskytovani sluzeb danym
subjektem, nicméné zalezi na specifickach poskytované sluzby.

Pokud vyjimka z dané neni udélena, subjekty by byly podminéné k placeni cca 30% jejich zdani-
telnych pfijmi. Stejné danové zatiZeni plati vSeobecné, pokud je stav danové vyjimky udélen
do té miry, Ze subjekt obdrzi piijem zdanitelny ,,v obchodni sféfe® v kategorii pfijmt (podrob-
néji nize). Nedavno némecké danové predpisy pro neziskové organizace se uvolnily, také aby

usnadnili pfeshrani¢ni aktivity.

1. PRAVNI MOZNOSTI
Pravni moznosti pro provoz neziskové organizace v Némecku se sestavaji ze subjektd moznych/
podminénych v ramci némecké firemni dané z pfijma. Proto jsou vyloucena danové transpa-

rentni partnerstvi.

Bézné typy neziskovych subjektu v Némecku jsou:
— Spolec¢nost (konkrétné gGmbH)
- nadace (Stifftung)

- zapsany spolek (eingetragener Verein, ,e.V*)

/1
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Domaci, ¢i subjekty z jinych jurisdikci mimo EU mohou také tézit z danovych zvyhod-
néni, pokud spliuji pozadavky stanovené némeckymi dafiovymi zakony. Tato nova moznost

je dusledek judikatury Evropského soudniho dvora.

2. NAKLADY A NACASOVANI ZALOZENI SUBJEKTU

2.1 NEZISKOVA AKCIOVA SPOLECNOST (GGMBH)

Naklady a nacasovani zfizeni subjektu zavisi na pravnich moznostech, které musi byt dodr-
zeny. Nejpriméjsi pfistup, v porovnani s nadaci a registrovanym sdruzenim, by mél spocivat
v pouziiti neziskové akciové spole¢nosti (gGmbH). Na rozdil od nadace, gGmbH neni pod
dohledem schvéaleni pozadavki od pfislusnch mistnich organti dozoru. Déle, pokud si gGmbH
stanovi, stejné jako c¢innosti provozované gGmbH odraZeji pozadavky danovych pravnich
predpist, mize se uplatnit obchodni pravo. Tudiz struktura gGmbH je mnohem pruznéjsi nez
nadace nebo zapsany spolek. Neziskové gGmbH mohou také pouzivat obchodni jméno obsahu-
jici ,nadace” nebo ,Stiftung®. V takovém ptipadé by vsak mély byt financovany gGmbH velko-

ryse, kvili mozZnosti registrace v obchodnim rejstfiku.

Nevyhodou gGmbH struktury muaze byt, Ze takovy subjekt by mél kazdorocné pfipravovat

a zvefejiiovat finanéni vykazy.

gGmbH lze nastavit a registrovat za méné nez mésic a za mirné poplatky a naklady, kromé
povinného zékladniho kapitalu. To vSak nemusi odrazet ¢as a naklady potfebné k dosazeni

rozhodnuti o osvobozeni od dané pfislusnym finan¢nim dfadem.

Celkoveé plati, ze diky dal$im pravnim zménam, se gGmbH stala popularnim druhem provozo-

vané neziskové ¢innosti.

2.2 NADACE

Némecké predpisy umoznuji vytvoreni nadaci pro verejné nebo soukromé tcely pfi zachovani
konceptu gemeinwohlkonforme Allzweckstiftung (,vSeobecna nadace v souladu s vefejnym
blahem®). Nadace by neméla mit obchodni ¢innost jako sviij hlavni Gcel, ale je povolena, pokud
slouzi hlavnimu d¢elu nadace. Neexistuje Zadny minimalni pocatec¢ni kapital, ackoli v praxi
alespon 50 000 € je povazovano za nezbytné.

Némecké nadace miZe byt charitativni nebo slouzit soukromym zajmtm. Charitativni nadace
jsou osvobozeny od dané. Pokud se podileji na obchodnich ¢innostech, je zdanéna pouze
komeréné aktivni ¢ast subjektu. Rodinna nadace slouzici soukromym z4jmiim je zdanéna jako
jakykoli jiny pravni subjekt. Neexistuje zadny centralni registr pro némecké nadace.

Pouze charitativni nadace podléhaji dohledu statnich organt. Rodinné nadace nejsou po zfizeni

kontrolovany. Vsechny formy nadace mohou byt rozpustény, avsak pouze pokud nasleduji

w

.
Foien ~GVoluntariat K
“ Erasmus+ “ULUNTEERING 'C':J:,:':,l,',l atl Q : arla © Gemeinsam leben & lernen in Europa eV



Professional Volunteering :’.
protipravni cile. Nadace jsou kontrolovany mistnimi organy v ramci jednotlivych statt (Bunde-
sland), protoze kazdy stat ma vyhradni zdkonodarnou moc nad zakony, které upravuji nadace.
Na rozdil od mnoha jinych zemi némecky zakon umozZiiuje, Ze dain poskytnuta charitativni
nadaci poskytne aZ jednu tfetinu svého zisku na zfizovatele a jeho ptibuzné, pokud jsou v nouzi,
nebo pro udrZeni hrobu zakladatele. Tyto vyhody jsou pfedmétem zdanéni.

V roce 2008 existovalo v Némecku asi 15 000 nadaci, asi 85 % z nich tvofi charitativni nadace.
Vice nez 250 charitativnich némeckych nadaci existovalo vice nez 500 let; nejstarsi saha do
r. 1509. Existuji také velké némecké korporace vlastnéné nadacemi, véetné Bertelsmann, Bosch,
Carl Zeiss AG a Lidl. Nadace jsou hlavnimi poskytovateli soukromych stipendii némeckym

studenttm.

2.3 REGISTROVANE NEZISKOVE SDRUZENI (EINGETRAGENER
GEMEINNUTZIGER VEREIN, ,EV®)

Eingetragener Verein (e. V.) (dale jen ,registrovana asociace®) je pravni postaveni pro registro-
vané dobrovolné sdruzeni v Némecku. Zatimco jakakoli skupina se mtize oznacit jako Verein,
registrace jako eingetragener Verein poskytuje v mnoha ohledech pravni vyhody, protoze regis-
trované sdruzeni mohou legalné pracovat jako pravnicka osoba, spiSe nez jen jako skupina
jednotlived. Obcanské normy Némecka obsahuji rtzné predpisy pro registrované ziskové
a neziskové sdruzeni, jako pro pravnické osoby (,Vereine®, ¢lanky 21-79).

ZaloZzeni sdruzeni vyZzaduje neformélni memorandum asociace (Griindungsvertrag) mezi
nejméné dvémi osobami a predloZeni pisemnych stanov a miniméalni élenstvi sedmi osob.
Je vyzadovano vedeni a muze sestavat z jedné nebo vice fyzickych nebo pravnickych osob.
Jako nejvyssi organ sdruzeni je valna hromada ¢lent a ma komplexni pravomoci. Jmenuje
a schvaluje Rada. Odpovédnost asociace se omezuje na sdruzeni majetku. Neexistuje zadny
minimalni kapitalovy pozadavek, asociace jsou obvykle zavislé na vybirani ¢lenskych pfispévki
a dobrovolnych prispévka. Sdruzeni maji povinnost povinnost predkladat ucty, podle kterych
rada musi predlozit uspofadany piehled pfijmt a vydajl a vSechny zaznamy. Kromé oficialniho
finanéniho sledovani za celem zdanéni, nadace je bez statniho dohledu ohledné ¢innosti sdru-
zeni. Pouze v pripadé nizsiho poctu ¢lent, neZ 3, je-li to v rozporu s vefejnym zajmem, nebo
sleduje-li obchodni objekty, porusuje trestni pravo, muze byt sdruzeni zakazano.

»Obecné feceno, na zakladé jeho flexibilni vnitini organizace, jeho relativni snadnost zaloZeni
a udrzovani, stejné jako nedostatek pravniho minima pro kapitalovy pozadavek, lze povaZzovat
sdruzeni za zakladni pravni formu ob¢anské angaZovanosti. Je to zvlast vhodna pravni forma,

kde je Cestna aktivita lidi mnohem vyznaméjsi, nez uZzivani realnych zdroji

3. PRAVNI DANOVE POZADAVKY

Subjektim mutize byt poskytnut stav danové vyjimky v pfedstihu, pokud projdou revizi svych
zakladacich dokumentd v konkrétnim postupu. Jednou z vyhod osvobozeni je, Ze subjekty

mohou zaéit sbirat dary odecitatelné z dani. Nicméné je zachovana plna kontrola danovych
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inspektoru.
Zakladajici dokumenty subjektu (stanovy, ¢lanky apod.) stejné jako skute¢né ¢innosti subjektu

musi odrazet dané aspekty za icelem profitovani z daniového osvobozeni.

3.1 UCEL SUBJEKTU

Subjekt se musi pfimo a vyhradné vénovat (i) charitativnim nebo (ii) prospésnym ucelim
ve smyslu kapitoly ,Privilegované danové tcely” némeckého danového zakona. Zatimco ,dobro-
¢inné ucely” jsou omezeny na ¢innosti zamérené konkrétné na chudé, zavislé nebo postizené
osoby, ,vefejné prospésné ucely“ pokryvaji sirokou skalu aktivit.

Dale je tfeba popsat, jak se ma tohoto cile dosdhnout

3.2 NEZISKOVY CHARAKTER A VYUZITI ZDROJU

Cinnost subjektu musi byt altruistické povahy. Subjekt nesmi mit zadné hospodarské tcely.
Majetek a finan¢ni prostfedky subjektu mohou byt pouZity pouze pro ucely, jak je definovano ve
stanovéach. Zadny akcionaf nesmi ziskat dalsi finan¢ni prospéch z fondf subjektu. Nikdo nesmi
tézit z vydaju, které nesouviseji s ic¢elem subjektu, nebo skrze nevhodné vysoké prispévky ¢i

platby. Nemohou existovat zadné pravni naroky na poskytnuti vyhod ze subjekti.

3.3 ROZPUSTENI SUBJEKTU

V ptipadé rozpusténi nebo zruseni subjektu nebo v pripadé, Ze icel osvobozeni od dané prestane
platit, musi byt majetek pfeveden do jiného od dani osvobozeného subjektu, ktery ho pfimo
a vyluéné pouzije k charitativnim nebo jinym prospésnym ucelim. V téchto udalostech akcio-

nari neobdrzi vice neZ splaceni zakladniho kapitalu a hodnota aktiv ptispéje do subjektu.

3.4 ZDANENI PRIJMU OBDRZENYCH OD NEZISKOVEHO SUBJEKTU
I kdyz je subjekt rozpoznan, jako osvobozeny od dani z pfijmt dafiovymi tfedniky, subjekt

muze byt stale zdanitelny na zakladé piijatych zdroja.

Finanéni prostiedky prijaté daniové osvobozenym neziskovym subjektem piipadaji na:

- ,ideélni sféra ,, subjektu (nezdanéné/napft. dary)

- ,sprava majetku” (nezdanéné/napt. pronajem majetku)

- ,podnikatelska sféra“ (danitelné/napt. provoz podnikani), nebo

- ,specialni obchodni sféra® (nezdanitelné/véetné podnikéani, a je vyzadovana pro neziskové
ucely subjektu). Tedy i v pfipadé, Ze subjekt dosahne osvobozeni od dané, mtzou byt stale
Castecné danitelné jeho pfijaté penéZni prostfedky, pokud to lze povazovat za (i) ¢isty majetek
(ii) specialni obchodni Géel, nebo (iii) dary a podobné piispévky poskytované darci k ideal-

nimu ucelu subjektu

3.5 SPRAVA MAJETKU OSVOBOZENEHO OD DANE?
Jsou-li stavajici aktiva pouzivana subjektem osvobozeného od dané k ziskani pfijmi, bez vytvo-

feni novych aktiv v procesu, lze toto povazovat za nezdanitelnou spravu majetku. To se vzta-
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huje pfedevsim na skute¢ny majetek a ¢astecné pronajimany neziskovym subjektem. Avsak
pokud existujici nehmotny majetek (NP) je pronajiman, mze to byt také povazovano za spravu
majetku osvobozeného od dané. Obecné jsou pfisné pozadavkyna spravu majetku osvoboze-

ného od dané. Naptiklad, nemohou byt poskytnuty doplikové sluzby k pronajimani majetku.

3.6 ZVLASTNI ZAMER OD DANE OSVOBOZENEHO PODNIKANI{?

Pro zvlastni zdmér od dané osvobozeného podnikani, by se mélo prokazat, Ze (i) toto podnikani
slouzi vefejné prospésnym ucelem subjektu, (ii) skutecné splituje prospésny ucel subjektu vyza-
dovany k vykonu této ¢innosti, a (iii) Ze tato obchodni ¢innost nebude konkurovat s podobnymi

aktivitami neznevyhodnénych danovich poplatniki vice, nez je nutné.

4. ZAVERECNE POZNAMKY

Dnesni pravidla osvobozeni od dané v Némecku byla rozsifena také napokryti pfeshrani¢nich
aktivit s vefejnym tucelem. Proto mohou byt uznany subjekty jako osvobozené od dané (tedy
mohou vystavovat certifikaty darcim za dary odecitatelné z dani) i v pfipadé, Ze dobrocinné
ucely nebo jiné neziskové ucely pokracuji v zahranici. Nicméné pozadavky k dosaZeni osvobo-

zeni od dané jsou vSak v téchto pfipadech velmi pfisné.

Ve specifickém procesu pro potencialni neziskovy subjekt, némecké danové organy prezkouma-
vaji navrh dokumentace a udéli/odmitnout stav dafiové vyjimky na zakladé zpétného prezkou-
mani skuteénych ¢innosti. Dalsi pozadavky tykajici se neziskové daiiového prava se vztahuji
(i) k vykonu ¢innosti a sledovani vyuZivani prostfedku a (ii) mélo by se brat v uvahu zaméfeni
na jasné oddélenou neziskovou formu subjektu od jakékoliv potencialni piivodni podnikatelské

éinnosti sledované akcionéfi.

Zdanéni prijmu neziskového subjektu:

I kdyzZ je subjekt rozpoznan, jako osvobozeny od dani z pfijmd danovymi dfedniky, subjekt
muZe byt stale zdanitelny na zakladé pfijatych zdroja.

Finanéni prostiedky prijaté danové osvobozenym neziskovym subjektem pripadaji na:

- ,ideélni sféra ,, subjektu (nezdanéné/napft. dary)

- ,sprava majetku (nezdanéné/napt. pronajem majetku)

- ,podnikatelska sféra“ (danitelné/napft. provoz podnikani), nebo

- ,specialni obchodni sféra® (nezdanitelné/vcetné podnikani, a je vyzadovana pro neziskové

ucely subjektu)

.
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i Asociace: nezapsany/ registerovany

Statutarni cil?
oblast priklad danovy zaklad
pfijem prodej
idealni sféra ¢lenské poplatky, nezdanitelné -
dary
sprava aktiv pronajem majetku nezdanitelné redukce 7%
specialni - ucel obchod, ktery slouzi | nezdanitelné redukce 7%
podnikatelské sféry | a je vyZadovan pro
neziskové acely
subjektu
podnikatelska sféra | provoz podnikani zdanitelné 19%
<3s.000€ |

. maly podnik“: 17.500 €

Principy zdanéni:

Dan z pridané hodnoty (DPH): vSechny sluzby a vyrobky produkované v Némecku firmami,
Obchodni dan z pfijmu se plati jako prvni, pfedevsim obchodnimi spole¢nostmi, ¢aste¢né vere-
nymi a soukromymi spole¢nostmi s ruenim omezenym, stejné jako dal$imi spoleénostmi napf.
druzstva, asociace a nadace.

obchodni dan: podnikateld provozujicich obchodni operace jsou pfedmétem Zivnostenské dané,
stejné jako dan z pfijmi/korpora¢ni dai. V kontrastu k tomu, obchodni dan se u¢tuje dle mist-
nich organt, nebo obci, ktefi maji narok na celou ¢astku.

dan ze mzdy a socialni zabezpeceni - pokud ma organizace zaméstnance

Malé podniky:
Podnikatelé, jejichz obrat (plus dan z ptfidané hodnoty) nedosahlo 17.500 EUR v pfedchozim
kalendafnim roce a neocekava se, ze prekro¢i 50 000 EUR v daném roce (malé podniky), nemusi

platit dan z pfidané hodnot. Avsak tyto malé podniky si nemohou odecist dan z piijmu, které

fakturovaly.
| a) idealni sféra
i oblast priklad danovy zaklad
pfijem prodej
i idealni sféra ¢lenské poplatky, nezdanitelné nezdanitelné
' dary

~GVoluntariat
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Pozor! Jako neziskové sdruzeni mlzete utracet penize pouze za uUcelem dle stanov organi-
zace. Dary jsou povazovany za dary pouze, pokud darce/sponzor/atd. neziska jakoukoli sluzbu

na oplatku (kromé danovych pfijmi pro charitativni dary).

b) sprava majetku
= ptijmy vyplyvajici z existujiciho majetku/aktiv organizace (napiiklad dlouhodobé pronaji-

mani majetku; dividend).

oblast priklad danovy zaklad
| piijem prodej
sprava majetku pronajem majetku nezdanitelné Redukce: 7%
,maly podnik“:
< 17.500 €
nezdanitelné

c) obchodni sféra se specialnim tGéelem

= obchod, ktery slouZi a je vyZadovan pouze pro ucely neziskového subjektu

oblast priklad danovy zaklad
prijem prodej
obchodni sféra | veetné vstupného na fotbalové | nezdanitelné redukce: 7%
se specifickym | zapasyvystavy, loterie, kulturni | (vyjmeény pfipad: ymaly podnik®:
ucelem udalosti sportovni kluby) < 17.500 €
nezdanitelné
d) podnikatelska sféra
= provozujici podnikani/ jakakoliv aktivita vykazjici pfijem nebo jiné vyhody
oblast priklad danovy zaklad
| piijem prodej
obchodni sféra | public events with entrance, zdanitelné 19 %
selling drinks & food, running | > 35.000 € ~maly podnik®:
a club house, selling publications < 17.500 €
napt reklama, vefejné akce se nezdanitelné

vstupnym, prodej napoji
a potravin, provoz klubu, prodej

publikaci

- [ NG OMATIERS|

dabrovolnickd
centrum
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1. CO JE FUNDRAISING?

Je to proces

- shromazdovani penéZznich ptispévka nebo jinych zdroja,

- zadost o dary od jednotlivct, podnikd, charitativnich nadaci, nebo vladnich agentur (viz také
davové/plosné financovani)

— usili o ziskani penéz pro neziskové organizace

CVICENI

Prispivate - za jakym ti¢elem? Které organizace podporujete - a jakym zptisobem?
Shromazdéte a diskutujte nad vSemi odpovédmi ve skupiné.

Jaké jsou mozné faktory motivujici jedince k dartim?
CVICENI

Rozdélte skupinu na 4 mensi skupiny. Tti z nich planuji aktivity/projekt, pro ktery zadaji
o dary. Jejich tkolem je pfipravit pfesvédcivou prezentaci, s odpovédi na otazku: ,Pro¢ bych
mél piispét k vasi myslence?” Ucastnici étvrté skupiny dostanou néjaké penize - hracky (napf.
monopol), astka se miZze ménit mezi 50 € a €5000 na osobu. Po vyslechnuti v§ech prezentaci
se budou muset rozhodnout, kterym ze 3 projekta daji jakou ¢astku penéz. (Pokud se jim Zadny

z nich nelibi, nechaji si vSechny své penize.)

II . 1/ o

zahrnuje:

— osobni ovlivnéni
- nadSeni tématem
- osobni odménu
- vefejnou povést

— sluzbu na oplatku: véetné vdéku, dafiového dokladu za charitativni dar, studie, PR

ZBV 1 ]] 1 1 I v v 1] E 1 . .

na drovni organizace:
- byt neziskovou organizaci

- mit zvlastni bankovni Gcet
lidské zdroje:

Je dilezité mit jasny rozdil mezi riznymi pracovni tkoly: kdo déla jaké ukoly a do kdy? Klicem

k tspéchu kazdého projektu je dobra komunikace mezi G¢astniky.

.
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Vyvinout konzistentni strategii! Ujistéte se, Ze mate vhodné osoby vykonéavajici tuto préaci:
fundraiser musi usilovat o finanéni podporu, proto budete potfebovat ,spole¢enskou osobu®,

nékdo s dobrymi socialnimi dovednosti, odpovidajici kvalifikaci a vysokou motivaci.

Odpovédna osoba by méla byt:
- otevfena a spolecenska

- nadseny

- citliva, nezadajici ptilis mnoho

- trpéliva a odolna

Dokumentace: je dileZité pouzit prehledny systém pro spravu dat. Méli byste zaznamenat

historii kontaktt a historii darovani kazdého podporovatele.

Jak se prezentovat: Je to vSechno o konzistenci! To, jak pfedstavite sebe/organizaci ovlivni, jak
jste vnimani. Vlozte tsili do rozvoje konzistentnich hesel a log — rozviji to znacku. Profesio-
nalni, snadno rozpoznatelné znacky jsou velmi dileZité, nejen pro ziskavani darct, ale také pro

jiné oblasti projektového fizeni.

Dobra komunikace: Mimo organizaci: prubéiné informujte vefejnost, investory, partnery,
zaméstnance a dalsi zicastnéné strany. Délat dobrou praci nestaci, pokud si toho nikdo nevsimne.
V ramci organizace: Kazdy zaméstnanec organizace by mél byt schopen shrnout klicové cile,

vase ,mise”.

v , . , , v ’ I

Komunikace:

Klicem k uspéchu kazdého projektu je dobra komunikace mezi ucastniky. Presvédcte se, zda
existuji jasna, oteviena komunikacni linie mezi organizatory kampané/projekt a vedoucim
skupiny, uciteli, rodi¢i pomocniki, atd. a co je nejdlezitéjsi, Gcastniky. Efektivni obousmérna

komunikace kazdého udrzuje zaujatého, informovaného a nadseného.

Organizace:

Co se tyce snahy, stupen organizace miZe znamenat rozdil mezi uspéchem a netuspéchem.
Nastaveni posloupnosti udalosti pro vas fundraisingovy projekt — co se stane, a kdo je zodpo-
védny - praveé toto zajisti, aby vase kampan probéhla hladce a bez zmatkd, protoze kazdy chce

presné védét, co se od néj ocekava.

Naborova pomoc:
Naborova pomoc dalsich zicastnénych stran mize byt velmi efektivni metodu pro fundraisin-
gové aktivity zahrnujici déti. Tito dobrovolnici obvykle poskytuji pomoc s organizaci, koordi-

naci, vypocty celkovych objednavek a podavaji obCerstveni.

.
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Jednim z nejvétsich motivatorti pro fundraisingové aktivity je informovani ucastnikil o ucelu

kampané. Kdyz védi, proc¢ ziskavate finan¢ni prostfedky a proc je jejich icast v kampani dile-

zita, ma-li byt Gspésna, jsou mnohem motivovanéjsi jit ven a dosdhnout uspésnych vysledku.

Pokud se ui¢astni mladsi déti, zasilani informaéni poznamky, nebo zpravy domi rodi¢im je tak

velmi U¢inné. Toto miZe mit za nasledek rodice poskytujici pomoc posilujici vyznam kazdého

ucastnika a podporou prodejniho Gsili. Déti jsou obvykle velmi hrdé, kdy?z jsou schopni fici, Ze

splnili svou ulohu pfi dosaZeni cile dobro¢inné akce.

Stanoveni individualnich cild pro dcastniky:

At kazdy Gcastnik vi, kolik kust syra by se méli snazit prodat ke splnéni celkového cile skupiny.

Reknéte ucastnikiim, co je celkovy cil a kdy# kazdy jeden z nich splni sviij osobni cil, skupina

bude uspésna. Kazdy acastnik je pak schopen vidét souvislost mezi jeho prispévkem a uspé-

chem kampané.

Odmény a uznani:

Zavedte systém odmény a/nebo uznani za Gspéch. Naptiklad: udélovani cen, nebo zminéni

uspésnych jedinct na skupinovych schiizkach, kde se vytvari pocit hrdosti z vykonané prace

a podporuje se pratelska soutézivost mezi ucastniky. Také uznani pomoci od rodic¢d, podnika-

teld, uciteld, organizatorq, atd., déla pozitivni dojem, ktery v budoucnu podpofi ochotu znovu

pomoci.

Tt CVICENIi
JE MA ORGANIZACE PRO SPONZORA DOST LAKAVA?

Malé skupiny by mély pfipravit kratké prezentace. Nékteii z ucastniki budou v roli poroty

v pozici posoudit kazdou prezentaci z hlediska sponzora. Jakmile jsou prezentace odprezento-

vany, ,porota“ vysvétli sva rozhodnuti.

Darovani

Sponzoring

Investor

Soukromé osoby/podnikatelé/

ostatni neziskové organizace

Podnikatelé/obchodnici

| Kdo nejvice

| profituje?

Prijemce

Investor

10/

- [E—— VOLUNTEERING YMATTERS| ok ~GVoluntariat

. K
& © Gemeinsam leben & lernen in Europa eV



4

Professional Velunteering

Darovani Sponzoring
Motivace/ napf. piispét k obecnému blahu, reklama = materialni
vyhoda? - socialni svédomi
- vdécnost
= nehmotné
Vyse zavazkl | dobrovolné = nizka droven zavazku (psané) souhlas/moznost smlouvy
= vysoka uroveni zavazku

Dary a sponzorstvi lze povazovat dvé skladani formy ziskavani finanénich prostredki, zejména
co se tyce motivaci a zavazkl. Existuje mnoho typti fundrainsingti, mezi které patii napiiklad
Clenské poplatky, nebo sponzorstvi bez smlouvy. Budete muset byt velmi opatrni pfi pouziti
spravnych podminek — naptiklad, pokud nékdo ve vétsiné pripadt daruje jako ,podporovatel’,

nez jako ,sponzor®.

CVICENI

Skoleni, kterého se téastnite, je finanéné podporovano Evropskou komisi. K implementaci
skolicich kurzti ma poskytovatel povinnost co-financovani 30 % z celkové c¢astky naklada
na projekt (7.500€).

Skupina by méla projednat na nasledujici otazky:

— Jak ziskame penize?

- Které lidi, nebo skupiny, bychom mohli pozadat o podporu?
— Jaké metody by byly uzite¢né?

Celkovy rozpocet, ktery je zapotrebi:

Eura
Profesionalni personal 14.500
Mluv¢i/ konzultanti 4.500
Cestovni naklady 1.500
Material 2.000
Zatizeni a logistika 2.500
celkem 25.000
potfebné mnozstvi penéz (30%): 7.500

.
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Ukol
Napiste dopis moznému donatorovi.

Po 20 minutich skupina prezentuje své navrhy.

R PRILOHA
SEZNAM UKOLU PRO FUNDRAISING

1. Pro¢ by mél do nas nékdo Odména: co jim nabidnout?
investovat?

2. Pro koho to délame a pro¢? | Shrite hlavni cile projektu a aktivity

3. Co pottebujeme? Penize, nebo zdroje?

Rozpodet: pfipravte celkovy pfehled!

4. Lidi, které znate, mohou Cilova skupina:
nabidnout nové moznosti? - jednotlivci: ¢lenové, zakaznici/ptijemci,
Koho b mohl zajimat nas cil? zaméstnanci, zaujata verejnost, ...

- firmy: mentofi, podporovatelé, ...
- nadace/sluzby, kluby

- vefejné instituce

i 5. Jaka je naSe strategie? Vyberte metodu

PRILOHA
LKROK ZA KROKEM” INSTRUKCE JAKO UPOUTAT POZORNOST

! 1. krok: mit realistické cile

Vytvofrte realistické cile k pfildkani novych sponzort. V kazdém pfipadé chcete prilakat vice

sponzoru a udrZet si je dlouhodobé.

2. krok: konkrétni projekt
Vyberte si nékteré z vasich projekta, které potfebuji finanéni podporu a jsou opravdu lakavé.
Alternativné miZete pfemyslet o prezentaci urcité oblasti, pokud mate pfesvédcivy koncept,

proc¢ je zapotiebi finan¢ni podpora.

3. krok: cilova skupina

Vybrali jste cilovou skupinu, na kterou cilite. Zamérite se nejvice na tfi skupiny.

\

.
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4. krok: metody
Vyberte adekvatni metody vyhovujici vasi cilové skupiné. Nejdalezitéjsi: posta, akce, kampan
| v médiich.

5. krok: zasadni poselstvi
Stanovte zasadni poselstvi pro kazdy projekt/aktivitu. Nejdiive to vyzkousejte na pratelich,

spolupracovnicich!

6. krok: odhadnéte naklady

Odhadnéte naklady: nevybirejte ,levné®, ale nizké ceny!

7. krok: kalkulace

Pocitejte od zacatku do konce. Usili a ptijmy jsou vyvazeny dle vasich cilf.

8. krok: ¢asové planovani

Casovy plan, na kterém se shodli projektovi manazefi i vsichni zahrnuti v projektu.

9. krok: odpovédnost

Vsichni védi, co maji délat.

10. krok: analyza

Po aktivité, kterou jste provedli, analyzujte silné a slabé stranky.

ZDROJE

web

1. http://en.wikipedia.org/wiki/Fundraising

2. Bird & Bird (an international law firm): http://www.twobirds.com/en/news/articles/2014/global/tax/oct-14/germany-and-
tax-exemption-rules-for-nonprofit-entities (16.1.2015)

3. https:/www.givingwhatwecan.org/get-involved/tax-deductibility/germany (January 2015)

4. http://legal-dictionary.thefreedictionary.com/Non-profit+organization (January 2015)

5. http://enwikipedia.org/wiki/Fundraising

6.  http:/www.fundraisingwithcheese.com/helpful-hints/

7. Copyright www.Fundraisingpraxis.de, gpraxis.de
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MODUL 10
ZAKONY

Tato kapitola neni upravena/zpracovana pro ceské podminky, ukazuje podminky v Némecku
a ve Velké Britanii a priblizuje rozsah a obsah modulu ¢islo 10 v ramci skoleni koordinatorii dobro-

volnikii. Skolitel upravuje podle aktudlni situace v Ceské republice a podle potreb skolené skupiny.

1. JAK VYTVORIT NESTATNI NEZISKOVOU ORGANIZACI

Pocate¢ni myslenka

- Je nutné mit formalni legalni strukturu? Pracovni skupina je mozna vhodnéjsi pro vase cile.

— Znéte rizné pravnické osoby? Jak interaguji s pravem a danéni? Pokud ne, méli byste to zjistit
predem.

- Jaké jsou nejbéznéjsi pravnické subjekty ve vasi zemi? Jaké jsou jejich vyhody/nevyhody?
2. VYKONNI ZASTUPCI A CLENOVE ASOCIACE

— Clenové rady jsou diileziti pro vedeni. Zeptejte se sami sebe, zda-li nebudou konkrétni pozice
a zda-li ¢lenové predstavenstva chtéji vykonavat uréité role a funkce? MiZe byt zaméstnanec

vasi organizace tak spravce vasi organizace?
3. POJISTENI, FINANCE A SMLOUVY

- Pojistuje stat nebo organizace sama? Potfebujete pojisténi odpovédnosti? Pokud ano ma
dostatecné vysoké kryti?

- Jsou dobrovolnici pojisténi, aby vyuZili auto organizace? Jsou pojisténi, kdyz vyuZiji své
vlastni auto, kdyZ dobrovolni¢i?

- Finan¢ni zélezitosti - jsou vydaje pro dobrovolniky hrazeny, ¢i ne?

- Smlouvy -je dobrovolnick4 smlouva povinna, nebo ne? Formulaf - je nutna formalni smlouva?

— Jaké jsou pravni hranice a rozdily mezi dobrovolnikem a zaméstnancem?

- Je dobrovolnictvi povazovano za dobrovolnictvi, nebo profesionalni zkuSenost (a zapoéitava
se do penze, nebo ne?)

— Jste si védomi zakonl o ochrané dat a mate moznost je spravné dodrzovat?

- Pfi potizovani fotografii, videi a citaci dobrovolnik® - mate souhlas je pouzivat? Pokud pouzi-
vate materialy tfeti strany, které z nich jsou v rozporu s autorskymi pravy?

- Ochrana - je pravidlem vyZzadovana kontrola pro dobrovolniky pfi praci s détmi a/nebo zrani-

telnymi dospélymi?

A sz .

Kdo jsou zranitelni dospéli?
,No Secrets“ — ,bez tajemstvi“ (politika ochrany vyvinuta v roce 2000 k poskytnuti meziagen-
turnimu piistupu k dospélym) definuje zranitelné dospélé osoby ve véku 18 let a vice, kdo

nemusi byt schopen:

.
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- Se o sebe postarat
— Mluvit za sebe
— Chranit se pfed zneuzivanim ¢i vykofistovanim

MiuzZe zaviset na jinych lidech, nebo sluzbach pro podporu a péci.

Co je zneuziti?

Zneuzivani je chovani smérem k osobam, které je védomé nebo nevédomky zratuje, ohrozuje

zZivot, nebo porusuje jejich prava. MiZe mit mnoho podob:

- Neglect ,and Acts of Omission - ignoring someone’s needs or not providing something they
need (health care, social care, withholding of essentials)®.

- Fyzické - silny télesny kontakt.

- Sexualni -sexualni aktivita vii¢i osobé, ktera to nepochopi.

- Psychologické - opakované se citi nestastna, ponizena, strachuje se nebo je znehodnocena
ostatnimi.

- Finan¢ni nebo materialni - kradeZ nebo odepfeni pfistupu k penéztim nebo majetku.

— Institucionalni - kde jsou véci uspotfadany, aby vyhovovaly opatrovnikiim, nikoliv jedinciim
(Spatné standardy péce, prisna rutina).

— Diskriminaéni - zneuZiti motivované diskrimina¢nim postojem k rase, nabozenstvi, pohlavi,
zdravotnimu postiZeni nebo kulturnimu pozadi.

— Zanedbavani a akt opomenuti - ignorovani néci potfeby nebo neposkytovani néceho,

co pottebuji (zdravotnictvi péce, socialni péce, odepfeni zakl. potieb).

Kdo je tyran a kde mazZe dochazet ke zneuzivani?
Ke zneuzivani muze dochazet kdekoliv, napiiklad:
- Doma.

-V auté/ v pecovatelském dome.

- V dennich centrech.

- V nemocnicich, zdravotnich stfediscich ¢i na séle.

- Na verejnych mistech, ve spole¢nosti.

Kdokoliv mize zneuzivat. Nasilnik mze byt nékdo dobfe znamy obéti, jako partner nebo ¢len
rodiny, pfitel, soused, zndmy nebo nékdo cizi. Zneuzivajici proto mize nékdo v divéryhodné,
nebo mocné pozici, jako pracovnik zdravotni nebo socialni péce, nebo pracovnici placené

¢i dobrovolné péce.

Véci, ktery by mohl predstavovat zneuziti

— Nékdo vam muze fict o néfem, co se jim stalo.

— MizZete vidét néco, co vam bude nepfijemné, ¢i nesnadné.

— Muzete si vS$imnout fyzickych dikazt, které mohou naznacovat fyzické tyrani.

- MuzZete si vS$imnout nevysvétlitelnych zmén v chovani v uréitém obdobi, napf. Znenadani
prilisna tichost, uzavienost, nebo nahlé vybuchy vzteku, sebeposkozovani, vykyvy nalad,

strach z uréitych osob nebo mist atd.

.
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- Naroc¢né chovani miaze eskalovat.
Seznam neni vyéerpavajici a pfitomnost jedné nebo vice ukazatell neni dikaz, Ze ve skutec-

nosti probiha ke zneuZiti.

Je to zneuziti?

Pfi definovani zneuZivani, musise zvazit, zda - li:

~ Ciny, nebo chovéani byly zdAmérné zneuzivani

— Ciny, nebo chovéni byli prokazany jako zneuzivani

— Nékdy neni dost jasny rozdil mezi zneuzivanim a zamérem, zkusenosti a souhlasu.

Kdy to prozradit
Podivejte se na nasledujici scénafe a premyslejte:
— Zveftejnili byste informace?

- Kdy? (napt., ihned, v pondéli rano)

1. Karin vam fekne, Ze se 2 divkami bydli v podporovaném ubytovani, Ze jim musi kupovat
jidlo a cigarety. Nékdy na konci tydne na to nema dost penéz, ale ma strach, co by ji udélaly,

pokud fekne ne.

2. Zuzané je 16 a fekne vam, Ze minuly vikend zistala venku do 3 do rana oba vecery s prateli,

ktefi byli mnohem starsi nez ona.

3. Jimmovi je 16 let. Za poslednich nékolik malo navstév se zdalo tézké ho motivovat. Rika,

7e mu neni moc dobfe a jen chce travit vSechen svij ¢as v posteli.

4. Kdyz jste se poprvé setkali s Danou, védéli jste, Ze jeji klicovy pracovnik se o ni bal, jelikoz
se vzdy ukazala ve stejném obleCeni, nicméné nyni jste ji nékolikrat potkali a méla vzdy

na sobé néco jiného a naposled méla novy iPhone.
POKYNY K OKAMZITE AKCI PROVEDENE NA ZAKLADE ZPRAVY
O ZNEUZIVANI

ZneuZzivani se miZe projevit mnoha zplsoby; prostfednictvim pozorovani, zranitelné osoby
vam to mohou oznamit, tfeti strany vam predloZi zpravy o incidentu, nebo mate silné pode-
zfeni. Pokud podezfeni pfitahne vasi pozornost.

Krok 1 poslouchejte a uklidnéte.

/3
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— Zustante klidni - Nespéchejte do nevhodné
akce.

— Uklidnéte osobu - Ze nejsou na viné
a potvrdte, Ze vite, jak téZké musi byt svérit se.

- Naslouchejte - co fikaji a ukazte,

Ze je berete vazné.

— Minimum otézek - pouZijte otevienou
otazku, tzn. tam, kde je vyZzadovana vice
nez ano/ne odezva. Zakon je velmi pfisny
a pripady zneuziti byly zamitnuty, pokud
vyjde najevo, Ze osoba byla navedena, nebo
se jednalo o nepodloZena tvrzeni a pfed-
stavy.

- Ujistéte se, Ze jasné rozumite, co fekli tak,
abyste to predali na pfislusné urady.

- Oznamte to pracovnikovi organizace
- presné sdélte veskeré informace.

— Zachovejte divéru — nahlaste cely incident

a pockejte na instrukce pred odeslanim.

- Panika.

— Make promises you can’t keep by - explai-
ning that you may have to tell other people in
order to stop what is happening whilst main-
taining maximum possible confidentiality.

- Make the person repeat the story unnecessa-
rily.

- Delay

- Sliby, které nemutzete splnit - vysvétlete,
ze to budete muset sdélit ostatnim lidem
s cilem zastavit, co se déje pfi zachovani
maximalni mozné divérnosti.

- Aby ¢lovék zbytecné neopakoval pfibéh.

- Zpozdeéni.

Fyzické tyrani

muze zahrnovat bit, tfes, hézeni, otravy,
paleni, nebo opafeni, tonuti, duseni nebo jiné
zpusobeni fyzického poskozeni ditéte. Muze

byt také zpusobeno rodi¢ovskym/pecovatel-

skym vymyslenim, nebo vyvolanim onemoc-

i néni u ditéte.

Mozné priznaky

- nevysvétlitelné zranéni nebo popéleni,
zejména v pfipadé, Ze jsou recidivujici

- modrfiny, které nejsou dostatecné vysvét-
leny

- kousance

- nepravdépodobné davody vysvétleni
zranéni

- odmita diskutovat o zranéni

- rodice/pecovatelé casto omlouvaji nemoci
u ditéte

- pokryvky téla v horkém pocasi

- neochota k lékafskym prohlidkam nebo
sprchovani

- sebeposkozovani

- strach z navratu domu

— strach z 1ékatské pomoci

Blcosmus: [MEIDITHER o
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Emocionalni zneuzivani

trvalé citové Spatné zachazeni ditéte zpuso-
bujici zavazné a nepfiznivé ucinky na emoci-
onalni vyvoj ditéte. To mizZe vyustit v to,

Ze se ditéte povaZzuje za bezcenné, nemilo-
vané nebo Ze je docenéné pouze pokud splni

potieby jiné osoby.

Mozné priznaky

- zaostava fyzicky, dusevni a emocionalni
rozvoj

- pfehnana reakce na chyby

- neustalé sebe-podhodnocovani

- extrémni pasivita nebo agrese

- obavy z novych situaci

- nahly projev poruchy feci

- nevhodné emocni reakce na bolestivé
situace

- neurotické chovani (napf. neustalé
houpani) :

- sebeposkozovani :

- kompulzivni kradeze/shromazdovani i
zneuzivani drog/rozpoustédel

- strach z kontaktovani rodi¢t

Sexualni zneuzivani

zahrnuje vynuceni nebo lakavé dité ucastnit
se sexualnich aktivit, zda dité si je védom
toho, co se déje. Cinnosti mohou zahrnovat

fyzicky kontakt, vCetné razantni (napf.

| znasilnéni/analni sex) nebo non razantni
jednani (napf. dotykem/oralni sex). Sexualni
zneuzivani mize zahrnovat vystaveni ditéte
' sexualni stimulace nevhodné k jejich véku

a rozvoji (napf. pornografie).

Mozné priznaky
- sexuélnim hra
- sexualizace vztahu

- pfedcasna sexualni informovanost

- neustala oteviena masturbace i
- sexualni podtén rozhovoru, kreseb, her atd. |
- téhotenstvi, kdyZ je otec neznamy

- vyhybani muzim/lidem

- neochota jit domi

- naznaky drZeni tajemstvi

- nevysvétlitelné dary nebo penize

- sebeposkozovani, pokus o sebevrazdu
- nahla zména chovani / skolni vykon
- prilisné ochota, nebo ostrazity postoj
- stravovaci/spankové poruchy

- nedostatek duvéry

- deprese

dabrovolnickd

| [—_— VOLUNTEERINGMATTERS)|
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mit za nasledek vazné poskozeni zdravi nebo
vyvoje mladého ¢lovéka. To mtze zahrnovat
rodice/pecovatele poskytnout dostatecné
jidlo, pFistfesi a obleceni, pFistup k 1ékarské

péci a chranit dité pred fyzickym posko-

Zanedbavani Mozné priznaky
| je trvala neschopnost dostat zakladni fyzické | - neustaly hlad
 a/nebo psychologickych potfeb ditéte, mize | - vyhublost

- $patna osobni hygiena

- $pinavé obleceni

— Casté opozdéni nebo netcast ve Skole
- nelécené zdravotni problémy

— destruktivni tendence

zenim.

- neurotické chovani
- kompulzivni uklid, nebo kradeze
- nizké sebetcta

- zadné socialni vztahy

PRAVNI PREDPISY, KTERE JSOU VYZNAMNE PRO OCHRANU
ZRANITELNYCH OSOB

A T i

-Erasmus+ VOLUNTEERING JMATTERS|

The Protection of Children (Scotland) Act 2003 Ochrana déti (skotsko) 2003 umoziuje
vytvorit seznam osob, které jsou povazovany za nevhodné pro praci s détmi

Rehabilitation of Offenders Act 1974 (ROA), vyjimka — nafizeni 1975

Care Standards 2000 — standardy péce

The Police Act 1997 stanovuje strukturu Uradu trestniho rejstiiku

The Sex Offenders Act 1997 stanovuje registr sexualnich delikventt

The Data Protection Act 1998 Ochrana dat 1998 — Rozsifena prava jednotlivel na pfistup
k osobnim informacim o nich uchovavanych v pocita¢i nebo v papirovych zaznamech. Exis-
tuji vyjimky z téchto prav — za omezenych okolnosti, véetné informaci zadrzovanych za
ucelem predchéazeni nebo odhalovani zlo¢inu.

The Human Rights Act 1998 — Listina lidskych prav 1998 zajistuje, Ze UK legislativa musi
byt interpretovana v strukturdch s Evropské tmluvy o lidskych pravech. Umluva obsa-
huje prava na respektovani soukromého a rodinného Zivota a tedy i pravo nebyt poskozen
¢i mucen..

The Protection of Children Act 1999 Listina Ochrana déti 1999 znovu strukturované oddé-
leni pro zdravotni poradenstvi, nastavilo listinu ochrany déti (POCA). Proto se zménila
listina z r. 1997 tak, aby CRB mohlo vyuzit informace ze seznamu POCA a DfES® List 99
v CRB ke zvefejnéni

The Criminal Justice a Court Services Act 2000 umoznuje soudiim prosadit pfikazy vylu-
Cujici lidi z prace s détmi po urcité usvédcéeni. Je trestnym ¢inem védomé usilovat o praci
s détmi, je-li usvédcen a také je dale trestnym ¢inem védomé pfijmout nebo dovolit takovym

osobam préaci s détmi.

w
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10. The Children Act 2004 ma za cil zlepsit a integrovat sluzby pro déti, podporovat vcasné
intervence, poskytovat silné vedeni a spojovat rizné odborniky v multi-disciplinarni tymy
za ucelem dosdhnout pozitivnich vysledkt pro déti a mladé lidi a jejich rodiny, zaméfuje
se na kazdé dite:

- byt zdravy

- bezpeci

- radosti a uspéchy

- pozitivné pfispévek

- dosazeni hospodarského blahobytu

11. Children and Families Act 2014 usiluje o zlepSeni sluzeb pro ohrozené déti a podporuje silné
rodiny. Je zdkladem reformy k zajisténi, Ze vSechny déti a mladi lidé mohou uspét, pfi¢emz
nezalezi na tom, odkud pochazeji. Zakon se snazi o reformy tykajici se nasledujicich oblasti:

— adopce a déti v péci

- aspekty systému rodinného prava

- déti a mladez se specifickymi vzdélavacimi potfebami

- urad komisare déti pro Anglii

- zakonna prava na volno a proplaceni pro rodice a osvojitele
- volno pro po-porodni péci

— pravo pozadat o pruznou praci

Mezi zpravy a doporucené postupy patfi:

12. Working Together to Safeguard Children 1999 — meziresortni vedeni pro ochranu a podporu
dobrych Zivotnich podminek

13. Caring for Young People and the Vulnerable Adults 1999 — pokyny pro zamezeni zneuzivani
davéry mladych ve véku 16 a 17 let a zranitelnych dospélych osob

.
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BEZNE STRANKY ZRANENI - NEHODY

- ¢elo

kost

predlokti

______ kolena

8/
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BEZNE CASTI PRO NENAHODNA ZRANENI

Oci

- podlitiny

- monokly

(obé o¢i)

Lice Lebka

- pohmozdéni - zlomenn,qy

— otisky prstu - arudnuti,
¢i krvaceni

Usta (z tfeseni)

- natrzena uzdicka Stipance, ¢i otisk

ruky
Ramena
- pohmozdéniy Krk
- otisky po - pohmozdéniny
uchopeni - stopy po otisku
Hrudnik
- pohmozdéniny Horni
— otisky po ucho- a vnitini ruka
peni - pohmozdéni
- stopy po otiscich
- N " Zada, hyade
Genitalie a stehna
- pohmozdénniny — Linearni
pohmozdéni
- Otisky po sponé/
Kolena i
. ) pasku
- otisky po uchopeni i _ Opafeniny,
odfeniny
A

.
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